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Accueil
Avertissement par courriel 
Lorsqu’une demande qui affecte votre réseau est complétée par un demandeur (particulier, 
excavateur, agent d’Info-Excavation, etc.), vous recevrez un courriel vous avisant qu’une 
demande est en attente de traitement. Ce courriel inclut un lien, qui vous amènera directement 
sur le portail d’Info-Excavation. 

Identification de l’utilisateur 

1. Courriel & Mot de passe:
Ces informations vous seront initialement fournies par le groupe support 
d'Info-Excavation lors des démarches de mise en service ; il est 
recommandé de changer votre mot de passe lors de votre première 
utilisation. 
Si l’adresse de courriel utilisée change (ex : nouvel employé), contactez 
le groupe support et il nous fera plaisir d’effectuer les changements. 

2. English/Français
Le site web, le portail, et toutes les fonctions de ceux-ci sont disponibles 
dans les deux langues. Vous pouvez basculer entre les deux en tout temps. 

3. Mot de passe oublié
Un courriel vous sera envoyé avec un lien permettant de réinitialiser votre 
mot de passe ; il est possible qu’il y ait un court délai. Si vous ne recevez 
pas le courriel après plusieurs tentatives, contactez le groupe support. 

https://www.info-ex.com/demande-dinformations/
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Page d’accueil 

1. Paramètres (p. 5)

Les paramètres vous permettent de modifier certaines informations. 
L’aide est un outil de clavardage, vous permettant de poser des questions 
aux agents d’Info-Excavation. 

2. Gestion des comptes (p. 6 - 10)

La gestion des comptes vous permet de visualiser les informations telles 
qu’elles apparaissent dans notre base de donnnées. Certains champs 
peuvent être modifiés, mais la plupart des changements sont faits par 
notre équipe technique 

3. Moteur de recherche et traitement des demandes (p. 11 - 19)

Cette section vous permet de rechercher une demande, ou d’entrer un 
numéro spécifique. 

4. Informations
Cet encadré nous permet de communiquer des informations importantes, 
telles que les nouvelles fonctionnalités, le statut de nos services, et autres 
avis visant les utilisateurs du portail, tant du côté des demandeurs que des 
membres. 

https://www.info-ex.com/demande-dinformations/
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Gestion des comptes
Comptes membres 

1. Liste des membres
Détails du membre tels qu’ils apparaissent dans la base de données. En 
général, il ne devrait y avoir qu’une ligne ; un employé municipal ayant la 
responsabilité du réseau d’aqueduc, d’égout et d’électricité de la ville, par 
exemple, aurait trois membres associés, donc trois lignes. Pour consulter 
les informations, appuyez sur Visualiser/Modifier. 
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Comptes membres – Informations personnelles 

Cet onglet est à fin de visualisation des informations SEULEMENT. 

Si des modifications sont nécessaires, communiquez avec nous 

Il est important que le membre tienne ces informations à jour en 
tout temps.

https://www.info-ex.com/demande-dinformations/
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Comptes membres – 360 

1. Coordonnées
Numéro de téléphone de suivi qui sera affiché à tous ceux et celles 
qui feront une demande de localisation et qui auront besoin de vous 
contacter directement. 

2. Notes automatiques
Notes qui s’afficheront sur vos réponses aux demandes de 
localisation qui vous impliquent pour avertir les demandeur qu’un 
inspecteur ou une autorisation sont requis, respectivement. Ces 
notes ne sont pas obligatoires, et demeurent à votre discrétion. 

Cette section s'adresse 
uniquement aux membres 
d'Info-Excavation utilisant 
une plateforme tierce

Ne pas oublier qu’il faut 
appuyer sur Modifier pour 
effectuer des changements. 
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Comptes membres – 360 (suite) 

1. Avertissement
Cet encadré vous permet d’ajouter un avertissement aux réponses 
que vous envoyez aux demandeurs. Il n’est pas obligatoire, et demeure 
à votre discrétion. 

Exemple : 

--Veuillez attendre de recevoir le croquis de localisation avant de 
débuter les travaux.

--***ATTENTION*** NOS INSTALLATIONS SONT PRÉSENTES DANS LA 
ZONE DE VOS TRAVAUX. Veuillez communiquer avec nous afin 
d'effectuer une localisation. 
Un permis peut-être requis.

2. Traité par
Vous pouvez ajoutez et supprimez le nom de chaque personne qui 
traitera les demandes. Ces noms seront disponibles dans le menu 
déroulant dans le Gestionnaire de demandes (voir p. 16).
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Comptes membres – 360 (suite) 

1. Localisateur

2. Logo

Vous pouvez ajouter ici le nom des localisateurs qui procéderont au 
marquage au sol. 

Nous vous invitons à ajouter votre logo dans cette section.

Les dimensions maximales du logo sont 200x63 ; les formats 
supportés sont PNG et JPG. S’il vous est impossible de modifier votre 
logo pour répondre à ces normes, contactez le groupe support. 

L’onglet « Transmission » n’est pas utilisé par les membres. 

https://www.info-ex.com/demande-dinformations/


10 

Moteur de recherche
Rechercher une demande 

1. Liste des demandes (résultats du moteur de recherche)
Cet encadré contient une liste des demandes à traiter ; à noter qu’une 
recherche doit être lancée pour que cette liste apparaisse. 
La légende* contient le code des couleurs pour les demandes en urgence. 

2. Paramètres de la recherche
Il y a différentes méthodes de recherche dans la base de données. La 
recherche par date est utilisée la plupart du temps ; la plage permise est 
de 1 à 30 jours (note : vous pouvez rechercher les demandes de mois 
antérieurs, mais seulement un mois à la fois).  

Cliquez sur une demande pour l’ouvrir et continuer à la prochaine étape. 
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Priorité des demandes 
Les urgences sont définies comme des situations qui pourraient mettre la vie des gens en 
danger, ou qui pourraient les priver de services jugés essentiels (bris d’aqueduc, fuite de gaz, 
etc.) 

Le code de couleurs ci-dessous est utilisé pour déterminer l’heure et la date du début des 
travaux. Le code 4 est inclus, mais ne constitue pas une urgence. Le traitement de ces 
demandes devrait toujours être prioritaire, en ordre croissant (Code 1 – Code 2 – Code 3). Le 
traitement des codes 4 demeure à votre discrétion. 

- 

CODE 1 Les travaux débuteront dans la prochaine heure. 

CODE 2 Les travaux débuteront après la prochaine heure, mais 
avant 6:59:59 AM le lendemain. 

CODE 3 Les travaux débuteront entre 7:00:00 AM le lendemain 
et les délais réguliers de 3 jours ouvrables. 

CODE 4 Le demandeur voudrait commencer les travaux le plus 
tôt possible, mais le temps de traitement demeure à 
votre discrétion. 
Ces demandes ne sont pas des urgences. 
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Visualisation de la demande 

1. Coordonnées du demandeur
Information de contact (téléphone, cellulaire, courriel, etc.) pour 
le demandeur. 

2. Informations pour ouvrir la carte Google
Puisque le croquis fait maintenant fi de toutes autres informations, ces 
champs ne servent UNIQUEMENT qu’à ouvrir la carte.
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Visualisation de la demande (suite) 

1. Croquis et autres documents
Le croquis dessiné par le demandeur sera toujours trouvé à cet endroit, et 
suit toujours la même syntaxe : Map_xxxxxxxx_xxxxxxxx.png. 
Il est important de consulter le croquis avant de traiter la demande. 
Le demandeur peut aussi attacher d’autres documents à sa demande, 
généralement sous format PDF. 
Les documents envoyés par les membres présents sur la demande sont 
aussi accessibles à cet endroit. 

2. Infos relatives aux travaux d’excavation
Cette section contient les informations tel que le type de travaux, la 
profondeur prévue, la méthode d’excavation, et les dates de début et fin 
des travaux. Il est important de lire les infos additionnelles. Les 
remarques sont des informations ajoutées par le système. 

Lorsque vous êtes prêts à traiter la demande, appuyez sur modifier : 
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Gestionnaire de demandes 
en ligne
Aperçu 

Éléments du Gestionnaire de demandes 
1. Statut demande

Il est important d'indiquer le changement de statut de la demande. Le 
menu déroulant vous permet d'indiquer l'étape actuelle à laquelle la 
demande est rendue, soit traitée, acquittée, etc. Le statut est visible au 
demandeur lorsqu’il fait un suivi en ligne, et déterminera sa façon 
d’approcher l'excavation. Il est donc essentiel d'indiquer l'information 
adéquate (voir p. 16-17). 
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Statut de la demande 

AJOUT DE RÉSEAU Lorsqu’une mise à jour réseau est effectuée, il est possible que 
certaines demandes actives retraitées par votre organisation. 

DEMANDE EN ATTENTE Lorsqu’une demande est en attente de traitement de 
votre part; statut par défaut des demandes. 

ENVOYÉE AU LOCALISATEUR La demande est envoyée à un localisateur pour le 
marquage au sol. 

DEMANDE ANNULÉE La demande ne répond pas aux normes établies. Les 
demandes TEST produites par Info-Excavation peuvent être 
annulées. 

DEMANDE ACQUITTÉE Un acquittement signifie que le marquage n’est pas 
nécessaire, et que le demandeur peut procéder avec ses 
travaux 

DEMANDE LOCALISÉE Un marquage au sol a été effectué, avec peinture ou 
drapeaux. Certains membres envoient aussi des photos 
du marquage effectué. 

PLAN(S) ENVOYÉ(S) Lorsque des plans sont envoyés pour une demande 
d’ingénierie. 

INSPECTEUR REQUIS Si la présence d’un inspecteur est requise pour évaluer 

Voici les différents statuts que vous utiliserez afin que le demandeur soit bien informé de 
l'évolution de sa demande :
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le site des travaux, et/ou pendant l’exécution de 
l’excavation. 

AUTORISATION REQUIS Lorsqu’une autorisation spéciale est requise. 

NON DISPONIBLE N.D.

DANS UN CONDUIT TIERS Lorsque le réseau emprunte la conduite d’un tiers parti, 
qu’il soit public ou privé. 

Il est important de choisir le bon statut de demande lors du traitement, et 
ensuite de s’assurer du suivi. 

Exemple : Si le statut est « envoyée au localisateur », vous devez changer le 
statut pour « demande localisée » lorsque le localisateur a complété le 
marquage au sol. 

Éléments du Gestionnaire de demandes (suite) 

2. Traité par
Les noms inscrits dans la section « Traité par » dans l’onglet « Comptes 
Membres » (p. 9) apparaîtront ici comme options. Il est aussi possible 
d’ajouter un nom manuellement. 

3. Accepté par
Information que vous pouvez utiliser à l'interne de votre organisation;  ce 
champ n’est pas obligatoire, et demeure à votre discrétion. 

4. Travaux débutés
Il est important de nous aviser si les travaux étaient débutés par le 
demandeur avant que vous ne fournissiez votre réponse à celui-ci. Si tel 
est le cas, nous pourrions intervenir par l'intermédiaire de nos 
représentants et ainsi faire de la sensibilisation sur les impacts possibles.

5. Notes
Cet encadré vous permet d’ajouter des notes à la demande (par 
exemple : « réseau du côté opposé de la rue »).

6. # Acquittement

DOCUMENT ENVOYÉ Lorsqu’un rapport de localisation a été envoyé pour la 
demande actuelle ou pour une demande précédente, il 
n’y aura pas de marquage au sol pour cette demande.. 
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7. Type

Ce numéro sera généré automatiquement par le système lorsque vous aurez 
complété le traitement de la demande. 

Le type d’infrastructure souterraine qui appartient à votre organisation et que 
vous voulez prévenir d'un dommage. (ex : Aqueduc, Gaz, Communications, etc.) 

8. Localisateur
La personne qui sera chargée de faire le marquage sur le terrain ; les 
noms inscrits dans la section « Localisateurs » de l’onglet « Comptes 
Membres » (p. 10) apparaîtront comme options. Il est aussi possible 
d’inscrire un nom manuellement. 

9. # Ordre Internet
Information que vous pouvez utiliser à l'intérieur de votre organisation; 
ce champ n’est pas obligatoire, et demeure à votre discrétion. 

10. Région
Information que vous pouvez utiliser à l'interne de votre organisation; ce 
champ n’est pas obligatoire, et demeure à votre discrétion. 

11. Cases à cocher
Ces cases sont à votre disposition afin de bien indiquer au demandeur les 
démarches que vous avez effectuées.

- "Aucun réseau présent" devrait être coché lorsque vous acquittez la
demande.
- Les 3 cases suivantes vous permettent d'indiquer la ou les méthodes de
marquage effectué dans la zone des travaux du demandeur: Fanions,
piquets et peinture.
- Cette dernière case vous permet d'indiquer qu'une visite de chantier est
requise de votre la part de votre organisation.

12. Joindre document
Vous pouvez joindre tous les documents que vous jugez pertinents en 
réponse à la demande de localisation, tel des plans de votre réseau. 

13. Créer un croquis (Plus de détails à la page 19)

Afin de fournir plus de détails, cet outil de création de croquis permet à votre 
organisation de dessiner un croquis en réponse au demandeur. Par exemple, 
vous pourriez indiquer sur le croquis, l'emplacement d'une conduite près ou 
dans la zone des travaux. Le croquis sera visible par le demandeur lorsque 
votre organisation traitera la demande. 

14. Transmettre
Cette action sauvegarde et transmet l’information au demandeur (par courriel 
ou par fax). Une fois la transmission complétée, vous aurez accès à toutes les 
réponses transmises par votre organisation incluant tous les documents joints. 

15. Sauvegarder
Si nécessaire, vous pouvez sauvegarder les informations sans 
les transmettre immédiatement au demandeur. 



18 

Création d’un croquis 

1. Déplacer la carte
2. Supprimer un élément
3. Supprimer tous les éléments
4. Outil de croquis

Cette option vous permet d'ouvrir un menu qui donne accès à un choix de 
couleur pour le croquis et offre également plusieurs façons de dessiner. Les 
fonctions les plus utilisées sont : la ligne de travail (outil clôture) ou la zone 
de travail. Par exemple, : dans l’image ci-haut, le trait orange pourrait 
représenter une conduite souterraine de télécommunication. 

5. Croquis du demandeur
6. Sauvegarder le croquis

Le croquis sera ensuite visible dans les éléments attachés. 
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Le croquis n’est pas obligatoire mais permet de donner plus de précision au 
demandeur. Lorsque vous avez complété votre réponse au demandeur, 
appuyez sur "Transmettre" afin de faire parvenir le tout. Ceci conclut le 

traitement de cette demande et vous, et vous pouvez maintenant passer à la 
prochaine demande. 

Pour toutes questions supplémentaires, n'hésitez pas à nous contacter

https://www.info-ex.com/demande-dinformations/
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