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1. Introduction

Le Guide d’utilisation du systeme CITSS a été élaboré pour soutenir les utilisateurs du
systéme de suivi des droits d’émission CITSS qui doivent effectuer différentes actions en
vertu du systéme de plafonnement et d’échange de droits d’émission de gaz a effet de
serre (SPEDE) du gouvernement du Québec.

Le systeme CITSS comprend plusieurs fonctionnalités : permettre la création et la mise
en circulation des droits d’émission, enregistrer la propriété de droits d’émission et les
renseignements relatifs aux comptes, effectuer et enregistrer les transferts de droits
d’émission et faciliter la vérification de la conformité.

Le Guide d’utilisation du systéeme CITSS est organisé en volumes élaborés spécialement
en fonction des types d’activités que les utilisateurs pourront avoir a accomplir dans le
systeme. Sept volumes ont été élaborés :

Volume 1 Inscription de I'utilisateur

Volume 2 Gestion du profil d’utilisateur

Volume 3 Ouverture de comptes

Volume 4 Gestion de comptes

Volume 5 Réalisation de transferts de droits d’émission
Volume 6 Gestion de la conformité

Volume 7 Inscription aux ventes du gouvernement

Des volumes supplémentaires et des versions mises a jour de ceux-ci seront publiés au
besoin.

1.1  Acceés au systeme CITSS

On peut accéder au systeme CITSS au https://www.wci-citss.org.

La page d’accueil du systéme CITSS constitue le point d’entrée qui permet d’exécuter
n’importe quelle action dans le systéme. Pour avoir accés au profil d’'utilisateur, a la
fonctionnalité d’ouverture de comptes et aux comptes associés a l'utilisateur, ce dernier,
s’il posséde déja un identifiant d’utilisateur valide, doit cliquer sur « Ouvrir une session »
dans le menu de gauche et saisir ses données d’acceés personnelles (identifiant
d’utilisateur et mot de passe). Pour obtenir un identifiant d’utilisateur, se référer au présent
volume du Guide d’utilisation du systéme CITSS.
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Lignes directrices générales

e Le systeme CITSS est compatible avec les principaux navigateurs Internet, mais
certaines fonctions présentent de légéres différences d’'un navigateur a 'autre. La
liste des navigateurs compatibles est présentée a la page d’accueil du systéme
CITSS.

e Par mesure de sécurité, il est recommandé d’effacer I'historique du navigateur si
plusieurs personnes utilisent I'ordinateur sur lequel un profil a été créé ou sur lequel
un utilisateur navigue dans le systeme CITSS. Il est également recommandé de
vider la mémoire cache a la suite de chaque utilisation du systeme.

e Le systeme CITSS est accessible 24 heures sur 24, 7 jours sur 7 (sauf durant
I'entretien périodique).
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2. Sommaire de l'inscription au SPEDE

Pour participer au SPEDE du gouvernement du Québec, un émetteur ou un participant
doit posséder dans le systeme CITSS un compte ou un ensemble de comptes permettant
d’acquérir, de détenir, de céder et de retirer des droits d’émission. Pour ouvrir un ou
plusieurs comptes dans le systéme CITSS, I'émetteur ou le participant doit exécuter une
procédure en deux étapes, soit I'inscription de I'utilisateur et 'ouverture de comptes (voir
la Figure 1).

Pour obtenir un identifiant d’utilisateur du systéme CITSS, l'utilisateur doit remplir le
formulaire d’inscription en ligne directement dans le systéme CITSS et soumettre les
documents papier exigés. La procédure d’inscription de l'utilisateur est décrite dans le
présent guide.

Lorsque les demandes d’inscription d’au moins deux utilisateurs sont acceptées, un
utilisateur peut demander 'ouverture de comptes au nom de I'’émetteur ou du participant
personne morale qui I'y a désigné (un seul utilisateur est requis dans le cas d’'une
demande d’ouverture de compte en tant que participant personne physique). La
procédure d’ouverture de comptes est décrite dans le volume 3 du guide d’utilisation du
systeme CITSS.
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Figure 1 : Inscription de l'utilisateur et ouverture de comptes

Systéme CITSS — Inscription d’un utilisateur et ouverture de comptes
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2.1 Roéles dans les comptes

Les utilisateurs dont la demande d’inscription a été acceptée peuvent avoir différents réles
dans le systeme CITSS. Les réles possibles sont les suivants :

Représentant de comptes principal et autres représentants de comptes

Un représentant de comptes est un utilisateur désigné pour agir au nom d’'un émetteur ou
d’un participant personne morale en vertu du Réglement afin, notamment, d’effectuer en
son nom des opérations dans le systeme CITSS ainsi que sur la plateforme de vente aux
enchéres et de vente de gré a gré du ministre. Un représentant de comptes peut :

e Mettre a jour les renseignements sur 'émetteur ou le participant personne morale;

e Proposer des ajouts ou des changements de représentants de comptes ou
d’agents d’observation de comptes;

e Proposer, approuver et accepter des transferts de droits d’émission;
e Soumettre des inscriptions aux ventes du gouvernement;
e Participer aux ventes du gouvernement.

A I'exception des comptes constitués par des participants personnes physiques, chaque
compte doit avoir au moins deux représentants : un représentant de comptes principal
(RCP), qui sera la personne-ressource avec laquelle les communications seront
effectuées, et un autre représentant de comptes (RC). Ces comptes peuvent avoir jusqu’a
quatre RC. Il est recommandé de proposer au moins deux RC, en plus du RCP, de
fagon a compter en tout temps sur un nombre suffisant de RC en cas d’absence de
'un de ceux-ci. Les comptes constitués par des participants personnes physigues ne
requiérent qu'un RCP. Le RCP et les RC d’'un méme compte doivent étre des utilisateurs
différents et avoir un identifiant d’utilisateur actif. Le RCP et au moins un RC doivent étre
désignés lors de l'ouverture de comptes, et des représentants peuvent étre ajoutés,
supprimés ou modifiés aprés I'approbation de la demande d’ouverture de comptes.

Agents d’observation de comptes

Les agents d’observation de comptes (AOC) sont des utilisateurs autorisés a observer les
données des comptes d’'un émetteur ou du compte d’un participant personne morale dans
le systéme CITSS. lIs peuvent visualiser les données relatives a I'inscription de I'émetteur
ou du participant personne morale, les avoirs de son ou de ses comptes et les
renseignements relatifs au transfert de droits d’émission dans le systtme CITSS. Les
AOC ne peuvent cependant pas mettre a jour les renseignements sur I'émetteur ou le
participant personne morale, proposer des ajouts ou des changements de représentants
de comptes ou d’agents d’observation de comptes ni jouer un réle actif dans le transfert
de droits d’émission. Ils ne peuvent pas participer aux ventes du gouvernement. Chaque
compte, a I'exception de ceux qui sont détenus par des participants personnes physiques,
peut contenir jusqu’a cing AOC. Les AOC sont ajoutés seulement une fois que I'ouverture
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de comptes a été approuvee.

Un utilisateur ne peut se voir confier plusieurs réles dans un méme compte. Il peut
cependant occuper différents roles dans différents comptes. Par exemple, un utilisateur
peut étre RCP d’un émetteur ou d’un participant et AOC d’un autre émetteur ou participant
personne morale.
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3. Inscription de l'utilisateur

Pour s’inscrire en tant qu’utilisateur dans le systéme CITSS, le demandeur doit fournir
des renseignements en ligne dans le systéme CITSS, accepter les conditions d’utilisation
et soumettre les documents papier aux fins de la vérification des renseignements et de
I'identité. Les documents papier doivent étre signés, authentifiés et transmis au registraire
du SPEDE par l'utilisateur ou par l'avocat ou le notaire dans le cas du formulaire
« Attestation de vérification d’identité et de désignation ». A la réception de tous les
renseignements électroniques et des documents papier requis, le registraire analysera la
demande d’inscription de l'utilisateur avant de I'accepter ou de la refuser. Le registraire
informera l'utilisateur par courriel de I'acceptation ou du refus de sa demande, ou exigera
un complément d’information. La section qui suit résume les étapes a suivre pour
s’inscrire en tant qu’utilisateur dans le systéme CITSS.

Lignes directrices générales pour la saisie de données
e Le systéme CITSS ferme la session aprés dix minutes d’inactivité de I'utilisateur.

e L'utilisation du bouton « Précédent » du navigateur peut mettre un terme a la
session sécurisée ou causer la perte de données. Utiliser plutét les boutons de
navigation du systeme CITSS.

e Passer de la version francaise a la version anglaise (et vice-versa) en cours de
session entraine un retour de I'application a la page d’accueil. Les données saisies
durant la session risquent d’étre perdues.

e Cliquer sur un des onglets WCI, inc. redirige vers le site Web officiel de WCI, inc.
Toute action qui n’a pas été enregistrée pourrait alors étre perdue.

Conditions liées a un identifiant d’utilisateur

e Les identifiants d’utilisateur sont attribués uniquement a des individus et non a des
émetteurs ou des a participants personne morale.

e Un méme individu ne peut détenir qu'un seul identifiant d’utilisateur dans le
systeme CITSS, et ce, méme s'il représente plus d’'un émetteur ou d’un participant.

e L’identifiant d’utilisateur requis pour ouvrir une session dans le systeme CITSS est
associé a un individu et non a un poste ou a une fonction dans I'organisation
(lidentifiant d’utilisateur n’est pas transférable).

e Un identifiant d’utilisateur est requis pour tout individu qui veut effectuer des
actions, visualiser des renseignements dans le systeme CITSS ou faire une
demande d’ouverture de comptes en son nom comme participant personne
physique ou au nom de I'émetteur ou du participant personne morale qui I'a
autorisé a le faire.

Guide du systeme CITSS — Inscription de I'utilisateur Page 7



Les individus qui demandent un identifiant d’utilisateur doivent accepter les
conditions d’utilisation du systéme CITSS et fournir des preuves de leur identité et
de leur désignation pour représenter I'émetteur ou le participant personne morale,
le cas échéant, avant d’obtenir I'acceptation de leur demande.

o

= Sécurité : Protection des mots de passe

Il est fortement recommandé d’éviter d'utiliser le méme mot de passe pour I'accés au
systeme CITSS et le compte de messagerie électronique, ou un mot de passe identique a
celui employé sur d’autres sites.

S’il est suspecté que le mot de passe est connu d'une autre personne, le changer
immédiatement.

Ne jamais communiquer son mot de passe a qui que ce soit, y compris au registraire du
SPEDE ou a tout autre employé du Ministere ou du service de soutien aux utilisateurs du
systéme CITSS.

3.1

Inscription de l'utilisateur dans le systéme CITSS

Afin de démarrer le processus d’inscription de l'utilisateur dans le systeme CITSS,
accéder a la fonction appropriée de ce systeme de la fagcon suivante :

ETAPE1  Accéder au systéme CITSS au https://www.wci-citss.org.

La page d’accueil du systéme CITSS, illustrée a la Figure 2, est le point de
départ de [linscription de [lutilisateur. Plusieurs renseignements et
instructions y sont fournis.

ETAPE 2  Cliquer sur « Inscription de I'utilisateur » dans le menu de gauche. La

page d’accueil de I'inscription de I'utilisateur explique la procédure avant de
démarrer. L'utilisateur doit quitter immédiatement ce site s'il n’accepte pas
les conditions énoncées.

ETAPE 3  Sur la page d’inscription de I'utilisateur, lire les instructions et cliquer

sur le bouton « Continuer » (voir la Figure 3).
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Figure 2 : Page d’accueil du systeme CITSS

WCl, Inc English - Frangais

re—\ Bienvenue au systeme CITSS de la WCI

Ouvrir une session

Accueil
La systéme de suivi des droits d’émission CITSS (Compliance Instrument Tracking System Service) est un systéme de gestion et de suivi des comptes et des

droits d'émission offerts dans le cadre de programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission inscrits 3 la Western Climate Initiative. Administré
par Western Climate Initiative inc. (WCI inc.), Iz systéme CITSS assure le suivi des droits d'&émission (unités d'émission, crédits compensatoires et crédits
pour réduction hative) & partir de leur création par les gouvernements participants, en passant par la propriété puis le transfert par les émetteurs réglementés
de gaz & effet de serre (GES) et les autres participants volontaires et généraux au marché, et ce, jusqu'a leur retrait final.

Pour nous joindre

Avis - Lutilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contrilée et peut étre restreinte 4 tout moment. L'accés & des

renseignements confidentiels ou leur utiisation est interdit sans autorisation. L'utiisation non sutorisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
~ sanctions administratives, civiles ou criminelies. Lutilisation de ce systéme, autorisée ou non, tient lieu de consentement & la surveillance et & la récupération
de ignements; en Sdant & ce systéme, vous r i aVOir pris connai des présentes conditions et y consentir. Quittez immédiatement
ce site si vous n'étes pas un utilisateur autorisé ou si vous étes en désaccord avec les conditions énoncées dans le présent avis.

Lignes directrices d'utilisation

Lutilisation du bouton PRECEDENT de votre navigateur peut mettre un terme 3 Ia session et résulter en la perte de données. Veuillez donc utiliser les
boutons de navigation du systéme CITSS plutét que ceux de votre navigateur.

Passer de la version francaise a Ia version anglaise (et vice versa) en plein milieu d'une session forcera application & revenir 3 l'écran d'accueil du systéme
CITSS et résultera en la perte des données saisies dans cette session et non encore enregistrées dans le systéme. Sinécessaire, le changement de langue
doit plutdt s'effectuer dans I'écran d'accueil du systéme.

Le systéme CITSS est compatible avec les navigateurs Web suivants: Internet Explorer & partir de la version 11, Firefox, Safari, Chrome et Opera.

Pour utiliser le systéme CITSS, ouvrez une session a I'aide de votre identifiant d'utilisateur CITSS et votre mot de passe, ou, si vous n'étes pas
encore inscrit, veuillez remplir le formulaire d'inscription de I'utilisateur.

Pour des raisons de sécurité, veuillez ne pas enregistrer vos identifiant d'utilisateur et mot de passe et veiller 3 vider la mémoire cache 3 |a suite de chagque
utilisation du systéme CITSS

ganisme sans but lucratif, Westemn Climate Initiative inc. (WCl i
fournir des services administratifs et techniques en appui a Ia mise en

WCl, Inc. ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission ©2016 SRA Intemational, Inc., A GSRA Gompany
de gaz 3 effet de seme des Etats et provinces membres Tous droits réservés
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Figure 3 : Page d’accueil de l'inscription de I'utilisateur

‘ I I ss English + Francais
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Inscription de P'utilisateur

Quvrir une session
Accueil
o Un identifiant d’utilisateur approuvé est requis pour I'accés au systéme CITSS.
Pour nous joindre

Inscription de Pour vous inscrire et obtenir un identifiant d'utilisateur, vous devez suivre les étapes suivantes :

I'utilisateur

. Remplir en ligne le formulaire d'inscription de l'utilisateur du systéme CITSS;
. Lire et accepter les conditions d'utilisation de I'utilisateur;

. Imprimer et signer le formulaire d'inscription de I'utilisateur;

. Imprimer et remplir le formulaire de preuve d'identité;

. Compléter tout autre document requis par le gouvernement participant.

[ O

. Poster le formulaire d'inscription, le formulaire de preuve d'identité dament remplis et signés, ainsi que tout autre document requis au registraire du
gouvernement participant.

Le registraire de votre gouvernement participant analysera les documents relatifs & votre demande d'inscription en tant qu'utilisateur du systéme CITSS avant
d’approuver ou de refuser votre inscription.

Aprés avoir recu un avis électronique d’apprebation de votre inscription d'utilisateur de la part du registraire du gouvernement participant, vous serez en
mesure d'ouvrir une session dans le systéme CITSS a I'aide de votre identifiant d'utilisateur et de votre mot de passe

Seules les personnes détenant un identifiant d'utilisateur CITSS approuvé peuvent présenter une demande d'ouverture de comptes. Afin d'obtenir un accés
aux comptes en tant que représentant de comptes, vous devez d’abord obtenir un identifiant d'utilisateur CITSS.

Avis : L'utilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contrdlée ef peut éfre restreinte a tout moment. L'accés a des
renseignements confidentiels ou leur utilisation est interdit sans auforisation. L ufifisation non auforisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
sanctions administratives, civiles ou pénales. L'utilisation de ce systéme, autorisée ou non, tient lieu de consentement a la surveillance et a la récupération de
renseignements. En accédant a ce systéme, vous reconnaissez avoir pris connaissance des présentes conditions et y consentir. Quittez immédjatement ce
site si vous n'étes pas un utilisateur autorisé ou si vous étes en désaccord avec les conditions énoncées dans le présent avis.

‘Organisme sans but lucratif, Western Climate Initiative inc. (WCl inc.) vise a
fournir des services administratifs et technigues en appui a la mise en
ceuvre des programmes de plafonnen]ent et d'echange de droits d'émission © 2016 SRA International, Inc., A CSRA Company
de gaz a effet de serre des Etats et provinces membres. Tous droils réservés

{Weine

3.1.1 Saisie des données électroniques

Apres avoir cliqué sur « Continuer », le formulaire d’inscription en ligne s’affiche (voir la
Figure 4, la Figure 5 et la Figure 6). Il permet de soumettre certains renseignements par
voie électronique.

Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque. L’écran étant plus long que les
pages du présent guide, le formulaire d’inscription en ligne a été divisé ici en trois
sections : renseignements personnels et coordonnées (partie supérieure — Figure 4),
adresses (partie centrale — Figure 5) ainsi que renseignements d’ouverture de session et
questions de sécurité (partie inférieure — Figure 6).

Cas particulier : changement de gouvernement

Si le demandeur n'a pas déja un accés au systéme CITSS qu’il a obtenu d'un
gouvernement participant, il ne doit pas cocher la case « Je consens » située dans
I'encadré « Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant ».

Si le demandeur a déja un accés au systeme CITSS, qu’il a obtenu d’'un gouverneemnt
participant qui a quitté le systeme de plafonnement et d’échange, et qu’il souhaite
transférer son accés a un autre gouvernement participant actif, il doit lire la section de
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consentement « Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant : » et
cocher la case « Je consens ». Avant de continuer, le demandeur devrait contacter le
gouvernement participant auquel il souhaite faire transférer son acces.

Renseignements personnels et coordonnées

Dans la partie supérieure du formulaire d’inscription en ligne (Figure 4), le demandeur
fournit ses renseignements personnels et ses coordonnées. Les champs suivants sont
obligatoires : prénom, nom de famille, date de naissance, numéro de téléphone, adresse
de courriel et langue de correspondance.

ETAPE 1

ETAPE 2

ETAPE 3

ETAPE 4

ETAPE 5

ETAPE 6

ETAPE 7

Dans le champ « Titre », indiquer le titre de civilité tel que madame,
monsieur, maitre, docteur, professeur, etc.

Dans les champs « Prénom », « Second prénom » et « Nom de
famille », indiquer le nom légal tel qu’il apparait sur une carte d’identité
gouvernementale, le permis de conduire ou le passeport. Les champs
« Prénom » et « Nom de famille » sont obligatoires. Dans tous les champs
obligatoires, n’indiquer que des renseignements verifiables, par exemple, le
nom légal au long au lieu d’un surnom. Tous les renseignements fournis
seront comparés a ceux des documents papier afin de valider I'information
entrée dans le systeme CITSS.

Dans le champ « Suffixe », indiquer, si cela est pertinent, le(s) titre(s)
professionnel(s) tels que Adm.A., C.M.C., CPA, CA, CMA, ing., urb., Dr,
Me, Architecte, Géologue, etc.

Indiquer la date de naissance a l'aide des menus déroulants.
Sélectionner de facon accidentelle la mauvaise option dans un menu
déroulant est une erreur fréquente, particulierement celui de l'année.
S’assurer que les bonnes options ont été sélectionnées.

Indiquer le titre du poste occupé au sein de I'organisation, le nom de
Pemployeur (organisation) et le service auquel le demandeur est
rattaché. Ces renseignements sur 'emploi sont facultatifs. S’ils sont inscrits
sur le formulaire d’inscription en ligne, s’assurer qu’ils correspondent aux
renseignements qui figurent sur le formulaire « Attestation de vérification
d’identité et de désignation ».

Indiquer le numéro de téléphone principal et, si cela est pertinent, le
poste téléphonique. Ce numéro sera utilisé pour rejoindre l'utilisateur,
notamment a l'égard des opérations dans les comptes dont il est
représentant. Inscrire uniguement les chiffres des numéros de téléphone,
sans espace, sans trait d’'union et sans parenthese.

Indiguer un numéro de cellulaire et de téléecopieur. Ces renseignements
sont facultatifs, mais peuvent étre utiles si I'utilisateur est souvent absent de
son poste et souhaite étre rejoint a un autre numéro.
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ETAPE 8 Indiquer une adresse de courriel et la confirmer. Le courriel est le
principal moyen de communication, autant au sujet de l'inscription au
systeme CITSS qu’a propos des comptes de droits d’émission qui y sont
associés. Les communications dans le cadre du SPEDE se feront a cette
adresse de courriel.

Chaque identifiant d’utilisateur du systéme CITSS doit étre associé a une
seule adresse de courriel. Deux utilisateurs ne peuvent avoir la méme
adresse de courriel.

ETAPE9 Choisir la langue de correspondance dans le menu déroulant. La
langue de correspondance détermine la langue dans laquelle sont envoyés
les courriels automatiques générés par le systéme CITSS.
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Figure 4 : Formulaire d’inscription en ligne (partie supérieure)

W, Inc C I TS S English - Frangais

[re— Inscription de 'utilisateur

Quvrir une session

Accueil

Pour nous joindre Peur obtenir un identifiant d'utilisatzur, wous devez remplir bz formulaire suivant.

Inscription de Les renseignements fournis servent a Fadminisiration du programme de plafennement et d'echange.

Iufilisat ,
Hilissteur Un= fois Iz formulaire rempli, cliqusz sur k= bouton « Sinserirz » 3w bas du formulaire pour afficher les conditions dutilisstion. Une fiois celles-ci scoaptées,

VOS rENSeignements Sront soumis par woie slectronique su registraine du gouvernemsn: panicipant pour approbation. Vous recevrez des instructions sur la
marche 3 suivre lorsque vous acceptersz les conditions 4 utilisaton.

Mote: L= mot de passe que wous allez choisir doit respester les régles suivantes: & caractéres avec une minuscule, une majuseule et un chifre. Un symbole

Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant :

Caite opticn offrz |a possibilité 3 un utiisatzur dont le profil est désactive &2 qui &tait antérieuremant inscat dans un gouvemament participant qui na fait
plus partie du systéme de plafonnement et d'échange de droits d'emission de faire une demande de changemsant d= gouvernement participant.

Cz processus permet SU NoUVEEU gouvernement paricioant 4 sccsder au profil 4 utilissteur sxistant afin de Texarmingr et de lsporouver. S'assurer que
les prénom, nem, et date de naissance cormespondent & cew inscorits sur les pigces didentités soumises lors de |z demands initiale. Ces informations
sant utilisées 3 des fins de correspondancs de prefil 2 nen pour Lz eréation dune nouvells inseription d'utilisatzwr.

Un utifisateur qui fait une demande de changement de gouvernemsnt paricipsnt doit sccepter les conditions d'utilisstion du nouvesu gouvernement
participant et lui soumettrs les documents requis. Le registraire du nouveau gouvememsnt paricipsnt examiners |3 demande =t les documents soumis
avant d'approuver cu de refuser la demande de changement de gowrvernement participant de 'utilisatewr. Litilisateur demeurs inscrit dans le
gouvemnement participant existant jusgqu'a ce que le nouveau gowvemement paricipant ait approuve ou refuse la demands.

Une fois ks demands de changemsnt de gouvernement participant approuvés par ke NouwesUw QOUVSMEMmEnt participant, ca dernisr comMMUNIgUSrs aves
I'utilisateur =i une miss & jour de son profil dutlisateur CITSS est requiss.

En cochant la case de consentement ci-dessous, je consens au partage de mon profil dwtilisateur CITSS avec le nowveau gouvernemsant pariicipant =t 3
la divulgation, par les autorités du gouvernement panicipant dsns leguel ma demands d'inscription au systéme CITSS 3 tire 4 wtilissteur 3 &t2 soumise
initialemant, de tous les renseignements personnsls &1 documents soumis préalablement dans le cadre de ma demande Jinscription au systéme CITSS
a titre d'utilisateur, y compris, mais sans s'y limiter, mon nom, men adresse, ma date de naissance, |a confirmation de mon institution financiére et les
documents relatifs & man identitd, au nouveau gouvermemsnt paricipant, st oe, aux fins du traitment de ma demande de changement de gouvernemsant
partizcipant dans le systéme CITSS. Je comprends que mon consentement 3 |3 divulgation des renssigrements mentionnés ci-dessus est sutorizs en
variu des kois 21 réglements apoicables du gouvernemsnt parlicipant dans legusl ma demands dinscription au systéme CITSS 3 &2 faie inflialemant.

Je consens

Second prénom I:I
Nom de famille * I:I

Date de naissance = 12 ¥ |[octobre ¥ |[2013 ¥ |

Titre du poste |:|
Organisation |:|
Mo de tél. (exemple : * l:l

4181234567)

Poste tél. (nombres seulement) I:I
Mo de tel. cellulaire (exemple - I:l
4181224356T)
Mo de téléc. (exemple : l:l
4181234367)
Confirmez votre adresse de * l:l

courriel

Langue de correspondance * — Selectionner— ¥
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Adresses

Dans la partie centrale du formulaire d’inscription en ligne (Figure 5), l'utilisateur fournit
son adresse de résidence principale et son adresse postale.

ETAPE1 Indiquer PPadresse de résidence principale, soit le numéro, la rue et la
ville. L’adresse de résidence principale indiquée doit étre celle de
lutilisateur. NE PAS INDIQUER L'ADRESSE AU TRAVAIL. Les
renseignements fournis devront correspondre a ceux qui figurent sur les
documents papier et feront I'objet d’'une procédure de vérification de
l'identité. lls doivent donc correspondre a I'adresse de résidence actuelle de
I'utilisateur.

ETAPE 2  Sélectionner I’Etat ou la province de résidence dans le menu déroulant.
ETAPE 3  Indiquer le code postal de résidence.
ETAPE 4  Sélectionner le pays de résidence dans le menu déroulant.

L’étape suivante difféere selon I'adresse a laquelle le courrier doit étre acheminé, par
exemple a la résidence, dans une case postale ou au lieu de travail.

ETAPE 5a Si ladresse postale est exactement la méme que Padresse de
résidence principale, cocher la case au-dessus du champ de I’adresse
postale. Si cette option est sélectionnée, I'adresse de résidence principale
sera utilisée comme adresse postale et les champs de I'adresse postale ne
pourront pas étre remplis.

ETAPE5b Si le courrier relatif au SPEDE doit étre acheminé a une adresse
différente (Padresse au travail par exemple), indiquer cette adresse de
la maniére décrite aux étapes 1 a 4 ci-dessus.
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Adresse de résidence principale

Rue 1
Rue 2
Ville

Etat/Province

Code postal

Pays

Adresse postale

Utiliser I'adresse de résidence
principale

Rue 1
Rue 2
Ville

Etat/province

Code postal

Pays

Figure 5 : Formulaire d’inscription en ligne (partie centrale)

Sélectionner --

- Sélectionnar — w

O

Sélectionner --

LY

- Sélectionnar —

Renseignements d’ouverture de session et questions de sécurité

Dans la partie inférieure du formulaire d’inscription en ligne (Figure 6), I'utilisateur choisit
ses renseignements d’ouverture de session et ses questions de sécurité. Tous les
champs sont obligatoires. Chaque utilisateur doit créer son propre identifiant
d’utilisateur et son mot de passe. Trois questions de sécurité doivent également étre
choisies et une réponse différente doit étre inscrite pour chacune. Ces questions seront
posées en cas doubli du mot de passe. Le personnel du service de soutien aux
utilisateurs du systeme CITSS n’a pas accés aux mots de passe ni aux questions de

sécurité.

ETAPE 1

ETAPE 2

Dans le champ « Gouvernement participant », sélectionner « Québec »
dans le menu déroulant. Les individus qui s’inscrivent au SPEDE du
Québec doivent sélectionner « Québec » comme gouvernement participant,
peu importe la localisation de leur résidence. Un utilisateur inscrit au Québec
peut étre représentant de comptes d’entités inscrites au Québec ou auprés
d’autres gouvernements participants.

Indiquer lidentifiant d’utilisateur de son choix. Choisir un identifiant
d’utilisateur qui comporte au moins six caractéres et qui n’est pas sensible
a la casse (les lettres majuscules et minuscules sont équivalentes).

L’identifiant d’utilisateur peut contenir des chiffres et des caractéres
spéciaux, mais pas d’espaces.
L’identifiant d’utilisateur du systéme CITSS doit étre unique. Si un identifiant
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ETAPE 3

ETAPE 4

ETAPE 5

ETAPE 6

ETAPE 7

ETAPE 8

déja demandé par un autre utilisateur est inscrit, un identifiant différent devra
étre soumis.

Si une demande d'’inscription est refusée, I'identifiant d’utilisateur demandé
sera désactivé et ne pourra pas étre utilisé pour une nouvelle demande.

Choisir et inscrire un mot de passe. Ce mot de passe doit comporter au
moins huit caracteres et contenir au moins une lettre majuscule, une lettre
minuscule et un chiffre.

Saisir de nouveau le mot de passe pour le confirmer.

Pour les questions 1, 2 et 3, choisir une question de sécurité dans le
menu déroulant et indiquer la réponse a celle-ci. Les réponses aux
qguestions de sécurité doivent comporter au moins trois caractéres et sont
sensibles a la casse. Chaque réponse doit étre unique, c’est-a-dire que la
méme réponse ne peut pas étre employée pour répondre a deux questions
de sécurité.

Sélectionner la case « Je ne suis pas un robot » dans I’encadré et
répondre au test visuel présenté. Cliquer sur le bouton « Changer 'image
- C » pour obtenir un autre test si cela est nécessaire. Une version audio
constituée de plusieurs chiffres en anglais peut également étre obtenue en

cliquant sur le bouton « Obtenir une version audio - £3».

Vérifier les renseignements inscrits dans le formulaire avant de cliquer
sur le bouton « S’inscrire ». Les données inscrites ne peuvent pas étre
modifiées apres avoir cliqué sur ce bouton. Cliquer sur le bouton « Annuler »
permet de renoncer a la demande et les renseignements saisis ne seront
pas sauvegardés.

Cliquer sur le bouton « S’inscrire» pour soumettre les
renseignements.
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Figure 6 : Formulaire d’inscription en ligne (partie inférieure)

Gouvernement participant *
Identifiant d’utilisateur *
Mot de passe ®

Confirmation du mot de passe *

Questions de sécurité

Question 1 *
Réponse 1 ®
Question 2 *
Réponse 2 *
Question 3 ®
Réponse 3 *

Je ne suis pas un robot

S’inscrire

Renseignements d’ouverture de session

| — Sélectionner — v|
| |
| |
| |
[~ Sélectionner — M
| |
[~ Sélectionner - v]
| |
[~ Sélectionner - M

e

reCAPTCHA

Confidentialité - Conditions

Sélectionnez tous les aliments.

cCno

Signaler un probléme
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3.1.2 Envoi des données — Messages d’erreur

Si un champ obligatoire n’a pas été rempli ou si des données ont été inscrites dans un
format erroné, un message d’erreur indiquant les données a ajouter ou a corriger s’affiche
en haut de la page d’inscription. Seuls les champs indiqués par un astérisque doivent étre
remplis ou corrigés. Le mot de passe choisi doit étre inscrit et confirmé a nouveau.

Dans I'exemple de la Figure 7, l'utilisateur a entré des traits d’'union dans le numéro de
téléphone cellulaire. Les étapes a suivre pour corriger cette erreur sont décrites ci-
dessous a titre d’exemple.

ETAPE 1 Pour corriger I'erreur, déplacer le curseur dans le champ du numéro
de téléphone cellulaire et effacer les traits d’union.

ETAPE 2 Inscrire a nouveau le mot de passe choisi ainsi que la confirmation du
mot de passe.

ETAPE 3  Cliquer sur le bouton « S’inscrire » pour soumettre une nouvelle fois
le formulaire.
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Figure 7 : Formulaire d’inscription en ligne avec un message d’erreur

=== Inscription de l'utilisateur

Ouvrir une session
Accueil

Pour nous joindre | W Le numéro de iéléphone cellulsire doit se composer exdlusivement de chifires. Me pas ajouter de tirets, de paranthéses ni d'espaces.

Inscription de
Futilisateur Pour abtenir un identifisnt d'ufilisateur, vous devez rempilir le formulsire suivant.

Les renseignements fournis servent & I'administration du programme de plafonnement et d'échange.

Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le bouton « Sinserire s su bas du formulaire pour afficher les conditions d'utilisation. Une fois celles-ci acceptées,
wos renseignements seront soumis par voie &lectronique su registraire du gouvernemant participant pour approbation. Wous recevrez des instructions sur la
marche & suivre lorsque vous scoepterez les conditions d'ubilisstion.

Note: Le mot de passe que vous allez choisir doit respecter les régles suivantes: 5 cargctéres avec une minuscule, une majuscule et un chiffre. Un symbole
st permis mais pas obligatoire.

Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant :

Cefte option offre la possibilité & un utilisatewr dont le profil est désactive ef qui &tait antérieurement inscrit dans un gouvernement participant qui ne fait
plus partie du systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de faire une demands da changement da gouvernemen:t parficipant.

Ce processus permet au nouvesau gouvernement parbicipant d'scceder su profil dutilisateur esdstant afin de Mexaminer ef de 'spprouver. S'assurer qua

les prénom, nom, ef date de naissance correspondent & cews inscnts sur les pidéces didentités soumrizes lors de la demande initisle. Ces informations.
sont ufilisées & des fins de correspondance de profil et non pour |a créstion d'une nouvells inseription d'utilisateur.

Un utilisateur gui fait une demande de changement de gouvernement participant doit accepter les conditions d'utifisstion du nouvesu gouvemement
participant et lui soumetire les documents requis. Le registraire du nouvesu gouvernement participant examinera la demande et les documends soumis
avant d'approuver ou de refuser la demande de changemeant de gouvernement participant de Iutilisatewr. L'utilissteur demeure inscrit dans le
gouvernement participant existant jusqu'a ce que ke nouveau gouvernement participant sit approuve ou refusé la demande.

Une fois la demande de changement de gouvernement participant spprouvee par le nouveau gouvernement pariicipant, ce demnier communiguers avec
I'utilisatzur si une mise & jour de son profil dutilissteur CITSS est requise.

En cochant |3 case de consentement ci-dessous, je consens su perisge de mon profl dutifzsteur CITSS aves le nouvesu gouvernement parficipant at &
la divulgztion, par les sutoritds du gouvernament participant dans lequel ma demande d'inscription au systéme CITSS & fitre dutilisatewr 2 && soumise
initislement, de tous les renseignements personnels et documents soummis préalablemant dans le cadre de ma demande d'inscription au systéme CITSS
4 titre d'utilisateur, v comeris, mais sans 5'y limiter, man nom. mon adresse, ma date de naissance, la confirmstion de mon instiution financiens et les
documents relstifs & mon identité, su nouvesu gouvernement participant, ef ce, auwx fins du traitemnent de ma demande de changement de gouvemement
participant dans le systéme CITSS. Je comprends que maon consentement 3 |a divulgation des renseignements mentionnés ci-dessus est sutonizs n
weriu des lois et réglements applicables du gouvernement participant dans lequel ma demande d'inscription su systéme CITSS a été faite initislement.

Je consens

Titre

Prénom

Second prénom
Nom de famille : q

Suffixe

il

Date de naissance ©[8 s [juillet w|[1878 v

Titre du poste [Drecrice ]
Organisation Campagnie XYZ

Service

No de tél_ (exemple - ’ 185555556
A181234587T)

Foste tél. [nombres seulement)

il

No de tél. cellulaire {exemple - 0 415-AEAEEEEE
4181234567)

Guide du systeme CITSS - Inscription de I'utilisateur Page 19



3.1.3 Conditions d’utilisation

Une fois le formulaire d’inscription soumis, la page « Conditions d’utilisation » s’affiche
(Figure 8). Lire et accepter les conditions d’utilisation avant de transmettre le formulaire
d’inscription par voie électronique au registraire du SPEDE.

ETAPE 1 Lire les conditions d’utilisation.

ETAPE2 Cocher la case au bas de la page pour accepter les conditions
d’utilisation. Si les conditions d’utilisation ne sont pas acceptées,
l'inscription ne pourra pas étre poursuivie et 'accés au systeme CITSS ne
sera pas approuvé. Cliquer sur le bouton « Annuler » fera en sorte que les
renseignements saisis ne seront pas sauvegardeés.

ETAPE 3  Cliquer sur le bouton « S’inscrire ».

L’inscription en ligne est maintenant terminée. Les conditions d’utilisation seront
comprises dans I'un des formulaires a imprimer et a signer lors de la deuxieme étape de
la procédure d’inscription de l'utilisateur. Pour conserver les conditions d’utilisation afin
de s’y référer ultérieurement, une copie du formulaire peut étre effectuee.

Courriel

Suite a I'acceptation des conditions d’utilisation et a la soumission du formulaire d’inscription
en ligne, le systeme CITSS envoi une confirmation de la soumission a l'adresse de courriel
inscrite dans le profil d’utilisateur.
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Figure 8

Page des conditions d’utilisation
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3.1.4 Confirmation de l’inscription électronique et accés aux formulaires
d’inscription

La page « Inscription soumise » s’affiche lorsque les conditions d’utilisation ont été
acceptées et que l'inscription a été soumise par voie électronique. Cette page indique le
numeéro de référence de I'utilisateur a douze caracteres attribué a la demande d’inscription
(par exemple « CY92T81S8W98 »). La Figure 9 montre la page « Inscription soumise »
avec le numéro de référence de l'utilisateur encerclé ainsi que les trois boutons permettant
d’avoir acces aux formulaires a imprimer, a remplir, a signer et a envoyer pour compléter
la demande d’inscription.

Lorsqu’'une demande d’inscription a été soumise par voie électronique, le systeme CITSS
géneére les documents suivants :

e La liste de vérification d’inscription de I'utilisateur (Figure 10);
e Le formulaire d’inscription de I'utilisateur (Figure 11);

e L’attestation de vérification d’identité et de désignation (Figure 12).

]

! Note : Formulaires générés par CITSS

Les formulaires ne seront plus accessibles aprés que [l'utilisateur aura quitté le
systéme CITSS. lIs doivent donc étre imprimés avant la fermeture de I’onglet ou du
navigateur. En cas de probléme, on peut communiquer avec le service de soutien aux
utilisateurs du systéme CITSS.

ETAPE 1  Cliquer sur chaque bouton menant a un formulaire. Chaque formulaire
s’ouvre dans une nouvelle fenétre ou un nouvel onglet du navigateur.

ETAPE2  Pour référence, enregister ou imprimer la liste de vérification
d’inscription de l'utilisateur (bouton 1 « Liste de vérification d’inscription
de l'utilisateur »).

ETAPE 3 Imprimer et signer le formulaire d’inscription de I'utilisateur (bouton 2
« Formulaire d’inscription de I'utilisateur »).

ETAPE4  Remplir électroniquement puis imprimer I'attestation de vérification
d’identité et de désignation (bouton 3 « Attestation de vérification
d’identité et de désignation »). Il est possible de remplir certaines sections
de ce document de maniére électronique et d’autres de fagcon manuscrite.
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Figure 9 : Demande d’inscription soumise

Inscription soumise

Ouvrir une session

Accueil

Pour nous joindre @ Inscription soumise avec succés

Inscription de

Futilisateur Wotre formulaire d'inscription de l'utilisateur a &t gue au registraire de votre gouvernement participant. Le numéro de référence

suivant a &té assigné a votre demande d'inscrip lez le conserver en lieu sir car il s'agit de F'unique identifiant de votre demande.

Les boutons suivants ouvrent de nouveiles fenéires du navigalelr, ou de nouveaux ongiets, ol se trouvent les formulaires devant étre ImMprimés et envoyes

par la poste au registraire de votre gouvernement participant. Imprimez chacun de ces formulaires & I'aide de l'option dimpression de votre navigateur. Aprés
u impression, vous devez fermer ia fenétre ou 'onglet (et non le navigateur) afin de revenir & la présente page. Veulliez imprimer les trois documents suivant

avant de quifter cefte page. Il ne sera pas possible de revenir a cette page paria suite.

1. Liste de vérification d'inscription de |'utilisateur | | 2. Formulaire d'inscription de l'utilisateur

3. Attestation de vérification d'identité et de désignation

Vous devez envoyer par la poste |a liste de vérification dinscripti MMulaim dinscription de I'utilisateur accompagné d'une copie des
conditions d'utilisation, ainsi que le formulaire de preuve d'identité et I'attestation de lnstitution financiére au registraire de votre gouvernement participant.
Vous devez apposer votre signature originale sur le formulaire d'inscription de 'utilisateur accompagné d'une copie des conditions, ainsi que du formulaire de
preuve d'identité et de I'attestation de I'institution financiére. Si les renseignements fournis sont inexacts ou incomplets, ou encore si le registraire du
gouvernement participant ne peut confirmer la validité de tous les documents papier regus, votre demande sera rejetée.

Pour toute question concemnant votre demande d'inscription d'utilisateur, veuillez consulter le service de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS -
hitp:/fwei-ine. orgfrisupport php

L= registraire du gouvernement participant vous enverra des avis de modification du statut de votre inscription A I'adresse électronique indiquée dans votre
demande. Une fois approuvé en tant qu'utilisateur CITSS, vous serez en mesure de vous connecter au systéme & I'aide de l'identifiant o utilisateur et du mot
de passe que vous aurez choisis.

Rappel important : Pour obtenir un identifiant d’utilisateur CITSS, vous
devez envoyer, par la poste au registraire de votre gouvernement
participant, la liste de vérification d’inscription de I'utilisateur, le

formulaire d’inscription de l'utilisateur, le formulaire de preuve d’identité
ainsi que tout autre document requis par le gouvernement participant.

nisme sans but lucratif, Westemn Climate Initiative inc. (WCI inc.) vise 2
foumir des services administratifs et technigues en appui a la mise en

ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission R
de gaz 3 effet de serre des Etats et provinces membres. Tous droits réserv
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Figure 10 : Liste de vérification d’inscription de l'utilisateur

Dével ment durable, . e o s
i ﬂl’l’:mem S Latte Systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de GES
contre les changements
climatiques . .. . . .. e
2 b Liste de vérification d’inscription de l'utilisateur
uebec

Suivre les étapes suivantes pour remplir une demande d'inscription a titre d’utilisateur du systéme CITSS :

o Imprimer et signer le formulaire d'inscription de l'utilisateur (bouton 2);

o Obtenir une lettre de confirmation d'une institution financiére (un exemple est disponible sur le site Web du marché du carbone au
www.mddelce.gouv.ge.cafchangementsicarboneformulaires/modele-letire-institution-financiere_pdf);

o Poster les documents susmentionnés (le formulaire d'inscription de I'utilisateur, signé, et la confirmation d'une institution financiére) & I'adresse
indiquée dans I'encadré plus bas;

o Remplir le formulaire « Attestation de vérification d'identité et de désignation » (bouton 3, aussi accessible a I'adresse
www. mddelec. gouv.qc.calchangements/carboneformulaires/Attestation personne-representant-entite. pdf).

o Faire poster le formulaire « Attestation de vérification d'identité et de désignation » par I'avocat ou le notaire qui I'atteste, a I'adresse indiguée
dans 'encadré plus bas, en y joignant une copie authentifiée (et signée par I'avocat ou le notaire) des deux pidces d'identité décrites dans
I'attestation.

Note : Seuls les documents portant des signatures originales seront acceptés.

Les documents diiment remplis doivent étre postés & I'adresse suivante :

Direction du marche du carbone

Ministére du Developpement durable, de 'Environnement
et de la Lutte confre les changements climatiques

675, boul. René-Lévesque Est, 5° étage, bofte 30
Québec (Quebec) G1R 5V7

Le registraire du systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de gaz a effet de serre informera le demandeur par courriel de
I'acceptation de sa demande d'inscription d'utilisateur du systéme CITSS. Le demandeur sera alors en mesure d'ouvrir une session dans le systéme
CITSS a l'aide de l'identifiant d'utilisateur et du mot de passe choisis lors de la soumission en ligne de la demande d'inscription.

Daabe de la demiére révision - 2018-08-11

Ministére du Développement durable, de I'Environnement et de la Lutte contre les changements climatiques Page 1suri

Guide du systeme CITSS — Inscription de I'utilisateur Page 24



Figure 11 : Formulaire d’inscription de I'utilisateur

2. FORMULAIRE D’INSCRIPTION DE L’UTILISATEUR

Imprimez ce farmuiaire (cette pags) & /'aide de foption d'impression de votre navigateur. Aprés fimpression, vous devez fermer ia fenétre ou f'ongiet (et non ie pour revenir & | CITSS,
lots vous pourrez sé les fenéires o des de vé , dlinscription et de preuve d'identité.

INuméro de référence de I'utilisateur : CY92T8158W38

Le présent formulaire regroupe les renseignements entrés précédemment et les conditions d'utiisation acceptées par voie électronique. Vous devez I'imprimer, le signer (une signature originale est requise)

et l'envoyer par la poste au registraire de volre gouvernement participant, en y joignant le formulaire de preuve didentite. 36 Ta Convenfion

[Renseignements sur Iutilisateur Adresse de résidence principale

[Titre: Mme Rue 1: 555 rue Principale pscéne, ou qui st

[Prénom: Marie Rue :

Second prénom: Ville: Citssville oins ¢'un avis contraire
[Nom de famille: Tremblay Etatiprovince: Québec

Suffixe: Code postal: HOHOHO

[Date de naissance: 1978-07-09 Pays: Canada

[Titre du poste: Directrice
Adresse postale

lOrganisation: CompagnieXYZ frles lois locales, | licences ou de concessions

) Rue 555 rue Principale
Service: Rue 2: e droit d'auteur).
[Téléphone: 4185556555 i k.
. rec L.ohp, si un des faits
Ville: Citssville
aste télé i lcc, en vertu de I section
siliation e Ia présente
[L'accés au systeme de suivi des droits d'émission CITSS (Compliance Instrument Tracking System Service, ci-aprés « le systéme CITSS ») est assujetti aux modalités établies dans Ia convention d'accés électronique ef e résiliaion.

ldans les conditions d'utiisation (ci-aprés « Ia Convention »). Vous devez accepter la présente Convention pour accéder au systéme CITSS. Toute violation de la Convention peut entrainer la révocation de I'accés au
leystéme CITSS et mener, il y a lieu, 4 des poursuites civiles ou pénales en vertu des lois provinciales ou fédérales. iigation non
Quévec. L Utiisateur
vention ne consitue pas.
de donner effet aux

LLa présente Convention lie la province de Québec, le ministére du Développement durable, de 'Environnement et de la Lutte conire les changements climatiques (MDDELCC) et chaque utiisateur enregisiré au systéme|
[CITSS (c-aprés « [Utiisateur »). La Convention étabiit les conditions d'utiisation du systéme CITSS. Le MDDELCC accorde & I'Utiisateur le arolt d'accéder au systéme CITSS aux fins dinscription d'entités et de
lconservation des droits d'émission. L'Utiisateur comprend et accepte que le systéme CITSS est fourni « tel quel » et sans aucune garantie, comme il est expliqué plus en détail ci-dessous.

b. De ne divuiguer ni son nom d utiisateur, Nl son mot de passe, Ni ses questions et éponses de sécurité & aui que ce soi

¢. De conserver une adresse lectronique active 4 laquele le systéme CITSS peut i envoyer des avis importants concemant les modifications liées aux renseignements personnels ou aux transferts impliquant tout
compte général ou tout compte de conformité dont il est représentant de comptes principal, représentant de comptes, agent dobservation de comptes ou tout autre utilisateur CITSS;

d. Que tout matériel qu'il soumet par Fintermédiaire du systéme GITSS posséde une valeur juridique équivalente  celle des formulaires papier qu'il a signés & la main lprésentation refatif au

jange de droits c'émission def

[26 i, 4 tout moment, I Utilisateur décide qu'il ne peut ou ne veut pius se conformer aux conditions de la présente Convention, il doit immédiatement cesser toute utiisation du systéme CITSS et aviser rapidement par
lecritle MDDELCC de sa décision, afin que ce demier puisse officiellement suspendre oU révoguer son accés au systéme CITSS.

el é de garanties

Signature :

Date

[Dste de s demiére révision: 20180218
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Figure 12 : Attestation de vérification d’identité et de désignation

Deéveloppement durabe,
Environnement ef Lutte

contre les changements Systeme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de GES
2 013
Québec rara Attestation de vérification d’identité et de désignation

Section 1 - Demandeur

Instructions au demandeur
Lors de son inscription au systéme CITSS comme utilisateur, le

doit fournir une copie d'au moins deux pieces d'identité, dont une avec photo, délivrées

par un gouver

concemant e peveloppement aurate,

participant pel Cortre s RGeS Systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de GES

nom dudit ém{  dmariaues @

derier (2":;: Québec me Attestation de vérification d’identité et de désignation
ou d'agent d' Section 1 - Demandeur (suite)

qui le désigne

Identification du demandeur
Pour ce faire,
oM Ow ‘ Prénom Nom
A. DANS LI :
Numéro de référd
1. Rempl (identifiant a 12 | ~ peveloppement durasie
2. Faire - contre Tes shangements Systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de GES
Nom de I'emetteur|  &imatiaues —
3. A tte demande (i & . PR - s . "
prof | cette demands (in Québec mm Attestation de vérification d’identité et de désignation
9 Numéro d'identificd

Nom de 'employe

(Coordonnées de I'q

cette page ef
conforme a Ig

3. Retoumer ce

[] Cette section est

BCC-1007 v6.2 [] Cette section est

BCC-1007 v6.2

q dans le cadre de¢|  Section 2 — Désignation ou autorisation par I’émetteur ou le participant personne morale

NOTE : Cette section ne doit pas étre remplie si le demandeur s'inscrit a titre de participant personne physique (cas C).

ou d'agent d'observd
quile désigne ou I'a

Pour ce faire, e notq

B. DANS LI Mandat - Instructions a 'administrateur ou au dirigeant de I'émetteur ou du participant personne morale
1. Remp| ] Représentant| Pour ouvrir un comp| Développement durasle
¢ virorement ot Latis . " s
2. Faire [ Jeminscris & slea';;ni(el:;\err:agr;lll;n contre fes hangements aen Systéme de plafonnement et d’échange de droits d'émission de GES
3 Appol e demandeurest] 3 fitre d'agents d'ob) Québec mara Attestation de vérification d’identité et de désignation
o pourunautre éme  (anticie 12 qu RsPEY - — - -
o INote : facultatif si | AUx fins e catie & Section 3 — Vérification par le notaire ou par I'avocat
\ux fins de cette de{
Oou de tout autre dirigeal)  nstructions au notaire ou a I'avocat
Si oui, veuillezind Nom ou que les ager|
— Pour e faire, un adr]  Lors de son inscription a fitre d'utiisateur du systéme CITSS, le demandeur doit fournir une copie d'au moins deux piéces didenté, dont une avec photo, délivrges
Numéro d'ide] 4 par un gouvernemery
1. Remplir la prf concernant le systénj Développement durable,
Soca007 vl d'administrati ﬂggﬂzﬁ’,’l‘fé‘ﬁf&‘f S ie Bongemenes Systeme de plafonnement et d’échange de droits d'émission de GES
. matiges
6 dernier (article 12 dul & ] " PP - ez . .
2. Siune resolf  derher (e 72 5 Québec me Attestation de vérification d’identité et de désignation

Section 3 — Vérification par le notaire ou I"avocat (suite)
Identification du notaire ou de I'avocat

ow. 0w Prénom Nom :
A. DANS LE CAS
N° du permis d’exercice ou n° d'identificati [ Notaire [CJAvocat

1. Remplirets
2. Attester l'au} c i du notaire ou de I'avocat
8. Confimerlq | e ge rye Rue ville

d'un admini

ou la lettre Province Pays Code postal

i

4. Transmettrd | Teléphone - Courriel

du conseil d

B. DANS LE CAS

1. Remplir et s

Piéces ou documents vérifiés pour établir I'identité du demandeur (au moins deux piéces d'identité, dont une avec photo).|
Une copie de ces piéces, signée par le notaire ou I'avocat, doit étre transmise.
INote - ne pas remplir cette section si l'utilisateur est déja inscrit au systéme CITSS (cas B).

2. Confimerle| |Permis de conduire N de permis Date de délivrance Date deexpiration
dun adminig
oulaktied| |Carted ie|N° d'assurance maladie Date deexpiration
participant p|

3T Passeport N° de passeport Date de défivrance Date drexpiration
aladresse Autre piéce didentité Numéro Date de délivrance Date dexpiration

BCC-1007 v6 2

Attestation de I'avocat ou du notaire

atteste avoir valablement établi Mdentité du demandeur et l'authenticité de la copie de ses piéces d'identité, jointe au présent formulaire.
Note : non applicable si I'uiisateur est déja inscrit au systéme CITSS (cas B)

e confirme e lien entre le demandeur identifié & la section 1 et 'émetteur ou le participant personne morale qui le désigne ou I'autorise dans Ia déclaration produite
a la section 2 de ce formulaire ou, le cas échéant, dans Ia résolution du conseil d'administration ou la lettre de désignation ou d'autorisation, jointe au formulaire.

Note : non applicable si le demandeur sinscrit & titre de participant personne physique (cas G).

Signature de I'avocat ou du notaire : Date (année-mois-jour) :

BCC-1007 v6.2 Ministére du Dé durable, de I i et de la Lutte contre les changements climatiques Page 9 sur 9
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3.2 Formulaires d’inscription et documentation connexe

Le registraire du SPEDE analysera la demande d’inscription lorsque I'ensemble des
documents auront été recus, c’est-a-dire :

1. Le formulaire d’inscription de I'utilisateur

Ce formulaire contient tous les renseignements entrés dans le systéme CITSS (a
I'exception du mot de passe et des questions et réponses de sécurité). Une fois le
formulaire imprimé, passer en revue les renseignements y apparaissant. Inscrire
ensuite son nom en lettres moulées, apposer sa signature (une signature manuscrite
originale est requise) et inscrire la date du jour dans les espaces prévus a cet effet a la
fin du formulaire. Conserver une copie de ce formulaire en lieu sar pour référence
ultérieure.

Si une erreur a été commise dans le formulaire d’inscription en ligne, il est possible
d’utiliser le formulaire d’inscription de [l'utilisateur pour la corriger en suivant la
procédure décrite a la section 3.4.

2. L’attestation de vérification d’identité et de désignation

Le demandeur, aprés avoir rempli et signé la premiére section du formulaire, doit faire
remplir par un administrateur ou tout autre dirigeant de I'entreprise, et par un avocat ou
un notaire, les sections applicables du formulaire. Les instructions présentes dans le
formulaire précisent les sections applicables selon que la demande représente un
émetteur ou un participant personne morale, ou qu’il s’'inscrive a titre de participant
personne physique. Ce formulaire sera soumis au registraire par 'avocat ou le notaire
a 'adresse indiquée dans le formulaire.

3. La lettre d’une institution financiere située au Canada confirmant que la
personne possede un compte de dép6t aupres d’elle

Pour fournir une preuve supplémentaire de son identité, le demandeur doit transmettre
une lettre, signée par un membre du personnel d’une institution financiere située au
Canada, confirmant qu’il posséde un compte de dépb6t auprés de cette institution. Un
exemple de lettre est disponible a cette adresse du site Web du Ministére a I'adresse
suivante :

http://www.environnement.gouv.qc.ca/changements/carbone/inscription-spede.htm
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3.3 Envoi des documents d’inscription de l'utilisateur

L’adresse postale du registraire du SPEDE pour I'envoi des documents papier est
disponible dans la liste de vérification d’inscription de l'utilisateur, dans I'attestation de
vérification d’identité et de désignation ainsi que sur le site Web du Ministére :

www.environnement.gouv.qc.ca/changements/carbone/inscription-spede.htm

@ )
Courriel
Un accusé de réception des formulaires et des documents soumis aux fins de I'analyse de
la demande d’inscription est envoyé par courriel a l'adresse de courriel indiquée dans le
profil dutilisateur dans le systeme CITSS. Si les formulaires et les documents sont
incomplets, I'analyse sera suspendue jusqu’a la réception des documents supplémentaires
requis. S’ils sont complets, I'analyse de la demande pourra débuter.

3.4 Correction d’erreurs dans les renseignements d’inscription
électronique

Si les renseignements fournis en ligne lors de la demande d’inscription d’'un utilisateur
dans le systeme CITSS contiennent des erreurs, elles doivent étre indiquées au
registraire du SPEDE afin qu'il puisse traiter la demande d’inscription.

Les erreurs peuvent étre corrigées en choisissant 'une des options suivantes :

1. Sur le formulaire d’inscription de l'utilisateur imprimé a partir du systeme CITSS,
rayer les données erronées, écrire a droite les renseignements exacts, parapher
et dater les corrections. Ne pas masquer les données originales, les rayer d’'un
simple trait.

2. Si une explication est requise, joindre une lettre signée et datée aux documents
d’inscription décrivant les différences entre les données saisies en ligne et celles
qui figurent sur les documents.

Note : Les erreurs suivantes sont fréquentes :

e Entrer une adresse d’entreprise plutét qu'une adresse de résidence comme
adresse principale.

e Commettre une erreur dans la date de naissance en sélectionnant la mauvaise
option pour la date, le mois ou 'année dans les menus déroulants.

e Inscrire un nom usuel plutét que son nom légal. Par exemple, il faudrait inscrire
« Robert » plutt que « Bob ».
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3.5 Acceptation ou refus de la demande d’inscription de I'utilisateur

Lorsque la demande d’inscription de l'utilisateur en ligne a été soumise avec succes et
que tous les documents papier ont été recus, le registraire du SPEDE analyse tous les
renseignements et les documents, puis accepte ou refuse la demande.

Il nN'est pas possible d’accéder au systeme CITSS au moyen de lidentifiant
d’utilisateur et du mot de passe choisis avant I’acceptation de |la demande
d’inscription par le registraire du SPEDE. La Figure 13 donne un exemple d'un
utilisateur qui tente d’ouvrir une session dans le systéeme CITSS avant 'acceptation de sa
demande d’inscription.

Si un accusé de réception n’est pas regu par courriel aprés avoir soumis les
renseignements en ligne ou les documents papier, ou encore pour obtenir plus de
renseignements en cas d’avis indiquant le refus d’'une demande, on peut communiquer
avec le service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS.

@ )
Courriel

Apres l'analyse des renseignements et des documents soumis, le registraire du SPEDE
informera l'utilisateur par courriel de I'acceptation ou du refus de sa demande d’inscription.
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Figure 13 : Ouverture de session d’un profil qui n’a pas encore été activé

English - Francais

—_— . .
Ouvrir une session

Quvrir une session

Accueil

Pour nous joindre @ \otre accés d'utilisateur du systéme CITSS est actuellement désactivé. Pour toute question, veuillez consulter le service de soutien aux utilisateurs du
Inscription de systéme CITSS : http-/fwci-inc_org/fr/support php

Futilisateur

Cuvrez une session dans le systéme CITSS. Pour ce faire, vous devez posséder un identifiant d'utilisateur et un mot de passe. Si vous n'en avez pas,
passez 4 la page Inscription d'un utilisateur.

“otre mot de passe est sensible a la casse utilisée.

Avis : L'utilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contrélée ou peut étre restreinte a tout moment. L'accés & des
renseignements confidentiels ou leur utilisation est interdit sans autorisation. L 'utilisation non autorisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
sanctions administratives, civiles ou pénales. L'utilisation de ce systéme, autorisée ou non, tient lisu de consentement & la surveillance et & la récupération de
renseignements. En accédant & ce systéme, VouS reconnaissez avoir pris connaissances des présentes condifions et y consentir. Quittez immédiatement ce
site si vous n'étes pas un utilisateur autorisé ou si vous étes en désaccord avec les conditions énoncées dans le présent avis.

Identifiant d’utilisateur : =

Ouvrir une session

Mot de passe oublié?

Organisme sans but lucratif, Westermn Climate Initiative inc. (WCI inc ) vise &
foumnir des services administratifs et techniques en appui a la mise en
WCI, Inc

ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission
de gaz 3 effet de serre des Etats et provinces membres.

4. Soutien aux utilisateurs du systéme CITSS

Pour les questions relatives au systéme de plafonnement et d’échange de droits
d’émission de gaz a effet de serre (SPEDE) ou pour obtenir de I'aide au sujet du systéme
CITSS ou de l'inscription de I'utilisateur, il est possible de consulter la section du marché
du carbone sur le site Web du Ministere a I'adresse suivante :

http://www.environnement.gouv.qc.ca/changements/carbone/inscription-spede.htm

On peut aussi communiquer avec le service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS
en appelant au 418 521-3868, poste 7074 ou au numéro sans frais 1 800 561-1616,
poste 7074. On peut aussi envoyer un courriel a I'adresse suivante : reqistraireqc-
spede@environnement.gouv.gc.ca.
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