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Procédures a suivre pour rejoindre, signer et transmettre les documents au Registre foncier.
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Energie et Ressources Inscription:  Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les
naturelles documents au Registre foncier.

Québec

1 - Introduction

Bienvenue dans ce module de formation!

Maintenant que vous avez fourni et validé I'essentiel de I'information relative a la réquisition d’inscription, nous
allons passer aux dernieres étapes menant a sa transmission.

Nous allons donc expliquer les fonctionnalités liées aux actions de « Joindre », de « Signer » et finalement de
« Transmettre ».
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2 - Ajout par défaut du signataire et document a inclure

ot — Registre foncierdu Québec enligne
QUébEC Aller & la formation  Mous joindre

Joindre le document et identifier le signataire

Inscription

Joindre Réquisition « Jean Regis minute #1234 »

igne Supprimer le document |

mettre
@ Principal ' Document additionnel ?

Document Parcourir...
Signataire = BASBE602 Basset, Bénigne +) =]

+ Ajouter un dacument |

Retour au tableau de bord ) Corriger Joindre

Etant donné que, dans cette page, le signataire de la réquisition est identifié par défaut (A), la prochaine étape
consiste a joindre le document principal en cliquant sur le bouton « Parcourir » (B).
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Inscription
Joindre
Signer

ransmettre

Inscription :

Joindre le documgé

Réquisition « Jean Reg

@ Principal
Document

Signataire = BASBE60Z

+ Ajouter un document,

documents au Registre foncier.

Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les

Registre foncierdu Québec enligne

Fiegerder dans Mes documents v OF

—‘:‘)
dotuments

récerts

o

Bureau

] awis demodiication d'avis dadresse Paul Chenel.doc
H) Budget mars 2009 x1s
B Cerfifical signabure Bénigne Bassel

" Jean Ragis Em 1234 par

Mes

Poate de buval

.

Farvcen réteau

Mom du ficheer Jean Regis Mirute #1234 pal

Fichuers de iype Tous les fichiers (*.%)

w

-

Retour au tableau de bard |

Corriger J

Aller & la formation Nous joindre
Owrir EIE

> @-

Joindre Ii

Cette action vous permet de sélectionner le fichier visé dans votre répertoire de travail. Notez ici que ce document
doit préalablement avoir été enregistré en format PDF, RTF ou XML, car ce sont les seuls acceptés par le Registre

foncier.

Si la procédure de conversion de I'un ou l'autre de ces formats ne vous est pas familiere, vous étes invité a consulter
la rubrique sur la conversion des documents, accessible sur le site du Registre foncier.
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naturelles documents au Registre foncier.
Quebec
it Registre foncier du Québec enligne
QUébec E3E3 Aller & la formation  Nous joindre

Joindre le document et identifier le signataire

Inscription
Joindre Requisition « Jean Regis minute #1234 »
18N Supprimer le document |
LEre
@ Principal * Document additionnel i]
Document  Jean Regis Minute #1234, pdf Parcourir....
Signhataire BASBESOZ Basset, Bénigne +) =
+ ajouter un document
Retour au tableau de bord Corriger |  Joindre

Notez ici qu’'une demande en ligne sert a I'inscription d’une seule réquisition a la fois. Il est toutefois possible
d’ajouter un document additionnel (A), par exemple un plan ou un mandat d’aide juridique, a I’aide du bouton «

Ajouter un document » (B).

Précisons aussi qu’un avis d’adresse est considéré comme une réquisition et doit nécessairement faire I'objet d’une

demande en ligne.
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3 - Le bouton « Joindre »

P rtas Ressources S Registre foncierdu Québec enligne
QUébec Aller a la formation  Nous joindre

Joindre le document et identifier le signataire

Inscription

Jgindre Réquisition « Jean Regis minute #1234 »

igne supprimer le document |

@ Principal ~ Document additionnel ?
Document  Jean Regis Minute #1234, pdf Parcourir..
Signataire BASBEG0Z Basset, Bénigne || = .
A

+ Ajouter un document|

Retour au tableau de bord J Corriger Jaindre

Cliquons maintenant sur le bouton « Joindre » (A) pour passer a I'étape suivante, soit la signature de la réquisition.
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4 - Réquisition a signer

Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte & signer
Droits (Acte au long) Jean Regis minute #1234 Corriger

Nom du document

Jean Regis minute #1234.pdf Principal

Certificat

Mot de passe

Ratnur an tahlean da hard |

Une fois dans la page de signature, on peut constater la présence des réquisitions jointes.

Parcaourir... Q
——

! Java doit étre installé et activé sur votre poste pour la signature de documents. Au besoin, cliguez sur hyperlien Télécharger.

Cirinar
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naturelles documents au Registre foncier.
Quebec

Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte a signer
Droits (Acte au long) Jean Regis minute #1234 Corriger

Nom du document

Jean Regis minute #1234.pdf Principal

Ajouter aux réquisition a signer |

Type Réguisition

Avis d'adresse Avis d'adresse Jean Regis Min#1234
Nom du document
J. Regis AA minute #1234, pd Principal

Il est possible de sélectionner d’autres réquisitions a signer (A), par exemple un avis d’adresse (B) a inscrire en méme
temps que notre vente, et d’apposer une signature sur toutes les réquisitions sélectionnées en une seule étape.

Registre foncier du Québec en ligne © 2012 Page 9



Energie et Ressources Inscription:  Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les
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5 - Sélection d’autres réquisitions a signer

Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte a signer
Droits (Acte au long) Jean Regis minute #1234 Corriger

Nom du document

Jean Regis rpinute #1234, pdf Principal
Type A Réquisition préte a signer
Avis d'adresse Avis d'adresse Jean Regis Min#1234 Corriger |

Nom du document

is AA minute #1234.pd Principal

Certificat Parcourir...

A ce stade, comme le document s’affiche sous forme de lien hypertexte, il est toujours possible de le visualiser par

un simple clic.
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Inscription
Joindre

] ——

Transmettre

AVERTISSEMENT : Si vous voulez effectuer des
changements dans ce document, veuillez d'abord
le supprimer dans la section « Joindre »,
enregistrer les modifications dans votre
répertoire personnel, puis joindre de nouveau le
document.

—E

Cependant, un message vous avisera de n’y faire aucune correction, car ces derniéres ne seraient pas conservées. Le
lien hypertexte ne devrait donc servir qu’a visualiser la réquisition.

Il est tout de méme encore possible de modifier la réquisition a cette étape-ci, mais en suivant la procédure
expliquée dans le message.
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6 - Identification du certificat de signature

Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte a signer
Droits (Acte au long) Jean Regis minute #1234 Corriger

Nom du document

Jean Regis minute #1234.pd Principal
Type Réquisition préte a signer
Avis d'adresse Mvis d'adresse Jean Regis Min#1234 Corriger

Nom du document

Regis AA minute #1234.pc Principal
{J
. a
Certificat <+—
Mot de passe

ParcuE’rm

! Java doit &tre installé et activé sur votre poste pour la signature de documents. Au besoin, cliquez sur Uhyperlien Télécharger.

Retour au tableau de bord |

Signer

Une fois vos réquisitions sélectionnées et prétes a transmettre, il faut passer a I’étape de la signature.

Pour ce faire, vous devez d’abord procéder a I'identification de votre certificat de signature (A) a I’aide du bouton

« Parcourir » (B).
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documents au Registre foncier.

Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Informations de sécurité
CHREEEE . La signature numérique de l'application a été vérifiée, &
Droits {Acte au lo gouhaitez-vous exécuter |'application? =2
Nom du d
Jean Regis Mom:  qc.gouv.foncier televerser AppletTeleverser

Editeur:  Ministire des Ressources naturellss et de la Faune

Type
De:

Avis d'adresse

Nom du d

¥ Toujours faire conflance au contend provenant de ¢

hittps: fjweb-int-m0S-2k3

Catte spplication va exbcuter avec un accis ilimitd qui peut
wxposar wos nformations parsonneles & un risque. L'identité de
Fécdtewr & 628 wirifide. Exdoubes cette application uniquement 5
wous approuves ceb ddibewr.

Pl dinformations...

Certificat

Mot de passe

Parcourir...

Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les

! Java doit &tre installé et activé sur votre poste pour la signature de documents. Au besoin, cliquez sur Uhyperlien Télécharger.

Retour au tableau de bord |

—

Pour cette premiere signature a partir du service en ligne, il faudra que vous autorisiez I'exécution de I'application

servant a vérifier votre signature numérique (A).
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Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte & signer
ransmettre : 5%
a L; re =
AnsmEtt Droits (Acte au long) [ d]L)
Regarder dan: Mes dacuments: ~ Y ¥ i M-
Nom du docun
! =) avis demoshaton o ave ¢ adesse Paul Chene doc
Jean Regis min T"ﬂ A Budget mars 2009 a0
Me'lm, " cemticatsi Bénigne Basset
Type o = Jean Regh & @234 pa
Avis d'adresse Bueay
Nom du docum y
a7,
Q -
Poste de baval
Mo dhu fctase Gertificat siprature Bénighe Bass et v
Favors iseau  Fichiers de type Tous les fichiers (*.+) bl [E
Certificat Parcourir...

Mot de passe

1 Java doit &tre installé et activé sur votre poste pour la signature de documents. Au besoin, cliquez sur Uhyperlien Télécharger.

Retour au tableau de bord | signer

Une fois cette vérification terminée, votre certificat de signature sera toujours identifié par défaut dans le champ
« Certificat ». Pour signer toutes les réquisitions subséquentes, il suffira de saisir votre mot de passe.
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naturelles documents au Registre foncier.

Québec

Signer les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte a signer

ransmettre

Droits (Acte au long) Jean Regis minute #1234 Corriger |

Nom du document

Jean Regis minute #1234.pd Principal
Type Réquisition préte a signer
Avis d'adresse Avis d'adresse Jean Regis Min#1234 Corriger |

Nom du document

). Regis AA minute #1234.pc Principal
¥
Certificat Certificat signature Bénigne Basset
Mot de passe AR R

Parcaourir...
—_—

! Java doit &tre installé et activé sur votre poste pour la signature de documents. Au besoin, cliguez sur L'hyperlien Télécharger.

Retour au tableau de bord | Signer
Maintenant, saisissez votre mot de passe et cliquez sur le bouton « Signer ».
Registre foncier du Québec en ligne © 2012 Page 15



Energie et Ressources Inscription:  Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les
naturelles documents au Registre foncier.

Québec

7 - Transmettre le document

Transmettre les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer Type Réquisition préte a transmettre
CES G Droits (Acte au long) LlocE A
Avis d'adresse __ Corriger |
4

Retour au tableau de bord | Tr ettre

Les réquisitions signées sont maintenant prétes a étre transmises au Registre foncier.

Dans les cas ou il est nécessaire de transmettre plusieurs réquisitions en un seul envoi, il est possible de le faire en

sélectionnant les autres réquisitions a transmettre (A).

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Transmettre », toutes les réquisitions seront transmises au Registre

foncier pour inscription.
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8 - Message de confirmation

Transmettre les réquisitions

Inscription
Joindre
Signer . Le Registre Foncier confirme avoir recu 2
ype réquisition(s) dans I'envoi du 2011-02-04 10:01:00.
Transmettre

Droits (Acte au long)

Avis d'adresse . o . §
Afficher les réquigipions présentées |

R

Une fois les réquisitions transmises, une confirmation de réception par le Registre foncier s'affiche.

En cliquant sur le bouton « Afficher les réquisitions présentées », [...]
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Basset, Béntane (BASEESOTL)

£ 4

Tableau de bord

Inscrire
Consulter b . —
Afficher toutes les réquisitions

Commander 3

Type CF ¢
DHM Avis d'adresse Québec
Factures » Droits Québec
Messages (3} Droits Québec

A i Droits Montmaorency

Dossier client

Droits Bellechasse

Bulletin )
Radiation Quebec

Radiation Montmorency
Informations utiles p

Page de bienvenue Retour aux réquisitions en cours

Formulaire de
documentation

Guide de

mimedelaabinm

documents au Registre foncier.

DHM 4 ¢
2011-02-04 10:01
2011-02-04 10:01
2011-02-04 09:56
2011-02-04 09:45
2011-02-04 09:44
2011-02-04 09:30
2011-02-04 09:29

Mo inscription

6 000 002

15 00Z,232
15 DOTMA5B
14 999 890
14 999 860
14 999 750
14 999 699

Résumé dossier

Avis adresse Jean Regis Min#1234

Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les

Statut '/

En traitement
En traitement
Accepté
Accepté
Refuse

En traitement

En traitement

[...] vous étes dirigé vers le tableau de bord des réquisitions présentées, ol vous pouvez notamment visualiser la

DHM, soit la date, heure, minute de présentation, le numéro d'inscription et le statut de vos réquisitions.
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9 - Conclusion

g ot At s

Inscription: Procédures a suivre pour joindre, signer et transmettre les
documents au Registre foncier.

e g Registre foncierdu Québec enligne
oicha-l o5k brmaton Hous o]

iy B, e iATEESL

Inscrive
crvilter 3
Cansiite Afficher boutes les réqusitees
Coenirander 3 N——
Type'y CF'F
M des d airesse Cuiher
g » Draits Québer
A Braits Quisher
Dralts Montmoren
Derssler dliend %
Draity Bellwrhisse
Budletin £
Radisticn  OQuéber
Rodiztion  Montmorency
Infoireations utiles »
Prga de Retour s requisi

Tableau de baord

Farmadaire de
documentation

Guide de
numerisation

J
DHM
2011-01-04 10em
2001 -02-04 10c01
2011 -01-04 056
2011-01-04 0545
2011-02-04 04
210104 0730
20710204 02

Mo inscription  Reésumé dossier
1000 00
15 00z 132
15 001 458
14 590 &50
14,590 850}
14599 750
14 539 655

Statut ¢
En trastemant
[n traitement
Accepte
ncepti

[ e

En traltement

En traitement

Vous avez maintenant terminé un parcours complet a I'aide du Service en ligne de réquisition d’inscription, en
inscrivant la vente, identifiée par le numéro de minute 1234, du client Jean Regis.
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