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Le présent document explique comment créer, remplir, authentiquer et présenter pour enregistrement 
une cession de bail électronique pour les utilisateurs des cabinets d’avocats qui ont signé des ententes 
de présentation électronique avec Service Nouveau-Brunswick.  Veuillez consulter le tutoriel sur la 
présentation des documents électroniques  pour davantage de renseignements sur la marche à suivre 
relativement au processus pour les documents en ligne, les boutons généraux, les messages d’alerte, le 
statut des documents ainsi que pour remplir le certificat de valeur et la demande de crédit d’impôt 
applicable aux résidences.  

 

Généralités 

Les deux rôles principaux pour les utilisateurs des cabinets d’avocats sont ; 

Auteur – PRÉÉ - Un utilisateur ayant ce rôle peut remplir l’information à tous les étapes sauf aux étapes 
d’attendre l’authentification et d’autorisé à présenter.  

Avocat déposant –PRÉÉ – Un utilisateur avec ce rôle peut créer, remplir, authentiquer et présenter le 
document de cession de bail pour enregistrement. 

Une cession de bail électronique peut être créée, remplie, authentiquée, et présentée par un avocat 
déposant-PRÉÉ ou deux avocats déposants-PRÉÉ peuvent y jouer un rôle.  

Ce document de formation utilisera l’exemple d’une procédure de cession de bail électronique préparée 
par deux avocats-déposants PRÉÉ. 

 

Création d’un nouveau document de cession de bail 

Les étapes suivantes s’adressent à un auteur – PRÉÉ ou à avocat déposant – PRÉÉ. 

Sur le menu PLANET « Bienvenue aux Services d’enregistrement et de cartographie de SNB », cliquez sur 
Titres Fonciers > Documents électroniques > Formulaire – Documents électroniques > Nouvelle fiche. 

 

 

 

 

Sélectionnez le type de document <Cession de bail> dans le menu déroulant puis cliquez sur 
<Continuer>. 
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Inscrivez le NID puis cliquez sur le bouton  <Insérer>. 

 

La formule Cession de bail s’ouvrira. Tous les détenteurs d’intérêts de type Locataire auront une liste 
déroulante <Cédant > correspondante. Cette liste affichera des valeurs Oui ou Non. Sélectionnez <Oui> 
pour le bail à être cédé. 

 

Dans le bloc Bénéficiaire de la cession, cliquez sur <Ajouter le bénéficiaire de la cession>. 
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Remplissez le nom et l’adresse du bénéficiaire de la cession  ou choisissez le nom du bénéficiaire de la 
cession de la liste de valeurs (LDV).  

 

Cliquez sur <Insérer>. 

 

 

 

javascript:PCE_ID_LOV(document.forms[0].P_PCE_ID)
javascript:L_PROV_NAME_F_LOV(document.forms[0].P_L_PROV_NAME_F)
javascript:L_COUNTRY_NAME_F_LOV(document.forms[0].P_L_COUNTRY_NAME_F)
javascript: history.go(-1)
https://www.web8.snb.ca/f_PLANETDB/f_index$.startup
https://www.web8.snb.ca/PLANET/aide/Construction.html
https://www.web8.snb.ca/f_PLANETDB/f_problem001$.startup?p_button_set=4&p_module=f_ESUB_ASSIGNMENT$


Cession de bail électronique 
 

 4  

 

Renseignements sur le document: 

Remplissez les champs obligatoires orange et tout autre champ nécessaire. 

Référence de l’utilisateur – Champ où les utilisateurs peuvent entrer des renseignements pour les aider 
à faire le suivi de la facturation lié à la cession actuelle. 

Indiquez si le terme du bail est de moins de 25 ans. Si le bail est pour un terme de 25 ans et plus, il sera 
obligatoire de remplir le certificat de valeur. 

 

 

Demander l’authentification : 

À cette étape, tous les blocs d’information sont remplis à l’exception du bloc d’authentification. Une fois 
que vous aurez révisé le document, vous êtes prêt à demander l’authentification.  De la liste des valeurs 
(LDV), sélectionnez l’avocat du cédant, où l’auteur-PRÉÉ de l’avocat du cédant, et cliquez sur <Demander 
l’authentification>. 

 

 

 

 

 



Cession de bail électronique 
 

 5  

 

Vérifier pour authentification : 

Les étapes suivantes s’adressent à un auteur-PRÉÉ ou à un avocat déposant – PRÉÉ représentant le 
cédant. 

Sur votre formulaire - Documents électroniques, choisissez le document électronique de cession de bail 
sur lequel vous voulez travailler en cliquant sur le lien vers le NID. 

 

 

 

Obtenez les noms de signataires nécessaires et complétez le bloc d’authentification.  Si le champ pour le 
bénéficiaire de la cession est rempli, la ligne de signature apparaîtra dans la version PDF de la cession de 
bail créée. Cochez les cases appropriées de Bien matrimonial et de l’Affidavit / Déclaration établissant 
l’état civil reçus.  Cliquez sur <Mettre à jour>. 

 

 

Remarque : À cette étape, la cession peut être imprimée en cliquant sur le bouton < Imprimer la 
cession> et envoyée pour la collecte de signatures. Il revient aux cabinets d’avocats  de décider du 
processus d'affaires, que cette étape soit effectuée, par l’auteur-PRÉÉ du cédant, ou lors de la prochaine 
étape, par l’avocat déposant-PRÉÉ du cédant.  
 
Cliquez sur <Vérifier pour authentification>. Si l’utilisateur est un auteur, le document de cession de bail 
électronique passera au formulaire électronique de l’avocat choisi. Si l’utilisateur est un avocat, la vue 
de son écran sera actualisée. 
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Authentification d’une cession de bail.  

Les étapes suivantes s’adressent à un avocat déposant – PRÉÉ uniquement, soit l’avocat représentant  le 
cédant et le bénéficiaire de la cession, l’avocat représentant un autre avocat non-souscripteur  ou 
l’avocat pour le cédant. 

Cliquez sur < Imprimer la cession> pour générer un document PDF afin d'examiner la version définitive 
du document et de la comparer à la copie originale signée.  
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Lorsque toutes les vérifications des données ont été effectuées et que vous estimez que les données du 
document électronique sont exactes et complètes, cochez la case <Oui >dans le champ certification. 

Cliquez sur <Authentiquer>. 

 

  

 

Libérer pour enregistrement 

Les étapes suivantes s’adressent à un auteur-PRÉÉ ou à un avocat déposant – PRÉÉ. 

A cette étape, le document doit être examiner afin de vous assurer que toutes les données sont exactes 
et complètes.  Une fois ceci fait, cliquez sur < Libérer pour enregistrement> , ce qui retournera le 
document au cabinet d’avocats représentant le bénéficiaire de la cession, dans la situation où le 
document implique deux avocats déposants-PRÉÉ. 
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Vérifier pour enregistrement 

Les étapes suivantes s’adressent à un auteur-PRÉÉ ou à un avocat déposant – PRÉÉ représentant le 
bénéficiaire de la cession. 

À cette étape, le document s’affiche pour lecture seulement. 

Si le terme du bail est  de 25 ans ou plus, il est obligatoire de remplir le certificat de valeur avant de 
cliquer sur <Vérifier pour enregistrement>. Le bouton Certificat de valeur et Demande de crédit d’impôt 
applicable aux résidences  n’apparaitra pas si le terme du bail est de moins de 25 ans. 

 

 

Une fois l’information vérifiée, cliquez sur <Vérifier pour enregistrement>. 

Présenter pour enregistrement 

Les étapes suivantes s’adressent seulement à un avocat déposant – PRÉÉ représentant le bénéficiaire de 
la cession. 

Lorsque toutes les vérifications des données ont été effectuées et que vous estimez que les données du 
document électronique sont exactes et complètes, cliquez sur <Présenter pour enregistrement>. Le 
document est maintenant envoyé au registraire. 

  

Une fenêtre contextuelle vous demandera de confirmer ce choix. Cliquez sur <OK>. 
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L’écran suivant affichera alors les droits d’enregistrement. Cliquez sur <OK> lorsque vous êtes prêt. Ces 
frais seront débités au moyen du transfert électronique de fonds une fois l’enregistrement réussi. 

 

 

Veuillez noter le numéro d’enregistrement, la date et l’heure. 

 

 

 

Au moment de l’enregistrement, un certificat de propriété enregistré (CPE) est envoyé souscripteur.  
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Les tableaux des processus suivants ont été conçus en fonction de scénarios types; 

Authentification en 
attente

Formulaire de l’auteur

Autorisé à 
présenter

Formulaire de 
l’auteur

Présenté pour 
enregistrement

Procédure d’enregistrement d’une cession de bail électronique 
 « UN » avocat souscripteur

1) L’avocat représentant les deux parties
– authentique le document pour le cédant

– présente le document pour enregistrement pour le bénéficiaire de la cession
2) Tout autre traitement de données et toute autre navigation effectués par l’auteur – PRÉÉ

Authentification 
demandée

Formulaire de 
l’avocat

Prêt pour la 
libération

Formulaire de 
l’auteur

Vérifier pour 
enregistrement

Authentiquer
& Attribuer

Libérer pour 
enregistrement

Présenter pour 
enregistrement

Auteur – PRÉÉ Auteur – PRÉÉ Auteur – PRÉÉAuteur – PRÉÉ

Vérifier 
l’authentification

Autorisé à 
présenter

Formulaire de 
l’avocat

Avocat déposant – PRÉÉ Avocat déposant – PRÉÉ

Demander 
l’authentification

Registrateur

Remarque : Le Statut du document demeure Authentification
en attente sur le formulaire de l’auteur jusqu’à ce qu’il soit
authentiqué par l’avocat  

 

En traitement
Formulaire de 

l’auteur

Authentification en 
attente

Formulaire de l’auteur

Autorisé à 
présenter

Formulaire de 
l’auteur

Procédure d’enregistrement d’une cession de bail électronique 
« DEUX » avocats souscripteurs

1) L’avocat du cédant – authentique le document
2) L’avocat du bénéficiaire de la cession – présente le document pour enregistrement
3) Tout autre traitement de données et toute autre navigation effectués par les auteurs – 

PRÉÉ

Authentification 
demandée

Formulaire de 
l’avocat

Prêt pour la 
libération

Formulaire de 
l’auteur

Vérifier pour 
enregistrement

D
em

ander 

l’authentification

Authentiquer & 
Attribuer

Li
bé

re
r p

ou
r 

en
re

gi
st

re
m

en
t

Présenter pour 
enregistrement

Avocat – PRÉÉ 
(Bénéficiaire de la cession)

Avocat– PRÉÉ 
(Cédant)

Auteur – PRÉÉ (Bénéficiaire de la cession) Auteur – PRÉÉ (Bénéficiaire de la cession) Auteur – PRÉÉ 
(Bénéficiaire de la cession)

Auteur – PRÉÉ (Cédant)Auteur – PRÉÉ (Cédant)

Vérifier pour 
authentification

Autorisé à 
présenter

Formulaire de 
l’avocat

Registrateur

Authentification 
demandée

Formulaire de 
l’auteur

 


