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Guide d’inscription au portail d’IRCC pour 
représentants autorisés   

Pour vous inscrire au portail d’IRCC pour représentants autorisés:  

1. Ouvrez une session à l’aide de votre adresse de courriel et des renseignements relatifs 
à votre statut de membre au sein d’un organisme. 

2. Présentez une demande d’inscription. 

Une fois que nous aurons approuvé votre demande, vous pourrez accéder au portail d’IRCC 
pour gérer les demandes de vos clients. 

Veuillez prendre note qu’à titre de représentant, vous ne pouvez avoir qu’un seul compte sur le 
portail. Vous ne pouvez pas avoir plusieurs comptes. 

Étape 1 : Présenter une demande d’accès au portail 
d’IRCC 
 

Pour vous inscrire au portail d’IRCC à titre de représentant autorisé rémunéré : 

 Allez à la page d’inscription pour les représentantsautorisés. 

 S’il s’agit de votre première utilisation du portail d’IRCC, nous vous demanderons votre 
adresse de courriel et des renseignements relatifs à votre statut de membre au sein d’un 
organisme, et nous vous donnerons un code pour créer un compte. 

Pour compléter le processus d’inscription, vous devrez répondre à une courte série de 
questions. 

Remarque : Vous avez 30 jours pour soumettre une demande d’inscription. Si vous ne 
remplissez pas et ne soumettez pas la demande dans les 30 jours, vous devrez en commencer 
une nouvelle. 

Si vous éprouvez des difficultés techniques, cliquez sur le bouton « Signaler un problème sur 
cette page » au bas des pages d’inscription. 

 

 

Étape 2 : Obtenir un compte du portail d’IRCC pour les 
représentants autorisés   
 

Pour commencer, on vous demandera d’inscrire votre adresse de courriel, votre organisme 

de réglementation et votre numéro de membre de cet organisme. 

 Entrez l’adresse de courriel que vous voulez utiliser pour créer un compte. 

https://portal-portail.apps.cic.gc.ca/apr/presignup?lang=fr
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 Dans le menu déroulant, choisissez l’organisme de réglementation qui confirmera 

votre admissibilité au portail d’IRCC pour les représentants autorisés. 

 Entrez votre numéro de membre de cet organisme. 

 Entrez le numéro d’identification (facultatif) du représentant d’IRCC (si vous vous êtes 

déjà inscrit auprès d’IRCC à titre de représentant autorisé, vous recevrez un numéro 

qui commence par P suivi de 9 à 12 chiffres, p. ex. : P12345678. Vous pouvez le 

trouver sur la page de profil dans votre compte. Le fait de fournir ce numéro aidera à 

confirmer votre identité plus rapidement.) 

 

Pour éviter que la demande d’inscription soit refusée, assurez-vous de ce qui suit : 

a) votre numéro de membre est exact 

b) votre statut est en règle auprès de l’organisme de réglementation désigné 

c) vous figurez comme membre à part entière (et non comme membre transitoire) sur 

le site Web du Collège des consultants en immigration et en citoyenneté (CCIC) 

 

Cliquez sur le bouton « Continuer » après avoir fourni tous les renseignements. 

 

 

https://www.college-ic.ca/?l=fr-CA
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a) Vous verrez le message ci-dessous si vous vous êtes déjà inscrit au portail d’IRCC à titre de 
représentant autorisé. Vous pourrez accéder à la page d’accueil, commencer ou soumettre des 
demandes pour vos clients dans le portail infonuagique après avoir ouvert une session. 

 

b) Vous verrez le message ci-dessous si vous vous êtes déjà inscrit au portail d’IRCC en tant 
que client. Vous pourrez convertir votre compte de « client » en compte de « représentant ». 
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 Vous devez ouvrir un session portal d’IRCC pour continuer à la conversion.  

 

 
 

 Les conditions d’utilisation vous seront présentées.   
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 Inscrire le code de conversion envoyé à votre adresse courrielle.  

 

c) Vous verrez le message ci-dessous si votre numéro de membre n’est pas en règle. 
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Si les étapes de validation échouent, vous serez dirigé vers la page du code d’invitation. 

Étape 3 : Page du code d’invitation 

Vous recevrez un code d’invitation dont vous aurez besoin pour terminer le processus 
d’inscription. Vous devez copier le code en sélectionnant le bouton « Copier dans le presse-
papiers », puis cliquer sur le bouton « Terminer votre inscription » pour vous inscrire au portail 
d’IRCC. 

 

Étape 4 : S’inscrire au portail d’IRCC 
 

Inscription : 

 Après avoir cliqué sur le bouton « Terminer votre inscription », vous serez dirigé vers la 

page d’inscription. Vous devrez entrer le code d’invitation que vous avez reçu à l’étape 

précédente, choisir un mot de passe et fournir vos renseignements personnels. 

 Entrez le nom de famille avec lequel vous êtes inscrit auprès de l’organisme de 

réglementation avec qui vous voulez qu’IRCC communique pour vérifier votre 

admissibilité. 
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 Entrez le prénom (s’il est disponible) avec lequel vous êtes inscrit auprès de l’organisme 

de réglementation avec qui vous voulez qu’IRCC communique pour vérifier votre 

admissibilité. 

 Entrez votre numéro de téléphone. 

 Cliquez sur « S’inscrire ». 

 

 Le code de vérification sera envoyé à votre adresse de courriel indiquée à la page 

« S’inscrire ». 
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Étape 5 : Confirmer l’inscription 
Confirmer l’inscription 

 Vous serez dirigé vers cette page où vous devez entrer le code de vérification que 

nous avons envoyé à votre adresse de courriel. 

 Cliquez sur le bouton « Demander un nouveau code » sur cette page pour recevoir un 

courriel contenant un nouveau code. 

o Vous recevrez le même code si votre code n’est pas expiré. 

 Cliquez sur « Annuler » pour quitter l’inscription. 
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Étape 6 : Ouvrir une session 
 

Vous serez dirigé vers cette page et invité à ouvrir une session pour poursuivre le processus 

d’inscription. 

 

 Les conditions d’utilisation vous seront présentées.   
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Étape 7 : Examiner et soumettre la demande 
d’inscription 
 

Vous serez dirigé vers cette page où vous pourrez examiner vos renseignements et modifier 

vos réponses (au besoin) avant de soumettre la demande d’inscription à IRCC. 

a) Si une seule correspondance est trouvée pour le « numéro d’identification du 

représentant d’IRCC » fourni lors de l’inscription 
 

• Vous pouvez passer en revue votre nom, votre organisme de réglementation et votre 

numéro de membre préremplis avec les renseignements fournis dans les pages 

d’inscription précédentes. 

• Vous pourrez modifier ou ajouter le nom de votre entreprise ou organisation, s’il y a lieu. 

• Vous verrez le message suivant en haut de l’écran. 

 

 

        
 

 

 Dans « Recherche d’adresse », vous pouvez rechercher votre adresse et les 

informations devraient automatiquement être préremplies. Si vous rencontrez des 

difficultés pour trouver votre adresse dans cette section, vous pouvez saisir 
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manuellement votre adresse. Veuillez-vous assurer de cocher la case « saisir l'adresse 

manuellement » pour ce faire. 

 

 
 

 

 

• Vous pouvez passer en revue l’adresse de courriel que vous avez fournie pendant le processus 

d’inscription. 

• Entrez votre numéro de téléphone professionnel. 

• Entrez votre numéro de télécopieur, si vous en avez un. 

• Lisez l’énoncé de consentement et de déclaration et cochez la case. Cliquez sur Soumettre la 

demande. 
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b) Si aucune correspondance n’est trouvée pour le « numéro d’identification du 

représentant d’IRCC » fourni lors de l’inscription 
 

• Vous verrez ce message si vos renseignements ne se trouvent pas dans notre système. 

• Votre nom, l’organisme de réglementation et votre numéro de membre seront préremplis 

avec les renseignements fournis dans les pages d’inscription précédentes aux fins 

d’examen. 

• Entrez le nom de votre entreprise ou organisation, s’il y a lieu. 
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• Entrez votre adresse de courriel. 

• Vous pouvez passer en revue l’adresse de courriel que vous avez fournie lors de l’inscription. 

• Entrez votre numéro de téléphone professionnel. 

• Entrez votre numéro de télécopieur, si vous en avez un. 

 

Remarque : Dans ce cas, vous devez téléverser deux pièces d’identité, car vos 

renseignements ne se trouvent pas dans notre système. 
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Pour éviter que votre demande d’inscription soit refusée, vous devez fournir des pièces 

d’identité valides : 

a) La première pièce d’identité doit être une pièce d’identité avec photo valide (p. ex. 
permis de conduire). 

b) La deuxième pièce d’identité doit comprendre votre nom (prénom et nom de famille) 
et un autre renseignement personnel, comme la date de naissance ou l’adresse du 
domicile. 

c) Nous n’accepterons pas les cartes de crédit, les cartes bancaires, ni les cartes 
d’assurance sociale (NAS) comme pièces d’identité. 

Pour téléverser les documents, cliquez sur Ajouter fichier. Trouvez le document (pièce 

d’identité avec photo ou pièce d’identité secondaire numérisées) sur votre ordinateur. 

Une fois que les bons documents ont été téléversés et que la case de déclaration est 
cochée, cliquez sur Soumettre la demande. 
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c) Nouvelle inscription 

 

• Vous verrez ce message si vous vous inscrivez auprès d’IRCC pour la première fois. 

• Votre nom, l’organisme de réglementation et votre numéro de membre seront préremplis 

avec les renseignements fournis dans les pages d’inscription précédentes aux fins 

d’examen. 

• Entrez le nom de votre entreprise ou organisation, s’il y a lieu. 
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• Entrez votre adresse postale. 

• Vous pouvez passer en revue l’adresse de courriel que vous avez fournie lors de l’inscription. 

• Entrez votre numéro de téléphone professionnel. 

• Entrez votre numéro de télécopieur, si vous en avez un. 
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Comme vous vous inscrivez pour la première fois auprès d’IRCC, vous devez téléverser deux 

pièces d’identité. 

 

Pour éviter que votre demande d’inscription soit refusée, vous devez fournir des pièces 

d’identité valides : 

a) La première pièce d’identité doit être une pièce d’identité avec photo valide (p. ex. 
permis de conduire). 

b) La deuxième pièce d’identité doit comprendre votre nom (prénom et nom de famille) 
et un autre renseignement personnel, comme la date de naissance ou l’adresse du 
domicile. 

c) Nous n’accepterons pas les cartes de crédit, les cartes bancaires, ni les cartes 
d’assurance sociale (NAS) comme pièces d’identité. 

Pour téléverser les documents, cliquez sur Ajouter fichier. Trouvez le document (pièce 

d’identité avec photo ou pièce d’identité secondaire numérisées) sur votre ordinateur. 

Une fois que les bons documents ont été téléversés et que la case de déclaration est 
cochée, cliquez sur Soumettre la demande. 
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Étape 8 : Soumettre la demande d’inscription à IRCC 
 

Soumettre la demande à l’approbation d’IRCC : 

 Une fois que vous aurez cliqué sur Soumettre la demande, vous serez dirigé vers la page 
suivante. 

 Notez votre numéro de membre au cas où vous auriez besoin de communiquer avec nous au 
sujet de votre demande. 

 Lisez la section Que se passe-t-il ensuite?. 
 Cliquez sur Retour à la page d’accueil pour revenir à la page d’accueil du portail d’IRCC, 

où vous pouvez fermer votre session. 

 L’approbation sera immédiate si votre compte est en règle dans notre système. 
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Étape 9 : Après avoir soumis la demande d’inscription 
 

Pendant le traitement de votre demande d’inscription, vous ne pourrez consulter que le 

sommaire des renseignements que vous avez soumis avec cette dernière. 

Vous pourrez consulter le « la demande d’inscription soumise » en cliquant sur le lien fourni 

au-dessus du tableau « Messages liés au compte ». 
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Vous recevrez un courriel intitulé « Statut d’inscription au portail d’IRCC » de 

donotreply@cic.gc.ca vous informant de l’état de votre demande d’inscription, qu’elle soit 

approuvée ou refusée ou que d’autres documents soient requis. 

Assurez-vous que l’adresse donotreply@cic.gc.ca figure dans votre liste d’expéditeurs sûrs afin 

que le courriel ne soit pas envoyé à votre dossier de courriels indésirables ou d’articles 

supprimés. 

Vous pouvez également voir tous les messages qui vous sont envoyés dans la section 

« Messages liés au compte » de la page d’accueil du portail. 

 

Si la demande d’inscription est approuvée 
 

1. Vous recevrez un courriel vous informant que votre compte est actif. 
2. Après avoir reçu ce courriel, vous pourrez ouvrir une session dans le portail et 

commencer à soumettre des demandes en ligne au nom de clients. 

 
Si la demande d’inscription est refusée 
 

Si votre demande est refusée, assurez-vous de ce qui suit : 

1. Votre numéro de représentant est exact et vous êtes inscrit comme membre à part 
entière sur le site Web du Collège des consultants en immigration et en citoyenneté 
(CCIC) (et non comme membre transitoire). Vous pouvez communiquer avec votre 
organisme de réglementation, car il pourrait y avoir un problème avec votre statut de 
membre sur son site Web. 

2. Vous avez fourni des pièces d’identité valides : 
o Vous n’avez pas utilisé une carte de crédit, une carte bancaire, ni une carte 

d’assurance sociale comme pièces d’identité. 
o Assurez-vous que les documents numérisés sont lisibles. 
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3. Vous avez correctement indiqué l’organisme de réglementation et avez rempli le 
formulaire d’inscription au portail en ligne à l’intention des représentants autorisés. 

4. Vous soumettez une demande d’inscription qui est lisible et récente. 

Si des documents supplémentaires sont demandés 
 
IRCC vous enverra un message si vous devez fournir d’autres documents. Vous recevrez un 
courriel vous informant que vous avez un nouveau message. 

Pour lire la lettre de demande : 

1. Ouvrez une session dans votre compte du portail. 
2. À la page page d’accueil faites défiler jusqu’à la section « Messages liés au compte ». 
3. Vous pourrez téléverser le document intitulé « Lettre de demande de représentant » 

dans le tableau « Messages liés au compte ». 

Modèle de lettre de demande au représentant : 
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Pour téléverser d’autres documents : 

1. À la page d’accueil, cliquez sur le lien des documents supplémentaires figurant 
au-dessus du tableau « Messages liés au compte ». 

2. Vous serez dirigé vers la page Téléverser des documents supplémentaires. 
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3. À la page documents a l'appui de votre demande, cliquez sur Téléverser. 
Les documents qui sont téléversés avec succès sont accompagnés de l’état 
« Téléversés ». 

Lorsque les documents sont téléversés, cliquez sur Soumettre 
Encore une fois, vous verrez une page de confirmation lorsque les documents auront 
été soumis avec succès, avec le même numéro de référence. 

            

 

Si vous vous réinscrivez au portail d’IRCC 
 
Si vous vous inscrivez au portail d’IRCC avec une adresse de courriel différente et avec les 
mêmes renseignements relatifs à votre statut de membre au sein d’un organisme : 
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1. Un message s’affichera pour vous informer que votre compte existe déjà dans le portail 
d’IRCC avec une adresse de courriel différente. 

2. Si vous avez de la difficulté à accéder à votre compte ou si vous avez oublié votre mot 
de passe, vous pouvez suivre les étapes de récupération. 

3. Si votre adresse de courriel déjà enregistrée a été mise à jour ou modifiée, écrivez à 
l’adresse IRCC.ImmigrationRepresentatives-Representantsimmigration.IRCC@cic.gc.ca 
pour vous assurer que votre adresse de courriel est mise à jour. 

 
 

mailto:IRCC.ImmigrationRepresentatives-Representantsimmigration.IRCC@cic.gc.ca
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Si vous vous réinscrivez au portail d’IRCC après avoir réglé tout problème d’inscription avec 
l’organisme de réglementation (comme les refus, les désactivations ou les expirations), veuillez 
noter ce qui suit : 
 

1. Un message s’affichera pour vous informer que votre compte existe déjà dans le portail 
d’IRCC. 

2. Si vous avez besoin d’aide ou souhaitez apporter des corrections, écrivez à l’adresse 
IRCC.ImmigrationRepresentatives-Representantsimmigration.IRCC@cic.gc.ca pour 
obtenir du soutien. 

Étape 9 : Ouvrir une session dans le portail d’IRCC 
 
Une fois que vous aurez reçu un courriel indiquant que votre demande d’inscription a été 
approuvée, vous : 

o pourrez ouvrir une session dans le portail 
o serez autorisé à consulter votre profil 
o pourrez soumettre des demandes en ligne au nom de vos clients 

 

Remarque : Consultez le document pour savoir : Comment utiliser le portail d’IRCC pour les 

représentants autorisés. 

 
 

 

mailto:IRCC.ImmigrationRepresentatives-Representantsimmigration.IRCC@cic.gc.ca
https://www.canada.ca/content/dam/ircc/documents/pdf/francais/organisation/partenaires-fournisseurs-services/ircc_portal_user_guide_fr.pdf
https://www.canada.ca/content/dam/ircc/documents/pdf/francais/organisation/partenaires-fournisseurs-services/ircc_portal_user_guide_fr.pdf
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