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Avis de non-responsabilité  

Le contenu du présent document est fourni à des fins de 
démonstration seulement. Les personnes et les événements 
représentés sont fictifs. Toute similitude avec des événements ou 
des personnes réels (vivants ou décédés) est involontaire. 

Les formulaires de transaction peuvent changer de temps à autre. 
Dkgp"swg"pqwu"ogvvkqpu"vqwv"gp"Ówxtg"rqwt"vtckvgt"ngu"vtcpucevkqpu"
fcpu" ngu" ogknngwtu" fּרncku." nҲwvknkucvkqp" fg" hqtowncktgu" qduqnּקvgu"
pourrait entraîner des retards ou empêcher nҲgzּרewvkqp de certaines 
vtcpucevkqpu0"NҲwvknkucvkqp"fҲwpg"xgtukqp"cevwcnkuּרg"fw"hqtowncktg"
garantit le traitement rapide de vos transactions.  

Le site web du Registre de garanties fw"Dcpm"Cev"rgtogv"fҲceeּרfgt"
aux versions les plus récentes des formulaires. Le Registre de 
garanties du Bank Act ne peut être tenu responsable de toute perte 
tּרuwnvcpv"fg"nҲwvknkucvkqp"fg"hqtowncktgu"qduqnּקvgu0 

 

 
Droit fҲcwvgwt 2025 par Bank Act Security Registry 

Tous droits  réservés. Aucune partie de cette publication  ne peut être 
copiée, reproduite, traduite ou réduite sur un support  électronique ou 
sous une forme lisible par une machine, en tout ou en partie, sans 
nҲcwvqtkucvkqp"ּרetkvg"rtּרcncdng"fw"Tgikuvtg"fg"garanties du Bank Act. 

Bien que toutes les précautions raisonnables aient été prises dans 
la préparation de ce document, les auteurs et les éditeurs 
pҲcuuwogpv aucune responsabilité  pour les erreurs ou les omissions, 
pk"rqwt"nҲwvknkucvkqp"fw"ocvּרtkgn"eqpvgpw"fcpu"eg"fqewogpv"gv"ngu"
décisions basées sur cette utilisation. Ni les auteurs ni les éditeurs 
ne donnent de garanties de quelque nature que ce soit, expresses 
ou implicites. Ni les auteurs ni les éditeurs ne seront responsables 
des dommages indirects, spéciaux, accessoires ou consécutifs 
découlant de nҲwvknkucvkqp ou de nҲkpecrcekvּר fҲwvknkugt le contenu de ce 
fqewogpv."swg"nҲּרfkvgwt"ckv"ּרvּר"kphqtoּר"qw"pqp"fg"nҲwvknkucvkqp"fg"
cette publication.  



 

 

 
Historique  des révisions  

Version Date de 
révision  
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1.2 19 juin 2024 Capture fҲּרetcp insérée 7 
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1.5 18 juillet 2024 Notes importantes mises à jour 
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50 
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53 
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1.7 26 septembre 
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2024 
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hcewnvcvkh"rqwt"nҲwvknkucvkqp"rct"ng"enkgpv="
pas un champ interrogeable. 

40, 41, 47, 
48 

1.8 16 octobre 202
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Ecrvwtg"fҲּרetcp"tgornceּרg"gp"jcwv"fg"
la page 

42 
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45, 46, 52, 
53 

1.8 16 octobre 202
4 

Étapes 8 à 14 mises à jour et captures 
fҲּרetcp"tgornceּרgu"ҭ province 
fҲgptgikuvtgogpv"tgewgknnkg"gp"vcpv"swg"
champ unique dans le menu déroulant 
des provinces; noms des débiteurs 
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débiteur et Adresse du débiteur sont 
maintenant séparés; une adresse 
recueillie pour tous les débiteurs (doit 
"g"uwt"nҲcxkuרvtg"nҲcftguug"kpfkswּשּ
fҲkpvgpvkqp+0 

57 - 60 

1.8 16 octobre 202
4 

Ecrvwtg"fҲּרetcp"fg"nҲּרvcrg 5 remplacée 68 

1.8 16 octobre 202
4 

Vgzvg"clqwvּר"tgeqoocpfcpv"nҲgzcogp"
de la liste de vérification des pièces 
jointes du formulaire de certificat de 
libération 

68 

1.8 16 octobre 202
4 

Mise à jour de la section Correction 
fҲgttgwt"gv"fgu"ecrvwtgu"fҲּרetcp"ҭ 
rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv"tgewgknnkg"gp"
tant que champ unique dans le menu 
déroulant des provinces; noms des 
débiteurs recueillis séparément des 
tgpugkipgogpvu"uwt"nҲcftguug"fw"
débiteur ҭ Les champs Nom du 
débiteur et Adresse du débiteur sont 
maintenant séparés; une adresse 
recueillie pour tous les débiteurs (doit 
"g"uwt"nҲcxkuרvtg"nҲcftguug"kpfkswּשּ
fҲkpvgpvkqp+0 

89 - 93 



 

 

1.8 16 octobre 202
4 

Remarque ajoutée à la fin de la section 
Options de recherche disponibles 
indiquant que le champ Référence de 
hkejkgt"pҲguv"rcu"wp"ejcor"
interrogeable. 

78 

1.8 16 octobre 202
4 

Nouvelle section ajoutée au tableau 
Recherche par débiteur ҭ noms 
indiqués à la fois en français et en 
anglais comme débiteur unique non 
acceptables ҭ chacun doit être défini 
comme un débiteur distinct. Ajout 
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supplémentaires. 

104 

1.8 16 octobre 202
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Clqwv"fҲwpg"pqvg"eqpegtpcpv"nҲclqwv"fw"
champ Référence de fichier ҭ champ 
hcewnvcvkh"rqwt"nҲwvknkucvkqp"rct"ng"enkgpv="
pas un champ interrogeable. 

85 

1.9 27 novembre 
2024 

Nouvelle section Renouvellements 
annuels ajoutée. 

97-118 

1.9 27 novembre 
2024 

Ajout d'instructions et de captures 
d'écran concernant l'association d'une 
organisation à une banque. 

16, 18 

1.9 27 novembre 
2024 

Ajout d'instructions pour sélectionner 
le privilège « Peut accéder aux 
renouvellements annuels » si 
l'utilisateur en a besoin. 

33, 34 

1.9 27 novembre 
2024 

Ajout d'instructions à la section 
Modifier un utilisateur actuel 
concernant la modification des 
privilèges d'un utilisateur afin qu'il 
puisse accéder aux renouvellements 
annuels. 

37 

1.9 27 novembre 
2024 

Capture d'écran mise à jour à l'étape 4 
de la section Créer un nouvel 
utilisateur  

32 

2.0 25 jun 2025 Mise à jour pour inclure les 
emplacements où le Numéro de 
référence (Référence de fichier) 
uҲchhkejg"fcpu"ngu"tּרuwnvcvu"fg"
recherche. 
 

41, 43, 48, 
49, 59, 
103, 111 

2.1 1 janvier 2026 Supprimer la référence à la fonction de 
prélèvement automatique 
 

44, 45, 51, 
52, 64, 65, 
76, 81, 82, 



 

 

86, 87, 
105, 106, 
113, 114                                                                                                                                   



 

 

 
Note de formatage  
Dans le présent manuel, le soulignement  permet de mettre en 
évidence les points importants.  

Le caractère gras est utilisé pour identifier  les termes clés la 
première fois  swҲknu apparaissent dans le manuel. Il est également 
utilisé pour : 

ω Le nom des documents. Les titres des documents 
normalisés, tels que les formulaires, sont en majuscules 
et en gras. 

ω Les applications  informatiques.  

ω Écrans, sections fҲּרetcp. boutons, menus, options de 
menu et champs spécifiques  dans ces applications.  

NҲkvcnkswg est utilisé pour les titres  des lois et règlements. 

Le surlignage en bleu est utilisé pour les références croisées. Si 
vous utilisez une version PDF de ce document, vous pouvez cliquer 
sur ce texte pour aller directement au numéro de page ou à la 
section indiqués. 
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Se connecter  à BASR 

 nҲckfg"fgu"pcxkicvgwtu"Ygd"Ejtqog ou Microsoft"ײַ
Edge, ouvrez un nouvel onglet ou une nouvelle 
fenêtre et allez à www.basr.ca. 

 
Rqwt"rcuugt"fg"nҲcpincku"cw"htcpּצcku."enkswg|"uwt"nc"
flèche déroulante dans le coin supérieur droit  de la 
page Web pour sélectionner votre langue préférée. 

 

 

 
Sélectionnez Connexion dans le coin supérieur droit  de 
nҲּרetcp : 

 

file:///C:/Users/Tara.Jennings/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/20WN276E/www.basr.ca
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Entrez votre Nom de connexion (il doit uҲcikt fҲwpg adresse 
de courriel) et votre mot de passe, puis cliquez sur 
Connexion. 
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Créer un compte 

 

Si vous êtes un nouveau client, sélectionnez Créer un Compte. 
 
Important : une adresse de courriel/un nom de connexion ne peut 
être associé qu'à un seul compte.  Il ne peut pas être relié à 
plusieurs comptes.   

 
 
La page Création de compte  uҲchhkejg"fcpu"wpg"pqwxgnng"hgpּשvtg0"
Chaque segment de la page Création de compte doit être complété 
rqwt"cuuwtgt"wpg"uqwokuukqp"tּרwuukg0"Ngu"ejcoru"octswּרu"fҲwp"
astérisque rouge * sont obligatoires.   
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Dans la partie supérieure de la section Identification de 
nҲwvknkucvgwt*, vous aurez la possibilité de choisir un compte 
fҲorganisation  ou un compte individuel .  

 

Kpfkxkfwgn <"Eg"v{rg"fg"eqorvg"guv"rqwt"nҲwvknkucvgwt"

wpkswg."nqtuswҲwpg"ugwng"rgtuqppg"wvknkugtc"eg"eqorvg"

rqwt"ghhgevwgt"fgu"vtcpucevkqpu"DCUT0"Wp"eqorvg"

wvknkucvgwt"guv"cuuqekּכּ"ר"wp"eqorvg"fg"hcevwtcvkqp0"Eg"

v{rg"fg"eqorvg"pg"rgwv"uqwogvvtg"swg"fgu"fgocpfgu"

fg"tgejgtejg"gv"fgu"fgocpfgu"fg"eqrkgu"fg"fqewogpvu0" 

 

Ngu"fgocpfgu"fg"eqorvgu"kpfkxkfwgnu"ugtqpv"

cwvqocvkswgogpv"vtckvּרgu0  
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Organisation : Ce type de compte est utilisé pour les 
grandes organisations avec plusieurs utilisateurs 
associés à un compte de facturation. Chaque compte 
fҲwvknkucvgwt"ugtc"nkּר"cw"oּשog"eqorvg"qticpkucvkqppgn"gv"
vqwu"ngu"curgevu"fgu"eqorvgu"fҲwvknkucvgwt"gv"fgu"
comptes de facturation individuels peuvent être gérés 
par votre ou vos administrateur(s). Ce type de compte 
peut soumettre toutes les inscriptions, recherches et 
demandes de copies de documents. 

Les demandes de comptes organisationnels sont 
examinées et approuvées par le centre de traitement 
egpvtcn"fcpu"wp"fּרnck"fҲwp"lqwt"qwxtcdng0 

 

Ugnqp"eg"swg"xqwu"uּרngevkqppg|"rqwt"nҲkfgpvkὌecvkqp"fgu"

wvknkucvgwtu."xqwu"ugtg|"kpxkvּכּ"ר"ejqkukt"nҲwpg"fgu"fgwz"qrvkqpu"

uwkxcpvgu <" 

 

Kpfkxkfwgn 

Uk"xqwu"uּרngevkqppg|"Kpfkxkfwgn."wpg"pqwxgnng"ecug"uҲcὐejgtc"

rqwt"xqwu"fgocpfgt"ng"rtּרpqo"gv"ng"pqo"fg"hcoknng."nҲcftguug"

gv"ngu"fּרvcknu"fg"nҲwvknkucvgwt0"Cw"dcu"fg"nҲּרetcp."enkswg|"uwt"ng"

dqwvqp"UҲkpuetktg0 
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Kooּרfkcvgogpv"crtּקu"cxqkt"enkswּר"uwt"UҲkpuetktg."nc"hgpּשvtg"

eqpvgzvwgnng"ek/fguuqwu"uҲcὐejgtc0" 
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Vérifiez votre courriel. Vous recevrez un courriel du BASR. Veuillez 
vérifier votre dossier de courrier indésirable si vous ne recevez pas 
de courriel.  
 
Cliquez sur le lien ou copiez et collez le lien dans votre navigateur 
Ygd"rqwt"vgtokpgt"ng"rtqeguuwu"fҲkpuetkrvkqp"cw"eqorvg0" 

 

 
 
Crtּקu"cxqkt"enkswּר"uwt"ng"nkgp."xqwu"ugtg|"tcogpּכּ"ר"nc"rcig"fҲceewgkn"
avec le message Cliquez sur le bouton ci -dessous pour vérifier.  
Cliquez sur Vérifier.   
 
 

 
 
Une fois que vous aurez cliqué sur Vérifier,  lҲּרetcp"Wvknkucvgwt"xּרtkhkּר 
uҲchhkejgtc0"Enkswg|"uwt"Connexion rqwt"ceeּרfgt"ּכ"nҲּרetcp"fg"
connexion.  
 

 
 

QW" 

 



BASR |  Guide de ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ du portail client 
Version no 21      janvier 2026 

 

17  

Qticpkucvkqp 

Uk"xqwu"uּרngevkqppg|"Qticpkucvkqp."wpg"pqwxgnng"ecug"xqwu"

fgocpfgtc"ng"pqo"fg"xqvtg"qticpkucvkqp0  
 
Cliquez sur Organisation.  
 

 
 
Sous Pqo"fg"nҲqticpkucvkqp. uckukuug|"ng"pqo"fg"nҲqticpkucvkqp0 
 

Tgoctswg < Uk"xqvtg"qticpkucvkqp"c"dguqkp"fg"rnwu"fҲwp"

pwoּרtq"fg"eqorvg."xqwu"fgxg|"kpenwtg"wp"kfgpvkὌcpv"wpkswg"

crtּקu"ng"pqo"fg"xqvtg"qticpkucvkqp0 " 

Rct"gzgorng."¬ Dcpswg"fg"ZZ"ҭ"E0/D0 »"qw"¬ Dcpswg"fg"ZZ"ҭ"

Qpvctkq » 
  
Si vous indiquez que vous êtes une banque agréée ou une 
coopérative de crédit fédérale en sélectionnant le bouton radio Oui, 
ng"ogpw"fּרtqwncpv"fg"nҲkpuvkvwvkqp"hkpcpekּקtg"uҲchhkejgtc0"
Sélectionnez votre institution financière.  
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Sous Adresse, uckukuug|"nҲcftguug"rquvcng"fg"nҲqticpkucvkqp0" 
 

 
 
Données Utilisateur.  EҲguv"kek"swg"xqwu"etּרgtg|"xqvtg"pqwxgcw"pqo"
fҲwvknkucvgwt"gv"oqv"fg"rcuug0"Ngu"tgpugkipgogpvu"uwkxcpvu"uqpv"
requis :  

¶ Pqo"fҲwvknkucvgwt : votre adresse courriel 

¶ Prénom et Nom de famille  

¶ Mot de passe : doit comporter de 8 à 16 caractères et 

contenir une majuscule (A à Z) et un chiffre (0 à 9) 

¶ Numéro de téléphone : veuillez entrer votre numéro de 

téléphone de jour 

 

 
 
 
Confirmation  : cochez la case pour confirmer que vous acceptez les 
Eqpfkvkqpu"fҲwvknkucvkqp0  
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Cw"dcu"fg"nҲּרetcp."enkswg|"uwt"ng"dqwvqp"UҲkpuetktg0 
 

  
 

Kooּרfkcvgogpv"crtּקu"cxqkt"enkswּר"uwt"UҲkpuetktg."nc"hgpּשvtg"

eqpvgzvwgnng"ek/fguuqwu"uҲcὐejgtc0" 

 

 
 

Tcrrgn<"Ngu"fgocpfgu"fg"eqorvgu"qticpkucvkqppgnu"uqpv"

gzcokpּרgu"gv"crrtqwxּרgu"rct"ng"egpvtg"fg"vtckvgogpv"egpvtcn"

fcpu"wp"fּרnck"fҲwp"lqwt"qwxtcdng0"XּרtkὌg|"xqvtg"eqwttkgn0 
 
Une fois le compte de votre organisation a été approuvée, vous 
recevrez un courriel de BASR. Veuillez vérifier votre dossier de 
courrier indésirable si vous ne recevez pas de courriel.  
 

 
 
Vous pouvez maintenant vous connecter en utilisant le nom 
fҲwvknkucvgwt"gv"oqv"fg"rcuug"swg"xqwu"cxg|"hqwtpku"nqtu"fg"
nҲkpuetkrvkqp0" 
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Mot de passe oublié? 
1. Sur nҲּרetcp Connexion, cliquez sur Mot de passe oublié? 

 

 

 
2. NҲּרetcp suivant vous demandera fҲgpvtgt votre nom 
fҲwvknkucvgwt (votre adresse courriel). 

 

 
 

3. Cliquez sur Soumettre.  
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4. NҲּרetcp"Pqwxgcw"oqv"fg"rcuug"fgocpfּר"uҲchhkejgtc0"
Des instructions  sur la façon de réinitialiser  votre mot de 
passe vous seront envoyées par courriel. Vérifiez le 
fquukgt"fg"eqwttkgt"kpfּרuktcdng"uk"ng"eqwttkgn"pҲcrrctcֿכv"
pas. 

 

 
 

5. Allez à votre courriel, cliquez sur le lien fourni  dans le 
courriel ou copiez le lien dans votre navigateur. 
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6. Le lien vous mènera à nҲּרetcp Mot de passe oublié où 

vous devrez saisir votre nouveau mot de passe deux 
fois.  

 
7. Cliquez sur Soumettre.  

 
8. La confirmation  que votre mot de passe a été mis à jour 
cxge"uweeּקu"uҲchhkejg"gv"wp"dqwvqp"fg"connexion 
apparaît. Cliquez sur Connexion. 

 
9. Un courriel de confirmation  est envoyé à votre adresse 

courriel pour confirmer que votre mot de passe a été 
mis à jour. 

 
10. Votre mot de passe a été mis à jour! 
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Nom fҲwvknkucvgwt oublié? 

1. Sur nҲּרetcp Connexion, cliquez sur Mot de passe 
oublié? 

 

 
2. Ensuite, sélectionnez Nom de connexion oublié? 
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3. Ensuite, on vous demandera de saisir votre adresse 
courriel. 

 

 
4. Cliquez sur Soumettre.  
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5. Wp"ּרetcp"uҲchhkejgtc"xqwu"kpxkvcpv"ּכ"xּרtkhkgt"xqvtg"

courriel pour obtenir des détails concernant votre nom 
fҲwvknkucvgwt0"Xּרtkhkg|"ng"fquukgt"fg"eqwttkgt"kpfּרuktcdng"
uk"ng"eqwttkgn"pҲcrrctcֿכv"rcu0 

 

 

 
6. Consultez votre courriel pour trouver le ou les nom(s) 

de connexion pour votre compte. Cliquez sur le lien 
dans le courriel ou copiez le lien dans votre navigateur 
rqwt"tgxgpkt"ּכ"nҲּרetcp"de connexion. 
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Navigation  générale 
Une fois  connecté, vous verrez une liste fҲqrvkqpu de 
navigation sur le côté gauche de votre écran. 

 

 

 

 

Dans le coin supérieur gauche, vous pouvez 
cliquer sur les trois  lignes pour agrandir le volet 
de navigation. Cliquez de nouveau sur le volet 
pour revenir à la taille originale. 

 

 

Dans le coin supérieur droit, il y a une cloche; il 
uҲcikv"fg"nҲke︢pg"Notifications . La sélection de 
cette option affiche vos notifications.  

 

La personne dans un cercle affiche Mon profil 
ou Déconnexion. Mon profil guv"nҲgpftqkv"q "
vous trouverez vos renseignements fҲwvknkucvgwt"
et où vous pouvez apporter des modifications  à 
votre profil.  

 

Enfin, dans le coin supérieur droit, vous pouvez 
sélectionner nҲcpincku ou le français. 

 
En utilisant  les options  de navigation à gauche de votre 
écran : 
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Tableau de bord : offre  différentes  options  de 
classement, de soumissions  par statut  et fҲqrvkqpu 
de navigation 

 

 
Nouveau dépôt : affiche les options pour 
commencer un nouveau dépôt ou mettre à jour un 
pwoּרtq"fҲkfgpvkhkecvkqp"cevwgn 

 

 
Mes dépôts : affiche  tous vos dépôts et leur statut, 
c.-à-d. les traites, les soumissions, les 
enregistrements , etc. 

Mes dossiers ont également un filtre pour que 
vous puissiez trouver des dossiers entre certaines 
dates. Sous Versions préliminaires , vous avez la 
possibilité de poursuivre votre dépôt ou de le 
supprimer. Sous Soumis, vous pouvez télécharger 
ce que vous avez soumis ou annuler la DS. Sous 
Enregistré, vous pouvez télécharger le reçu à partir 
fg"egvvg"vtcpucevkqp"qw"fw"fqewogpv"fҲkpuetkrvkqp0 

 

 

 
Messages : affiche  tous les messages concernant 
tout type de classement que vous avez effectué 

   

 

 
Commandes : affiche toutes les  demandes de 
recherche ou de copies de documents  avec un 
filtre de date 

 

 

 
Paiements : affiche  tous les paiements effectués  
et tous les fonds que vous avez ajoutés à nҲckfg de 
nҲqrvkqp de réapprovisionnement du compte 

   

 

 

 
Compte : où les détails de nҲwvknkucvgwt sont stockés 
et modifiés  

   

 

 

 
Aide : fournit  des liens vers le contenu de nҲckfg 
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Touches de raccourci : 
Les touches de raccourci  sont une combinaison  de touches 
qui, nqtuswҲgnngu sont enfoncées en même temps, effectuent 
wpg"vּמejg"*eqoog"nҲgptgikuvtgogpv"fҲwp"cxku"fҲkpvgpvkqp"
*CE++"rnwu"tcrkfgogpv"swҲcxge"wpg"uqwtku0"Egnc"xkug"ּכ"qhhtkt"
wpg"rnwu"itcpfg"hngzkdknkvּכּ"ר"nҲwvknkucvgwt0 

Lorsque vous voyez une lettre entre parenthèses sur un 
bouton de tâche comme illustré ci-dessous, vous avez la 
possibilité  fҲcrrw{gt sur Alt + la lettre au lieu de cliquer avec 
la souris (dans ce cas, Alt + s) pour effectuer  la tâche. 
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Gestion des comptes  
Paiement/réapprovisionnement  du compte 
Vous trouverez ci-dessous les instructions  sur la façon 
fҲclqwvgt des fonds à votre compte une fois  que vous êtes 
connecté au portail  client. 

 
1. Sélectionnez Paiements dans la barre de menu du 

côté gauche de nҲּרetcp0 

 
2. Sélectionnez Réapprovisionnement  de compte dans le 

coin supérieur droit. 

 
3. Saisissez le montant  en dollars que vous souhaitez 

réapprovisionner votre compte. Les décimales sont 
requises. Remarque : Il y a un minimum de 10 $. 

 

 
4. Une fois que vous avez saisi le montant en dollars, 

cliquez sur Réapprovisionnement.  REMARQUE : Le 
bouton de réapprovisionnement ne sera pas activé 
vcpv"swҲwp"oqpvcpv"gp"fqnnctu"pҲcwtc"rcu"ּרvּר"gpvtּר"
dans le champ $. 
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5. Cliquer sur Passer au paiement PAYROC. Cela vous 
mènera à notre site tiers sécurisé pour saisir vos 
détails de paiement. 

 

 
6. Saisissez vos données de paiement et procédez en 

cliquant sur Payer maintenant.  
 

 
7. Vous retournerez à nҲּרetcp de réapprovisionnement  de 

compte du portail client qui affichera votre 
confirmation et les détails du paiement. Vous pourrez 
télécharger le reçu pour vos dossiers. 
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Gestion des utilisateurs  (comptes 
organisationnels)  

En tant swҲcfokpkuvtcvgwt fҲwp compte organisationnel, vous 
déterminez qui a accès au compte et au niveau fҲceeּקu pour 
chaque utilisateur. Les administrateurs peuvent afficher, 
ajouter, modifier ou rendre les utilisateurs inactifs.  

1. À gauche de votre écran, cliquez sur Compte. 
 

2. NҲּרetcp"Compte uҲqwxtktc"ּכ"nҲqpingv"Détails, qui 
affichera  votre numéro de compte et votre nom de 
compte. Le type doit  être Organisation.  
NҲcfokpkuvtcvgwt sera inscrit  comme propriétaire. Les 
tgpugkipgogpvu"uwt"nҲcftguug"ugtqpv"chhkejּרu"rqwt"ng"
compte. 

 

 

Créer un nouvel utilisateur  
1. Cliquez sur Nouvel utilisateur  en haut de nҲּרetcp0 

 

 
2. Sous Détails de nҲwvknkucvgwt. remplissez toutes les 

zones marquées fҲwp astérisque rouge *. 
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Lorsque vous créez un nouvel utilisateur, vous devez 
sélectionner Actif.  

 

 

 
Remarque : Il est également possible de cocher 
Administrateur.  Vous ne cocherez cette option que si 
le nouvel utilisateur a besoin de privilèges 
fҲcfokpkuvtcvgwt. p. ex., la capacité de modifier  les 
tgpugkipgogpvu"fgu"wvknkucvgwtu"qw"fҲclqwvgt"fg"
nouveaux utilisateurs, etc. 

Il est recommandé que chaque compte ait deux 
administrateurs  lorsque cela est possible pour assurer 
la continuité des activités.  

 
3. Sous Coordonnées, saisissez nҲcftguug courriel dans le 

champ Courriel et sélectionnez Correspondance par 
courriel ci-dessous. 

 
Remarque : Cocher et/ou décocher les champs 
Correspondance par courriel et Courriel Html nҲcwtc"
aucune incidence sur la sortie de la correspondance. 
Veuillez ignorer ces champs. 
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4. Sous Privilèges,  sélectionnez les options que vous 

souhaitez que nҲwvknkucvgwt ait et cliquez sur Enregistrer.  
Vous pouvez sélectionner toutes les options  ou 
pҲkorqtvg quelle combinaison  fҲqrvkqpu0 

 
Important : Si seule la case Peut créer un dépôt est 
eqejּרg."ngu"fgocpfgu"fҲkpuetkrvkqp"gv"fg"tgejgtejg"
peuvent être créées dans le brouillon, mais pas 
soumises. Assurez-vous que Peut soumettre est 
coché pour pouvoir soumettre  des inscriptions  et des 
recherches. 
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Important  : pour permettre à un utilisateur de 
soumettre des renouvellements annuels, les privilèges 
fg"nҲwvknkucvgwt"fqkxgpv"kpenwtg"nҲqrvkqp"Peut accéder 
aux renouvellements annuels . 

Le message suivant devrait apparaître à nҲּרetcp0 
Cliquez sur Retourner au compte.  

 

 

 
5. Vous serez ramené à nҲּרetcp Compte. Ici, vous pouvez 

vérifier que le nouvel utilisateur  a été créé. Cliquez sur 
nҲqpingv"Utilisateurs. Tous les utilisateurs de ce 
compte apparaîtront.  

 

 

6. Ng"u{uvּקog"pҲcxkugtc"rcu"cwvqocvkswgogpv"ng"pqwxgn"
wvknkucvgwt" swҲkn" c" "רvּרּ clqwvּ0ר" Xqwu" fgxtg|" cxkugt" ng"
nouvel utilisateur : 
¶ Allez à nҲcftguug URL : https://www.basr.ca . 

¶ Entrez son nom fҲwvknkucvgwt (c.-à-d. son adresse 
de courriel). 

¶ Sélectionnez Mot de passe oublié et suivez les 
instructions de la Mot de passe oublié? de ce 
guide pour configurer votre propre mot de 
passe sécurisé. 

https://www.basr.ca/
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Modifier  les utilisateurs  actuels 
1. Cliquez sur Compte dans la barre de menu à gauche 

de nҲּרetcp0 Cliquez sur Utilisateurs.  
 

 
2. Tous les utilisateurs  de ce compte apparaîtront. 

Repérez nҲwvknkucvgwt que vous souhaitez modifier  et 
cliquez sur Afficher  à droite de son nom. 
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3. Les renseignements sur nҲwvknkucvgwt uҲchhkejgtqpv 
maintenant. 

¶ Pour modifier ngu"tgpugkipgogpvu"uwt"nҲwvknkucvgwt"
(adresse courriel, nom ou privilèges), apportez les 
modifications nécessaires et cliquez sur 
Enregistrer cw"dcu"fg"nҲּרetcp0 

 
Important  : pour permettre à un utilisateur de 
soumettre des renouvellements annuels, vous devez 
ogvvtg"ּכ"lqwt"ngu"rtkxknּקigu"fg"nҲwvknkucvgwt"rqwt"{"
kpenwtg"nҲqrvkqp"Peut accéder aux renouvellements 
annuels. 
 

 
 

¶ Il existe deux façons de rendre un utilisateur  
inactif.  

 
Supprimez nҲwvknkucvgwt en cliquant sur Désactiver 
nҲwvknkucvgwt"en haut de nҲּרetcp0 
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Vous recevrez le message suivant : 

 
Si vous souhaitez continuer, cliquez sur 
Désactiver nҲwvknkucvgwt0"Le système vous 
ramènera à nҲּרetcp Compte. Sous nҲqpingv 
Utilisateurs , nҲcpekgp utilisateur  pҲcrrctcֿכvtc 
plus. 
 
OU 
 
Rendre un utilisateur  actuel inactif.  Exemple : 
nqtuswҲwp"wvknkucvgwt"guv"gp"eqpiּר."ocku"swҲkn"
reviendra. 

Après avoir terminé nҲּרvcrg 2 ci-dessus, les 
tgpugkipgogpvu"uwt"nҲwvknkucvgwt"uҲchhkejgtqpv."uqwu"
Tgpugkipgogpvu"uwt"nҲwvknkucvgwt, désélectionnez 
Actif  et allez au bas de nҲּרetcp."rwku"enkswg|"uwt"
Enregistrer.  
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Vous recevrez une confirmation  en haut de 
nҲּרetcp"swg"xqu"oqfkhkecvkqpu"qpv"ּרvּר"
enregistrées avec succès. Cliquez sur Retourner 
au compte. 
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Gestion des comptes  fҲwvknkucvgwtu 
individuels  

Gp"vcpv"swҲwvknkucvgwt"kpfkxkfwgn."xqwu"ugtg|"ng"ugwn"ּכ"cxqkt"
accès à ce compte. Vous pouvez afficher, ajouter ou modifier 
les détails de votre profil et de votre compte.  

 
1. À gauche de votre écran, cliquez sur 

 
2. NҲּרetcp Compte uҲqwxtktc à nҲqpingv Détails, qui 

présentera le numéro de compte, le nom du 
propriétaire et nҲcftguug à modifier.  Mettez à jour en 
conséquence et cliquez sur Enregistrer au bas de 

nҲּרetcp.  
 

 
 

3. Enkswg|"uwt"nҲqpingv"Utilisateurs pour ouvrir un résumé 
fgu"tgpugkipgogpvu"uwt"nҲwvknkucvgwt0"Enkswg|"uwt"
Afficher pour ouvrir les détails de lҲwvknkucvgwt"rqwt"
afficher  ou modifier  tous les détails  de nҲwvknkucvgwt, les 
coordonnées et les privilèges.  
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Important  : 
Si vous mettez à jour le champ Courriel sous Coordonnées, 
assurez-vous de mettre à jour le champ Pqo"fҲwvknkucvgwt"
individuel (Adresse courriel) sous Fּרvcknu"fg"nҲwvknkucvgwt"
également. 

 

 
 

ET 
 

Sous Privilèges, si seule la case Peut créer un dépôt est 
cochée, les demandes de recherche et les demandes de 
copies de documents  peuvent être créées en brouillon, mais 
pas soumises. Assurez-vous que Peut soumettre est coché 
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pour pouvoir soumettre  des recherches et des demandes de 
copies de documents. 
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Recherches 
Rechercher une Forme de préavis (FDP) 

1. Sur votre tableau de bord, cliquez sur Commencer la 
recherche de FDP. 

 

 

 
2. Sélectionnez nҲwpg des options de recherche : Numéro 
fҲgptgikuvtgogpv ou nom du débiteur.  
¶ Si vous sélectionnez Pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv."
gpvtg|"ng"pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv"fcpu"ng"ejcor"
Numéro fҲgptgikuvtgogpv et sélectionnez Province 
du registre . 

 

 
 

¶ Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  

Remarque : Ce champ est facultatif et permet de saisir les 

détails du fichier client  /  les informations du compte. La 

référence de fichier  uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"tּרuwnvcvu"fg"nc"
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recherche; cependant, vous ne pouvez pas rechercher un 

cxku"fҲkpvgpvkqp"qw"wp"egtvkhkecv"fg"nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"

référence de fichier . La référence de fichier  uҲchhkejgtc"

également dans les onglets Mes dépôts , Commandes et 

Paiements. 
 

¶ Si vous sélectionnez Nom du débiteur, 
sélectionnez Individuel  ou Entreprise. 

 

  
 

¶ Dans les menus déroulants à côté de chacun des 
champs de nom, vous pouvez sélectionner Exact 
ou Commence par, ce qui vous permet de 
rechercher des noms partiels ou mal orthographiés. 
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¶ Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  
Remarque : Ce champ est facultatif et permet de saisir 
les détails du fichier client  /  les informations du 
compte. La référence de fichier  uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"
résultats de la recherche; cependant, vous ne pouvez 
rcu"tgejgtejgt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"qw"wp"egtvkhkecv"fg"
nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"référence de fichier . La 
référence de fichier  uҲchhkejgtc"ּרicngogpv"fcpu"ngu"
onglets Mes dépôts , Commandes et Paiements. 

 
3. Sélectionnez Suivant une fois  que vous avez terminé de 

saisir les renseignements dans les champs obligatoires 
(indiqués par un astérisque rouge *) ci-dessus. 

 
Exemple : 

 

4. Vous êtes maintenant  à nҲּרetcp Review; examinez tous les 
renseignements et assurez-xqwu"swҲknu"uqpv"gzcevu0"Xqwu"
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cwtg|"nc"rquukdknkvּר"fҲenregistrer comme brouillon ou de 
prévisualiser nc"tgejgtejg"fҲcxku"fҲkpvgpvkqp."cw"dcu"fg"
nҲּרetcp0 

 

 

Lorsque tous les renseignements sont jugés exacts, vous 
devez eqejgt"nҲּרpqpeּר"fg"confirmation situé au bas de 
nҲּרetcp0"Enkswg|"uwt"Soumettre.  

 

 

5. Paiement Si vous avez des fonds dans votre compte, vous 
serez invité à choisir votre mode de paiement préféré : 
Compte ou carte de crédit. Si votre compte ne dispose 
pas de fonds adéquats, la seule option est la carte de 
crédit. 

 
Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 
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Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et Total  dû pour vous assurer 
que suffisamment de fonds sont disponibles.  

 

 

Une fois les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement  traité à partir 
des fonds de votre compte. 

Si vous avez sélectionné Carte de crédit,  cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC. 
 

 

Cela vous amènera au terminal  virtuel sécurisé où vous 
saisirez les renseignements de votre carte de crédit et 
effectuerez le paiement en cliquant sur Payer 
maintenant.  
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6. Une fois  la transaction  terminée avec succès, vous verrez 
un avis de paiement reçu et un avis de soumission  reçue. 
Cet écran vous fournira votre numéro de référence de 
dépôt/demande de service (SR). 

 
7. Les résultats de la recherche apparaîtront dans 

Commandes sous nҲqpingv Disponible une fois  les 
résultats prêts.  
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. 

8. Pour afficher les résultats, allez à Commandes à gauche 
de nҲּרetcp0 Votre demande de copie apparaîtra ici. À droite 
de votre commande, il y a deux icônes : Télécharger       
et Ouvrir les détails   

 

¶ Le téléchargement  ouvre une version PDF du 
document COR. 

¶ Les détails  ouverts  fournissent  les détails de la 
eqoocpfg."ngu"fּרvcknu"fg"nҲgpvkvּר"gv"nҲqrvkqp"fg"
télécharger une copie de votre document. 
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Copie du certificat de dégagement (CDD) 

1. Sur votre tableau de bord, cliquez sur Commencer la 
recherche de COR. 

 

 
2. Sélectionnez nҲwpg des options de recherche : Numéro 
fҲgptgikuvtgogpv ou nom du débiteur.  

¶ Si vous sélectionnez Pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv."
gpvtg|"ng"pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv"fcpu"ng"ejcor"
Numéro fҲgptgikuvtgogpv et sélectionnez Province 
du registre . 

 

 
 

¶ Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  
Remarque : Ce champ est facultatif et permet de saisir les 
détails du fichier client  /  les informations du compte. La 
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référence de fichier  uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"tּרuwnvcvu"fg"nc"
recherche; cependant, vous ne pouvez pas rechercher un 
cxku"fҲkpvgpvkqp"qw"wp"egtvkhkecv"fg"nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"
référence de fichier . La référence de fichier  uҲchhkejgtc"
également dans les onglets Mes dépôts , Commandes et 
Paiements. 

 

¶ Si vous sélectionnez Nom du débiteur, sélectionnez 
Individuel  ou Entreprise. 

 

 
 

Dans les menus déroulants à côté de chacun des 
champs de nom, vous pouvez sélectionner Exact ou 
Commence par, ce qui vous permet de rechercher des 
noms partiels ou mal orthographiés. 
 

 
 

¶ Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  
Remarque : Ce champ est facultatif et permet de 
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saisir les détails du fichier client  /  les informations du 
compte. La référence de fichier  uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"
résultats de la recherche; cependant, vous ne pouvez 
rcu"tgejgtejgt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"qw"wp"egtvkhkecv"fg"
nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"référence de fichier . La 
référence de fichier  uҲchhkejgtc"ּרicngogpv"fcpu"ngu"
onglets Mes dépôts , Commandes et Paiements. 

 
3. Sélectionnez Suivant une fois que vous avez terminé de 

saisir les renseignements dans les champs obligatoires 
(indiqués par un astérisque rouge *) ci-dessus.  

 
Exemple : 

 

 

4. Vous êtes maintenant  à nҲּרetcp Review; examinez tous les 
renseignements et assurez-xqwu"swҲknu"uqpv"gzcevu0"Xqwu"
cwtg|"nc"rquukdknkvּר"fҲenregistrer comme Version 
préliminaire ou de prévisualiser nc"tgejgtejg"fҲcxku 
fҲkpvgpvkqp. au bas de nҲּרetcp0 
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Lorsque tous les renseignements sont jugés exacts, vous 
fgxg|"eqejgt"nҲּרpqpeּר"fg"Confirmation situé au bas de 
nҲּרetcp0"Enkswg|"uwt"Soumettre.  

 

 

5. Paiement Si vous avez des fonds dans votre compte, vous 
serez invité à choisir votre mode de paiement préféré : 
Compte ou carte de crédit. Si votre compte ne dispose 
pas de fonds adéquats, la seule option est la carte de 
crédit. 

Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 
 

 
Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et Total  dû pour vous assurer 
que suffisamment de fonds sont disponibles.  
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Une fois les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement  traité à partir 
des fonds de votre compte. 

Si vous avez sélectionné Carte de crédit,  cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC. 
 

 

Cela vous amènera au terminal  virtuel sécurisé où vous 
entrerez vos détails de paiement et effectuerez le 
paiement en cliquant sur Payer maintenant.  
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6. Une fois  la transaction  terminée avec succès, vous verrez 
un avis de paiement reçu et un avis de soumission  reçue. 
Cet écran vous fournira votre Numéro de référence de 
dépôt/demande de service (SR). 

 
7. Les résultats de la recherche apparaîtront dans 

Commandes sous nҲqpingv Disponible une fois  les 
résultats prêts.  
 

 
 



BASR |  Guide de ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ du portail client 
Version no 21      janvier 2026 

 

55  

8. Pour afficher  les résultats, allez à Commandes à gauche 
de nҲּרetcp0 Votre demande de copie apparaîtra ici. À droite 
de votre commande, il y a deux icônes : Télécharger et 
Afficher  les détails . 

 

¶ Le téléchargement  ouvre une version PDF du 
document COR. 

¶ Les détails  ouverts  fournissent  les détails de la 
eqoocpfg."ngu"fּרvcknu"fg"nҲgpvkvּר"gv"nҲqrvkqp"fg"
télécharger une copie de votre document. 
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Enregistrements 
Enregistrement de la Forme du préavis (FDP) 
Il y a trois  façons différentes  de commencer une FDP, toutes 
situées sur votre tableau de bord : 

 
A. Déposer une soumission  

 

 
B. Début de nҲkpuetkrvkqp de la Forme du préavis 

 

 
C. Nouveau dépôt (qui se trouve sur le côté 
gauche de nҲּרetcp+0 
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Rqwt"egu"kpuvtwevkqpu."pqwu"wvknkugtqpu"nҲqrvkqp"C"- Déposer 
une soumission.  Veuillez noter que tous les champs marqués 
fҲwp"cuvּרtkuswg"tqwig"* sont obligatoires et doivent être 
remplis. 

 
1. Cliquez sur Déposer une soumission.  

2. Vos options sont présentées à droite. 
 

3. Cliquez sur Démarrer à côté de Enregistrement  fҲwp Avis 
fҲkpvgpvkqp"*PQK+0 

 

 
4. Le numéro/nom  de la banque uҲchhkejg= dans la liste 

déroulante, choisissez la bonne banque. 
 

5. Le numéro de transit/nom de la succursale uҲchhkejg="
dans la liste déroulante, sélectionnez le bon numéro de 
transit.  
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6. Cliquez sur Continuer au bas de nҲּרetcp0 
 

7. Enregistrement  de la Forme du préavis (FDP) Vérifiez 
les données bancaires rqwt"gp"xּרtkhkgt"nҲgzcevkvwfg"
Cliquez sur Suivant cw"dcu"fg"nҲּרetcp0 
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8. NҲּרetcp"Rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv uҲchhkejg0"Uּרngevkqppg|"nc"
province à partir du menu déroulant. Cliquez sur Suivant.  

 

Remarque : Wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"pg"fqkv"ּשvtg"gptgikuvtּר"swg"fcpu"wpg"

seule province. 

 

 
 

9. NҲּרetcp"Noms du débiteur  uҲchhkejg0"Enkswg|"uwt"Ajouter un débiteur . 
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10. NҲּרetcp"Ajouter des débiteurs  apparaît : 
¶ Sélectionnez Particulier ou Entreprise. 

¶ Saisissez le ou les noms de la personne ou de 
nҲgpvtgrtkug0" 

 

Important  : 

Ngu"pqou"fҲgpvtgrtkug"swk"eqpvkgppgpv"ּכ"nc"hqku"nҲcpincku"gv"ng"

français ne doivent pas être saisis comme un nom de débiteur 

unique (p. gz0."VkoҲu"Eqorcp{ /  La compagnie de Tim). Veuillez 

indiquer le nom anglais comme un débiteur et le nom français 

comme un débiteur distinct.  

  

¶ Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  Remarque: 
Ce champ est facultatif et permet de saisir les détails du 
fichier client  /  les informations du compte. La référence de 
fichier  uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"tּרuwnvcvu"fg"nc"tgejgtejg="
egrgpfcpv."xqwu"pg"rqwxg|"rcu"tgejgtejgt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"
qw"wp"egtvkhkecv"fg"nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"référence de 
fichier . La référence de fichier  uҲchhkejgtc"ּרicngogpv"fcpu"ngu"
onglets Mes dépôts , Commandes et Paiements. 
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¶ Cliquez sur Enregistrer .  

 

11. Xּרtkhkg|"ngu"tgpugkipgogpvu"rtּרugpvּרu"ּכ"nҲּרetcp"Noms du 
débiteur . Vous aurez la possibilité de supprimer ou de 
oqfkhkgt"ngu"tgpugkipgogpvu"ּכ"nҲּרetcp0"Xqwu"rqwxg|"clqwvgt"
un second débiteur en sélectionnant Ajouter un débiteur.  
Une fois tous les débiteurs ajoutés, cliquez sur Suivant. 

 
12. NҲּרetcp"Adresse du débiteur  uҲchhkejg0 

 

Important  : 

Ngu"tgpugkipgogpvu"uwt"nҲcftguug"uckuku"fqkxgpv"eqttgurqpftg"
cwz"tgpugkipgogpvu"uwt"nҲcftguug"fw"fּרdkvgwt"swk"ug"vtqwxgpv"
uwt"nc"rkּקeg"lqkpvg"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp0" 
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¶ Sélectionnez la province. 

¶ Uckukuug|"nҲcftguug"owpkekrcng0 

¶ Le champ Renseignements supplémentaires  doit 
être utilisé pour les renseignements « aux soins 
de » (c.-à-f0"nc"4g"nkipg"fҲcftguug+0 

¶ Saisissez la ville. 

¶ Saisissez le code postal. 
 

13. Cliquez sur Suivant. 

 
14. NҲּרetcp"Cxku"fҲkpvgpvkqp uҲchhkejgtc0"Xqwu"devez téléverser 

xqvtg"cxku"fҲkpvgpvkqp"cw"hqtocv"RFH0"Vcknng"oczkocng"fg"

10 Oq0"Xgwknng|"eqpuwnvgt"ng"fqewogpv"fҲcxku"fҲkpvgpvkqp"cxcpv"

de le téléverser pour vous assurer que tous les critères ont été 

respectés. Voir le tableau Liste de vérification des pièces 

lqkpvgu"fw"hqtowncktg"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp ci-dessous. 
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Enregistrer la Forme du préavis (FDP) 
Liste de vérification  des pièces jointes  du formulaire  de NOI 

Exigences minimales  pour le 
formulaire  de 

NOI 

Remarques 

1. Version PDF du formulaire  
original de consentement éclairé 
signé. 

 

2. NҲkphqtocvkqp sur le formulaire  
contient, au minimum, la langue 
et les données prescrites dans 
nҲcppgzg III du Règlement sur 
nҲgptgikuvtgogpv" fgu" ictcpvkgu"
spéciales de la banque. 

Le formulaire de FDP peut 
comprendre des renseignements 
supplémentaires, comme les titres  et 
les signatures de la banque à charte 
et du débiteur. 

Le formulaire de FDP applicable sera 
fourni  pour toutes les demandes de 
eqrkg"fg"nҲcxku"fҲkpvּרtּשv0 

3.    Nom(s) du débiteur ҭ peut inclure 
une ou plusieurs personne(s) 
et/ou  société(s). 

Doit correspondre aux renseignements 
saisis sur le document de soumission.  

4. Adresse postale complète pour 
nҲcftguug"principale de nҲwp des 
débiteurs (doit  être au Canada). 

L'adresse indiquée sur le FDP doit 
correspondre à l'adresse d'au moins 
un des débiteurs figurant dans le 
fqewogpv"fg"uqwokuukqp0Ҷ  

5. Emplacement et date de signature 
du formulaire de FDP. 

 

6. Signature originale du ou des 
débiteur(s) ou en son nom. 

le fichier .pdf téléchargé doit être un 
numérisation  du document original qui 
contient une signature originale 
humide/manuscrite ou une image d'une 
signature manuscrite. Toute autre 
forme de signature (DocuSign, 
signature Adobe, police informatique 
stylisée, etc.) n'est pas acceptable 

7. Numéro de transit/succursale  à 
cinq chiffres  de la banque à charte 
de prêt. 

Doit correspondre aux renseignements 
saisis sur le document de soumission.  

8. Il pҲ{"c pas de texte ou de marquage 
sur les trois  pouces inférieurs de 
FDP. 

Le timbre de certification BASR 
numérique sera appliqué au bas du 
formulaire de FDP au moment de 
nҲkpuetkrvkqp0 
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15. Sélectionnez Télécharger le fichier.  

 

 

NҲּרetcp suivant uҲchhkejg et vous pouvez soit  Sélectionner 
un fichier , soit Déposer un fichier ici.  

 

 

Saisissez toute information supplémentaire dans le 
champ Renseignements supplémentaires , si nécessaire. 

 
16.  Une option de recherche post-inscription  est disponible; 

vous devez sélectionner Oui ou Non. 

 

17. Cliquez sur Suivant au bas de nҲּרetcp0 
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18. Vous êtes maintenant  à nҲּרetcp Révision; examinez tous 

les renseignements et assurez-xqwu"swҲknu"uqpv"gzcevu0 
 

Xqwu"cwtg|"nc"rquukdknkvּר"fҲenregistrer comme Version 
préliminaire  ou de prévisualiser  le NOI au bas de nҲּרetcp0 
 

 

Lorsque tous les renseignements sont jugés exacts, vous 
fgxg|"eqejgt"nҲּרpqpeּר"fg"eqphktocvkqp"ukvwּר"cw"dcu"fg"
nҲּרetcp0"Enkswg|"uwt"Soumettre.  

 

19. Paiement Si vous avez des fonds dans votre compte, vous 
serez invité à choisir votre mode de paiement préféré : 
Compte ou carte de crédit. Si votre compte ne dispose 
pas de fonds adéquats, la seule option est la carte de 
crédit. 

 
Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 
 

 
Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et Total  dû pour vous assurer 
que suffisamment de fonds sont disponibles.  
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Une fois les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement  traité à partir 
des fonds de votre compte. 

 
Si vous avez sélectionné Carte de crédit,  cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC. 
 

 

Cela vous amènera au terminal  virtuel sécurisé où vous 
entrerez vos détails de paiement et effectuerez le 
paiement en cliquant sur Payer maintenant.  
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20. Une fois  la transaction  terminée avec succès, vous verrez 
un avis de paiement reçu et un avis de soumission  reçue. 
Cet écran vous fournira votre Numéro de référence de 
dépôt/demande de service (SR). 

 
21.  Une fois  votre demande reçue, vous recevrez un courriel 

de confirmation de soumission reçue.  
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22. La demande de service est ensuite envoyée au centre de 
traitement central pour traitement.  

 
Ngu"ּרxּרpgogpvu"fҲkpuetkrvkqp"fqkxgpv"ּשvtg"gzcokpּרu"
manuellement par le centre de traitement  central. Une fois 
nҲkpuetkrvkqp"vgtokpּרg."ng"uvcvwv"ugtc"oku"ּכ"lqwt"fcpu"xqvtg"
onglet Mes dossiers de dépôt dans le portail client, 
généralement dans un délai fҲwp jour ouvrable. Vous recevrez 
également une notification  dans votre onglet Messages. 
Consultez la section Navigation générale de ce guide 
pour obtenir des instructions pour accéder à ces onglets.  
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Date ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ du certificat de 
dégagement (CDD) 

1. Sélectionnez Nouveau dépôt dans la barre de menu du 
côté gauche de nҲּרetcp0 

 
2. Vos options  uҲchhkejgpv à droite. Sélectionnez nҲqpingv 

Mettre  à jour le NOI. 

 

 
3. Saisissez le numéro de NOI dans la barre de recherche 

Recherche de NOI, comme illustré ci-dessous. Cliquez sur 
ng"pwoּרtq"nqtuswҲkn"crrctcֿכv0 

 
4. Un nouvel écran avec trois  options uҲchhkejgtc0 Cliquez sur 

Démarrer à côté fg"Gptgikuvtgogpv"fҲwp"Egtvkhkecv"fg"
libération (COR). 
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5. Examinez et confirmez  tous les renseignements dans les 
champs Renseignements sur le NOI et Renseignements 
sur le débiteur . Cliquez sur Suivant. 

 

 
6. Sélectionnez la raison appropriée pour la quittance  

 
Remarque : La date de libération  est la date en cours par 
défaut. 

 
Veuillez examiner le certificat de libération avant de le 
téléverser pour vous assurer que tous les critères ont été 
respectés. Voir le tableau Liste de vérification des pièces 
jointes du formulaire de certificat de libération  ci-
dessous.
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Enregistrer le certificat  de dégagement 

Liste de vérification  des pièces jointes  du formulaire  CDD 

Exigences minimales  pour le formulaire  
CDD 

Notes de traitement  

1. .pdf de la lettre originale préparée sur 

papier à en-tête de la banque à charte. 

 

2.  Nom et adresse de la banque à   charte. Doit correspondre aux renseignements figurant 
sur le FDP original enregistré. 
 
*Le numéro de succursale et de transit sont 
facultatifs et peuvent ne pas correspondre au 
FDP original. 

50"Rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv" Doit correspondre aux renseignements figurant 
sur le FDP original. 

4. Nom de tous les débiteurs et adresse 
conformément au FDP. 

Doit correspondre exactement aux informations 
figurant dans le FDP original. 

5.  Numéro fҲgptgikuvtgogpv"fw FDP. Doit correspondre aux renseignements saisis 
sur le portail  client ou les formulaires hors 
ligne ET au FDP original. 

6.  Date fҲkpuetkrvkqp à laquelle le FDP a été   

enregistré auprès du registraire. 

Facultatif : Peut être accepté sans cette 
information.  Si elle est fournie, la date doit 
correspondre aux informations figurant sur le 
FDP original ou être raisonnablement exacte 
(par exemple, la date d'expiration de le FDP). 

7. NҲwpg des phrases 

suivantes, conformément à  

la Loi sur les banques: 

a. Chaque titre sur lequel porte le 
Formulaire de Préavis a été libéré. 

b. Aucune garantie pҲc été donnée.  

Doit correspondre aux renseignements saisis 
sur le portail  client ou les formulaires hors 
ligne. 

8.  Signature originale de/au nom de la 

banque à charte conformément  au 

Formulaire de Préavis.  

le fichier .pdf téléchargé doit être un 
numérisation du document original qui contient 
une signature originale humide/manuscrite ou 
une image d'une signature manuscrite. Toute 
autre forme de signature (DocuSign, signature 
Adobe, police informatique stylisée, etc.) n'est 
pas acceptable 

9.  Kn"pҲ{"c pas de texte ou de marquage sur les 

trois  pouces inférieurs du CDD. 

Le timbre de certification  BASR numérique sera 
appliqué au bas du formulaire  de CDD au 
moment  de nҲkpuetkrvkqp0 

 
 

https://www.linguee.com/french-english/translation/num%C3%A9ro+de+succursale.html


BASR |  Guide de ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ du portail client 
Version no 21      janvier 2026 

 

72  

8. Sélectionnez Télécharger le fichier  et joignez le document 
requis. 

 

 

NҲּרetcp suivant uҲchhkejg et vous pouvez soit  sélectionner  un 
fichier , soit déposer un fichier ici.  

 

 
Saisissez toute information supplémentaire dans le 
champ Renseignements supplémentaires , si nécessaire. 
Cliquez sur Suivant. 

9. Vous êtes maintenant  à nҲּרetcp Review; examinez tous les 
renseignements et assurez-xqwu"swҲknu"uqpv"gzcevu0"Xqwu"
pourrez enregistrer comme Version préliminaire ou 
prévisualiser ng"EFF"cw"dcu"fg"nҲּרetcp0 

 
Lorsque tous les renseignements sont jugés exacts, vous 
fgxg|"eqejgt"nҲּרpqpeּר"fg"Confirmation situé au bas de 
nҲּרetcp0"Enkswg|"uwt"Soumettre.  
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10. Une fois  la transaction  terminée avec succès, vous verrez 
un avis de paiement reçu et un avis de soumission  reçue. 
Cet écran vous fournira votre Numéro de référence de 
dépôt/demande de service (SR). 

 
Vous recevrez également un courriel confirmant  la 
réception de votre soumission.  

 

 
La demande de service est ensuite envoyée au centre de 
traitement central pour traitement.  

Ngu"ּרxּרpgogpvu"fҲkpuetkrvkqp"fqkxgpv"ּשvtg"gzcokpּרu"
manuellement par le centre de traitement  central. Une fois 
nҲkpuetkrvkqp"vgtokpּרg."ng"uvcvwv"ugtc"oku"ּכ"lqwt"fcpu"xqvtg"
onglet Mes dossiers de dépôt dans le portail client, 
généralement dans un délai fҲwp jour ouvrable. Vous recevrez 
également une notification  dans votre onglet 
Messages. Consultez la section Navigation générale de 
ce guide pour obtenir des instructions pour accéder à 
ces onglets. 
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Demande de copie 
Copie du NOI 

1. Dans le tableau de bord, sous Demander une copie du 
NOI/COR, saisir le numéro NOI dans la barre de 
tgejgtejg0"Enkswg|"uwt"ng"pwoּרtq"nqtuswҲkn"crrctcֿכv0 

 

 

 
Remarque : Lors d'une recherche par numéro 
d'enregistrement, il peut y avoir plusieurs résultats 
avec le même numéro. Cependant, chaque résultat 
sera précédé d'un indicateur de la province 
d'enregistrement (par exemple, SK, BC, etc.). Assurez- 
vous de sélectionner le numéro d'enregistrement 
contenant la province d'enregistrement applicable.  

2. Le NOI demandé (SRxxxx) uҲchhkejgtc0 Cliquer sur 
Standard à côté du document requis. 
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3. Le coût total  vous est maintenant  présenté, qui offre  la 

réception en ligne seulement. Cliquez sur Ajouter au 
panier. 

 

 
4. Votre panier apparaîtra dans le coin supérieur droit  de 
nҲּרetcp0 

 

 

 
5. Cliquez sur votre panier et le ou les article(s)  que vous 

avez commandés uҲchhkejgtqpv0 Si eҲguv le cas, cliquez 
sur Passer à la caisse. Uk"xqvtg"eqoocpfg"pҲguv"rcu"
eqttgevg."wvknkug|"nҲke︢pg"de poubelle pour supprimer 
votre commande. 
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6. Xqwu"ּשvgu"ockpvgpcpv"uwt"nҲqpingv"Rcpkgt"fҲcejcvu. 

Passez en revue votre commande. Si tout  est correct, 
cliquez sur Continuer. Uk"xqvtg"eqoocpfg"pҲguv"rcu"
eqttgevg."wvknkug|"nҲicône de poubelle pour supprimer 
votre demande. 

 
 

7. NҲqpingv Détails de la livraison apparaît; passez en 
revue tous les renseignements. Si ce pҲguv pas le cas, 
vous pouvez tgvqwtpgt"cw"rcpkgt"fҲcejcvu"pour le 
modifier. Si la réponse est correcte, cliquez sur 
Confirmer et continuer.  

 

 
8. Paiement Si vous avez des fonds dans votre compte, 

vous serez invité à choisir votre mode de paiement 
préféré : Compte ou carte de crédit. Si votre compte ne 
dispose pas de fonds adéquats, la seule option est la 
carte de crédit. 
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Remarque : Pour payer par carte de débit 
Visa/Mastercard, sélectionnez Carte de crédit. 

 

 
Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et Total dû pour vous 
assurer que suffisamment de fonds sont disponibles.  
 

 
 

Une fois  les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement  traité à 
partir des fonds de votre compte.  

 
Si vous avez sélectionné Carte de crédit,  cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC. 
 

 
 

Cela vous amènera au terminal  virtuel sécurisé où vous 
entrerez vos détails de paiement et effectuerez le 
paiement en cliquant sur Payer maintenant.  
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9. Une fois la transaction terminée avec succès, nous 
vous remercions de votre commande et les avis de 
paiement reçu apparaîtront. Vous pourrez télécharger 
le reçu à partir de cet écran. 

 

 

 
10. Allez à Commandes dans la barre de menu à gauche 

de nҲּרetcp0 La copie que vous avez demandée apparaît 
ici. À droite de votre commande, il y a deux icônes : 
Télécharger  et Ouvrir les détails .  

¶ Le téléchargement  ouvre une version PDF du 
document sur le FDP. 

¶ Les détails  ouverts  fournissent  les détails de la 
eqoocpfg."ngu"fּרvcknu"fg"nҲgpvkvּר"gv"nҲqrvkqp"fg"
télécharger une copie de votre document. 
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Copie du certificat de dégagement (CDD) 

1. Sélectionnez Tableau de bord dans la barre de menu du 

côté gauche de nҲּרetcp0 

 
2. Dans le champ de recherche Demander une copie du 

NOI/COR, saisir le numéro fҲgptgikuvtgogpv COR. dans la 

dcttg"fg"tgejgtejg0"Enkswg|"uwt"ng"pwoּרtq"nqtuswҲkn"

apparaît. 
 

 
Remarque : Lors d'une recherche par numéro 
d'enregistrement, il peut y avoir plusieurs résultats  avec le 
même numéro. Cependant, chaque résultat sera précédé 
d'un indicateur de la province d'enregistrement (par 
exemple, SK, BC, etc.). Assurez-vous de sélectionner le 
numéro d'enregistrement contenant la province 
d'enregistrement applicable. 
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3. Cliquez sur nҲke︢pg Standard à côté de Release Document. 

 

4. Le coût total  vous est maintenant  présenté, qui offre  la 
réception en ligne seulement. Cliquez sur Ajouter au 
panier. 

 

 
5. Votre panier apparaîtra dans le coin supérieur droit  de 
nҲּרetcp0 

 

 
6. Cliquez sur votre panier et le ou les article(s) que vous 

avez commandés uҲchhkejgtqpv0 Si eҲguv le cas, cliquez sur 
Passer à la caisse. Si votre commande pҲguv pas correcte, 
wvknkug|"nҲke︢pg"de poubelle pour supprimer votre 
commande. 
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7. Vous êtes maintenant  sur nҲqpingv Panier fҲcejcvu. Passez 
en revue votre commande. Si tout est correct, cliquez sur 
Continuer. Uk"xqvtg"eqoocpfg"pҲguv"rcu"eqttgevg."wvknkug|"
nҲicône de poubelle pour supprimer votre demande. 

 

8. NҲqpingv"Détails de la livraison apparaît; passez en revue 
vqwu"ngu"tgpugkipgogpvu0"Uk"eg"pҲguv"rcu"ng"ecu."xqwu"
pouvez retourner  au panier fҲcejcvu pour le modifier.  Si la 
réponse est correcte, cliquez sur Confirmer et continuer.  

 

 
9. Paiement Si vous avez des fonds dans votre compte, 

vous serez invité à choisir votre mode de paiement 
préféré : Compte ou carte de crédit. Si votre compte ne 
dispose pas de fonds adéquats, la seule option est la 
carte de crédit. 

 
Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 
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Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et Total  dû pour vous 
assurer que suffisamment de fonds sont disponibles.  
 

  
 

Une fois les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement  traité à 
partir des fonds de votre compte.  

 
Si vous avez sélectionné Carte de crédit,  cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC. 
 

 

 
Cela vous amènera au terminal  virtuel où vous saisirez 
les renseignements de votre carte de crédit et 
effectuerez le paiement en cliquant sur Payer 
maintenant.  
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10. Une fois  la transaction  terminée avec succès, nous 
vous remercions  de votre commande et les avis de 
paiement reçu apparaîtront. Vous pourrez télécharger 
le reçu à partir de cet écran. 
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Modifications et corrections 
Modification ŘΩǳƴŜ Forme de préavis (FDP) 

1. Dans le tableau de bord, cliquez sur Fichierr  une 
soumission.  

 
2. Vos options sont présentées à droite. Cliquez sur Mettre 

le NOI à jour. 
 

3. Utiliser la barre de recherche Rechercher un NOI pour une 
mise à jour. Une liste de NOI apparaîtra. 

 

Remarque : Lors d'une recherche par numéro 
d'enregistrement, il peut y avoir plusieurs résultats  avec le 
même numéro. Cependant, chaque résultat sera précédé 
d'un indicateur de la province d'enregistrement (par 
exemple, SK, BC, etc.). Assurez-vous de sélectionner le 
numéro d'enregistrement contenant la province 
d'enregistrement applicable. 

 
4. Cliquez sur le NOI souhaité. 

 
5. Trois options pour ce que vous pouvez déposer sur ce NAI 
uҲchhkejgtqpv= cliquez sur Démarrer à côté de la 
Modification  fҲwp Avis fҲkpvgpvkqp (NOI). Le formulaire  se 
chargera. 

 
6. Vous ne pouvez modifier  que les renseignements  sur le 

débiteur. Enkswg|"uwt"nҲke︢pg"fw"crayon pour la modifier.  
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7. NҲּרetcp Actualiser  le(s) débiteur(s)  uҲchhkejg= vous devez 
choisir  la raison de la modification.  

 

8. Apportez les changements nécessaires (p. ex., 
changement fҲcftguug. changement de nom) 

 
9. Cliquez sur Enregistrer au bas de nҲּרetcp0 

 
10. Cela vous ramène à nҲּרetcp Modification  fҲwp avis 
fҲkpvgpvkqp"*PQK+."cliquez sur Suivant. 

 
11. Vous devez téléverser vos documents justificatifs. 

Sélectionnez Télécharger le fichier  et joignez le document 
requis. 

 

 
NҲּרetcp suivant uҲchhkejg et vous pouvez soit  sélectionner 
un fichier , soit déposer un fichier ici.  
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12. Cliquez sur Suivant. 

13. Xqwu"ּשvgu"ockpvgpcpv"uwt"nҲּרetcp"Révision; passez en 
revue les renseignements que vous venez de modifier.  Si 
des corrections  sont nécessaires, sélectionnez le bouton 
Précédent cw"dcu"fg"nҲּרetcp"rqwt"tgxgpkt"ּכ"nҲqpingv"fgu"
renseignements sur la modification.  

14. Si tout  est correct, vous devez cocher le relevé de 
confirmation  et cliquer sur Soumettre.  

 

 
15. Paiement Si vous avez des fonds dans votre compte, vous 

serez invité à choisir votre mode de paiement préféré : 
Compte ou carte de crédit. Si votre compte ne dispose 
pas de fonds adéquats, la seule option est la carte de 
crédit. 

 
Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 
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Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et Total  dû pour vous assurer 
que suffisamment de fonds sont disponibles.  
 

 

Une fois les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement  traité à partir 
des fonds de votre compte. 

 
Si vous avez sélectionné Carte de crédit,  cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC. 
 

 
 

 
Cela vous amènera au terminal  virtuel où vous saisirez les 
renseignements de votre carte de crédit et effectuerez le 
paiement en cliquant sur Payer maintenant.  
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16. Une fois  la transaction  terminée avec succès, vous verrez 
un avis de paiement reçu et un avis de soumission  reçue. 
Cet écran vous fournira votre numéro de référence de 
dépôt/demande de service (SR). 

 
17. La demande de service est ensuite envoyée au centre de 

traitement central pour traitement. Une fois votre 
demande reçue, vous recevrez un courriel de confirmation 
de soumission reçue.  



BASR |  Guide de ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ du portail client 
Version no 21      janvier 2026 

 

90  

Correction ŘΩŜǊǊŜǳǊ dans le NOI 

1. Sélectionnez Nouveau dépôt dans le menu du côté gauche de 
nҲּרetcp0 

2. Sélectionnez Ogvvtg"ּכ"lqwt"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp. 

 
3. Uckukuug|"ng"pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"

dans la barre de recherche Recherche par avis 
fҲkpvgpvkqp0"Wpg"nkuvg"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"crrctcֿכvtc0"
Enkswg|"uwt"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"crrtqrtkּ0ר 

 

 
Remarque :Nqtu"fg"nc"tgejgtejg"rct"pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv."kn"
peut y avoir plusieurs résultats avec le même numéro; 
egrgpfcpv."wp"kpfkecvgwt"fg"nc"rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv"
précédera chaque résultat (p. ex., SK, BC, etc.). Assurez-vous de 
uּרngevkqppgt"ng"pwoּרtq"fҲgnregistrement correspondant à la 
rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv"crrnkecdng0 

 
4. Vtqku"qrvkqpu"uҲchhkejgtqpv0"Enkswg|"uwt"Démarrer à côté 

de Eqttgevkqp"fҲgttgwt"fҲwp"cxku"fҲkpvgpvkqp0" 
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5. Uwt"nҲּרetcp"Fּרvcknu"fg"nc"eqttgevkqp"fҲgttgwt, assurez-
xqwu"swg"ng"pwoּרtq"fҲgptgikuvtgogpv"fg"nҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"guv"eqttgev0 

 

 
 

6. Sélectionnez la Raison de la demande de modification  appropriée. 
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7. Hqwtpkuug|"wpg"fguetkrvkqp"fּרvcknnּרg"fg"nҲgttgwt"fcpu"nc"|qpg"fg"
texte associée. 

 

8. Sélectionnez Suivant dans le coin inférieur droit de la page. 
Egnc"xqwu"coּקpgtc"ּכ"nҲּרetcp"Rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv. Mettez 
 lqwt"nc"rtqxkpeg"fҲgptgikuvtgogpv"cw"dguqkp0"כּ

9. Cliquez sur Suivant. 

 

10. Uwt"nҲּרetcp"Noms du débiteur."uּרngevkqppg|"nҲke︢pg"fg"
crayon si vous souhaitez apporter une correction au 
pqo"fw"fּרdkvgwt."swҲkn"uҲcikuug"fҲwpg"gpvtgrtkug"qw"
fҲwp"rctvkewnkgt0 
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11. Effectuez la ou les corrections requises dans la fenêtre 
contextuelle Mettre à jour le(s) débiteur(s)  et cliquez 
sur Enregistrer . 

 

12. Cliquez sur Suivant. 

13. Fcpu"nҲּרetcp"Adresse du débiteur , apportez toute 
eqttgevkqp"tgswkug"ּכ"nҲAdresse postale du débiteur . 
Cliquez sur Suivant. 
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14. Xqwu"ּשvgu"ockpvgpcpv"ּכ"nҲּרetcp"Révision; examinez 
tous les renseignements et assurez-xqwu"swҲknu"uqpv"
gzcevu0"Xqwu"cxg|"nc"rquukdknkvּר"fҲenregistrer comme 
brouillon  ou de prévisualiser  nc"eqttgevkqp"fҲgttgwt"
fҲwp"cxku"fҲkpvgpvkqp"cw"dcu"fg"nҲּרetcp0 

 

Lorsque tous les renseignements sont jugés exacts, 
vous devez eqejgt"nҲּרpqpeּר"fg"confirmation  situé au 
dcu"fg"nҲּרetcp0"Enkswg|"uwt"Soumettre.  

15. Vous verrez un avis de Soumission reçue . Cet écran 
vous fournira votre Numéro de référence de 
dépôt/demande de service (SR). 

Une notification sera envoyée une fois que votre 
soumission aura été traitée. 
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Renouvellements annuels 

Ng"ugtxkeg"fg"tgpqwxgnngogpv"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"
permet aux banques et aux coopératives de crédit 
hּרfּרtcngu"fg"tgpqwxgngt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"gzkuvcpv"rqwt"
wpg"rּרtkqfg"cnncpv"fҲwp an à cinq ans. Le 
tgpqwxgnngogpv"fҲwp"cxku"fҲkpvgpvkqp"rtqnqpig"nc"fcvg"
fҲgzrktcvkqp"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"vqwv"gp"ockpvgpcpv"nc"
fcvg"fҲkpuetkrvkqp"qtkikpcng"fcpu"ng"tgikuvtg0"Remarque: 
NҲwvknkucvkqp"fw"vgtog"¬ banque » représente à la fois les 
banques et les coopératives de crédit fédérales.  

Le service de renouvellement est un service offert 
wpkswgogpv"gp"nkipg"swk"rgtogv"cwz"dcpswgu"fҲceeּרfgt"
fg"hcּצqp"ghhkeceg"cwz"cxku"fҲkpvgpvkqp"swk"cttkxgpv"ּכ"
 "cpeg"gv"fҲghhgevwgt"ngu"tgpqwxgnngogpvu0רejּרּ

 

Formulaires de renouvellement annuels  

¶ Tּרewrּרtgt"nc"nkuvg"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"cttkxcpv"ּכ"
échéance ҭ permet aux banques de demander une 
nkuvg"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"cttkxcpv"ּרּ"כejּרcpeg"swk"
seront livrés à leurs ordres dans le portail client. 

¶ Tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp ҭ permet aux 
utilisateurs de déposer des renouvellements sur un 
fquukgt"kpfkxkfwgn"fҲcxku"fҲkpvgpvkqp."ceeguukdng"rct"
nҲqpingv"Ogvvtg"ּכ"lqwt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp à 
nҲּרetcp Nouveau dépôt. 

¶ Tgpqwxgnngogpvu"ownvkrngu"fҲcxku"
fҲkpvgpvkqp ҭ permet aux banques de déposer des 
tgpqwxgnngogpvu"uwt"rnwukgwtu"fquukgtu"fҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"fcpu"ng"ecftg"fҲwpg"ugwng"uqwokuukqp0 
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Échéanciers de renouvellement annuel 

¶ Le tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"*cxku"
fҲkpvgpvkqp"wpkswg+"ugtc"fkurqpkdng"vqwvg"nҲcppּרg"gv"
rgwv"ּשvtg"wvknkuּר"rqwt"tgpqwxgngt"ngu"fquukgtu"fҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"ּכ"vqwv"oqogpv."chkp"fg"tּרrqpftg"cwz"
besoins des banques dont les processus impliquent 
des révisions se produisant plus tôt dans le cycle de 
xkg"fg"nҲcxku"fҲkntention. 

¶ Les formulaires Récupérer la liste des avis 
fҲkpvgpvkqp"et Tgpqwxgnngogpvu"ownvkrngu"fҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"ne seront disponibles que pendant la 
période de renouvellement annuel. 

 

Période de renouvellement annuel (RA) 

Fּרdwv"fg"nc"rּרtkqfg"fg"TC 3gt qevqdtg 
NҲqrvkqp"Pg"rcu"tgpqwxgngt"pҲguv"
fkurqpkdng"swg"rgpfcpv"nc"
rּרtkqfg"fg"TC0" 

Cxku"rtּרcncdng"fg"TC 3gt fּרegodtg 

Uk"nҲqrvkqp"Pg"rcu"tgpqwxgngt"guv"
uּרngevkqppּרg"cxcpv"ng"
53 fּרegodtg."nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"
gzrktgtc"cwvqocvkswgogpv"ng"
53 fּרegodtg0 

Rtgokgt"tcrrgn"fg"TC 
 
3gt hּרxtkgt 
 

Uk"nҲqrvkqp"Pg"rcu"tgpqwxgngt"guv"
uּרngevkqppּרg"gpvtg"ng"
53 fּרegodtg"gv"ng"53 octu."nҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"gzrktgtc"
kooּרfkcvgogpv0 

Tcrrgn"Ὄpcn"fg"TC 3gt octu 

Fcvg"nkokvg"fg"
tgpqwxgnngogpv 53 octu 

Uk"cwewpg"oguwtg"pҲguv"rtkug."
nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"gzrktgtc"
cwvqocvkswgogpv"ng"53 octu0 Hkp"fg"nc"rּרtkqfg"fg"TC 
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Tּרewrּרtgt"ngu"cxku"fҲkpvgpvkqp"cttkxcpv"ּכ"
échéance 

¶ Les banques seront en mesure de récupérer une 
nkuvg"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"fg"ngwt"ּרvcdnkuugogpv"
arrivant à échéance pour la période de 
renouvellement applicable. Par exemple, en 2024, 
les banques pourront récupérer une liste de tous les 
cxku"fҲkpvgpvkqp"fg"leur établissement dont la date 
fҲּרejּרcpeg"guv"cw"53 décembre 2024.  

¶ Ng"ugtxkeg"fg"tּרewrּרtcvkqp"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"ugtc"
offert chaque année, entre le 1er octobre et le 
31 mars (p. ex., entre le 1er octobre 2025 et le 
31 mars 2026). 

¶ NҲceeּקu"cw"ugtxkeg"fg"tּרewrּרtcvkqp"ugtc"cevkxּר"rqwt"
les banques et les coopératives de crédit fédérales. 

Remarque importante  : Les administrateurs de compte 
devront ajouter le privilège Renouvellement annuel aux 
utilisateurs au sein de leur entreprise qui ont besoin 
fҲceeּרfgt"ּכ"eg"ugtxkeg0"Eqpuwnvg|"nc"ugevkqp"Gestion 
des utilisateurs  (comptes organisationnels)  pour 
obtenir des instructions.  

"כּ"tgt"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"cttkxcpvרewrּרvcrgu"rqwt"tּת
échéance : 

1. À partir de votre tableau de bord, cliquez sur 
Eqoogpegt"nc"tּרewrּרtcvkqp"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"
arrivant à échéance.  

Remarque : Vous pouvez également sélectionner 
Nouveau dépôt dans le menu à gauche de votre écran 
rqwt"ceeּרfgt"ּכ"nҲqrvkqp"Tּרewrּרtgt"ngu"cxku"fҲkpvgpvkqp"
arrivant à échéance. 
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2. Sous Récupérer les paramètres, sélectionnez 
Numéro/Nom de la banque, Rtqxkpeg"fҲkpuetkrvkqp 
(toutes les provinces ou une à la fois) et le format de 
fichier privilégié (Excel, CSV ou PDF). Remarque : 
Ngu"ejcoru"octswּרu"fҲwp"cuvּרtkuswg"*,+"uqpv"
obligatoires. Dans le champ Rtqxkpeg"fҲkpuetkrvkqp, 
sélectionnez « Toutes les provinces » ou 
sélectionnez une province à la fois. 

 

3. Cliquez sur Suivant. 

4. Passez en revue les Paramètres de récupération . Si 
vqwv"guv"eqttgev."eqejg|"nҲּרpqpeּר"fg"confirmation et 
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cliquer sur Soumettre . Si les renseignements sont 
incorrects, cliquez sur Précédent et modifiez les 
paramètres.  

 

5. NҲּרetcp"fg"rckgogpv"uҲchhkejg0"Le montant total dû 
est de 0,00 $. Kn"pҲ{"c"cwewpu"htcku"rqwt"eg"ugtxkeg"gv"
votre compte ne sera pas facturé; cependant, le 
système exige que les clients soumettent leur 
fgocpfg"eqoog"uҲkn"{"cxckv"fgu"htcku"hcevwtּרu0"Rct"
fּרhcwv."ng"u{uvּקog"wvknkug"nҲqrvkqp"Payer par compte. 
Sélectionnez Payer par compte pour continuer. 
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6.  Les confirmations de paiement  et de soumission  
uҲchhkejgpv0 

 

7. Nc"nkuvg"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"cttkxcpv"ּרּ"כejּרcpeg"
apparaîtra dans vos commandes . À partir de là, 
vous pouvez télécharger ou ouvrir la liste. À droite 
de votre commande, il y a deux icônes : Télécharger

et Ouvrir les détails . 

i. Le téléchargement  ouvre une version PDF du 
document sur le NOI. 

ii. Les détails ouverts fournissent les détails de la 
eqoocpfg."ngu"fּרvcknu"fg"nҲgpvkvּר"gv"nҲqrvkqp"fg"
télécharger une copie de votre document. 
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Tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"*cxku"
fҲkpvgpvkqp"wpkswg+ 

¶ Ng"hqtowncktg"fg"tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"
*cxku"fҲkpvgpvkqp"wpkswg+"rgtogv"cwz"wvknkucvgwtu"
fҲghhgevwgt"ng"tgpqwxgnngogpv"fҲwp"fquukgt"fҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"cevkh0" 

¶ Ng"ugtxkeg"guv"qhhgtv"vqwvg"nҲcppּרg"gv"rgtogv"ng"
tgpqwxgnngogpv"fҲwp"cxku"fҲkpvgpvkqp"cxcpv"nҲcppּרg"
fҲcttkxּרg"ּרּ"כejּרcpeg0 

¶ Les banques et les fournisseurs de services peuvent 
ceeּרfgt"cw"tgpqwxgnngogpv"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"
uniques. 

"vcrgu"rqwt"uqwogvvtg"wp"tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxkuת
fҲkpvgpvkqp : 

1. À partir de votre tableau de bord, sélectionnez 
Eqoogpegt"ng"tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp. 

 

2. Sous Ogvvtg"ּכ"lqwt"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp, entrez le numéro 
fҲcxku"fҲkpvgpvkqp"fcpu"ng"ejcor"Rechercher un avis 
fҲkpvgpvkqp. 
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3. Sélectionnez Commencer à côté de Renouvellement 
fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp. 

 

4. Xּרtkhkg|"swg"ng"dqp"cxku"fҲkpvgpvkqp"guv"chhkejּר"uwt"
nҲּרetcp"Tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp. 
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5. Cliquez sur Suivant. 

 

6. LҲécran Tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp 
uҲchhkejg0" 

a. Rqwt"tgpqwxgngt"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp."enkswg|"uwt"ng"
bouton radio à côté de Renouveler et 
uּרngevkqppg|"ng"pqodtg"fҲcppּרgu"rgpfcpv"
nguswgnngu"xqwu"uqwjckvg|"tgpqwxgngt"nҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"fcpu"ng"ogpw"fּרtqwncpv"Nombre 
fҲcppּרgu"ּכ"tgpqwxgngt"(maximum de 5 ans). La 
pqwxgnng"fcvg"fҲּרejּרcpeg"uҲchhkejgtc0 

OU  

b. Uk"xqwu"pg"uqwjckvg|"rcu"tgpqwxgngt"nҲcxku"
fҲkpvgpvkqp."enkswg|"uwt"ng"dqwvqp"tcfkq"ּכ"e︢vּר"fg"
Ne pas renouveler. Si vous sélectionnez cette 
option, vous devrez examiner et remplir la 
confirmation . 
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7. Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  Remarque : Ce 

champ est facultatif et permet de saisir les détails du fichier 

client /  les informations du compte. La référence de fichier  

uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"tּרuwnvcvu"fg"nc"tgejgtejg="egrgpfcpv."xqwu"pg"

rqwxg|"rcu"tgejgtejgt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"qw"wp"egtvkhkecv"fg"

nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"référence de fichier . La référence de fichier  

uҲchhkejgtc"ּרicngogpv"fcpu"ngu"qpingvu"Mes dépôts , Commandes et 

Paiements. 

8. Cliquez sur Suivant. 

 

 

9. NҲּרetcp"Réviser uҲchhkejg0 

10. Xּרtkhkg|"swg"ng"dqp"cxku"fҲkpvgpvkqp"guv"chhkejּר"uwt"
nҲּרetcp"Tgpqwxgnngogpv"fg"nҲcxku"fҲkpvgpvkqp. 
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11. Egnc"xqwu"coּקpg"ּכ"nҲּרetcp"fg"rckgogpv0 

 

12. Si vous avez des fonds dans votre compte, vous 
serez invité à choisir votre mode de paiement 
préféré : Compte ou Carte de crédit/paiement 
électronique . Si votre compte ne dispose pas de 
fonds adéquats, la seule option est la carte de crédit. 

 
Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 
 

Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et 

Total dû pour vous assurer que suffisamment de fonds 
sont disponibles.  
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Une fois les fonds confirmés, cliquez sur Payer par 
compte.  Le paiement est automatiquement traité à 
partir des fonds de votre compte.  

Si vous avez sélectionné Carte de crédit, cliquez sur 
Passer au paiement PAYROC.  

Cela vous amènera au terminal virtuel sécurisé où vous 
entrerez vos détails de paiement et effectuerez le 
paiement en cliquant sur Payer maintenant.  
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13. Une fois la transaction terminée avec succès, vous 
verrez un avis de paiement reçu  et un avis de 
soumission reçue . Cet écran vous fournira votre 
Numéro de référence de dépôt/demande de service 
(SR). 

 

Une fois la demande terminée, le statut sera mis à jour 
dans votre onglet Mes dossiers de dépôt du portail 
client. Vous recevrez également une notification dans 
votre onglet Messages. Consultez la section Navigation  
générale de ce guide pour obtenir des instructions pour 
accéder à ces onglets. 
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Tgpqwxgnngogpvu"ownvkrngu"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp 

¶ Le formulaire de renouvellement pour plusieurs avis 
fҲkpvgpvkqp"rgtogv"cwz"dcpswgu"fҲghhgevwgt"ng"
tgpqwxgnngogpv"fg"rnwukgwtu"cxku"fҲkpvgpvkqp"rqwt"
leur établissement en une seule session. 

¶  Ng"tgpqwxgnngogpv"fg"rnwukgwtu"cxku"fҲkpvgpvkqp"ugtc"
offert annuellement, entre le 1er octobre et le 
31 mars (p. ex., entre le 1er octobre 2025 et le 
31 mars 2026). 

Étapes : 

1. Sélectionnez Commencer de multiples 
tgpqwxgnngogpvu"fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp. 

 

2. Sélectionnez le numéro/nom de la banque  dans le 
menu déroulant. Remarque : Les champs marqués 
fҲwp"cuvּרtkuswg"tqwig"*,+"uqpv"qdnkicvqktgu0 

3. Vous pouvez sélectionner un numéro de transit/nom 
de succursale spécifique dans ce menu déroulant, 
ou vous pouvez le laisser au réglage par défaut de 
Toutes les succursales . 
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4. Sélectionnez la Rtqxkpeg"fҲkpuetkrvkqp partir du 
menu déroulant. 

 

5. Si vous le souhaitez, vous pouvez utiliser les champs 
de date pour affiner les résultats de la recherche. 
Cliquez sur les icônes Calendrier dans les champs 
Fcvg"fg"fּרdwv"fҲkpuetkrvkqp"et Date de fin 
fҲkpuetkrvkqp pour sélectionner les paramètres de 
date. 

6. Une fois tous les paramètres de recherche entrés, 
cliquez sur Continuer. 

7. La liste Renouvellements multiples des avis 
fҲkpvgpvkqp"ҭ Renouvellements annuels uҲchhkejg0 
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8. Enkswg|"uwt"nҲke︢pg"fg crayon pour modifier la 
Sélection de renouvellement  pour chaque 
renouvellement annuel dans la liste. 

 

9. La fenêtre Mettre à jour les renouvellements 
annuels uҲqwxtg0 
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10. Dans la section Sélection du renouvellement , 
sélectionnez le bouton radio applicable (Renouveler, 
Ne pas renouveler ou Ignorer pour le moment ).  

a. La sélection Renouveler vous permet de 
sélectionner une période de renouvellement 
allant de 1 an à 5 ans.  

b. Sélectionner Ne pas renouveler confirme que 
nҲcxku"fҲkpvgpvkqp"fw"enkgpv"pg"fqkv"rcu"ּשvtg"
renouvelé et que le dossier sera rendu inactif. 
Remarque <"Uk"nҲqrvkqp"Ne pas renouveler est 
uּרngevkqppּרg"uwt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp."ng"fquukgt"
deviendra inactif/expiré dans le registre à la 
fcvg"fҲּרejּרcpeg"qw"ּכ"nc"fcvg"ּכ"ncswgnng"nc"
demande de renouvellement est enregistrée, 
selon la dernière éventualité. 

c. Ejqkukt"nҲqrvkqp"Ignorer pour le moment  pour le 
fquukgt"fҲwp"cxku"fҲkpvgpvkqp"urּרekhkswg"xqwu"
permet de consulter le dossier et de prendre une 
décision à une date. ultérieure. Remarque : Si 
cwewpg"oguwtg"pҲguv"rtkug"rqwt"tgpqwxgngt"qw"
confirmer le non-tgpqwxgnngogpv."nҲcxku"
fҲkpvgpvkqp"ugtc"cwvqocvkswgogpv"oku"ּכ"nҲּרvcv"
inactif/expiré à la fin de la journée du 31 mars et 
ne pourra plus être recherché. 
 

11. Saisissez la référence de fichier , le cas échéant.  

Remarque : Ce champ est facultatif et permet de saisir 

les détails du fichier client  /  les informations du 

compte. La référence de fichier  uҲchhkejgtc"fcpu"ngu"
résultats de la recherche; cependant, vous ne pouvez 

rcu"tgejgtejgt"wp"cxku"fҲkpvgpvkqp"qw"wp"egtvkhkecv"fg"

nkdּרtcvkqp"ּכ"nҲckfg"fg"nc"référence de fichier . La 

référence de fichier  uҲchhkejgtc"ּרicngogpv"fcpu"ngu"

onglets Mes dépôts , Commandes et Paiements. 

12. Cliquez sur Enregistrer . Cela vous ramène à la liste 
fgu"cxku"fҲkpvgpvkqp"swk"cttkxgpv"ּרּ"כejּרcpeg"q "xqwu"
pouvez modifier le prochain renouvellement annuel. 
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Répétez les étapes 10 à 34"lwuswҲּכ"eg"swg"vqwu"ngu"
renouvellements soient terminés.  

13. Une fois que tous les renouvellements annuels ont 
été modifiés, cliquez sur Suivant cw"dcu"fg"nҲּרetcp"
pour passer à la section Révision.  

14. Passez en revue tous les renouvellements annuels. 

 

15. UҲkn"{"c"fgu"gttgwtu."enkswg|"uwt"Précédent pour 
revenir en arrière et apporter des modifications au 
besoin. 

16. Wpg"hqku"nҲgzcogp"vgtokpּר"gv"vqwu"ngu"
renseignements saisis vérifiés, remplissez la 
confirmation  en cochant la case et cliquez sur 
Soumettre pour soumettre les renouvellements 
annuels.  

17. Egnc"xqwu"coּקpg"ּכ"nҲּרetcp"fg"rckgogpv0 
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18. Si vous avez des fonds dans votre compte, vous 
serez invité à choisir votre mode de paiement 
préféré : Compte ou Carte de crédit. Si votre 
compte ne dispose pas de fonds adéquats, la seule 
option est la carte de crédit . 

 
Remarque : Pour payer par carte de débit Visa/Mastercard, 
sélectionnez Carte de crédit. 

 

Si vous avez sélectionné Compte, passez en revue les 
champs Votre solde actuel et 

Total dû pour vous assurer que suffisamment de fonds 
sont disponibles.  
























