Guide concernant I’accés au service TFP Internet

pour les notaires et les créanciers
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INTRODUCTION

Pour accéder au service TFP Internet, le notaire ou le créancier doit avoir complété
et signé I'’entente.

. Inscription d’'un membre

Vous pourrez accéder au service TFP internet lorsque vous recevrez le courriel confirmant
votre inscription. Pour accéder au module TFP Internet vous rendre a l'adresse

https://tfpint.cssphares.gouv.gc.ca/asp/tfp.aspx et choisir le bouton Membre.
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https://tfpint.csphares.qc.ca/asp/tfp.aspx

2. Membre

OBJECTIF

TRAITEMENT

Cette page permet a un notaire ou a un créancier de paiement d’accéder
a TFP -Internet. Un membre doit, dans un premier temps, s’étre inscrit
par la fonction Inscription pour accéder a ce service.

Code d'accés |

Mot de passe | (£ pemarrer

Vous avez oublié votre mot de passe?

=
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VOUS AVEZ OUBLIE VOTRE MOT DE PASSE?

Ce lien permet a un membre de recevoir par courrier électronique son
mot de passe lorsque ce dernier I'a oublié. Le membre devra fournir son
adresse de courrier électronique. L’application vérifie s’il existe une
adresse de courrier électronique inscrite par le membre dans les tables
de TFP Internet. Si tel est le cas, un courrier électronique sera envoyé
au membre lui indiquant son code d’acces et son mot de passe. Tout ce
processus se fait automatiquement sans aucune intervention manuelle.

ERREUR DE MOT DE PASSE

Si le membre entre cing fois un mot de passe errong, le statut de son
code d’accés passera de Valide a Invalide. Dans un tel cas, un courrier
électronique sera envoyé au membre lui indiquant que son dossier est
devenu invalide.

Si un tel événement se produit vous devez nous contacter au service a
la clientele en composant le 418 723-5927, poste 1072.

Le personnel du service de la taxe de la commission scolaire pourra
effectuer les étapes permettant a ce membre d’accéder de nouveau au
site.



2.1 Menu

OBJECTIF Cette page Web permet au membre de consulter les différentes
rubriques disponibles comme les factures, de produire les relevés de
taxes, etc. en fonction de leur catégorie de membre.

Bonjour, MTOM DU INOTATRE

INFORMATIONS PUBLIQUES INFORMATIONS DU MEMBRE

Rile d'évaluation IModification des donngées d'accés
Image des factures Gestion des employes

INFORMATIONS PRIVEES INFORMATIONS PRIVILEGIEES

Etat de compte Liste de proprigtaires
Releve de tawes Liste de proprietés



2.2 Recherche

OBJECTIF Cette page Web permet au membre d’effectuer une recherche sur les
unités d’évaluation selon différents criteres, tout dépendant de
'information dont elle dispose, dans quelle fonction elle se situe et de sa
catégorie de membre.

RECHERCHE PAR ADRESSE

Iucipalité | -Aucun- j
Mumeéro civigque I—
Type de woie Im Type de lien Im
Voie publique |
Numéro dunité | (# Suite, App )
Code postal I—

Différents liens hypertextes sont disponibles :

= Mes propriétés

= Mes clients (Créancier seulement)
= Mes états de compte

= Adresse (de 'immeuble)

=  Matricule
= Numéro de dossier
= Cadastre

= Propriétaire
= Numéro d’hypothéque (Créancier seulement)
= Code postal

Lors d’'une recherche par adresse et en utilisant le champ Voie publique, vous devez
effectuer les étapes suivantes :

= Inscrivez le nom de la voie publique.

= Appuyez sur le bouton Filtrer (le nombre de voies publiques trouvées apparaitra a
droite de la liste déroulante).

= Quvrez la liste déroulante du champ Voie publique.

= Choisissez la voie publique.

= Appuyez sur le bouton Rechercher.

Si vous désirez effectuer une autre recherche par le champ Voie publique, vous devez
appuyer sur le bouton Annuler et reprendre les étapes précédentes.

N’hésitez pas a nous contacter si vous éprouvez des difficultés quant a I'identification de
la propriété recherchée.



2.3 Informations privées

La fonction suivante est disponible pour tous les membres :

Etat de compte

Le membre pourra consulter dans la section Mes états de comptes I'état de compte de
son dossier a titre de notaire ou créancier et les états de comptes de ses propriétés s'’il y
a lieu.

Propriétaire | MOWM DU MOTATRE

LISTE DES ETATS DE COMPTES

Cliruez sur licéne pour wsualiser l'itnage de 'état de compte

Type du CaR Numeéro de dossier
& | C4R. - Taste scolaire 14088

Le membre doit sélectionner I'état de compte désiré en cliquant sur I'icone Etat de compte
(cette icone est située dans la premiére colonne a gauche de chaque ligne). Une fenétre
s’affichera pour indiquer au membre que la production du fichier PDF nécessite la version
6.0 et plus d’Acrobat Reader et que le processus est en cours d’exécution. Un lien
hypertexte sera affiché pour permettre la consultation de I'image de I'état de compte
produit.

Lorsque I'image d'un état de compte est demandée par le membre, la production
Relevé/état de compte de TFP est exécutée avec le format d’'impression associé dans
TFP - Internet.

La fonction suivante est disponible seulement pour les membres de statut Notaire ou
Créancier :

Relevé de taxe

Le membre notaire pourra consulter le relevé de taxe d’'une unité d’évaluation en utilisant
les critéres de recherche. Le membre créancier pourra consulter 'ensemble des relevés
de taxe de tous ses clients en cliquant sur le lien Mes clients. Il pourra également consulter
le relevé de compte d’une unité d’évaluation de ses clients enregistrés en effectuant une
recherche de facgon précise



Relevé de taxes OO,

HMumére de dossier IDDDEIEIEEE

Hombre de dossters : 1

Cliguez sur le hen pour accéder aux releves de taxes

Mairicule Mo de dossier Propriétaive principal Adresse de la propriete Statut
99989 5863 70-0224-00000000 00000ess CHOINIEFE HELEHE 9525 21E REUE ST-MICHEL Atif

Voici les étapes a suivre et les actions possibles lorsqu’un membre consulte un relevé de
taxe :

= |l doit identifier ou localiser le dossier concerné et s’assurer que 'unité d’évaluation
sélectionnée est celle désirée (matricule, adresse).

= |l doit sélectionner un Motif du certificat (de consultation), inscrire R/C divers.

= |l doit appuyer sur le bouton Enregistrer :

RELEVE DE TAXES

Produt par GEICE

Mot du certificat

Enregistrar

= Le membre doit lire attentivement le message indiquant le montant de la consultation
8




qui lui sera facturé avant de poursuivre le traitement

Il doit répondre Oui ou Non a la question « Désirez-vous poursuivre la consultation?
». -Si le membre répond Non : retour a la page Web précédente. -Si le membre répond
Oui : les frais seront facturés et une fenétre s’affichera pour aviser le membre que la
production du fichier PDF nécessite la version 6.0 et plus d’Acrobat Reader et que le
processus est en cours d’exécution. Un premier lien hypertexte sera affiché pour
permettre la consultation de I'image du relevé de taxes.

N.B. : Veuillez nous contacter pour avoir plus de détails sur les frais
applicables. Prenez note que ces frais peuvent étre sujet a changement
sans aucun préavis.

Wous désirer consulter des mformations sur le dossier suvant?

Humeére de dossier ; Q0000856
Matricule ; 9999955637002 2400000000
Adresse - 9525 21E BUE ST-WMICHEL

S1wous continuez, des frais de 70,008
FOUE SErOont HnpItes.
Destrez-wous poursurvre la consultation?

Oui MNon




2.4 Informations du membre

Cette fonction est disponible pour tous les membres :

Modifications des données d’accés

Le membre peut modifier ses données d’acces.

Prénom :

Wom : MOL DT MOTATRE

PROFIL COURANT

Adresse de cournel |notbirun@notaire.cum

Téléphone (Eesidence) |(A88)123-4567 (5141234567 --= (5141123-4567]

Teléphone (Bureaw) |(838)93?-5543 {51412345671234 - (514)123-4567 [1234])

Telephone (hlohie) |(B88)456-0123 (5141234567 --> (5141123-4567)
Type d'accés : Motaire

DEFINITION DE L' ACCES

Code d'accés [NOTBIRON

Mot de passe |--nu--

Eetapez le mot de passe |--uu--

‘ Enregistrer ] Défaire

Voici la liste des données de cette fonction :

Identification
-Prénom : non modifiable
-Nom : non modifiable

Profil courant

-Adresse de courriel : modifiable
-Téléphone (Résidence) : modifiable
-Téléphone (Bureau) : modifiable
-Téléphone (Mobile) : modifiable
-Type d’acces : non modifiable

Définition de ’acceés
-Code d’acceés : modifiable

10



-Mot de passe : modifiable
-Répéter le mot de passe: modifiable

Cette fonction est disponible pour les membres de statut Notaire Internet ou Créancier
ainsi que leurs employés Gestionnaire.

Gestion des employés

Un notaire ou un créancier a la possibilité de définir des codes d’accés pour ses employés.
Cette fonction lui sera utile pour contrdler les accés de ses employés a TFP - Internet et
les frais de consultation qui lui seront factures.

& -~ Gestion
‘ oo = dES employes ®

-

Ajouter un employé
Débuter une nouvelle pénode
Consultation des frais de consultation des relevés de tases

LISTE DES EMPLOYES

Cliquez sur le lien pour modifier le profil de 'employé

Identification Montant 4 dépenser |(Montant dépensé |Date de fin du compte
HNOTATRE EICHART BIRCN 20,00
Lamoureuz GINETTE 200,00 120,00 |2006-12-31

Cette fonction est subdivisée en trois catégories d’action :
= Ajouter un employé

= Débuter une nouvelle période
= Consultation des frais de consultation des relevés de taxes
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Il est possible de modifier les informations d’'un employé. Il suffit de cliquer sur le lien
hypertexte correspondant & son nom.

Voici la liste des informations de cette fonction :

Définition de I’acces
-Type de compte : non modifiable
Identification
-Nom : non modifiable
-Prénom : non modifiable

Limite sur le compte (optionnel)

-Type de période : modifiable

-Montant maximum pour la période :  modifiable
Période

-Date de début de la période : non modifiable

-Montant dépensé dans la période : non modifiable

-Montant additionnel pour la période : modifiable

Il est possible d’augmenter le montant a dépenser pour la période en cours seulement.

Historique
-Dernier acces : non modifiable
-Nombre d’acceés : non modifiable
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Ajouter un employé

Pour chacun de ses employés, le notaire ou le créancier devra créer un code d’acces et,
s’il le désire, lui attribuer un montant de consultation maximal pour une période donnée.
Un message concernant la confidentialité des données sera affiché a chaque création
d’employé. Le notaire ou le créancier devra accepter les conditions de confidentialité pour
poursuivre la création de 'employé.

DEFINITION DE L'ACCES

Code d'acces |
ot de passe |

Eetapez le mot de passe I

Type de compte I—Requis— "I

Neom I

Prénom |

Courriel |

Téléphene (Reésidence) | (5141234567 = (514)1123-4567)

Téléphone (Bureau) | (51412345671234 --> (514)123-4567 [1234])

Téléphone (hlobale) | (5141234567 - (5141123-4567)

LIMITE SUR LE COMPTE (OPTIONNEL)

Type de periodes I-Requis- 'I
Iontant mamimal pour la période I
Date de fin du compte | [AAAA-MM-1T)

‘ Enregistrer , Défaire

Les informations & compléter sont les suivantes :

Définition de ’acceés

-Code d’acceés

-Mot de passe

-Répéter le mot de passe
-Type de compte
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Identification

-Nom

-Prénom

-Courriel

-Téléphone (Résidence)
-Téléphone (Bureau)
-Téléphone (Mobile)

Limite sur le compte (optionnel)

-Type de période

-Montant maximum de la période

-Date de fin du compte
Débuter une nouvelle période
Cette fonction permet d’allouer de nouveau le montant de consultation pour une période
donnée pour les employés dont le type de période est indéterminée. Il suffit de cocher la
case prévue a cet effet, pour 'employé concerné, et d’effectuer la sauvegarde.

Consultation des frais de consultation des relevés de taxes

Cette fonction permet au membre notaire ou créancier de visualiser les consultations
des relevés de taxes faites par ses employés.

14



CHAMPS DE RECHERCHE

A partir du I— Jusqu'au |— (AAAA-MM-11)
Employé |GINE'I_I'E Lamoureux j

Matricule |
Mo dossier I—

Mombre de dossiers : 8

RESULTATS DE LA RECHERCHE

Enploye Matricule consulte MNumeéro de dossier| Date de consultation | Montant du fiais | Produit
HOTAIRE FICHARD BIFOH 00001-5951-24-4663-00000000 [0000=003 2006-11-29 1500 GEICE
HOTAIRE FICHARD BIROH 00002-5951-26-5141-00000000 0000017 a006-11-30 1500 GRICE
HOTAIRE FICHARD BIROH 00003-5951-24-6179-00000000 0000025 2006-12-03 1500 GRICE
HOTAIRE RICHARD BIROH 00004-5951-34- 1770-00000000 (00003033 2005-12-03 1500 | GRICS
HOTAIRE RICHARD BIROH 00005-5951-51-3966-00000000 (00003057 2005-12-06 1500 | GRICS
HOTAIRE RICHARD BIROH 00006-5951-52-7902-00000000 (00003067 2005-12-13 1500 | GRICS
HOTAIRE RICHARD BIROH 00009-5981-63-6391-00000000 (00003102 2006-01-09 15 00 | GRICS
HOTAIRE RICHARD BIROH 99999-4953-30-9925-00000000 00000134 2006-01-14 15 00 | GRICS

Total des frads ; 120,00

Le notaire ou le créancier peut visualiser les consultations effectuées par ses employés,
et ce, a 'aide d’'un ou de plusieurs criteres de recherche. Voici la liste de criteres de
recherche disponibles :

. A partir du

. Jusqu’au
. Employé
. Matricule
. No dossier
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2.5 Informations privilégiées
Les fonctions suivantes sont disponibles uniquement pour les membres de catégorie

Notaire. (Les créanciers de paiements sont aussi associés a cette catégorie pour fins de
TFP Internet.)

Liste des propriétaires

Cette fonction permet de rechercher tous les propriétaires d’'une ou de plusieurs unités
d’évaluation.

Liste de
propriéetaires

Huméro de dossier IDDDDED?S

Mombre de dossiers : 3

Cliquez sur le len pour accéder au détail

Identification Mo de dossier Adresse Statut
IE Q0007-5581-53-633 1-00000000 00003073 1269 CAREE DES BOULEATRLLAC ESPIOH Actif
IERFIER JELM FRA4MCOIS 1269 CARFE DES BOULEATT IOF 220
DUFAULT ELIZAEETH 1269 CARFE DES BOULEATTE OF 951
PERFIERE &4HHE MLRIE 4560 RUE SHEREEOOEE MOHTREAL QUEBEC HIH 5hI6

Il est possible d’obtenir plus de détails sur I'unité d’évaluation ou sur le propriétaire en
cliquant sur le lien hypertexte correspondant.
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