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1 - Introduction 
 

 

 
Bienvenue dans ce module de formation. 
 
Nous y verrons comment sélectionner la nature du document, puis saisir les informations relatives aux 
parties, en prenant l’exemple de la nature « Vente ». 
 
Nous porterons une attention particulière aux fonctions qui permettront de dupliquer, d’ajouter ou de 
supprimer une partie. 
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2 – Sélection de la nature du document 

 

La saisie de l’information générale étant terminée, nous devons maintenant choisir la nature du document. 

Les natures les plus fréquemment utilisées (A) lors de l’inscription d'un acte peuvent être sélectionnées en 
cliquant sur leur bouton respectif. Les autres natures actives dans le Registre foncier se trouvent dans la 
liste déroulante « Autre nature ». 

Comme il y a plus de 200 autres natures possibles, la sélection en est simplifiée par le format dynamique de 
la liste déroulante proposée (B). 

Notez que cette option est fonctionnelle pour toutes les listes déroulantes de la demande d’inscription. 

Pour les besoins de notre démonstration, nous allons sélectionner la nature « Vente » .  

En cliquant sur le bouton « Suivant », les données inscrites sont sauvegardées. Le bouton de couleur 
orangée nous indique la prochaine étape. 

  

A 

B 
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3 – A – La partie 1 de la nature « Vente » 
 

 

 

Vous pouvez remarquer qu’une fois que la nature est sélectionnée, le libellé « Nature du document » (A) 
est remplacé par « Vente ». 

La nature « Vente » étant nécessairement bilatérale, deux parties (B) s’affichent automatiquement dans la 
page de saisie. Il faut noter que le choix de la nature est ici particulièrement important, en ce qu’il viendra 
déterminer le reste du parcours de la demande d’inscription. 

  

A 

B 
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Dans notre parcours, sélectionnons un organisme (A) qui sera la première partie à l’acte de vente. 

Inscrivons « LES ENTREPRISES ENSOLEILLÉES INC. » comme nom d'entreprise et sélectionnons « Vendeur » 
à titre de qualité, à partir de la liste déroulante. Il faut noter que seules les qualités de partie permises pour 
la nature sélectionnée, dans notre cas « Vente », sont disponibles. 

  

A 
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4 – B – La partie 1 de la nature « Vente » - Précisions 
 

 

 

S’il y a lieu, le champ « Titre » (A) est utilisé pour signaler que cette partie a une charge ou une fonction 
particulière dans le cadre de l'acte juridique posé. 

Le champ « Précision partie » (B) est utilisé pour signaler le fait que cette partie agit pour une autre 
personne ou qu’elle est connue sous un autre nom. 

Pour les besoins de la présentation, nous n’indiquerons aucun titre ou précision, la venderesse agissant en 
son nom. 

  

A 

B 
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5 – C – La partie 1 de la nature « Vente » - Référence avis d’adresse 
 

 

 

Dans cette page, nous pouvons également indiquer un ou plusieurs avis d’adresse référés. Inscrivons le 
numéro d'avis 6 000 102. 

Une fois le numéro d’avis d’adresse saisi, la validation fait en sorte que le bénéficiaire de cet avis ainsi que 
son adresse, tels qu’ils sont inscrits au Registre foncier, sont affichés (A). Ainsi, nous pouvons nous assurer 
que nous avons fait référence au bon numéro d’avis d’adresse. 

S’il est nécessaire de faire référence à plusieurs numéros d’avis d’adresse, il est possible d'en ajouter à 

l'aide du bouton  . 

Nous terminons avec l'adresse de la partie (B), ce qui met fin à la saisie de la partie 1.  

A 

B 
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6 – La partie 2 de la nature « Vente » 
 

 

 

Remplissons maintenant les champs d’information de la deuxième partie de la vente (A), soit les prénom et 
nom de la partie, sa qualité, son adresse et toute autre information pertinente. 

  

A 
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7 – Dupliquer une partie 
 

 

 

Dans le cas où il y aurait plus d’un vendeur ou d'un acquéreur dans l'acte de vente, nous pourrions choisir 
d’ajouter (A) ou de dupliquer (B) une partie. 

Ajoutons un deuxième acquéreur en cliquant sur « Dupliquer la partie ». 

  

A 

B 
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Cette dernière option est avantageuse puisqu’elle reproduit toutes les informations autres que les nom, 
prénom ou organisme. 

Un deuxième acquéreur n’étant pas nécessaire dans notre démonstration, nous allons « Supprimer la 
partie » en cliquant sur le bouton correspondant. 
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En terminant ce module, cliquons sur « Suivant » pour sauvegarder les informations saisies. 
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