
 

 

 

 

MISE À JOUR DES DONNÉES  
DU RÉPERTOIRE  
DES MUNICIPALITÉS 

GUIDE UTILISATEUR 

Mars 2023 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce document a été réalisé par le ministère des Affaires municipales et de l’Habitation (MAMH). 

Il est publié en version électronique à l’adresse suivante : www.mamh.gouv.qc.ca. 

ISBN : 978-2-550-94459-1 (PDF) 

Dépôt légal – 2023 
Bibliothèque et Archives nationales du Québec 

Tous droits réservés. La reproduction de ce document par quelque procédé que ce soit et sa traduction,  
même partielles, sont interdites sans l’autorisation des Publications du Québec.  

© Gouvernement du Québec, ministère des Affaires municipales et de l’Habitation, 2023



Table des matières 

Avis important ................................................................................ 4 

Comment se connecter? ............................................................... 5 

Comment s’authentifier? ............................................................... 5 

Page des services en ligne — PGAMR ......................................... 6 

Page d’accueil ............................................................................... 7 

Effectuer une nouvelle demande ................................................... 8 

Consignes générales d’utilisation du formulaire ....................................... 8 

Demander une mise à jour des renseignements généraux ...................... 9 

Effectuer une mise à jour dans les pages des membres du conseil  
et des responsables de l’organisation .................................................... 12 

Transmettre la demande ........................................................................ 19 

Consulter une ancienne demande .............................................. 19 

Comment se déconnecter? ......................................................... 21 

Questions fréquentes — Cas d’utilisation ................................... 22 

Comment supprimer un poste qui n’est plus occupé? ............................ 22 

Pourquoi ne puis-je pas attribuer le même poste à deux ressources 
différentes? ............................................................................................ 23 

Comment rendre un poste vacant? ........................................................ 24 

Questions ou commentaires ........................................................ 26 

Votre avis..................................................................................... 26 



4 

Avis important 
 

 

 

 

 

  

Services clicSÉQUR Entreprises : si le représentant autorisé (RA) de votre organisation 
quitte son emploi, il est nécessaire d’en nommer un nouveau rapidement. Cela s’avère 
d’autant plus important pour les organisations où seul le RA possède un code clicSÉQUR 
lui permettant d’accéder aux services en ligne du PGAMR. Il est à noter que l’attribution  
du rôle de RA peut engendrer certains délais. 

Pour toute question, vous êtes invités à communiquer avec votre direction régionale. 

 

https://www.info.clicsequr.gouv.qc.ca/entreprises/securite-clicsequr-entreprises/conditions-utilisation-clicsequr-entreprises/#c1260
https://www.quebec.ca/gouv/ministere/affaires-municipales/coordonnees/joindre-directions-regionales
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Comment se connecter? 
Pour se connecter à la nouvelle prestation électronique de services (PÉS) afin de mettre à jour 
les informations du Répertoire des municipalités, se rendre sur le site Web du Portail 
gouvernemental des affaires municipales et régionales (PGMAR) : 
https://www.portailmunicipal.gouv.qc.ca/SitePublic/. 

Ensuite, cliquer sur « Se connecter » afin d’arriver sur la page pour s’authentifier. 

 

Comment s’authentifier? 
Renseigner le code d’utilisateur et le mot de passe associés au compte clicSÉQUR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.portailmunicipal.gouv.qc.ca/SitePublic/
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Page des services en ligne — PGAMR 
Une fois l’utilisateur authentifié, ce dernier arrive sur la page principale du Portail gouvernemental 
des affaires municipales et régionales où la liste des services en ligne est affichée. 

 

Aller dans la section « Autres » et cliquer sur « Mise à jour des données de la clientèle ».  
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Page d’accueil  

 

1. Section d’identification : affiche le nom de l’organisme, la désignation et le code 

géographique. 

 
2. Bouton nouvelle demande : pour créer une nouvelle demande de mise à jour du 

Répertoire. 

 

 

3. Tableau des demandes passées : affiche les informations des anciennes demandes 

(le numéro de la demande, la date de la demande, l’utilisateur qui a soumis la demande, 

le statut de la demande et le commentaire s’il y a lieu). 
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Effectuer une nouvelle demande 

Pour effectuer une nouvelle demande, cliquer sur le bouton . L’utilisateur est 
alors redirigé dans le formulaire de mise à jour. Pour naviguer dans le formulaire, utiliser les 
onglets dans le menu à gauche. 

 

Consignes générales d’utilisation du formulaire 
Prendre connaissance des informations importantes du formulaire. Confirmer la lecture en 

cochant la case appropriée et cliquer sur . 
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Demander une mise à jour des renseignements 
généraux 

1. Modifier l’adresse de correspondance et l’adresse physique 

L’adresse de correspondance et l’adresse physique actuelles sont affichées à gauche. 

 

 

Pour apporter une modification, sélectionner le type d’adresse et renseigner les modifications 
dans les sections à droite. 
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2. Modifier les contacts téléphoniques 

Le numéro de téléphone et le numéro de télécopieur actuel sont affichés à gauche. 

 

 

Pour apporter une modification, renseigner le numéro de téléphone et/ou le numéro de télécopieur 
dans les sections à droite. 

 

 

Pour supprimer le numéro du télécopieur, cocher la case « Supprimer le télécopieur ». 

 

 

3. Modifier les contacts électroniques 

L’adresse courriel et le site Web actuels sont affichés à gauche. 
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Pour apporter une modification, renseigner la nouvelle adresse courriel et/ou le nouveau site Web 
dans les sections à droite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous avez apporté des changements aux renseignements généraux, veuillez sélectionner une 
date d’entrée en vigueur pour ces changements. 

 

Avant de changer d’onglet, cliquer sur le bouton .  

Porter une attention particulière à l’adresse courriel indiquée. Il importe de la garder 
constamment à jour puisque plusieurs organisations utilisent le Répertoire comme outil 
de référence pour obtenir les adresses courriel des organismes municipaux afin de leur 
transmettre diverses informations. 

Afin d’éviter de nombreuses mises à jour, il est suggéré de mettre une adresse générique 
telle que dg@villeX.ca, administration@villeX.ca ou ville@villeX.ca. 

mailto:dg@villeX.ca
mailto:administration@villeX.ca
mailto:ville@villeX.ca
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Effectuer une mise à jour dans les pages 
des membres du conseil et des responsables 
de l’organisation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

N’hésitez pas à utiliser la fonction « Zoom » de votre fureteur pour améliorer votre 
expérience avec le formulaire. 
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1. Ajouter une nouvelle personne élue ou responsable de l’organisation 

But de cette page : permettre d’ajouter une nouvelle personne élue ou responsable de 
l’organisation qui n’existe pas dans le Répertoire des municipalités. 

Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaîtra. Remplir les informations relatives 
à la nouvelle ressource (genre, nom, prénom, date d’entrée en fonction) et cliquer sur 

. 

Les coordonnées de la ressource (téléphone et courriel) peuvent aussi être ajoutées. Cette 
information, fournie sur une base volontaire, est facultative. 

La nouvelle ressource apparaîtra dans la grille avec les autres ressources humaines. 
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2. Modifier les informations personnelles d’une personne élue ou responsable de 
l’organisation 

But de cette page : apporter des corrections ou des modifications (erreurs de frappes ou 
d’orthographe) aux informations (genre, nom, prénom) d’une ressource déjà existante. 

Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaîtra. Sélectionner la ressource pour 
laquelle des modifications sont requises, apporter les corrections (genre, nom, prénom) et cliquer 

sur . 

Les coordonnées de la ressource (téléphone et courriel) peuvent aussi être modifiées. 

Les modifications seront reflétées dans la grille qui présente l’ensemble des ressources humaines. 
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3. Attribuer un poste et attribuer un siège 

But de cette page : attribuer un poste/siège disponible à une ressource déjà existante. 

Cliquer sur le bouton  dans la page «Membres du conseil» ou 

 dans la page « Responsables de l’organisation»; un nouvel écran apparaîtra. 
Sélectionner la ressource et lui attribuer un poste/siège parmi la liste déroulante. Il importe 

d’indiquer la date d’entrée en fonction de cette dernière. Enfin, cliquer sur . 
Le poste/siège sera attribué à la ressource, et l’ajout sera reflété dans la grille qui présente 
l’ensemble des ressources humaines. 
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4. Rendre un poste/siège vacant 

But de cette page : afficher un poste/siège vacant à la suite du départ d’une ressource. 

Cliquer sur le bouton  ; un nouvel écran apparaîtra. Sélectionner la date de fin 

pour le poste/siège qui doit devenir vacant et cliquer sur . Le poste/siège sera ensuite 
affiché comme vacant. La modification sera reflétée dans la grille qui présente l’ensemble des 
ressources humaines. Il est à noter que la vacance de ce poste sera effective au lendemain de la 
date de fin inscrite (date de fin du poste + 1 jour). 

 

 

 

 

  

La case «   Terminer le lien d’emploi entre « Prenom Nom » et l’organisme » est affichée quand 
le dernier poste occupé par la ressource est rendu vacant. Cette case permet d’indiquer si la 
ressource a quitté l’organisme. 
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5. Désactiver un poste 

But de cette page : désactiver un poste c’est-à-dire, mettre fin à ce poste au sein de votre 
organisation étant donné qu’il ne sera pas réattribué. Ne pas confondre avec la fonctionnalité 
« Rendre un poste vacant ». 

Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaîtra. Sélectionner la date de fin pour 

le poste occupé par la ressource et cliquer sur . Le poste sera alors désactivé. 
La modification sera reflétée dans la grille qui présente l’ensemble des ressources humaines. 

Note : la désactivation d’un poste ou siège n’est pas permanente. Vous pourrez toujours l’attribuer  
de nouveau si votre organisation décide de réactiver le poste. 

 

 

 

 

 

 

  

La case «  Terminer le lien d’emploi entre « Prenom Nom » et l’organisme » est affichée quand 
le dernier poste occupé par la ressource est rendu vacant. Cette case permet d’indiquer si la 
ressource a quitté l’organisme. 
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6. Modifier un poste/siège 

But de cette page : modifier le nom de la ressource qui occupe le poste/siège. Elle permet aussi 
de changer le type de ressource afin d’y indiquer si la ressource est titulaire du poste/siège ou si 
elle assure ce rôle de façon intérimaire (pour les responsables de l’organisation). 

Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaîtra. Sélectionner la date d’entrée en 
fonction de la nouvelle ressource. Le poste/siège et le type de ressource peuvent aussi être 

modifiés. Cliquer sur . La modification sera reflétée dans la grille qui présente 
l’ensemble des ressources humaines.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La case «  Terminer le lien d’emploi entre « Prenom Nom » et l’organisme » est affichée quand 
le dernier poste occupé par la ressource est rendu vacant. Cette case permet d’indiquer si la 
ressource a quitté l’organisme. 

Attention!  
 
Si vous faites une erreur de saisie dans la gestion des postes/sièges, veuillez cliquer sur le bouton 

 en bas de page afin de réinitialiser les données, puis recommencer. Il est à noter 
que l’utilisation de ce bouton provoque aussi l’annulation d’éventuelles modifications que vous 
avez effectuées dans la section « Gestion des ressources humaines ». 
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Transmettre la demande 

Se rendre à la page  pour s’assurer de la conformité des modifications 
apportées dans le formulaire de mise à jour du Répertoire des municipalités. 

 

Cette page contient le résumé de tous les changements demandés dans le formulaire.  
Pour effectuer d’autres changements, retourner dans les onglets du formulaire. Pour annuler  

la demande, cliquer sur . Pour transmettre la demande, cliquer sur . 

Consulter une ancienne demande 
Cliquer sur le numéro de la demande dans la grille des demandes passées.  

 

 

Une page résumée avec le détail de la demande et les modifications demandées sont affichées 
en mode consultation. 
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Une page affichera les détails de la demande. 
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Comment se déconnecter? 
Cliquer sur votre identifiant dans le coin supérieur à droite et, ensuite, cliquer sur Quitter. 
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Questions fréquentes — Cas d’utilisation 

Comment supprimer un poste qui n’est plus occupé? 
Pour supprimer un poste, vous devez lui attribuer une date de fin en cliquant sur le bouton 
« Désactiver ». 

Par exemple, pour supprimer le poste d’adjoint administratif occupé depuis le aaaa-mm-jj, il faut 

cliquer sur le bouton . 

 

Un nouvel écran apparaîtra afin d’indiquer la dernière journée jusqu’à laquelle la ressource a 
occupé le poste. « Prenom Nom » a occupé le poste d’adjoint administratif jusqu’au aaa-mm-jj. 

Cliquer ensuite sur . 
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Lorsque vous supprimez le dernier poste détenu par une ressource, un message apparaîtra à 
l’écran pour « Terminer le lien d’emploi ».  

◼ Si vous décochez la case, la ressource demeurera active au sein de votre organisation.  

◼ Si la case est cochée, le lien d’emploi entre la ressource et l’organisme sera rompu. 

Pourquoi ne puis-je pas attribuer le même poste à 
deux ressources différentes? 

Le formulaire de mise à jour des informations du Répertoire des municipalités ne permet pas 
d’attribuer le même poste à deux ressources différentes. 

Le message suivant est affiché dans les pages du formulaire concernant les responsables de 
l’organisation :  

 

Si, dans votre organisation, deux ressources humaines différentes occupent le même poste, 
veuillez nous indiquer la ressource principale ou celle qui doit recevoir les communications 
provenant du ministère des Affaires municipales et de l’Habitation. 
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Comment rendre un poste vacant? 
Pour rendre un poste vacant, vous devez cliquer sur le bouton « Rendre vacant » du poste que 
vous voulez rendre vacant. 

Par exemple : pour rendre vacant le poste d’adjoint administratif depuis le aaaa-mm-jj parce que 

« Prenon Nom » quitte pour la retraite , il faut cliquer sur le bouton  . 

 

 

Il faut ensuite sélectionner la dernière journée où « Prenom Nom » a occupé le poste d’adjoint 

administratif, et cliquer sur . 
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Puisque « Prénom Nom » n’occupait pas d’autre poste au sein de l’organisme, il est possible,  
via cet écran, d’indiquer la fin du lien d’emploi.  
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Questions ou commentaires 
Pour toute question ou tout commentaire : joindre votre direction régionale du Ministère. 

Votre avis 
Pour nous donner votre avis, vous pouvez cliquer sur le bouton situé dans le 
bandeau supérieur. 

 

 

 

https://www.quebec.ca/gouv/ministere/affaires-municipales/coordonnees/joindre-directions-regionales
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