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Dépét électronique

Introduction

Le systeme de dépot électronique du BSF

Grace au dépot électronique, un service offert par le Bureau du surintendant des faillites (BSF),
les syndics et les administrateurs de propositions peuvent passer du dépot de documents sur
papier a une facon rapide, simple et sire de déposer leurs documents.

e Rapide. Une fois que vous connaitrez le systeme, chaque transaction vous prendra seulement
entre 15 et 20 secondes.

e Simple. Les écrans Web sont conviviaux et les instructions sont faciles a suivre.

e Siir. Le systéme utilise un protocole sécurisé de cryptage de 128 bits, ou protocole SSL, qui
est utilisé pour les transactions financieres et les communications sécurisées en ligne.

Le dépdt électronique présente une foule d’autres avantages :

e Vous saurez immédiatement si un dossier ou un fichier ne répond pas aux exigences (regles
administratives) de la Loi sur la faillite et I'insolvabilité (LFI).

e Dans le cas des dossiers d’administration sommaire et des propositions de consommateur,
vous recevrez les certificats de nomination ou les certificats de dépot en tout temps puisqu'ils
vous sont généralement envoyés automatiquement par courriel.

e Vous pourrez retracer toutes les transmissions électroniques grace aux numeéros de référence.

e Vous recevrez plus rapidement des réponses a vos envois.

A propos du manuel

Le présent manuel reprend toutes les étapes a suivre lorsque vous utilisez le systeme de dépot
¢électronique. La section Pour commencer vous indiquera comment obtenir 1'autorisation
d’utiliser le systeme de dépdt électronique, comment avoir acces au systéeme et comment établir
la liste des personnes autorisées a utiliser le systeme en votre nom. Vous pourrez ensuite vous
rendre a la section qui porte sur le type de dépdt que vous voulez effectuer.

La section qui suit vous explique comment commencer a utiliser le dépdt électronique.

Introduction - 1 \\\



Dépét électronique

Pour commencer

Les outils de base

Outre un compte de courriel et I’acces a Internet, vous aurez besoin des outils suivants pour
utiliser le systeme de dépdt électronique :

e un logiciel de série ou un logiciel d’insolvabilité privé doté d'un module de
dépot électronique;

e un systeme d’exploitation d'un PC ou d'un Mac;

e la version la plus récente du logiciel Acrobat Reader® de la société Adobe (que vous pouvez
télécharger sans frais), pour afficher et imprimer les certificats de nomination et les certificats
de dépdt que vous recevrez par courriel;

e un nom d’utilisateur et un mot de passe d'Industrie Canada;

e une licence valide et la confirmation du BSF que vous étes autorisé a utiliser le systeme
de dépot électronique (a 'intention des syndics et des administrateurs de propositions).

e Les syndics et les administrateurs de propositions doivent également créer dans le systeme de
dépot électronique la liste des membres de leur personnel qui déposeront des dossiers en leur
nom (voir Création et gestion de la liste d’acces).

Création d’'un nom d’utilisateur et d’un mot de passe
d’Industrie Canada

Tous les utilisateurs doivent avoir un nom d’utilisateur et un mot de passe d’Industrie Canada.
Pour créer un nom d’utilisateur et obtenir ou modifier un mot de passe :

1- Lancez votre navigateur Web et rendez-vous a la page d’inscription du site
Web d’Industrie Canada.

Conseil

2 »  Suivez les instructions. Le nom d’utilisateur et le mot de passe d’Industrie Canada vous
permettront d’accéder au systéme de dépot électronique.

Demande d’utilisation du systéme de dépét
électronique (a l'intention des syndics et des
administrateurs de propositions)

Le processus de demande d’utilisation du systeme de dépdt électronique est simple - il suffit
d’imprimer l'entente d’utilisation (conditions d’utilisation), de la remplir, puis de la faire
parvenir par la poste ou par télécopieur a votre surintendant adjoint de division (SAD). Vous
devrez fournir des renseignements tels que votre nom d’utilisateur d’Industrie Canada, votre
adresse de courriel et votre numeéro de licence. Le BSF communiquera avec vous pour confirmer
que vous pouvez avoir acces au systeme de dépot €lectronique.
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Par ailleurs, il est possible que I’entente d'utilisation soit modifiée au fur et a mesure que le
systeme évoluera. Une fois que vous étes inscrit, vous serez informé des modifications dés que
vous entrerez dans le systéme. Vous pourrez alors cliquer sur « Accepter » ou imprimer 'entente
d’utilisation modifiée, la signer et la faire parvenir a votre SAD par la poste ou par télécopieur.

Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment avoir acces au systeme de
dépot électronique.

Conseil

Une firme ayant une licence de syndic corporatif ne peut utiliser son numéro de licence sur la demande
d’utilisation du systeme de dépét électronique. Chaque syndic ou administrateur de propositions
au service de cette entreprise doit s’inscrire en entrant son propre numéro de licence.

Acceés au systéeme de dép6ét électronique

Vous avez le logiciel adéquat, vous avez obtenu un nom d’utilisateur et un mot de passe
d’'Industrie Canada et le BSF vous a autorisé a utiliser le systéme de dépot électronique (dans
le cas contraire, voir Les outils de base).

Vous pouvez maintenant avoir acces au systeme en suivant les étapes décrites ci-apres :

1. Lancez votre navigateur Web et rendez-vous a I’adresse
http://bsf-osb.ic.gc.ca/depot-e.

2. Cliquez sur « Francais » pour accéder au site.

3- Tapez votre nom Conseil
d’utilisateur et
votre mot de passe N’oubliez pas que le systéme établit une distinction entre les majuscules
d’Industrie Canada et les minuscules lorsque vous entrez votre nom d’utilisateur et votre mot
et cliquez sur « OK ». de passe d’Industrie Canada.
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Principaux éléments de la page d’accueil du
dép6ot électronique

Lorsque vous ouvrez une session, le systeme affiche la page d’accueil du dépot électronique. Vous
pourrez y lire des messages du BSF sur les interruptions planifiées et d’autres sujets.

I *I Gouvernement  Government P y | M
' du Canada of Canada ST e 4 et

Industrie Canada | Canad'é'
] recrerche]]

Tous les sujets Pour les entreprises Pour les consommateurs Formulaires, rapports, guides...

fccueil » Faillite » Bureau du surintendant des faillites » Dépdt électronique

Bureau du surintendant des faillites Canada

Bienvenue, Sheldon Jay(Préférenu:es | Service d'assistance | B Instructions | Sortie)

( Messages \ f—|

Dépét électronique - messages -
Nouwveau dossier (Menu horizontal )

Le systéme de dépdt électronique a un nouveau style. Lisez 'avis aux syndics pour voir les nouveautes.

Mise & jour
Comme la banniére de la partie supérieure de I'écran est plus large, selon |a taille de votre écran, il est
possible que des éléments du contenu en bas de la page ne s'affichent pas immédiatement. Yoici deus

Telécharger - Avis de paiement solutions pour éviter de devoir faire défiler le texte pour voir la page au complet.

glectronique

* Option 1 : Cacher la barre de navigation du navigateur : Appuyez sur F11 aprés |'ouverture de
I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et la page sera ainsi plus
visible. Pour restaurer la barre, appuyez de nouveau sur F11.

Relevé des soldes impayes

Telécharger - Rapport bancaire ]
L annuel j e Option 2 : Etablir la résolution de I'écran 3 1280 sur 1024, {Remarque : Cette opération ne doit
&tre effectuge gu'une fois, mais les caractéres seront plus petits. Yoir les instructions

T ci-dessous.)

Date de modification : 2012-09-24

C Menu de gauche), *

A propos de nous Nouvelles Contactez-nous Restez branchés

Motre organisation Avis aux médias Par téléphone En primeur d'1C

Mos ministres Communigués Par courriel Abonnement

Publications Discours Par la poste ou en personne Fils R3S

Politiques et recherche Galerie de photos Accés a linformation Consultations publiques

Carrigres

SERVICE CANADA EMPLOIS ECONOMIE

[v] guichetemplo ; clion.or Canadagcca
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La page d’accueil affiche un menu a gauche et un menu horizontal. Vous pouvez avoir acces
a ces menus a partir de tous les écrans lorsque vous avez ouvert une session dans le systéme de
dépot électronique.

Le menu de gauche renferme les éléments suivants :
* Messages

e Nouveau dossier

e Mise a jour

e Télécharger — Avis de paiement électronique

e Relevé des soldes impayés

e Télécharger — Rapport bancaire annuel

A partir du menu horizontal - situé¢ i droite de votre message de bienvenue —, vous pouvez :
e configurer vos préférences;
e communiquer avec le service d’assistance du dépot électronique;

e obtenir des instructions sur l'utilisation du systeme de dépdt électronique, en vous rendant sur
le site Web du BSF pour obtenir des conseils, des solutions de rechange ou la version en ligne
du présent manuel;

e sortir du systeme.

La page d’accueil renferme également des liens situés en haut et en bas de I'application de dépdt
électronique. Si vous cliquez sur ces liens, le systeme ouvrira une nouvelle fenétre sans mettre
fin a votre session dans le systéme de dépot électronique.

Vous avez ouvert une session et vous étes prét a déposer un dossier. En premier lieu, vous
voudrez peut-étre établir la liste des membres du personnel autorisés a utiliser le systeme en
votre nom. La section qui suit vous explique la marche a suivre.

Si vous étes prét a déposer un dossier, consultez la table des matieres du présent manuel pour
vous rendre a la section qui porte sur le type de dépdt que vous voulez effectuer.

Ajustement de la taille de I'écran

Lorsque vous ouvrez une session dans le systeme de dépot électronique, il est possible que vous
ne voyiez pas certains éléments du contenu en bas de la page. Deux solutions simples s’offrent a
vous afin d’éviter de devoir faire défiler le texte pour voir la page au complet :

e Appuyez sur F11 aprés avoir ouvert I'application de dépét électronique. Le
systéme cachera la barre de navigation du navigateur et vous pourrez ainsi voir
toute la page. Pour restaurer la barre de navigation, appuyez de nouveau sur
F11. Méme si vous n’appuyez pas sur F11, le systéme restaurera la barre la
prochaine fois que vous ouvrirez une session.

Ou

¢ Modifiez la résolution de I’écran pour I’établir a 1280 sur 1024 afin que les
caracteres soient plus petits. Le tableau qui suit explique comment procéder,
selon le systéme d’exploitation utilisé par votre ordinateur.

Remarque : Cette opération ne doit étre effectuée qu’'une fois. Elle modifiera la taille des
caracteres pour toutes les applications de votre ordinateur.
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Windows XP

Windows Vista

Windows 7

Cliquez sur le bouton

« Démarrer », puis

sur « Panneau de
configuration ». Sélectionnez
l'option « Affichage ».

Cliquez sur l'onglet

« Parametres ». Dans la zone
« Zone écran », déplacez

la tirette vers la résolution
désirée, soit 1280 sur 1024,
puis cliquez sur « Appliquer ».

Lorsque le systeme vous
demandera d’appliquer
les parametres, cliquez sur
« OK ». (L’écran deviendra
noir pendant un instant.)

Lorsque la résolution de votre
écran sera modifiée, vous aurez
15 secondes pour confirmer

la modification. Cliquez sur

« OK » pour confirmer.

1. Cliquez sur le bouton
« Démarrer », puis
sur « Panneau de
configuration »,
et sélectionnez
I'option « Parametres
d’affichage » dans la
catégorie Apparence
et personnalisation.
Cliquez ensuite sur
la liste déroulante
« Résolution ».

2. Déplacez la tirette
vers la résolution
désirée, soit 1280 sur
1024, puis cliquez
sur « Appliquer ».

3. Cliquez sur
« Conserver »
pour utiliser la
nouvelle résolution.

1. Cliquez sur le bouton
« Démarrer », puis
sur « Panneau de
configuration », et
sélectionnez l'option
« Modifier la résolution
de I'écran » dans la
catégorie Apparence
et personnalisation.
Cliquez ensuite sur
la liste déroulante
« Résolution ».

2. Cliquez sur la liste
déroulante située
a coté de la résolution,
déplacez la tirette vers
la résolution désirée, puis
cliquez sur « Appliquer ».

3. Cliquez sur « Conserver »
pour utiliser la
nouvelle résolution.

Création et gestion de la liste d’acceés (a I'intention
des syndics et des administrateurs de propositions)

Votre liste d’acces renferme le nom des personnes (les utilisateurs) que vous avez autorisées
a utiliser le systeme de dépot électronique en votre nom. Suivez les étapes décrites ci-apres pour

créer une liste d’acces ou pour y apporter des modifications :

1- Accédez au systéme de dép6bt électronique
(voir Acces au systéme de dépot électronique).
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2- Cliquez sur « Préférences » a partir du menu horizontal.

-

Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Eeleve des soldes impayes

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Messages

Préférences

Mouveau dossier

Modification de votre mot de passe

Pour modifier votre mot de passe, rendez-vous 3 la page Inscription & Industrie Canada,

Courriel du syndic ou de I'administrateur de la proposition

Courriel :
Courriel additionnel :

Courriels collectifs

Aimeriez-vous recevoir les courriels collectifs gui pourraient &tre transmis & l'occasion par le systéme
de dépdt électronique du BSF?
Courriel :

Qoui @Non

Mettre a jour

Syndic ou administrateur de la proposition : Sheldon Jay

Jay.Sheldon@trustee.ca

Jos.Smith@trustes,.ca, Jane. Smith@trustes.c

Vérifiez votre nom et tapez votre adresse de courriel dans la section
« Courriel du syndic ou de I’'administrateur de la proposition ».

Vous pouvez modifier votre mot de passe — ce que vous devriez faire régulierement —
a partir de la section, « Modification de votre mot de passe ».

Pour créer une liste d’acces, vous devez d’abord entrer votre adresse de courriel. Le
systéme vous permet par ailleurs d’entrer une deuxiéme adresse de courriel.
Vous pourriez donc, par exemple, entrer I’adresse de I'un de vos employés afin que cet
employé recoive lui aussi une copie des certificats et des messages générés par le systeme

de dépdt électronique.

Vous pouvez changer les adresses
de courriel en tout temps lorsque
vous étes dans le systéeme de dépot
électronique, en tapant la nouvelle
adresse dans la zone prévue a cette fin
et en cliquant sur « Mettre a jour ».

Vous verrez également une boite
ol vous pouvez vous inscrire pour
recevoir les courriels collectifs
transmis par le BSF, par exemple
pour annoncer les interruptions
planifiées ou, dans la mesure du
possible, les interruptions imprévues
du systéeme de dépdt électronique.
Le systeme ne peut accepter qu'une
adresse de courriel dans cette bofite.

Conseil

Vous pouvez entrer plusieurs adresses de courriel dans le
deuxiéme champ d’adresse — assurez-vous simplement de
séparer chaque adresse par une virgule et un espace.

Conseil

Tenez bien a jour vos adresses de courriel afin que le
systéme puisse transmettre tous les documents ou
messages importants.
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Mettez a jour la liste d’acces.

Pour supprimer un utilisateur de votre liste d’acces, cliquez sur la case figurant
a droite de son identification et de son nom. La case sera cochée. Cliquez sur les cases
correspondant a tous les utilisateurs dont vous désirez supprimer le nom, puis cliquez
sur « Supprimer les utilisateurs cochés ».

Pour associer un utilisateur existant a votre liste d’acces (par exemple, une
personne qui dépose déja des documents électroniques au nom d’un autre syndic
ou administrateur de propositions), entrez le nom d’utilisateur d'Industrie Canada de
cette personne dans la zone prévue a cette fin, sélectionnez les licences auxquelles elle
devrait avoir acces en cliquant sur la case correspondante, puis cliquez sur « Associer
'utilisateur existant ».

a Suppression d'un utilisateur N

Supprimer un utilisateur du systéme de dépdt électronique de votre liste d'accés | Licence - 2278

Les personnes suivantes sont actuellement autorisées 4 déposer des documents sous ce numeéro de
licence.

Identification de l'utilisateur Nom Supprimer
tadmin Jen Dae O

Pour supprimer une personne de cette liste, cliquez sur la case correspondante, puis sur le bouton
Supprimer les utilisateurs cocheés.

Supprimer les utilisateurs cochés |

Association d'un utilisateur existant

Associer un utilisateur existant & votre liste d'accés.

Tapez le nom d'utilisateur d'Industrie Canada, sélectionnez les licences auxquelles cet utilisateur devrait
avoir accés, puis appuyez sur le bouton Associer Mutilisateur existant.

Les champs obligatoires sont margues d'un astérisque (*),
* nom d'utilisateur d'Industrie Canada :

* Licences : [ Licence 2278

associer l'utilisateur existant |

\_ v

Pour ajouter un nouvel utilisateur du systéme de dépot électronique et "associer
a votre licence de syndic, entrez le nom d’utilisateur d'Industrie Canada, les prénoms,
le nom et ’adresse de courriel de cette personne dans les champs prévus a cette fin,
sélectionnez les licences auxquelles elle devrait avoir acceés en cliquant sur la case
correspondante, puis cliquez sur « Ajouter et associer le nouvel utilisateur ».

4 Ajout et association d'un nouvel utilisateur N

Ajouter un nouwvel utilisateur du systéme de dépét électronique et I'associer 4 votre liste d'accés

Tapez lnformation relative au nouvel utilisateur, sélectionnez les licences auxguelles cet utilisateur
dewvrait avoir accés, puis appuyez sur le bouton Ajouter et associer le nouvel utilisateur.

Les champs obligatoires sont margués d'un astérisque (%)
# Mom d'utilisateur d'Industrie Canada @

Prénoms :
* Mom
Courriel :
Licences : [J Licence 2z27a
\ Ajouter et associer le nouvel utilisateur | /
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Vous recevrez un courriel confirmant que les changements ont été apportés. La
confirmation sera envoyée uniquement a votre adresse de courriel, méme si vous avez
ajouté d’autres adresses.

Pour des raisons de sécurité, vous ne pouvez accéder a la liste d’acces
des autres syndics ou administrateurs de propositions (et vice-versa),
et les utilisateurs qui ne sont pas des syndics ou des administrateurs
de propositions ne peuvent accéder a aucune liste d’acces.
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Dossilers

Dépét électronique

d’administration sommaire

Dépét d’un nouveau dossier

La présente section décrit comment déposer un nouveau dossier d’administration
sommaire - qu'il s’agisse d’'un dossier de faillite unique ou d’'un dossier conjoint.

Marche a suivre

1.

Accédez au systeme de dépdt électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du menu
de gauche.

Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche).

Au besoin, sélectionnez le syndic responsable du dossier.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous voulez déposer par
voie électronique.

Répondez aux questions concernant le dépot.

Vérifiez quel bureau de division du BSF recevra les documents. Vérifiez également dans
quel district judiciaire le syndic devrait ouvrir un dossier.

Cliquez sur « Déposer ».

Si le dossier est accepté, notez le numeéro de référence de la transaction et consultez votre
courriel pour obtenir le certificat de nomination.

Si le dossier doit faire I'objet d'une révision par le séquestre officiel, notez le numéro
de référence de la transaction et le numéro d’identification temporaire.

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).
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1- Accédez au systéme de dépébt électronique (voir Accés au systéme de
dépot électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du menu

de gauche.

-

IMessages
Mouveau dossier
Mise 3 jour

Teélécharger - Avis de paiement
gleciiurniyue

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
Annngl

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie \

Dépa6t électronique - messages

Le systéme de dépdt dlectronique a un nouveau style. Lisez l'avis sux syndics pour voir les nouveautds,

Comme la banniére de la partie supérieure de I'écran est plus large, selon la taille de votre écran, il est
possible que des éléments du contenu en bas de la page ne s‘affichent pas immeédiatement. voici deux
solutions pour éviter de devoir faire défiler le texte pour voir la page au complet.

« Option 1 : Cacher la barre de navigation du navigateur : Appuyez sur F11 aprés l'ouverture de
I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et la page sera ainsi plus
visible, Puur reslaurer la barre, appuyes de nouvedu sur F11L

« Option 2 : Etablir |a résalution de I'écran & 1280 sur 1024, (Remarque : Cette opération ne doit
&tre effectuée qu'une fois, mais les caractéres seront plus petits, Voir les instructions

ci-dessous.) )

Une note figurant dans une boite ombragée vous rappellera les nouveaux dossiers que le
systeme n’est pas en mesure d’accepter.

Rappel

Le systéme de dépd

t électronique accepte Le systeme de dépot électronique n’accepte pas

les dossiers d’administration sommaire suivants : les dossiers d’administration sommaire suivants :

e particuliers;

e sociétés de personnes.

e dossiers conjoints;

o débiteurs décédés (avec ordonnance

du tribunal);
e débiteurs ayant
une proposition;
o débiteurs vivant

Conseil

Par ailleurs, dans les rares cas ou le systéme

ne peut traiter les dossiers d’administration
sommaire lorsqu’il y a une procédure antérieure, il
affichera un message vous demandant de déposer
les documents sur papier.

déja fait faillite ou déposé

a Iétranger.

Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique (par exemple, pour passer d’un

dossier de faillite a

un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau dossier » a partir

du menu de gauche afin d’effectuer le dépot initial relatif au nouveau type d’administration.
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-

MNouveau dossier
Mise g juur

Telécharger - aAvis de paiement

Relevé des soldes impayeés

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Messages

Telécharger - Rapport bancaire
annuel

Téléchargement d'un fichier de données

Téléchargez un fichier de données en utilisant le bouton Parcourir et appuyez sur le bouton Continuer.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (¥)

#* Téléchargement du fichier de données :

Continuer

Nouveau dossier - dépot d'un nouveau dossier

€ Remarque : Le systéme de dépdt électronique n'est pas en mesure d’accepter les nouveaux
dossiers de cessions volontaires ou de propositions répondant aux critéres suivants :

électronigue 1. Administrations de sociétés de personnes
2, Administrations comportant un document scellé (p. ex., état de I'évolution de I'encaisse)

Avant de poursuivre, veuillez vous assurer d'avoir effectué une recherche dans le Eegistre des
dossiers de faillite et dinsolvabilité relativement & ce nouveau dossier.

Farcourir...

/

Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et
d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore effectué
de recherche).

Le systeme vous enverra alors au site Web du BSF, ot vous
pourrez effectuer des recherches dans la base de données

sur les faillites, les propositions et les requétes déposées au
Canada depuis 1978. Vous devez y effectuer des recherches
afin de savoir si le débiteur que vous représentez a déja fait

faillite, déposé une proposition ou fait I'objet d'une requéte.

Si tel est le cas, mentionnez-le dans le bilan et sur la fiche
de renseignements sur l'actif.

Lorsque vous cliquez sur « Registre des dossiers de faillite
et d’insolvabilité », le systeme ouvre une nouvelle fenétre.
Fermez cette fenétre pour retourner au systeme de

dépot électronique.

Au besoin, sélectionnez le syndic
responsable du dossier a partir de
la liste déroulante.

Dépébts conjoints

Assurez-vous d’effectuer une
recherche dans le Registre des
dossiers de faillite et d’insolvabilité
pour chaque débiteur qui est partie
a un dossier conjoint.

Conseil

Vous pouvez aussi accéder au
Registre des dossiers de faillite et
d’insolvabilité a partir du site Web
du BSF.

Dépannage

Si le nom du syndic approprié ne figure pas
Cette étape du processus vise exclusivement les sur la liste ...

employés d’une firme de syndics qui déposent
des documents par voie électronique au nom de
plusieurs syndics ou au nom d’un syndic titulaire
de plusieurs licences.

Cliquez simplement sur la fleche a droite de la
liste déroulante afin de voir la liste des syndics
au nom desquels vous pouvez déposer des
documents, puis sélectionnez le syndic approprié.

Dossiers d’administration sommaire - 12 \\\
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pas inscrit votre nom sur sa liste d’acces. Il devra
le faire en suivant les instructions figurant a la

section Création et gestion de la liste d’acceés.



déposer par voie électronique.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous voulez

Apreés avoir sélectionné le fichier, cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.

le dépébt.

Répondez aux questions concernant

Vous verrez le nom du débiteur et quelques

questions auxquelles vous pourrez répondre
en cliquant sur « Oui » ou sur « Non » et, au
besoin, en saisissant de I'information dans la
zone prévue a cette fin.

Dépdbts conjoints

Dans le cas d’un dépot conjoint, le systéme pose
automatiquement ces questions pour chacun des
débiteurs. Cliquez simplement sur « Continuer », au
bas de chaque écran, pour passer au débiteur suivant.

Messages
Mouveau dossier
Misc 3 jour

Telecharger - Avis de paiement
Electronique

Relevé des soldes impayés

Teélécharger - Rapport bancaire
Annngl

Bienvenue, Shaldon Jay | Préférences | Service d'assistance | &

Nouveau dossier - information sur le debiteur

Yeuillez fournir l'information sur le débiteur et appuyer sur le bouton Continuer ci-dessous,

Prénom :
Nom de famille :

Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque {*)

Dossier d'une personne décédée

#*Est-ce le dossier d'une Ooui
personne décédée?
* Dans l'affirmative, une Qoui

ordonnance du tribunal a-t-elle
et obtenue?

Programme d’accés a la faillite

# Ce dépét de dossier s'inscrit-il Qoui
dans le Programme d'accés a la
faillite?

Dettes {75 % ou plus)
Ooui

# Ect-ce gue 75% ou plus des
dettes visées par le présent
dossicr sont los mémes quc
celles d'un autre dossier déposé
en vertu de la LFI?

# Dans l'affirmative, veuillez

entrer le{s) numéro(s) de
dossier :

Preécedent | Continuer

Instructions | Sortia \

Dawvid
Cooper

®nan

®non

@Eman

®non

Cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.
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6. Vérifiez quel bureau de division du Conseil
BSF recevra les documents. Vérifiez

également dans quel district judiciaire Le bureau de division et le district

le syndic devrait ouvrir un dossier. judiciaire doivent étre situés dans la
localité du débiteur. En cas d’incertitude

Le systeme sélectionnera automatiquement quant au bureau ou au district que vous

un bureau de division et un district judiciaire devez sélectionner, communiquez avec le

a partir du code postal du débiteur. Si les deux bureau du BSF le plus proche.

sont exacts, passez a I'étape 7.

En cas d’erreur concernant le bureau de division
ou le district judiciaire, sélectionnez le bureau ou
le district approprié a partir de la liste déroulante.

Dépannage

Si vous ne trouvez pas le bureau de division ou le district judiciaire approprié dans la liste
et que vous n’étes pas un syndic ...

... vous avez peut-étre fait une erreur dans le choix du syndic responsable ou le numéro de licence
au premier écran. Vous avez alors deux possibilités :

e yous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » a partir du menu
de gauche;

e vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’a ce que le systéme affiche
I’écran oul vous avez sélectionné le syndic responsable. (N’utilisez pas le bouton de retour de
votre navigateur Web — vous pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.)

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | @&  Instructions | Sorlie\

Messages

Nouveau dossier - bureau de division

Selnn la lirenre, rr nniveall dnssier spra aftrihing 3 TITIF & ASSOCTATFS TNC.

Nouveau dossier
Mise & jour
Télécharger - Avis de paiement  DUr€@u de division du BSF destinataire :

électronique

D'aprés 'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterminé que le bureau de division du BSF
Releve des soldes impayes devrait étre Ottawa.

Si la Inralité du déhitenr est autre que cellr indiquées ri-drssus, veniller <électinnner on Antre hurean de

Télecharger - Rapport bancaire division 3 partir du menu suivant :

annuel

Bureau de division destinataire : ‘“euillez sélectionner v

District judiciaire :

D'aprés 'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterming que le district judiciaire devrait
etre Ub Hull.

Si la Inralité di déhitenr est autre que cellr indiquées ri-drssus, veiillrr <électinnner un Aotre district
judiciaire & partir du menu suivant :

Autre district judiciaire :

‘ Yeuillez séledionner:\_f_]

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des ohservations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF,

En déposant ce nouveau dossier, le syndic ou I'administrateur de la proposition confirme qu'il a
obtenu toutes les signatures nécessalres.

Précedent | Deposer

/
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Cliquez sur « Déposer » pour Avertissement
transmettre le nouveau dossier
au BSF. L’avertissement a I'intention du BSF est réservé aux cas

exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par exemple,
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part
: d’un débiteur ou du fait que I'adresse d’un débiteur ne
le dossier. devrait pas figurer dans le Registre des dossiers de
faillite et d’insolvabilité pour des raisons de sécurité.

Au besoin, n’oubliez pas d’ajouter un
avertissement avant de transmettre

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez
télécharger un avertissement sous forme de document
en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des
observations importantes ».

Si le dossier est accepté, notez
le numéro de référence de la

transaction et consultez votre
courriel pour obtenir le certificat
de nomination.

Si le dossier doit faire I’objet d’une

révision par le séquestre officiel, notez
le numéro de référence et le numéro
d’identification temporaire.

A moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le systéme affichera
I'un des deux écrans suivants.

Si le dossier est accepté, le systeme affichera 'écran ci-apres. Notez simplement
le numéro de référence de la transaction. Le systeme fera parvenir le certificat de
nomination, en format PDF, aux adresses de courriel indiquées dans vos préférences.
Si la langue du dossier est différente de celle du syndic, le certificat sera produit dans
les deux langues.

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | [ Instructions | Sortie\

Meassages

Mouwveau dossier

Nouveau dossier - dép6t accepte

Ce nouveau dépdt a été transmis.

Mise A jour

Télécharger - Avis de paiement

Information sur le dossier

électronique

* Numéro de dossier : 33-798642

Relevé des soldes impayés * Nom du dossier : David George

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est le suivant : 159442.
* Déposé par Sheldon Jay
= 2012 09 25 13:49 lIAC

Certificat

Votre certificat de nomination a été envoyé par courriel 3 I'adresse indiquée dans vos préférences.

Le Bureau du surintendant des faillites (BSF) se réserve le droit de modifier le certificat. j
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Si le dossier doit faire 1’objet d’une révision par le séquestre officiel afin
de déterminer si le BSF peut l'accepter, le systéeme affichera 1’écran ci-apres. Notez bien le
numéro de référence de la transaction ainsi que le numéro d’identification temporaire.
Vous pouvez utiliser le numéro d’identification temporaire pour mettre a jour le dossier

en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
electronigue

Relevé des soldes impayés

Telécharger - Rapport bancaire
annuel

Rirnvenur, Sheldnn lay | Préférences | Service d'assistance | @  Instructinons | Sortie \

Nouveau dossier - dépét en cours de révision

Co nouvecau dépdt a été transmis ot scra passé oh revuc par un séquestre officicl.

Information sur le dossier

* Nom du débiteur : David George
* N° d'identification temporaire :  35-TMPa0&591

Référence

® Le numeéro de référence de cette transaction est le : 159494,
® Déposé par Sheldon Jay
® 2012-09-26 10:20 HAE

Les raisons les plus fréquentes pour justifier une révision par le séquestre officiel sont

les suivantes :

e vous avez sélectionné un nouveau bureau de division;

e le débiteur vit a l’étranger;

e une procédure antérieure oblige le séquestre officiel a vérifier certaines informations
(par exemple, la date d’ouverture de la faillite).

Le BSF peut également décider de passer en revue CO n Seil

un dossier déposé.

Le BSF vous fera parvenir dans les deux jours
ouvrables un courriel vous indiquant si le dossier
est accepté ou refusé. Si le dossier est accepté, le
certificat de nomination sera joint au message.

Tenez bien a jour vos adresses de courriel
afin que le systéme puisse transmettre
tous les certificats de nomination et autres
documents importants. Voir Création et

gestion de la liste d’acces.

S’il est refusé, vous pourrez connaitre les raisons
du refus en communiquant avec votre bureau

de division.

Dossiers d’administration sommaire - 16 \\\



Dépannage

Si le dépdt pose probléeme ...

... le systéme de dépot électronique vous l'indiquera. Le probléme peut provenir du fichier que vous avez transmis
ou de I'information que vous avez fournie dans les écrans précédents. Vous pouvez cliquer sur « Précédent » pour

retourner a I’écran ol le probleéme a été relevé. Si vous devez modifier un document que vous avez déposé, vous
devrez recommencer au début en cliquant simplement sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche.

S’il s’agit d’un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre fournisseur
de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si le systéme s’arréte subitement ...

... au beau milieu d’une transaction (c’est-a-dire avant que vous ayez obtenu un numéro de référence), vous devrez
recommencer au début.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal ou
composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange et la
version en ligne du présent manuel.

( Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sorlie\

Mas<agrs

Nouveau dossier - depot refuse

Movuweau dossier

Mi= 5" our @ votre depst ne peut tre accepte pour les raisons suvantes. ..

Télécharger - Avis deo paicment * Si wvous avez indigué "Non" & dettes de consommation seulement, indiquez le pourcentage des
glectronigue dettes d'affaires.

« Yauillez indiquer le plus haot nivean d'études complétées sur la Fiche de renseignemeants sor
Relevé des soldes impayés I'actif.

# La date de naissance doit &tre incluse sur |a Fiche de renseignements sur l'actif.

Telécharger - Rapport bancaire
anriuel . . .
Yeuillez corriger 'erreur ou les erreurs dans le fichier de données et déposer 3 nouveau les documents,

Référence

* Le numeru de référence de celle ansdolion esl le suivanl : 159495,
* Déposé par Sheldon Jay
* 2012-09-26 10:21 HAE

- J

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.

Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment mettre a jour les dossiers qui sont déja
dans le systeme de dépot électronique du BSF.
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Mise a jour d’un dossier

La présente section explique comment déposer par voie électronique des nouveaux documents
ou des documents modifiés dans un dossier déja dans le systeme de dépodt électronique. Pour
déposer un document électronique dans un dossier sur papier, il vous faudra d’abord passer du
dépot sur papier au dépodt électronique.

Marche a suivre

Accédez au systeme de dépot électronique et cliquez sur « Mise a jour » a partir du menu de gauche.
Tapez le numeéro de dossier.

Vérifiez I’exactitude du nom et du numeéro de dossier.

1.
2.
3.
4. Indiquez si vous voulez déposer un formulaire prescrit ou un document électronique.
5. Téléchargez le formulaire prescrit ou le document électronique.

6.

Notez le numéro de référence de la transaction.

~
Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure normale de I’Est).
g
1- Accédez au systéme Conseil
de dépbt électronique
(voir Acces au systeme Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique
de dép6bt électronique) (par exemple, pour passer d’un dossier de faillite a un dossier de
et cliquez sur « Mise a proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau dossier » a partir du
jour » & partir du menu menu de gauche afin d’effectuer le dépét initial relatif au nouveau
de gauche. type d’administration.
2. Tapez le numéro de Rappel
dossier dans la zone
prévue a cette fin. Dans le cas des dossiers faisant I'objet d’une révision, vous pouvez
Cliquez sur « Continuer » utiliser le numéro d’identification temporaire jusqu’a ce que le BSF ait
pour passer a I'écran suivant. accepteé ou refusé le dossier.
( B

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie

Messages

Mise a jour du dossier - saisie du numéro de dossier

Entrez le numéro du dossier que vous souhaitez mettre & jour

Mouwveau dossier
Mise a jour ) .
Mumero de dossier ;. (##-#E2884)

Télécharger - Avis de paiement

glectronigue .
Continuer |

Relevé des soldes impayés

Télérharnar - Rappnrt hanraire
annuel
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Vérifiez exactitude du nom et du Rappel

numéro de dossier.
N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur

Si le nom et le numéro de dossier sont Web — vous pourriez sans le savoir créer une
exacts, Cliquez sur « Continuer » pour transaction altérée.

passer a I’écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier sont
inexacts, cliquez simplement sur

« Précédent » pour retourner a 1’écran
précédent et taper le bon numéro de dossier.
Cliquez sur « Continuer » pour passer a
’écran suivant.

Dépdbts conjoints

Si le dossier que vous transmettez fait partie d’un
dépot conjoint, le systéme affichera une liste de tous
les autres dossiers faisant partie du dép6t.

Conseil

Si le dossier comprend plusieurs types d’administration (par exemple, si le failli dépose une
proposition), il se peut que le systéme de dépdt électronique vous demande de préciser sous quel
type d’administration vous désirez déposer le document.

Indiquez si vous voulez déposer un formulaire Conseil
prescrit ou un document électronique.

P ) . ) , Si vous n’avez pas de scanneur,
Sélectionnez « Formulaire prescrit » si vous déposez faites parvenir une copie du

un formulaire (au sens de la LFI) créé par votre logiciel document par télécopieur ou par
d’insolvabilité. Le formulaire doit étre déposé en format XML. la poste au bureau de division

du BSF qui administre le

Sélectionnez « Document électronique » si vous déposez e .
dossier électronique.

un document autre qu’'un formulaire prescrit (par exemple,
le proces-verbal de la premiere assemblée des créanciers,
des états financiers ou des documents de procédure). Sont
compris dans cette catégorie les documents créés a l'aide de
logiciels tels que Word ou Excel de Microsoft, ainsi que des
documents en format PDF résultant de la numérisation
de documents sur papier.

Cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.

( N\
Bienvenue, Sheldon Jay | Bréférences | Service d'assistance | [ Instructions | Sortie
LRSS ; T : 5 : g
) Mise a jour du dossier - sélection du type de document a télécharger
MNouveau dossier
Mise 4 jour Information sur le dossier
"I'lélétchagger “ihliside naiement * Numeéro de dossier : 33-797749 {premier dossier)
ke b * nom du dossier : David George
Heleve des soldes impayes
Type de document
Teélécharger - Rapport bancaire
annioe] sélectionnez le type de document que vous souhaitez déposer dans ce dossier
@ Formulaire prescrit - format .xml
O Document glectronique  format Microsoft™" word ou WordPerfectMD, document numerisg, etc.
Précédent | Continuer
- J
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5- Téléchargez le formulaire prescrit Dépéts conjoints
ou le document électronique.

Pour télécharger un formulaire prescrit, Dans le cas d’un dépét conjoint, le systéme de dépdt
cliquez sur « Parcourir » afin de sélectionner électronique lira le formulaire et déterminera s'il doit étre
le fichier XML. Ajoutez un avertissement au ajouté aux fichiers électroniques des autres dossiers.

besoin et cliquez sur « Continuer ».
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Mossages

Mise a jour du dossier - télechargement d'un formulaire prescrit

Mouveau dossier
Mise 3 jour Information sur le dossier

Tel2charyer - Avis U paigmern L

= X * Numeéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
glectronigque

* Nom du dossier : David George

Relevé des soldes impayés - .

Telechargement d'un formulaire
Telécharger - Rapport bancaire
annuel

Télecharger le formulaire | [Parcourir...|
prescrit {type de fichier ; -
Jdoc, .wpd, xls, etc.)

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des observations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF,

PreceUenl | Curikir e |

. J

/LFormulaires prescritSJ ™

Il'y a quelques points a ne pas oublier lorsque vous déposez certains formulaires prescrits.
Etat des recettes et des débours du syndic (formulaire 13)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec I'état des recettes et des débours.
Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet, vous pouvez déposer simultanément, dans un seul
fichier XML, le bordereau de dividende et I'état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumetire I'état
des recettes et des débours uniquement, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont approuvé I’état des
recettes et des débours.

Rapport fondé sur Particle 170 (formulaire 82)

Le systeme affichera une liste des causes possibles de la faillite. Cliquez sur les cases correspondant aux causes
probables (le systéme cochera automatiquement les cases choisies). Si la cause de la faillite ne figure pas sur la liste,
vous pouvez I'indiquer dans la zone prévue a cette fin.

Avis de la faillite et de la premiére assemblée des créanciers (formulaire 67)

Préavis de la libération d’office du failli (premiére faillite) (formulaire 68)

Avis de la faillite et de demande de premiére assemblée des créanciers et préavis de la lihération d’office
du failli (premiére faillite) (formulaire 69)

Avis de la faillite et de demande de premiére assemblée des créanciers (formulaire 70)

Certificat de libération (formulaire 84)

Ces formulaires doivent étre déposés en version électronique dans un dossier conjoint si le nombre de faillites
antérieures est différent pour chaque débiteur — par exemple, si I'un des débiteurs n’a jamais fait faillite et que
l'autre a déja une faillite a son actif.

/
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Pour télécharger un document électronique, De’pé‘ts con joints

sélectionnez un titre de document dans la premiere
liste déroulante. Si le document ne figure pas sur la liste,

o ) Dans le cas d’un dépét conjoint, le
sélectionnez « Autre », tapez le titre du document dans

systéme ajoute automatiquement

la zone prévue a cette fin (assurez-vous de fournir le document au dossier électronique
un titre explicite) et sélectionnez une catégorie de des autres débiteurs, comme P'indique
document (c’est-a-dire dépot initial, administration la case cochée a gauche du numéro de
de l'actif, libération du failli ou libération du syndic) dossier. Si vous ne voulez pas verser
dans la seconde liste déroulante. le document aux autres dossiers, vous

) ) ) o devez cliquer sur les cases cochées afin
Cliquez ensuite sur « Parcourir » pour sélectionner de supprimer les crochets.

le fichier que vous voulez déposer. Ajoutez un
avertissement au besoin et cliquez sur « Continuer ».

Avertissement

L’avertissement a l'intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que I'adresse
d’un débiteur devrait étre retirée du Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des
raisons de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez télécharger un avertissement sous forme
de document en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des observations importantes ».
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Messdyes

Mise a jour du dossier - téléchargement d'un document électronique

Mouwveau dossier
Mise 3 jour Information sur le dossier

Télécharger - Avis de paiement

7 : * Numeéero de dossier : 33-797749 {premier dossier)
électronigque

= Nom du dossicr : David Goorge

Relevé des soldes impayés )
Information sur le document
Télécharger - Rapport bancaire

annuel Titre du document :

[ Yeuillez sélectionner v

Si Autre, veuillez préciser :

Titre du document :

Catégoric do documcnt @ I vaulllez sélectionner [i'!

Téléchargement du document

| éléchargez le document [ ,[Parcaurir___l

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez cntror dos obscrvations importantcs dont vous souhaitez fairc part au BSF,

Précédent | Continuer |

Une fois que vous aurez cliqué sur « Continuer » pour télécharger un formulaire prescrit
ou un document électronique, le systeme affichera un écran comprenant le nom et le
numéro de dossier ainsi que les formulaires ou les documents qui doivent étre déposés.
Il affichera également une note indiquant qu’en déposant le dossier, vous confirmez que
vous avez recueilli toutes les signatures requises. Si tout est exact, effectuez le dépot en
cliquant sur « Déposer ».
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Notez le numéro de référence de la transaction.

A moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le systeme affichera un
nouvel écran confirmant la mise a jour et renfermant un numéro de référence pour vos
dossiers ainsi que le nom et le numeéro des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous avez déposé un état des recettes et des débours, I'écran de confirmation indiquera si
le systeme émettra une lettre de commentaires automatique. Si tel est le cas, I'écran suivant
s’affichera et la lettre sera envoyée par courriel aux adresses indiquées dans vos préférences.

Messdyes
Mouveau dossier
Mise & jour

Telécharger - Avis de paiement
glectronigue

Relové deos soldes impayds

Telecharyer - Rappurl banicaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie \

Mise a jour du dossier - confirmation de la mise a jour

Information sur le dossier

Les dossiers suivants ont été mis & jour :

* Numeéro de dossier : 33-797458
* Nom du dossier : David George

Document(s) deposeé(s)

Les documents suivants ont été déposés avec succés :
e Formulaire 13: Etat des recettes et des débours du syndic

une lettre de commentaires suivra par courriel.

Référence

* Lo numéro de référence de cette transaction est : 159450
* Déposé par Sheldon Jay.
« 2012-00-25 141:10 HAE

Dépnser un Autre document relatif 3 ce dossier

Si vous souhaitez déposer un document relatif & un autre dossier, appuyez sur le lien Mise a jour 3 partir
de la barre de navigation du menu de gauche. j

Si la lettre de commentaires automatique ne peut étre émise, le systeme affichera 'écran
suivant. Le BSF examinera 1’état des recettes et des débours et vous fera part des résultats

de cette révision.

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Relevé des soldes impayeés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay Title | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie

Mise a jour du dossier - confirmation de la mise a jour

Information sur le dossier

Les dossiers suivants ont été mis & jour :

* Numeéro de dossier : 33-798642
+* Nom du dossier : John Smith

Document(s) déposé(s)

Les documents suivants ont été déposés avec succes :

s Furmulgire 13: Elal des recelles gl des débuours du syndic

EN COURS DE REVISION

L'état des recettes et des débours inclus dans ce dépdt doit &tre passé en revue par le Bureau du
surintendant des faillites, Yous serez informé des résultats.

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est @ 159460.
« Déposé par Sheldon Jay
e 2012-09-25 15:41 HAE

Deposer un autre document relatif 3 ce dossier

Si1 vous souhartez deposer un document relatit 3 un autre dossier, appuyez sur le lien Mise a jour a partir
de la barre de navigation du menu de gauche.

J
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Cliquez sur « Déposer un autre document Con seil
relatif a ce dossier » si vous souhaitez
’ 3 . 3 . . .
verser d’autres formulaires ou documents Tenez bien a jour vos adresses de courriel afin
au dossier. que le systéme puisse transmettre les lettres de
commentaires automatiques et autres documents

importants. Voir Création et gestion de la
liste d’acces.

Dépannage

Si le formulaire ou document n’est pas accepté ...

... le systéeme de dépot électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayeé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour
au début. S'il s’agit d’un probléeme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problemes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de I’aide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal ou
composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dép6t
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Transition du dépo6t sur papier au dépot électronique

La présente section explique comment passer du dépdt sur papier au dépot électronique. 11 s’agit
d’'une procédure que vous devez suivre une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans le
systeme de dépot électronique. Pour mettre a jour un dossier qui est déja dans le systéme, voir
Mise a jour d’un dossier.

1.

Accédez au systéme de dépdbt électronique (voir Accés au systeme de
dépot électronique) et cliquez sur « Mise a jour » a partir du
menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier (tel Conseil
qu’il est indiqué sur le certificat de
nomination) dans la zone prévue a Une fois que vous avez effectué la transition du
cette fin. dépot sur papier au dépot électronique, tous les
documents doivent étre versés au dossier au moyen
Cliquez sur « Continuer » pour passer du systéme de dépot électronique.
a I’écran suivant.
Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie
- D
Fissmges ey . . . .
_ Mise a jour du dossier - saisie du numeéro de dossier
Muuvedu dussier
Entrez le numéro du dossier que vous souhaitez mettre 4 jour.
Mise a jour A ;
Numéro de dossier © (##-F##EHE)
Telecharger - Avis de paiement
glectronigue
Lontinuer |
Releveé des soldes impayés
Telécharger - Rapport bancaire
K annuel /
3. Vérifiez I’exactitude du nom et du numéro Rappel
de dossier.
Le systéme constatera que le numéro de dossier N’ut.ilisez pas le bouton de retour de votre ]
n’existe pas et supposera que vous voulez passer navigateur Web — vous pourriez sans le savoir

du dépdt sur papier au dépot électronique. creer une transaction altéree.
Si le nom et le numéro de dossier sont exacts, cliquez sur « Continuer » pour passer
a I’écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier sont inexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner a I’écran précédent et taper le bon numéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer a l’écran suivant.
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Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | [  Instructions | Sortie
Mescages : 5 @ : 3 5 2
_ Mise a jour du dossier - confirmation du dossier
Mouveau dossiar
S @ Le dossier choisi n'existe pas dans le systéme de dépét électronique. Si vous décidez de
Mise a oo poursuivre la procedure, le systéme supposera qu'il s'agit du premier dépit electronique de
e z : documents pour un dossier qui était jusqu'alors sur support papier.
Télécharger - Avis de p it
électronique Remarque : Cette premiére soumission doit contenir un ou des formulaire(s) prescrit(s).
Releuejdesisoldesimpayes Information sur le dossier
Telécharger - Rapport bancaire
annuel * Numero de dossier : 33-124012
* Nom du dossier : LAROSE, LUCIE
S'il s'agit du dossier désiré, appuyez sur le bouton Continuer pour poursuivre.
Sinon, appuyez sur le bouton Précédent et entrez un autre numéro de dossier
Précedent | Continuer |
- J
4. Téléchargez un formulaire prescrit. Avertissement

Lorsque vous passez du dépot sur
papier au dépot électronique, le premier
document que vous déposez doit étre

L’avertissement a I'intention du BSF est réservé aux cas
exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par exemple,
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part

un formulaire prescrit. Les formulaires d’un débiteur ou du fait que 'adresse d’un débiteur
prescrits renferment les renseignements devrait étre retirée du Registre des dossiers de faillite
nécessaires pour créer le dossier dans le et d’insolvabilité pour des raisons de sécurité.

systeme de dépoOt électronique. . .. . S
Y P q Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner pourrez télécharger un avertissement sous forme
le fichier XML. Ajoutez un avertissement de document en format XML au lieu de cliquer sur

au besoin et cliquez sur « Continuer ». « entrer des observations importantes ».

Le systeme affichera un écran comprenant

le nom et le numéro de dossier ainsi que les formulaires qui doivent étre déposés. Il
affichera également une note indiquant qu’en déposant le dossier, vous confirmez que
vous avez recueilli toutes les signatures requises. Si tout est exact, effectuez le dépot en
cliquant sur « Déposer ».
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(| Formulaires prescrits ] )

Il'y a quelques points a ne pas oublier lorsque vous déposez certains formulaires prescrits.
Etat des recettes et des débours du syndic (formulaire 13)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec I’état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et
I’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre I'état des recettes

et des débours uniquement, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont
approuvé P'état des recettes et des débours.

Rapport fondé sur Particle 170 (formulaire 82)

Le systéme affichera une liste des causes possibles de la faillite. Cliquez sur les cases
correspondant aux causes probables (le systéme cochera automatiquement les cases choisies).
Si la cause de la faillite ne figure pas sur la liste, vous pouvez l'indiquer dans la zone prévue
a cette fin.

Avis de la faillite et de la premiére assemblée des créanciers (formulaire 67)

Préavis de la libération d’office du failli (premiére faillite) (formulaire 68)

Avis de la faillite et de demande de premiére assemblée des créanciers et préavis de la
libération d’office du failli (premiére faillite) (formulaire 69)

Avis de la faillite et de demande de premiére assemblée des créanciers (formulaire 70)

Certificat de libération (formulaire 84)

Certificat de libération (conditions remplies) (formulaire 85)

Ces formulaires doivent étre déposés en version électronique dans un dossier conjoint si le
nombre de faillites antérieures est différent pour chaque débiteur — par exemple, si I'un des
débiteurs n’a jamais fait faillite et que I'autre a déja une faillite a son actif.
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5- Notez le numéro de référence Consei[
de la transaction.
Le systéme n’enverra pas de lettre de

commentaires automatique pour les dossiers
qui ont été déposés sur papier au départ.

Le systeme affichera un nouvel écran
renfermant un numéro de référence pour
vos dossiers ainsi que le nom et le numéro
des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou
documents au dossier, cliquez sur « Déposer un
autre document relatif a ce dossier ».

Dépannage

Si le formulaire ou document n’est pas accepté ...

... le systéme de dépdt électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour
au début. S’il s’agit d’un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de l'aide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de PEst).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvrira une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange et la
version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Dépét électronique

Propositions
de consommateur

Dépét d’un nouveau dossier

La présente section explique comment déposer par voie électronique une nouvelle proposition
de consommateur.

Marche a suivre

1. Accédez au systéme de dépot électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du
menu de gauche.

2. Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche).

3. Au besoin, sélectionnez ’administrateur de propositions responsable.

4. Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le document que vous voulez déposer par
voie électronique.

5. Déposez tout autre document demandé par le systeme.
6. Répondez aux questions concernant le dépot.

7. Vérifiez quel bureau de division du BSF recevra les documents. Vérifiez également dans quel
district judiciaire le syndic devrait ouvrir un dossier.

8. Cliquez sur « Déposer ».

9. Si le dossier est accepté, notez le numéro de référence de la transaction et consultez votre
courriel pour obtenir le certificat de dépot.

Si le dossier doit faire I'objet d'une révision par le séquestre officiel, notez le numéro de
référence de la transaction et le numéro d’'identification temporaire.

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

1- Accédez au systéme de dép6t électronique (voir Accés au systeme de
dépot électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du menu
de gauche.
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Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie

Messages

Dépot électronique - messages

Mouveau dossier

Mise & jour Le systéme de dépdt électronigue a un nouveau style. Lisez |'avis aux syndics pour voir les nouveautés,
Telécharger - Avis de paiement Comme |la banniére de la partie supérieure de I'écran est plus large, selon la taille de votre écran, il est
électronigue possible gue des éléments du contenu en bas de la page ne s'affichent pas immédiatement. Yoici deusx

solutions pour éviter de dewvoir faire défiler le texte pour voir la page au complet.
Relevé des soldes impayés

s Option 1 : Cacher la barre de navigation du navigateur | Appuysez sur F11 aprés l'ouverture de

I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et la page sera ainsi plus
visible. Pour restaurer |la barre, appuyez de nouveau sur F11.

Telécharger - Rapport bancaire
annuel

Option 2 : Etablir la résolution de I'écran & 1280 sur 1024, (Remarque : Cette opération ne doit
&tre effectuge qu'une fois, mais les caractéres seront plus petits. “oir les instructions

K ci-dessous.) /

Le systeme affichera un nouvel écran. Une note figurant dans une boite ombragée vous
rappellera les nouveaux dossiers que le systéme n’est pas en mesure d’accepter.

Rappel

Le systéme de dépot électronique Le systéme de dépot électronique n’accepte

accepte les dossiers de proposition pas les dossiers de proposition de

de consommateur suivants : consommateur suivants :

e particuliers; e sociétés de personnes.

I Par ailleurs, dans les rares cas otl le systéme ne

o d(?bltel:ll‘s ayant dej_a_falt faillite ou peut traiter les propositions de consommateur
depose une proposition; lorsqu’il y a une procédure antérieure, il affichera

* debiteurs vivant a I'etranger. un message vous demandant de déposer les

documents sur papier.

( Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortiem

Messages

Nouveau dossier - depot d'un nouveau dossier

Mouveau dossier
Mise d juur € Remarque : Le systéme de dépat électronique n'est pas en mesure d'accepter les nouveaus

e . : dossiers de cessions volontaires ou de propositions répondant aux critéres suivants :
Télécharger - Avis de paiement ) ) oy
électronique 1. Administrations de sociétés de personnes

2. Administrations comportant un documcnt scellé (p. ox., état de I'dvolution de Pencaissc)
Releve des soldes impayes Avant de poursuivre, veuillez vous assurer d'avoir effectué une recherche dans le Registre des

s : dossiers de failite et dinsolvabilité relativement & ce nouveau dossier.
Télécharger - Rapport bancaire

annuel

Téléchargement d'un fichier de données

Téléchargez un fichier de données en utilisant le bouton Parcourlr et appuyez sur e bouton Gontlnuer.
Les champs obligatoires sont marqués d’'un astérisque (*)
#* Téléchargement du fichier de données : |

Continuer
N E— J
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Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique (par exemple, pour passer d’un dossier
de faillite a un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau dossier » a partir du menu de
gauche afin d’effectuer le dép6t initial relatif au nouveau type d’administration.

2.

Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite
et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche).

Le systeme vous enverra alors au site Web du BSF,

ou vous pourrez effectuer des recherches dans la base
de données sur les faillites, les propositions et les
requétes déposées au Canada depuis 1978. Vous devez
y effectuer des recherches afin de savoir si le débiteur
que vous représentez a déja fait faillite, déposé une
proposition ou fait I'objet d'une requéte. Si tel est

le cas, mentionnez-le dans le bilan et sur la fiche de
renseignements sur l'actif.

Lorsque vous cliquez sur « Registre des dossiers de

Dépobts conjoints

Assurez-vous d’effectuer une recherche
pour chaque débiteur qui est partie a un
dépot conjoint.

Conseil

Vous pouvez aussi accéder au Registre
des dossiers de faillite et d’insolvabilité
a partir du site Web du BSF.

faillite et d’insolvabilité », le systétme ouvre une nouvelle fenétre. Fermez cette fenétre pour

retourner au systeme de dépot électronique.

Au besoin, sélectionnez ’administrateur de propositions responsable

a partir de la liste déroulante.

Cette étape du processus vise uniquement les employés qui déposent des documents
par voie électronique au nom de plusieurs administrateurs de propositions ou d’un

administrateur titulaire de plusieurs licences.

Cliquez simplement sur la fleche a droite de
la liste déroulante afin de voir la liste des
administrateurs au nom desquels vous pouvez
déposer des documents, puis sélectionnez
I'administrateur approprié.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner
le document que vous voulez déposer par
voie électronique.

Apres avoir sélectionné le fichier, cliquez sur
« Continuer » pour passer a l’écran suivant.

Dépannage

Si le nom de Padministrateur de propositions
approprié ne figure pas sur la liste ...

... C’est probablement parce que I'administrateur
n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’acces. I
devra le faire en suivant les instructions figurant
a la section Création et gestion de la liste d’accés.
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5- Déposez tout autre document demandé par le systéme.

Si vous ne pouvez déposer tous les documents du dossier initial en format XML,
le systéme de dépot électronique vous demandera de télécharger les documents
manquants. Il vous indiquera quels documents doivent étre téléchargés
immeédiatement sous forme électronique et lesquels peuvent étre téléchargés sous
forme électronique ou transmis ultérieurement au bureau de division par la poste
ou par télécopieur.

( Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Messages

Nouveau dossier - telechargement de documents supplementaires

Yeuillez télécharger le document suivant sous forme de document électronique et appuyer sur le bouton
Mise & jour Continuer ci-dessous :

Mouveau dossier

e, . ] Formulaire 47, Proposition de consommateur
TElEChBI’gEI’ Avis de palement e e e e e e e Pa B
glectronique | Parcourir...
Yous pouvez déposer le document suivant dés maintenant sous forme de document electronique et

Releve. desiooldes impayes dppuyer sur le buulun Cunlinuer ci-Uessous @

Télécharger - Rapport hancaire Formulaire 48, Rapport de I'administrateur concernant la proposition de consommateur
annuel Parcourr...
k Preéceédent | Continuer | j

Procédure antéerieure

Si le débiteur a déja fait faillite ou s’il a déja déposé une proposition, le systéme de dépdt électronique vous posera des
questions supplémentaires et pourrait vous demander de télécharger des documents additionnels. Ainsi :

¢ vous devrez confirmer que le nom et le numéro de dossier ainsi que la date de naissance du débiteur indiqués dans les
procédures antérieures sont exacts;

¢ sile débiteur (ou I'un des débiteurs d’un dossier conjoint) a déja déposé une proposition qui a été annulée ou présumée
annulée, et que toutes les dettes n’ont pas été remboursées, vous devrez déposer une ordonnance du tribunal (par voie
électronique, par la poste ou par télécopieur);
été nommeés dans le cadre de la faillite et ont approuvé le dép6t de la proposition, vous devrez déposer la résolution des
inspecteurs si vous I'avez (par voie électronique, par la poste ou par télécopieur).

6- Répondez aux questions concernant Dépéts conjoints
le dépot.
Vous verrez le nom du débiteur et quelques Dans le cas d’.un dépot conjoint, I_e systéme
questions auxquelles vous pourrez répondre pose automatiquement ces questions pour

chacun des débiteurs. Cliquez simplement sur
« Continuer », au bas de chaque écran, pour
passer au débiteur suivant.

en cliquant sur « Oui » ou sur « Non » et, au
besoin, en saisissant de I'information dans la
zone prévue a cette fin.
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Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Scrrtie\

Messages . i i —_
) Nouveau dossier - information sur le debiteur
Nouveau dossier
) ) Weuillez fournir linformation sur le débiteur et appuyer sur le bouton Continuer ci dessous.
MISe 2 jour Prénom : John

S : . Mom de famille : Smith
Telécharger - Avis de paiement

électronigue = : % i
Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*)
Relevé des soldes impayés Dossier d'une personne décédée

*Est-ce le dossier d'une Couw @Mon

Teélécharger - Rapport bancaire persanne décédée?

annuel
Dettes (75 % ou plus)

* Est-ce que 75% ou plus des  Ooui @Non
dettes visées par le présent

dossier sont les mémes gue

celles d'un autre dossier déposé

en vertu de la LITI7

* Dans l'affirmative, veuillez

entrer le(s) numéro(s) de
dossier :

Précédent | Continuer

J
Cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.
7 » Veérifiez quel bureau de division du BSF recevra les Conseil
documents. Vérifiez également dans quel district
judiciaire le syndic devrait ouvrir un dossier. Le bureau de division et le

L o Slecti t i t b d district judiciaire doivent étre
€ systeme selectionnera automatiquement un bureau de situés dans Ia localité du

division et un district judiciaire a partir du code postal du débiteur. En cas d'incertitude
débiteur. Si les deux sont exacts, passez a 1'étape 8. quant au bureau ou au district
que vous devez sélectionner,

communiquez avec le bureau
du BSF le plus proche.

En cas d’erreur concernant le bureau de division ou le district
judiciaire, seélectionnez le bureau ou le district approprié a partir
de la liste déroulante.

Dépannage

Si vous ne trouvez pas le bureau de division ou le district judiciaire approprié dans la liste et que vous
n’étes pas un administrateur de propositions ...

... vous avez peut-étre fait une erreur dans le choix de I'administrateur de propositions responsable ou le numéro de
licence au premier écran. Vous avez alors deux possibilités :

e vous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche;

e vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’a ce que le systéme affiche I’écran ol vous
avez sélectionné I'administrateur responsable. (N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur Web — vous
pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.)
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Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

IMessages

Nouveau dossier - bureau de division

Selon la licence, ce nouveau dossier sera attribué & TITLE & ASSOCIATES INC.

Mouveau dossier

Mise 3 jour
Télécharger - avis de psiement  BUr€AU de division du BSF destinataire :
glecliuniyue

[D'aprés l'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterming que le bureau de division du BSF

Relevé des soldes impayés devrait étre Ottawa.

Si la localité du débiteur est autre que celle indiquée ci-dessus, veuillez sélectionner un autre bureau de
division & partir du menu suivant :

Bureau de division destinataire :

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

“euillez sélectionner |»

District judiciaire :

[D'aprés 'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterming que le district judiciaire devrait
&tre 06 Hull.

Si la localité du débiteur est autre que celle indiquée ci-dessus, veuillez sélectionner un autre district
judiciaire & partir du menu suivant :

Autre district judiciaire :

‘ “euillez sélectionner _v]

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez gntrer des obsorvations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF.

En déposant ce nouveau dossier, le syndic ou I'administrateur de la proposition confirme qu'il a
obtenu toutes les signatures nécessaires.

Precedent Depaser

/

Cliquez sur « Déposer » pour
transmettre le nouveau dossier
au BSF.

Au besoin, n’oubliez pas d’ajouter un
avertissement avant de transmettre
le dossier.

Si le dossier est accepté, notez
le numéro de référence de la
transaction et consultez votre
courriel pour obtenir le certificat
de dépdot.

Si le dossier doit faire I'objet d’une

révision par le séquestre officiel,
notez le numéro de référence
de la transaction et le numéro
d’identification temporaire.

Avertissement

L’avertissement a I'intention du BSF est réservé
aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence
de la part d’un débiteur ou du fait que I'adresse d’un
débiteur ne devrait pas figurer dans le Registre des
dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des raisons
de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez
télécharger un avertissement sous forme de document
en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des
observations importantes ».
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A moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le systéme affichera
I'un des deux écrans suivants.

Si le dossier est accepté, le systéme affichera I’écran ci-aprés. Notez simplement

le numéro de référence de la transaction. Le systéme fera parvenir le certificat de dépot,
en format PDF, aux adresses de courriel indiquées dans vos préférences. Si la langue
du dossier est différente de celle de 'administrateur de propositions, le certificat sera
produit dans les deux langues.

( Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

IMessages

Nouveau dossier - dépot accepté

Ce nouveau dépdt a été transmis.

Mouveau dossier
Mise & jour
Télécharger - Avis de paiement  INTOIMAtion sur le dossier
glectronique

Numéro de dossier : 33-798643
Nom du dossier : John Smith
Numéro de dossier : 33-798044
Mom du dossier : Jane Smith

Releveé des soldes impayés

Telécharger - Rapport bancaire
annuel

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est le suivant : 159463.
« Déposé par Sheldon Jay
« 2012-00-25 15:48 HAE

Certificat

votre certificat de dépdt a été envoyé par courriel & Padresse indiquée dans vos préférences.

Le Bureau du surintendant des faillites (BSF) se réserve le droit de modifier le certificat.

Si le dossier doit faire 1’objet d’une révision par le séquestre officiel afin
de déterminer si le BSF peut 'accepter, le systéeme affichera 1’écran ci-aprés. Notez bien le
numéro de référence de la transaction ainsi que le numéro d’identification temporaire.
Vous pouvez utiliser le numéro d’identification temporaire pour mettre a jour le dossier
en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.

/ Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | &  Instructions | Sortie\

Messages

Nouveau dossier - dep6t en cours de revision

Ce nouveau dépdt a été transmis et sera passé en revue par un séquestre officiel.

MNouveau dossier
Mise & jour
Telecharyer - Avis Ue paigmenl Information sur le dossier
glectronique

* Nom du débiteur : David George
Pelevé des soldes impayds * N” didentificaliun lempuraire ;@ 35-TMPa06591

Télécharger - Rapport bancaire

annuel Référence

® Le numéro de référence de cette transaction est: 159494,
® Dépose par Sheldon Jay
e 2012-09-26 10:20 HAE
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Les raisons les plus fréquentes pour justifier Con sei[
une révision par le séquestre officiel sont les

suivantes : Si la proposition de consommateur faisant I’objet
 vous avez sélectionné un nouveau bureau d’une révision par le séquestre officiel vise un
de division: débiteur qui est un failli, elle se verra attribuer le

. o méme numéro de dossier que celui de la faillite.
e le débiteur vit a 1'étranger;

e il s'agit d'un dépot conjoint visant
trois débiteurs ou plus;

e une procédure antérieure oblige le séquestre
officiel a vérifier certaines informations.

Le BSF peut également décider de réviser un dossier déposé.

Le BSF vous fera parvenir dans les deux jours ouvrables un courriel vous indiquant si le
dossier est accepté ou refusé. Si le dossier est accepté, le certificat de dépot sera joint au
message. S'il est refusé, vous pourrez connaitre les raisons du refus en communiquant
avec votre bureau de division.

Conseil

Tenez bien a jour vos adresses de courriel afin que le systéme puisse transmettre les certificats
de dépdt et autres documents importants. Voir Création et gestion de la liste d’acces.

Dépannage

Si le dépdt pose probléme ...

... le systéme de dépdt électronique vous I'indiquera. Le probléme peut provenir du fichier que vous avez transmis
ou de I'information que vous avez fournie dans les écrans précédents. Vous pouvez cliquer sur « Précédent » pour
retourner a I’écran ot le probléme a été relevé. Si vous devez modifier un document que vous avez déposé, vous
devrez recommencer au début en cliquant simplement sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche.

S’il s’agit d’un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre fournisseur
de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si le systéme s’arréte subitement ...

... au beau milieu d’une transaction (c’est-a-dire avant que vous ayez obtenu un numéro de référence), vous devrez
recommencer au début.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal ou
composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépét électronique
du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange et la version en ligne du
présent manuel.
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Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Teélécharger - Avis de paiement
glectronique

Relevé des soldes impavés

Teélécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | Instructions | Sartie\

Nouveau dossier - dépot refuse

© votre dépat ne peut &tre accepté pour les raisons suivantes. ..

* La date prévue de la fin de |a proposition de consommateur dépasse le délai masgimum allougé par
la Loi.

Yeuillez corriger 'erreur ou les erreurs dans le fichier de données et déposer 3 nouveau les documents.

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est le suivant : 159468,
* Napnsé par Sheldnn 1ay
* 2012-09-25 15:55 HAE j

Dans la section qui suit, nous vous Rappel
expliquons comment mettre a jour les

dossiers qui sont déja dans le systeme de

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la

dépot €lectronique du BSF. séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du

menu horizontal et suivez les instructions, ou fermez
simplement votre navigateur.
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Mise a jour d’un dossier

La présente section explique comment transmettre par voie électronique des nouveaux
documents ou des documents modifiés visant un dossier déja dans le systeme de dépot
¢lectronique. Pour déposer un document ¢€lectronique dans un dossier sur papier, il vous
faudra d’abord passer du dépo6t sur papier au dépot électronique.

Marche a suivre

Accédez au systeme de dépot électronique et cliquez sur « Mise a jour » a partir du menu de gauche.

Tapez le numeéro de dossier.

Vérifiez I’exactitude du nom et du numeéro de dossier.

Téléchargez le formulaire prescrit ou le document électronique.

Déposez tout autre document demandé par le systeme.

1.
2.
3.
4. Indiquez si vous voulez déposer un formulaire prescrit ou un document électronique.
5.
6.
7.

Notez le numéro de référence de la transaction.

s

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

_
1. Accédez au systéme de dépébt Conseil
électronique (voir Acces au
systeme de dépot électronique) Pour modifier le type d’administration d’un dossier
et cliquez sur « Mise a jour » a électronique (par exemple, pour passer d’un dossier de faillite
partir du menu de gauche. a un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau

2. Tapez le numéro de dossier
dans la zone prévue a cette fin.

dossier » a partir du menu de gauche afin d’effectuer le
dépdt initial relatif au nouveau type d’administration.

Rappel

Cliquez sur « Continuer » pour passer

a I’écran suivant.

Dans le cas des dossiers faisant I'objet d’une révision, vous
pouvez utiliser le numéro d’identification temporaire jusqu’a
ce que le BSF ait accepté ou refusé le dossier.

IMessages
MNouveau dossier
Mise & jour

Telecharger - Avis de paiement
Electronigue

Releveé des soldes impayés

Teélécharger - Rapport bancaire

\ annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | &  Instructions | Sortie\

Mise a jour du dossier - saisie du numéro de dossier

Entrez le numéro du dossier que vous souhaitez mettre 3 jour.

Mumero de dossier : (#¥-FHEFHH)

Continuer

/
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Vérifiez I’exactitude du nom Rappel

et du numéro de dossier.

Si le nom et le numéro de dossier sont N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur Web —
exacts, cliquez sur « Continuer » vous pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.

pour passer a l’écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier CO nse il

sont inexacts, cliquez simplement

sur « Précédent » pour retourner Si le dossier comprend plusieurs types d’administration (par

a I'écran précédent et taper le exemple, si le failli dépose une proposition), il se peut que le
bon numéro de dossier. Cliquez systeme de dépdt électronique vous demande de préciser sous
sur « Continuer » pour passer a quel type d’administration vous désirez déposer le document.

I’écran suivant.
Dépébts conjoints

Si le dossier que vous transmettez fait partie d’'un dép6t conjoint, le systéme affichera une liste de
tous les autres dossiers faisant partie du dépét.

Indiquez si vous voulez déposer un formulaire prescrit ou un
document électronique.

Sélectionnez « Formulaire prescrit » si vous déposez un formulaire (au sens de la LFI)
créé par votre logiciel d'insolvabilité. Le formulaire doit étre déposé en format XML.

Sélectionnez « Document électronique » si vous déposez un document autre qu’'un
formulaire prescrit (par exemple, le proces-verbal de la premiere assemblée des
créanciers, des états financiers ou des documents de procédure). Sont compris dans cette
catégorie les documents créés a 1’aide de logiciels tels que Word ou Excel de Microsoft,
ainsi que des documents en format PDF résultant de la numérisation de documents

sur papier. Conseil

Cliquez sur « Continuer » pour

passer a l'écran suivant. Si vous n’avez pas de scanneur, faites parvenir une copie du
document par télécopieur ou par la poste au bureau de division
du BSF qui administre le dossier électronique.

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour Information sur le dossier

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Mise a jour du dossier - selection du type de document a télecharger

* Numéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
* Nom du dns<iar @ NDavid Gearge

Type de document

Sélectionnez le type de document que vous souhaitez déposer dans ce dossier
® rormulaire prescrit - format .xml
O pocument électronique - format Microsoft™® word ou WordPerfect™®, document numerisé, etc.

Précédent | Continuer | J
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5- Téléchargez le formulaire prescrit ou le De’p()‘ts conjoints

document électronique.

Pour télécharger un formulaire prescrit, Dans le cas d’un dépdt conjoint, le systeme
cliquez sur « Parcourir » afin de sélectionner le de depot electronique lira le formulaire et

; ) 1 f _— e

fichier XML. Ajoutez un avertissement au besoin qeterm'r_'era g'il doit étre aJOUt_e aux fichiers
. . électroniques des autres dossiers.

et cliquez sur « Continuer ».

-

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Massages

Mise a jour du dossier - télechargement d'un formulaire prescrit

Mouwveau dossier
Mise & jour Information sur le dossier

Télécharger - Avis de paiement

5 . * Numeéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
glectronigue

* Nom du dossier : David George

Relevé des soldes impayés o : .
Téléchargement d'un formulaire

Télécharger - Rapport bancaire

annuel Télécharger le formulaire .

prescrit {type de fichier :
.doc, .wpd,.xls, etc.)

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a lntention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des observations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF.

Précedent | Continuer |

Avertissement

L’avertissement a l'intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que 'adresse
d’un débiteur devrait étre retirée du Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des
raisons de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez télécharger un avertissement sous forme de
document en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des observations importantes ».
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Formulaires prescrits N
et documents électroniques

Il'y a quelques points a ne pas oublier lorsque vous déposez certains formulaires prescrits
et documents électroniques.

Procés-verhal de la premiére assemblée des créanciers ou d’une assemblée ultérieure

Lorsque vous déposez le procés-verbal d’une assemblée des créanciers, le systeme de dépot
électronique vous demandera d’indiquer le statut de la proposition a I'issue de I’'assemblée des
créanciers. Vous pourrez choisir 'une des options suivantes :

¢ la proposition a été acceptée et les modalités n’ont pas été modifiées;
e la proposition a été acceptée et les modalités ont été modifiées;
¢ la proposition a été rejetée.

Si la proposition a été acceptée et que les modalités ont été modifiées, vous devrez déposer
une nouvelle fiche de renseignements sur I'actif.

Etat des recettes et des débours de Padministrateur (formulaire 14)

S’il y a des dividendes, vous devrez transmettre un bordereau de dividende avec I’état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende
et I'état des recettes et des débours; (2) vous pouvez soumettre I'état des recettes et des
débours, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont
approuvé P’état des recettes et des débours.

Nouvelle version d’une proposition de consommateur (formulaire 47)

Lorsque vous déposez une proposition de consommateur ultérieure (sélectionnez « Proposition
de consommateur — Formulaire 47 » a partir de la liste déroulante si vous téléchargez le
formulaire en version électronique), le systéme de dépot électronique vous demandera de
préciser le type de changement apporté, soit :

¢ une correction (soit les modalités de la proposition n’ont pas changé, soit elles ont changé
mais les créanciers n’ont pas pris connaissance de la proposition originale);

e une modification.

S’il s’agit d’une modification, il vous faudra également indiquer si les créanciers ont déja
accepté les modalités de la proposition modifiée.

/

Pour télécharger un document électronique, sélectionnez un titre de document dans la
premiere liste déroulante. Si le document ne figure pas sur la liste, sélectionnez « Autre », tapez
le titre du document dans la zone prévue a cette fin (assurez-vous de fournir un titre explicite)
et sélectionnez une catégorie de document (c’est-a-dire dépot initial, administration de ’actif ou
processus de fermeture) dans la seconde liste déroulante. Cliquez ensuite sur « Parcourir » pour
sélectionner le fichier que vous voulez déposer. Ajoutez un avertissement au besoin et cliquez
sur « Continuer ».
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f icnvenue, Sheldon Jay | Préfércnces | Scrvice d'assistance | @ Instructions | Sortic \

Mossagos
MNouveau dossier
Mise 4 jour Information sur le dossier

Teéldchargar - Avis de paiement
électronique = Nom du dossler : David George
Relevé des soldes impayeés :

Information sur le document
| élécharger - Happort bancaire

annuel Titre du document :

Mise & jour du dossier - téléchargement d'un document electronique

+ Numérn de dossier : 17 797749 (premier dnssier)

Weillee sdledtivnner

Si Aulre, vouilles préciser ;
Titre du document @

Caléyurie de document | ‘euillez sélacionner

Téléchargement du document

Teldoharyes le ducument

Avertissement du syndic ou de 'administrateur de proposition a l'intention du

Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Parcourir...

Yous pouvez - dios observations nics dont vous souhaitez faire part au BSF.
Procddenl _| Conlinuer |
~ . z ré Pad - -
Le systeme affichera un écran comprenant Depots conjoin is

le nom et le numeéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent

Dans le cas d’'un dépdt conjoint, le systéme ajoute

¢tre déposes. 11 affichera également une note automatiquement le document au dossier électronique
indiquant qu’en déposant le dossier, vous des autres débiteurs, comme lindique la case cochée
confirmez que vous avez recueilli toutes les a gauche du numéro de dossier. Si vous ne voulez pas
signatures requises. Si tout est exact, effectuez verser le document aux autres dossiers, vous devez cliquer
le dépot en cliquant sur « Déposer ». sur les cases cochées afin de supprimer les crochets.

Déposez tout autre document demandé par le systéme.

I1 se peut que le systeme de dépot électronique vous demande de télécharger

des documents supplémentaires. Il vous indiquera quels documents doivent
étre téléchargés immeédiatement sous forme é€lectronique et lesquels peuvent étre
téléchargés sous forme électronique ou transmis ultérieurement au bureau de division

par la poste ou par télécopieur.

Notez le numéro de référence de la transaction.

A moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le systéme affichera un
écran confirmant la mise a jour et renfermant un numeéro de référence pour vos dossiers
ainsi que le nom et le numeéro des dossiers qui ont été mis a jour. Il affichera également
le titre de tout formulaire ou document qui n’a pas été versé au dossier mais qui doit

étre déposé dans les délais prescrits.
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Si vous avez déposé un état des recettes et des débours, ’écran de confirmation
indiquera si le systéme émettra une lettre de commentaires automatique. Si tel est le cas,
I’écran suivant s’affichera et la lettre sera envoyée par courriel aux adresses indiquées
dans vos préférences.

IMessages
MNouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Mise a jour du dossier - confirmation de la mise a jour

Information sur le dossier

Les dossiers suivants ont été mis & jour :

s Numéro de dossier : 32-792645
* Nom du dossier : John Smith

Document(s) dépose(s)

Les documents suivants ont été déposés avec succes @
e DIY: Bordereau de dividende
* Formulaire 14: Etat des recettes et des débours de 'administrateur

Une lettre de commentaires suivra par courriel.

Référence
* e numéro de référence de cette transaction est : 159471.

* Déposé par Sheldon Jay
« 2012 09 25 16:00 [1AC

Déposer un autre document relatif & ce dossier

Ji wous souhaitez déposer un document relatif 4 un autre dossier, appuyez sur le lien Mise a jour & partir
de la barre de navigation du menu de gauche.

J

Si la lettre de commentaires automatique ne peut étre émise, le systéme affichera ’écran
suivant. Le BSF examinera I'état des recettes et des débours et vous fera part des résultats

de cette révision.

IMessages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
Electronigque

Releveé des soldes impayés

Teélécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay Title | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Mise a jour du dossier - confirmation de la mise a jour

Information sur le dossier

Les dossiers suivants ont té mis & jour @

* Numero de dossier : 33-798642
* Nom du dossier : John Smith

Document(s) déposé(s)

Les documents suivants ont été déposés avec succés !

¢ DIY¥: Bordersau de dividende

¢ Formulaire 14: Etat des recettes et des debours de I'administrateur
EN COURS DE REVISION

L'etat des recettes et des deébours nclus dans ce depdt doit Etre passe en revue par le Bureau du
surintendant des faillites. Yous serez informé des résultats.

Référence
* Le numéro de référence de cette transaction est :© 159460.

« Déposé par Sheldon Jay
® PN12-N9-P5 15:41 HAF

Deposer un autre document relatif 4 ce dossier

Si wous souhaitez déposer un document relatif & un autre dossier, appuyaz sur la lien Mise a jour 3 partir
de la barre de navigation du menu de gauche.

J
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Cliquez sur « Déposer un autre document Conseil
relatif a ce dossier » si vous souhaitez

’ 1 . . .
verser d'autres formulaires ou documents Tenez bien a jour vos adresses de courriel afin

au dossier. que le systéme puisse transmettre les lettres de
commentaires automatiques et autres documents
importants. Voir Création et gestion de Ia liste d’acces.

Dépannage

Si le formulaire ou le document n’est pas accepté ...

... le systéme de dépdt électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour

au début. S’il s’agit d’'un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de P'aide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange et
la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Transition du dép6t sur papier au dépot électronique

La présente section explique comment passer du dépot sur papier au dépot électronique. Il s’agit
d’'une procédure que vous ne devez suivre qu'une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans
le systéeme de dépot électronique. Pour mettre a jour un dossier qui est déja dans le systéme de
dépot électronique, voir Mise a jour d’un dossier.

1- Accédez au systéme de dépdbt électronique (voir Accés au systéme de
dépot électronique) et cliquez sur « Mise a jour » a partir du
menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier Conseil
(tel qu’il est indiqué sur le
certificat de dépdt) dans la Une fois que vous avez effectué la transition du dépét sur
zone prévue a cette fin. papier au dépot électronique, tous les documents doivent étre

) _ versés au dossier au moyen du systéme de dépét électronique.
Cliquez sur « Continuer » pour

passer a I’écran suivant.

( Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

IMessages

Mise a jour du dossier - saisie du numero de dossier

Entrez le numéro du dossier que vous souhaitez mettre & jour

Mouveau dossier
Mise 3 jour . . T
Numero de dossier @ (##-F&sa88)

Teélécharger - Avis de paiement

electronique .
Continuar |

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

\ J
x  Vérifiez I exactitude du nom et du numéro Rappel
de dossier.
Le systeme constatera que le numéro de dossier n’existe N'utilisez pas le bouton de retour de votre
pas et supposera que vous voulez passer du dépot sur navigateur Web — vous pourriez sans le
papier au dépot électronique. savoir créer une transaction altérée.

Si le nom et le numéro de dossier sont exacts, cliquez
sur « Continuer » pour passer a 1'écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier sont imexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner a I’écran précédent et taper le bon numéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer a I’écran suivant.
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f Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Messages

Mise a jour du dossier - confirmation du dossier

Mouveau dossier

@ Le dossier choisi n'existe pas dans le systéme de dépét électronique. Si vous décidez de
poursuivre la procédure, le systéme supposera qu'il s'agit du premier dépdt électronique de
documents pour un dossicr qui était jusqu'alors sur support papicr.

Mise & jour

Telécharger - Avis de paiement
Electronique Remarque : Cette premiére soumission doit contenir un ou des formulaire(s) prescrit{s).

Releveé des soldes impayés

Information sur le dossier

Télécharger - Rapport bancaire
annuel * Numeéro de dossier : 33-124612
* Nom du dossier : LAROSE, LUCIE
S'il g'agit du dossier désiré, appuyez sur le bouton Continuer pour poursuivre,

Sinon, appuyez sur le bouton Précédent et entrez un autre numéro de dossier.

Précedent | Continuer j

-

4. Téléchargez un formulaire prescrit.

Lorsque vous passez du dépot sur papier au dépot €lectronique, le premier document que
vous déposez doit étre un formulaire prescrit. Les formulaires prescrits renferment les
renseignements nécessaires pour créer le dossier dans le systeme de dépot électronique.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier XML. Ajoutez un avertissement au
besoin et cliquez sur « Continuer ».

Le systeme affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent étre déposés. Il affichera également une note
indiquant qu’en déposant le dossier, vous confirmez que vous avez recueilli toutes les
signatures requises. Si tout est exact, effectuez le dépot en cliquant sur « Déposer ».

Avertissement

L’avertissement a l'intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que 'adresse
d’un débiteur devrait étre retirée du Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des
raisons de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez télécharger un avertissement sous forme
de document en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des observations importantes ».
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/—LFormulaires prescrits) )

Il'y a quelques points a ne pas oublier lorsque vous déposez certains formulaires prescrits
et documents électroniques.

Etat des recettes et des débours de Padministrateur (formulaire 14)

S’il y a des dividendes, vous devrez transmettre un bordereau de dividende avec I'état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux facons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende
et I'état des recettes et des débours; (2) vous pouvez soumettre I’état des recettes et des
débours, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommés et s’ils ont
approuvé P’état des recettes et des débours.

Nouvelle version d’une proposition de consommateur (formulaire 47)

Lorsque vous déposez une proposition de consommateur ultérieure (sélectionnez « Proposition
de consommateur — Formulaire 47 » a partir de la liste déroulante si vous téléchargez le
formulaire en version électronique), le systéeme de dépot électronique vous demandera de
préciser le type de changement apporté, soit :

¢ une correction (soit les modalités de la proposition n’ont pas changé, soit elles ont changé
mais les créanciers n’ont pas pris connaissance de la proposition originale);
e une modification.

S’il s’agit d’une modification, il vous faudra également indiquer si les créanciers ont déja
accepté les modalités de la proposition modifiée.
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5- Notez le numéro de référence de la transaction.

Le systeme affichera un nouvel écran renfermant un numéro de référence pour
vos dossiers ainsi que le nom et le numéro des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou documents au dossier, cliquez
sur « Déposer un autre document relatif a ce dossier ».

Dépannage

Si le formulaire ou le document n’est pas accepté ...

... le systéme de dépdt électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour

au début. S’il s’agit d’'un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Dosslers d’administration

Dépét électronique

ordinaire

Dépét d’un nouveau dossier

La présente section explique comment déposer un nouveau dossier d’administration
ordinaire pour un particulier ou une personne morale.

Marche a suivre

1.

Accédez au systeme de dépot €lectronique et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du
menu de gauche.

Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche).

Au besoin, sélectionnez le syndic responsable du dossier.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous voulez déposer par
voie électronique.

Déposez tout autre document demandé par le systeme et répondez aux questions sur les
dettes (compagnies constituées en personne morale seulement).

Répondez aux questions concernant le dépot.

Vérifiez quel bureau de division du BSF recevra les documents. Vérifiez également dans quel
district judiciaire le syndic devrait ouvrir un dossier.

Cliquez sur « Déposer »
Notez le numéro de référence de la transaction et le numéro d’identification temporaire.
4
Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).
.

1- Accédez au systéme de dépbt électronique (voir Acces au systeme de
dépot électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du menu
de gauche.
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/ Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | B Instructions | Sartie\

IMessages

Dépét électronique - messages

Mouveau dossier

Mise & jrur Le systéme de dépdt électronique a un nouveau style. Lisez ['avis aux syndics pour voir les nouveautss.
Teélécharger - Avis de paiement Comme |la banniére de la partie supérieure de I'écran est plus large, selon la taille de votre ecran, il est
Electronique pussible yue Ues gléments du conlenu en bas de la paye ne s'allichient pas immédiglement, voici deusx

solutions pour éviter de devoir faire défiler le texte pour voir |3 page au complet.
Relevé des soldes impayés

* Option 1 : Cacher la barre de navigation du navigateur : Appuyez sur F11 aprés |'ouverture de

I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et la page sera ainsi plus
visible, Mour restaurcr la barre, appuycz do nouvocau sur F11.

Teélécharger - Rapport bancaire
annuel

e Option 2 : Etablir la résolution de I'écran 3 1280 sur 1024, (Remarque : Cette opération ne doit
etrre effectuge qu'une fois, mais les caractéres seront plus petits. voir les instructions

K ci-dessous.) j

Le systeme affichera un nouvel écran. Une note figurant dans une boite ombragée vous
rappellera les nouveaux dossiers que le systeme n’est pas en mesure d’accepter.

Rappel

Le systéme de dépot électronique accepte les dossiers d’administration
ordinaire suivants :

particuliers;

débiteurs ayant déja fait faillite ou déposé une proposition;
débiteurs vivant a I'étranger;

personnes morales.

Le systéeme de dépot électronique n’accepte pas les dossiers
d’administration ordinaire suivants :

e sociétés de personnes.

( Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | @  Instructions | Sortie\

Messages

Nouveau dossier - depét d'un nouveau dossier

Mouveau dossier
Mise d juur € Remarque : Le systéme de dépdt électronique n'est pas en mesure d'accepter les nouveaux

Talécharger - Avis de paisment dossiers de cessions volontaires ou de propositions répondant aux critéres suivants :
électronique 1. Administrations de socigtés de personnes

2. Administrations comportant un documcnt scellé (p. cx., état de I'dvolution de Fencaissc)
Releve des soldes impayes Avant de poursuivre, veuillez vous assurer d'avoir effectué une recherche dans le Registre des

s : dossiers de faillite et dinsolvabilité relativement & ce nouveau dossier.
Télécharger - Rapport bancaire

annuel

Téléchargement d'un fichier cde données

Téléchargez un fichier de données en utilisant le bouton Parcourlr et appuyez sur e bouton Gontlnuer.
Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque ()

* Téléchargement du fichier de données :

Continuer
N E— J
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Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique (par exemple, pour passer d’un
dossier de faillite a un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau dossier » a partir
du menu de gauche afin d’effectuer le dépot initial relatif au nouveau type d’administration.

Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite Conseil
et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche). Vous pouvez aussi accéder au Registre des

dossiers de faillite et d’insolvabilité a partir

Le systeme vous enverra alors au site Web du BSF, du site Web du BSF.

ou vous pourrez effectuer des recherches dans la

base de données sur les faillites, les propositions

et les requétes déposées au Canada depuis 1978.

Vous devez y effectuer des recherches afin de savoir si le débiteur que vous représentez
a déja fait faillite, déposé une proposition ou fait I’objet d’'une requéte. Si tel est le cas,
mentionnez-le dans le bilan et sur la fiche de renseignements sur l’actif.

Lorsque vous cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité », le
systeme ouvre une nouvelle fenétre. Fermez cette fenétre pour retourner au systeme
de dépdt électronique.

Au besoin, sélectionnez le syndic ,
responsable du dossier a partir de la Depannage

liste déroulante. . . o -
Si le nom du syndic approprié ne figure pas

Cette étape du processus vise exclusivement les sur la liste ...

employés d’une firme de syndics qui déposent ... C’est probablement parce que le syndic

des documents par voie électronique au nom de n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’acces.

plusieurs syndics ou au nom d’un syndic titulaire Il devra le faire en suivant les instructions

de plusieurs licences. figurant a la section Création et gestion de la
liste d’acces.

Cliquez simplement sur la fleche a droite de la
liste déroulante afin de voir la liste des syndics
au nom desquels vous pouvez déposer des
documents, puis sélectionnez le syndic approprié.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous voulez
déposer par voie électronique.

Apreés avoir sélectionné le fichier, cliquez sur « Continuer » pour passer a ’écran suivant.
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5- Déposez tout autre document demandé par le systéme et répondez
aux questions sur les dettes (compagnies constituées en personne
morale seulement).

Il se peut que le systeme de dépot électronique vous demande de télécharger des
documents supplémentaires. Il vous précisera que ces documents doivent étre
téléchargés immédiatement sous forme électronique. Apres avoir répondu aux
questions, cliquez sur « Continuer » pour passer a 1’écran suivant.

IMessages
Mouveau dossier
Mise 3 jour

Télécharger - Avis de paiement
Electronigque

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

\_

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | &  Instructions | Sortie\

Nouveau dossier - information sur le déhiteur

Yeuillez fournir linformation sur le débiteur et appuyer sur le bouton Continuer ci-dessous.

Nom de I'entreprise :

I es thamps nhligatnires snnt marqués dun astérisque ()

Documents supplémentaires

*#4ous pouvez déposer I'un des documents suivants dés maintenant sous forme de document

électronique :

#pdcolution des administrateurs :

*#*0Ordonnance du tribunal
autorisant la cession :

Dettes {75 % ou plus)

*# Est-ce que 75 % ou plus des
dettes visées par le présent
dossier sont les mémes gue
celles d'un autre dossier déposé
en vertu de la LFI?

*# Dans l'affirmative, veuillez

entrer la(s) numérn(s) de
dossier :

Précedent Continuer

Ooui

®non

Green's Greenhouse

Farcourir...

6- Répondez aux questions concernant le dépot.

Vous verrez le nom du débiteur et quelques questions auxquelles vous pourrez répondre en
cliquant sur « Oui » ou sur « Non » et, au besoin, en saisissant de 'information dans la zone

prévue a cette fin.
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Messages

Nouveau dossier - information sur le débiteur

Yeuillez fournir Iinformation sur le débiteur et appuyer sur le bouton Continuer ci-dessous.

Prénom : John
Nom de famille : Smith

Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement

glectronigue ) ) . L.
Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque ()

Releveé des soldes impayés Dossier d'une personne décédée
L ) *Est-ce le dossier d'une Coui ®non
Télécharger - Rapport bancaire personne décédée?

annusl
Dettes (75 %o ou plus)

* Est-ce que 75% ou plus des  Ooui ©non
dettes visées par le présent

dossier sont les mémes que

celles d'un autre dossier déposé

en vertu de la LFI?

# Dans |'affirmative, veuillez
entrer le{s) numéro(s) de
dossier :

Précédent | Cantinuer |

Cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.

7 Conseil

Vérifiez quel bureau de division du BSF

recevra les documents. Veérifiez également Le bureau de division et le district judiciaire
dans quel district judiciaire le syndic doivent étre situés dans la localité du débiteur.
devrait ouvrir un dossier. En cas d’incertitude quant au bureau ou

L e dlecti ¢ ’ " au district que vous devez sélectionner,
€ systeme selectionnera automatiquement un communiquez avec le bureau du BSF le

bureau de division et un district judiciaire a partir plus proche.
du code postal du débiteur. Si les deux sont exacts,
passez a l’étape 8.

En cas d’erreur concernant le bureau de division
ou le district judiciaire, sélectionnez le bureau ou
le district approprié a partir de la liste déroulante.

Dépannage

Si vous ne trouvez pas le hureau de division ou le district judiciaire approprié dans la liste et que vous
n’étes pas un syndic ...

... Vous avez peut-étre fait une erreur dans le choix du syndic responsable ou le numéro de licence au premier
écran. Vous avez alors deux possibilités :

e yous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche;

e vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’a ce que le systéme affiche I'écran
ou vous avez sélectionné le syndic responsable. (N'utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur
Web - vous pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.)
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Messages
Mouveau dossier
Mise 3 jour

Telécharger - Avis de paiement
glectronique

Relevé des soldes impayés

Teélécharger - Rapport bancaire

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie

Nouveau dossier - bureau de division

Selon la licence, ce nouveau dossier sera attribué & TITLE & ASSOCIATES INC.

Bureau de division du BSF destinataire :

D'aprés l'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterminé que le bureau de division du BSF
devrait etre Ottawa.

Si la localité du débiteur est autre que celle indiquée ci-dessus, veuillez sélectionner un autre bureau de
division a partir du menu suivant :

annuel . . :

Rurean de divisinn destinataire : eiillegseledivnmisn ["]
District judiciaire :
D'aprés l'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterminé que le district judiciaire devrait
&tre 06 Hull,
Si la localité du débiteur est autre que celle indiquée ci-dessus, veuillez sélectionner un autre district
judiciaire & partir du menu suivant :
Autre district judiciaire : I Veuillez sélectionner [v]
Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a lintention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)
Yous pouvez entrer des observations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF,
En déposant ce nouveau dossier, le syndic ou l'administrateur de la proposition confirme qu'il a
obtenu toutes les signatures nécessaires.

K Precedent Deposer )

8- Cliquez sur « Déposer » pour Avertissement

transmettre le nouveau dossier

au BSF.

Au besoin, n’oubliez pas d’ajouter un
avertissement avant de transmettre

le dossier.

g- Notez le numéro de référence
de la transaction et le numéro
d’identification temporaire.

A moins que le dossier ne comporte

L’avertissement a I’intention du BSF est réservé
aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence
de la part d’'un débiteur ou du fait que I’adresse d’un
débiteur ne devrait pas figurer dans le Registre des
dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des raisons
de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez
télécharger un avertissement sous forme de document
en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des
observations importantes ».

des erreurs (voir Dépannage), le systeme
affichera l'écran suivant.

Votre dépdt fera I'objet d'une révision par le séquestre officiel afin de déterminer si
le BSF peut 'accepter. Notez bien le numéro de référence de la transaction ainsi que le
numéro d’identification temporaire. Vous pouvez utiliser le numéro d’identification
temporaire pour mettre a jour le dossier en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.
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IMessages

Nouveau dossier - dépét en cours de révision

Ce nouveau dépdt a été transmis et sera passé en revue par un séquestre officiel.

Mouveau dossier
Mise & jour
Télécharger - Avis de paiement  INfOrMation sur le dossier
glectronigue

) * Nom du débiteur : David George
Releve des soldes impayes * N° d'identification temporaire : 35-TMPadG591

Télécharger - Rapport bancaire T
annuel Référence

® Le numéro de référence de cette transaction est le : 159494,
® Déposé par Sheldon Jay
® Z012-09-26 10:20 HAE

J
Le BSF vous fera parvenir dans les Conseil
deux jours ouvrables un courriel vous
indiquant si le dossier est accepte Tenez bien  jour vos adresses de courriel afin
ou refusé. Si le dossier est acceptg, le que le systéme puisse transmettre les certificats
certificat de nomination sera joint de nomination et autres documents importants.
au message. S'il est refusé, vous Voir Création et gestion de la liste d’accés.

pourrez en connaitre les raisons en
communiquant avec votre bureau
de division.

Dépannage

Si le dépdt pose probléme ...

... le systeme de dépdt électronique vous I'indiquera. Le probléme peut provenir du fichier que vous avez transmis
ou de I'information que vous avez fournie dans les écrans précédents. Vous pouvez cliquer sur « Précédent » pour
retourner a I’écran ol le probléme a été relevé. Si vous devez modifier un document que vous avez déposé, vous
devrez recommencer au début en cliquant simplement sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche.

S’il s’agit d’'un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre fournisseur
de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si le systeme s’arréte subitement ...

... au beau milieu d’une transaction (c’est-a-dire avant que vous ayez obtenu un numéro de référence), vous devrez
recommencer au début.

Pour obtenir de 'aide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de PEst).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.
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Messages

Nouveau dossier - depot refuse

Mouveau dossier

ik © votre dépdt ne peut &tre accepté pour les raisons suivantes...
Télécharger - Avis de paiement e La ﬂ_:::he de r_enseignemgnts sur l'actif l:_Il:lit indiguer s'il ¥ aune pmcét_]ure anterieure. )
électronique ® Les infurmdlions sur g icence du syndic lyurant 4 la Fiche de renseignemenls sur Paclil ne

concordent pas avec les informations sur la licence associée 3 l'utilisateur.
Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire Yeuillez corriger I'erreur ou les erreurs dans le fichier de données et déposer 3 nouveau les documents,
annuel

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est le suivant | 159482,
* Deposeé par Sheldon Jay
* 2012-09-25 16:25 HAE

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systeme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir
du menu horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.

Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment mettre a jour les dossiers qui
sont déja dans le systeme de dépot électronique du BSF.
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Mise a jour d’un dossier

La présente section explique comment transmettre par voie électronique des nouveaux
documents ou des documents modifiés visant un dossier déja dans le systeme de dépot
électronique. Pour déposer un document électronique dans un dossier sur papier, il vous
faudra d’abord passer du dépdt sur papier au dépot électronique.

Marche a suivre

1. Accédez au systéme de dépdt électronique et cliquez sur « Mise a jour » a partir du menu

de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier.

3. Vérifiez I'exactitude du nom et du numéro de dossier.

4. Indiquez si vous voulez déposer un formulaire prescrit ou un document électronique.

5. Téléchargez le formulaire prescrit ou le document électronique.

6. Notez le numéro de référence de la transaction.

Accédez au systéeme
de dépoét électronique
(voir Accés au systéme
de dépbt électronique)
et cliquez sur « Mise a
jour » a partir du menu
de gauche.

Tapez le numéro de
dossier dans la zone
prévue a cette fin.

Cliquez sur « Continuer »

pour passer a I’écran suivant.

-

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique (par
exemple, pour passer d’un dossier de faillite a un dossier de proposition),
vous devez cliquer sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche
afin d’effectuer le dépot initial relatif au nouveau type d’administration.

Rappel

Dans le cas des dossiers faisant I’objet d’une révision, vous pouvez
utiliser le numéro d’identification temporaire jusqu’a ce que le BSF
ait accepté ou refusé le dossier.
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Meossages

Mouveau dossier

Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement

electronique "
Continuer

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire

K annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie

~

Mise a jour du dossier - saisie du numeéro de dossier

Entrez le numéro du dossier que vous souhaitez mettre a jour.

Numéro de dossier : (##-##F828)

Vérifiez I’exactitude du nom et du
numéro de dossier.

Si le nom et le numéro de dossier sont
exacts, cliquez sur « Continuer » pour
passer a I’écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier sont
inexacts, cliquez simplement sur

« Précédent » pour retourner a l’écran
précédent et taper le bon numeéro de
dossier. Cliquez sur « Continuer » pour
passer a I’écran suivant.

Rappel

N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur
Web - vous pourriez sans le savoir créer une
transaction altérée.

Conseil

Si le dossier comprend plusieurs types
d’administration (par exemple, si le failli dépose

une proposition), il se peut que le systéme de dépot
électronique vous demande de préciser sous quel type
d’administration vous désirez déposer le document.

Indiquez si vous voulez déposer un formulaire prescrit ou un

document électronique.

Sélectionnez « Formulaire prescrit » si vous déposez un formulaire (au sens de la LFI)
créé par votre logiciel d'insolvabilité. Le formulaire doit étre déposé en format XML.

Sélectionnez « Document électronique »
si vous déposez un document autre
qu'un formulaire prescrit (par exemple,
le proces-verbal de la premiere assemblée
des créanciers, des états financiers ou des
documents de procédure). Sont compris
dans cette catégorie les documents créés

Conseil

Si vous n’avez pas de scanneur, faites parvenir une copie
du document par télécopieur ou par la poste au bureau
de division du BSF qui administre le dossier électronique.

a l'aide de logiciels tels que Word ou Excel de Microsoft, ainsi que des documents en
format PDF résultant de la numérisation de documents sur papier.

Cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.
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Muuwvedu Uussier
Mise a juur

Telecharyer - Avis Je paigmenl
Electronique

Relevé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
dnnuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | @ Instructions | Sorlie\

Mise a jour du dossier - sélection du type de document a telecharger

Information sur le dossier

+ Numeéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
+ Nom du dossier : David George

Type de document

Sélectionnez le type de document que vous souhaitez déposer dans ce dossier
® Formulaire prescrit - format .xml

O Document électronique - format Microsoft™? word ou WordPerfect™®, document numeérise, etc.

rrecedent | Cantinuer |

Téléchargez le formulaire prescrit ou le document électronique.

Pour télécharger un formulaire prescrit, cliquez sur « Parcourir » afin de sélectionner
le fichier XML. Ajoutez un avertissement au besoin et cliquez sur « Continuer ».

IMessages
Mouveau dossier
Mise & jour

Teélécharger - Avis de paiement
électronique

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | Instructions | Sortie\

Mise a jour du dossier - téléchargement d'un formulaire prescrit

Information sur le dossier

* Numéro de dossier : 33-797749 {premier dossier)
= Nom du dossier : David George

Téléchargement d'un formulaire

Télécharger le formulaire |
prescrit (type de fichier : °
.doc, .wpd,.xls, etc.)

Farcourir...

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez gntrer dos obsarvations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF,

Continuer j

Précedent |

/—LFormulaire prescrit | N

Etat des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec I'état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et
I’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre I'état des recettes
et des débours uniquement, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont
approuvé I'état des recettes et des débours.

/
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Pour télécharger un document
électronique, sélectionnez un titre
de document dans la premiere liste
déroulante. Si le document ne figure pas
sur la liste, sélectionnez « Autre », tapez le
titre du document dans la zone prévue a
cette fin (assurez-vous de fournir un titre
explicite) et sélectionnez une catégorie
de document (c’est-a-dire dépoOt initial,
administration de l’actif, libération du
failli ou libération du syndic) dans la
seconde liste déroulante. Cliquez ensuite
sur « Parcourir » pour sélectionner le
fichier que vous voulez déposer. Ajoutez
un avertissement au besoin et cliquez
sur « Continuer ».

Avertissement

L’avertissement a I'intention du BSF est réservé
aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence
de la part d’un débiteur ou du fait que I’adresse
d’un débiteur devrait étre retirée du Registre des
dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des raisons
de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous
pourrez télécharger un avertissement sous forme
de document en format XML au lieu de cliquer sur
« entrer des observations importantes ».

Le systeme affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent étre déposés. Il affichera également une note
indiquant qu’en déposant le dossier, vous confirmez que vous avez recueilli toutes les
signatures requises. Si tout est exact, effectuez le dépot en cliquant sur « Déposer ».
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Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronigue

Releve des soldes impayeés

Information sur le document

Télécharger - Rapport bancaire

annuel Titre du document :

Information sur le dossier

Mise a jour du dossier - telechargement d'un document electronique

* Numeéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
+* Nom du dossier : David George

I Yeuillez s&lectionner

Si Autre, veuillez préciser :

Titre du document :

Catégorie de document :

Téléchargement du document

‘euillez sélectionner (2l

Teléchargez le document

![Parmurir...]

Avertissement du syndlic ou de I'administrateur de propaosition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des observations importantes dont vous souhaitez faire part au BSF,

Précédent Continuer |
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6- Notez le numéro de référence de la transaction.

Le systeme affichera un nouvel écran renfermant un numéro de référence pour
vos dossiers ainsi que le nom et le numéro des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou documents au dossier, cliquez sur
« Déposer un autre document relatif a ce dossier ».

Dépannage

Si le formulaire ou document n’est pas accepté ...

... le systeme de dépdt électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmetire comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour

au début. S’il s’agit d’un probleme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problemes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I'en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de I'aide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systeme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépdt
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange et la
version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Transition du dépo6t sur papier au dépot électronique

La présente section explique comment passer du dépot sur papier au dépot €lectronique. Il s'agit
d'une procédure que vous ne devrez suivre qu’'une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans
le systeme de dépot électronique. Pour mettre a jour un dossier qui est déja dans le systéeme de
dépot électronique, voir Mise a jour d’un dossier.

1- Accédez au systéme de dépbt électronique (voir Accés au systéme
de dépoét électronique) et cliquez sur « Mise a jour » a partir du

menu de gauche.

2. Tapez le numéro

de dossier (tel Conseil

qu’il est indiqué sur le certificat de

nomination) dans
cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour passer

a I’écran suivant.

la zone prévue a Une fois que vous avez effectué Ia transition du
dépot sur papier au dépot électronique, tous
les documents doivent étre versés au dossier
au moyen du systéme de dépdt électronique.

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Releve des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie

Mise a jour du dossier - saisie du numéro de dossier
Entres e numéru du dossier yue vous suuhgiles mellre 4 juur,

Mumero de daossier @ (##-#2#28H)

Continuer

NG %
3- Vérifiez ’exactitude du nom et du Rappel

numéro de dossier.

Le systeme constatera que le numéro N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur

de dossier n’existe pas et supposera que Web — vous pourriez sans le savoir créer une

vous voulez passer du dépot sur papier transaction altérée.

au dépot électronique.

Si le nom et le numéro de dossier sont exacts, cliquez sur « Continuer » pour passer

a I’écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier sont inexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner a I'écran précédent et taper le bon numeéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer a 1'écran suivant.
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Messages

Mise a jour du dossier - confirmation du dossier

Mouveau dossier

@ Le dossier choisi n'existe pas dans le systéme de dépét électronique. 8i vous décidez de
poursuivre la procedure, le systéme supposera qu'il s'agit du premier dépot electronique de
documents pour un dossier qui était jusqu'alors sur support papier.

Mise & jour

Telécharger - Avis de paiement

glectronique Remargque : Cette premiére soumission doit contenir un ou des formulaire(s) prescrit{s).

Releveé des soldes impayes

Information sur le dossier

Telécharger - Rapport bancaire

annuel

-

* Numero de dossier : 33-124612
* Nom du dossier : LAROSE, LUCIE

S'il s'agit du dossier désiré, appuyez sur le bouton Continuer pour poursuivre,

Sinon, appuyez sur le bouton Précédent et entrez un autre numéro de dossier,

Précedent | Cantinuer

4.

Téléchargez un formulaire prescrit.

Lorsque vous passez du dépot sur papier au
dépot électronique, le premier document que
vous déposez doit étre un formulaire prescrit.
Les formulaires prescrits renferment les
renseignements nécessaires pour créer le dossier
dans le systéme de dépot électronique.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le
fichier XML. Ajoutez un avertissement au besoin
et cliquez sur « Continuer ».

Le systeme affichera un écran comprenant le nom
et le numéro de dossier ainsi que les formulaires
ou les documents qui doivent étre déposés. 11
affichera également une note indiquant qu’en
déposant le dossier, vous confirmez que vous avez
recueilli toutes les signatures requises. Si tout est

exact, effectuez le dépot en cliquant sur « Déposer ».

Avertissement

L’avertissement a I'intention du BSF est
réservé aux cas exceptionnels. Il peut
étre souhaitable, par exemple, d’avertir le
BSF d’antécédents de violence de la part
d’un débiteur ou du fait que I'adresse d’un
débiteur devrait étre retirée du Registre des
dossiers de faillite et d’insolvabilité pour
des raisons de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet,
vous pourrez télécharger un avertissement
sous forme de document en format XML
au lieu de cliquer sur « entrer des
observations importantes ».

/—LFormulaire prescriy ™
Etat des recettes et des débours (formulaire 12)
S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec I’état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et
I’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre I'état des recettes
et des débours uniquement, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.
Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont
approuvé P'état des recettes et des débours.
J
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5- Notez le numéro de référence de la transaction.

Le systeme affichera un nouvel écran renfermant un numéro de référence pour
vos dossiers ainsi que le nom et le numéro des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou documents au dossier, cliquez
sur « Déposer un autre document relatif a ce dossier ».

Dépannage

Si le formulaire ou document n’est pas accepté ...

... le systéme de dépot électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour

au début. S’il s’agit d’un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Dépét électronique

Propositions de la section |

Dépét d’un nouveau dossier

La présente section explique comment déposer par voie électronique une nouvelle proposition
de la section I ou un nouvel avis d’intention pour un particulier ou une personne morale.

Marche a suivre

1. Accédez au systeme de dépot électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du menu
de gauche.

2. Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche).

3. Au besoin, sélectionnez le syndic responsable du dossier.

4. Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous voulez déposer par
voie électronique.

5. Déposez tout autre document demandé par le systeme.
6. Répondez aux questions concernant le dépot.

7. Vérifiez quel bureau de division du BSF recevra les documents. Vérifiez également dans quel
district judiciaire le syndic devrait ouvrir un dossier.

8. Cliquez sur « Déposer »

9. Notez le numéro de référence de la transaction et le numéro d’identification temporaire.

-

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

N

1- Accédez au systéme de dépbt électronique (voir Acces au systeme de
dépot électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » a partir du menu
de gauche.
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Messages
Mrirvean dnesiar
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Releve des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel
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Depot electronique - messages

Le systéme de dépdt Electronique a un nouveau style. Lisez l'avis aux syndics pour voir les nouveautés,

Comme la banniére de la partie supérieure de I'écran est plus large, selon la taille de votre écran, il est
possible que des éléments du contenu en bas de la page ne s'affichent pas immédiatement. Yoici deux
solutions pour éviter de devoir faire défiler le texte pour voir la page au complet.

* Option 1 : Cacher la barre de navigation du navigateur : Appuyez sur F11 aprés l'ouverture de
I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et |a page sera ainsi plus
visible, Pour restaurer la barre, appuyez de nouveau sur F11,

Option 2 @ Etablir la résolution de I'écran 3 1280 sur 1024, (Remarque : Cette opération ne doit
&tre effectuée qu'une fois, mais les caractéres seront plus petits. Voir les instructions

ci-dessous.) /

Le systeme affichera un nouvel écran. Une note figurant dans une boite ombragée vous
rappellera les nouveaux dossiers que le systéme n’est pas en mesure d’accepter.

Rappel

Le systeme de dépot électronique accepte les dossiers de proposition de la section |
et les avis d’intention suivants :

e particuliers;

e débiteurs ayant déja fait faillite ou déposé une proposition;
e débiteurs vivant a I'étranger;
e personnes morales.

Le systeme de dépot électronique n’accepte pas les dossiers de proposition
de la section | et les avis d’intention suivants :

e sociétés de personnes;
o administrations ou I'un des documents est scellé.

Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique (par exemple,
pour passer d’un dossier de faillite a un dossier de proposition), vous devez
cliquer sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche afin d’effectuer le
dépaot initial relatif au nouveau type d’administration.

Conseil

Pour tous les avis d’intention, les documents subséquents, y compris les propositions de
la section |, doivent étre déposés en tant que mise a jour (voir Mise a jour d’'un dossier).
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Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Releve des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel
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Nouveau dossier - déepot d'un nouveau dossier

© Remarque : Le systéme de dépdt électronique n'est pas en mesure d’accepter les nouveaux
dossiers de cessions volontaires ou de propositions répondant aux critéres suivants :

1. Administrations de sociétés de personnes
2. Administrations comportant un document scellé (p. ex., état de I'Bvolution de I'encaisse)

Avant de poursuivre, veuillez vous assurer d'avoir effectué une recherche dans le Registre des
dossiers de faillite et dinsolvabilité relativement & ce nouveau dossier.

Téléchargement d'un fichier de données

Teéléchargez un fichier de données en utilisant le bouton Parcourir et appuyez sur le bouton Continuer.
Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque (*)

# Télechargement du fichier de donnees : '
Continuer

N J
2. Cliquez sur « Registre des dossiers de Conseil

faillite et d’insolvabilité » (si vous n’avez

pas encore effectué de recherche). Vous pouvez aussi accéder au Registre des dossiers

N ) de faillite et d’insolvabilité a partir du site Web du BSF.

Le systeme vous enverra alors au site Web du

BSF, ou vous pourrez effectuer des recherches

dans la base de données sur les faillites, les

propositions et les requétes déposées au Canada depuis 1978. Vous devez y effectuer

des recherches afin de savoir si le débiteur que vous représentez a déja fait faillite,

déposé une proposition ou fait I’objet d'une requéte. Si tel est le cas, mentionnez-le

dans le bilan et sur la fiche de renseignements sur 1’actif.

Lorsque vous cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité »,

le systeme ouvre une nouvelle fenétre. Fermez cette fenétre pour retourner au

systeme de dépot €lectronique.
3- Au besoin, sélectionnez le syndic Dépannage

responsable du dossier a partir de
la liste déroulante.

Si le nom du syndic approprié ne figure pas sur

Cette étape du processus vise exclusivement la liste ...

les employés d’une firme de syndics ... C’est probablement parce que le syndic n’a pas
qui déposent des documents par voie inscrit votre nom sur sa liste d’acceés. Il devra le
¢lectronique au nom de plusieurs syndics faire en suivant les instructions figurant a la section
ou au nom d’'un syndic titulaire de Création et gestion de la liste d’acces.

plusieurs licences.

Cliquez simplement sur la fleche a droite de

la liste déroulante afin de voir la liste des syndics

au nom desquels vous pouvez déposer des documents,
puis sélectionnez le syndic approprié.
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Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier que vous voulez déposer

par voie électronique.

Apres avoir sélectionné le fichier, cliquez sur « Continuer » pour passer a 1'écran suivant.

Déposez tout autre document demandé par le systéme.

Si vous ne pouvez déposer tous les documents du dossier initial en format XML, le systeme de
dépdt électronique vous demandera de télécharger les documents manquants. Il vous indiquera
quels documents doivent étre téléchargés immédiatement sous forme électronique et lesquels
peuvent étre téléchargés sous forme électronique ou transmis ultérieurement au bureau de
division par la poste ou par télécopieur.

-

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Peleve des soldss impayss

Télécharger - Rapport bancaire
annuel
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Nouveau dossier - télechargement de documents supplémentaires

Yeuillez télécharger les documents suivants et appuyer sur le bouton Continuer ci-dessous @
Acceptation d'exercer les fonctions de syndic {dans le cadre de |a proposition):

Parcourir...

Yous pouvez déposer le(s) document{s) suivant(s) dés maintenant sous forme de document(s)
glectronique(s)

Liste des créanciers :

_I'Etat de I'8volution de l'encaisse

Parcourir...

Préceédent Continuer

Répondez aux questions concernant le dép6t.

Vous verrez le nom du débiteur et quelques questions auxquelles vous pourrez répondre en cliquant
sur « Oui » ou sur « Non » et, au besoin, en saisissant de I'information dans la zone prévue a cette fin.

\_

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronigue

Relevé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel
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Nouveau dossier - information sur le débiteur

Yeuillez fournir l'information sur le débiteur et appuyer sur le bouton Continuer ci-dessous.

Prénom : John
Nom de famille : Smith

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*)
Dossier d'une personne décédée

*Cst ce le dossier d'une Ooui @non
personne décédée?

Nettes (75 @ nu plus)
* Est-ce que 75% ou plus des  Ooui @non

dettes visées par le présent
dossier sont las mémes que
celles d'un autre dossier déposé
en vertu de la LFI?

# Dans l'athrmative, veulllez
entrer le{s) numéro(s) de
dossier :

Précedent Continuer |

/

Cliquez sur « Continuer » pour passer a I’écran suivant.
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7. Vérifiez quel bureau de division du Conseil
BSF recevra les documents. Vérifiez

également dans quel district judiciaire Le bureau de division et le district judiciaire doivent
le syndic devrait ouvrir un dossier. étre situés dans la localité du débiteur. En cas

R o ) d’incertitude quant au bureau ou au district que
Le systeme sélectionnera automatiquement vous devez sélectionner, communiquez avec le
un bureau de division et un district judiciaire bureau du BSF le plus proche.

a partir du code postal du débiteur. Si les
deux sont exacts, passez a I'étape 8.

En cas d’erreur concernant le bureau de
division ou le district judiciaire, sélectionnez
le bureau ou le district approprié a partir de
la liste déroulante.

Dépannage

Si vous ne trouvez pas le bureau de division ou le district judiciaire approprié dans la liste et que vous
n’étes pas un syndic ...

... vous avez peut-étre fait une erreur dans le choix du syndic responsable ou le numéro de licence au premier écran.
Vous avez alors deux possibilités :

e vous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche;

e vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’a ce que le systéme affiche I’écran ol
vous avez sélectionné le syndic responsable. (N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur Web —
vous pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.)
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Messages

Nouveau dossier - bureau de division

Selon la licence, ce nouveau dossier sera attribué & TITLE & ASSOCIATES ING.

Mouveau dossier

Mise a jour
Télécharger - Avis de paiement  DUr€au de division du BSF destinataire :
glectronique

D'aprés l'adresse courante du premier débiteur, le systéme a déterminé que le bureau de division du BSF
Releveé des soldes impayés devrait étre Ottawa.

Si la localité du débiteur est autre que celle indiquée ci-dessus, veuillez sélectionner un autre bureau de

Telecharger - Rapport bancaire division 3 partir du mcnu suivant @

annuel

Bureau de division destinataire : euillez Sélediunnerbf-

District judiciaire :

N'aprés 'adresse cnorante du premier déhiteor, le systéme a déaterming que le district judiriaire devrait
Etre 06 Hull.

Si la localité du débiteur est autre que celle indiquée ci-dessus, veuillez sélectionner un autre district
judiciaire & partir du menu suivant :

Autre district judiciaire : I ‘euillez Séledil:lnner&-

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des observations importantes dont vous souhaitez tare part au BSF.

En déposant ce nouveau dossier, le syndic ou I'administrateur de la proposition confirme qu'il a
nhtenu tnutes les <ignatures néres<aires.

Précedent | Deposer j
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8- Cliquez sur « Déposer » pour transmettre le nouveau dossier au BSF.

Au besoin, n’oubliez pas d’ajouter un avertissement avant de transmettre le dossier.

Avertissement

L’avertissement a l'intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par exemple,
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que I'adresse d’un débiteur ne
devrait pas figurer dans le Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des raisons de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez télécharger un avertissement sous forme de document
en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des observations importantes ».

9. Notez le numéro de référence de la transaction et le numéro
d’identification temporaire.

A moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le systéme affichera
I'écran suivant.

Votre dépot fera I'objet d’une révision par le séquestre officiel afin de déterminer si le
BSF peut 'accepter. Notez bien le numéro de référence de la transaction ainsi que le
numéro d’identification temporaire. Vous pouvez utiliser le numéro d’identification
temporaire pour mettre a jour le dossier en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.

Pour les personnes morales, si vous n’avez pas déposé la résolution des administrateurs,
le systeme affichera un message pour vous rappeler de le faire dans les plus brefs délais.

™
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IMessages

Nouveau dossier - dép6t en cours de révision

Ce nouveau dépdt a été transmis et sera passé en revue par un séquestre officiel,

MNouveau dossier
Mise & jour
Télécharger - Avis de paiement Information sur le dossier

électronique
* Nom de I'entreprise :  Acme Ltd.

Releve des soldes impayes * N° d'identification temporaire : 33-TMPa0&592
Télécharger - Rapport bancaire * Nom de I'entreprise : Acme2 Ltd.
annuel * N® d'identification temporaire : 33-TMPa06593

Le document suivant n'a pas été depose,
Yeuillez vous assurer quiil le sera sans délai :

® Pocolution des administrateurs

Référence

® Le numéro de référence de cette transaction est : 159508.
* Dcéposc par Sheldon Jay
e 2012-09-27 13:07 HAE

\ J
Le BSF vous fera parvenir dans les deux jours Conseil
ouvrables un courriel vous indiquant si le
dossier est accepté ou refusé. Si le dossier est Tenez bien & jour vos adresses de courriel afin que
accepté, le certificat de nomination sera joint le systéme puisse transmettre les certificats de
au message. S'il est refusé, vous pourrez en nomination et autres documents importants. Voir
connaitre les raisons en communiquant avec Création et gestion de la liste d’acces.

votre bureau de division.
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Dépannage

Si le dépot pose probléme ...

... le systeme de dépdt électronique vous I'indiquera. Le probléme peut provenir du fichier que vous avez transmis
ou de Pinformation que vous avez fournie dans les écrans précédents. Vous pouvez cliquer sur « Précédent » pour
retourner a I’écran ou le probléme a été relevé. Si vous devez modifier un document que vous avez déposé, vous
devrez recommencer au début en cliquant simplement sur « Nouveau dossier » a partir du menu de gauche.

S’il s’agit d’'un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre fournisseur
de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si le systéme s’arréte subitement ...

... au beau milieu d’une transaction (c’est-a-dire avant que vous ayez obtenu un numéro de référence), vous devrez
recommencer au début.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I'Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange et la
version en ligne du présent manuel.

~
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Messages

Nouveau dossier - dépot refusé

Mouveau dossier

Mise s a0 © votre dépat ne peut &tre acceptd pour les raisons suivantes...
Télécharger - Avis de paiement e La ﬁ_r_‘he de r’.enseigneme.-nts sur l'actif c_loit incliquer‘ 'l y a une procé;lure antérieure. )
électronigue * Les informations sur la licence du syndic figurant 3 la Fiche de renseignements sur l'actif ne

concordent pas avec les informations sur |a licence associée a 'utilisateur.
Relevé des soldes impayés

Télécharger Rapport bancaire Yeuillez corriger 'erreur ou les erreurs dans le fichier de données et déposer & nouveau les documents.
annuel

Référence

® |2 numérn de référenre der rette transactinn est le suivant @ 159482,
* Déposé par Sheldon Jay
e 2012-09-25 16:25 HAE

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systeme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir
du menu horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.

Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment mettre a jour les dossiers qui
sont déja dans le systeme de dépot électronique du BSF.
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Mise a jour d’un dossier

La présente section explique comment transmettre par voie électronique des nouveaux documents ou

des documents modifiés visant un dossier déja dans le systeme de dépot électronique. Pour déposer un
document électronique dans un dossier sur papier, il vous faudra d’abord passer du dép6t sur papier au

dépot électronique.

Marche a suivre

1. Accédez au systéeme de dépot électronique et cliquez sur « Mise a jour » a partir du menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier.

Vérifiez ’exactitude du nom et du numeéro de dossier.

Indiquez si vous voulez déposer

un formulaire prescrit ou un document électronique.

3.
4.
5. Téléchargez le formulaire prescrit ou le document électronique.
6.

Notez le numéro de référence de la transaction.

-

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

1- Accédez au systéme de
dépot électronique (voir
Acceés au systeme de
dépot électronique) et cliquez
sur « Mise a jour » a partir du
menu de gauche.

2- Tapez le numéro de dossier
dans la zone prévue a
cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour
passer a I'écran suivant.

Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier

électronique (par exemple, pour passer d’un dossier de faillite
a un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau
dossier » a partir du menu de gauche afin d’effectuer le dépot

initial relatif au nouveau type d’administration.

Rappel

Dans le cas des dossiers faisant I'objet d’une révision, vous

pouvez utiliser le numéro d’identification temporaire jusqu’a ce

que le BSF ait accepté ou refusé le dossier.
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Messages

Muuvedu dussier
Entrez le numéro du
Mise & jour ) .
Muméro do dossior @
Teélécharger - Avis de paiement
electronique .
Continuer

Relevé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire

\ annuel

Mise a jour du dossier - saisie du numero de dossier

dossier que vous souhaitez mettre 3 jour

(#H-RHBHER)

J
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3- Vérifiez I'exactitude du nom Rappel
et du numéro de dossier.

Si le nom et le numéro de N'utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur Web —

dossier sont exacts, cliquez vous pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.
’

sur « Continuer » pour passer
a I'écran suivant.

Conseil
Si le nom et le numéro de dossier
sont inexacts, cliquez simplement Si le dossier comprend plusieurs types d’administration (par
sur « Précédent » pour retourner exemple, si le failli dépose une proposition), il se peut que le
a I'écran précédent et taper le systéme de dépot électronique vous demande de préciser sous

bon numéro de dossier. Cliquez quel type d’administration vous désirez déposer le document.

sur « Continuer » pour passer a
I’écran suivant.

4. Indiquez si vous voulez déposer un formulaire prescrit
ou un document électronique.

Sélectionnez « Formulaire prescrit » si vous déposez Con Seil

un formulaire (au sens de la LFI) créé par votre

logiciel d’insolvabilité. Le formulaire doit étre Si vous n’avez pas de scanneur, faites
déposé en format XML. parvenir une copie du document par

télécopieur ou par la poste au bureau
de division du BSF qui administre le
dossier électronique.

Sélectionnez « Document électronique » si vous
déposez un document autre qu’un formulaire
prescrit (par exemple, le proces-verbal de la premiere
assemblée des créanciers, des états financiers ou

des documents de procédure). Sont compris dans Conseil

cette catégorie les documents créés a 'aide de

logiciels tels que Word ou Excel de Microsoft, ainsi Pour tous les avis d’intention, les
que des documents en format PDF résultant de la documents subséquents, y compris
numérisation de documents sur papier. les propositions de la section I, doivent

étre déposés en tant que mise a jour.
Cliquez sur « Continuer » pour passer a I'écran suivant.
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IMessanes

Mise a jour du dossier - sélection du type de document a télecharger

MNouveau dossier
Mise & jour Information sur le dossier

Telécharger - Avis de paiement

: % * Numeéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
electronigue

+* Nom du dossier : David George

Releve des sulldes impayés

Type de document
Télécharger - Rapport bancairc
annuel Sélectionnez le type de document que vous souhaitez déposer dans ce dossier
® Formulaire prescrit - format .xml

O Document électronique - format Microsoft™™ Word ou WordPerfect™®, document numérise, etc.

Precedent Continuer
\ J
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5- Téléchargez le formulaire prescrit ou le document électronique.

Pour télécharger un formulaire prescrit, cliquez sur « Parcourir » afin de sélectionner
le fichier XML.

Ajoutez un avertissement au besoin et cliquez sur « Continuer ».
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Messages

Mise a jour du dossier - telechargement d'un formulaire prescrit

MNouveau dossicr

Mise & jour Information sur le dossier

Télécharger - Avis de paiement

5 : * Numeéro de dossier : 33-797749 {(premier dossier)
glectronique

+* Nom du dossier : David George

Releveé des soldes impayeés

Téléchargement d'un formulaire

Télécharger le farmulaire | [Parcourr..

prescrit (type de fichier : -
.doc, .wpd,.xls, etc.)

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des observations importantes dont wous souhaitez faire part au BSF,

Précedent | Caontinuer

/—LFormulaire prescriy ™

Etat des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec I’état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et
I’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre I'état des recettes

et des débours uniquement, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont
approuvé I'état des recettes et des débours.
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Pour télécharger un document Avertissement

électronique, sélectionnez un titre

de document dans la premiere liste
déroulante. Si le document ne figure pas
sur la liste, sélectionnez « Autre », tapez le
titre du document dans la zone prévue a
cette fin (assurez-vous de fournir un titre
explicite) et sélectionnez une catégorie

de document (c’est-a-dire dépot initial,
administration de l'actif ou procédure de

L’avertissement a I'intention du BSF est réservé aux

d’un débiteur ou du fait que I'adresse d’un débiteur
devrait étre retirée du Registre des dossiers de faillite
et d’insolvabilité pour des raisons de sécurité.

fermeture) dans la seconde liste déroulante. en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des
Cliquez ensuite sur « Parcourir » pour observations importantes ».

sélectionner le fichier que vous voulez

déposer. Ajoutez un avertissement au

besoin et cliquez sur « Continuer ».

Le systeme affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent étre déposés. Il affichera également une note
indiquant qu’en déposant le dossier, vous confirmez que vous avez recueilli toutes les
signatures requises. Si tout est exact, effectuez le dépot en cliquant sur « Déposer ».

IMessages
MNrivean dnssiar
Mise & jour

Teélécharger - Avis de paiement
électronique

Releveé des soldes impayés

Télérharger - Rappnrt hanraire
annuel
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Mise a jour du dossier - télechargement d'un document electronique

Information sur le dossier

* Numéro de dossier : 33-797749 (premier dossier)
* Nom du dossier : David George

Information sur le document

Titre du document :

I Yeuillez sélectionner v

Si Autre, veuillez préciser :

Titre du document :

Catégorie de document : | veuillez sélectionner &

Teléchargement du document

Teéléchargez le document I Farcourir... ]

Avertissement du syndic ou de I'administrateur de proposition a l'intention du
Bureau du surintendant des faillites (BSF)

Yous pouvez entrer des observations importantes dont vous souhaitez faire part au DST.

Précedent | Continuer |
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cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par exemple,
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez
télécharger un avertissement sous forme de document




6- Notez le numéro de référence de la transaction.

Le systeme affichera un nouvel écran renfermant un numéro de référence pour vos
dossiers ainsi que le nom et le numéro des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou documents au dossier, cliquez sur
« Déposer un autre document relatif a ce dossier ».

Dépannage

Si le formulaire ou document n’est pas accepté ...

... le systéme de dépdt électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour

au début. S’il s’agit d’'un probléme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I'Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Transition du dépo6t sur papier au dépot électronique

La présente section explique comment passer du dépot sur papier au dépot €lectronique. Il s'agit
d'une procédure que vous ne devez suivre qu'une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans
le systeme de dépot électronique. Pour mettre a jour un dossier qui est déja dans le systéeme de
dépot électronique, voir Mise a jour d'un dossier.

1- Accédez au systéme de dépbt électronique (voir Accés au systéme de
dépot électronique) et cliquez sur « Mise a jour » a partir du menu

de gauche.
2. Tapez le numéro de dossier (tel qu’il est Conseil
indiqué sur le certificat de nomination)
dans la zone prévue a cette fin. Une fois que vous avez effectué Ia transition du

Cliquez sur « Continuer » pour passer

a I’écran suivant.

dépot sur papier au dépot électronique, tous les
documents doivent étre versés au dossier au
moyen du systéme de dépot électronique.

Py

Massages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronigue

Relevé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
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Mise a jour du dossier - saisie du numero de dossier

Entrez le numéro du dossier gque vous souhaitez mettre & jour.

Murmery de dussier @ (S-S HE8HHE)

Continuer

Kannuel J
Conseil
Pour tous les avis d’intention, les documents subséquents, y compris les propositions de la section |,
doivent étre déposés en tant que mise a jour.
3. Vérifiez I’exactitude du nom et du numéro Rappel
de dossier.
Le systéme constatera que le numéro de dossier N’utilisez pas le bouton de retour de votre

n’existe pas et supposera que vous voulez passer
du dépdt sur papier au dépot électronique.

navigateur Web — vous pourriez sans le savoir
créer une transaction altérée.

Si le nom et le numéro de dossier sont exacts,
cliquez sur « Continuer » pour passer a 1’écran suivant.

Si le nom et le numéro de dossier sont imexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner a I'écran précédent et taper le bon numeéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer a I’écran suivant.

Propositions de la section | - 76 \\\



e

-

Mouveau dossier
Mise & jour

Telécharger - Avis de paiement
glectronigue Remargue : Cette premiére soumission doit contenir un ou des formulaire(s) prescrit{s).

Bienvenue, Sheldon Jay | Préférences | Service d'assistance | & Instructions | Sortie\

Messdyes

Mise a jour du dossier - confirmation du dossier

@ Le dossier choisi n'existe pas dans le systéme de dépdt électronique. Si vous décidez de

documents pour un dossier qui était jusqu'alors sur support papier.

poursuivre la procédure, le systéme supposera qu'il s'agit du premier dépbt électronique de

Relevs des soldestimpayes Information sur le dossier

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

* Numero de dossier : 33-124612
+ Nom du dossier : LAROSE, LUCIE

S'il s'agit du dossier désiré, appuyez sur le bouton Continuer pour poursuivre.
sinon, appuyez sur le bouton Précedent et entrez un autre numero de dossier.

Précedent Caontinuer |

4.

Téléchargez un formulaire prescrit.

Lorsque vous passez du dépdt sur papier au dépot électronique, le premier document
que vous déposez doit étre un formulaire prescrit. Les formulaires prescrits renferment
les renseignements nécessaires pour créer le dossier dans le systeme de dépot électronique.

Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier XML. Ajoutez un avertissement
au besoin et cliquez sur « Continuer ».

Le systeme affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent étre déposés. 11 affichera également une note
indiquant qu’en déposant le dossier, vous confirmez que vous avez recueilli toutes les
signatures requises. Si tout est exact, effectuez le dépot en cliquant sur « Déposer ».

(| Formulaire prescrit] N

Etat des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec I'état des
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux fagons : (1) si votre logiciel le permet,
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et
I’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre I’état des recettes
et des débours uniquement, puis télécharger le bordereau de dividende dans un fichier distinct.

Dans les deux cas, vous devrez indiquer si des inspecteurs ont été nommeés et s’ils ont

approuvé P'état des recettes et des débours.

\_ J
Avertissement

L’avertissement a 'intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut étre souhaitable, par
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’'un débiteur ou du fait que I'adresse
d’un débiteur devrait étre retirée du Registre des dossiers de faillite et d’insolvabilité pour des
raisons de sécurité.

Si votre logiciel d’insolvabilité le permet, vous pourrez télécharger un avertissement sous forme
de document en format XML au lieu de cliquer sur « entrer des observations importantes ».
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5- Notez le numéro de référence de la transaction.

Le systeme affichera un nouvel écran renfermant un numéro de référence pour
vos dossiers ainsi que le nom et le numéro des dossiers qui ont été mis a jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou documents au dossier, cliquez
sur « Déposer un autre document relatif a ce dossier ».

Dépannage

Si le formulaire ou document n’est pas accepté ...

... le systeme de dépot électronique vous en indiquera les raisons. Il se peut, par exemple, que le fichier que vous avez
essayé de transmettre comporte des erreurs. Vous devrez alors corriger ces erreurs et recommencer la mise a jour

au début. S’il s’agit d’un probleme de nature plus technique, le systéme vous suggérera de communiquer avec votre
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problémes et comment les résoudre.

Si vous déposez un formulaire ou un document dans le mauvais dossier ...

... téléphonez sans tarder au bureau de division du BSF qui administre le dossier électronique pour I’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier a un autre, il vous faudra
redéposer le formulaire ou le document dans le bon dossier. Le BSF supprimera de la base de données le formulaire
ou le document qui s’y trouve par erreur.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu horizontal
ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h (heure de I'Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dép6t
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Formulaires d’avis

Dépét électronique

de paiement

Marche a suivre

1. Accédez au systeme de dépot électronique et cliquez sur « Télécharger — Avis de paiement
électronique » a partir du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou 'administrateur de propositions responsable du dossier.

3. Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier contenant I'avis de paiement, puis
cliquez sur « Soumettre ».

4. Notez le numéro de référence de la transaction.

(

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

.

1- Accédez au systéme de dépbt électronique (voir Accées au systeme
de dépot électronique) et cliquez sur « Télécharger — Avis de paiement
électronique » a partir du menu de gauche.

-

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
eleclruniyue

Releveé des soldes impayés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel
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Depdt électronique - messages

Le systéme de dépdt électronique a un nouveau style. Lisez ['avis aux syndics pour voir les nouveautés,

Comme |a banniére de |la partie supérieure de 'écran est plus large, selon la taille de votre écran, il est
possible que des éléments du contenu en bas de la page ne s'affichent pas immeédiatement. voici deux
solutions pour éviter de devoir faire défiler le texte pour voir la page au complet.

=« Option 1 : Cacher |z barre de navigation du navigateur @ Appuysz sur F11 aprés l'ouverture da
I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et |a page sera ainsi plus
visible. Pour restaurer la barre, appuyez de nouveau sur F11.

Uption 2 : Etablir 1a résolution de '8cran & 1280 sur 1024, (Hemargue : Cette operation ne doit
&tre effectuée qu'une fois, mais les caractéres seront plus petits, Voir les instructions

ci-dessous.) J

N
2.

Au besoin, sélectionnez le syndic ou I’'administrateur de propositions

responsable du dossier a partir de la liste déroulante.

Cette étape du processus vise exclusivement les employés d’une firme de syndics
qui déposent des documents par voie électronique au nom de plusieurs syndics ou
administrateurs de propositions ou au nom d'un syndic ou d'un administrateur titulaire
de plusieurs licences.
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3.

Cliquez simplement sur la fleche a

Dépannage

droite de la liste déroulante afin de voir

la liste des syndics ou administrateurs
de propositions au nom desquels vous

pouvez déposer

des documents, puis sélectionnez le
syndic ou I'’administrateur approprié.

Si le nom du syndic ou de 'administrateur de
propositions approprié ne figure pas sur la liste ...

... C’est probablement parce que le syndic ou I'administrateur
de propositions n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’accés.
Il devra le faire en suivant les instructions figurant a la section
Création et gestion de la liste d’acces.

Cliqguez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier contenant I’avis
q P

de paiement, puis cliquez sur « Soumettre ».

-

IMessages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Awvis de paisment
électronigue

Eeleve des soldes impayes

Télécharger - Rapport bancaire
annuel
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Téléchargement d'un avis de paiement

€ Remarque : Le systéme de dépdt électronique verifiera seulement la mise en forme de l'avis de
paiement téléchargé (pour s'assurer gu'il est conforme & la définition du schéma ¥ML). Sile
teéléchargement est validé, 'avis de paiement sera passé en revue par le Bureau du surintendant des
faillites. Si I'avis de paiement renferme des donnees non valides (par exemple des numeéros de dossiers
du BSF invalides) ou présente d'autres lacunes, le systéme vous enverra un message vous informant
quil a été rejeté. Une liste d'erreurs sera fournie afin que l'avis de paiement puisse &tre corrigé et
déposé & nouveau,

Déposer un nouvel avis de paiement

Sélectionnez une licence de syndic ou d'administrateur de propositions, téléchargez le fichier de données
en utilisant le bouton Parcourir et appuyez sur le bouton Soumettre ci-dessous.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque ()
* Télécharger le fichier de données :

Soumettre

Farcourir...

Les formulaires

Conseil

d’avis de paiement
électronique doivent
étre téléchargés en
format XML. Cliquez
sur « Parcourir » pour
sélectionner le fichier

Le systéeme de dépot électronique peut vérifier le format du formulaire
d’avis de paiement électronique, mais non son contenu. Le BSF passera
en revue tous les formulaires d’avis de paiement déposés par

voie électronique.

4.

contenant 1’avis de paiement, puis sur « Soumettre ».

Notez le numéro de référence de la transaction.

~

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
electronigque

Releve des soldes impayés

Telécharger - Rapport bancaire
annuel
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Telechargement reussi de l'avis de paiement

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est le suivant : 159496,

* Déposé par Sheldon Jay
* 2012-09-26 10:23 HAE

EN COURS DE REVISION

L'avis de remise a été transmis avec succés et sera passé en revue par le Bureau du surintendant des

faillites. j
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Dépannage

Si le dépot d’un document en format XML pose probléme ...

... le systeme de dépdt électronique vous l'indiquera. Si le probléme provient d’une erreur dans le fichier que
vous avez transmis, vous devrez recommencer au début en cliquant simplement sur « Télécharger — Avis de
paiement électronique » a partir du menu de gauche.

Pour obtenir de Paide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu
horizontal ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h
(heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » & partir du menu
horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Relevé des soldes impayés

Dépét électronique

Marche a suivre

1. Accédez au systéme de dépot électronique et cliquez sur « Relevé des soldes impayés » a partir
du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou ’administrateur de propositions responsable du dossier.

3. Consultez le relevé.

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

.

1- Accédez au systéme de dépbt électronique (voir Acces au systeme de
dépot électronique) et cliquez sur « Relevé des soldes impayés » a partir
du menu de gauche.

Messages
Nouveau dossiar
Mise & jour

Télécharger - Avis de paiement
glectronique

Releveé des soldes impayeés

Télécharger - Rapport bancaire
annuel

-
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Depot electronique - messages

Le systéme de dépdt électronique a un nouveau style. Lisez 'avis aux syndics pour voir les nouveautés,

Comme la banniére de la partie supérieure de 'écran est plus large, selon la taille de votre écran, il est
possible que des éléments du contenu en bas de la page ne s'affichent pas immédiatement. Yoici deux
solutions pour éviter de dewvoir faire défiler le texte pour voir 12 page au complet.

* Option 1 Cacher la barre de navigation du navigateur : Appuyez sur F11 aprés l'ouverture de
I'application. Le systéme cachera la barre de navigation du navigateur et |la page sera ainsi plus
visible. Pour restaurer la barre, appuyez de nouveau sur F11,

Option 2 : Etablir la résolution de 'écran & 1280 sur 1024. (Remarque : Cette opération ne doit
atre effectuée qu'une fois, mais les caractéres seront plus petits. Yaoir les instructions

ci-dessous.) J

2- Au besoin, sélectionnez le Dépannage
syndic ou I'administrateur

de propositions responsable

Si le nom du syndic ou de Padministrateur de

du dossier a partir de la propositions approprié ne figure pas sur la liste ...

liste déroulante.

... C’est probablement parce que le syndic ou I’'administrateur

Cette étape du processus vise de propositions n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’accés.
exclusivement les employés d’une Il devra le faire en suivant les instructions figurant a la section
firme de syndics qui déposent des Création et gestion de la liste d’acceés.

documents par voie €lectronique au
nom de plusieurs syndics ou administrateurs de propositions ou au nom d’'un syndic
ou d'un administrateur titulaire de plusieurs licences.
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Cliquez simplement sur la fleche a droite de la liste déroulante afin de voir la liste des
syndics ou administrateurs au nom desquels vous pouvez déposer des documents, puis
sélectionnez le syndic ou I'administrateur approprié.

3. Consultez le relevé des soldes impayés.
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Relevé des soldes impayés

Information sur le relevé

Nom du syndic : Sheldon Jay

Numéro didentification du syndic : 2278
Nombre d’entrées : 6

Date de la mise a jour : 2011-02-22

Pour obtenir de plus amples renseignements sur le relevé des soldes impayés, rendez-vous a la page Béponses 3 des questions d'ordre
general.

Retour 3 la page de messages
Relevé des soldes impayés - Numéro d'identification du syndic 2278

Remarque : L'astérisque () désigne les comptes qui sont en souffrance.

Paiements non réglés au surintendant des faillites

Numér.o de Moo doesior ,Genrl.a Type. de Mcmtant Mu‘ntan.t recu Montant en Date limite Ch_arnp !:Ie
dossier d'admin. remise di a ce jour souffrance notification
31-440216 EL-FAERA, SAID Sommaire  Prélavement 116,19 £ 112,37 ¢ 3,82 & X 2008-02-20 *
OMAR KHALIL
31-451056 MERRITT, TIMOTHY = Sommaire Preélévement 16,14 § 0,00 ¢ 16,14 § * 2008-02-29 *
MICHAEL
31-454698 BROAD, ROBERT Ordinaire Prélavement 380,55 % 0,00 % 380,55 % * 2011-01-23 %
SCOTT
32-152012 HURTUBISE, Prop. Sec.1 Prélévement 2 880,20 § 1777,97 % 1102,23 %
JOSEPH LOUIS
BERTRAND
32-155120 JOHMSON, JANEY Ordinaire Prélévement 5 860,50 § 5250,00 ¢ 610,50 & * 2011-01-21 *
SUSANNAH
33-165137 AMBERCORE Mise sous Frais de 70,00 ¢ 0,00 ¢ 70,00 § * 2010-12-15 *
SOFTWARE INC séquestre depdt
Résumeé du releve des soldes impayés
Montant impayé Montant en souffrance
Total des frais : 70,00 % 70,00 $*
K Total des préléevements : 2 113,24 ¢ 1011,01 $* J
Lorsque vous cliquez sur « Relevé Conseil
des soldes impayés », le systeme
affiche directement le relevé. Vous Lorsque vous cliquez sur le lien « Réponses a des questions
pouvez l'utiliser pour remplir les d’ordre général », vous obtenez des réponses a des
formulaires AP1, Formulaire d’avis questions portant sur les données qui figurent sur le relevé,
de paiement, et AP2, Formulaire le lien entre le relevé et le systeme de dép6t électronique et
d’avis de paiement — Dividendes non les coordonnées de personnes-ressources qui répondront a
réclamés’ qul accompagneront les d'autl'es queStIOHS que vous pourl'leZ aVOII‘
cheéques que vous ferez parvenir
au BSF.
Rappel
En plus de vous permettre d’obtenir
I'information rapidement, la N’oubliez pas de sortir du systéme & la fin de la séance. Pour ce
consultation du relevé en ligne faire, cliquez sur « Sortie » a partir du menu horizontal et suivez
élimine l'utilisation du papier. les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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Dépét électronique

Rapport bancaire annuel

Marche a suivre

1. Accédez au systéme de dépot électronique et cliquez sur « Télécharger — Rapport bancaire
annuel » a partir du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou ’administrateur de propositions responsable du dossier.
3. Cliquez sur « Parcourir » pour télécharger le rapport bancaire annuel, puis cliquez sur « Soumettre ».

4. Notez le numéro de référence de la transaction.

(

Pour communiquer avec le service d’assistance,
cliquez sur « Service d’assistance » a partir du
menu horizontal ou composez le 1-877-227-3672.
Le service est ouvert du lundi au vendredi entre
8 h 30 et 17 h (heure de I’Est).

.

1- Accédez au systéme de dépébt électronique (voir Accés au systéme de
dépot électronique) et cliquez sur « Télécharger — Rapport bancaire
annuel » a partir du menu de gauche.

p
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Messages

Dépot électronique - messages

Mouveau dossier

Mise & jour Le systéme de dépdt électronigue a un nouveau style. Lisez I'avis aux syndics pour voir les nouveautés,
Teélécharger - Avis de paiement Comme |a banniére de la partie supérieure de I'écran est plus large, selon la taille de votre écran, il est
électronigue possible que des éléments du contenu en bas de la page ne s'affichent pas immédiatement. VYoici deux

solutions pour eviter de devoir faire defiler le texte pour voir la page au complet,
Relevé des soldes impayés

« OUption 1 : Cacher la barre de navigation du navigateur : Appuyez sur F11 aprés l'ouverture de

I'application. Le systéme cachera |a barre de navigation du navigateur et la page sera ainsi plus
visible. Pour restaurer |a barre, appuyez de nouveau sur F11.

Teélécharger - Rapport bancaire
annuel

Option 2 : Etablir la résolution de 'écran & 1280 sur 1024, (Remarque : Cette opération ne doit
&tre effectuée gu'une fois, mais les caractéres seront plus petits. Yoir les instructions

ci-dessous.) J

-

2 »  Au besoin, sélectionnez le syndic Dépannage
ou I'administrateur de propositions

responsable du dossier a partir de Si le nom du syndic ou de Padministrateur

la liste déroulante. de propositions approprié ne figure pas sur

Cette étape du processus vise la liste ...

exclusivement les employés d’'une firme ... C’est probablement parce que le syndic ou

de syndics qui déposent des documents I'administrateur de propositions n’a pas inscrit votre
par voie électronique au nom de nom sur sa liste d’acces. Il devra le faire en suivant
plusieurs syndics ou administrateurs les instructions figurant a la section Création et

gestion de la liste d’accés.

de propositions ou au nom d'un syndic
ou d'un administrateur titulaire de
plusieurs licences.
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Cliquez simplement sur la fleche a droite de la liste déroulante afin de voir la liste
des syndics ou administrateurs de propositions au nom desquels vous pouvez
déposer des documents, puis sélectionnez le syndic ou I’administrateur approprié.

3- Cliquez sur « Parcourir » pour télécharger le rapport bancaire annuel,
puis cliquez sur « Soumettre ».

Le rapport bancaire annuel doit étre déposé en format XML. Cliquez sur « Parcourir »
pour sélectionner le fichier de données, puis cliquez sur « Soumettre ».

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

Telécharger - Avis de paiement
Electronigue

Relevé des soldes impayés

Telécharger - Rapport bancaire
annuel

~
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Téléchargement du rapport bancaire annuel (RBA)

© Remarque : Le systéme de dépdt électronique wérifiera seulement la mise en forme du rapport
bancaire annuel (RBA) téléchargé (pour s'assurer qu'il est conforme & la définition du schéma XML). Si
le téléchargement est valide, le KBA sera passe en revue par |e Bureau du surintendant des faillites. Si
le RBA renferme des données non valides (par exemple des numéros de dossiers du BSF invalides) ou
préscnte d'autros lacunes, le systéme vous chverra un message vous informant quiil a été rejeté. Unc
liste d'erreurs sera fournie afin que le RBA puisse &tre corrigé et soumis & nouveau,

Déposer un nouveau RBA

Sélectionnez une licence de syndic ou d'administrateur de propositions, téléchargez le fichier de données
en utiisant le bouton Parcourir et appuyez sur le bouton Soumettre ci-dessous.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*)

#* Télécharger le fichier de données
Soumettre j

Conseil

Le systéme de dépot électronique peut vérifier le format du rapport bancaire annuel, mais
non son contenu. Le BSF passera en revue tous les rapports bancaires annuels déposés par

voie électronique.

4. Notez le numéro de référence de la transaction.

-

Messages
Mouveau dossier
Mise & jour

| élecharger - Avis de paiement
glectronique

Releve des suldes impayes

Télécharger - Rapport bancaire
annucl
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Telechargement reussi du rapport bancaire annuel (RBA)

Référence

* Le numéro de référence de cette transaction est le suivant : 159497,
* Déposé par Sheldon Jay
* 2012-09-26 10:24 HAE

EN COURS DE REVISION

Ce rapport bancaire annuel a été transmis avec succeés et sera passé en revue par le Bureau du
surintendant des faillites.
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Dépannage

Si le dépot d’un document en format XML pose probléme ...
... le systeme de dépdt électronique vous l'indiquera.
Pour obtenir de P’aide supplémentaire ...

... communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » a partir du menu
horizontal ou composez le 1-877-227-3672. Le service est ouvert du lundi au vendredi entre 8 h 30 et 17 h
(heure de I’Est).

Lorsque vous cliquez sur « Instructions », le systéme ouvre une nouvelle fenétre menant a la page de dépot
électronique du site Web du BSF. Cette page renferme notamment des conseils, des solutions de rechange
et la version en ligne du présent manuel.

Rappel

N’oubliez pas de sortir du systéme a la fin de la séance. Pour ce faire, cliquez sur « Sortie » a partir
du menu horizontal et suivez les instructions, ou fermez simplement votre navigateur.
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