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Introduction
Le système de dépôt électronique du BSF
Grâce au dépôt électronique, un service offert par le Bureau du surintendant des faillites (BSF), 
les syndics et les administrateurs de propositions peuvent passer du dépôt de documents sur 
papier à une façon rapide, simple et sûre de déposer leurs documents.

• Rapide. Une fois que vous connaîtrez le système, chaque transaction vous prendra seulement
entre 15 et 20 secondes.

 • Simple. Les écrans Web sont conviviaux et les instructions sont faciles à suivre.

 • Sûr. Le système utilise un protocole sécurisé de cryptage de 128 bits, ou protocole SSL, qui
est utilisé pour les transactions financières et les communications sécurisées en ligne.

Le dépôt électronique présente une foule d’autres avantages :

 • Vous saurez immédiatement si un dossier ou un fichier ne répond pas aux exigences (règles
administratives) de la Loi sur la faillite et l’insolvabilité (LFI).

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

 • Vous pourrez retracer toutes les transmissions électroniques grâce aux numéros de référence.

 • Vous recevrez plus rapidement des réponses à vos envois.

À propos du manuel
Le présent manuel reprend toutes les étapes à suivre lorsque vous utilisez le système de dépôt 
électronique. La section Pour commencer vous indiquera comment obtenir l’autorisation 
d’utiliser le système de dépôt électronique, comment avoir accès au système et comment établir 
la liste des personnes autorisées à utiliser le système en votre nom. Vous pourrez ensuite vous 
rendre à la section qui porte sur le type de dépôt que vous voulez effectuer.

La section qui suit vous explique comment commencer à utiliser le dépôt électronique.
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Pour commencer
Les outils de base
Outre un compte de courriel et l’accès à Internet, vous aurez besoin des outils suivants pour 
utiliser le système de dépôt électronique :

 • un logiciel de série ou un logiciel d’insolvabilité privé doté d’un module de
dépôt électronique;

 • un système d’exploitation d’un PC ou d’un Mac;

 • 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 dépôt que vous recevrez par courriel;

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

 • une licence valide et la confirmation du BSF que vous êtes autorisé à utiliser le système
de dépôt électronique (à l’intention des syndics et des administrateurs de propositions).

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

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 à la page d’inscription du site
Web d’Industrie Canada.

2. Suivez les instructions.

Demande d’utilisation du système de dépôt  
électronique (à l’intention des syndics et des  
administrateurs de propositions)
Le processus de demande d’utilisation du système de dépôt 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 à 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 numéro de licence. Le BSF communiquera avec vous pour confirmer 
que vous pouvez avoir accès au système de dépôt électronique.

Conseil
Le nom d’utilisateur et le mot de passe d’Industrie Canada vous 
permettront d’accéder au système de dépôt électronique.

https://www.ic.gc.ca/cgi-bin/allsites/registration-inscription/mainScreen.cgi?french=1&link=https%3a%2f%2fstrategis%2eic%2egc%2eca%2fcgi%2dbin%2fallsites%2fregistration%2dinscription%2fmainScreen%2ecgi&configFile=/allsites/registration-inscription/config/c
http://www.ic.gc.ca/eic/site/bsf-osb.nsf/fra/br01973.html
http://www.adobe.com/
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Accès au système de dépôt 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 à utiliser le système de dépôt électronique (dans 
le cas contraire, voir Les outils de base).

Vous pouvez maintenant avoir accès au système en suivant les étapes décrites ci-après :

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

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

3. Tapez votre nom
d’utilisateur et
votre mot de passe
d’Industrie Canada
et cliquez sur « OK ».

Conseil
N’oubliez pas que le système établit une distinction entre les majuscules  
et les minuscules lorsque vous entrez votre nom d’utilisateur et votre mot 
de passe d’Industrie Canada.

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

Par ailleurs, il est possible que l’entente d’utilisation soit modifiée au fur et à mesure que le 
système évoluera. Une fois que vous êtes inscrit, vous serez informé des modifications dès que 
vous entrerez dans le système. Vous pourrez alors cliquer sur « Accepter » ou imprimer l’entente 
d’utilisation modifiée, la signer et la faire parvenir à votre SAD par la poste ou par télécopieur.

Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment avoir accès au système de 
dépôt électronique.

http://bsf-osb.ic.gc.ca/depot-e
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Menu de gauche

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

Menu horizontal
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La page d’accueil affiche un menu à gauche et un menu horizontal. Vous pouvez avoir accès  
à ces menus à partir de tous les écrans lorsque vous avez ouvert une session dans le système de 
dépôt électronique.

Le menu de gauche renferme les éléments suivants :

 • Messages

 • Nouveau dossier

 • Mise à jour

 • Télécharger – Avis de paiement électronique

 • Relevé des soldes impayés

 • Télécharger – Rapport bancaire annuel

À partir du menu horizontal – situé à droite de votre message de bienvenue –, vous pouvez :

 • configurer vos préférences;

 • communiquer avec le service d’assistance du dépôt électronique;

 • obtenir des instructions sur l’utilisation du système de dépôt 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;

 • sortir du système.

La page d’accueil renferme également des liens situés en haut et en bas de l’application de dépôt 
électronique. Si vous cliquez sur ces liens, le système ouvrira une nouvelle fenêtre sans mettre 
fin à votre session dans le système de dépôt électronique.

Vous avez ouvert une session et vous êtes prêt à déposer un dossier. En premier lieu, vous 
voudrez peut-être établir la liste des membres du personnel autorisés à utiliser le système en 
votre nom. La section qui suit vous explique la marche à suivre.

Si vous êtes prêt à déposer un dossier, consultez la table des matières du présent manuel pour 
vous rendre à la section qui porte sur le type de dépôt que vous voulez effectuer.

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

· Appuyez sur F11 après avoir ouvert l’application de dépôt électronique. Le
système 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. Même si vous n’appuyez pas sur F11, le système restaurera la barre la
prochaine fois que vous ouvrirez une session.

Ou

· Modifiez la résolution de l’écran pour l’établir à 1280 sur 1024 afin que les
caractères soient plus petits. Le tableau qui suit explique comment procéder,
selon le système d’exploitation utilisé par votre ordinateur.

Remarque : Cette opération ne doit être effectuée qu’une fois. Elle modifiera la taille des
caractères pour toutes les applications de votre ordinateur.
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Windows XP Windows Vista Windows 7

1. Cliquez sur le bouton
« Démarrer », puis
sur « Panneau de
configuration ». Sélectionnez
l’option « Affichage ».

2. Cliquez sur l’onglet
« Paramètres ». Dans la zone
« Zone écran », déplacez
la tirette vers la résolution
désirée, soit 1280 sur 1024,
puis cliquez sur « Appliquer ».

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

4. 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
l’option « Paramètres
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 l’écran » dans la
catégorie Apparence
et personnalisation.
Cliquez ensuite sur
la liste déroulante
« Résolution ».

2. Cliquez sur la liste
déroulante située
à côté 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’accès (à l’intention 
des syndics et des administrateurs de propositions)
Votre liste d’accès renferme le nom des personnes (les utilisateurs) que vous avez autorisées 
à utiliser le système de dépôt électronique en votre nom. Suivez les étapes décrites ci-après pour 
créer une liste d’accès ou pour y apporter des modifications :

1. Accédez au système de dépôt électronique
(voir Accès au système de dépôt électronique).



Pour commencer – 7

2. Cliquez sur « Préférences » à partir du menu horizontal.

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

Vous pouvez modifier votre mot de passe – ce que vous devriez faire régulièrement –
à partir de la section, « Modification de votre mot de passe ».

Pour créer une liste d’accès, vous devez d’abord entrer votre adresse de courriel. Le
système vous permet par ailleurs d’entrer une deuxième adresse de courriel.
Vous pourriez donc, par exemple, entrer l’adresse de l’un de vos employés afin que cet
employé reçoive lui aussi une copie des certificats et des messages générés par le système
de dépôt électronique.

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

Vous verrez également une boîte
où 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 système de dépôt électronique.
Le système ne peut accepter qu’une
adresse de courriel dans cette boîte.

Conseil

Conseil
Tenez bien à jour vos adresses de courriel afin que le 
système puisse transmettre tous les documents ou 
messages importants.

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



Pour commencer – 8

4. Mettez à jour la liste d’accès.

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

Pour associer un utilisateur existant à votre liste d’accès (par exemple, une
personne qui dépose déjà 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 à cette fin, sélectionnez les licences auxquelles elle
devrait avoir accès en cliquant sur la case correspondante, puis cliquez sur « Associer
l’utilisateur existant ».

Pour ajouter un nouvel utilisateur du système de dépôt électronique et l’associer 
à votre licence de syndic, entrez le nom d’utilisateur d’Industrie Canada, les prénoms, 
le nom et l’adresse de courriel de cette personne dans les champs prévus à cette fin, 
sélectionnez les licences auxquelles elle devrait avoir accès en cliquant sur la case 
correspondante, puis cliquez sur « 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 à votre adresse de courriel, même si vous avez 
ajouté d’autres adresses.

Pour des raisons de sécurité, vous ne pouvez accéder à la liste d’accès 
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 à aucune liste d’accès.
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Dossiers  
d’administration sommaire
Dépôt 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 à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » à 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. Répondez aux questions concernant le dépôt.

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

7. Cliquez sur « Déposer ».

8. 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 l’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 » à 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 l’Est).
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1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » à partir du menu
de gauche.

Conseil

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

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

Le système de dépôt électronique accepte  
les dossiers d’administration sommaire suivants :

 • particuliers;
 • dossiers conjoints;
 • débiteurs décédés (avec ordonnance

du tribunal);
 • débiteurs ayant déjà fait faillite ou déposé

une proposition;
 • débiteurs vivant à l’étranger.

Rappel

Le système de dépôt électronique n’accepte pas 
les dossiers d’administration sommaire suivants :

 • sociétés de personnes.

Par ailleurs, dans les rares cas où le système 
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.
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2. Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite et
d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore effectué
de recherche).

Le système vous enverra alors au site Web du BSF, où vous
pourrez effectuer des recherches dans la base de données
sur les faillites, les propositions et les requêtes déposées au
Canada depuis 1978. Vous devez y effectuer des recherches
afin de savoir si le débiteur que vous représentez a déjà fait
faillite, déposé une proposition ou fait l’objet d’une requête.
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 système ouvre une nouvelle fenêtre.
Fermez cette fenêtre pour retourner au système de
dépôt électronique.

3. Au besoin, sélectionnez le syndic
responsable du dossier à 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 au nom d’un syndic titulaire
de plusieurs licences.

Cliquez simplement sur la flèche à 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.

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

Dépôts conjoints

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

Si le nom du syndic approprié ne figure pas 
sur la liste …

… c’est probablement parce que le syndic n’a
pas inscrit votre nom sur sa liste d’accès. Il devra 
le faire en suivant les instructions figurant à la 
section Création et gestion de la liste d’accès.

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

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

5. Répondez aux questions concernant
le dépôt.

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 l’information dans la
zone prévue à cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

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

Le système sélectionnera automatiquement
un bureau de division et un district judiciaire
à partir du code postal du débiteur. Si les deux
sont exacts, passez à l’étape 7.

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

Conseil

Le bureau de division et le district 
judiciaire doivent être situés dans la 
localité du débiteur. En cas d’incertitude 
quant au bureau ou au district que vous 
devez sélectionner, communiquez avec le 
bureau du BSF le plus proche.

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

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

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

 • vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’à ce que le système affiche
l’écran où 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.)

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

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

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

À moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le système affichera
l’un des deux écrans suivants.

Si le dossier est accepté, le système affichera l’écran ci-après. Notez simplement
le numéro de référence de la transaction. Le système 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.

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas 
exceptionnels. Il peut être souhaitable, par exemple, 
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part 
d’un débiteur ou du fait que l’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 ».

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

 • vous avez sélectionné un nouveau bureau de division;

 • le débiteur vit à l’étranger;

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

Le BSF peut également décider de passer en revue 
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. 
S’il est refusé, vous pourrez connaître les raisons 
du refus en communiquant avec votre bureau 
de division.

Conseil
Tenez bien à jour vos adresses de courriel 
afin que le système puisse transmettre 
tous les certificats de nomination et autres 
documents importants. Voir Création et 
gestion de la liste d’accès.

Si le dossier doit faire l’objet d’une révision par le séquestre officiel afin 
de déterminer si le BSF peut l’accepter, le système affichera l’écran ci-après. 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 à jour le dossier 
en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.
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Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment mettre à jour les dossiers qui sont déjà 
dans le système de dépôt électronique du BSF.

Si le dépôt pose problème …

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

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

Si le système s’arrête subitement …

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

Pour obtenir de l’aide supplémentaire …

… communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel
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Mise à jour d’un dossier
La présente section explique comment déposer par voie électronique des nouveaux documents 
ou des documents modifiés dans un dossier déjà dans le système de dépôt électronique. Pour  
déposer un document électronique dans un dossier sur papier, il vous faudra d’abord passer du 
dépôt sur papier au dépôt électronique.

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Mise à jour » à partir du menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier.

3. Vérifiez l’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.

Pour communiquer avec le service d’assistance, 
cliquez sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

1. Accédez au système
de dépôt électronique
(voir Accès au système
de dépôt électronique)
et cliquez sur « Mise à
jour » à partir du menu
de gauche.

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

Cliquez sur « Continuer »
pour passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

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



Dossiers d’administration sommaire – 19

3. Vérifiez l’exactitude du nom et du
numéro de dossier.

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

Si le nom et le numéro de dossier sont
inexacts, cliquez simplement sur
« Précédent » pour retourner à l’écran
précédent et taper le bon numéro de dossier.
Cliquez sur « Continuer » pour passer à
l’écran suivant.

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

Rappel

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

Dépôts conjoints

Conseil

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

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.

4. 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 être déposé en format XML.

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

Dans le cas d’un dépôt conjoint, le système de dépôt 
électronique lira le formulaire et déterminera s’il doit être 
ajouté aux fichiers électroniques des autres dossiers.

Dépôts conjoints

Formulaires prescrits

Il y a quelques points à ne pas oublier lorsque vous déposez certains formulaires prescrits.

État des recettes et des débours du syndic (formulaire 13)

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

Rapport fondé sur l’article 170 (formulaire 82)

Le système affichera une liste des causes possibles de la faillite. Cliquez sur les cases correspondant aux causes 
probables (le système 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 à cette fin.

Avis de la faillite et de la première assemblée des créanciers (formulaire 67) 
Préavis de la libération d’office du failli (première faillite) (formulaire 68) 
Avis de la faillite et de demande de première assemblée des créanciers et préavis de la libération d’office 
 du failli (première faillite) (formulaire 69) 
Avis de la faillite et de demande de première assemblée des créanciers (formulaire 70) 
Certificat de libération (formulaire 84)

Ces formulaires doivent être déposés en version électronique dans un dossier conjoint si le nombre de faillites 
antérieures est différent pour chaque débiteur – par exemple, si l’un des débiteurs n’a jamais fait faillite et que 
l’autre a déjà une faillite à son actif.
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Pour télécharger un document électronique, 
sélectionnez un titre de document dans la première  
liste déroulante. Si le document ne figure pas sur la liste, 
sélectionnez « Autre », tapez le titre du document dans  
la zone prévue à cette fin (assurez-vous de fournir 
un titre explicite) et sélectionnez une catégorie de 
document (c’est-à-dire dépôt 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 ».

Dans le cas d’un dépôt conjoint, le 
système ajoute automatiquement  
le document au dossier électronique 
des autres débiteurs, comme l’indique 
la case cochée à gauche du numéro de 
dossier. Si vous ne voulez pas verser 
le document aux autres dossiers, vous 
devez cliquer sur les cases cochées afin 
de supprimer les crochets.

Dépôts conjoints

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que l’adresse 
d’un débiteur devrait être 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 ».

Avertissement

Une fois que vous aurez cliqué sur « Continuer » pour télécharger un formulaire prescrit 
ou un document électronique, le système affichera un écran comprenant le nom et le 
numéro de dossier ainsi que les formulaires ou les documents qui doivent être 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 dépôt en 
cliquant sur « Déposer ».
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6. Notez le numéro de référence de la transaction.

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

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

Si la lettre de commentaires automatique ne peut être émise, le système affichera l’écran 
suivant. Le BSF examinera l’état des recettes et des débours et vous fera part des résultats 
de cette révision.
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Cliquez sur « Déposer un autre document 
relatif à ce dossier » si vous souhaitez 
verser d’autres formulaires ou documents 
au dossier.

Conseil

Tenez bien à jour vos adresses de courriel afin 
que le système puisse transmettre les lettres de 
commentaires automatiques et autres documents 
importants. Voir Création et gestion de la 
liste d’accès.

Si le formulaire ou document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel
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Transition du dépôt sur papier au dépôt électronique
La présente section explique comment passer du dépôt sur papier au dépôt électronique. Il s’agit 
d’une procédure que vous devez suivre une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans le 
système de dépôt électronique. Pour mettre à jour un dossier qui est déjà dans le système, voir 
Mise à jour d’un dossier.

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Mise à jour » à partir du
menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier (tel
qu’il est indiqué sur le certificat de
nomination) dans la zone prévue à
cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour passer
à l’écran suivant.

3. Vérifiez l’exactitude du nom et du numéro
de dossier.

Le système constatera que le numéro de dossier
n’existe pas et supposera que vous voulez passer
du dépôt sur papier au dépôt électronique.

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

Si le nom et le numéro de dossier sont inexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner à l’écran précédent et taper le bon numéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

Une fois que vous avez effectué la transition du 
dépôt sur papier au dépôt électronique, tous les 
documents doivent être versés au dossier au moyen 
du système de dépôt électronique.
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4. Téléchargez un formulaire prescrit.

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

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

Le système affichera un écran comprenant
le nom et le numéro de dossier ainsi que les formulaires qui doivent être 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 dépôt en
cliquant sur « Déposer ».

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas 
exceptionnels. Il peut être souhaitable, par exemple, 
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part 
d’un débiteur ou du fait que l’adresse d’un débiteur 
devrait être 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 ».

Avertissement
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Formulaires prescrits

Il y a quelques points à ne pas oublier lorsque vous déposez certains formulaires prescrits.

État des recettes et des débours du syndic (formulaire 13)

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

Rapport fondé sur l’article 170 (formulaire 82)

Le système affichera une liste des causes possibles de la faillite. Cliquez sur les cases 
correspondant aux causes probables (le système 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  
à cette fin.

Avis de la faillite et de la première assemblée des créanciers (formulaire 67) 
Préavis de la libération d’office du failli (première faillite) (formulaire 68) 
Avis de la faillite et de demande de première assemblée des créanciers et préavis de la 
 libération d’office du failli (première faillite) (formulaire 69) 
Avis de la faillite et de demande de première assemblée des créanciers (formulaire 70) 
Certificat de libération (formulaire 84) 
Certificat de libération (conditions remplies) (formulaire 85)

Ces formulaires doivent être déposés en version électronique dans un dossier conjoint si le 
nombre de faillites antérieures est différent pour chaque débiteur – par exemple, si l’un des 
débiteurs n’a jamais fait faillite et que l’autre a déjà une faillite à son actif.
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5. Notez le numéro de référence
de la transaction.

Le système 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 à jour.

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

Si le formulaire ou document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel

Conseil

Le système n’enverra pas de lettre de 
commentaires automatique pour les dossiers 
qui ont été déposés sur papier au départ.
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Propositions  
de consommateur
Dépôt d’un nouveau dossier
La présente section explique comment déposer par voie électronique une nouvelle proposition 
de consommateur.

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » à 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 l’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 système.

6. Répondez aux questions concernant le dépôt.

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 dépôt.

Si le dossier doit faire l’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 » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » à partir du menu
de gauche.
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Le système affichera un nouvel écran. Une note figurant dans une boîte ombragée vous 
rappellera les nouveaux dossiers que le système n’est pas en mesure d’accepter.

Le système de dépôt électronique  
accepte les dossiers de proposition 
de consommateur suivants :

 • particuliers;
 • dossiers conjoints;
 • débiteurs ayant déjà fait faillite ou

déposé une proposition;
 • débiteurs vivant à l’étranger.

Rappel

Le système de dépôt électronique n’accepte 
pas les dossiers de proposition de  
consommateur suivants :

 • sociétés de personnes.

Par ailleurs, dans les rares cas où le système ne 
peut traiter les propositions de consommateur 
lorsqu’il y a une procédure antérieure, il affichera 
un message vous demandant de déposer les 
documents sur papier.
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2. Cliquez sur « Registre des dossiers de faillite
et d’insolvabilité » (si vous n’avez pas encore
effectué de recherche).

Le système vous enverra alors au site Web du BSF,
où vous pourrez effectuer des recherches dans la base
de données sur les faillites, les propositions et les
requêtes déposées au Canada depuis 1978. Vous devez
y effectuer des recherches afin de savoir si le débiteur
que vous représentez a déjà fait faillite, déposé une
proposition ou fait l’objet d’une requête. 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 système ouvre une nouvelle fenêtre. Fermez cette fenêtre pour
retourner au système de dépôt électronique.

3. Au besoin, sélectionnez l’administrateur de propositions responsable
à 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 flèche à droite de
la liste déroulante afin de voir la liste des
administrateurs au nom desquels vous pouvez
déposer des documents, puis sélectionnez
l’administrateur approprié.

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

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

Dépôts conjoints

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

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

Conseil

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

Si le nom de l’administrateur de propositions 
approprié ne figure pas sur la liste …

… c’est probablement parce que l’administrateur
n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’accès. Il 
devra le faire en suivant les instructions figurant  
à la section Création et gestion de la liste d’accès.

Dépannage
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5. Déposez tout autre document demandé par le système.

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

6. Répondez aux questions concernant
le dépôt.

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 l’information dans la
zone prévue à cette fin.

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

Dépôts conjoints

Si le débiteur a déjà fait faillite ou s’il a déjà déposé une proposition, le système de dépôt 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;

 • si le débiteur (ou l’un des débiteurs d’un dossier conjoint) a déjà 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);

 • si le débiteur (ou l’un des débiteurs d’un dossier conjoint) est un failli qui n’a pas été libéré et que des inspecteurs ont
été nommés dans le cadre de la faillite et ont approuvé le dépôt de la proposition, vous devrez déposer la résolution des
inspecteurs si vous l’avez (par voie électronique, par la poste ou par télécopieur).

Procédure antérieure
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Cliquez sur « Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

Le système sélectionnera automatiquement un bureau de
division et un district judiciaire à partir du code postal du
débiteur. Si les deux sont exacts, passez à l’étape 8.

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

Conseil

Le bureau de division et le 
district judiciaire doivent être 
situés dans la localité du 
débiteur. En cas d’incertitude 
quant au bureau ou au district 
que vous devez sélectionner, 
communiquez avec le bureau 
du BSF le plus proche.

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

… vous avez peut-être fait une erreur dans le choix de l’administrateur de propositions responsable ou le numéro de
licence au premier écran. Vous avez alors deux possibilités :

 • vous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » à partir du menu de gauche;
 • vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’à ce que le système affiche l’écran où vous

avez sélectionné l’administrateur responsable. (N’utilisez pas le bouton de retour de votre navigateur Web – vous
pourriez sans le savoir créer une transaction altérée.)

Dépannage
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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.

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

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

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé 
aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence 
de la part d’un débiteur ou du fait que l’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 ».

Avertissement
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À moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le système affichera 
l’un des deux écrans suivants.

Si le dossier est accepté, le système affichera l’écran ci-après. Notez simplement  
le numéro de référence de la transaction. Le système fera parvenir le certificat de dépôt, 
en format PDF, aux adresses de courriel indiquées dans vos préférences. Si la langue 
du dossier est différente de celle de l’administrateur de propositions, le certificat sera 
produit dans les deux langues.

Si le dossier doit faire l’objet d’une révision par le séquestre officiel afin 
de déterminer si le BSF peut l’accepter, le système affichera l’écran ci-après. 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 à jour le dossier 
en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.
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Si le dépôt pose problème …

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

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

Si le système s’arrête subitement …

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

Pour obtenir de l’aide supplémentaire …

… communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

 • vous avez sélectionné un nouveau bureau
de division;

 • le débiteur vit à l’étranger;

 • il s’agit d’un dépôt conjoint visant
trois débiteurs ou plus;

 • une procédure antérieure oblige le séquestre
officiel à 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 dépôt sera joint au 
message. S’il est refusé, vous pourrez connaître les raisons du refus en communiquant 
avec votre bureau de division.

Conseil

Si la proposition de consommateur faisant l’objet 
d’une révision par le séquestre officiel vise un 
débiteur qui est un failli, elle se verra attribuer le 
même numéro de dossier que celui de la faillite.

Conseil

Tenez bien à jour vos adresses de courriel afin que le système puisse transmettre les certificats 
de dépôt et autres documents importants. Voir Création et gestion de la liste d’accès.
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Dans la section qui suit, nous vous 
expliquons comment mettre à jour les 
dossiers qui sont déjà dans le système de 
dépôt électronique du BSF.

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

Rappel
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Mise à jour d’un dossier
La présente section explique comment transmettre par voie électronique des nouveaux  
documents ou des documents modifiés visant un dossier déjà dans le système de dépôt  
électronique. Pour déposer un document électronique dans un dossier sur papier, il vous 
faudra d’abord passer du dépôt sur papier au dépôt électronique.

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Mise à jour » à partir du menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier.

3. Vérifiez l’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. Déposez tout autre document demandé par le système.

7. Notez le numéro de référence de la transaction.

Pour communiquer avec le service d’assistance, 
cliquez sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt
électronique (voir Accès au
système de dépôt électronique)
et cliquez sur « Mise à jour » à
partir du menu de gauche.

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

Cliquez sur « Continuer » pour passer
à l’écran suivant. Dans le cas des dossiers faisant l’objet d’une révision, vous 

pouvez utiliser le numéro d’identification temporaire jusqu’à 
ce que le BSF ait accepté ou refusé le dossier.

Rappel

Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier 
électronique (par exemple, pour passer d’un dossier de faillite 
à un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau 
dossier » à partir du menu de gauche afin d’effectuer le  
dépôt initial relatif au nouveau type d’administration.
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3. Vérifiez l’exactitude du nom
et du numéro de dossier.

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

Si le nom et le numéro de dossier
sont inexacts, cliquez simplement
sur « Précédent » pour retourner
à l’écran précédent et taper le
bon numéro de dossier. Cliquez
sur « Continuer » pour passer à
l’écran suivant.

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

Rappel

4. 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 être déposé en format XML.

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

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

Dépôts conjoints

Conseil

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

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.
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L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que l’adresse 
d’un débiteur devrait être 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 ».

Avertissement

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 ».

Dans le cas d’un dépôt conjoint, le système 
de dépôt électronique lira le formulaire et 
déterminera s’il doit être ajouté aux fichiers 
électroniques des autres dossiers.

Dépôts conjoints
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Formulaires prescrits 
et documents électroniques

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

Procès-verbal de la première assemblée des créanciers ou d’une assemblée ultérieure

Lorsque vous déposez le procès-verbal d’une assemblée des créanciers, le système de dépôt 
électronique vous demandera d’indiquer le statut de la proposition à l’issue de l’assemblée des 
créanciers. Vous pourrez choisir l’une des options suivantes :

 • la proposition a été acceptée et les modalités n’ont pas été modifiées;
 • 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 l’actif.

État des recettes et des débours de l’administrateur (formulaire 14)

S’il y a des dividendes, vous devrez transmettre un bordereau de dividende avec l’état des 
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux façons : (1) si votre logiciel le permet, 
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende 
et l’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez soumettre l’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 l’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 » à partir de la liste déroulante si vous téléchargez le 
formulaire en version électronique), le système de dépôt 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);

 • une modification.

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

Pour télécharger un document électronique, sélectionnez un titre de document dans la 
première liste déroulante. Si le document ne figure pas sur la liste, sélectionnez « Autre », tapez 
le titre du document dans la zone prévue à cette fin (assurez-vous de fournir un titre explicite) 
et sélectionnez une catégorie de document (c’est-à-dire dépôt initial, administration de l’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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Le système affichera un écran comprenant 
le nom et le numéro de dossier ainsi que les 
formulaires ou les documents qui doivent 
être 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 dépôt en cliquant sur « Déposer ».

Dans le cas d’un dépôt conjoint, le système ajoute 
automatiquement le document au dossier électronique 
des autres débiteurs, comme l’indique la case cochée 
à gauche du numéro de dossier. Si vous ne voulez pas 
verser le document aux autres dossiers, vous devez cliquer 
sur les cases cochées afin de supprimer les crochets.

Dépôts conjoints

6. Déposez tout autre document demandé par le système.

Il se peut que le système de dépôt électronique vous demande de télécharger
des documents supplémentaires. Il vous indiquera quels documents doivent
être téléchargés immédiatement sous forme électronique et lesquels peuvent être
téléchargés sous forme électronique ou transmis ultérieurement au bureau de division
par la poste ou par télécopieur.

7. Notez le numéro de référence de la transaction.

À moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le système affichera un
écran confirmant la mise à jour et renfermant un numéro de référence pour vos dossiers
ainsi que le nom et le numéro des dossiers qui ont été mis à jour. Il affichera également
le titre de tout formulaire ou document qui n’a pas été versé au dossier mais qui doit
être déposé dans les délais prescrits.



Propositions de consommateur – 42

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

Si la lettre de commentaires automatique ne peut être émise, le système affichera l’écran 
suivant. Le BSF examinera l’état des recettes et des débours et vous fera part des résultats 
de cette révision.
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Si le formulaire ou le document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel

Cliquez sur « Déposer un autre document 
relatif à ce dossier » si vous souhaitez 
verser d’autres formulaires ou documents 
au dossier.

Conseil

Tenez bien à jour vos adresses de courriel afin 
que le système puisse transmettre les lettres de 
commentaires automatiques et autres documents 
importants. Voir Création et gestion de la liste d’accès.
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Transition du dépôt sur papier au dépôt électronique
La présente section explique comment passer du dépôt sur papier au dépôt électronique. Il s’agit 
d’une procédure que vous ne devez suivre qu’une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans 
le système de dépôt électronique. Pour mettre à jour un dossier qui est déjà dans le système de 
dépôt électronique, voir Mise à jour d’un dossier.

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Mise à jour » à partir du
menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier
(tel qu’il est indiqué sur le
certificat de dépôt) dans la
zone prévue à cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour
passer à l’écran suivant.

Conseil

Une fois que vous avez effectué la transition du dépôt sur 
papier au dépôt électronique, tous les documents doivent être 
versés au dossier au moyen du système de dépôt électronique.

3. Vérifiez l’exactitude du nom et du numéro
de dossier.

Le système constatera que le numéro de dossier n’existe
pas et supposera que vous voulez passer du dépôt sur
papier au dépôt électronique.

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

Si le nom et le numéro de dossier sont inexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner à l’écran précédent et taper le bon numéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

Rappel
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4. Téléchargez un formulaire prescrit.

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

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

Le système affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent être 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 dépôt en cliquant sur « Déposer ».

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que l’adresse 
d’un débiteur devrait être 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 ».

Avertissement
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Formulaires prescrits

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

État des recettes et des débours de l’administrateur (formulaire 14)

S’il y a des dividendes, vous devrez transmettre un bordereau de dividende avec l’état des 
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux façons : (1) si votre logiciel le permet, 
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende 
et l’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez soumettre l’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 l’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 » à partir de la liste déroulante si vous téléchargez le 
formulaire en version électronique), le système de dépôt 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);

 • une modification.

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

Le système 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 à jour.

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

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

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

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

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » à 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 système et répondez aux questions sur les
dettes (compagnies constituées en personne morale seulement).

6. Répondez aux questions concernant le dépôt.

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 » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » à partir du menu
de gauche.
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Le système affichera un nouvel écran. Une note figurant dans une boîte ombragée vous 
rappellera les nouveaux dossiers que le système n’est pas en mesure d’accepter.

Le système de dépôt électronique accepte les dossiers d’administration 
ordinaire suivants :

 • particuliers;
 • débiteurs ayant déjà fait faillite ou déposé une proposition;
 • débiteurs vivant à l’étranger;
 • personnes morales.

Le système de dépôt électronique n’accepte pas les dossiers 
d’administration ordinaire suivants :

 • sociétés de personnes.

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

Le système vous enverra alors au site Web du BSF,
où vous pourrez effectuer des recherches dans la
base de données sur les faillites, les propositions
et les requêtes déposées au Canada depuis 1978.
Vous devez y effectuer des recherches afin de savoir si le débiteur que vous représentez
a déjà fait faillite, déposé une proposition ou fait l’objet d’une requête. 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
système ouvre une nouvelle fenêtre. Fermez cette fenêtre pour retourner au système
de dépôt électronique.

3. Au besoin, sélectionnez le syndic
responsable du dossier à 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 au nom d’un syndic titulaire
de plusieurs licences.

Cliquez simplement sur la flèche à 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.

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

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

Conseil

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

Conseil

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

Si le nom du syndic approprié ne figure pas 
sur la liste …

… c’est probablement parce que le syndic
n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’accès. 
Il devra le faire en suivant les instructions 
figurant à la section Création et gestion de la 
liste d’accès.

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

Il se peut que le système de dépôt électronique vous demande de télécharger des
documents supplémentaires. Il vous précisera que ces documents doivent être
téléchargés immédiatement sous forme électronique. Après avoir répondu aux
questions, cliquez sur « Continuer » pour passer à l’écran suivant.

6. Répondez aux questions concernant le dépôt.

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 l’information dans la zone 
prévue à cette fin.
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Cliquez sur « Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

Le système sélectionnera automatiquement un
bureau de division et un district judiciaire à partir
du code postal du débiteur. Si les deux sont exacts,
passez à l’étape 8.

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

Conseil

Le bureau de division et le district judiciaire 
doivent être situés dans la localité du débiteur. 
En cas d’incertitude quant au bureau ou 
au district que vous devez sélectionner, 
communiquez avec le bureau du BSF le 
plus proche.

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

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

 • vous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » à partir du menu de gauche;
 • vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’à ce que le système affiche l’écran

où 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.)

Dépannage



Dossiers d’administration ordinaire – 53

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.

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

À moins que le dossier ne comporte  
des erreurs (voir Dépannage), le système 
affichera l’écran suivant.

Votre dépôt fera l’objet d’une révision par le séquestre officiel afin de déterminer si  
le BSF peut l’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 à jour le dossier en attendant de savoir si celui-ci a été accepté.

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé 
aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence 
de la part d’un débiteur ou du fait que l’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 ».

Avertissement
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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. S’il est refusé, vous 
pourrez en connaître les raisons en 
communiquant avec votre bureau 
de division.

Conseil

Tenez bien à jour vos adresses de courriel afin 
que le système puisse transmettre les certificats 
de nomination et autres documents importants. 
Voir Création et gestion de la liste d’accès.

Si le dépôt pose problème …

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

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

Si le système s’arrête subitement …

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

Pour obtenir de l’aide supplémentaire …

… communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

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

Dépannage
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Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment mettre à jour les dossiers qui 
sont déjà dans le système de dépôt électronique du BSF.

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

Rappel
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Mise à jour d’un dossier
La présente section explique comment transmettre par voie électronique des nouveaux  
documents ou des documents modifiés visant un dossier déjà dans le système de dépôt  
électronique. Pour déposer un document électronique dans un dossier sur papier, il vous 
faudra d’abord passer du dépôt sur papier au dépôt électronique.

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Mise à jour » à partir du menu

de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier.

3. Vérifiez l’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.

Pour communiquer avec le service d’assistance, 
cliquez sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

1. Accédez au système
de dépôt électronique
(voir Accès au système
de dépôt électronique)
et cliquez sur « Mise à
jour » à partir du menu
de gauche.

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

Cliquez sur « Continuer »
pour passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier électronique (par 
exemple, pour passer d’un dossier de faillite à un dossier de proposition), 
vous devez cliquer sur « Nouveau dossier » à partir du menu de gauche 
afin d’effectuer le dépôt initial relatif au nouveau type d’administration.
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3. Vérifiez l’exactitude du nom et du
numéro de dossier.

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

Si le nom et le numéro de dossier sont
inexacts, cliquez simplement sur
« Précédent » pour retourner à l’écran
précédent et taper le bon numéro de
dossier. Cliquez sur « Continuer » pour
passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

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

4. 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 être déposé en format XML.

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

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.
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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 ».

Formulaire prescrit

État des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec l’état des 
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux façons : (1) si votre logiciel le permet, 
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et 
l’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre l’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 nommés et s’ils ont 
approuvé l’état des recettes et des débours.
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Pour télécharger un document 
électronique, sélectionnez un titre 
de document dans la première liste 
déroulante. Si le document ne figure pas 
sur la liste, sélectionnez « Autre », tapez le 
titre du document dans la zone prévue à 
cette fin (assurez-vous de fournir un titre 
explicite) et sélectionnez une catégorie 
de document (c’est-à-dire dépôt 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 ».

Le système affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les 
formulaires ou les documents qui doivent être 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 dépôt en cliquant sur « Déposer ».

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé 
aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence 
de la part d’un débiteur ou du fait que l’adresse 
d’un débiteur devrait être 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 ».

Avertissement
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6. Notez le numéro de référence de la transaction.

Le système 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 à jour.

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

Si le formulaire ou document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel
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Transition du dépôt sur papier au dépôt électronique
La présente section explique comment passer du dépôt sur papier au dépôt électronique. Il s’agit 
d’une procédure que vous ne devrez suivre qu’une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans 
le système de dépôt électronique. Pour mettre à jour un dossier qui est déjà dans le système de 
dépôt électronique, voir Mise à jour d’un dossier.

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système
de dépôt électronique) et cliquez sur « Mise à jour » à partir du
menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier (tel
qu’il est indiqué sur le certificat de
nomination) dans la zone prévue à
cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour passer
à l’écran suivant.

3. Vérifiez l’exactitude du nom et du
numéro de dossier.

Le système constatera que le numéro
de dossier n’existe pas et supposera que
vous voulez passer du dépôt sur papier
au dépôt électronique.

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

Si le nom et le numéro de dossier sont inexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner à l’écran précédent et taper le bon numéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

Une fois que vous avez effectué la transition du 
dépôt sur papier au dépôt électronique, tous 
les documents doivent être versés au dossier 
au moyen du système de dépôt électronique.
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4. Téléchargez un formulaire prescrit.

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

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

Le système affichera un écran comprenant le nom
et le numéro de dossier ainsi que les formulaires
ou les documents qui doivent être 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 dépôt en cliquant sur « Déposer ».

L’avertissement à l’intention du BSF est 
réservé aux cas exceptionnels. Il peut 
être souhaitable, par exemple, d’avertir le 
BSF d’antécédents de violence de la part 
d’un débiteur ou du fait que l’adresse d’un 
débiteur devrait être 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 ».

Avertissement

Formulaire prescrit

État des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec l’état des 
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux façons : (1) si votre logiciel le permet, 
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et 
l’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre l’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 nommés et s’ils ont 
approuvé l’état des recettes et des débours.
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Si le formulaire ou document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel

5. Notez le numéro de référence de la transaction.

Le système 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 à jour.

Si vous souhaitez verser d’autres formulaires ou documents au dossier, cliquez
sur « Déposer un autre document relatif à ce dossier ».
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Propositions de la section I
Dépôt 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 à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Nouveau dossier » à 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 système.

6. Répondez aux questions concernant le dépôt.

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 » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Nouveau dossier » à partir du menu
de gauche.
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Le système affichera un nouvel écran. Une note figurant dans une boîte ombragée vous 
rappellera les nouveaux dossiers que le système n’est pas en mesure d’accepter.

Le système de dépôt électronique accepte les dossiers de proposition de la section I 
et les avis d’intention suivants :

 • particuliers;
 • débiteurs ayant déjà fait faillite ou déposé une proposition;
 • débiteurs vivant à l’étranger;
 • personnes morales.

Le système de dépôt électronique n’accepte pas les dossiers de proposition 
de la section I et les avis d’intention suivants :

 • sociétés de personnes;
 • administrations où l’un des documents est scellé.

Rappel

Conseil

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

Conseil

Pour tous les avis d’intention, les documents subséquents, y compris les propositions de  
la section I, doivent être déposés en tant que mise à jour (voir Mise à jour d’un dossier).
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2. Cliquez sur « Registre des dossiers de
faillite et d’insolvabilité » (si vous n’avez
pas encore effectué de recherche).

Le système vous enverra alors au site Web du
BSF, où vous pourrez effectuer des recherches
dans la base de données sur les faillites, les
propositions et les requêtes déposées au Canada depuis 1978. Vous devez y effectuer
des recherches afin de savoir si le débiteur que vous représentez a déjà fait faillite,
déposé une proposition ou fait l’objet d’une requête. 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 système ouvre une nouvelle fenêtre. Fermez cette fenêtre pour retourner au
système de dépôt électronique.

3. Au besoin, sélectionnez le syndic
responsable du dossier à 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 au nom d’un syndic titulaire de
plusieurs licences.

Cliquez simplement sur la flèche à 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.

Conseil

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

Si le nom du syndic approprié ne figure pas sur 
la liste …

… c’est probablement parce que le syndic n’a pas
inscrit votre nom sur sa liste d’accès. Il devra le 
faire en suivant les instructions figurant à la section 
Création et gestion de la liste d’accès.

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

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

5. Déposez tout autre document demandé par le système.

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

6. Répondez aux questions concernant le dépôt.

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 l’information dans la zone prévue à cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour passer à l’écran suivant.
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7. Vérifiez quel bureau de division du
BSF recevra les documents. Vérifiez
également dans quel district judiciaire
le syndic devrait ouvrir un dossier.

Le système sélectionnera automatiquement
un bureau de division et un district judiciaire
à partir du code postal du débiteur. Si les
deux sont exacts, passez à l’étape 8.

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

Conseil

Le bureau de division et le district judiciaire doivent 
être situés dans la localité du débiteur. En cas 
d’incertitude quant au bureau ou au district que 
vous devez sélectionner, communiquez avec le 
bureau du BSF le plus proche.

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

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

 • vous pouvez recommencer au début en cliquant sur « Nouveau dossier » à partir du menu de gauche;
 • vous pouvez cliquer sur « Précédent » au bas de chaque écran jusqu’à ce que le système affiche l’écran où

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.)

Dépannage
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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.

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par exemple, 
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que l’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 ».

Avertissement

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

À moins que le dossier ne comporte des erreurs (voir Dépannage), le système affichera
l’écran suivant.

Votre dépôt fera l’objet d’une révision par le séquestre officiel afin de déterminer si le
BSF peut l’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 à 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 système affichera un message pour vous rappeler de le faire dans les plus brefs délais.

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. S’il est refusé, vous pourrez en 
connaître les raisons en communiquant avec 
votre bureau de division.

Conseil

Tenez bien à jour vos adresses de courriel afin que 
le système puisse transmettre les certificats de 
nomination et autres documents importants. Voir 
Création et gestion de la liste d’accès.
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Si le dépôt pose problème …

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

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

Si le système s’arrête subitement …

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

Pour obtenir de l’aide supplémentaire …

… communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

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

Dépannage

Dans la section qui suit, nous vous expliquons comment mettre à jour les dossiers qui 
sont déjà dans le système de dépôt électronique du BSF.

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

Rappel
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Mise à jour d’un dossier
La présente section explique comment transmettre par voie électronique des nouveaux documents ou 
des documents modifiés visant un dossier déjà dans le système de dépôt électronique. Pour déposer un 
document électronique dans un dossier sur papier, il vous faudra d’abord passer du dépôt sur papier au 
dépôt électronique.

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Mise à jour » à partir du menu de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier.

3. Vérifiez l’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.

Pour communiquer avec le service d’assistance, 
cliquez sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de
dépôt électronique (voir
Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez
sur « Mise à jour » à partir du
menu de gauche.

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

Cliquez sur « Continuer » pour
passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

Pour modifier le type d’administration d’un dossier 
électronique (par exemple, pour passer d’un dossier de faillite 
à un dossier de proposition), vous devez cliquer sur « Nouveau 
dossier » à partir du menu de gauche afin d’effectuer le dépôt 
initial relatif au nouveau type d’administration.
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3. Vérifiez l’exactitude du nom
et du numéro de dossier.

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

Si le nom et le numéro de dossier
sont inexacts, cliquez simplement
sur « Précédent » pour retourner
à l’écran précédent et taper le
bon numéro de dossier. Cliquez
sur « Continuer » pour passer à
l’écran suivant.

4. 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 être
déposé en format XML.

Sélectionnez « Document électronique » si vous
déposez un document autre qu’un formulaire
prescrit (par exemple, le procès-verbal de la première
assemblée des créanciers, des états financiers ou
des documents de procédure). Sont compris dans
cette catégorie les documents créés à 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 à l’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 
système de dépôt électronique vous demande de préciser sous 
quel type d’administration vous désirez déposer le document.

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.

Conseil

Pour tous les avis d’intention, les 
documents subséquents, y compris  
les propositions de la section I, doivent 
être déposés en tant que mise à jour.
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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 ».

Formulaire prescrit

État des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec l’état des 
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux façons : (1) si votre logiciel le permet, 
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et 
l’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre l’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 nommés et s’ils ont 
approuvé l’état des recettes et des débours.
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Pour télécharger un document 
électronique, sélectionnez un titre 
de document dans la première liste 
déroulante. Si le document ne figure pas 
sur la liste, sélectionnez « Autre », tapez le 
titre du document dans la zone prévue à 
cette fin (assurez-vous de fournir un titre 
explicite) et sélectionnez une catégorie 
de document (c’est-à-dire dépôt initial, 
administration de l’actif ou procédure 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 ».

Le système affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les 
formulaires ou les documents qui doivent être 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 dépôt en cliquant sur « Déposer ».

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux  
cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par exemple, 
d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part 
d’un débiteur ou du fait que l’adresse d’un débiteur 
devrait être 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 ».

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

Rappel

6. Notez le numéro de référence de la transaction.

Le système 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 à jour.

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

Si le formulaire ou document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage
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Transition du dépôt sur papier au dépôt électronique
La présente section explique comment passer du dépôt sur papier au dépôt électronique. Il s’agit 
d’une procédure que vous ne devez suivre qu’une seule fois pour que le dossier soit inscrit dans 
le système de dépôt électronique. Pour mettre à jour un dossier qui est déjà dans le système de 
dépôt électronique, voir Mise à jour d’un dossier.

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Mise à jour » à partir du menu
de gauche.

2. Tapez le numéro de dossier (tel qu’il est
indiqué sur le certificat de nomination)
dans la zone prévue à cette fin.

Cliquez sur « Continuer » pour passer
à l’écran suivant.

3. Vérifiez l’exactitude du nom et du numéro
de dossier.

Le système constatera que le numéro de dossier
n’existe pas et supposera que vous voulez passer
du dépôt sur papier au dépôt électronique.

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

Si le nom et le numéro de dossier sont inexacts, cliquez simplement sur « Précédent »
pour retourner à l’écran précédent et taper le bon numéro de dossier. Cliquez sur
« Continuer » pour passer à l’écran suivant.

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

Rappel

Conseil

Pour tous les avis d’intention, les documents subséquents, y compris les propositions de la section I, 
doivent être déposés en tant que mise à jour.

Conseil

Une fois que vous avez effectué la transition du 
dépôt sur papier au dépôt électronique, tous les 
documents doivent être versés au dossier au 
moyen du système de dépôt électronique.
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4. Téléchargez un formulaire prescrit.

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

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

Le système affichera un écran comprenant le nom et le numéro de dossier ainsi que les
formulaires ou les documents qui doivent être 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 dépôt en cliquant sur « Déposer ».

L’avertissement à l’intention du BSF est réservé aux cas exceptionnels. Il peut être souhaitable, par 
exemple, d’avertir le BSF d’antécédents de violence de la part d’un débiteur ou du fait que l’adresse 
d’un débiteur devrait être 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 ».

Avertissement

Formulaire prescrit

État des recettes et des débours (formulaire 12)

S’il y a des dividendes, vous devez transmettre un bordereau de dividende avec l’état des 
recettes et des débours. Vous pouvez le faire de deux façons : (1) si votre logiciel le permet, 
vous pouvez déposer simultanément, dans un seul fichier XML, le bordereau de dividende et 
l’état des recettes et des débours; (2) vous pouvez également soumettre l’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 nommés et s’ils ont 
approuvé l’état des recettes et des débours.
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5. Notez le numéro de référence de la transaction.

Le système 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 à jour.

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

Si le formulaire ou document n’est pas accepté …

… le système de dépôt 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 à jour 
au début. S’il s’agit d’un problème de nature plus technique, le système vous suggérera de communiquer avec votre 
fournisseur de logiciel. Le message d’erreur indiquera clairement quels sont les problèmes 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 l’en informer.
Comme il est impossible de transférer les formulaires ou les documents d’un dossier à 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 » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel
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Formulaires d’avis 
de paiement

Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Télécharger – Avis de paiement

électronique » à partir du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou l’administrateur de propositions responsable du dossier.

3. Cliquez sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier contenant l’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 » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système
de dépôt électronique) et cliquez sur « Télécharger – Avis de paiement
électronique » à partir du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou l’administrateur de propositions
responsable du dossier à 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 sur « Parcourir » pour sélectionner le fichier contenant l’avis
de paiement, puis cliquez sur « Soumettre ».

Les formulaires 
d’avis de paiement 
électronique doivent 
être téléchargés en 
format XML. Cliquez 
sur « Parcourir » pour 
sélectionner le fichier 
contenant l’avis de paiement, puis sur « Soumettre ».

4. Notez le numéro de référence de la transaction.

Conseil

Le système de dépôt 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.

Si le nom du syndic ou de l’administrateur de 
propositions approprié ne figure pas sur la liste …

… c’est probablement parce que le syndic ou l’administrateur
de propositions n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’accès. 
Il devra le faire en suivant les instructions figurant à la section 
Création et gestion de la liste d’accès.

DépannageCliquez simplement sur la flèche à 
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 l’administrateur approprié.
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Si le dépôt d’un document en format XML pose problème …

… le système de dépôt électronique vous l’indiquera. Si le problème 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 » à partir du menu de gauche.

Pour obtenir de l’aide supplémentaire …

… communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel
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Relevé des soldes impayés
Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Relevé des soldes impayés » à partir

du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou l’administrateur de propositions responsable du dossier.

3. Consultez le relevé.

Pour communiquer avec le service d’assistance, 
cliquez sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Relevé des soldes impayés » à partir
du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le
syndic ou l’administrateur
de propositions responsable
du dossier à 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.

Si le nom du syndic ou de l’administrateur de 
propositions approprié ne figure pas sur la liste …

… c’est probablement parce que le syndic ou l’administrateur
de propositions n’a pas inscrit votre nom sur sa liste d’accès. 
Il devra le faire en suivant les instructions figurant à la section 
Création et gestion de la liste d’accès.

Dépannage
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Cliquez simplement sur la flèche à 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 l’administrateur approprié.

3. Consultez le relevé des soldes impayés.

Lorsque vous cliquez sur « Relevé 
des soldes impayés », le système 
affiche directement le relevé. Vous 
pouvez l’utiliser pour remplir les 
formulaires AP1, Formulaire d’avis 
de paiement, et AP2, Formulaire 
d’avis de paiement – Dividendes non 
réclamés, qui accompagneront les 
chèques que vous ferez parvenir 
au BSF.

En plus de vous permettre d’obtenir 
l’information rapidement, la 
consultation du relevé en ligne 
élimine l’utilisation du papier.

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

Rappel

Conseil

Lorsque vous cliquez sur le lien « Réponses à des questions 
d’ordre général », vous obtenez des réponses à des 
questions portant sur les données qui figurent sur le relevé, 
le lien entre le relevé et le système de dépôt électronique et 
les coordonnées de personnes-ressources qui répondront à 
d’autres questions que vous pourriez avoir.
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Rapport bancaire annuel
Marche à suivre
1. Accédez au système de dépôt électronique et cliquez sur « Télécharger – Rapport bancaire

annuel » à partir du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic ou l’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 » à 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 l’Est).

1. Accédez au système de dépôt électronique (voir Accès au système de
dépôt électronique) et cliquez sur « Télécharger – Rapport bancaire
annuel » à partir du menu de gauche.

2. Au besoin, sélectionnez le syndic
ou l’administrateur de propositions
responsable du dossier à 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.

Si le nom du syndic ou de l’administrateur  
de propositions approprié ne figure pas sur 
la liste …

… c’est probablement parce que le syndic ou
l’administrateur de propositions n’a pas inscrit votre 
nom sur sa liste d’accès. Il devra le faire en suivant 
les instructions figurant à la section Création et 
gestion de la liste d’accès.

Dépannage
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Cliquez simplement sur la flèche à 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 l’administrateur approprié.

3. Cliquez sur « Parcourir » pour télécharger le rapport bancaire annuel,
puis cliquez sur « Soumettre ».

Le rapport bancaire annuel doit être déposé en format XML. Cliquez sur « Parcourir »
pour sélectionner le fichier de données, puis cliquez sur « Soumettre ».

Conseil

Le système de dépôt 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.
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Si le dépôt d’un document en format XML pose problème …

… le système de dépôt électronique vous l’indiquera.

Pour obtenir de l’aide supplémentaire …

… communiquez avec le service d’assistance en cliquant sur « Service d’assistance » à 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 l’Est).

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

Dépannage

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

Rappel
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