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Introduction

Voici un guide à l’intention des utilisateurs du portail Web de la Commission des services financiers et 
des services aux consommateurs du Nouveau-Brunswick (la Commission) pour le dépôt des contrats-
types. Le fiduciaire d’un contrat- type peut présenter une demande d’enregistrement d’un nouveau 
contrat-type ou déposer une déclaration liée à un contrat.

Veuillez prendre quelques minutes pour parcourir le guide d’introduction et apprendre à créer un 
compte, à naviguer dans le portail, à opérer une sélection à partir des menus déroulants et à téléverser 
des documents. Ces fonctionnalités sont décrites sous la rubrique FAQ du portail à:
http://fr.fcnb.ca/portailfaq.html.

Le portail Web se trouve à l’adresse https://portal.fcnb.ca/fr/ et offre aux agents d’institutions 
financières les possibilités suivantes :

•  Commencer le processus d’enregistrement d’un contrat-type et en sauvegarder des versions
préliminaires

•  Téléverser les documents requis pour l’enregistrement d’un contrat-type
•  Valider et soumettre le formulaire d’enregistrement d’un contrat-type
•  Payer les frais liés à l’enregistrement d’un contrat-type
•  Télécharger un formulaire de déclaration
•  Obtenir le statut d’avancement du traitement d’une demande
•  Téléverser des documents supplémentaires ou fournir des renseignements additionnels, s’il y a

lieu de le faire pour faciliter le traitement des demandes ou dépôts de rapports requis
•  Consulter une demande d’enregistrement d’un contrat-type soumise antérieurement, ou une

déclaration liée à un contrat
•  Faire une demande de modification d’un contrat-type
•  Faire une demande de fermeture d’un contrat-type aux nouveaux clients
•  Faire une demande de désenregistrement d’un contrat-type
•  Ajouter ou modifier les données sur les parties déléguées
•

Demande d’enregistrement d’un contrat-type

À l’ouverture d’une session, la page d’accueil s’affichera à l’écran et vous y verrez dans le coin supérieur 
gauche un menu avec l’option « Contrats-types ». Il suffit de cliquer sur cette option pour revenir à la 
page d’accueil.
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Mes contrats-types

Choisissez l’option « Contrats-types » dans le menu pour afficher une liste des contrats-types associés à 
votre compte (s’il n’y en a aucun, la liste sera vide). Pour lancer l’enregistrement d’un nouveau contrat, 
cliquez sur le bouton « Ajouter » qui se trouve sur le côté droit de l’écran.

Dans chacune des pages qui suivent, vous aurez à fournir des renseignements ou à faire des choix. Dans 
la plupart des pages, vous y trouverez une case en jaune qui contient une explication de la manière à 
procéder. Veuillez lire attentivement les instructions offertes à chaque étape du processus.
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Enregistrement d’un contrat-type

Contrat-type
À partir du menu déroulant (cliquer sur la petite flèche descendante pour afficher les options), indiquez 
le type de contrat visé par votre demande. Précisez si le contrat-type sera offert en français ou en 
anglais en cliquant sur l’option « Oui » ou « Non », selon le cas, et indiquez ensuite la langue principale 
du contrat.

Remarque : Assurez-vous d’avoir sélectionné le bon type de contrat, car vous ne pouvez pas le changer 
une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Suivant ».
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Sauvegarde des données saisies

Les données que vous avez saisies dans le formulaire en ligne sont automatiquement sauvegardées 
chaque fois que vous cliquez sur le bouton « Suivant ». Si vous retournez à la page principale, vous y 
trouverez votre demande affichée dans la liste de vos contrats-types, accompagnée de la mention
« Version préliminaire ». Pour reprendre là où vous vous étiez arrêté, il suffit de cliquer sur le code de
transaction (180000351) du contrat en question.

Ceci vous amènera à la page « Détails sur les contrats-types ». Appuyez sur l’option « Poursuivre la 
modification » pour continuer votre demande. Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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Renseignements détaillés sur l’institution financière

Saisissez les renseignements sur l’institution financière requis, ensuite cliquez sur le bouton « Suivant » 
pour continuer.
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Nom et numéro d’identification du contrat-type

Saisissez les renseignements requis et cliquez ensuite sur le bouton « Suivant » pour continuer.
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Renseignements sur le courtier/agent

Si un courtier/agent est associé à ce contrat, indiquez-le en cliquant sur la case « Oui ». S’il n’y a aucun 
courtier/agent, cliquez sur la case « Non » et passez à la page suivante.
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Téléchargement du formulaire de déclaration

Cette étape ne s’applique qu’aux contrats de FRV et de CRI. Téléchargez le formulaire de déclaration de 
l’institution financière, et signez-le. Vous aurez à le téléverser à la prochaine étape.
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Téléversement des documents

C’est sur cette page que vous devez fournir les documents requis. La liste des documents à fournir 
variera selon le type de contrat visé par la demande. Les documents obligatoires sont marqués d’un 
astérisque rouge (*). Si un document obligatoire n’est pas correctement téléversé, un message d’erreur 
s’affichera à l’écran au moment de passer à la page suivante, et vous ne pourrez continuer tant qu’il 
n’est pas correctement téléversé.
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Validation et confirmation

Lorsque vous avez téléversé tous les documents, vous n’avez plus qu’à valider et à confirmer votre 
demande. À ce stade, c’est une bonne idée de passer en revue les renseignements que vous avez fournis 
avec votre formulaire de demande. Pour retourner aux pages précédentes, cliquez sur le bouton
« Précédent ». Une fois que vous avez vérifié le contenu du formulaire, cliquez sur le bouton « Suivant »
pour retourner à la page de validation et de confirmation. Lorsque vous êtes satisfait de vos réponses, 
cliquez sur la case de confirmation et passez à la page suivante.
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Droits et paiement

Sélectionnez une méthode de paiement (en ligne ou différé). Remarque : Nous ne pouvons enregistrer 
un contrat-type tant que nous n’avons pas reçu le paiement intégral des droits.

Si vous avez sélectionné le paiement en ligne, le système vous dirigera vers la page Web de paiement 
électronique de Solutions Moneris, après quoi il vous ramènera à la page du sommaire des paiements et 
droits exigibles.

Si vous avez sélectionné l’option de paiement différé, le système vous amènera directement à la page
du sommaire des paiements et droits exigibles. Vous pouvez envoyer ou déposer votre paiement à 
l’adresse indiquée sur le sommaire des frais ou bien composer notre numéro sans frais 1-866-933-2222 
et effectuer votre paiement avec une carte de crédit.
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Demande soumise

Une fois votre demande soumise avec succès, son état dans la liste de vos contrats-types indiquera 
qu’elle a été soumise. Il est possible de modifier l’ordre des champs de cette liste en cliquant sur les en- 
têtes.

Une fois approuvé, un contrat-type peut être modifié, fermé aux nouveaux clients ou résilié. Il suffit d’en 
faire la demande en ligne. Pour apporter des modifications à un contrat-type, cliquez sur le code de 
transaction (180000214 dans cet exemple) du contrat que vous souhaitez modifier. La page des 
renseignements sur le contrat-type s’affichera à l’écran.
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Renseignements sur le contrat-type

Modifier un contrat-type
Pour apporter des modifications à un contrat-type, sélectionnez le type de modification visée à partir 
des options du menu déroulant. Cliquez ensuite sur le bouton « Ajouter ».

À partir de cette page, vous pouvez aussi consulter un contrat-type qui a été soumis ou qui est approuvé 
en cliquant sur le bouton « Afficher le contrat-type ».

13



Modification d’un contrat-type

Renseignements sur la modification
Saisissez les précisions demandées au sujet de la modification, puis passez à la page suivante.
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Téléversement des documents
Téléversez les documents requis et passez à la page suivante.

Validation et confirmation
Cochez la case de confirmation et cliquez ensuite sur le bouton « Soumettre » pour nous envoyer votre 
demande.

Une fois votre demande soumise, son état dans la liste des modifications associées au contrat-type visé 
indiquera qu’elle a été soumise.
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Fermeture d’un contrat-type aux nouveaux clients

Renseignements sur la fermeture du contrat
Saisissez les renseignements demandés au sujet de la fermeture du contrat et cliquez ensuite sur le 
bouton « Suivant » pour continuer.
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Téléversement des documents

Téléversez tous les documents pertinents et passez à la page suivante.
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Confirmation

Vous devez confirmer que vous êtes autorisé à fermer ce contrat-type aux nouveaux clients. Pour ce 
faire, cochez la case de confirmation, puis cliquez sur le bouton « Soumettre » pour nous envoyer votre 
demande.

Une fois votre demande soumise, son état dans la liste des modifications associées au contrat-type visé 
indiquera qu’elle a été soumise.
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Désenregistrement d’un contrat-type

Contrats en vigueur
Indiquez si le contrat-type a des contrats en vigueur et fournissez toute autre précision sur le 
désenregistrement du contrat visée par votre demande.
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Téléversement des documents

Téléversez les documents requis et passez à la page suivante. La liste de ces documents variera selon les 
contrats en vigueur, s’il y en a.
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Retrait du contrat-type de la liste des CRI, FRV et rentes-viagères

Vous devez confirmer la résiliation du contrat et son retrait de la liste des CRI, FRV et rentes-viagères. 
Pour ce faire, cochez la case de confirmation et soumettez votre demande.

Une fois votre demande soumise, son état dans la liste des modifications associées au contrat-type visé 
indiquera qu’elle a été soumise.
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Parties déléguées

Pour ajouter une partie déléguée à un contrat-type, sélectionnez le contrat-type à la page « Mes 
contrats-types ».  À la page « Détails du contrat-type », cliquez sur le bouton d’ajout des « Parties 
déléguées ».
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Ajout d’un délégué

Saisissez le nom et l’adresse de courriel du délégué. Cliquez sur le bouton « Soumettre » pour 
sauvegarder les données sur le délégué.

Parties déléguées

Le nouveau délégué figure maintenant dans la liste des parties déléguées. Pour actualiser le dossier d’un 
délégué, il suffit de cliquer sur le nom du délégué. Pour supprimer une partie déléguée de la liste, vous 
devez toutefois communiquer avec la Division des pensions de la Commission.
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Modification relative à une partie déléguée

Actualisez l’information requise et cliquez sur le bouton « Soumettre » pour sauvegarder vos 
changements.
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