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Ce procédurier est élaboré dans le cadre des Normes pour recevoir a distance un acte notarié
en minute sur un support sanitaire technologique adoptées par le Conseil d’administration de
la Chambre des notaires. Ces lignes directrices peuvent étre consultées sur le site web.

Note : Notarius a produit des vidéos expliquant les différentes fonctionnalités de son produit
ConsignO Cloud-CNQ, spécifiquement congu pour répondre aux Normes. Vous pouvez
retrouver de l'aide en ligne sur le site de Notarius a I’adresse suivante:
https://consignocloud.com/notaires.
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1. S’inscrire a ConsignO Cloud-CNQ

Tout notaire désirant exécuter les Normes DOIT s’inscrire a la plateforme ConsignO Cloud-CNQ.

Prérequis :
v Avoir une signature officielle numérique fonctionnelle
v" Avoir accés a son certificat de signature sur son poste (fichier .epf)
v Avoir I'application Entrust installée sur son poste’
v Avoir téléchargé CertifiO manager (https://notarius.com/aide/telechargement/)
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e Accéder a la page d’inscription ConsignO
Cloud-CNQ a 'adresse suivante :
https://notaire.consigno.com/#/signup

S e Remplir les champs requis et créer un mot de

passe.
T Note : L’adresse courriel doit étre associée a
EEE— - votre signature officielle numérique de
ErENE S Notarius.

ey Astuce : Vous pouvez vérifier le courriel

associé a votre signature numérique en
consultant le site
https://notarius.com/moncompte sous I'onglet
mes informations.

¢ Valider votre adresse courriel.
e Inscrire le code transmis par téléphone ou
SMS.

Vous recevrez ensuite un courriel confirmant
votre inscription & ConsignO Cloud-CNQ

Astuce : A votre premiére connexion, un
tutoriel vous est proposé pour vous présenter
les principales fonctionnalités de la plateforme.

2. Accédez a la page d’accueil de ConsignO Cloud-CNQ

consignO [ Frovgss |
ik - Accédez a ConsignO Cloud-CNQ a I'adresse

suivante : https://notaire.consigno.com/login

Ouverture de session

¢ Saisissez votre courriel et votre mot de passe

' La signature officielle numérique ne peut étre apposée au moyen d'un téléphone intelligent ou d'une
tablette numérique (ex. iPad).
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Créez un projet pour signature

Chambre
B e Chambre des notaires du Québec
s quebec

]

Mes projets

D

Cliquez sur Nouveau projet situé a
droite de votre écran

Chambre des notaires du Québec

v

Créer un projet de signature
Mom du proje

Nombre de zant

La fenétre suivante apparait.

® Nommez votre projet comme suit :
CodeNotaire_ NuméroDossier
Minute OU
CodeNotaire_NomParties_Minute?.

@ Indiquez la date de cl6ture de
I'acte. Vous pouvez modifier cette
date tant que I'acte n’a pas été signé
par le notaire.

® Chargez le document a signer en
cliquant sur Sélectionner les fichiers ou
en le glissant directement dans la zone
grise.

Astuce : Vous pouvez importer votre
projet d’acte au format Word, celui-ci
sera convertit au format PDF/A
automatiquement.

¥

Le document chargé apparait dans la
partie de droite.

ATTENTION : Un projet = un acte. Vous
ne pouvez pas combiner plusieurs actes
dans un seul projet.
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Ajoutez des signataires

' Chambre
§ams Chambre des notaires du Québec T

e Nt e
‘du Québec

Créer un projet de signature

Nom du projet

wouzo [
@ s R oo oo | S —
wies om0 Gk

Formats accepiés @

@ Cliquez sur le bouton Signataires

Sélectionner les signataires a ajouter au projet

Carnets d'adresses

& Catherine Bolduc ]
1th@vide r 1
[ Liette Boulay CNQ - Chambre des notaires du Québe o
(liette.boulay@cng.org) +1 .

& Nicolas Handfield o
(nicolas.handfield@cnq.org) +1

Fermer &+ Nouveau signataire

La fenétre suivante apparait.

Note : Si le carnet d’adresses est vide,
vous devez nécessairement créer le
notaire instrumentant en premier.

Pour choisir un signataire, le rechercher
et cliquer dans la boite a c6té du nom
pour le sélectionner.

Signifie une signature
& électronique (pour un client par
exemple).

g= Signifie une signature officielle
numérique.

Sélectionner les signataires a ajouter au projet
Carnets d'adresses =

& Catherine Bolduc E o
th +#1:

8 Liette Boulay CNQ-Chambre des notaires du Québe o
(liette.boulay@cnq.org) +1 .

& Nicolas Handfield o
(nicolas.handfield@cng.org) £1

) [T

Pour ajouter un signataire, cliquez sur
Nouveau signataire.




Sélectionner d'abord le type de signature pour votre signataire :

Signature électronique de
confiance

Signature numérique Certifio

Cette signature numérique de confiance
atteste de l'identité du signataire,
certifie son statut professionnel au son
lien d’'emploi et assure la non-
répudiation au document. Elle est
associée a une vérification d'identité par
une tierce partie. Pour plus
d'informations, visitez

Cette signature lie e signataire au
document et le rend opposable. Il s'agit
d'une signature apposée avec
authentification & double facteurs,

https://notarius.com/produits/certifio/

Annuler

La fenétre suivante apparait.

Si le signataire est un client (partie a
I'acte, témoin ou intervenant), choisissez
Signature électronique de confiance.

Si le signataire est un notaire (notaire
instrumentant ou agissant comme
témoin), choisissez Signature numérique
CertifiO.

Signature électronique de confiance

Information du contact

Nom du contact

Adresse de courriel

Annuler

Signature numérique CertifiO

CertifiO - Rechercher

Nom du contact

Adresse de courriel

Pour une Signature électronique de
confiance, la fenétre ci-contre apparait :
Inscrivez les renseignements requis et
faire Suivant.

Pour une Signature numérique CertifiO,
la fenétre ci-contre apparait : Inscrivez le
prénom ou le nom et faire Rechercher.

Authentification du contact

Nom du contact

Alex Rhéaume

Second facteur d'authentification
@ SMS O Secret partagé
O Appel téléphonique

Numéra de téléphane Extension

- (204, 6578 a0

Langue de communication

Frangals | -]

" Ajouter ce contact a votre carnet d'adresses

Annuler

Il est requis de fournir des
renseignements additionnels pour
constituer un deuxiéme facteur
d’authentification. Celui-ci sera utilisé au
moment d’apposer la signature
électronique au document.

Note : Le notaire doit convenir au
préalable avec le client de ce moyen
avant de I'ajouter comme contact.

¢ Inscrivez les renseignements requis et
cliquez sur Nouveau.

Le nouveau signataire apparait alors
dans le carnet d’adresses.

¢

Créer un projet de signature Vertm

Chambre des notaires du Québec

Les signataires choisis apparaissent
alors sous Nombre de zone définie.




Ajoutez un signataire a I'acte en faisant
glisser le nom a I'endroit désiré dans le
document.

Charger ses fichiers par glisser-seposer

Farmats acceptés @

Ajouter un champ de texte

Libellé du champ

Annuler Assigner un re:

Sélectionner les signataires a ajouter au projet

Carnets d'adresses

& Catherine Bolduc F] @
7 deotror #1.
O Liette Boulay CNQ - Chambre des notaires du Québe [E] &
(liette.boulay@cnaq.org) £1.
& Nicolas Handfield @
(nicolas.handfield@cng.org) #1

Fermer &+ Nouveau signataire

® Cliquez sur Champ de texte.

Dans le champ Libellé du champ,
inscrivez le nom de la zone de texte, par
exemple Date, pour la date de 'acte.

Un champ de texte doit étre assigné a
un responsable qui devra le compléter.
Ici, les champs doivent étre assignés au
notaire instrumentant.

¢ Choisissez, dans le carnet
d’adresses, la personne concernée.

e Cliquez sur Assigner.

Note : La signature

officielle du notaire est E
celle comportant I'icone




€. Chamore des notares du Québec . T Les champs de texte apparaissent alors
Créer un projet e signaure [ sous Nombre de zones définies.

Nor
EE

tte Boulay g
LT

7. Définissez I'ordre des signatures et des champs de texte

7 Chambre
% $Hes Chambre des notaires du Québer
fatel

Définissez I'ordre de signature.

Créer un projet de signature
m i o

o éu

Note : Le notaire instrumentant DOIT étre
le dernier & apposer sa signature a I'acte.

Astuce : les signataires ne signent pas
tous lors du méme rendez-vous? Utilisez
la fonction « approbateur » afin

‘‘‘‘‘ - — d’autoriser I'envoi du cour,rlel de signature
lors du rendez-vous subséquent.

La fenétre suivante apparatt.

Ordre de signature

E’.’Vauzsgezj orde de signature = ;’f/:#iamﬁ:.fé‘pusmr[ une zone & i position désirée. Les zones regroupées n'ont ) F a |te S S | m p Ie me nt g I |Sse r I es Ch am pS
' pour en changer I'ordre.

& Audrey Boulay

i Astuce : regrouper en une action les

e e champs Date et Numéro de minute

— avec la signature du notaire
instrumentant

Annuler

o Faites Appliquer




8. Ajoutez les champs de signature et de texte a I’acte
§&=- - Faites glisser les zones définies
Modifier le projet de signature Vente Mgl dil’eCtement é Ieur emplacement danS Ie
== document.
La zone peut étre ajustée au besoin
: directement dans le document.
S : S Astuce : Ssi des parties a I'acte doivent
— = signer a des moments différents, il est
- Ea possible d'ajouter des champs de texte
« date » a cet effet en les assignant au
= ] notaire instrumentant, lequel verra a les
compléter au moment opportun.
9. Sauvegardez le projet
$on L Ife— ® Cliquez sur Sa.uvegarder pour
enregistrer le projet de document pour y
Créer un projet de signature .
o revenir plus tard.
-
-
®
e
10. Lancez le projet pour signature

Qo Chambre des notares u Qubec [iviesoin ] @ Cliquez sur Lancer.

Créer un projet de signature

— Un message indique que le projet a été

o lancé avec succes.

Kls e e Note : Lancez le projet seulement aprés
avoir fait la lecture de I'acte aux parties,
lors de la tenue de la visioconférence.

@ Les signataires regoivent alors un courriel
=] leur indiquant qu’ils peuvent procéder a la

signature, selon l'ordre établit.




11. Signez un acte — pour un client

£ b Lorsqu’un projet est lancé pour signature,
e le signataire visé recoit automatiquement

un courriel a 'adresse enregistrée dans le
carnet d’adresses de ConsignO Cloud-

Bonjour Audrey Rhéaume,

Votre signature est requise sur un document du projet “Test- Vente™ preparé par Liette

Boulay. CNQ

Vous devez l'approuver et le signer au plus tard le 30 avril 2020.

Afin diW§ualisel puis signer le document, veuillez suivre les instructions sur la page Note S| Ie S|gnata|re |nd|que qu,” n,a pas

hitess/inolaire cloud:sandbox consigno conilientlogin®? recu le courriel, il se peut que le nom de

t=3a7cefad654edcfc3a6b899bB6af346930d1db37 e87d05d949a10591481e89d&lang=fr N . . . .
domaine de Notarius ne soit pas autorise.

Pour toute autre question, n'hésitez pas a communiquer avec : o . -

Litt Bouay | ’ ’ Il doit I'autoriser et vérifier dans ses

liette.boulay@cnaq.org

courriels indésirables.

Le signataire clique sur le lien pour
accéder au projet d’acte.

Il est dirigé vers le site de ConsignO
Connexion & ConsignO Cloud ClOUd-CNQ et Ia fenétre SUivante appara’l\t
pour qu’il s'authentifie.

Veul ez entrer e code envays par SH5 au numéra TH=AT07

Il doit entrer le code regu par le moyen
convenu (deuxieme facteur
d’authentification).

— e | L€ Signataire doit cliquer sur Approuver et
signer pour confirmer son consentement.

Test- Vente

B 1 action pour Autrey Rhéeume

144

udrey Rhéaume g -

Monsieur Y

Me Techno Logique, notaire

Le signataire doit cocher la case afin
d’accepter les conditions d'utilisation.

conditions d'utilisation
confirmes fac




g — Un message de succés apparait dans le

Tt vente bandeau vert situé en haut de la page.
Le signataire peut quitter la page web de la
ma.mgmmnumm\mﬂ;m;;nm.mﬁammaanum:lmummcu - plateforme ConSIgnO CIOUd-CNQ'

Me Techno Logique, notaire

12. Signez un acte — pour le notaire instrumentant

%“dcr::ar’\zzﬁcs Chambre des notaires du Québec ( vececous |- | o ACCédeZ é ConSIQnO CIOUd-CNQ et

du Québec Y .

e o e allez a la page Mes projets.

VRS

e _— . e Cliquez sur l'icdne Signer le projet.
Test- Vente Brouillon S signatures définies | = | « JEPPS
oo -

e La fenétre suivante apparait.
Rendez-vous a I'endroit ou se situent les
champs a remplir.

Cliquez sur Remplir les champs de texte.

DEVANT Me Techno Logique, notaire en exercice ayant son domicile professionnel & Laval, en la Province
‘de Québec

Assisté de M* Electro Nique, notaire en exercice ayant son domicile professionnel 4 Brossard, en la Province
‘de Québec, 1émoin requis aux fins des présentes.

COMPARAIT
Madame X, chargée de projet, domiciliée au 123, rue Des Oliviers, Chambly, Québec, J5T 9v2
LAQUELLE fail son testament comme suit

ARTICLE 1 REVOCATION. /——D

e Remplissez les champs Date et
Numéro de minute.

Remplir les champs de texte

o Cliquez sur Valider.
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! Chambea
des notaires Chambre des nataires du Québec
du Quebec

Test- Vente

P 1 action pour Lstte Boulay

2r e
MENTIONS EXIGEES EN VERTU DE LARTICLE @ DE

LA LOI GONCERNANT LES DROITS SUR LES
MUTATIONS IMMOBILIERES

DONT ACTE & Sherbrooke
LE |'h-m- ot un mars deux mille vingt (31 mars 2020)

SOUS e numéro  [Cent (100)
des minutes du notaire soussigne.

LECTURE FAITE, les parties abclarent accepter Iuflisation de procéaés technologiques pour ciore i
présent acte en raison de Faméts 2020-010 Ge 13 ministre de 13 San'é et des Services sociaux daté du 27
mars 2020, identifent el reconnaissent vériables les annexes, puis sgnent 3 isiance en présence ou
notaire soussigné.

Audrey Rhéaume g c......
e SEed fe

Monsieur ¥

Une fois les champs complétés, cliquez sur
Approuver et signer.

Veulez. e, |numériqueet
ouvri une session dans le dépt de saurité
Entrust, Pour ce faire, entrez le nom de votre dépétde  F& deTriere

trust, pus votre mot de passe.

ey
la transmettre en (CS
votre navigateur oflls

L’application, pour apposer votre signature
numérique, s’ouvre.

¢ Saisissez votre mot de passe relié a
votre signature officielle numérique.

Note : L’application Entrust doit étre
installée sur le poste de travail et Avoir
téléchargé CertifiO manager

https://notarius.com/aide/telechargement/)

Astuce : Si le champ pour inscrire votre
nom ou le bouton Parcourir sont
grisés, ouvrez une session
directement a partir de I'application
Entrust.

L
&

Testament-Test

Me Electro Nique, notaire

Liette Boulay

el
 Techno Logiaue, notaire

Un message apparait pour indiquer que
I'opération s’est déroulée avec succes.

& Cha:
& Chambre des notaires du Québec :
Mes projets
s 1] :
o o st o ac
P i s [=
P— oo -

141 25 v

Le statut est maintenant a Terminé car
I'ensemble des signatures ont été
apposeées.

13. Ajoutez des annexes a I’acte notarié en minute technologique

Pour ajouter une annexe a l'acte notarié, vous avez deux options. La différence entre les deux
est, qu'une fois I'acte et ses annexes signés numériquement, vous obtiendrez un seul fichier
PDF/A signé (option a) ou plusieurs (option b). Le choix dépend de votre facon de travailler, car
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que vous choisissiez I'une ou l'autre de ces options, la preuve ultime de la signature d’un acte
notarié technologique est le journal d’audit (voir section 14 de ce document).

a. Joindre les annexes a I’acte notarié avant de la charger dans ConsignO Cloud-CNQ

Avant de charger 'acte notarié dans
ConsignO Cloud-CNQ, vous devez :

o Convertir votre projet d’acte final et les
annexes au format PDF

Saisie d’écran de 'application ConsignO
Desktop

e Combinez ces documents PDF en un
seul. Pour ce faire vous pouvez utiliser
Adobe Pro ou standard ou ConsignO

— Desktop?.

sors et bouloy CNCDeskop
culs

SRS —— : e Dans ConsignO Desktop, sélectionner

T T ' les fichiers et cliquez sur Fusionner les
documents dans le menu Fichier.
o Modifiez 'ordre au besoin et cliquez sur
Terminer.

Si les documents ne sont pas au format
PDF/A, ceux-ci seront automatiquement
convertis.

o Enregistrez le fichier fusonné et le
charger dans ConsignO Cloud-CNQ en
suivant les instructions a la section 4.

b. Ajouter I’annexe a un acte notarié déja chargé dans ConsignO Cloud-CNQ

- . e Cliquez sur I'onglet situé a coté du
i, B document chargé dans ConsignO Cloud-

Créer un projet de mgjmlu'P = CNQ

a Astuce : Vous pouvez importer 'annexe
au format Word ou PDF, celui-ci sera
convertit au format PDF/A
automatiquement.

Astuce : Les documents devant étre
annexeés a I'acte notarié technologique

n’‘ont pas a étre signés individuellement et
e il n’est pas obligatoire d’y ajouter de
mention. En effet, les documents ajoutés
au projet d’acte dans ConsignO Cloud-
CNQ seront signés globalement en méme
temps que l'acte. De plus, la cléture d’acte
prescrite dans les Lignes directrices prévoit
la reconnaissance de ces annexes comme
étant véritables.

3 Cette application est incluse dans votre abonnement a la signature officielle numérique de Notarius.
12



14. Télécharger un document

Mes projets

e Accédez a ConsignO Cloud-CNQ.

Pour télécharger un document (journal
d’audit, I'acte notarié technologique signé
et ses annexes, le cas échéant), le projet
doit étre terminé.

........

¢ Cliquez I'une des deux icbnes de droite.

E Pour télécharger le journal d’audit

Pour télécharger I'acte notarié (et
ses annexes, le cas échéant)

Chambre des notaire:

Mes projets

¢ Choisir 'emplacement ou vous désirez
enregistrer le document choisis.

Extraine

m -
Accueil Partage Affichage

- ~ 1 B> CePC > Bureau

o
o Acces rapide
| Test Vente #5 avec annexe

¥ Téléchargements
i Micrasoft Teams

3 Adobe Cannect

Outils de dossier compressé

% Documents

e

% | Test Vente #5 avec annexe

# Acces rapid

. 3 CePC > avee
~ o
e
3 Toechargements £ Test CPA journal audit
2| Vente_ConsignoCloud

£ Documents

¢ Si votre acte notarié comporte des
annexes, c’est un fichier compressé qui
sera téléchargé, lequel comprendra
'ensemble des documents signés au
format PDF/A.

15. Preuve de signature de I’acte notarié technologique et de ses annexes

B 8 [ mergenc - Croupe do tes | B Pamdesest Grupenore| 8 cicne scboea Con | O Couniel - Lutte Bouky 01 &

« T

&
|

La preuve des signatures apposées a
I'acte notarié technologique est le journal
d’audit.

Le journal d'audit d'un acte technologique
répertorie de fagon probante et non
equivoque toutes les étapes qui permettent
de clore votre acte notarié. Ainsi, il fait
preuve notamment du moment exact ou
I'acte a été téléversé et du moment ou les
boites de texte et de signature ont ajouté
et signé (date/heure/minute) par chacun
des signataires y compris le notaire. De
cette facon, on peut savoir si ces formalités
conférant 'authenticité a un acte notarié en
minute ont bel et bien été respectées.
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Il s’agit d’'un document PDF/A signé
numériquement par ConsignO Cloud-CNQ,
ce qui en garantit la fiabilité et l'intégrité.

@ Ce fchierreveniaue Ia confarmit & Ia norme POF/A et  E12 oUvert en fectre Seule pour Empécher e modification.

ConsignO Cloud
Journal d'audit

2R eB

@ Cet onglet permet de voir le ou les
documents qui ont été signés.

20200330 4

S'’il y a plus d’un document signé (I'acte
notarié et ses annexes par exemple), ceux-
ci sont rendus indissociables par le journal
d’audit.

empicher

ConsignO Cloud

Journal d'audit

Il constitue la preuve ultime de la réception
de 'acte notarié en minute technologique.

Note : Toutes les heures affichées dans le
journal d’audit le sont au format UTC afin
d’offrir une heure standardisée et
cohérente, peu importe le fuseau horaire
du ou des signataires.

16. Effectuez une copie conforme d’un acte notarié technologique

Depuis la mise a jour des Lignes directrices le 20 juin 2020, la copie conforme technologique
s’effectue a I'aide de ConsignO Desktop (voir la procédure a la section 11 des Lignes directrices.

17. Autres fonctionnalités

a. Revenir a la page d’accueil

Cliquez sur I'icbne Chambre des notaires du

N Québec pour revenir a la page principale.

Mes projets

mes

b. Fonctionnalités de la page Mes projets

Statut : Indique le statut en cours du projet,
ex. Brouillon, En cours ou Terminé

%‘J'L',L Chambre des notaires du Québec [ enctouisy |+ |
S Détails :Indique le nombre de signatures
e W définies, si le projet est au statut Brouillon.

Autrement, indique le nombre de signatures

% Nom  statut Détails Actions

ag . regues, incluant la signature des champs de
@
e e - texte.
® @ -
. S— no- | | Actions :

® Modifier le projet
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https://www.cnq.org/espace-notaire/profession-numerique/acte-notarie-technologique/

@ Démarrer le projet (équivaut a lancer le
projet pour signature)

® Dupliquer le projet ou en faire un modéle.
Un rappel peut également étre transmis aux
signataires.

@ Signer le projet

® Télécharger le journal d’audits
®Télécharger le document signé

18. Publication d’un acte au Registre foncier

La publication au Registre foncier d’'un acte notarié technologique s’effectue de la méme maniére
que celle d’'un acte en minute sur support papier en utilisant la version finale Word se trouvant
dans votre logiciel de gestion d’étude.

Note : Ne pas oublier d’y inscrire la date de I’acte ainsi que son nhuméro de minute avant
la publication.

19. Cléture d’un acte technologique avec notaire délégué

Note : Le notaire délégué doit utiliser sa signature officielle numérique pour signer. Il n’est
pas nécessaire qu'il soit inscrit personnellement a ConsignO Cloud-CNQ.

a. Préparer I’acte notarié comme a I'habitude en modifiant le texte de la cléture pour
refléter la signature en deux temps (notaire délégué et notaire instrumentant).

b. Charger I’acte dans ConsignO Cloud-CNQ

c. Ajouter les signataires et les champs suivants :
e Date #1 assigné au notaire délégué
e Date de cléture et Minute assignés au notaire instrumentant

Note : S’il y a plus de deux signataires et que ceux-ci doivent signer a des dates différentes,
le notaire instrumentant devra faire les adaptations nécessaires en ajoutant les champs Date,
Approbation, Signataire requis.
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d. Associer chaque notaire a la fonction « Approbateur »

Date d'expiration

24/10/2020

Nombre de zones définies :

Bi Champ de texte

3 +, Approbateur
¥ Personnes a notifier
P Annotation

I awvi

Sélectionner les approbateurs a ajouter au projet

Carnets d'adresses

SN ————
& Audrey Boula
thie? com)

tiet ce
@E Liette Boulay CNQ - Chambre des notaires du Qu o
(lie:

& Nicolas Handfield

(= I

(nicolas.handfield@cng.org) |

O B Nicolas Handfield CNQ - Chambre des notaires di o

(nicolas.handfield@cng.org) 4

Fermer

&=

La fonction Approbateur est accessible en
cliquant sur I'icbne des trois petits points.

L’approbateur doit étre un notaire qui
approuvera I'envoi du courriel pour les
signataires au moyen de sa signature officielle
numeérique.

e. Définir I'ordre des signatures et des approbations

Ordre de signature

+1 # Nicolas Handfieid

& pudrey Boulay
2 [ Nicolas Handfield

& Date#1 - Nicolas Handfield

4, Liette Boulay.
8 Liette Boulay

+3 & jlexandre Rhéaume
B Date cloture - Liette Boulay

B Minute - Liette Boulay

Annuler

Appliquer

4 | Ce symbole indique I'’Approbateur,
soit celui qui déclenche le processus
d’envoi du courriel aux personnes
devant signer l'acte (Signataire).

Pour le Notaire délégué :
¢ Le notaire délégué doit effectuer la
premiére approbation.
o Regrouper la signature du Signataire 1,
celle du notaire délégué et du champ
Date 1.

Pour le Notaire instrumentant :

e Regrouper I'approbation du notaire
instrumentant avec la signature du
Signataire 2, sa signature ainsi que les
champs Date de cléture et Minute.

Note : S’il y a plus d’un signataire, il faut
établir I'ordre de signature selon ce qui est
souhaité :

- Regrouper les signataires visés pour
qu'ils recoivent le courriel de fagon
simultané;

- Ajouter une étape d’approbation pour
décider du moment précis de I'envoi du

courriel au signataire visé.
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f. Lancer le projet

Réception d'un projet de signature [BO0O00_20200924-notaire délégué_Minute103]

Jotre notaire <consignocloud-staging@notarius.cor
A @ Handfield, Nicolas

©) En cas de probiéme li¢ 3 I aftichage de ce message, dliquez icl pour i afficher dans un nangateur web.

€ Repondre %) Répondre atous —> Transfe

o
Chambre
£ e

gy
L —

Bonjour Nicolas Handfield,

Votre approbation st requise
ué_Minute103" prés

e projet "BO000_20200824-notaire
r Liette Boulay, lequel a jouté

Bonjour,

La signalure de 'acle se fera A deux moments difiérents.

Mme Boulay, le notaire Handfield vous avisera par courriel lorsque vous devrez
procéder a la signature de Facte lors du rendez-vous convenu avec lul

M. Rhéaume, la notaire Boulay vous avisera & son tour par courriel lorsque vous
pourrez procéder a |a signature de I'acte lors du rendez-vous convenu avec elle.

Merci de volre coliaboration,
Vous devez approuver le projet de signature au plus tard le 24 octobre 2020

Afin de visualiser puis approuver e projet, veulllez suivre les instructions sur 13 page
suivante
hitps /fnotaire cloud-sandbox1.consign: / 2

2004

= 9 bede3d91a77aeT

Pour toute aulre question, NMésitez pas 3 communiquer avec
Liette Boulay
liette boulay@cnq org

Lorsque le Notaire instrumentant lance le
projet, le Notaire délégué recgoit un avis par
courriel lui disant que son approbation est
requise.

Note : Il est important que I'approbation par
le Notaire délégué ait lieu lors de son
rendez-vous avec le Signataire 1 puisque le
courriel de signature sera transmis aussitét
I'approbation donnée.

g. Approbation par le notaire délégué

Messages de Lette Boulay

Message général

v

DEVANT Me Listte BOULAY, notaire en exercice ayant son domicile professionnel  Laval, en la Province.
de Québec.

COMPARAISSENT

Madame Audrey BOULAY, chargée de projet, domiciiée au 123, rue Des Oliviers, Chambly, Québec, J5T
o2

chaprés nommée « le vendeur »;
T

Monsieur Alexandre RHEAUME, ingénieur, domiciliée au 456, rue Des Tileuss, Laval, Québec, H7i g8

Refuser

En cliquant sur le lien dans le courriel
d’approbation, le Notaire délégué accéde a
ConsignO Cloud-CNQ.

A gauche, il est indiqué qu’une action est
requise, soit approuver le projet.

Le Notaire délégué doit :
e Cliquer sur Approuver.

Le Signataire et le Notaire délégué recoivent
simultanément les courriels ci-dessous :

Bonjour Nicolas Handnei

Lietie Boutay vous  emvoyé ke document U projet de signature “B0000_T5200924-notaire
délégué_Minute103* &1 3 3jouts

Bangour,
La sigrature o facte e fera & deux moments différents

hame Boutay, 1§ nOtare MAndeld VOUS avesera DA Couttiel orsaue Vous devrez
procéder 4 1a signature de Facte lors du rendez vous convenu ave i

14 Rnaume, a notare Boulay vous avisera 4 son fou par couriel lorsque vous
pourTez proceder & a signature de face lors U reNGEZ voUS Convenu avec e

Merci de volre colaboration,

e Gocument requiert voire SRAlUe e VOUS GEVeZ [EMPAT 13 Zone de fexte suvants
Dalew!. Vous devez Fapprouver el 16 Signer vee volre Signalure numéngue "Signature
Numéngue - GNQ" au plus tard le 24 octobre 2020

Veuiliez uiser un poste powvant accéder 3 votre sgnalure numéngue Certin.

Afin e visualiser puis SGner e doCument veulie? SUNEE Jes. INSILIELONS St I Page
suivanie

s, imotaire. Cioud- 5aNGDOX1.£ONS N0 COMICIENtIogin?

=180

Pour toute autre question, nésiez pas & Communiuer avec

ietie boutaygbcng org

Réception d'un projet de signature (B00D0_20200924-notaire délégué_Minute103]

nocland-staging@notarius com>

Bonjour Audrey Soulay,

Votre signature est requise sur un document du projet "B0000_20200324-notaire
dél6gué_Minute103" prépare par Liette Boulay, lquel 2 ajouts

Borijour,

L signature de l'acts se fera & deux moments diférents

Mme Boulay, |e notaire Handfield vous avisera per couniel lorague vous devraz
procéder & la signature de facte lors du rendez-vous convent aves i

WL Rngaume, fa rotaire Boulay vous avisera & son our par couriiel karsaue vous
POUITEZ procéder A 1 Signature de facte 1078 SU Tendezeus convenu aves elle

Mere de votre: collasoration,
Vous devez [apprauver o e signer au plus tard le 24 octobre 2020,

Afin de visualiser puis signer le document, veuillez suivre les insinuctians sur la page
suivante
hitgs:inotaire loud-sandbox | consigno comidlientlogin?.

5 5 12156373t

Pour touta autrs quastan, Mhasitez pas & communiquar ve :
Liette Boulay
liette bautay @eng.org
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h. Signature du premier client

Connexion a ConsignO Cloud

Veuslez entres e code et par S su ruméra SHRETI07

" chambre
E e
6 uebec

B0000_20200924-notaire délégué_Minute103

 Vous venez de compléter la signature du projet "B0000, 20200924-notaire délégué Minute103" avec succés.

o faire signer?| 0

Le Signataire 1 signe en présence
physique ou a distance du notaire délégué.

¢ Le Signataire 1 accede a ConsignO
Cloud-CNQ.

¢ |l entre son code ou répond a la
question de sécurité et regoit le
message de confirmation.

Rappel : Le choix du mode
d’authentification du Signataire est celui
convenu préalablement avec le Notaire
instrument (voir la section 5. Ajoutez des

signataires).

i. Signature du notaire délégué

Remplir le champ de texte
Date#1

VINGT-QUATRE SEPTEMBRE DEUX MILLE VINGT (24 septembre 2020)

sld= consigno
G
cEh voie Sarabit

e () certifio

fture numérique et

Le Notaire délégué doit ensuite :

e Remplir le champ Date 1.

o Apposer sa signature officielle
numérique.

j- Courriels de confirmation

Le Notaire instrumentant recoit les courriels de confirmation ci-dessous confirmant que le

Signataire 1 et le Notaire délégué ont signé.

Il doit approuver le projet afin que le Signataire 2 recoive le courriel afin de pouvoir signer a

son tour.

Note : Il est important que I'approbation par le Notaire instrumentant ait lieu lors du rendez-
vous avec le Signataire 2 puisque le courriel est transmis aussitét I'approbation

donnée.
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Votre notaire <consignocloud-staging@notarius.com>
A © Boulay, Liette

@ 0 cos de problime lé 5 affchige de ce message, diques ci pour fficher dans un navigateur

¥ Chambre
[
dioudhe

Bonjour Lietie Boulay
Bonjour Liette Boulay,

Votre projet de signature "B0000_20200924-notaire déiégué_Minune103" a 1€ signé par
Audrey Boulay avec SUcces.

Votre projet e signature "B0000_20200924-notaire délégué_Minute103" a été signé par
Nicolas Handfield avec succés.
Le champ de texte Date#1 a également été rempli avec SUGCES.

Les autres signataires ont été contactés en fonction de l'ordre établi a votre projet de

signature <

Afin g visualiser puis approuver e projet, veulllez suivre les instructions sur 1a page
suivante -
hitps:/iotaire cloud-sandbox1 consigno.

k. Approbation par le Notaire instrumentant

En cliquant sur le lien, le Notaire
onnexion & Consign® cloe instrumentant recoit un code afin de se
e st connecter a ConsignO Cloud-CNQ.

Le Notaire instrumentant doit:
e Cliquer sur I'hyperlien du courriel (ou
accéder directement a ConsignO Cloud-
CNQ et retracer le projet d’acte).

&
.
BO00O_20200824-notaire délégué_Minutel03 ° Entrer |e COde pOUr aCCéder é ConSignO
D T Cloud-CNQ.

e Cliquer sur le bouton Approuver pour
lancer le courriel au Signataire 2.

1liiae

¢ La confirmation d’approbation apparait.

DEVANT Me Listiz BOULAY, notaire en exercice ayant son domicie professionnel & Laval, en 1a Province
de Québec
COMPARAISSENT ©

Madame Audrey BOULAY, chargée de projet, domiciiée au 123, ue Des Oliviers, Chambly, Quebec, J5T
vz

ci-aprés nommée « le vendeur s
ET

Monsieur Alexandre RHEAUME, ingénieur, domiciliée au 456, rue Des Tibeuls, Laval, Québec, HTL 568

¢

BO00O_20200924-notaire délégué Minure103

7 Ui ueran dagpreetes e prstes IO 2GR0 el ARIER 61 e T e e

. Signature du deuxiéme client

— Le Signataire 2 doit :

e Cliquer sur I'hyperlien du courriel qu’il a
recu pour étre dirigé vers ConsignO
Cloud-CNQ.
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Connexion a Consign0 Cloud

a0 & 14 st de 61

BODOO_20200924-notaire délégué_Minute103. o

P et s Hseonde Freane

tiias

DEVANT Me Listis BOULAY, notaire n xereice ayant son domicie professionnel 4 Laval, en 12 Proviace
e Quéter.

COMPARAISSENT :
Madame Audrey BOULAY, chargée de projel, domiciiée au 123, rue Des Ofiviers, Chambly, Quétee, J5T
av2

ET

Mansiour AkBxan1e RHEAUME, Ingénious, Gomiciibe au 456, s D3 Tews, Laval, Québec, HTL 5GP )\
e

11111
”

¢ Entrer le code ou répondre a la question
secréte (selon ce qui a préalablement été
convenu avec le Notaire instrumentant)
pour accéder a l'acte.

e Cliquer sur le bouton Approuver et
signer.

¢ La confirmation de signature apparait.

m. Signature du Notaire instrumentant

Signature effectuée avec succés [BOO00_20200924-notaire délégué_Minute103]
Votre notaire <consianocloud-staging@notarius.com> hERRe g
A © Boulay, Lictte

@ En cas de probiéme i & Faffichage de ce message, cliquez ici pour afficher dans un navigateur web

7 Chambre
& e
e

Bonjour Liette Boulay.

Votre projet de signature "B0000_20200924-notaire délégué_Minute103" a été signé par
Alexandre Rhéaume avec Succes.

Les autres signataires ont 1€ Contactés en fonction de Fordre &tabli & volre projet de
signature.

Le Notaire instrumentant doit :
e Recevoir le courriel de confirmation de
signature du Signataire 2.

e Accéder a ConsignO Cloud-CNQ et
remplir les champs Minute et Date
cléture.

o Constater que tous les champs et
signatures sont regus.

o Apposer sa signature officielle numérique
a l'acte.




n. Confirmation de cléture de I’acte

Projet de signature complété [BO000_20200924-notaire délégué Minute103]
i i . NI EYIES
Votre notaire <consignocloud-staging@notarius.com= - .
@ A © Bouley, Listte oa32

) En <as de probléme lié 3 I'affichage de ce message, cliquez ici pour 'afficher dans un navigateur web.

¥ Chambre
[
& i Quibec

Bonjour Lietie Boulay,

Votre projet de signature "B0000_20200924-notaire délégué_Minute103" a été complété
avec succeés.

Pour télécharger le document final, veuillez vous authentifier sur la plateforme a l'adresse
suivante - https://notaire cloud-sandbox1.consigno.com/ogin

Politique de. | Pour jsindre Notarius

Mes projets

acelans

Le Notaire instrumentant :

¢ Recoit alors le courriel confirmant que le
projet a été complété avec succes.

o Peut vérifier dans la liste de ses projets
que toutes les signatures ont été regues
pour la minute 103.
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