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1 – Introduction 
 

 

 

Bienvenue dans ce module de formation. 

Pour vous familiariser au fonctionnement de cette application, nous allons vous expliquer certains 
éléments de navigation qui lui sont propres. 

Ensuite, nous allons préparer une réquisition concernant l'achat d'une propriété et commencerons 
l'inscription de la réquisition, suivie de la saisie de l’information générale. 
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2 – Entrée dans l’application 
 

 

La première page qui s'affiche comporte le bouton « Nouvelle réquisition » (A) ainsi que le « Tableau de 
bord… » (B). Soulignons que, comme il s'agit de notre première visite, le tableau de bord ne contient 
encore aucune donnée. 

Par contre, ce sera différent une fois que vous aurez commencé à utiliser le service de demande en ligne. 
Vos réquisitions non remplies apparaitront dans la section « Tableau de bord des réquisitions en cours  » 
(C) tandis que celles transmises pour publication se trouveront dans la section « Tableau de bord des 
réquisitions présentées » (D). 

Le tableau de bord est comme votre classeur. C’est l’endroit où sont conservés tous les documents sur 
lesquels vous travaillez ou que vous avez publiés. Compte tenu de son importance, nous lui consacrons un 
module de formation.  

Avant d'entrer dans la page « Inscrire », nous vous précisons que les onglets du menu de gauche vous 
permettent d’effectuer les mêmes opérations que dans le Registre foncier du Québec en ligne. 

Maintenant, cliquons sur le bouton « Nouvelle réquisition ». 

A 

C 

D 

B 
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3 – Inscrire une nouvelle réquisition 
 

 

 

Dans cette page, nous avons la possibilité de choisir entre « Inscrire une réquisition non balisée » ou une « 
réquisition balisée ». 

« Inscrire une réquisition balisée » permet d’importer les éléments d'une réquisition balisée sans avoir à 
remplir tous les champs de la demande en ligne. Ce type d'inscription sera traité dans un prochain module. 

Pour les besoins de notre démonstration, nous allons choisir une réquisition non balisée. 

Il suffit de sélectionner l’un des types de réquisition. Parmi les choix offerts, sélectionnons « Droits (Acte au 
long) » 

Continuons en cliquant sur « Suivant ». 
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4 – Éléments de navigation 
 

 

 

Dans cette page, vous devez saisir les éléments d'information générale. 

Soulignons également qu’il est obligatoire de remplir les champs précédés d’un astérisque. 

Enfin, le bouton « point d'interrogation » (A) qui est accolé à certains champs vous permet d’avoir des 
précisions sur le contenu à y mettre. 

  

A 
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5 – Référence dossier 
 

 

 

Nous sommes maintenant prêts à remplir la page d’information générale. 

Le champ « Référence dossier » n’est pas obligatoire, mais il peut être fort utile. Il permet entre autres de 
repérer plus rapidement notre dossier dans le tableau de bord et d’effectuer plus facilement une recherche 
de facture. 

Aux fins de cette démonstration, indiquons le nom du client et le numéro de minute dans le champ 
« Référence dossier », soit Jean Regis Min. #1234. 

En sortant de ce champ, nous pouvons remarquer que le nom de référence du dossier s'est inscrit dans le 
haut de la fenêtre (A). Il sera présent tout au long du parcours dans ce dossier. 

A 



 

Information générale :  Renseignements généraux tels le nom ou le 
numéro de minute. 

 

Registre foncier du Québec en ligne © 2012 Page 8 
 

6 – Circonscription foncière visée 
 

 

Dans le champ « Circonscription foncière visée », parmi les options proposées dans la liste déroulante, nous devons 
sélectionner la circonscription dans laquelle est situé l’immeuble visé. Dans ce cas-ci, nous allons choisir 
« Montréal ». 

Il est primordial de dénoncer à cet endroit toutes les circonscriptions foncières incluses dans le document 
de façon à s’assurer d’en tenir compte au moment de l’avancement de la «DHM», soit la « date, heure, 
minute » de certification des registres. 

Ainsi, lorsque toutes les circonscriptions foncières sont dénoncées correctement, le traitement du 
document se fait de façon plus efficace pour toutes les circonscriptions foncières concernées. 

De plus, il est important de noter que si nous envoyons par voie électronique un document contenant 
plusieurs circonscriptions foncières, celui-ci sera acheminé dans chacune des circonscriptions foncières 
concernées, mais ne portera qu’un seul numéro d’inscription. En outre, le tarif applicable sera celui d’une 
seule inscription pour toutes les circonscriptions foncières. 

Pour ajouter ou supprimer une circonscription foncière, il suffit d’utiliser les boutons « + » ou « - » (A).  

A 
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7 – Date du document 
 

 

 

Maintenant, inscrivons la date à l'aide du calendrier adjacent au champ.  

Notez qu’il s’agit de la date que nous trouvons sur l’acte et non de celle où nous remplissons la demande 
d’inscription. 
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8 – Forme légale 
 

 

Pour cette démonstration, la forme légale « notariée en minute » est déjà inscrite. Il est toutefois possible 
de choisir une autre forme légale parmi les options proposées dans la liste déroulante. 

Dans notre présentation, nous conserverons la forme légale « notariée en minute ». 
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9 – Numéro de minute 
 

 

 

Inscrivons 1234 comme numéro de minute. 
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10 – Gratuité 
 

 

 

Si le client bénéficie d’une gratuité, qu'il s'agisse de l’aide juridique ou de l’un des types de crédit agricole, il 
faut l’indiquer en utilisant la liste déroulante. Sinon, ce champ reste vide. 
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11 – Radiation incluse au document 
 

 

 

Finalement, la case « Radiation incluse » (A) doit être cochée seulement lorsque l’acte présenté contient une 
demande de radiation. 

En cliquant sur le bouton « Suivant », les données inscrites sont automatiquement sauvegardées et nous pouvons 
passer à l'étape suivante qui concerne la nature et les parties. 

A 
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