PORTAIL DE LA SCHL :
Comment créer

un profil et
commencer
une demande

Que vous présentiez une demande pour votre propre organisation ou au nom d’un tiers, vous
devez créer un profil dans le portail de la SCHL avant de pouvoir soumettre une demande.

Si vous avez déja un profil dans le portail de la SCHL, passez a la section « Changements
apportés au processus de demande pour les utilisateurs actuels du portail de la SCHL »
dans la table des matieres.
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Pour toute question qui n’est pas abordée dans le présent guide, veuillez communiquer avec votre spécialiste de la SCHL.
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ETAPE 1

Créer votre profil

Pour créer un profil, cliquez sur le lien
Inscrivez-vous maintenant dans la page
de n'importe quelle initiative sur le site VWeb
de la SCHL ou allez directement au portail
de la SCHL.

Cliquez sur Inscrivez-vous maintenant.

Entrez votre Adresse de messagerie
professionnelle et cliquez sur Envoyer le code
de vérification. Un code de Vvérification sera

envoyé a I'adresse courriel que vous avez fournie.
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https://cmhcschlb2cprod.b2clogin.com/cmhcschlb2cprod.onmicrosoft.com/b2c_1_b2c_crm_signin_policy/oauth2/v2.0/authorize?client_id=1c442445-2240-4db2-acb5-8422d5e0f03d&redirect_uri=https%3A%2F%2Fport-cmhc-schl.microsoftcrmportals.com%2F&response_type=code%20id_token&scope=openid&state=OpenIdConnect.AuthenticationProperties%3DAoJ5CPmjGS01Cf825MKZmTkYJz-4Z-ZqvvknXDQrScDTonD7SvQHkcF38OHQ1lVZzE5kuTDmdGG980rvPXNGEYI2f4LvvY4FGMz9WxSh5LazCcRLT50GulJEJN75KlwA0WIDAB6KG8j_kjuZSriX3iAAKtUBNCeY0vMXTbMk92jI52EKG5dZkbouGInuSZ_stGG2cNYSQIUheBn0iK2jghIiJS_3gQTW7lrwNxjpAgZuotVDwyXfa5duCyvH3s-5q9T9BBxrIFL3uTbT89kx9GIPpxwnZ1FXW18B5_B8JO-THftcgUc1BbxbtUVCdzxSaDi5k0-A2ayRxYUvAOZ2QIVuCNvIY0Ep4AZC2K08uSE70_vSBEBVHrva78HP8GRRRcxSgpi5AZvcQq0LieZdKMInEwV1mxvT1BzjRGTnjd6F9fLyaudEUzCNhg7vawmMp0WohwsEnjKOTD2ruEslbA&response_mode=form_post&nonce=638216624234579820.ZDYyNDhjY2ItN2I5MC00ZDNiLTljYTgtNzk1Y2QzMWFiM2I1MjMzNGQ4ZGEtNWI1ZS00ZTQzLWEzODktNzM5YWQ2ZjMwZWYz&ui_locales=fr-FR&x-client-SKU=ID_NET461&x-client-ver=5.3.0.0
https://cmhcschlb2cprod.b2clogin.com/cmhcschlb2cprod.onmicrosoft.com/b2c_1_b2c_crm_signin_policy/oauth2/v2.0/authorize?client_id=1c442445-2240-4db2-acb5-8422d5e0f03d&redirect_uri=https%3A%2F%2Fport-cmhc-schl.microsoftcrmportals.com%2F&response_type=code%20id_token&scope=openid&state=OpenIdConnect.AuthenticationProperties%3DAoJ5CPmjGS01Cf825MKZmTkYJz-4Z-ZqvvknXDQrScDTonD7SvQHkcF38OHQ1lVZzE5kuTDmdGG980rvPXNGEYI2f4LvvY4FGMz9WxSh5LazCcRLT50GulJEJN75KlwA0WIDAB6KG8j_kjuZSriX3iAAKtUBNCeY0vMXTbMk92jI52EKG5dZkbouGInuSZ_stGG2cNYSQIUheBn0iK2jghIiJS_3gQTW7lrwNxjpAgZuotVDwyXfa5duCyvH3s-5q9T9BBxrIFL3uTbT89kx9GIPpxwnZ1FXW18B5_B8JO-THftcgUc1BbxbtUVCdzxSaDi5k0-A2ayRxYUvAOZ2QIVuCNvIY0Ep4AZC2K08uSE70_vSBEBVHrva78HP8GRRRcxSgpi5AZvcQq0LieZdKMInEwV1mxvT1BzjRGTnjd6F9fLyaudEUzCNhg7vawmMp0WohwsEnjKOTD2ruEslbA&response_mode=form_post&nonce=638216624234579820.ZDYyNDhjY2ItN2I5MC00ZDNiLTljYTgtNzk1Y2QzMWFiM2I1MjMzNGQ4ZGEtNWI1ZS00ZTQzLWEzODktNzM5YWQ2ZjMwZWYz&ui_locales=fr-FR&x-client-SKU=ID_NET461&x-client-ver=5.3.0.0

Entrez le code de vérification que vous avez regu,
puis cliquez sur Vérifier le code.

Une fois le code Vérifié, créez votre mot de passe
selon les régles suivantes.

Entrez ensuite votre Prénom et votre Nom de
famille, puis cliquez sur Créer pour créer votre
nouveau profil.

REMARQUE : Vous aurez cinq minutes pour
terminer votre inscription.




ETAPE 2

Entrer vos renseignements

Une fois votre profil créé, entrez vos coordonnées et I'adresse de votre bureau (et non l'adresse de l'organisation pour
laquelle vous présentez une demande). Indiquez ensuite si vous remplissez ou examinez une demande ou téléversez” des
documents dans une demande en sélectionnant I'une des trois options suivantes dans le menu déroulant :

+ Choisissez « Oui, pour mon organisation » si vous soumettez ou examinez une demande pour votre organisation
ou si vous attribuez une demande a quelqu’un d’autre.

+ Choisissez « Oui, au nom de quelqu’un d’autre » si vous étes un tiers qui soumet une demande au nom d’une autre
organisation.

* Choisissez « Non, je ne remplis pas/n’examine pas une demande » si vous ne soumettez pas ou n‘examinez pas
de demande. Veuillez communiquer avec votre spécialiste de la SCHL si vous faites partie de cette catégorie.

Une fois que vous avez entré vos renseignements et sélectionné l'option qui correspond a votre situation, cliquez sur
Terminer mon inscription.

“Sélectionnez l'une des options Oui si vous avez été ajouté(e) en tant que contributeur. Pour obtenir des directives
supplémentaires, consultez la section Gérer les contributeurs ou téléverser des documents.
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ETAPE 3

Lier votre profil a votre organisation

Pour terminer votre inscription, liez votre profil a votre organisation dans le portail et entrez les renseignements requis. Cette étape
varie légérement selon que vous présentez une demande pour votre organisation ou au nom d’une autre organisation.

Scénario 1 : Si vous présentez une demande pour votre organisation, on vous demandera de sélectionnez
Nouvelle demande.

Scénario 2 : Si vous présentez une demande au nom d’une autre organisation, cliquez sur votre nom dans le coin
supérieur droit, puis sur Profil d’organisation.

—O0
—O




Quand la fenétre Mon organisation s'ouvre, entrez le nom de votre organisation dans le champ Trouver le nom légal
de l'organisation. Ensuite, sélectionnez votre organisation dans le menu déroulant.

o
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Si vous ne trouvez pas votre organisation dans le menu déroulant, cliquez sur Mon organisation n’est pas inscrite pour l'ajouter.

Entrez les renseignements sur votre organisation dans la fenétre contextuelle Ajoutez votre organisation,
puis cliquez sur Soumettre.

!




Finalement, vérifiez que tous les renseignements sont exacts, puis cliquez sur Suivante pour ajouter votre organisation au portail.

REMARQUIE : Pour protéger vos renseignements et nous assurer que vous recevrez rapidement les communications,
les approbations ou les paiements de la SCHL, nous mettrons en suspens le profil de votre organisation jusqua ce que la
SCHL puisse valider le nom légal et d'autres renseignements et apporter des changements au besoin.



ETAPE 4

Commencer la demande

Votre inscription est maintenant terminée et vous pouvez commencer le processus de demande! Si vous faites la demande
pour quelqu’un d’autre, veuillez passer a 'étape Présenter une demande en tant que tiers au nom de quelqu'un d’autre. Si vous
présentez une demande pour votre organisation, passez en revue vos coordonnées, puis cliquez sur Suivante.




A l'écran Nouvelle demande, sélectionnez le programme visé par votre demande dans le menu déroulant. Entrez le
nom du projet, lisez la déclaration, puis cochez la case J’accepte les modalités. Cliquez ensuite sur Suivante pour remplir
votre demande. REMARQUE : Avant de cliquer sur Suivante, vous pouvez Attribuer une demande a quelqu’un d’autre.

o




REMARQUIE : La fenétre contextuelle
suivante saffichera si vous avez enregistré
une nouvelle organisation dans le portail
de la SCHL, pour vous rappeler que
votre organisation doit étre examinée
et approuvée avant que vous puissiez
continuer. Si votre profil na pas été
approuvé dans les 24 heures, veuillez
communiquer avec votre spécialiste de
la SCHL.

Continuez de remplir la demande; les détails a fournir varient d’'un programme a l'autre. Pour obtenir des précisions sur la
maniere de remplir une demande dans le cadre d’un programme en particulier, consultez le site Programmes de financement.

En attendant que la SCHL ait vérifié et approuvé votre organisation, vous pourrez ouvrir votre page de demandes.
Vous pourrez confirmer que votre demande provisoire a été créée ou sélectionner I'option de menu Aide au logement, puis
Demandes pour retourner a la liste des demandes.

G—

o Mon projet
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https://www.cmhc-schl.gc.ca/fr/professionnels/financement-de-projets-et-financement-hypothecaire/programmes-de-financement

Attribuer une demande a quelqu’un d’autre

Si vous voulez attribuer la demande a une autre personne qui utilise le portail de la SCHL, avant de cliquer sur Suivante dans
I'écran Nouvelle demande, cliquez sur Modifier dans la boite Attribution de la demande et suivez ces étapes. [REMARQUE :
Vous pouvez également attribuer la demande a une autre personne en tout temps a une date ultérieure.]
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Tout d'abord, entrez I'adresse courriel de la personne a qui vous voulez attribuer la demande, puis cliquez sur Vérifier.

[ 1O

Si l'autre personne a déja un profil sur le portail de la SCHL, vous verrez le message suivant :

Si la personne a qui vous attribuez la demande na pas de profil dans le portail de la SCHL, elle recevra un courriel lui
demandant de créer un profil. Une fois son profil activé, la personne pourra accéder a la demande.
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Une fois que vous avez attribué la demande a une autre personne, son adresse courriel saffichera dans le champ
Attribution de la demande. Confirmez que 'adresse courriel est correcte, puis cliquez sur Suivante.

REMARQUE : La fenétre
contextuelle suivante saffichera si
vous avez enregistré une nouvelle
organisation dans le portail de

la SCHL, pour vous rappeler
que votre organisation doit étre
examinée et approuvée avant
que vous puissiez continuer.

Si tout a été vérifié et approuvé, la page Mes demandes s'ouvrira, ol vous pourrez examiner votre demande et vérifier a qui
elle a été attribuée.

Mon projet

13



Accéder a votre demande ou ’examiner

Pour accéder a votre demande en cours, cliquez sur Demandes qui m’ont été attribuées, puis sur le nom du programme
associé a votre projet. Cela vous permettra de modifier et de soumettre votre demande.

Mon projet

Pour examiner une demande, la réattribuer ou ajouter/modifier un contributeur, cliquez sur Mes demandes,
puis sur le nom du programme.

REMARQUE : Si vous avez attribué la demande a une autre personne, vous aurez un acceés en lecture seule.

o-—

a Mon projet

Cliquez sur le bouton Modifier a tout moment pour attribuer la demande a une autre personne, ou sur M’attribuer
pour récupérer 'acces complet a la demande. Vous pouvez aussi cliquer sur Gérer les contributeurs
pour ajouter/modifier des contributeurs.

Pour en savoir plus, consultez la section Gérer les contributeurs ou téléverser des documents.
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Gérer les contributeurs ou téléverser des documents

Les contributeurs ont la capacité de téléverser des pieces jointes dans une demande. Ces personnes n‘ont accés a aucun
renseignement sur la demande, seulement aux piéces jointes quelles choisissent de téléverser.

Pour ajouter ou modifier un contributeur a votre demande, il faut d'abord créer la demande. La personne désignée pourra voir
et téléverser les documents lorsque la demande sera soumise.

Pour ajouter un contributeur, sélectionnez Mes demandes, puis cliquez sur la demande a laquelle vous souhaitez ajouter un
contributeur. Cliquez sur le bouton Gérer les contributeurs.

Sur la page Gérer les contributeurs, entrez l'adresse courriel du contributeur que vous voulez ajouter a la demande.
Cliquez sur le bouton VERIFIER. Si la personne n'a pas de profil dans le portail, elle recevra un courriel lui demandant
de créer un profil. Une fois son profil activé, elle pourra téléverser des piéces jointes dans la demande.

Si le contributeur a déja un profil, le message suivant saffichera : Adresse courriel confirmée.

Cliquez sur le bouton Attribuer. Le contributeur s’affichera dans la section Contributeurs existants.

Pour supprimer un contributeur de la liste, cliquez sur la fleche au bout de la ligne, puis sélectionnez Supprimer.

15



Téléverser des documents en tant que contributeur

Si votre nom a été ajouté en tant que contributeur, vous recevrez un courriel vous demandant de créer un profil.
Suivez les étapes du présent guide pour créer votre profil sur le portail.

Cliquez sur le bouton Demandes pour lesquelles des documents peuvent étre soumis. Cliquez sur le lien
sous Programme, ou sur la fleche au bout la ligne, puis sélectionnez Afficher des détails.

| O

Mon projet

—O

Dans la section Documents ci-joints, choisissez le ou les fichiers, puis cliquez sur le bouton Téléverser fichiers. Une fois un
document téléversé, si vous souhaitez le supprimer, vous devrez communiquer avec le ou la responsable de la demande.

Le ou les documents téléversés figurent dans la section Ajouter des documents.
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Présenter une demande en tant que tiers au nom de quelqu’un d’autre

Si vous soumettez une demande a la SCHL au nom d’'une autre personne, celle-ci doit créer la demande comme I'explique
le présent guide, puis vous lattribuer. En tant que tiers, vous ne pourrez pas créer la demande vous-méme.

Si une demande vous a été attribuée, vous y aurez pleinement accés pour y travailler. La personne qui a créé la demande
et qui vous 'a attribuée (le créateur) aura un accés en lecture seule. Toutefois, le créateur peut en tout temps se réassigner
la demande ou l'assigner a une autre personne qui utilise le portail de la SCHL.

REMARQUE : Si vous ne pouvez pas voir la demande dans le portail, communiquez avec l'organisation qui vous a mandaté
pour soumettre la demande en son nom, afin de vous assurer qu’elle a créé la demande et vous I'a attribuée.

Pour accéder a une ou plusieurs demandes existantes, sélectionnez la demande sur laquelle vous voulez travailler ou que vous
voulez examiner sous le nom du programme.

Mon projet
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Changements apportés au processus de demande pour
les utilisateurs actuels du portail de la SCHL

Pour continuer a protéger vos renseignements et de veiller a ce que vous receviez rapidement les communications,

les approbations et les paiements de la SCHL, nous apportons des changements a la fagon dont les profils peuvent étre
créés dans le portail. Nous modifions aussi la fagon dont les demandes peuvent étre consultées ou soumises dans le cadre
de nos programmes. Si vous avez des questions au sujet de ces changements ou de votre demande qui ne sont pas abordées
ci-dessous, veuillez communiquer avec votre spécialiste de la SCHL.

Qu’est-ce qui a changé?

Si vous voulez autoriser quelqu’un a soumettre une demande au nom de votre organisation, si vous attribuez
une demande a une autre personne de votre organisation, ou si vous voulez ajouter un contributeur qui pourra téléverser
des documents, vous devez d’abord créer la demande vous-méme. Vous devez ensuite |'attribuer a une autre personne qui
utilise le portail de la SCHL (ou ajouter un contributeur qui pourra téléverser des documents). Vous pourrez ainsi suivre

la progression de votre demande et choisir qui peut y travailler; en plus d’avoir la possibilité de récupérer ou de réattribuer la
demande a tout moment.

Si une personne vous a attribué une demande a soumettre en son nom, ou vous a ajouté(e) en tant que contributeur
pouvant téléverser des documents, vous pouvez maintenant la trouver automatiquement lorsque vous vous connectez au
portail de la SCHL.

De plus, lors d’une premiére ouverture de session dans le nouveau portail, vous devrez sélectionner 'une des trois
options suivantes dans le menu déroulant :

* Choisissez « Oui, pour mon organisation » si vous soumettez ou examinez une demande pour votre propre
organisation, ou si vous attribuez une demande a quelqu’'un d’autre.

» Choisissez « Oui, au nom de quelqu’un d’autre » si vous étes un tiers qui soumet une demande au nom d’une
organisation.

» Choisissez « Non, je ne remplis pas une demande » si vous ne soumettez pas ou n'examinez pas de demande.
Veuillez communiquer avec votre spécialiste de la SCHL si vous faites partie de cette catégorie.

Remarque : Vous devez sélectionner 'une des options Oui si vous avez été ajouté(e) en tant que contributeur pouvant téléverser
des documents.
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https://www.cmhc-schl.gc.ca/fr/professionals/industry-innovation-and-leadership/industry-expertise/affordable-housing/cmhc-housing-solutions-specialists

Si vous sélectionnez Oui, pour mon organisation, vous pourrez cliquer sur Continuer, puis sur Nouvelle demande.

Si vous sélectionnez Oui, au nom de quelqu’un d’autre, vous verrez les demandes qui vous ont été attribuées.

Mon projet

Si la fenétre Mon organisation s'ouvre, entrez le nom de votre organisation (votre propre organisation et non celle pour
laquelle vous présentez une demande) dans le champ Trouver le nom légal de I'organisation. Ensuite, sélectionnez
votre organisation dans le menu déroulant.

(1 =
(2 B

Si votre organisation ne figure pas dans le menu déroulant, veuillez vous reporter a la section Lier votre profil a votre organisation.

Pour attribuer une demande, allez a Commencer la demande.
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