élections Transmettre des documents a
Québec Elections Québec

ACCEDER AU MODULE DE TRANSMISSION DES DOCUMENTS

o

1. A partir du Bureau de votre portable, double cliquer sur I’icéne -
nommée Portail. pAS élections
: Quebec

. . . . . Partout au Québec : 1 844 644-1090
2. Authentifiez-vous de la manicre habituelle a votre compte (au besoin, [§ Pour Ia région de Québec : 418 644-1090

voir la procédure CSI-248)".

Matériel informatique
Téléphonie, MIT

Systeme GEP 3555 (en événement)

3. Accéder aux applications d’Elections Québec en cliquant sur le Rémunération 3050 (en événement)
lanceur d’applications (au besoin, voir la procédure Connexion aux 3053 (hors événement)

. . i Facturation 3040
apphcatlons d EQ) Location / réservation 3036
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4. Cliquer sur I’icone GEP &= et authentifiez-vous a ’aide de votre identifiant Québec
(DS[000] + mot de passe) N
Code d'utilisateur
Ds000
[000] correspond au numéro de votre conscription, ex : DS888 "
) Modifier mon mot de passe aprés |'authentification

1 — Toutes les procédures énumérées dans ce document se trouvent dans la bibliothéque des scrutins (BDS) i
dans la section Procédures informatiques.
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TRANSMETTRE DES DOCUMENTS A UN SERVICE

5. Cliquer sur la tuile GEP

Systémes informatisés - Elections Québec

;,/2 GEP > eo PIL

6. Cliquer sur la tuile Transmission de

d . G , l .—':L Coordonnateur et gestionnaires d'élection (@ Territoire électoral
ocuments, puis, sur Gerer les s
documents transmis. = , ; _ —
EI Etablissements et endroits de gestion EQ Candidats et partis politiques
°0 nel électoral Q Révision
I‘A??N\ 5
e
@ Listes électorales \ lml Vote
§-= Résultats et proclamation r} Transmission de documents
—
Gérer les documents transmis /
& oEPSY
7. Dans le panorama, choisir le nom
de votre circonscription ainsi que élections | Transmettre un document (OEPS301) a g
I’événement associé au document Québec Cees domeli et OEE) (1) & 0 E’

que vous désirez joindre.

Transmetire un document

Circonscription ‘ ‘ Evénement ‘ ‘)Caﬂe

8. Pour transmettre un document,
sélectionner dans la liste e undocymen
déroulante le Service a qui le

. Senvice
document est destiné: / \ v
e Scrutins Provinciaux (OEP) dgﬁjg:m

* Rémunération (DSO) Fichier Scruting Provinciaux [OEP]
e Ressources Financiéres (RF) Remunération [DSO]
Ressources Financiéres [RF]

Note ‘
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9. En fonction du Service, choisir dans la liste déroulante le Type de document.

Transmettre un document

Service [ Scrutins Provinciaux [OEP] ~ ~|

Type de ||

document

Fichier Assistants en régions éloignées [DGE-3.2]
Autorisation endroit inaccessible jour scrutin [DGE-3.8]
Avis du scrutin [DGE-42.5]

Note

Avis défavorable pour les réviseurs [DGE-2.11]

Avis refrait ou décés candidat [DGE-41]

Bail - addenda

Bail bureau principal [DGE-18.1 bureau principal]

Bail bureau secondaire [DGE-18.1]

Documents transr  Certificat relevés électeurs inscrits signe [DGE-31-CE (apres RO)] chir
Certificat relevés électeurs inscrits signe [DGE-31-CE (apreés RS)]

A~ -

10. Cliquer sur Choisir un fichier puis, a I’aide de 1’explorateur de fichiers, sélectionner le fichier que vous désirez
transmettre et cliquer sur ouvrir.

& Si vous devez numériser un document, référez-vous a la procédure CSI-246 — Numérisation avec
I'application NAPS2

Transmettre un document (OEP5301)

Gérer les documents transmis (OEP53) ﬁ & g’ o E

élections
Québec

Transmettre un document

Girconscription Evénement Carte 2017 v

Transmettre un document

€@ ouvrir 4
Service [ ~
s s v 1 @ > OneDrive - Elections Québec v ] Rechercher dans ; OneDrive -.
do ‘
Fichier ‘ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi Seganiser Nouvegu dossier A
v @ OneDrive - Elections Québec Nom Sttt
Note Bureau Bureau &)
‘ Documents Documents o]
Fichiers de convareation Mo Fichiers de conversation Microsoft Teams &
Images InRges o
. L Pieces jointes e
Piéces jointes -
3 Classeur 1 o
v ®mCePC B3 Classeur 2 (&)
[ Bureau éi:] Classeur 3 ]
§ = -
=] Documents v <
Nom du fichier : ‘ V| Tous les fichiers b
—
—
11. Dans la section Note, vous pouvez inscrire un message a ’attention du Service qui recevra votre document et
enfin cliquer sur Transmettre. Inscrire une note ici & 1l'attention du destinataire.
Note

\
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SUIVRE L’ETAT DES DOCUMENTS TRANSMIS A UN SERVICE

Dans la section Documents transmis, vous pouvez consulter les informations relatives aux documents que vous avez
transmis.

Documents transmis Rafraichir
No Type de document Fichier Statut Note Date
5078 Evaluation et nomination des DAS DGE-2.2 pdf Archivé Note 2021-07-16 13:57:20
2128 DGE-31.CE (avant rév.) DGE-31-CE pdf Archive 2019-04-23 11:17:15
24058 DGE-42 Guy Bourgeois p.23 pdf Archive Note 2019-04-23 11:17:15

Pour chaque document vous pouvez notamment connaitre son statut :

e En attente

e En traitement

e Accepté

e Refusé

° AI'ChiVé fModEﬂcat\on d'un document

Transmettre un document

Il est également possible Service [ Scrutins Provinciaux [OEP] ~

d’apporter des COI‘I‘ectifS é un gggﬁrgzm |E’valualion et nomination des DAS

document déja transmis en Fichier courant  DGE-2.2 pdf

cliquant sur le No a gauche; la Nouveau fichier | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

fenétre Ci-contre S’OuVI’ira, Recu par courrier pestal. J'ai numérisé le document et enregistré sous CEP. Ok recu LL

A partir de cette fenétre, vous Hete

pouvez modifier le Service, le

Type de document, le Fichier
lui-méme et la Note, puis
Transmettre 3 nouveau.

Lorsque le statut du fichier est « Refusé » assurez-vous d’effectuer le suivi aupres du service
concerné pour comprendre la raison ou consulter la note pour voir si une explication n’est pas
inscrite.

Il peut s’agir d’un probleme de transmission. Par exemple, le fichier est mal numérisé ou illisible.
Le service devrait communiquer avec vous pour en obtenir un nouveau.
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