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1 BUT DU DOCUMENT 
 
Ce document vise à répondre aux besoins de ceux et celles qui utilisent les services 
électroniques SAAQclic-EED. Ces services offrent aux employés désignés de divers 
organismes, comme les cours municipales et certains ministères, la possibilité 
d’effectuer certains échanges électroniques de données (EED) avec la SAAQ. 
 
Dans ce document, il sera expliqué comment accéder aux différents services 
électroniques et comment les utiliser.  
 

  



  GUIDE D’UTILISATION DES SERVICES SAAQCLIC-EED  
 SOCIÉTÉ DE L’ASSURANCE AUTOMOBILE DU QUÉBEC 

 PAGE 5 

2 ACCÈS AUX SERVICES SAAQCLIC 
 
2.1 OUVRIR UNE SESSION 
 

• Accédez au site informationnel https://saaq.gouv.qc.ca/saaqclic-eed/. 
• Cliquez sur « Aller au service en ligne »1. 

 

                                                 
 
1. Pour pouvoir utiliser les services SAAQclic-EED, l’organisme doit d’abord s’inscrire. 
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• Cliquez sur le bouton « Parcourir » afin de sélectionner votre certificat de 
signature (certificat ICPG). Votre certificat a préalablement été enregistré soit 
sur une clé USB, soit dans un répertoire personnel de votre poste de travail. 

• Indiquez votre mot de passe. 
• Cliquez sur le bouton « Soumettre »2. 
 

 
  

                                                 
 
2. Si vous n’arrivez pas à vous authentifier, communiquez avec le ministère de la Justice du 
Québec. 
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• Choisissez, au besoin, l’organisme au nom duquel vous désirez effectuer les 
transactions. 
Cette fenêtre apparaît seulement à ceux qui sont responsables de plus d’un 
organisme. 
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• Les différents services sont regroupés sous : 
o « Échange de fichiers »;  
o « Formulaire en ligne »; 
o « Administration ». 
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• Cliquez sur les flèches dans le menu de gauche pour masquer ou afficher les 
différents services. 

• Sélectionnez un service dans le menu.  
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2.2 QUITTER UN SERVICE  
 
• Un message vous demande de confirmer que vous désirez quitter le service. 
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• Un message vous informe d’imprimer ou de noter les renseignements pertinents 
avant de quitter le service. 
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2.3 FERMER UNE SESSION 
 
• Pour fermer votre session, cliquez sur « Déconnecter » dans le coin supérieur droit 

de votre écran. 
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3 ÉCHANGE DE FICHIERS 
 
3.1 ENVOYER UN FICHIER 
 
• Vous devez sélectionner le service « Envoyer un fichier » 
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• Vous devez sélectionner le fichier à envoyer à la SAAQ. 
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• Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous désirez 

transmettre. 
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• Si vous le désirez, vous pouvez inscrire une description plus significative dans le 
champ « Description du fichier ».  

• Cliquez sur le bouton « Envoyer ». 
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• Vérifiez le résultat de l’envoi. Les fichiers sont prévalidés avant d’être envoyés 
(vérification de la structure du fichier et des données). Certaines transactions 
peuvent être refusées à cause de la longueur des champs, de la disposition de 
l’information dans le fichier, de l’absence d’une donnée ou d’une donnée 
erronée.  

• La liste des transactions refusées figure dans le tableau « Liste des transactions 
refusées ».  

• Cliquez sur le bouton « Nouvel envoi » pour envoyer un nouveau fichier. 
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• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer cette liste 
des transactions refusées. Il est recommandé d’en conserver une copie, 
puisqu’elle ne sera plus disponible quand vous aurez quitté la page.  
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée3. 
 

 
  

                                                 
 
3. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
• Les données erronées devront être corrigées dans votre outil ou logiciel de 

travail4.  
• Une fois les corrections faites, vous devrez générer et envoyer un nouveau fichier 

avec le service « Envoyer un fichier ».  
 

 

                                                 
 
4. Veuillez vous référer à votre fournisseur de services informatiques pour la procédure à 
suivre. 
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3.2  CONSULTER L’ÉTAT DES FICHIERS 
 
• Vous devez sélectionner le service « Consulter l’état ». 
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• Le tableau « Liste des fichiers » affiche la liste des fichiers en attente de 
traitement. La transmission à la SAAQ se fait en fin de journée ou dans la nuit. 
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• Cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » pour préciser vos critères de 
recherche. 
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• Par défaut, l’option de recherche « Tous les fichiers du… au… » indique les dates 
des deux dernières semaines. 

• Pour consulter les fichiers transmis avant cette période, précisez les dates 
désirées à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) ou en les inscrivant 
directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. Il est possible de 
consulter des fichiers datant d’au maximum 18 mois. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Le tableau « Liste des fichiers » s’affiche. 
 

 
 
 
• Pour voir plus de résultats, cliquez sur le nombre désiré (10, 25, 50 ou 100). 
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3.3 SUPPRIMER UN FICHIER AVANT L’ENVOI 
 
• Sélectionnez le service « Consulter l’état » pour supprimer un fichier avant l’envoi 

à la SAAQ. 
• Cliquez sur l’icône de la poubelle dans la dernière colonne du tableau. 
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• Un message de confirmation s’affiche pour vous permettre de confirmer. 
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3.4 RECEVOIR UN FICHIER 
 
• Vous devez sélectionner le service « Recevoir un fichier ». 
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• Le tableau « Liste des fichiers (à recevoir de la SAAQ) » affiche par défaut les 
fichiers non récupérés. 

• Pour consulter la liste des fichiers récupérés ou pour une recherche selon des 
dates précises, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche ». 
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• Par défaut, l’option de recherche « Tous les fichiers du… au… » indique les dates 
des deux dernières semaines. 

• Pour consulter les fichiers récupérés ou non récupérés avant cette période, 
précisez les dates désirées à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) 
ou en les inscrivant directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. 
Il est possible de consulter des fichiers datant d’au maximum 18 mois. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Pour voir plus de résultats, cliquez sur le nombre désiré (10, 25, 50 ou 100). 
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• Cliquez sur l’icône de téléchargement dans la dernière colonne du tableau pour 
recevoir, ouvrir ou imprimer le fichier. 
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• Un message vous informe du succès du téléchargement. Vous pouvez alors 
consulter le fichier. 
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4 FORMULAIRE EN LIGNE 
 
4.1 ENVOYER UN AVIS DE JUGEMENT 
 
• Vous devez sélectionner le service « Avis de jugement ». 
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4.1.1 Rechercher le dossier 
 
• Inscrivez le numéro du permis de conduire du contrevenant dans le champ 

« Numéro de dossier ». 
• Le champ « Province/État qui a délivré le permis » indique par défaut Québec. 

Pour le modifier, cliquez sur la flèche et faites votre choix dans la liste déroulante. 
• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• La section « Identité » affiche le nom, le prénom et la date de naissance de la 
personne à qui correspond le numéro de dossier. 

• S’il s’agit de la bonne personne, cliquez sur le bouton « Suivant » afin de 
poursuivre l’inscription de l’avis de jugement. 

• Si ce n’est pas la bonne personne, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » 
afin d’inscrire de nouveaux critères. 
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• Cliquez sur le bouton « Dossier inconnu » lorsque le numéro de dossier est 
inconnu. 
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• Inscrivez le nom, le prénom et la date de naissance du contrevenant. 
• Inscrivez l’adresse complète du contrevenant dans la section « Adresse ». 
• Cliquez sur le bouton « Suivant ». 
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• La section « Identité du défendeur » contient les renseignements que vous venez 
d’inscrire. 
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4.1.2 Remplir la section « Renseignements sur le véhicule » 
 
• À la section « Renseignements sur le véhicule », vous devez indiquer le numéro 

de la plaque d’immatriculation du contrevenant dans le champ 
« Immatriculation » si vous avez ce renseignement. Le champ « Province/État 
d’immatriculation » indique par défaut Québec. Pour le modifier, cliquez sur la 
flèche et faites votre choix dans la liste déroulante. 
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4.1.3 Remplir la section « Infraction »  
 
• Inscrivez le numéro de cause ou de référence dans le champ « Numéro de 

référence ». 
• Inscrivez la date de l’infraction dans le champ « Date de l’infraction ». 
• Remplissez le champ « Numéro du corps policier » si vous avez ce 

renseignement. 
• Inscrivez le numéro correspondant à la nature de l’infraction dans le champ 

« Nature de l’infraction » et la date de la déclaration de culpabilité dans le 
champ « Date de la déclaration de culpabilité ». 
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A. Infraction au Code de la sécurité routière 
 

•  Sélectionnez « Code de la sécurité routière ». 
• Remplissez la section « Code de la sécurité routière – infraction pour vitesse 

seulement » si l’infraction est en relation avec la vitesse. 
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B. Infraction au Code criminel relative à l’alcool au volant 
 
• Sélectionnez « Code criminel ». 
• Inscrivez la date de l’ordonnance dans le champ « Date de l’ordonnance ». 
• Inscrivez la date de début de l’interdiction de conduire dans le champ « Date 

de début de l’interdiction de conduire ». 
• Inscrivez la durée de l’interdiction de conduire dans le champ « Durée de 

l’interdiction de conduire ». 
• Inscrivez le délai d’inadmissibilité dans le champ « Délai d’inadmissibilité » ou 

cochez la case « Refus du dispositif détecteur d’alcool » selon l’ordonnance du 
juge. 

• Cochez la case « Alcool > 160mg/100ml » s’il s’agit d’une infraction de conduite 
avec un taux d’alcool dans le sang supérieur à 160 mg par 100 ml. 

• Cochez la case « Interdiction de conduire à venir » si une interdiction de conduire 
sera prononcée par un juge ultérieurement. 
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C. Infraction Autre loi – article de loi fédéral avec équivalence au CSR 
 
• Sélectionnez « Autre loi ». 
• Inscrivez la vitesse constatée dans le champ « Vitesse constatée ». 
• Inscrivez la vitesse permise dans le champ « Vitesse permise ». 
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4.1.4 Envoyer l’avis de jugement 
 
• Cliquez sur le bouton « Envoyer ». 
• Un message de confirmation s’affiche pour vous permettre de confirmer. 
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• Un message vous informe que l’avis de jugement a été envoyé avec succès. La 
transmission à la SAAQ se fait en fin de journée ou dans la nuit.  

• Cliquez sur le bouton « Nouvel avis » pour envoyer un nouvel avis. 
• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer l’avis de 

jugement. Il est recommandé d’en conserver une copie, puisqu’il ne sera plus 
disponible quand vous aurez quitté la page. 

 
 
 

 
 
 
 
 
  

Alcool ≥ 160 mg/100ml 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée5. 

  

                                                 
 
5. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
 

Alcool ≥ 160 mg/100ml 
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4.2 ENVOYER UN AVIS DE NON-PAIEMENT D’AMENDE 
 
• Vous devez sélectionner le service « Avis de non-paiement ». 
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4.2.1 Rechercher le dossier 
 
• Inscrivez le numéro du permis de conduire du contrevenant dans le champ 

« Numéro de dossier ». 
• Le champ « Province/État qui a délivré le permis » indique par défaut Québec. 

Pour le modifier, cliquez sur la flèche et faites votre choix dans la liste déroulante. 
• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Cliquez sur le bouton « Dossier inconnu » lorsque le numéro de dossier est 
inconnu. 
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• Inscrivez le nom et le prénom du contrevenant. Le champ « Date de naissance » 
est obligatoire. 

• Inscrivez l’adresse complète du contrevenant dans le champ « Adresse ». 
• Cliquez sur le bouton « Suivant ». 
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• La section « Identité du défendeur » contient les renseignements que vous venez 
d’inscrire. 
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4.2.2 Remplir la section « Infraction » 
 
• Inscrivez le numéro de cause ou de référence dans le champ « Numéro de 

référence ». 
• Inscrivez la date de l’infraction dans le champ « Date de l’infraction ». 
• Inscrivez la date de la déclaration de culpabilité dans le champ « Date de la 

déclaration de culpabilité ». 
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4.2.3 Envoyer l’avis de non-paiement d’amende 
 
• Cliquez sur le bouton « Envoyer ». 
• Un message de confirmation s’affiche pour vous permettre de confirmer. 
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• Un message vous informe que l’avis de non-paiement d’amende a été envoyé 
avec succès. La transmission à la SAAQ se fait en fin de journée ou dans la nuit.  

• Cliquez sur le bouton « Nouvel avis » pour envoyer un nouvel avis de non-
paiement d’amende. 

• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer l’avis de 
non-paiement d’amende. Il est recommandé d’en conserver une copie, 
puisqu’il ne sera plus disponible quand vous aurez quitté la page. 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée6. 

  
  

                                                 
 
6. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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4.3 ENREGISTRER UN AVIS DE PAIEMENT D’AMENDE DIRECT 
 
• Vous devez sélectionner le service « Avis paiement amende – Direct ». 
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4.3.1 Rechercher le dossier 
 

• Pour faire une recherche avec un numéro de permis de conduire, inscrivez ce 
numéro dans le champ « Numéro de dossier ». 

• Le champ « Province/État qui a délivré le permis » indique par défaut Québec. 
Pour le modifier, cliquez sur la flèche et faites votre choix dans la liste déroulante. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• La section « Identité » affiche le nom, le prénom et la date de naissance de la 
personne à qui correspond le numéro de dossier. 

• S’il s’agit de la bonne personne, cliquez sur le bouton « Suivant » afin de 
poursuivre l’inscription de l’avis de paiement d’amende direct. 

• Si ce n’est pas la bonne personne, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » 
afin d’inscrire de nouveaux critères. 
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• Pour faire une recherche avec un numéro de référence, inscrivez le numéro de 
cause ou de référence dans le champ « Numéro de référence ». 
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• Le numéro de référence demandé est affiché. La section « Identité » contient le 
nom, le prénom, la date de naissance et le numéro de dossier à la SAAQ de la 
personne à qui correspond ce numéro de référence. 

• S’il s’agit de la bonne personne, cliquez sur le bouton « Suivant » afin de 
poursuivre l’inscription de l’avis de paiement d’amende direct. 

• Si ce n’est pas la bonne personne, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » 
afin d’inscrire de nouveaux critères. 
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4.3.2 Sélectionner les avis de non-paiement d’amende à enregistrer 
 
• Le tableau « Liste des avis de non-paiement d’amende » affiche tous les avis de 

non-paiement d’amende. Seuls les avis actifs peuvent être sélectionnés pour 
l’enregistrement d’un avis de paiement. 

 

 

 
• Pour voir toute la liste des avis de non-paiement d’amende, cliquez sur le 

nombre désiré (10, 25, 50 ou 100). 
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• Sélectionnez, à l’aide de la flèche à la dernière colonne du tableau « Liste des 
avis de non-paiement d’amende », le ou les avis de non-paiement d’amende à 
enregistrer. Un maximum de huit avis de non-paiement d’amende peut être 
sélectionné. 
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• Sélectionnez, à l’aide de la flèche à la première colonne du tableau « Avis à 
enregistrer », le ou les avis de non-paiement d’amende à retirer des 
enregistrements.  
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4.3.3 Envoyer l’avis de paiement d’amende 
 
• Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer un avis de paiement 

d’amende direct. 
• Un message de confirmation s’affiche pour vous permettre de confirmer.  
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• Un message vous informe que l’avis de paiement d’amende direct a été 
enregistré avec succès. L’avis est enregistré immédiatement au dossier du 
contrevenant à la SAAQ. 

• Cliquez sur le bouton « Nouvel avis » pour enregistrer un nouvel avis de paiement 
d’amende direct. 

• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer l’avis de 
paiement d’amende direct. Il est recommandé d’en conserver une copie, 
puisqu’il ne sera plus disponible quand vous aurez quitté la page. 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée7. 

 
 
  

                                                 
 
7. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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4.4 ENVOYER UN AVIS DE PAIEMENT D’AMENDE DIFFÉRÉ 
 
• Vous devez sélectionner le service « Avis paiement amende – Différé ». 
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4.4.1 Rechercher le dossier 
 
• Pour une recherche avec un numéro de permis de conduire, inscrivez ce 

numéro dans le champ « Numéro de dossier ». 
• Le champ « Province/État qui a délivré le permis » indique par défaut Québec. 

Pour le modifier, cliquez sur la flèche et faites votre choix dans la liste déroulante. 
• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• La section « Identité » affiche le nom, le prénom et la date de naissance de la 
personne à qui correspond ce numéro de dossier. 

• S’il s’agit de la bonne personne, cliquez sur le bouton « Suivant » afin de 
poursuivre l’inscription de l’avis de paiement d’amende différé. 

• Si ce n’est pas la bonne personne, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » 
afin d’inscrire de nouveaux critères. 
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• Pour une recherche avec un numéro de référence, inscrivez le numéro de cause 
ou de référence dans le champ « Numéro de référence ». 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Le numéro de référence demandé s’affiche. La section « Identité » contient le 
nom, le prénom, la date de naissance et le numéro de dossier à la SAAQ de la 
personne à qui correspond ce numéro. 

• S’il s’agit de la bonne personne, cliquez sur le bouton « Suivant » afin de 
poursuivre l’inscription de l’avis de paiement d’amende différé. 

• Si ce n’est pas la bonne personne, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » 
afin d’inscrire de nouveaux critères. 

 

 

  



  GUIDE D’UTILISATION DES SERVICES SAAQCLIC-EED  
 SOCIÉTÉ DE L’ASSURANCE AUTOMOBILE DU QUÉBEC 

 PAGE 77 

4.4.2 Envoyer l’avis de paiement d’amende différé 
 
• Précisez la date de paiement au percepteur à l’aide du calendrier (icône du 

calendrier à droite) ou en l’inscrivant directement dans le champ, dans le format 
AAAA-MM-JJ.  

• Cliquez sur le bouton « Envoyer » pour envoyer l’avis de paiement d’amende 
différé. 
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• Un message de confirmation s’affiche pour vous permettre de confirmer.  
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• Un message vous informe que l’avis de paiement d’amende différé a été 
enregistré avec succès. La transmission à la SAAQ se fait en fin de journée ou 
dans la nuit. 

• Cliquez sur le bouton « Nouvel avis » pour enregistrer un nouvel avis de paiement 
d’amende différé.  

• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer l’avis de 
paiement d’amende différé. Il est recommandé d’en conserver une copie, 
puisqu’il ne sera plus disponible quand vous aurez quitté la page. 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée8. 

  
  

                                                 
 
8. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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4.5 TRANSMETTRE UNE DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS 
 
• Vous devez sélectionner le service « Demande de renseignements ». 
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4.5.1 Remplir la section « Information sur la demande » 
 
• Inscrivez le numéro de référence ou de constat dans le champ « Numéro de 

référence ou de constat ». 
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• Dans la section « Information recherchée », vous pouvez cocher plusieurs types 
d’information simultanément. 

• Cochez la case « Immatriculation en date du… » pour une recherche 
concernant une immatriculation en date du jour de votre demande. 
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• Cochez la case « Permis de conduire en date du… » pour une recherche 
concernant un permis de conduire. 

• Précisez la date désirée à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) ou 
en l’inscrivant directement dans le champ, dans le format AAAA-MM-JJ. 
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• Cochez la case « Adresse » pour une recherche d’adresse. 
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4.5.2 Remplir la section « Critères de recherche » 
 
• Selon l’information recherchée, complétez les champs sous le critère de 

recherche sélectionné, soit « Recherche par numéro de dossier », « Recherche 
par nom, prénom et date de naissance », « Recherche par numéro 
d’identification du véhicule » ou « Recherche par numéro de plaque 
d’immatriculation ». 
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• Si le numéro du permis de conduire est inconnu, vous pouvez faire la recherche 
à l’aide du nom, du prénom et de la date de naissance du contrevenant. 
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• Pour une demande de renseignements concernant une immatriculation, 
inscrivez soit le numéro de dossier du contrevenant dans le champ « Numéro de 
dossier », soit le numéro d’identification du véhicule dans le champ « Numéro 
d’identification du véhicule », soit le numéro de plaque d’immatriculation dans 
le champ « Immatriculation ». 
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• Pour une demande de renseignements concernant un permis de conduire, 
inscrivez soit le numéro de dossier du contrevenant dans le champ « Numéro de 
dossier », soit son nom, son prénom et sa date de naissance dans les champs 
« Nom », « Prénom » et « Date de naissance ». 
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• Pour une demande de renseignements concernant une adresse, inscrivez soit le 
numéro de dossier du contrevenant dans le champ « Numéro de dossier », soit 
son nom, son prénom et sa date de naissance dans les champs « Nom », 
« Prénom » et « Date de naissance ». 
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• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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4.5.3 Voir le résultat de la recherche 
 
• Si le résumé de la demande de renseignements est exact, cliquez sur le bouton 

« Résultat de la recherche » pour afficher le résultat. 
• Cliquez sur le bouton « Nouvelle demande » pour effectuer une nouvelle 

demande de renseignements. 
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• Cliquez sur le bouton « Ouvrir » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer le résultat 
de la recherche. Il est recommandé d’en conserver une copie, puisqu’il ne 
sera plus disponible quand vous aurez quitté la page. 

• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée9. 

 
 
  

                                                 
 
9. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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• Suite (page 1 de 2). 
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• Suite (page 2 de 2). 
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4.6 TRANSMETTRE UNE DEMANDE D’ATTESTATION 
 
• Vous devez sélectionner le service « Demande d’attestation ». 
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4.6.1 Remplir la section « Infraction » 
 
• Inscrivez le numéro de dossier dans le champ « Votre numéro de dossier ». Ce 

champ n’est pas obligatoire si le champ « Numéro de référence » est utilisé. 
• Inscrivez le numéro de cause, de constat ou de référence dans le champ 

« Numéro de référence ». Ce champ n’est pas obligatoire si le champ « Votre 
numéro de dossier » est utilisé. 

• Précisez la date de l’infraction à l’aide du calendrier (icône du calendrier à 
droite) ou en l’inscrivant directement dans le champ, dans le format AAAA-MM-
JJ. 

• Inscrivez l’heure de l’infraction dans le format HH:MM dans le champ « Heure de 
l’infraction ». 
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• Cliquez sur la flèche pour afficher la liste déroulante du champ « Loi ou 
règlement » et faites votre choix. 
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• Cliquez sur la flèche pour afficher la liste déroulante du champ « Article de loi ou 
règlement » et faites votre choix. 

• La liste des articles de loi en vigueur se trouve dans le fichier Articles de loi en 
vigueur pour les demandes d’attestation (XLS, 39 Ko). 
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• Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.  
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4.6.2 Remplir la section « Défendeur » 
 

• Selon le choix de l’article de loi, différents champs seront à remplir. 
• Pour une demande d’attestation avec un article de loi concernant 

l’immatriculation, indiquez le numéro de la plaque d’immatriculation du 
contrevenant dans le champ « Immatriculation » ou le numéro d’identification 
du véhicule dans le champ « Numéro d’identification du véhicule », ou les deux. 
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• Pour une demande d’attestation avec un article de loi concernant le permis de 
conduire, indiquez le numéro de dossier du contrevenant dans le champ 
« Numéro de dossier » ou son nom, son prénom et sa date de naissance dans les 
champs appropriés. 
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4.6.3 Envoyer la demande d’attestation 
 
• Cliquez sur le bouton « Envoyer ». 
• Un message de confirmation s’affiche pour vous permettre de confirmer. 
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• Un message vous informe que la demande d’attestation a été enregistrée avec 
succès. La transmission à la SAAQ se fait en fin de journée ou dans la nuit. 

• Cliquez sur le bouton « Nouvelle demande » pour faire une nouvelle demande 
d’attestation. 

• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer la 
demande d’attestation. Il est recommandé d’en conserver une copie, 
puisqu’elle ne sera plus disponible quand vous aurez quitté la page. 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée10. 

 
 
  

                                                 
 
10. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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5 ADMINISTRATION 
 
5.1 CONSULTER LES REJETS 
 
• Vous devez sélectionner le service « Consulter les rejets ». 
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5.1.1 Voir les rejets 
 
• Le tableau « Liste des rejets » affiche la liste des rejets11.  

 

 
  

                                                 
 
11. Les rejets vous indiquent les dossiers qui n’ont pu être traités à cause de différentes erreurs. 
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• Si tous les rejets ont déjà été consultés, le message « Aucune donnée disponible » 
est inscrit dans le tableau. 
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• Le tableau « Liste des rejets » affiche la liste des rejets non consultés. 
• Cliquez sur l’hyperlien pour consulter le détail du rejet. 
• Le bouton « Nouvelle recherche » vous permet de préciser votre recherche.  
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• Cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche ». 
• Par défaut, l’option de recherche « Tous les rejets du… au… » indique les dates 

des deux dernières semaines.  
• Pour consulter les rejets reçus avant cette période, précisez les dates désirées à 

l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) ou en les inscrivant 
directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. Il est possible de 
consulter des rejets datant d’au maximum 18 mois. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• La section « Critères de recherche » mentionne les dates choisies et le tableau 
« Liste des rejets » affiche la liste des rejets. 
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• Cliquez sur l’hyperlien pour consulter le détail du rejet désiré. 
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• Cliquez sur le bouton « Précédent » pour retourner au sommaire des rejets. 
 

 
 
 

• Pour voir tous les rejets du fichier sélectionné, cliquez sur le nombre désiré (10, 25, 
50 ou 100). 
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5.1.2 Imprimer le détail des rejets du fichier sélectionné 
 
• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer le détail des 

rejets du fichier sélectionné. 
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•  La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée12. 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                 
 
12. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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5.1.3 Imprimer le sommaire des rejets 
 
• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer le sommaire 

des rejets. 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée13. 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                 
 
13. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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5.2 ENVOYER UN FICHIER DE CONTRÔLE 
 
• Vous devez sélectionner le service « Envoyer fichier contrôle ». 
 

 
 
 
 
• Notez que pour l’instant, il n’est pas possible d’envoyer un fichier de contrôle à 

la SAAQ. Ce service vous est tout de même présenté.  
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• Vous devez sélectionner le fichier de contrôle à envoyer à la SAAQ. 
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• Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier de contrôle que 
vous désirez transmettre. 

• Si vous le désirez, vous pouvez inscrire une description plus significative dans le 
champ « Description du fichier ».  

• Cliquez sur le bouton « Envoyer ». 
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• Cliquez sur le bouton « Nouvel envoi » pour envoyer un nouveau fichier de 
contrôle. 

• Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour ouvrir, enregistrer ou imprimer le résultat 
de l’envoi. 

 

 
 

• Pour voir toutes les transactions refusées, cliquez sur le nombre désiré (10, 25, 50 
ou 100). 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée14. 

   
  

                                                 
 
14. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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5.3 RECEVOIR LE DÉTAIL DE LA FACTURE 
 
• Le service « Recevoir détail facture » a été remplacé par le service « Recevoir 

liste avis de paiement ». Le service reste disponible pour récupérer le détail des 
factures datant d’avant le 1er décembre 2015. Pour ce faire, vous devez 
sélectionner le service « Recevoir détail facture ». 

 

 
 
 

• Pour récupérer le détail des factures datant d’après le 1er décembre 2015, vous 
devez sélectionner le service « Recevoir liste avis de paiement ».  
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• Le tableau « Liste des fichiers (à recevoir de la SAAQ) » affiche la liste des fichiers 
de facturation. La facturation est mensuelle. 
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• Cliquez sur l’icône de téléchargement dans la dernière colonne pour recevoir 
le fichier désiré. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
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5.3.1 Voir les fichiers de facturation récupérés 
 
• Cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche » pour obtenir la liste des fichiers de 

facturation récupérés. 
• Par défaut, l’option de recherche « Tous les fichiers du… au… » indique les dates 

des deux dernières semaines. 
• Pour consulter les fichiers de facturation reçus avant cette période, précisez les 

dates désirées à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) ou en les 
inscrivant directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. Il est 
possible de consulter des fichiers datant d’au maximum 18 mois. 
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• Le tableau affiche les fichiers de facturation récupérés. 
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• La fenêtre suivante s’affiche. Elle vous permet de choisir l’action désirée15.  
 

 
 

 

• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
 

 
  

                                                 
 
15. Selon les paramètres de votre ordinateur, il est possible que cette fenêtre n’apparaisse 
pas. 
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5.4 RECEVOIR LA LISTE DES DÉLAIS DE TRANSMISSION DES AVIS DE 
JUGEMENT 

 
• Vous devez sélectionner le service « Recevoir délais avis de jugement ». 
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• Le tableau « Liste des fichiers (à recevoir de la SAAQ) » affiche par défaut les 
fichiers non récupérés. 

• Le fichier des délais de transmission des avis de jugement est mensuel. Si tous les 
fichiers ont déjà été récupérés, le message « Aucune donnée disponible » est 
inscrit dans le tableau. 
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• Pour consulter la liste des fichiers récupérés ou pour une recherche selon des 
dates précises, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche ». 
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• Par défaut, l’option de recherche « Tous les fichiers du… au… » indique les dates 
des deux dernières semaines. 

• Pour consulter les fichiers récupérés ou non récupérés avant cette période, 
précisez les dates désirées à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) 
ou en les inscrivant directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. 
Il est possible de consulter des fichiers datant d’au maximum 18 mois. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Cliquez sur l’icône de téléchargement dans la dernière colonne du tableau pour 
recevoir, ouvrir ou imprimer le fichier. 
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• Un message vous informe du succès du téléchargement. Vous pouvez alors 
consulter le fichier. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
  



  GUIDE D’UTILISATION DES SERVICES SAAQCLIC-EED  
 SOCIÉTÉ DE L’ASSURANCE AUTOMOBILE DU QUÉBEC 

 PAGE 142 

5.5 RECEVOIR LA LISTE DES AMENDES NON PAYÉES AVEC LEVÉE DE 
SANCTION EFFECTUÉE 

 
• Vous devez sélectionner le service « Recevoir amendes sanctions levées ». 
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• Le tableau « Liste des fichiers (à recevoir de la SAAQ) » affiche par défaut les 
fichiers non récupérés. 

• Le fichier des amendes non payées avec sanctions levées sans règlement officiel 
est produit aux mois de janvier, avril, juillet et octobre. Si tous les fichiers ont déjà 
été récupérés, le message « Aucune donnée disponible » est inscrit dans le 
tableau. 
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• Pour consulter la liste des fichiers récupérés ou pour une recherche selon des 
dates précises, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche ». 
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• Par défaut, l’option de recherche « Tous les fichiers du… au… » indique les dates 
des deux dernières semaines. 

• Pour consulter les fichiers récupérés ou non récupérés avant cette période, 
précisez les dates désirées à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) 
ou en les inscrivant directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. 
Il est possible de consulter des fichiers datant d’au maximum 18 mois. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Cliquez sur l’icône de téléchargement dans la dernière colonne du tableau pour 
recevoir, ouvrir ou imprimer le fichier. 
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• Un message vous informe du succès du téléchargement. Vous pouvez alors 
consulter le fichier. 
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5.6 RECEVOIR LA LISTE DES AVIS DE PAIEMENT 
 
• Vous devez sélectionner le service « Recevoir liste avis de paiement ». 
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• Le tableau « Liste des fichiers (à recevoir de la SAAQ) » affiche par défaut les 
fichiers non récupérés. 

• Le fichier des avis de paiement d’amende est produit mensuellement. Si tous les 
fichiers ont déjà été récupérés, le message « Aucune donnée disponible » est 
inscrit dans le tableau. 
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• Pour consulter la liste des fichiers récupérés ou pour une recherche selon des 
dates précises, cliquez sur le bouton « Nouvelle recherche ». 
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• Par défaut, l’option de recherche « Tous les fichiers du… au… » indique les dates 
des deux dernières semaines. 

• Pour consulter les fichiers récupérés ou non récupérés avant cette période, 
précisez les dates désirées à l’aide du calendrier (icône du calendrier à droite) 
ou en les inscrivant directement dans les champs, dans le format AAAA-MM-JJ. 
Il est possible de consulter des fichiers datant d’au maximum 18 mois. 

• Cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
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• Cliquez sur l’icône de téléchargement dans la dernière colonne du tableau pour 
recevoir, ouvrir ou imprimer le fichier. 

 

 
  



  GUIDE D’UTILISATION DES SERVICES SAAQCLIC-EED  
 SOCIÉTÉ DE L’ASSURANCE AUTOMOBILE DU QUÉBEC 

 PAGE 153 

• Un message vous informe du succès du téléchargement. Vous pouvez alors 
consulter le fichier. 
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• Un PDF s’affiche. Vous pouvez le consulter, l’enregistrer ou l’imprimer. 
 

 


