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Guide d’utilisation : Portail du pilotage des demandes de révision
et mise a prendre en charge dans GEP

1. Courriel

Vous recevrez un courriel type vous mentionnant le numéro de la demande a récupérer sur le portail
du pilotage (AST2XXX@electionsquebec.gc.ca seulement).

DEV - Demande de révision - 20220728-0000171 - Claudine Robillard
. € & & Re 4 &
o Flections Québec <pes@electionsquebecoras ) Répondre ) Répondre atous > Transfierer

A Hugo Mauger-Dumais jeu. 2022-07-28 15:02

20220728-0000171

Prénom : Claudine
Nom : Robillard

Courriel : hmdumais@electionsquebec.gc.ca

Numéro de téléphone : Non disponible

2. Acces

L’acces au Portail du pilotage des demandes de révision se fait a partir de la page d’accueil des services
en ligne de la bibliothéque. Pour y accéder, vous devez inscrire le nom d’utilisateur et le mot de passe
gue votre directrice ou directeur du scrutin vous aura donné préalablement (voir la procédure PER-
1.1 et imprimez la liste des mots de passe en circonscription). Tous les assistants, le DS et le DAS y
ont acces mais seul I’AST2XXX recevra une notification par courriel.

Services en lignhe

Code utilisateur

(ST |

|:| Canserver le cade utilisateur

Mot de posse

Mat de passe aublié?
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3. Cliquez sur I’onglet « Piloter les demandes de révision »

Services en ligne

Provincial ~

Biblinth&que - Scrutins provinciaux
Extronet des entités politigues provinciales
Pilotoge - Listes électorales et autres documents électorgux
Filotoge Bibliotheque - Scrutins provincioux

Piloter déclarctions de candidatures provinciales en ligne

Filoter les demandes de révision

Piloter les inscriptions au BVAC

Piloter les inscriptions au vote par correspondance
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4. Page d’accueil

Liste des demandes de révisions

o D Afficher les demandes troitées

o\r'o\'r révisions

Numéro confirmation Type MNom

Recherche l

Transmis le e | Statut

202/0815-0000185 Rodiotion D'omours Gerard 2022-08-15 141221 Mouvelle demonde
20220815-0000184 Radiation ‘Wotters Flavie 2022-08-15 12:11:57 Nouvelle demande
20220815-0000183 Inscription Poulin |osée 2022-08-15 11:4917 MNouvelle demaonde
20220815-0000182 Correction Thérrien Marie-Claude 2022-08-15 11.34:03 Nouvelle demande
o 20/20815-0000181 Déménagement Deblois Bernice 2022-08-15 11:1927 MNouvelle demaonde
202/0815-0000179 Inscrigtion Caorole Dupuis 2022-08-15 09647 Mouvelle demaonde
202/0811-0000178 Correction ‘Wrtters Flowie 2022-08-11 180500 Mouvelle demonde
202/0811-0000177 Déménagement  Gourgues Helen 2022-08-11 154949 Mouvelle demaonde
20220811-0000176 Inscription Donne Joshua 2022-08-11 154238 MNouvelle demande
202/0811-0000175 Fodiation Boyord Myrna 2022-08-11 147641 Mouvelle demaonde

1 & 10 de 129 réwision{s) - Sur un total de 142

révision{s Suivant

PrécédentZ 3 4 5 . 13

Voici la page d’accueil du pilotage des demandes de révision. Par défaut, elles apparaissent de la
plus ancienne a la plus récente :

Au besoin, vous pouvez afficher
uniguement les demandes traitées

Cliguer sur I'en-téte de la colonne
pour inverser le tri. De la demande la
plus ancienne a la plus récente ou
inversement.

Modifier le nombre de demandes
affichées dans chaque page.

Cliquez sur le numéro de la demande
pour y accéder.
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5. Exemple d’une demande de révision

Voici comment la demande de révision est présentée. Selon le type de demande, vous aurez acces a
certaines sections ou non. La présentation des sections est semblable au systéme informatique GEP
afin de faciliter la saisie. Assurez-vous de toujours saisir chacune des sections dans GEP et de mettre
la demande au statut « traitée » a la toute fin.

Section 1

&—— Retour &1 ld liste des demandes de révision e

Demande 20220815-0000181
o

Type de demande Statut de la demande

o ‘ Déménagement NS ‘ ‘ Mouvelle demande NS ‘ Modifier le statut

Mode et date de réception

Date de réception

e 2022 08 15

Année Mois Jour

Demandeur

\
/

L'électeur lui-mé&me

C

\
A

Parent

C

-
A

Conjoint

C

Personne qui cohabite

O
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Par défaut, le type de demande est affiché.

La date de réception de la demande est indiquée.
Inscrivez cette date dans GEP en indiquant le
mode de réception « par courriel ».

Une fois la demande traitée, vous devez changer
le statut en cliquant sur Modifier le statut ». Vous
devez le changer seulement aprés avoir saisi
votre demande dans GEP ou aprés avoir remis le
dossier papier a la commission de révision
correspondante.

Stortut cle lo demancde

Traitée N Mod |ﬁr,hh— statut

Vous pouvez imprimer la demande en cliquant
sur « imprimer ».

Cliquer a cet endroit pour retourner dans la liste
des demandes de révision a traiter.
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Section 2 : Demandeur (autre que I'électeur s’il y a lieu)

Identification du demandeur

Nom Prénom
Gaboury Russel
Sexe Dote de noissance
Masculin NS 1937 17 12
Annge Mois lour

Adresse domicile

N° civigue Code postal Numéro appartement LEPNOC_ID
3445 G1X2)7 377308
Rue Municipalité
Rue Hertel Québec

Téléphones/courriel

Comicile

Courriel




élections
Québec

Guide d’utilisation : Portail du pilotage des demandes de révision
et mise a prendre en charge dans GEP

Section 3 : Demandeur (autre que I'électeur s’il y a lieu)

Piéces justificatives du demandeur

Pour le nom et la date de naissance Pour le nom et l'adresse

Aucun document Aucun document

Identification du I'électeur visé

Mom naissance Prénom Numéro de séquence d'électeur
Deblois Bernice 704613
Sexe Date de noissance
) N 1933 08 25
Année hois Jour

Adresse domicile

Ne civique Code postal Numéro appartement LEPNOC_ID
880 G1X373 4233352
Rue Municipalité
Rue Grandjean Québec

Téléphones/courriel
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Section 4 : Identification de I’électeur

Nouvelle adresse

N? civigue Code postal Numéro appartement LEPNOC_ID
8766 GzCOoL4 5058402
Rue Municipalité
Rue du Chevalet Québec

Circonscription

Vanier-Les Riviéres

Piéces justificatives

Pourle nom et lo dote de naissance Pourle nom et I'adresse

Consulter [d piece. °

Censulter la piece.

Consulter [o piece.

Cliquez sur « consulter la piéce » pour gu’elles
s’affichent dans un deuxiéme onglet. Il est

G FORTEMENT RECOMMANDE de les vérifier. Parfois, il
y a un recto et un verso de permis de conduire

d’afficher.
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Si la piéce ne s’affiche pas, elle n’apparaitra pas
Four le nom et lo date de naissunce | sur le formulaire imprimé. Vous devrez alors
cliquer sur « télécharger la piece » et la joindre a
la demande imprimé.

| Télécharger o piece. |

6. Demandes traitées

Assurez-vous que les demandes sont traitées par ordre d’arrivée, de la plus ancienne a la
Plus récente comme |'exemple ci-joint.

Em‘ﬁcher les demandes traitées
Woir révisions Recherche |
Numéro
confirmotion Type Nom Transmis le 1l Stotut
20220622-0000011  Inscrption Labonté Guilloume 2022-08-28 Traitée
13:40:43
20220622-0000012  Inscription Labonté Guilloume 2022-06-28 Traitée
13:50:38
20220622-0000013 DRéménagement Philippon Yvanhoé 2022-06-282 Troitée
14:12:58
20220622-0000014 Déménagement  Alarie Pascaol 2022-06-282 Troitée
14:33:19
20220622-0000015  Carrection Goudreault lonnick 2022-06-282 Troitée
15:01:11
20220629-0000016 Correction Bayard Myrna 2022-06-29 Nouvelle
08:53:01 demande
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Partie 2 : Saisie de la demande dans GEP

Du jour -35 au jour -21, vous devez saisir les demandes dans GEP et les mettre a prendre en
charge par la commission de révision concernée. Vous n’avez pas a prendre de décision ni a
planifier d’activité.

A PARTIR DU JOUR -21, VOUS DEVEZ IMPRIMER LES DEMANDES ET LES REMETTRE
DIRECTEMENT A LA COMMISSION DE REVISION. VOUS NE POUVEZ PLUS LES METTRE A
PRENDRE CHARGE DANS GEP.

7. Acces

Inscrivez le méme code utilisateur a quatre chiffres et le méme mot de passe que vous avez
utilisé pour vous connecter a la PES.

élections
Québec

Code d'utilisateur

AST2146

Mot de passe

Mot de passe oublié?

English

10
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8. Recherche de I’électeur

Vous devez rechercher I'électeur a I'aide de la méthode 3/1 DDN (1) ou de tout autre critére et

cliquer sur « rechercher » (2). Si vous étes certain que I'électeur n’est pas inscrit, vous devrez
cliquer sur « créer une demande d’inscription » (3).

pBﬂANEE

Rl

Identité
o \3” oon @ ‘ ‘Num (i ]

Sexe

Prénarm

Portée de la recherche d'électeur
‘ ‘ () Anjou-Lauis-Riel
®Toutes les tircanscriptions

Date de naissance

P Adresse

Yider les champs
P |iste Blectorale

Rechercher

11
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9. Dossier dans GEP

Vous devez indiquer que la demande a été recue par courriel (1), la date de réception de la
demande ainsi que le demandeur (2). Vous saisissez la totalité de la demande dans GEP en
inscrivant les informations telles qu’elles apparaissent sur le formulaire en ligne et vous devez
indiquer a la fin du formulaire que «la signature est présente sur le formulaire recu par
correspondance ».

Décision ot statut da la demande

Demande : Statut : Décision

Mode et date de réception

) En personne O Parla posts

) Par télécopieur

® Par courriel o
Date de réception

|22z oo |0 |

Demandeur
® | glecteur lui-méme e ) Directeur du scrutin
C Parent O Carmmission de révision
) Conjoint ) Diracteur général des élections

) Personne fui cohabite

Identification de l'électeur visé

Mam Prenam

Boies Steven

|Boies | | steven |
Sexe Date de naissance

Masculin 1992-08-28

o5 Joo |20 |

Déclaration de la personne qui fait la demande

O shsente

) Signée devant les réviseurs par

Steven Boies en date du |2022 |DQ |QD |E

® signature présente sur la demande regue par correspondance

12
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10. Mettre a prendre en charge

Vous devez cliquer sur « mettre a prendre en charge » et choisir la commission concernée par la
demande.

Accepter

Canfirmatian

Refuser H

antification da la commission de la révision qui prend en charga la demande

Commission de révision
[Beauce—NDrd CR-1 V]

Confirrner Annuler

hettre & prendre en charge

Demande incaormplete

11. Acheminer un accusé réception (optionnel)

L’activité « acheminer un accusé réception » peut étre réalisée selon vos besoins. Pour ce faire,
cliquez sur « modifier », choisissez le mode d’envoi privilégié et cliquez sur « terminée ».

Agtivites

Acherminer laccuse réceptian 2022-08-31

13




