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Atelier actes notariés
technologiques

Les fondements



Ordre du jour

Sujets de l'atelier

1)
2)
3)
4)
5)
6)

La documentation pertinente
Préparer un acte techno
Clore I'acte techno

Ajouter une annexe
Consulter le journal d’audit
Faire une copie conforme

L 'atelier ne porte pas
sur...

* La signature officielle numérique
* Microsoft Teams
* La numeérisation des dossiers

* Le projet de loi 40

» techno@cng.org
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29-30 Septembre 2022
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1) La documentation
pertinente



1) La documentation pertinente

es Recherche testament/mandat mplois, stages névolats ormulaires & Mon compte ™ Trouver un notaire
Communication aux membres Mon dossier Moments de vie professionnelle Profession numérique Putils Soutien professionnel et services Aide financiére
Jue la cldture d'un tel acte

cte se fasse 4 distance ou non, plus que jamais, I'heure est a la transformation technologique du notariat.

e et pour desconsels fin dntamer votre tansformaton mumériqs S ——
« Lignes directrices
Procédurier
Tutoriels
Aide-mémoire
Trucs et astuces
FAQ

Loi et reglementation
* Arrété ministeriel
 Lignes directrices
* PL40 et sa FAQ
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2) Préparer un acte
techno



2) Préparer un acte techno

» Préalable : version Word de I’acte doit étre prét

 Date et no. de minute :

v Ajouter des champs de texte : Les compléter lors de la signature
de I'acte pour éviter les erreurs

* Libellé de la cloture, s’assurer que :
v Les parties acceptent I'utilisation de procédés technologiques
v" Numéro de l'arrété en vigueur (en chiffres seulement)
v Si annexe : identifie et reconnait véritable
v Signe a distance ou en présence physique du notaire
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2) Préparer un acte techno

Particularités pour I’acte notarié

% Chambre des notaires du Québec - SANDBOX Aide ?

Créer un projet de signature

Pour différencier les actes notariés
des autres documents
‘ CodeNotaire_NuméroDossier_Minute

CodeNotaire_ NomParties Minute

[®) signataires

B Champ de texte =
inie : 0

Nombre de zone défi

Champs de texte :
Carnet d’adresses : » Date de l'acte

Il faut créer le notaire "« Numéro de minute
instrumentant en premier

« Signature officielle numérique E A
- Signature électronique il S
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2) Préparer un acte techno

Particularités pour I’acte notarié

Ordre de signature

Ne pas oublier de définir
'ordre des signatures!

Sinon, les clients risquent de
signer sans que le notaire

instrumentant soit présent
avec eux ou que celui-ci ne
soit pas le dernier signataire.
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2) Préparer un acte techno

Particularités pour I’acte notarié

Chambre des notaires du Québec - SANDBOX

Créer un projet de signature

RSI

Avant de téléverser votre

acte, assurez-vous que

[8} signataires B Champ de texte il

vonirede e deie 6 it sa cloture réfere au bon
' arrété!
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2) Préparer un acte techno

Statut d’un projet dans la plateforme :
» Brouillon : non lancé, peut le supprimer
» En cours : lance, le cycle de signature se déeroule selon l'ordre
» Termineé : signé, l'acte est clos, ne peut étre detruit
» Expiré : ne peut étre lanceé, mais peut supprimer
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2) Préparer un acte techno

Si, pendant larencontre avec les clients, une

erreur est détectée dans l’acte... Suc

faire?

> Projet = brouillon (non lancé)
» QOption : remplacer le document

Vente_Consi...
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3) Clore un acte
techno



3) Clore I'acte techno

Lorsque tout est prét, on peut lancer
le projet pour signature

Quand ?
» Pendant la rencontre avec les clients

Comment ?

> A partir du tableau de bordm
> A partir du projet

Lancer et Signer
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3) Clore I'acte techno

Lorsque I’acte est clos, il faut compléter
le répertoire des actes

Répertoire PAPIER + TECHNO

Contenu du répertoire techno :
» Code notaire instrumentant

» Pour chaque acte techno,

Le numéro de minute

La date de 'acte

Le nom des parties

Le numéro du dossier, si applicable

Le no. publication au registre foncier ou RDPRM, si applicable
Le nom du projet donné dans ConsignO Cloud-CNQ

» Facultatif, mais recommandé : La nature de 'acte
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4) Ajouter une
annexe




4) Ajouter une annexe

Lorsque le document a annexer est eélaborer
directement par le notaire :

» Le téléverser dans la plateforme, il sera signé en
méme temps que l'acte

» Peut ajouter une boite additionnelle de signature sur
le document annexé. Le signataire recevra un seul
courriel pour effectuer les deux signatures.

Chambre
des notaires

du Québec

BO0O0O_Client1-Client2_Minute

"f: > 2 actions polir Audrey Boulay

| Modéle_Vent... annexe_réso... it
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4) Ajouter une annexe

Le document a annexer vous est transmis par un tiers :
le processus differe selon le support sur lequel vous le recevez .

Papier (art. 17 LCCJTI, la copie du document résulte d'un transfert de support)
» Numeériser le document et le téléverser

» Faire la fiche de transfert et la téléverser

» Champ texte «Copie integre d’un document source papier »

Electronique (art. 15 al.4 LCCJTI, copie d’un document)
» Téléverser le document
» Champ texte «Copie integre d’un document source électronique »

» Champ signature du notaire instrumentant
TETE-A-TETE DU NOTARIAT ‘
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5) Consulter le
journal d’audit




5) Consulter le journal d’audit

* Preuve de la cl6éture de 'acte notarié (signatures)
* Les heures au format standardisé UTC
- PDF/A signé par la plateforme

» Ne pas acheminer a quiconque car les
documents signes y sont joints!

@ Ce fichier revendique la conformité 3 la norme PDF/A et 3 &6 ouvert en lecture seule pour empécher touts modification, Activer les fonction:
o
ConsignO Cloud g Ctambea
85 o0ebe
(24
Y e

Journal d'audit
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6) Faire une copie
conforme



6) Faire une copie conforme : PAPIER

* Imprimer le PDF ou utiliser la version finale
Word (ajouter date et minute!)

* Mettre votre sceau

* Mention « Copie certifiee conforme de
I'acte notarié technologique que j’ai recu tel
qu’autorisé par arrétée du ministre de la
Justice et dont j'assure la conservation »

- Indiquer la date de la copie conforme

- Signer de votre signature officielle
manuscrite
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6) Faire une copie conforme : ELECTRONIQUE

* Projet doit étre terminé

* Nouveau projet standardisé : sceau +
signature numeérique

- La date est incluse avec la signature
numerique

 Peut ajouter un champ de texte (no.
publication, coordonnées de I'étude)

* Transmission sécurisée aux clients

» Ne se fait qu’a partir de la plateforme

» Ne peut étre transmise au Registre
foncier
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6) Vérifier la validité d’une copie conforme électronique

Site : Cng.org/valider

VALIDITE DE S| UNE COPIE AUTHENTIQUE EST VALIDE
e LA SIGNATURE DU NOTAIRE

Une application Web est disponible pour
valider la signature du notaire sur le PDF.
Rendez-vous au: cng.org/valider

S| UNE COPIE AUTHENTIQUE N’EST PAS VALIDE

Valider la signature du notaire sur une copie
authentique d’'un document notarié technologique
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\VVOS commentaires,
guestions et rétroactions
sont les bienvenues!

techno@cnqg.orq



mailto:techno@cnq.org

