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1 – Accéder au Portail du Processus de Kimberley de RNCan avec une CléGC  
 
La CléGC est un justificatif d’identité électronique unique (nom d’utilisateur et mot de passe) qui vous 
permet de communiquer en toute sécurité avec les services du gouvernement en ligne. Le 
gouvernement du Canada, en tant que fournisseur de services, délivre ces justificatifs d’identité aux 
personnes afin qu’elles puissent accéder aux services en ligne du gouvernement.  
 
Si vous avez une CléGC, connectez-vous en tapant votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans les 

champs appropriés. Veuillez sélectionner « Continuer » pour passer à l’authentification à deux facteurs. 

L’authentification à deux facteurs est un code qui est envoyé à l’adresse de courriel associée à votre 

CléGC. Veuillez entrer le code reçu dans le champ réservé au code d’accès unique (champ obligatoire) et 

appuyez sur « Continuer ».  
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Si vous n’avez pas encore de CléGC, ou si vous souhaitez en créer une nouvelle dans le but unique de 
faire une déclaration sur le Portail du Processus de Kimberley de RNCan, veuillez suivre le processus ci-
dessous. Commencez par cliquer sur « S’enregistrer ».  
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Créer ou ouvrir une session avec une CléGC 

 

 
1. Cliquez sur le lien suivant pour accéder à la page Web « Bienvenue au service CléGC ».  

 
2. Lisez et acceptez les modalités d’utilisation. Cliquez sur « J’accepte » pour continuer. 

 
3. Créez un nom d’utilisateur à l’aide des critères fournis dans la liste de vérification. 

 
4. Créez un mot de passe qui respecte les critères de la liste de vérification des mots de passe. Une 

fois que vous avez entré et confirmé votre mot de passe, cliquez sur « Continuer ». 
 

5. Créez vos questions, réponses et indices de récupération au cas où vous perdriez votre mot de 
passe. 

 
6. Lisez la page « Bienvenue » et cliquez sur « Continuer » pour passer à l’authentification à deux 

facteurs. 
 

7. Sélectionnez un (1) type d’authentification à deux facteurs que vous souhaitez utiliser 
(téléphone intelligent/tablette, appareil de bureau ou adresse de courriel).  
 
 

https://kimberleyprocess-processuskimberley.canada.ca/fr/
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8. Lisez et acceptez les modalités d’utilisation pour la méthode d’authentification à deux facteurs 
que vous avez sélectionnée. Cliquez sur « J’accepte » pour continuer. 
 

9. Suivez les instructions de la méthode d’authentification à deux facteurs que vous avez 
sélectionnée.  
 

10. Si vous avez sélectionné une méthode d’authentification à deux facteurs, mais que vous 
souhaitez en choisir une autre, cliquez sur « Retour » pour revenir à l’étape 7.  

Par exemple : 
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11. Lisez et acceptez les informations sur les codes de récupération à deux facteurs pour votre 
compte en cochant la case contenant le texte suivant : « Oui, j’ai enregistré et conservé ces 
codes de façon sécuritaire », puis cliquez sur « Poursuivre » pour passer aux modalités 
d’utilisation. 
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12. Une fois la configuration terminée, cliquez sur « Poursuivre » pour passer à la page Web avec 
vos codes de récupération.    
 

 
 

13. Lisez et acceptez les modalités d’utilisation. Cliquez sur « J’accepte ces modalités d’utilisation », 
puis cliquez sur « Suivant » pour continuer. 

 
14. Enregistrez votre compte externe en inscrivant votre adresse de courriel et cliquez sur 

« S’inscrire ». 
 

15. Vous êtes tenu d’accepter les modalités d’utilisation avant de continuer. 
 

16. Vous serez ensuite dirigé vers le Portail du Processus de Kimberley de RNCan, où vous pourrez 
créer un profil. 
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2 – Profil 
 

1. Inscrivez votre prénom et votre nom.  
2. Facultatif : inscrivez le nom de votre organisation, votre titre et votre numéro de téléphone au 

travail. 
3. Inscrivez votre réponse pour chaque question de récupération puis cliquez sur « Sauvegarder ». 

 

 
 

4. Une fois votre profil créé, vous recevrez un courriel à l’adresse associée à votre CléGC. Pour 
confirmer votre inscription, cliquez sur le courriel (Remarque : Vous disposez de 60 minutes 
pour confirmer votre adresse courriel, sinon vous devrez vous inscrire à nouveau). 

5. Votre inscription est maintenant terminée. 
 
Vous pouvez désormais accéder au Portail du Processus de Kimberley de RNCan. 
 

https://kimberleyprocess-processuskimberley.canada.ca/fr/
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3 – Mon profil d’exportateur 
 
Dans la section « Mon profil d’exportateur », vous pouvez consulter et modifier votre profil d’exportateur 
et gérer les représentants. 
 

 
 
Gérer les représentants : Vous pouvez voir tous les représentants qui sont associés à ce profil 
d’exportateur. Veuillez noter que tous les utilisateurs autorisés à soumettre une demande au titre du 
Processus de Kimberley doivent d’abord s’enregistrer en tant qu’utilisateurs et SEULEMENT créer un 
profil (c’est-à-dire indiquer leur prénom et leur nom de famille ainsi que leur adresse courriel. Veuillez 
consulter la Section 2 – Profil à la page 9).  
 
L’exportateur ajoutera l’utilisateur en tant que représentant dans la section « Gérer les représentants ». 
Pour ajouter un représentant, cliquez sur « Ajouter un représentant » et pour supprimer un 
représentant, cliquez sur « Supprimer un représentant » dans la barre d’actions de la ligne sélectionnée. 
 

 
Remarque : Les personnes autorisées et habilitées à soumettre une demande doivent utiliser leurs 
propres justificatifs d’identité CléGC pour accéder au Portail du Processus de Kimberley de RNCan. 
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Chaque utilisateur de la CléGC peut visualiser et/ou modifier n’importe quelle demande soumise sous le 
profilé d’exportateur. 
 

Créer un profil d’exportateur 
 
Inscrivez le nom du demandeur et son adresse au Canada. Veuillez noter que le demandeur doit être un 
résident du Canada. Toutes les sections doivent être remplies. Après avoir indiqué les renseignements 
requis, cliquez sur « Envoyer ».  
 

 
 
Après avoir sauvegardé le profil de l’exportateur, passez à la section suivante : « Nouvelle demande ».  
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4 – Nouvelle demande 
 
Demandeur : Dans cette section, vos informations sont automatiquement remplies soit dans le champ 

« Demandeur » soit dans le champ « Exportateur ». Le champ « Exportateur » peut rester vide s’il ne 

s’applicable pas. 

 

 

Si le demandeur est différent de l’exportateur, cochez la case « Le demandeur est différent de 

l’exportateur ». Les champs « Demandeur » et « Exportateur » doivent alors être complétés. 
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Envoyer un certificat canadien 

Sélectionnez le lieu d’envoi du certificat canadien du Processus de Kimberley. Il peut être envoyé par la 
poste à l’une ou l’autre.  
(Remarque : Vous ne pouvez choisir qu’une seule une seule option) : 

1. Au demandeur : En choisissant cette option, le certificat sera envoyé par la poste à l’adresse 

du demandeur.  

2. À l’exportateur : En choisissant cette option, le certificat sera envoyé par la poste à l’adresse 

de l’exportateur. 

 

Pays de destination de l’exportation 

Cliquez sur la flèche du menu déroulant « Pays de destination de l’exportation ». Sélectionnez le pays 

correspondant. Seuls les pays participants au Processus de Kimberley énumérés dans l’annexe de la Loi 

sur l’exportation et l’importation des diamants bruts peuvent être sélectionnés.  Remarque : Pour les 

pays de l'Union européenne, sélectionnez l'Union européenne comme « Pays de destination de 

l'exportation ». Le pays de destination de l’exportation doit être indiqué dans le champ « Pays du 

destinataire » (Par exemple, pays de destination de l'exportation : Union européenne, pays du 

destinataire : Belgique). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://laws-lois.justice.gc.ca/fra/lois/e-18.5/page-3.html
https://laws-lois.justice.gc.ca/fra/lois/e-18.5/page-3.html
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Nom et coordonnées du destinataire 

Inscrivez le nom et l’adresse au complet du destinataire (c.-à-d. le nom et l’adresse de la personne ou de 
la compagnie à qui l’exportateur envoie les diamants bruts). Cliquez ensuite sur « Suivant ». 
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Catégorie 

Choisissez l’une des catégories ci-dessous pour saisir des renseignements : 

• Exploration 

• Extraction 

• Nouvelle production 

• Importé précédemment 
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Exploration 

 

Commencez par cliquer sur « Créer ». 

Si les diamants ont été extraits lors de travaux d’exploration au Canada, indiquez la latitude et la 

longitude du site d’exploration en degrés et en minutes, suivies de la masse (en carats) et de la valeur 

totale des diamants bruts (en dollars américains). Joignez des documents justificatifs pour confirmer et 

appuyer les renseignements contenus dans votre demande. Les documents justificatifs peuvent être une 

facture, une liste de colisage, des documents de transport (par exemple, la lettre de transport) ou 

d’autres documents pertinents.   

Une fois tous les champs remplis, cliquez sur « Suivant » pour continuer. 
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Extraction 
 
Commencez par cliquer sur « Créer ». 

Si les diamants ont été extraits de concentrés de minéraux au Canada, que ceux-ci proviennent ou non 

du Canada, indiquez le nom et le lieu de l’installation où les diamants ont été extraits, la masse (en 

carats) et la valeur totale des diamants bruts (en dollars américains). Joignez des documents justificatifs 

pour confirmer et appuyer les renseignements contenus dans votre demande. Les documents justificatifs 

peuvent être une facture, une liste de colisage, des documents de transport (par exemple, la lettre de 

transport) ou d’autres documents pertinents.   

Une fois tous les champs remplis, cliquez sur « Suivant » pour continuer. 
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Nouvelle production 
 
Commencez par cliquer sur « Créer ». 

Remplissez cette section seulement si les diamants proviennent du Canada et y ont été extraits, et n’ont 
jamais été exportés auparavant. Ouvrez le menu déroulant « Mine de diamant » et sélectionnez le nom 
de la mine d’origine des diamants. Indiquez ensuite la masse totale (en carats) des diamants bruts ainsi 
que la valeur totale des diamants bruts en dollars américains.  
 
Vous pouvez inclure des notes explicatives sur la façon dont la valeur totale des diamants a été évaluée. 
Joignez des documents justificatifs pour confirmer et appuyer les renseignements contenus dans votre 
demande. Les documents justificatifs peuvent être une facture, une liste de colisage, des documents de 
transport (par exemple, la lettre de transport) ou d’autres documents pertinents, puis cliquez sur   
« Soumettre ». 
 
Remarque : Ces notes explicatives facultatives figureront sur le certificat canadien du Processus de 
Kimberley. 
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Après avoir soumis les détails, cliquez sur « Suivant » pour passer à la section suivante. 
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Diamants importés précédemment 
 
Commencez par cliquer sur « Créer ». 

Des diamants bruts ont-ils été importés au Canada? Si oui, avant de procéder à une nouvelle demande 
dans le cadre du Processus de Kimberley, vous devez, dans les sept (7) jours ouvrables suivant 
l’importation, envoyer le certificat d’importation officiel du Processus de Kimberley par la poste à 
l’adresse suivante :  
 
Bureau du Processus de Kimberley du Canada 
Secteur des terres et des minéraux, Ressources naturelles Canada 
580, rue Booth, 10e étage 
Ottawa (Ontario) K1A 0E4  
 
Veuillez également télécharger une copie numérisée du certificat d’importation au Bureau du Processus 
de Kimberley du Canada par l’entremise de « Mes messages ».  
 

 

Une fois que le certificat d’importation du Processus de Kimberley a été reçu par le Bureau du Processus 

de Kimberley du Canada (BPK), les détails figurant sur ce certificat seront saisis dans le système par notre 

bureau, ce qui permettra au demandeur/exportateur de consulter et de sélectionner le certificat à partir 

du menu déroulant sur le Portail du Processus de Kimberley de RNCan (voir la capture d’écran ci-

dessous). Remplissez ce champ en sélectionnant le numéro de séquence du certificat d’importation du 

Processus de Kimberley qui vous a été fourni précédemment. Inscrivez la masse totale (en carats) à 

exporter et la valeur totale des diamants bruts (en dollars américains) pour l’envoi. 
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Remarque : Dans cette section, la masse des exportations restantes (en carats) est automatiquement 

remplie si un certificat d’importation du Processus de Kimberley a été utilisé dans le cadre d’une 

demande précédente. 

Incluez en pièce jointe la copie du certificat d’importation du Processus de Kimberley et la facture qui 

accompagnaient les diamants bruts importés, puis cliquez sur « Soumettre ». 
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Tarifs, contenants, déclaration 

1. Sélectionnez le sous-titre approprié parmi les trois sous-positions tarifaires des douanes (c’est-à-

dire le numéro du Système harmonisé [SH]) appliquées à l’exportation de diamants. Pour en 

savoir plus, veuillez consulter l’annexe du Tarif des douanes ou le Mémorandum D10-17-41 de 

l’Agence des services frontaliers du Canada. 

a. Sélectionnez 7102.10 si les diamants ne sont pas triés.  

b. Sélectionnez 7102.21 si les diamants sont destinés à un usage industriel : bruts ou 

simplement sciés, clivés ou débrutés, y compris les diamants bort et noirs pour les 

foreurs (la référence aux diamants sciés, clivés ou débrutés a donné lieu à 

l’interprétation que les diamants de qualité joaillière et quasi-joaillière sont inclus) 

c. Sélectionnez 7102.31 si les diamants sont destinés à un usage non industriel : bruts ou 

simplement sciés, clivés ou débrutés.   

2. Indiquez le nombre total de contenants dans l’expédition. 

3. Indiquez le numéro du sceau de chaque contenant de l’expédition. Ces numéros apparaîtront sur 

le certificat canadien.  

4. Indiquez le pays d’origine. (Remarque : Si l’option est « Mixte », énumérez les pays dans lesquels 

les diamants bruts ont été extraits. Veuillez utiliser un point-virgule (;) pour séparer les pays (par 

exemple, Canada; Australie). Si le pays d’origine n’est pas connu, veuillez laisser ce champ vide.) 

5. Incluez toute documentation supplémentaire en pièce jointe.  

 

Une fois que toutes les sections requises ont été complétées, cliquez sur « Suivant » pour continuer. 

 

 

https://laws-lois.justice.gc.ca/fra/lois/c-54.011/page-27.html
https://www.cbsa-asfc.gc.ca/publications/dm-md/d10/d10-17-41-fra.html
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Sommaire et déclaration de certification 

Vérifiez tous les champs pour confirmer que tous les détails sont exacts. Si tous les renseignements sont 

exacts, cochez la case sous « Déclaration des diamants bruts » pour certifier que les diamants bruts 

exportés ne sont pas des diamants de conflits. Cochez la case sous « Déclaration de certification » pour 

certifier que les renseignements fournis sont exacts et complets. Cliquez ensuite sur « Soumettre » pour 

envoyer votre demande.  

Le Bureau du Processus de Kimberley du Canada recevra un avis par courriel indiquant qu’une demande 

a été soumise. Les demandes dûment remplies et accompagnées de documents justificatifs sont 

normalement traitées dans un délai d’un (1) jour ouvrable (à la condition que tous les renseignements 

requis soient exacts et complets). 

 

Remarque : Si l’un des renseignements saisis doit être modifié, vous pouvez modifier la plupart des 
détails à la rubrique « Sommaire ». Pour modifier la section « Catégorie » (voir la capture d’écran ci-
dessous), vous devez cliquer sur le bouton « Précédent » jusqu’à ce que vous arriviez sur la page 
« Catégorie ». Une fois les modifications apportées, cliquez sur « Suivant » jusqu’à ce que vous arriviez 
sur la page « Sommaire ». Vous pourrez alors effectuer une révision finale et confirmer le tout en 
cliquant sur la case « Déclaration de certification ». 
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5 – Mes demandes  
 

Action en attente : Cette section vous permet de consulter toutes les demandes en attente ainsi que les 

demandes soumises (reçues, complétées et annulées). Une demande qui est en attente signifie qu’elle 

est prête à être complétée et à être soumise par l’utilisateur. Une demande rejetée est une demande qui 

requiert des modifications. Pour rectifier ou modifier une demande, cliquez sur le menu déroulant et 

sélectionnez « Modifier » (voir la capture d’écran ci-dessous). Modifiez la section requise conformément 

à la demande du Bureau du Processus de Kimberley et soumettez à nouveau votre demande. 

  

 
 

6 – Mes messages 
 

Pour communiquer avec le Bureau du Processus de Kimberley du Canada à partir de la rubrique 

« Mes messages », cliquez sur « Créer », rédigez votre message et cliquez sur « Envoyer ». 
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7 – Nous contacter 
 

Si vous avez des questions d’ordre général sur l’importation ou l’exportation de diamants bruts, des 
difficultés pour accéder au Portail du Processus de Kimberley de RNCan, besoin d’aide pour présenter 
une demande de certificat ou pour toute autre question connexe, veuillez contacter le Bureau du 
Processus de Kimberley et nous nous ferons un plaisir de vous aider.  

Courriel : kimberleyprocess-processuskimberley@nrcan-rncan.gc.ca  
Téléphone : 1-855-525-9293 
Adresse postale : 
 

Bureau du Processus de Kimberley du Canada 
Secteur des terres et des minéraux  
Ressources naturelles Canada                                                                                                                        
580, rue Booth, 10e étage                                                                                                                           
Ottawa (Ontario) K1A 0E4 

 

mailto:kimberleyprocess-processuskimberley@nrcan-rncan.gc.ca

