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Comment utiliser le Portail d’IRCC pour les représentants 
autorisés 
 

Remarque : Le Portail d’IRCC et le Portail des RAR seront tous deux opérationnels. En tant 

que représentant autorisé, vous pouvez donc continuer d’utiliser le portail des RAR ou le Portail 

d’IRCC pour préparer, soumettre, payer ou gérer des demandes en ligne au nom des clients. 

Renseignez-vous sur le Portail des représentants rémunérés autorisés. 

Le Portail d'IRCC permettra aux représentants de présenter au nom de leurs clients des 

demandes en ligne de résidence temporaire, de permis d'études, et de demandes de statut de 

réfugié au Canada. De plus, vous pourrez soumettre des visas de résident temporaire 

d'urgence et de mesures spéciales sur le Portail d'IRCC, ce qui n'est actuellement pas 

disponible sur le Portail des RAR. 

** Ce document porte uniquement sur les fonctions du Portail d’IRCC pour les 

représentants autorisés. 

 
Accès au Portail d’IRCC 
 

Pour créer un compte, veuillez suivre les instructions fournies dans le Guide d’inscription. 

Pour accéder au Portail d’IRCC, ouvrez une session en utilisant le justificatif sécurisé utilisé 
pour créer votre compte dans le portail 

Remarque : Assurez-vous d’accéder au « Portail d’IRCC » au lieu du « Portail des RRA » ou 
au portail libre-service en ligne des clients (utilisé par les clients ou les représentants non 
autorisés pour soumettre des demandes).  

Changement aux Renseignements de connexion 
 

Si vous avez oublié votre mot de passe:  

 rendez-vous à la page d’ouverture de session ; 
 cliquez sur « Vous avez oublié votre mot de passe? »; 
 créez un nouveau mot de passe après avoir saisi le code de vérification envoyé à votre 

adresse de courriel; 

https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-citoyennete/organisation/partenaires-fournisseurs-services/portail-representants-remuneres-autorises.html
https://www.canada.ca/content/dam/ircc/documents/pdf/francais/organisation/partenaires-fournisseurs-services/ircc_portal_enrolment_guide_fr.pdf
https://portal-portail.apps.cic.gc.ca/signin?lang=fr
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 vous devez entrer votre adresse de courriel; 

 

 vous devez entrer votre mot de passe actuel, puis entrer et confirmer un nouveau mot 
de passe. Votre mot de passe doit : 

o être composé de 8 à 16 caractères; 
o comprendre au moins : 

 1 lettre majuscule, 
 1 lettre minuscule, 
 1 caractère spécial, 
 1 chiffre; 
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Modification du mot de passe 

Pour modifier votre mot de passe :  
 connectez-vous à votre compte et sélectionnez « Profil du compte »; 

 

 

 cliquez sur le bouton “Mettre à jour votre mot de passe” dans le bas de la page; 
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 vous devez entrer votre mot de passe actuel, puis entrer et confirmer un nouveau mot 
de passe. 

Votre mot de passe doit : 

 être composé de 8 à 16 caractères; 
 comprendre au moins : 

 1 lettre majuscule, 
 1 lettre minuscule, 
 1 caractère spécial, 
 1 chiffre; 
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Page d’accueil du compte 
 
Voici ce que vous pouvez faire ici : 

 consulter les renseignements de votre profil; 
 accéder à la fonction d’aide; 
 fermer votre session; 
 rechercher des demandes; 
 créer de nouvelles demandes; 
 supprimer des demandes; 
 poursuivre des demandes en cours; 
 visualiser des demandes déjà présentées; 
 voir les messages reçus au sujet des demandes présentées. 

Consulter les renseignements sur votre profil 

Pour voir les renseignements que vous nous avez soumis lors de votre inscription, cliquez sur 
« Profil du compte » dans le coin supérieur droit de la page d’accueil. Vous pouvez mettre à 
jour les éléments suivants : 

 votre adresse de courriel; 
 vos préférences linguistiques; 
 vos questions de sécurité. 

Sachez que toute modification des renseignements susmentionnés ne se reflétera pas dans le 
SMGC. 
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Pour passer votre profil en revue : 
 connectez-vous à votre compte et sélectionnez « Profil du compte »; 

 

 

 dans la section « Coordonnées », cliquez sur le bouton « Mettre les informations à jour » 
après avoir mis à jour l’adresse de courriel ou vos préférences quant à la langue et à la 
réception de courriels; 
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Maquette de l’affichage complet du profil de compte : 
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Mettre à jour les renseignements personnels ou professionnels  

Soumettez une demande à l’aide du formulaire Web afin de modifier l’un ou l’autre des 
renseignements suivants : 

o nom figurant à votre compte; 
o adresse postale; 
o détails du numéro d’identification du représentant. 

Sur la page du formulaire Web, vous êtes invité à préciser le type de demande ou de demande 
de renseignements que vous soumettez. 

o Sélectionnez “Difficultés techniques” dans la liste déroulante. 
o Dans la demande, indiquez votre numéro d’identification de représentant d’IRCC. 
o Si vous demandez un changement de nom, vous pouvez téléverser des 

documents a l’appui de votre demande.  

Vous permettez ainsi à notre équipe technique de trouver votre compte et de travailler à votre 
demande. Cela n’aura d’incidence sur aucun des dossiers figurant à votre compte du Portail. 

https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-citoyennete/organisation/contactez-ircc/formulaire-web.html
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Chercher des demandes 

Le système affiche par défaut toutes les demandes en cours dans le tableau « Mes applications 
clients». 

Par défaut, la fenêtre « Rechercher toutes mes applications clients » est réduite. L’utilisateur 
peut l’agrandir et y inscrire les paramètres de recherche qui lui permettront de trouver les 
demandes.  

Une fois votre demande soumise, elle disparaît du tableau Mes applications clients. Vous 
devez faire une recherche pour la trouver. 

1. Saisissez les renseignements associés à la demande que vous cherchez. 
2. Vous pouvez faire une recherche à partir du nom du demandeur, du type de demande, 

du statut de la demande et du numéro de la demande. 

 Les types de demande se limitent à ce qui suit : 
o demande de visa de visiteur; 

o demande de permis d’études; 

o demande d’asile.  

3. Vous pouvez aussi chercher les demandes qui nécessitent la prise de mesures en 
cochant la case ‘N’afficher que les demandes ayant des messages non lus.’  

4. Cliquez sur « Recherche ». 
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Statut du demande – ce statut fait référence au statut de la demande dans le portail d’IRCC : 
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Recherche par types de demandes dans le portail d’IRCC : 
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Les résultats de la recherche s’affichent dans un tableau. L’entrée de chaque demande dans le 
tableau Résultats de recherche est assortie d’une colonne Action.  

Pour les demandes soumises, l’Action qui s’affiche est soit « Vérifier l’état de la demande 
complète » ou « Veuillez donner un suivi ».  

Cliquez sur « Vérifier l’état de la demande complète » ou « Veuillez donner un suivi » pour 
accéder à la page État de la demande et messages. 

Si vous n’arrivez pas à trouver une demande que vous avez soumise, retirez le numéro de la 
demande et limitez votre recherche au type ou au statut de la demande. Votre demande devrait 
s’afficher dans le tableau Mes applications clients. 

Dans l’exemple qui suit, lorsque l’utilisateur fait une recherche en sélectionnant « demande 
d’asile » comme type de demande, il obtient trois dossiers qui correspondent aux paramètres 
précisés. 
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Créer de nouvelles demandes 

 Pour créer une demande au nom du client, vous devez cliquer sur le lien "Présenter une 

nouvelle demande d’asile ou poursuivre le traitement d’une demande d’asile présentée a 

l’Agence des services frontaliers du Canada (ASCFC) » puis confirmer que vous avez lu 

et compris les renseignements fournis et que vous êtes prêt à créer sa demande. 

Remarque : Consultez le Guide de demande d’asile présentée depuis le Canada par 

l’intermédiaire du portail IRCC ou le Guide de demande pour les demandes d’asile de 

l’ASFC pour savoir quels renseignements fournir dans le Portail. 

 Afin de créer une demande de visa de résident temporaire au nom du client (visa de 

visiteur, permis d’études ou visa de transit), vous devez cliquer sur le lien "Présenter une 

https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-citoyennete/services/demande/formulaires-demande-guides/guide-0174-demandes-dasile-portail.html
https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-citoyennete/services/demande/formulaires-demande-guides/guide-0174-demandes-dasile-portail.html
https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-citoyennete/services/demande/formulaires-demande-guides/guide-0192-demandes-dasile-asfc-portail-ircc.html
https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-citoyennete/services/demande/formulaires-demande-guides/guide-0192-demandes-dasile-asfc-portail-ircc.html
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demande de visa de visiteur, de transit ou de permis d’études », puis confirmer que vous 

avez lu et compris les renseignements fournis et que vous êtes prêt à créer sa demande. 

Remarque : Les types de demande ne sont pas tous accessibles dans le Portail d’IRCC. 

Pour savoir si vous pouvez utiliser ce compte, consultez les directives associées à votre 

demande. 

 Dans la section « Coordonnées », cliquez sur le bouton « Mettre les informations à 
jour » après avoir mis à jour l’adresse de courriel ou vos préférences quant à la langue 
et à la réception de courriels. 

 

 

Poursuivre ou supprimer des demandes en cours 

 Toutes les demandes en cours s’affichent par défaut dans le tableau « Mes applications 

clients ». 

 Vous pouvez poursuivre ou supprimer les demandes en cours tant que vous n’avez pas 

soumis la demande de votre client à IRCC. 

 Vous pouvez modifier vos réponses à tout moment dans le questionnaire jusqu’au dépôt 

final de la demande. 

 Pour sauvegarder la demande et en sortir, afin de la reprendre plus tard, vous pouvez 
cliquer sur « Terminer la transaction ». 

https://www.canada.ca/fr/services/immigration-citoyennete.html
https://www.canada.ca/fr/services/immigration-citoyennete.html
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État de la demande et messages  

Vous trouverez, dans cette page : 

 l’état actuel de la demande (ou profil) présentée par votre client; 
 un lien qui vous permet de consulter la demande ou d’y télécharger des documents; 
 les renseignements concernant votre client, dont son IUC, le numéro de sa demande, la 

date à laquelle nous avons reçu sa demande et ses données biométriques (s’il y a lieu). 
 des détails au sujet de l’état de la demande, y compris : 

o les étapes relatives au traitement de la demande; 
o l’état actuel des documents soumis par votre client; 
o les messages concernant la demande; 

 un tableau qui apparaît lorsque la demande du client est fermée. Ce tableau renferme 
des renseignements au sujet du document que nous avons délivré, y compris la date à 
laquelle il a été délivré. 

Messages liés au compte 

Il s’agit de votre boîte de réception personnelle. Elle ne contient pas les messages que vous 
recevez au sujet de la demande d’un client.  

À titre d’exemple, vous pourriez recevoir dans cette boîte un message vous demandant d’autres 
documents dans le cadre de votre inscription au Portail. Vous recevrez également un message 
dans votre boîte lorsque vous liez une demande à votre compte. Cliquez sur un message pour 
le visualiser. 

Nous vous enverrons un courriel pour vous aviser que vous avez reçu un nouveau message. 

Pour voir un message, ouvrez une session dans votre compte du Portail d’IRCC et cliquez sur 
la section « Messages pour le compte » au bas de la page. 
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Comment fermer un compte dans le Portail d’IRCC pour les 
représentants autorises 
 
Veuillez faire parvenir une demande de fermeture du compte à l’adresse de courriel des 
représentants en immigration.                                           

 

 

mailto:IRCC.ImmigrationRepresentatives-Representantsimmigration.IRCC@cic.gc.ca
mailto:IRCC.ImmigrationRepresentatives-Representantsimmigration.IRCC@cic.gc.ca

