Novembre 2018

=
=

Québec



Date

Section

Modifications

Novembre 2018

Section 3.4

Actualisation du texte en fonction des modifications
apportées au formulaire d’ouverture de comptes et
d’attestation et au formulaire de divulgation de
structure et de liens d’affaires

Novembre 2018

Section 3.4

Modification de la page « Demande d’ouverture de
compte : intention de participer aux ventes du
gouvernement » pour en faire la page « Demande
d’ouverture de comptes : avis concernant les ventes
du gouvernement » et ajustement du texte

Novembre 2018

Toutes

Ajustement de divers passages du texte

Novembre 2018

Toutes

Actualisation des coordonnées et de I'adresse
courriel du service de soutien aux utilisateurs du
systeme CITSS

Novembre 2018

Toutes

Actualisation des figures

Novembre 2018

Section 4

Retrait de la section 4 pour créer un guide
d’utilisation distinct (Volume 4 : Gestion des
comptes)

Novembre 2018

Toutes

Réorganisation des sections du guide

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page i




1. INTRODUCTION ....oitiiiiiiiiiiiiii e 1

1.1 ACCES au SYStEME CITSS ... 1
2. SOMMAIRE DE L’INSCRIPTION AU SPEDE .........coii i, 3
2.1 ROIES dANS 1€S COMPLES .. cciiieiiiicii e e e e e e e e e e e eae s 5
2.2 Types d’entit@...........coooiiii e 6
3. DEMANDE D’OUVERTURE DE COMPTES........cootiiiiiiie et 7
3.1 Entrée des données EleCtrONIQUES .........uuiiiiiiiiiiiiiie e 8
3.1.1 Gouvernement participant et type d’entité ..., 8
3.2 Demande d’ouverture de comptes pour un émetteur................cccccceeiiiiiiiinnn. 11
3.2.1 Gouvernement participant et type de participant ou d’entité ..................coovrrrinnnnnnnn. 11
3.2.2 Renseignements sur I'entit€ .........ccooooeiiiiiiiii e 11
3.2.3  Numéros d’identification ..o 12
I ©7o o] {0 (0] 0 4 [= 1= T TR 14
3.2.5 Gestion des etabliSSEMENTS ......ccooeieiiie e 17
3.2.6 Représentants de comptes et PErSONNE-TESSOUICE ........ueeieeeeeeeeerriiiiaeeeeeeeeesrennnnnns 22
3.2.7 Auvis concernant les ventes du gOUVEINEMENT ........ccooveeeiieeeeeeeeeeee e 26
3.2.8 RAVISEr B SOUMELIIE .. ..o 26
3.2.9 Conditions d’UtiliSAtoN ......ccoeeiieeeeeeeee 27
3.2.10 Formulaires d’'ouverture de COMPLES ......uvuuiiiiiiiiiiieiiiee e 29
3.3 Demande d’ouverture de compte pour un participant personne physique......... 30
3.3.1 Gouvernement participant et type de participant ou d’entité ...................nnnnnnnnn. 30
3.3.2 Renseignements SUPPIEMENTAINES ...........cuuviiiiiiiiii e e 30
3.3.3  COOIAONNEES ... 31
3.3.4 Représentant de COMPLE .......uuuiiiiie ittt e e e e e eaaaens 34
3.3.5 Auvis concernant les ventes du goOUVEIMEMENL ............cuuuiieieeeeiiiiiiiiiiiee e e eeeerinn 37
3.3.6  REAVISEr B SOUMELIIE ... .o 37
3.3.7 Conditions d’UtiliSation ...........coouuuiiiiiii e 38
3.3.8 Formulaires d’ouverture de COmMPLe..........oovviiiiiiiiiiiiicce e 40
3.4 Demande d’ouverture de compte pour un participant personne morale.............. 41
3.4.1 Gouvernement participant et type de participant ou d’entité ..................coooriinnnnnnnn. 41
3.4.2 Renseignements SUPPIEMENTAITES ...........ouvviiiiiii i e 41
3.4.3 Numéros d’identification ... 42
I ©fo o] (0 (0] 4| 1 [= 1= T TSRS 44
3.4.5 Représentants de compte et PerSONNE-rESSOUICE ........ccceeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaaann 46
3.4.6 Avis concernant les ventes du goUVEIMEMENT ............uuuuiieieeeeiiieiiiiiiiee e eeeeeeeraian. 50
3.4.7 REVISEI BT SOUMEBIIE .ovvuuii e eeeieeeeteee ettt e e e e e e et e e e e e e e e s e aa it a e e e eaeeeessabaannns 50
3.4.8 Conditions d'UtiliSAtION ........cuuiiiiiiiii e 52
3.5 Formulaires d’ouverture de comptes ... 54
3.6 Approbation de la demande d’ouverture de comptes...............cccccceeei i, 58
4. SOUTIEN AUX UTILISATEURS DU SYSTEME CITSS ....oiiiiieeee et 59

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page ii



Figure 1 :
Figure 2 :
Figure 3 :
Figure 4 :
Figure 5 :
Figure 6 :
Figure 7 :
Figure 8 :
Figure 9 :

Figure 10 :
Figure 11 :
Figure 12 :
Figure 13 :

Figure 14

Figure 15 :
Figure 16 :
Figure 17 :
Figure 18 :
Figure 19 :
Figure 20 :
Figure 21 :
Figure 22 :
Figure 23 :

Figure 24

Figure 25 :
Figure 26 :
Figure 27 :
Figure 28 :
Figure 29 :
Figure 30 :
Figure 31 :
Figure 32 :
Figure 33 :

Figure 34
Figure 35

Figure 36 :
Figure 37 :

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes

Inscription de I'utilisateur et ouverture de comptes.........ccccoevviiiiiiiiiiiieineee, 4
Page d’accueil de I'utilisateur ............ooooviiiiiii e 8
Gouvernement participant et type d’entité ..........ooovviiiiii i, 10
Renseignements sur 'entit€ ..o 12
Numéros d’identification ... 13
COOMONNEES ......ccciiieiieeeeee e 15
Page d’accueil de l'utilisateur : demandes d’ouverture de comptes .............. 16
Boutons de NAVIGAatiON ...........uuuiiii e e e e e e e e e e aeanes 16
Gestion des établiSSEMENtS ..o 18
Renseignements sur I'établissement ..., 20
Gestion des établiSSEMENtS .........coovviiiiiiiiiii 21
Représentants de comptes (partie SUPEIIEUIE) ..........uvvveeeeeeeeeieeiviiiiiieeeeeenn, 23
Représentants de comptes (partie inferieure) ...........ccceeeeeeieiiiiiiiiiiiien e, 25
: Avis concernant les ventes du gouvernement...........cccceeeeeeeeeeeeeeeiicieneeeeenn, 26
REVISEr €1 SOUMELIIE ... 27
Conditions d’utiliSation .............cuvviiiiiiiiiiiiiii 28
Demande d’ouverture de comptes SOUMISE .........ccevvvviiiiiiiieeeiieeeice e, 29
Renseignements SUPPIEMENLAINES ............uuiiiiieeeiiiiiee e 31
(@0 0] (o (o] o1 g TS TS PP 32
Page d’accueil de l'utilisateur : demandes d’ouverture de compte............... 33
Boutons de NAVIgatioN .............uuiiiii i 33
Représentants de compte (partie SUPEMEUIE) ........ccevvvviiieeeeeeeeeeeiiicie e 34
Représentants de comptes (partie inférieure) ...........ccceeeeeeieiiiiiiiiiiiien e, 36
: Avis concernant les ventes du gouvernement ............cccceeeveeeeeeeeeeiiiiiieeeeeenn, 37
REVISEr €1 SOUMELIE ... 38
Conditions d’utiliSation .............cuiviiiiiiiiiiiiiii 39
Demande d’ouverture de compte SOUMISE ...........eveiiiiiiiiiiiiiiiii e 40
Renseignements SUPPIEMENLAINES ...........uuuiiiieeeiiiiiiiee e 42
Numéros d’identification ... 43
(@0 0] (o (o] o1 g TS PP 45
Page d’accueil de l'utilisateur : demandes d’ouverture de compte............... 46
BoUtONS de NaVIgatioN ........ccooviiiiie e 46
Représentants de compte (partie SUPEMEUIE) ........coevvvviiieeeeeeeeeiiiiicee e 47
: Représentants de compte (partie INfErieure) ..........ooovvveeeiiiiieiiiiiiiceee e, 49
. Avis concernant les ventes du gouvernement ...........cccoeeeeeeeviieeeeeiiineeeeennnn, 50
REVISEr €1 SOUMELIIE ..o 51
Conditions d’utiliSation ............ccuvviiiiiiiiiiiiiii 52

Page iii



Figure 38 :
Figure 39 :
Figure 40 :
Figure 41 :

Demande d’ouverture de compte SOUMISE ...........ceeeeiiiiiiieeiiiiiieee e, 53

Liste de vérification d'ouverture de COMPLES.........covvvvvviiiiiiieeeeeeeeice e 55
Formulaire d’ouverture de comptes et d’attestation...............ccccvvveeenn 56
Formulaire de divulgation de structure et de liens d’affaires........................ 57

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page iv



AOC

Emetteur

GES

MELCC/
Ministére

NEQ
Participant
RC

RCP

Reglement

SCIAN
SPEDE
Systéme
CITSS

WCI, inc.

Agent d’observation de comptes

Toute personne ou municipalité visée par les articles 2 ou 2.1 du
Réglement concernant le systéme de plafonnement et d’échange de
droits d’émission de gaz a effet de serre

Gaz a effet de serre

Ministere de 'Environnement et de la Lutte contre les changements
climatiques

Numeéro d’entreprise du Québec

Participant personne physique et participant personne morale
Représentant de comptes

Représentant de comptes principal (personne-ressource)

Réglement concernant le systeme de plafonnement et d’échange de
droits d’émission de gaz a effet de serre

Systeme de classification des industries de ’Amérique du Nord

Systéme de plafonnement et d’échange de droits d’émission de gaz
a effet de serre

Compliance Instrument Tracking System Service (Systéme de suivi
des droits d’émission)

Western Climate Initiative, inc.

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page v



1. Introduction

Le Guide d’utilisation du systeme CITSS a été élaboré pour soutenir les utilisateurs du
systeme de suivi des droits d’émission CITSS qui doivent effectuer différentes actions en
vertu du systéme de plafonnement et d’échange de droits d’émission de gaz a effet de
serre (SPEDE) du gouvernement du Québec.

Le systeme CITSS comprend plusieurs fonctionnalités : permettre la création et la mise
en circulation des droits d’émission, enregistrer la propriété de droits d’émission et les
renseignements relatifs aux comptes, effectuer et enregistrer les transferts de droits
d’émission et faciliter la vérification de la conformité.

Le Guide d’utilisation du systéeme CITSS est organisé en volumes élaborés spécialement
en fonction des types d’activités que les utilisateurs pourront avoir a accomplir dans le
systeme. Sept volumes ont été élaborés :

Volume 1 Inscription de l'utilisateur

Volume 2 Gestion du profil d’utilisateur

Volume 3 Ouverture de comptes

Volume 4 Gestion de comptes

Volume 5 Réalisation de transferts de droits d’émission
Volume 6 Gestion de la conformité

Volume 7 Inscription aux ventes du gouvernement

Des volumes supplémentaires et des versions mises a jour de ceux-ci seront publiés au
besoin.

1.1 Acces au systéeme CITSS

On peut accéder au systeme CITSS au https://www.wci-citss.org.

La page d’accueil du systéme CITSS constitue le point d’entrée qui permet d’exécuter
n'importe quelle action dans le systéme. Pour avoir accés au profil d’'utilisateur, a la
fonctionnalité d’ouverture de comptes et aux comptes associés a l'utilisateur, ce dernier,
s’il posséde déja un identifiant d’utilisateur valide, doit cliquer sur « Ouvrir une session »
dans le menu de gauche et saisir ses données d’acces personnelles (identifiant
d’utilisateur et mot de passe). Pour obtenir un identifiant d’utilisateur, se référer au volume
1 du Guide d’utilisation du systeme CITSS.
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Lignes directrices générales

e Le systeme CITSS est compatible avec les principaux navigateurs Internet, mais
certaines fonctions présentent de légéres différences d’'un navigateur a l'autre. La
liste des navigateurs compatibles est présentée a la page d’accueil du systeme
CITSS.

e Par mesure de sécurité, il est recommandé d’effacer 'historique du navigateur si
plusieurs personnes utilisent 'ordinateur sur lequel un profil dans le systeme
CITSS a été créé ou sur lequel un utilisateur navigue dans le systeme CITSS. Il
est également recommandé de vider la mémoire cache a la suite de chaque
utilisation du systeme CITSS.

e Le systeme CITSS est accessible 24 heures sur 24, 7 jours sur 7 (sauf durant
I'entretien périodique).
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2. Sommaire de l'inscription au SPEDE

Pour participer au SPEDE du gouvernement du Québec, un émetteur ou un participant
doit posséder dans le systeme CITSS un compte ou un ensemble de comptes permettant
d’acquérir, de détenir, de céder et de retirer des droits d’émission. Pour ouvrir un ou
plusieurs comptes dans le systéme CITSS, I'émetteur ou le participant doit exécuter une
procédure en deux étapes, soit I'inscription de I'utilisateur et 'ouverture de comptes (voir
la Figure 1).

Pour obtenir un identifiant d’utilisateur du systéme CITSS, ['utilisateur doit remplir le
formulaire d’inscription en ligne directement dans le systéme CITSS et soumettre les
documents papier exigés. La procédure d’inscription de I'utilisateur est décrite dans le
volume 1 du guide d’utilisation du systéme CITSS.

Lorsque les demandes d’inscription d’au moins deux utilisateurs sont acceptées, un
utilisateur peut demander 'ouverture de comptes au nom de I'’émetteur ou du participant
personne morale qui I'y a désigné (un seul utilisateur est requis dans le cas d’'une
demande d'ouverture de compte en tant que participant personne physique). La
procédure d’ouverture de comptes est décrite dans le présent guide.
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Figure 1 : Inscription de I'utilisateur et ouverture de comptes

Systéme CITSS — Inscription d’un utilisateur et ouverture de comptes
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2.1 Roles dans les comptes

Lorsqu'une demande d’ouverture de comptes est soumise par voie électronique,
l'utilisateur qui entre les renseignements en ligne doit nommer les représentants de
comptes qui auront acces a ces comptes. Les utilisateurs concernés doivent donc bien
comprendre le réle qu’ils joueront dans le systeme CITSS. Les réles possibles dans les
comptes du systéme CITSS sont les suivants :

Représentant de comptes principal et autres représentants de comptes

Un représentant de comptes est un utilisateur désigné pour agir au nom d’un émetteur ou
d’un participant personne morale en vertu du Réglement afin, notamment, d’effectuer en
son nom des opérations dans le systeme CITSS ainsi que sur la plateforme de vente aux
enchéres et de vente de gré a gré du ministre. Un représentant de comptes peut :

e Mettre a jour les renseignements sur I'émetteur ou le participant personne morale;

e Proposer des ajouts ou des changements de représentants de comptes et d’agents
d’observation de comptes;

e Proposer, approuver et accepter des transferts de droits d’émission;
e Soumettre des inscriptions aux ventes du gouvernement;
e Participer aux ventes du gouvernement.

A I'exception des comptes constitués par des participants personnes physiques, chaque
compte doit avoir au moins deux représentants, soit un représentant de comptes principal
(RCP), qui est la personne-ressource avec laquelle les communications sont effectuées,
et un autre représentant de comptes (RC). Ces comptes peuvent avoir jusqu’a quatre RC.
Il est recommandé de proposer au moins deux RC, en plus du RCP, de facon a
compter en tout temps sur un nombre suffisant de RC en cas d’absence de I'un de
ceux-ci. Les comptes constitués par des participants personnes physiques ne requierent
qu'un RCP. Le RCP et les RC d’'un méme compte doivent étre des utilisateurs différents
et avoir un identifiant d’utilisateur actif. Le RCP et au moins un RC doivent étre désignés
lors de I'ouverture de comptes, et des représentants peuvent étre ajoutés, supprimés ou
modifiés apres I'approbation de la demande d’ouverture de comptes.

Agents d’observation de comptes (AOC)

Les agents d’observation de comptes (AOC) sont des utilisateurs autorisés a observer les
données des comptes d’un émetteur ou du compte d’un participant personne morale dans
le systéme CITSS. lls peuvent visualiser les données relatives a I'enregistrement de
I'’émetteur ou du participant personne morale, les avoirs de son ou de ses comptes et les
renseignements relatifs au transfert de droits d’émission dans le systéme CITSS. Les
AOC ne peuvent cependant pas mettre a jour les renseignements sur 'émetteur ou le
participant personne morale, proposer des ajouts ou des changements de représentants
de comptes ou d’agents d’observation de comptes ni jouer un role actif dans le transfert
de droits d’émission. Ils ne peuvent pas participer aux ventes du gouvernement. Chaque
compte, a I'exception de ceux qui sont détenus par des participants personnes physiques,
peut compter jusqu’a cing AOC. Les AOC sont ajoutés seulement une fois que I'ouverture
de comptes a été approuvée.
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Un utilisateur ne peut se voir confier plusieurs réles dans un méme compte. Il peut
cependant occuper différents rbles dans différents comptes. Par exemple, un utilisateur
peut étre RCP dans les comptes d’un émetteur et RC ou AOC dans le compte d’un
participant personne morale.

2.2 Types d’entité
Lors d’'une demande d’ouverture de comptes dans le systéeme CITSS, l'utilisateur doit
choisir un type d’entité correspondant a un des trois types suivants :

e Emetteur (obligatoire ou adhésion volontaire);

e Participant personne morale;

e Participant personne physique.

La description de chaque type d’entité est disponible sur le site Web du Ministére a
I'adresse suivante :

http://www.environnement.gouv.qc.ca/changements/carbone/Types-participants-
SPEDE.htm
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3. Demande d’ouverture de comptes

Les titulaires d’un identifiant d’utilisateur du systéme CITSS peuvent demander I'ouverture
de comptes de droits d’émission au nom d’'un émetteur ou d’un participant personne
morale qui I'y a autorisé ou en son nom personnel.

Pour ouvrir un compte ou un ensemble de comptes dans le systeme CITSS, l'utilisateur
autorisé doit entrer en ligne des renseignements sur I'émetteur ou le participant. |l doit
également soumettre des documents papier par courrier postal.

Lignes directrices générales pour la saisie de données

Le systeme CITSS ferme la session aprés dix minutes d’inactivité de I'utilisateur.

L’utilisation du bouton « Précédent » du navigateur peut mettre un terme a la
session sécurisée ou causer la perte de données. Utiliser plutét les boutons de
navigation du systeme CITSS.

Passer de la version francaise a la version anglaise (et vice-versa) en cours de
session entraine un retour de I'application a la page d’accueil. Les données saisies
durant la session risquent d’étre perdues.

Cliquer sur un des onglets WCI, inc. redirige vers le site Web officiel de WCI, inc.
Toute action qui n’a pas été enregistrée pourrait alors étre perdue.

Conditions liées a I'ouverture de comptes

La demande d’ouverture de comptes doit étre remplie par une personne qui
posséde un identifiant d’utilisateur actif dans le systéme CITSS.

A I'exception d’'une demande faite par un participant personne physique, qui a
I'obligation de ne désigner qu’'un RCP, une demande d’ouverture de comptes doit
proposer un RCP et au moins un RC.

A I'exception des comptes constitués par des participants personnes physiques,
chaque compte doit avoir au moins deux représentants, soit un représentant de
comptes principal (RCP) et un autre représentant de comptes (RC). Ces comptes
peuvent avoir jusqu’a quatre RC.

Une fois que le ou les comptes sont ouverts, un représentant de comptes peut
ajouter jusqu’a cinqg AOC qui seront autorisés a avoir accés aux renseignements
contenus dans le ou les comptes.

Pour étre désigné RCP, RC ou AOC, un individu doit étre titulaire d’un identifiant
d’utilisateur actif dans le systéme CITSS.
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3.1 Entrée des donneées électroniques

A partir de la page d’accueil « Bienvenue au systéme CITSS de la WCI », I'utilisateur a
acceés a la fonction d’ouverture de comptes (Figure 2).

Les utilisateurs du systeme CITSS peuvent présenter des demandes en leur nom ou au
nom d’émetteurs ou de participants personnes morales qui les y ont autorisés. Dans le
cas d’'un émetteur ou d’un participant personne morale, I'utilisateur qui fait la demande
d’ouverture de comptes ne doit pas nécessairement étre le RCP ou un RC. Si un
utilisateur soumet une demande sans étre représentant de comptes, I'application affichera
sa demande en attente, mais, a la suite de I'approbation de celle-ci, le ou les comptes ne
seront visibles que dans les pages d’accueil des représentants.

ETAPE1 Dans le menu de gauche, cliquer sur «Ouverture d’un compte
général » pour accéder a la premiere page de la demande d’ouverture de
comptes.

Figure 2 : Page d’accueil de I'utilisateur

English - Francais - CONNECTE SOUS LE NOM : gcmariet

Derniére session ouverte : 2018-01-18 13:14:49 HNE

Bienvenue au systéme CITSS de la WCI

Fermer la session

Accueil
Mes comptes

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

“OUS Mavez accés a aucun compte.

Ouverture d’un compte
général

Glossaire

3.1.1 Gouvernement participant et type d’entité

La page « Demande d’ouverture de compte : gouvernement participant et type d’entité »
(Figure 3) est la premiere page d’entrée de données.

La premiere étape consiste a sélectionner le type d’entité correspondant au type de
participant pour lequel l'utilisateur fait la demande. Les trois types d’entités sont
déterminés en fonction de la nature de la participation au SPEDE. Le type d’entité
détermine la nature des comptes qui seront ouverts.

Emetteur

Seul un émetteur visé par le Réglement ou un émétteur ayant choisi d’adhérer
volontairement au SPEDE doit sélectionner cette option. Un émetteur qui demande qu’un
établissement qu’il exploite et qui n’est pas assujetti au RSPEDE le devienne (adhérent
volontaire) doit également sélectionner cette option. Une fois que sa demande est
approuvee, un compte général et un compte de conformité seront ouverts a son nom, lui
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permettant ainsi de remplir son obligation de conformité.
Participant personne physique

Un particulier qui souhaite participer a titre volontaire au SPEDE en vue d’acquérir, de
détenir, de céder ou de retirer des droits d’émission doit sélectionner cette option. Un
compte général sera ouvert en son nom.

Participant personne morale

Toute personne morale ou organisation qui souhaite participer a titre volontaire au SPEDE
en vue d’acquérir, de détenir, de céder ou de retirer des droits d’émission doit sélectionner
cette option. Un compte général sera ouvert en son nom.

Une municipalité doit s’inscrire comme un participant personne morale a moins qu’elle
soit considérée comme un émetteur en étant propriétaire d’'une installation visée par le
SPEDE.

ETAPE1  Sélectionner « Québec » dans le menu déroulant du gouvernement
participant. Les émetteurs visés par le Réglement et les participants au
SPEDE du Québec doivent choisir le Québec comme gouvernement
participant méme s’ils sont situés dans une autre province ou territoire du
Canada.

ETAPE 2  Sélectionner le type d’entité dans le menu déroulant.
ETAPE 3  Cliquer sur le bouton « Continuer ».

Selon le type de participant sélectionné, passer a la section appropriée du guide afin
d’obtenir les directives sur lI'entrée des données électroniques pour la demande
d’ouverture de comptes.

e Section 3.2 « Demande d’ouverture de comptes pour un émetteur »

e Section 3.3 « Demande d’ouverture de compte pour un participant personne
physique »

e Section 3.4 « Demande d’ouverture de compte pour un participant personne
morale »
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Figure 3 : Gouvernement participant et type d’entité

WCl, Ine = Frangais - CONNECTE SOUS LE NOM - qcmariet

===\ Demande d’ouverture de compte : gouvernement participant et type

Fermer la session

y g
Accueil d’entite
Pour nous joindre

I L T La création d'un compte permettant la gestion des droits d’émission dans le systéme CITSS comporte plusieurs étapes dont Finscription en ligne et l'envoi par

la poste des documents requis au registraire du gouvernement participant. Chague compte doit aveir au moins deux représentants, soit un représentant de

Ouverture d’un compte comptes principal (RCF) et un autre représentant de comptes (RC) (il est recommandé d'en avoir au moins trois). Si vous faites votre demande auprés du

général gouvernement de I'Ontario, vous devrez désigner un représentant de comptes principal domicilié dans cefte province. Pour agir comme représentants, les
personnes physiques désignées doivent s’enregistrer comme utilisateur du systéme CITSS

Rapports Aprés avoir complété de fagon électronigue le formulaire de demande d'ouverture de compte, vos renseignements seront directement acheminés au
registraire du gouvernement participant. Pour compléter le processus de demande, le formulaire de demande doit étre imprimé, signé par chacun des

Glossaire représentants désignés et envoyg, accompagné de documents additionnels, au registraire. Le systéme vous fournira des instructions plus précises surla

marche & suivre ainsi que des formulaires supplémentaires a compléter 3 la suite de Ia soumission &lectronique de votre demande d'ouverture de compte.

Il incombe au registraire du gouvernement participant d’approuver ou de rejeter chague demande d'ouverture de compte aprés avoir examiné la demande
d'ouverture de compte, le formulaire d'attestation désignant le RCF et les autres RC et tout autre document requis a cet égard.

~ Pour toute question concemant votre demande d'ouverture de compte, veuillez communiguer avec le service de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS.

Service de soutien aux utilisateurs du systé CITSS : hitp:/fwei-inc.oraifrfsupport. php
Sélectionnez les renseignements appropriés dans les menus ci-d pour prendre la d de d'ouverture de compte.

Gouvernement * hd

participant

Type d'entité # [~ Sélectionner - v
Continuer

‘Organisme sans but lucratif, Western Climate Initiative inc. (WCI inc.) vise 8
fournir des services administratifs et technigues en appui a la mise en

ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission © 2016 SRA Intarnational,
de gaz 3 effet de serre des Etats et provinces membres Tous droits
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3.2 Demande d’ouverture de comptes pour un émetteur

Cette section porte sur la demande d’ouverture de comptes pour un émetteur. L'utilisateur
qui veut faire une demande d’ouverture de compte au nom d’un participant doit plutét
consulter la section 3.3 pour une demande au nom d’une personne physique ou la section
3.4 pour une demande au nom d’'une personne morale.

3.2.1 Gouvernement participant et type de participant ou d’entité

Voir la section 3.1.1.

3.2.2 Renseignements sur I’entité

La page « Demande d’ouverture de compte : renseignements sur I'entité » (Figure 4)
permet a l'utilisateur d’inscrire la dénomination sociale et la dénomination commerciale
de I'entité pour laquelle il veut faire une demande d’ouverture de comptes.

ETAPE 1 Saisir la dénomination sociale et la dénomination commerciale de
'entité. Entrer la dénomination sociale figurant sur I'enregistrement
déposé aupres du Registraire des entreprises du Québec. Consulter au
besoin le registre des entreprises du Québec a [I'adresse
Www.registreentreprises.gouv.qgc.ca. Entrer aussi le nom usuel
(dénomination commerciale) de I'émetteur. Remplir les deux champs
méme si la dénomination sociale et la dénomination commerciale sont
identiques.

ETAPE 2 Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 4 : Renseignements sur I'entité

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Quverture d'un compte
général

Glossaire

Demande d’ouverture de compte : renseignements sur I’entité

Les comptes de droits d'émission enregistrés auprés du gouvernement du Québec dans le systéme CITSS sont associés soit 3 une entité tenue de s'inscrire
au systéme (un émetteur) soit 4 une entité qui n'encoure pas d'obligation de conformité mais qui souhaite acquérr, détenir et vendre ou retirer des droits
d’émission (un participant personne morale ou personne physique).

Une entité peut &tre titulaire d'un seul compte général. Les utilisateurs peuvent demander 'ouverture d'un compte pour une entité & partir de |a présente
page.
Dénomination sociale de I’entité (Nom Iégal de I’entité)

Entrez le nom figurant sur limmatriculation obtenue auprés du Registraire des entreprises du Québec (REQ). Toute entreprise faisant affaire au Québec doit
&tre immatriculée auprés du REQ. Pour immatriculer 'entreprise auprés du REQ, ou pour consulter le regisire des entreprises du Québec, veuillez visiter le:
httpc/iwww. registreentreprises gouv.ac.ca.

Dénomination commerciale de Pentité

Si l'entreprise est connue du public seus un nom aufre que sa dénomination sociale, inscrire c& nom en tant que dénomination commerciale de 'entité. Sila
dénomination sociale et la dénomination commerciale de I'entité sont semblables, inscrire cette dénomination dans les deux champs.

Une de ces dénominations devrait correspondre & celle utilisée pour la déclaration des émissions de gaz & effet de serre auprés du gouvernement du
Québec.

Renseignements sur I'entité
Gouvernement participant Québet

Type d’entité Emetteur

Créer un nouvel émetteur.

Dénominaton sociale ]
Dénomination commerciale l:l

: Continuer ‘ | Retour

Organisme sans but lucratif, Western Climate Initiative inc. (WCI inc.) vise 8
foumir des services administratifs et techniques en appui a la mise en

ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission ©2016 SRA Intemational. Inc.. A CSRA Company
de gaz a effet de sermre des Etats et provinces membres. Tous droits réservés

3.2.3 Numéros d’identification

A la page «

Demande d’ouverture de comptes : numéros d’identification » (Figure 5),

I'utilisateur doit fournir de l'information pour identifier 'émetteur. Les champs désignés par
un astérisque sont obligatoires (pays, province/Etat, date de constitution et numéro
d’entreprise du Québec). Les autres informations correspondent a des exigences fixées
par d’autres gouvernements participants et ne sont pas obligatoires.

ETAPE 1

ETAPE 2

ETAPE 3

Indiquer le lieu et la date de la constitution ou de I'incorporation de
I’émetteur dans les champs appropriés.

Entrer le numéro d’entreprise du Québec (NEQ). Le NEQ peut étre verifié
en consultant le registre des entreprises a [Il'adresse suivante :
www.registreentreprises.gouv.qc.ca. Si le participant est un organisme
public, entrer « 0 » dans le champ.

Cliguer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 5 : Numéros d’identification

Demande d’ouverture de compte : numeéeros d’identification
Fermer la session

Accueil
Les émetteurs ot paricipants personnes morales doivent fournir un numére d'entreprise du Québsc (NEQ) sinsi gue les autres informations concernant la

Pour nous joindre L _ N N .
constituticnfincorporation de Pentreprise pour laguelle la demande d'ouverture de comptes est effectuée.

Mon profil utilisateur
Numére d'entreprise du Québec

Quverture d'un compte La majorité des entreprizes qui font affsire au Québec doivent simmatriculer auprés du Registraire des entreprizes en produizant une dé
général d'immatri ion. Lors de Fir lation d’une entreprise, le Registraire lui atiribue un numéro d'entreprize du Québec {NEQ) de 10 chiffres. Sil'enfreprise
ne posséde pas de NEQ, elle doit simmatriculer auprés du Registraire des enfreprizes du Québec afin d'en obtenir un avant de poursuivre Iz présente
Glossaire procédure. (hitp:/iwww registreentreprises gouv.gc.cal).
Renszeignements de constitution/i poration de | pri

Qe Pentreprise ait && constituéelincorporée au Québec ou ailleurs au Canada ou aux Etats-Unis, indiquer |a province ou état, le pays et la date de sa
constitutionsfincorporation. Si l'entreprize st constituée en dehors du Canada ou des Etats-Unis, sélectionner le pays dans le menu déroulant et saisir Ia
subdivision administrative chargée de la consitution de Fentreprise (&tat, province, temitoire, etc.) dans le champs « Région =. Si l'entreprize a &8 constituée

ailleurs qu'au Québec, le numéro diidentification faurni par l'organisme de constitution/incorporation doit &tre inscrit dans le champ appropris.

Renseignements sur Pentité

Gouvernement participant Québet

Type d’entité Emetteur

Dénomination sociale Tremblay et associés Inc.
Dénomination commerciale Tremblay &t associés

Numéros d'identification et d'enregistrement

identification de I'entite

Endroit de “ [~ Sélectionner —
constitutionfincorporation
(Pays)

“ [~ Sélectionner —-

Endroit de

(Etat | Province)

province.‘éta‘l du Canada ou

constitutionfincorporation

Numéro d'entreprize du =

Numéro d'identification fourni l:l

par l'organisme de
constitution/d'incorportation
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3.2.4 Coordonnées

A la page « Demande d’ouverture de comptes : coordonnées » (Figure 6), 'utilisateur doit
entrer les coordonnées de I'émetteur, soit 'adresse municipale, I'adresse postale et les
autres coordonnées de I'émetteur. Les champs désignés par un astérisque sont
obligatoires.

ETAPE 1 Veérifier les renseignements sur I’émetteur entrés précédemment. Si
un de ceux-ci est inexact, cliquer sur le bouton « Retour » afin de le
corriger.

ETAPE 2 Entrer ’adresse municipale de I’émetteur.

ETAPE 3 Entrer 'adresse postale de I'’émetteur. Si cela s’applique a sa situation,

I'utilisateur peut utiliser 'adresse municipale de 'émetteur comme adresse
postale en cochant la case « L’adresse postale est-elle identique a
I'adresse municipale? ».

ETAPE 4 Entrer le numéro de téléphone de la personne ou du service
responsable. Entrer seulement les chiffres, sans espace ni trait d’'union.

ETAPE 5 Entrer une adresse de courriel pour les communications d’ordre
général au sujet du systeme CITSS. Les avis officiels concernant les
opérations dans les comptes NE SERONT PAS ENVOYES a cette adresse
de courriel, sauf s’il s’agit aussi de I'adresse d’'un des représentants de
comptes de I'émetteur.

ETAPE 6 Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 6 : Coordonnées

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte
général

Glossaire

Demande d’ouverture de compte : coordonnées

=]

Renseignements sur 'entité

Gouvernement participant Quehec

Type d'entité Emetteur

Dénomination sociale Tremblay et associgs Inc.
Dénomination commerciale Tremblay et associdés

Adresse municipale
Si possible, utilisez Iz méme adresse d'entité gue celle ulilizée pour vos declarstions de GES.

Adresse - Ligne 1 - 555 rue Principale

Adresse — Ligne 2

I

Ville © | Citssville

Province ou Etat = [Québet e
coce po *

Pays .

Adresse postale
Enirez Fadresse a laguelle vous désirez que la cormespondance postale vous soit envoyée.

L'adresse postale est-elle
identique & Padresse
municipale?

Adresse — Ligne 1

Adresse - Ligne 2

Ville =

Province ou Etat = — Sélectionner — ~
Code postal -

Pays - — Sélectionner -- v

Coordonnées de I'entité
Entrez ici d autres informations de communication pour cette entité.

%

Numéro de téléphone 4184555555
Poste téléphonigque
Numéro de téléphone cellulaire

Numéro de télécopieur

|l

Adresse de courriel - fremblayadresse@fournis

Adresse du site Web

|

Continuer ] [ Retour l
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A ce stade de la demande, le systétme CITSS enregistre les renseignements entrés.
L’utilisateur peut revenir aux pages précédentes sans risquer de perdre des
renseignements. Il peut aussi modifier ou ajouter des renseignements, au besoin. S’il
quitte I'application ou s’il est inactif pendant plus de dix minutes, sa session se fermera,
mais les données saisies seront sauvegardées et il pourra y revenir plus tard. Une
demande d’ouverture de comptes incompléte s’affichera alors a la page d’accueil de
I'utilisateur qui a rempli la demande, avec le statut « Inscription en cours », dans I'encadré
« Demandes d’ouverture de compte » (Figure 7).

Figure 7 : Page d’accueil de l'utilisateur : demandes d’ouverture de comptes

Bienvenue au systeme CITSS de la WCI

Derniére session ouverte : 2018-01-15 13:14:45 HNE

Fermer la session

Accueil
Pour nous joindre Mes comptes

Mon profil utilisateur Wous Mavez accés & aUCUn compts.

Ouverture d'un compte
géneéral

Demandes d'ouverture de comptes

Type denite

Tremblay et associés Inc. Emetteur Québec

Statut de I'entité

Inzcription en cours

Gouvernement participant

Dans la page « Ouverture d’'un compte général : gestion des établissements » (Figure 8)
figurent six boutons de navigation : « Renseignements sur I'entité », « Coordonnées de
I'entité », « Gestion des établissements », « Représentants et personne-ressource »,
« Ventes du gouvernement » et « Vérifier et soumettre ». Le texte en vert qui s’affiche
sous les boutons indique les étapes franchies avec succes, alors que le texte en rouge
signale celles ou des renseignements restent a fournir. Les cing premiers boutons de
navigation permettent de passer d’'une page a I'autre pour vérifier, compléter ou modifier
les renseignements. Le sixieme bouton sert a vérifier et a soumettre la demande.

Figure 8 : Boutons de navigation

R ig ts C i ées de Gestion des Représentants Ventes du Vérifier et
sur Pentité = Fentité = établissements = et Personne = gouvernement = soumettre
ressource

+ Renseignements + Renseignements Un &tablissement est RCP requis Renseignems
requis complets requis complets obligatoire. RC Obligatoire
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3.2.5 Gestion des établissements

A la page « Ouverture d’'un compte général : gestion des établissements » (Figure 9),
I'utilisateur doit inscrire les renseignements concernant chacun des
établissements assujettis exploités par I'émetteur qu’il représente. Chaque émetteur
doit associer au moins un établissement assujetti a ses comptes CITSS.

Note 1 : Dans le cas du changement d’exploitant d’'un établissement assujetti qui a été
inscrit dans le systéme CITSS par I'ancien exploitant, I'établissement sera réassocié au
compte du nouvel exploitant lors de I'approbation de la demande d’ouverture de compte
par le registraire. Ne pas inscrire d’établissement et cocher la case « L’établissement
existe dans le systeme CITSS » (voir au bas de la Figure 9).

Note 2 : Dans le cas d'un distributeur de carburants ou de combustibles, I'établissement
correspond a I'émetteur assujetti. Inscrire les renseignements sur 'établissement avec
les données de I'entreprise selon les étapes décrites a I'étape 2.

ETAPE 1 Cliguer sur le bouton « Ajouter un établissement ». Il faudra refaire
cette étape pour chaque établissement assujetti qui devra étre ajouté a la
liste.
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Figure 9 : Gest
—

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte
général

Glossaire

—

ion des établissements

Ouverture d’un compte général : Gestion des établissements

Chaque émetteur doit identifier ses établissements assujettis. Pour ce faire, cliquer sur le bouton « Ajouter un &tablissement » pour saisir les renseignements
relatifs & chacun des établiszements assujettis. Dans le cas d'un établiszement déja inscrit au systéme CITSS par une autre entité, cocher la case

« L'établissement existe dans le systéme CITSS = pour en aviser le registraire, qui 'associera ensuite & votre entité & partir de linformation contenue dans
lzs documents papier qui doivent &tre soumis.

Laorsque vous parvenss & cette page, vous pouvez basculer enfre les pages & compléter lors d'une demande d'ouverture de comptes. Les différentes pages
sont accessibles & partir des 6 boutons ci-dessous | « Renseignements sur l'entité », « Coordonnées de 'entité », « Gestion des établissements », «
Représentants et Personne ressource », « \Jentes du gouvernement », ainsi gque « \Vérifier ef soumettre = Le systéme CITSS avance automatiquement a la
page suivante, mais ces boutons vous permettent de revenir & une page précedente ou de sauter & une page suivante pour fournir ou corriger les
renseignements nécessaires. Le systéme CITSS marque chague €lément complété (v*) au fur et & mesure que vous complétez les renssignements sur
chaque page.

A ce stade, vous pouvez interrampre la démarche d'ouverture de comptes. Les renseignements seront ssuvegardés, mais ne seront pas transmis au

registraire du gouvernement participant. Vous pouvez donc y revenir ultérieurement pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et soumettre la demande d'ocuverture de comptes ddment remplie su registraire du gouvernement participant. Une fois votre demande soumise su

oG ST EVERT QUE Ce Qernier ait rendu une decision.

. WOU:

( Renseignements | Coordonnées de | Gestion des [ Représentants et | Ventes du
sur 'entité > I'entité > établissements = Personne = gouvernement = soumnettre
ressource
+* Renzsignements « Renssignemants Un établisszmant et RCP requis Rerszignements raquis
requis complets. requis complets obligataire. RC Obhgataire pour une vente du

gouvernsment.

Renseignements sur I'entité

Gouvernement participant Québec

Type d'entité Emetteur

Dénomination gociale

Dénomination commerciale

Tremblay et associés Inc.

Tremblay et associés

Renseignements sur les établissements assujettis

Nom de
I'etablissement

Dénomination
commerciale

Numéro de I'établissement aux fins de la
déclaration des GES

Adresse Actions
municipale

| Ajouter un établissement |

Si I'établiszement(s) assujetti(s) a déja &8 enregistré(s) dans le systéme CITSS par un autre exploitant, cocher la case ci-dessous. Le registraire associera
I'établissement(s) au compte de votre entreprize 4 partir de Finformation contenue dans les documents papiers qui accompagnent la demande d'cuverture de
comptes. Attention: Afin de ne pas créer de doublon d'un établissement, le registraire demandara une révizion de la demands =i un établizsement déja
enregistré par un sutre exploitant est ajouté.

L'établissement existe dans le O
systéme CITSS

| Continuer |

La page « Demande d’ouverture de compte : renseignements sur |'établissement »
(Figure 10) sert a fournir les renseignements sur I'établissement qui sera ajouté a la liste
des établissements.

ETAPE 2 Entrer le nom et la dénomination commerciale de I’établissement.
S’assurer de saisir exactement le méme nom que celui utilisé aux fins de
la déclaration de GES de cet établissement. Si le nom et la dénomination
commerciale sont les mémes, ils doivent néanmoins étre inscrits tous les
deux. Le bouton « Utiliser les données de I'émetteur » permet de copier le
nom, I'adresse municipale et 'adresse postale de I'émetteur, si celles-ci
sont identiques a celles de [I'établissement. Une fois copiés, ces

renseignements peuvent étre modifiés s’ils ne sont pas parfaitement
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ETAPE 3

ETAPE 4

ETAPE 5

ETAPE 6

ETAPE 7
ETAPE 8

identiques. Dans le cas d’un distributeur de combustibles et de carburants,
le nom de I'établissement correspond au nom de I'émetteur.

Entrer P'adresse municipale de [I’établissement si celle-ci est
différente de celle de ’émetteur lui-méme. Dans le cas d’un distributeur
de combustibles et de carburants, I'adresse de I'établissement correspond
a celle de I'entreprise.

Entrer I’adresse postale de I'établissement. Il est possible d’utiliser
'adresse municipale de [I'établissement comme adresse postale en
cochant la case «L’adresse postale est-elle identique a l'adresse
municipale? ».

Entrer le code SCIAN Canada de I’établissement. Le code du Systeme
de classification des industries de 'Amérique du Nord (SCIAN) Canada
permet d’indiquer dans quelle industrie se situent principalement les
activités de I'établissement. La liste de I'ensemble des codes SCIAN du
Canada peut étre consultée a partir du registre a I'adresse suivante :
www.statcan.gc.ca/subjects-sujets/standard-norme/naics-
scian/2012/index-indexe-fra.htm

Entrer le numéro de I’établissement aux fins de la déclaration de GES.
Pour les établissements assujettis au Reglement sur la déclaration
obligatoire de certaines émissions de contaminants dans I'atmosphére
(RDOCECA), il s'agit du numéro d'établissement a 8 caracteres qui se
trouve dans le dossier de [I'établissement du systéme IQEA. Si
I'établissement ne posséde pas ce numéro, l'inscription de I'établissement
doit étre faite dans le systéme IQEA afin d’en obtenir un. Dans le cas d’un
distributeur de carburants et de combustibles, le numéro de I'établissement
aux fins de la déclaration de GES a inscrire est celui de I'entreprise.
http://www.environnement.gouv.qc.ca/air/declar_contaminants/enligne/in
dex.htm

Cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».

Le systéme CITSS revient ala page « Ouverture d’un compte général :
gestion des établissements » et indique en texte vert que le processus
de gestion des établissements a été complété (Figure 11). L’établissement
ajouté s’inscrit dans la liste des établissements au bas de la page.

Si d’autres établissements doivent étre ajoutés, cliquer sur le bouton
« Ajouter un établissement » autant de fois qu’il sera nécessaire. Une
fois terminé, cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 10 : Renseignements sur I'établissement
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Figure 11 : Gestion des établissements
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Chague émetteur doit identifier ses établissements assujettiz. Pour ce faire, cliquer sur le bouton « Ajouter un établissement » pour saisir les renseignements
relatife & chacun des établissements assujettis. Dans le cas d'un établissement déja inscrit au systéme CITSS par une autre entité, cocher la case

« L'établizsement existe dans le systéme CITSS = pour en aviser le regisiraire, qui I'sssociera ensuite & votre entité & partir de l'information contenue dans
les documents papier qui doivent &tre soumis.

@ LUétablissement a &té ajouté aver succés.

Lorsque vous parvensz & cette page, vous pouvez basculer enire les pages & Ster lors d'une d de ptes. Les diffiérentes pages
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regisiraire, vous ne pourrez la modifier avant que ce derni u une décision.
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Renseignements sur I'entité

Gouvernement participant Québec
Type d'entité Emetteur
Dénomination sociale Tremblay et associés Inc.

Dénomination commerciale

stahl +

nents sur les

4

Dénomination Numéro de I'établissement aux fins de Adresse municipale
I'etabllssement commerciale la déclaration des GES
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systéme CITSS

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page 21



3.2.6 Représentants de comptes et personne-ressource

La page « Demande d'ouverture de compte : représentants de comptes » présente un
sommaire des renseignements entrés depuis le début de la procédure ainsi qu’une
section a remplir concernant les représentants de comptes de I'émetteur (Figure 12 et
Figure 13).

La Figure 12 présente la partie supérieure de la page « Demande d’ouverture de compte :
représentants de comptes ». A ce stade de la demande d’ouverture de comptes, le bouton
« Représentants et personne-ressource » est accompagné de texte en rouge indiquant
les renseignements a fournir, soit « RCP requis » et « RC obligatoire ».

Chaque émetteur doit avoir au moins deux représentants, soit un représentant de
comptes principal (RCP) et un autre représentant de comptes (RC). Jusqu’a quatre RC
peuvent étre désignés.

NOTE : Il est fortement recommandé d’avoir en tout temps trois représentants de comptes.
S’il n’y a que deux représentants de comptes, il est alors impossible d’en supprimer un tant
qu’un troisiéme n’aura pas terminé le processus d’inscription dans le systeme CITSS alors
que, s’il y en a plus de deux, la suppression d’'un représentant de comptes est en vigueur
immeédiatement. De plus, puisque tout transfert de droits d’émission requiert la participation
de deux représentants, en cas d’absence, de réaffectation ou de démission d’un
représentant, il peut étre nécessaire de compter sur un troisiéme représentant.
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Figure 12 : Représentants de comptes (partie supérieure)
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Un représentant de comptes est une perzonne physigque qui est diment désignée pour agir au nom d'un émetteur ou d'un participant en vertu du Réglement
concemant le systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émiszion de gaz 3 effet de seme. |l paut mettre & jour les renseignements sur lentité,
proposer des remplacements de reprézentants. participer au transfert de droits démission, et gérer la participation d’une entité aux ventes du gouvernement.
Chaque compte doit disposer d'au moins deux reprézentants (il st recommandé d’en avoir au moins trois), soit un représentant de comptes principal (RCP)
et au moins un autre représentant de comptes (RC). Un représentant de comptes principal (RCP) et enfre un et quatre sutres représentants de comptes (RC)
doivent &tre désignéz. Des agents d'observation de comptes (A0C) peuvent étre dézignés aprés I'approbation de Iz demande d'ouverture de comptes par le
registraire du gouvermnement participant. Un AOC peut accéder aux comptes pour lesquels il & été désigné pour vizusliser les données relstives & ces
compies. [l ne peut pas mettre & jour les renseignements d'une entité, proposer de changements de représentants, participer au transfert de droits d'émission
ou visualiser les détails de linscription d’'une entité aux ventes du gouvernement.

Pour désigner des représentants de comptes, suivre les étapes ci-dessous. Chague représentant de comptes doit étre identifié par le numére de référence
dutilisateur & 12 caractéres qui lui est attribué lors de son inscription et qui est disponible dans la secfion « Mon profil ufilisateur ». Afin de 2'assurer que le
bon numeéro de référence d'utilisateur a t€ inscrit, vérifier que les noms du RCP et des RC gqui =& trouvent & la page « Wérifier et soumettre » sont bien ceux
souhaités.

Mote concemant les participants - personnes physiques: Les personnes physiques qui ouvrent un compte au Québec peuvent uniguement se désigner elles
mémes comme RCP et ne peuvent pas désigner de RC. Les personnes physiques qui cuvrent un compte en Californie ou en Ontario peuvent uniquement se
désigner elles mémes comme RCP. Pour des questions d'accés et de sécurité, une personne physique qui ouvre un compte en Californie ou en Ontario peut
désigner d'autres RC.

Contacter le service a la clientéle du gouvernement participant pour toute question concemant Iz désignstion des représentants de comptes.

Lorsque vous parvenez & cette page, vous pouvez basculer enfre les pages a compléter lors d'une demande d’ouverture de comptes. Les différentes pages
sont accessibles & partir des 6 boutons ci-dessous | « Renssignements sur I'entité », « Coordonnées de l'entité », « Gestion des établissements », «
Reprézentants et Personne ressource », « Ventes du gouvernement », ainsi gue « Vérifier et soumetire =. Le systéme CITSS avance automatiquement & la
page suivante, mais ces boutons vous permettent de revenir & une page précédente ou de sauter & une page suivante pour fournir ou corriger les
renseignements nécessaires. Le systéme CITSS margue chague &lément complété (v au fur et & mesure que vous complétez les renseignements sur
chague page.

A ce stade, vous pouvez interrompre la démarche d'ouverture de comptes. Les renseignements seront sauvegardés, mais ne seront pas transmis au
registraire du gouvernement participant. “ous pouvez donc y revenir ultérisurement pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et soumetire la demande d'ouverture de comptes diiment remplie au registraire du gouvernement participant. Une fois votre demande soumise au
registraire, vous ne pourrez la modifier avant que ce dernier ait rendu une décision.
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gouvernement
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Gestion des
établissements

sur ['entité > Fentité -

v Renzzipnements
requis complets.

« Renszignzmants
requis complets
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Renseignements sur I'entité

Gouvernement participant
Type d'entité
Dénomination sociale

Dénomination commerciale

Queber
Emetteur
Tremblay et associés Inc.

Tremblay st associés

La Figure 13 présente la partie inférieure de la page « Demande d’ouverture de comptes :
représentants de comptes » ou l'utilisateur désignera le RCP et le ou les RC. Tous les
représentants de comptes qui seront désignés doivent étre titulaires d’'un identifiant
d’utilisateur actif dans le systéme CITSS. L'utilisateur chargé d’entrer les renseignements
sur les représentants dans le systeme CITSS doit obtenir le numéro de référence de
I'utilisateur de chacun d’entre eux. Ce numéro est un code a douze caractéres attribué a
chacun des utilisateurs lors de leur inscription au systeme CITSS. Chaque utilisateur peut
le trouver dans la section « Mon profil d’utilisateur » dans le systeme CITSS.

A ce stade, il est possible de désigner une personne-ressource supplémentaire qui n’est
pas I'un des représentants de comptes. Bien que cela soit facultatif, il est utile de nommer
une personne-ressource a qui le service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page 23



pourra s’adresser s’il ne parvient pas a joindre les représentants de comptes. Aucun
renseignement confidentiel ne sera transmis a la personne-ressource et aucun courriel
relatif aux opérations dans les comptes ne sera envoyeé a son adresse.

ETAPE 1 Désigner le RCP. Si l'utilisateur qui remplit la demande d’ouverture de
comptes est le RCP, il doit se nommer RCP en sélectionnant « Je suis le
représentant de comptes principal (RCP) ». Pour nommer un autre
utilisateur, celui qui remplit la demande doit sélectionner « Désignez un
utilisateur inscrit différent comme représentant de comptes principal
(RCP). » et inscrire le numéro de référence a douze caracteres de
I'utilisateur de celui-ci dans le champ approprié.

ETAPE 2 Désigner le ou les RC. L'utilisateur qui ne s’est pas désigné comme RCP
peut se nommer RC en sélectionnant « Je suis I'un des représentants de
comptes (RC) autre que le RCP ». S’il désire désigner un autre utilisateur
comme RC, il doit sélectionner la seconde option et inscrire le numéro de
référence a douze caractéres de l'utilisateur de celui-ci dans le champ
approprié. Pour désigner un ou plusieurs autres utilisateurs comme RC,
I'utilisateur doit sélectionner « Désignez des utilisateurs inscrits différents
comme autres représentants de comptes (RC). » et inscrire le ou les
numeéros de référence a douze caracteres de chaque utilisateur dans le
champ approprié.

ETAPE 3 Entrer le nom et les coordonnées d’une personne-ressource
supplémentaire dans les champs appropriés (facultatif).

ETAPE 4 Cliquer sur le bouton « Continuer ».

Lorsque l'utilisateur aura sélectionné avec succés les représentants de comptes a
associer a sa demande, le texte affiché sous le bouton « Représentants et personne-
ressource » deviendra vert. Si un message d’erreur indique que l'un des identifiants
d’utilisateur n’est pas valide, il est possible que la demande d’inscription de l'utilisateur en
question n’ait pas encore été acceptée dans le systtme CITSS ou que le numéro de
référence a douze caractéres de I'utilisateur entré contienne une erreur de saisie. En cas
de probleme, ou pour toute question concernant la désignation des représentants de
comptes, on peut appeler le service de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS.

NOTE : Un émetteur pourra ajouter ou changer des représentants de comptes et
autoriser jusqu’a cinqg AOC une fois que la demande d’ouverture de
comptes sera approuvée.
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Figure 13 : Représentants de comptes (partie inférieure)

Représentants de comptes

Représentant de comptes principal (Obligatoire)

Représentant actuel
Désignez le représentant de
comptes principal
®) Je suis le représentant de comptes principal (RCP).
] Désignez un utilisateur inscrit différent comme représentant de comptes principal (RCP). Entrez son numéro de référence de I'utilisateur ci-aprés.

Numéro de référence de | |
'utilisateur du représentant de
comptes principal (RCP)

Autre représentant de comptes (Obligatoire)

Représentant(s) actuel(s)
Désigner le reprézentant de
comptes autre que le RCP
() Je uis 'un des représentants de compte (RC) autre que le RCP.
O] Désignez des utilisateurs inscrits différents comme autres représentants de comptes (RC). Entrez leur numéro de référence d'utilisateur respectif ci-
aprés.
(O Je suis titulaire d'un compte individuel et je ne souhaite pas ajouter un autrs représentant de compte (RC).

Vous pouvez ajouter d’autres représentants de comptes (RC) en entrant le numéro de référence de 'utilisateur de chaque individu ci-dessous.

Numéro de référence de -

Iutilisateur du représentant de
comptes (RC) #1

|RLSAVASRSMMA |

Numéro de référence de | |
Iutilizateur du représentant de
comptes (RC) &2

Numéro de référence de | |
Iutilisateur du représentant de
comptes (RC) #3

Numéro de référence de | |
Iutilisateur du représentant de
comptes (RC) &4

Personne-ressource supplémentaire — facultatif

Si désiré, vous pouvez aussi désigner une personne ressource supplémentaire pour ce compte ou ensemble de comptes. Le RCF et les autres RC seront
toujours les points de contact pour les opérations liées & ce compte telles que les transferts ou des changements de représentants.

Prénom | |

Nom de famille | |

Titre du poste

Numéro de téléphone

Numéro de téléphone cellulaire

Adresse de courriel
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3.2.7 Avis concernant les ventes du gouvernement

La page « Demande douverture de comptes: avis concernant les ventes du
gouvernement » (Figure 14) permet a l'utilisateur d’indiquer si I'émetteur qu’il représente
souhaite ou non que les renseignements sur l'entité et ses représentants de comptes
soient partagés avec [Il'administrateur des ventes du gouvernement et avec
'administrateur des services financiers en cochant la case appropriée. Donner son
consentement ne contraint pas a participer a une vente, mais fait en sorte que les
informations sur I'émetteur sont envoyées a la plateforme des ventes. L'émetteur pourra
modifier cette option ultérieurement s’il souhaite retirer son consentement (voir la
section 3.7.1 du volume 4 du Guide d’utilisation du systéme CITSS).

ETAPE1 Choisir 'option appropriée.
ETAPE 2  Cliquer sur le bouton « Continuer ».
Figure 14 : Avis concernant les ventes du gouvernement

Avis concernant les ventes du gouvernement

Conszentement au partage des
renseignements

) Oui, j& souhaite gue les renseignements sur I'entité et ses représentants de comptes soient partagés aver I'administrateur des ventes du
gouvernement et avec I'administrateur de services financiers pour faciliter linscripion awx ventes du gouvermement.

® non, j& ne gouhsite pas que les renseignements sur Mentité et 2es reprézentants de comptes soient partagés avec 'administrateur des ventes du
gouvermnement et l'administrateur de services financiers.

Continuer

3.2.8 Réviser et soumettre

La page « Demande d’ouverture de comptes : réviser et soumettre » présente un
sommaire des renseignements soumis dans la demande d’ouverture de comptes de
I'émetteur. L'utilisateur doit vérifier I'exactitude des renseignements indiqués. Il peut
utiliser les cing premiers boutons de navigation afin de modifier au besoin I'information
préalablement soumise (Figure 15). Le sixieme bouton sert a vérifier et a soumettre la
demande.

Cette page indique également le numéro d’identification d’entité CITSS attribué a la
demande d’ouverture de comptes. Ce numéro d’identification unique permet de suivre la
demande durant son traitement et sera associé aux comptes de I'émetteur aprés
'approbation de la demande.

ETAPE 1 Vérifier les renseignements. Pour effectuer des modifications, cliquer sur
le bouton de navigation approprié (« Renseignements sur l'entité »,
« Coordonnées de lentité », « Gestion des établissements »,
« Représentants et  personne-ressource » ou «Ventes du
gouvernement ») pour corriger les renseignements.

Note : Sil'utilisateur apporte des modifications dans I'une de ces pages, il
doit cliquer sur le bouton « Continuer » au bas de la page afin de les
enregistrer.
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ETAPE 2 Lorsque la vérification des renseignements est terminée, revenir a la
page « Demande d’ouverture de comptes : réviser et soumettre » en

cliquant sur le bouton « Continuer » qui apparait au bas de chacune des

pages ou sur le bouton de navigation « Vérifier et soumettre ».

ETAPE 3

Cliquer sur le bouton « Soumettre la demande » au bas de la page.

La Figure 15 donne un exemple de la page « Demande d’ouverture de comptes : réviser
et soumettre » montrant le numéro d’identification d’entité CITSS attribué et les boutons
de navigation. Le texte en vert sous ces boutons indique que tous les renseignements
requis pour la demande d’ouverture de comptes ont été fournis.

Figure 15 : Réviser et soumettre
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@ Lindicateur de consentement au partage des renseignements nécessaires aux ventes du gouvernement a &té enregistré avec succés.

[ Commerae | Dot dcraton

Inscription en cours

2018-01-18

Lorsque vous parvenez 4 cette page, vous pouvez basculer entre les pages 3 compléter lors d’'une demande d’ouverture de comptes. Les différentes pages
sont accessibles 3 partir des 6 boutons ci-dessous © « Renseignements sur l'entité », « Coordonnées de 'entité », « Gestion des établissements », «
Représentants et Personne ressource =, « Ventes du gouvernement », ainsi que « Verifier et soumetire ». Le systéme CITSS avance automatiguement a la
page suivante, mais ces boutons vous permettent de revenir 4 une page précédente ou de sauter 4 une page suivante pour fournir ou corriger les
renseignements nécessaires. Le systéme CITSS margue chague &lément complété () au fur et & mesure que vous complétez les renseignements sur

chague page.

A ce stade, vous pouvez interrompre la démarche d'ouverture de comptes. Les renseignements seront sauvegardés, mais ne seront pas transmis au
registraire du gouvernement participant. Vous pouvez donc y revenir ultérieurement pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et sgumetire la demande d'ouverture de comptes diment remplie au registraire du gouvernement participant. Une fois votre demande soumise au
registraire, vous ne pourrez la modifier avant que ce dernier ait rendu une décision.

i ord, é Gestion des Représentants et Ventes du Vérifier et
sur I"entité = I'entité = établissements = Personne = gouvernemes soumettre
ressource
' Renssignements + Renseignements + Renseignements v RCP + Renseignements
requis complets requis complets requis complets v RC requis complets
Numéro d'identification d'entité Qc1004

CITSS

Dénomination sociale
Dénomination commerciale
Gouvernement participant
Type d’entité

Statut de I'entité

Tremblay et associés Inc.
Tremblay et associés
Québec

Emetteur

Inscription en cours

3.2.9 Conditions d’utilisation

La page « Demande d’ouverture de comptes :

conditions d’utilisation » présente les

conditions d’utilisation que [l'utilisateur doit accepter afin de pouvoir soumettre sa
demande d’ouverture de comptes par voie électronique (Figure 16).

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes

Page 27




ETAPE 1
ETAPE 2

ETAPE 3

Lire les conditions d’utilisation énoncées dans la page.

Pour accepter ces conditions d’utilisation, entrer le mot de passe dans le
champ approprié. Ce champ est obligatoire; I'utilisateur ne pourra pas
soumettre sa demande d’ouverture de comptes avant d’avoir accepté les
conditions d’utilisation du systeme CITSS en entrant son mot de passe
pour valider ce choix.

Cliquer sur le bouton « Soumettre la demande ».

Cette étape met fin a la transmission en ligne des renseignements requis pour 'ouverture
de comptes au nom de I'émetteur.

Figure 16 : Conditions d’utilisation
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f ) Demande d’ouverture de compte : conditions d’utilisation

Fermer la session

Veuillez lire les conditions d'utilisation qui suivent, entrer votre mot de passe et cliquer le bouton « Soumettre » la demande afin de soumettre |3 demande
d'ouveriure de comptes pour analyse.

En cliguant sur le bouton « Soumettre la demande », je certifie, sous peine des sanctions prévues au Réglement concernant le systéme de plafonnement et
d'échange de droits d'émission de gaz & effet de serre (R.R.Q., ¢. Q-2, r. 46.1), que les déclarations et renseignements soumis au MDDELCC sont
véridiques, exacts et complets. Je consens & la compétence de la province de Québec ef de ses tribunaux aux fins de application des lois et des réglements
et je suis conscient des sanctions importantes résuitant de la soumission de fausses deéclarations, de faux renseignements ou de ‘omission de fournir les
déclarations ou renseignements requis

Soumettre la demande Anfauler

Courriel — L'utilisateur recevra une confirmation par courriel

indiquant que sa demande d’ouverture de compte a été soumise avec
succes.

La page « Demande d’ouverture de comptes soumise » indique que la demande
d’ouverture de comptes par voie électronique a été soumise avec succes au registraire
du SPEDE. Cette page contient le numéro d’identification d’entité CITSS de six caractéres
propre a la demande d’ouverture de comptes (ex. : « QC1024 »). Celui-ci est encerclé
dans la Figure 17.

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page 28




Figure 17 : Demande d’ouverture de comptes soumise

f )\ Demande d’ouverture de compte soumise
Fermer la session
Accueil
Pour nous joindre @ Demande d'ouverture de compte soumise. Un courriel de confirmation de la soumission de votre demande a &t& envoyé.
Mon profil utilisateur

%, comples a £t& soumise par voie électronique au registraire. Le numéro d'identification d’entité CITSS suivant a &té assigné a
2z le conserver en lieu sir, car il 5°agit de I'unigue identifiant de votre demande d'ouverture de comptes.

otre degedlide d’ouverture

Quverture d’un compte

général Voire demanit eewres®E de comptes en ligne au systéme CITSS a été soumise avec succés. Veuillez suivre les indications suivantes pour compléter le
Processus.
Glossaire L'ouverture de comptes dans le systéme CITSS comporte plusieurs étapes dont la soumission en ligne du formulaire diment rempli et l'envoi par la poste

des documents requis au registraire. Pour compléter la demande, les étapes suivantes doivent étre accomplies:

« imprimer Ia liste de vérification de demande d'ouverture de comptes;
= imprimer le formulaire de demande d'ouverture de comptes et ©
= remplir la section Renseignements supplémentaires du formulaire de demande d'ouverture de comptes;
- le faire signer par le représentant de comptes principal;
- le faire signer par le ou les autres représentants de comptes;
= le faire signer par un administrateur ou par un dirigeant de I'entit& ou joindre une résolution du conseil d'administration de celle-ci.
+ télécharger le formulaire de divulgation de structure et de liens d'affaires;
= remplir toutes les sections pertinentes du formulaire;
= Imprimer le formulaire de divulgation de structure et de liens d affaires, et
- le faire signer par un représentant de comptes (RCP ou RC).
= poster tous les documents susmentionnés 3 lintention du registraire 3 I'adresse du registraire figurant sur les formulaires.

Si les renseignements fournis sont inexacts ou incomplets, ou encore si le registraire ne peut confirmer |a validité de tous les documents papier regus, votre
demande pourrait &tre refusée.

Les boutons suivants ouvrent une nouvelle fenétre ou un nouvel ongist du navigataur, ol se trouvent les formulaires devant étre envoyés par la poste au
registraire du gouvernement participant. Imprimez chacun de ces farmulaires & I'aide de l'option d'impression de votre navigateur. Aprés imprassion, vous

")

devez fermer la fenétre ou Fonglet (et non le navi = v

3. Formulaire de divulgation
de structure et de liens

1. Liste de vérification ‘ ‘ 2. Formulaires d’ouverture ‘
d'affaires

d’ouverture de compte de compte et d'attestation

Pour toute guesfion concernant voire demande d'ouveriure de comptes, veuillez consulter le service de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS :
hitp-/iwei-inc orgffrisupport. ph

Aprés évaluation des documents soumis, le registraire enverra un courriel 4 I'adresse électronique de l'utilisateur qui a soumis la demande, afin de vous
aviser du statut de votre demande d'ouverture de comptes (révisions demandées, approuvée, ou refusée)

3.2.10 Formulaires d’ouverture de comptes

Voir la section 3.5.

Les sections suivantes (3.3 et 3.4) de ce guide s’adressent aux participants personnes
physiques et aux participants personnes morales.
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3.3 Demande d’ouverture de compte pour un participant personne
physique

Cette section vise la demande d’ouverture de compte pour un participant personne
physique. L'utilisateur qui souhaite faire une demande d’ouverture de comptes au nom
d’'un émetteur doit plutdt consulter la section 3.2 alors qu’un utilisateur qui souhaite faire
une demande d’ouverture de compte au nom d’un participant personne morale doit plutét
consulter la section 3.4.

3.3.1 Gouvernement participant et type de participant ou d’entité

Voir la section 3.1.1.

3.3.2 Renseignements supplémentaires

A la page « Demande d’ouverture de compte : renseignements supplémentaires »
(Figure 18), l'utilisateur doit indiquer pour quel usage il désire faire une demande
d’ouverture de compte ainsi que la catégorie d’'usager a laquelle il appartient.

ETAPE 1 Sélectionner I'option appropriée pour indiquer I’objectif du compte
de droits d’émission. L’option « Usage commercial » doit étre
sélectionnée si le compte est utilisé pour des activités commerciales, par
exemple celles d’'un travailleur autonome. Sélectionner plutdét « Usage
personnel » si le compte sert a des fins personnelles.

ETAPE 2 Sélectionner la catégorie de personnes parmi les options indiquées.
Cette catégorie doit étre liée a I'objectif du compte de droits d’émission
préalablement indiquée.

ETAPE 3 Si I'option « Autre » est sélectionnée, fournir plus de détails dans le
champ prévu a cet effet sous cette catégorie.

ETAPE 4 Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 18 : Renseignements supplémentaires
—

Fermer la session

Demande d’ouverture de compte : renseignements supplémentaires

Accueil
Une demande douverture de compte en tant gque Participant - Personne morale ou Participant - Perzonne Physique peut &tre initiée par tout utilisateur qui

représente une enfité qui n'est pas tenue de s'inscrire au Systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de gaz & effet de seme, mais qui
souhaite y parficiper volontairement. 3'assurer gu'une demande douverture de compte pour cette entité n'a pas déja &t formulée par un autre utilisateur
avant de confinuer.

Pour nous joindre
Mon profil ufilisateur

Ouverture d’un compte

général
S Renseignements sur I'entité
Gouvernement participant Cuébec
Type d’entité Participant - Personne physique

L J Quel est "objectif de ce compte?

O Usage commercial

®) Usage personnel

A quelle catégorie appartenez-vous?
) Courtier indépendant
®) particulier

) Promateur de projet de crédits compensatoires

- Représentant de projet
erificateur de déclaration d'émission de GES

_érificateur de projet de crédits compensatoires

O Autre (veuillez préciser)

Continuer Retour

3.3.3 Coordonnées

Les renseignements fournis lors de [linscription de [lutilisateur s’inscrivent
automatiquement dans les champs appropriés de la page « Demande d’ouverture de
compte : coordonnées » (Figure 19).

ETAPE 1 Vérifier les renseignements inscrits dans les champs. Ces champs se
sont remplis automatiquement d’aprés les renseignements que I'utilisateur
a fournis lors de son inscription au systéme CITSS. Si 'un d’eux est
inexact, il est possible de le corriger directement a I'écran. Cette
information devra par la suite étre modifiée dans le profil d’utilisateur,
puisque l'information inexacte en provient.

ETAPE 2 Inscrire toute modification nécessaire.
ETAPE 3 Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 19 : Coordonnées

—_— . -

Demande d’ouverture de compte : coordonnees
Fermer la session
Accueil

=]
=
g
@

Pour nous joindre
Meon profil utilisateur

Renseignements sur I'entité
Ouverture d'un compte

général Gouvernement participant Québer
Type d'entité Participant - Personne physigue
Glossaire Dénomination sociale Iarie Tremblay

Adresse municipale
Si possible, utilizez Iz méme adresse d'entité gue celle utilisée pour vos déclarations ds GES.

~ Adresse — Ligne 1 - 555 rue Principale

Adresse — Ligne 2

o
4
=
5

Ville =

Province ou Etat *  [Quebec v
— *
pays *

Adresse postale
Enirez Fadresse 3 laguelle vous désirez que le comespondance postale vous soit envoyés.

L'adresse postale est-elle
identique & IPadresse
municipale?

Adresse — Ligne 1

Adresse — Ligne 2

9]
2 [\ U
20 |2
|
E.
5
o

Wille

Province ou Etat * |Guébec v
- :
pays *

Coordonnées de I'entité
Enfrez ici d'autres informations de communication pour cetie entité.

Numéro de téléphone =

4185555555
Poste téléephonique
Numéro de téléphone cellulaire 4189999099
Numéro de télécopieur

Adresse de courriel

Adresse du site Web

7
g

Continuer l [ Retour ]
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A ce stade de la demande, le systétme CITSS enregistre les renseignements entrés.
L’utilisateur peut revenir aux pages précédentes sans risquer de perdre des
renseignements. Il peut aussi modifier ou ajouter des renseignements, au besoin. S’il
quitte I'application ou s’il est inactif pendant plus de dix minutes, sa session se fermera,
mais les données saisies seront sauvegardées et il pourra y revenir plus tard. Une
demande d’ouverture de comptes incompléte s’affichera alors sur la page d’accueil de
I'utilisateur qui a rempli la demande, avec le statut « Inscription en cours », dans I'encadré
« Demandes d’ouverture de compte » (Figure 20).

Figure 20 : Page d’accueil de l'utilisateur : demandes d’ouverture de compte
—

Fermer la session
Accueil
Pour nous joindre Mes comptes

Mon profil utilisateur

Derniére session ouverte : 2018-01-19 16:12:34 HNE

Bienvenue au systéeme CITSS de la WCI

“OUS MBVEZ SCCES & BUCUn compte.

Ouverture d'un compte
général

Demandes d’ouverture de comptes

Glossaire Type d’entité Gouvernement participant Statut de Pentité

Tremblay et associés Inc. Emetteur Québec En attente

Marie Trembiay Participant - Personne physique Québec Inscription en cours

2 enregistrements

Dans la page « Demande d’ouverture de compte : Représentants de comptes » figurent
cing boutons de navigation : « Renseignements sur I'entité », « Coordonnées de I'entité »,
« Représentants et personne-ressource », « Ventes du gouvernement » et « Vérifier et
soumettre » (Figure 21). Le texte en vert qui s’affiche sous les boutons indique les étapes
franchies avec succes, alors que le texte en rouge signale celles ou des renseignements
restent a fournir. Les quatre premiers boutons de navigation permettent de passer d’une
page a l'autre pour vérifier, compléter ou modifier les renseignements. Le cinquiéme
bouton sert a vérifier et a soumettre la demande.

Figure 21 : Boutons de navigation

Renseignements Coordonnees de Représentants et Ventes du Verifier et
sur 'entite = I'entité = Personne = gouvernement = soumettre
FESSOUFCE
v Renssignements + Renseignemsants RCP requis Renseignements requis
requis complets requis complets RC Obligatoir pour uns vente du

gouvememeni.
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3.3.4 Représentant de compte

La page « Demande d’ouverture de compte : représentants de comptes » présente un
sommaire des renseignements entrés depuis le début de la procédure ainsi qu’une
section a remplir concernant les représentants de compte (Figure 22 et Figure 23).

La Figure 22 montre la partie supérieure de la page « Demande d’ouverture de compte :
représentants de comptes ». A ce stade de la demande d’ouverture de compte, le bouton
« Représentants et personne-ressource » est accompagné de texte en rouge indiquant
« RCP requis ».

Au Québec, I'utilisateur qui fait une demande d’ouverture de compte a titre de participant
personne physique doit obligatoirement se désigner comme un représentant de compte
principal (RCP). Il doit se désigner comme seul représentant de compte et n’en désigner
aucun autre. Le représentant de compte principal aura le pouvoir de proposer et
d’approuver ses demandes de transfert de droits d’émission, d’accepter les transferts
ainsi que de gérer son compte.

Figure 22 : Représentants de compte (partie supérieure)

b - . V V V V V
f | Demande d’ouverture de compte : représentants de comptes

Fermer la session

Accueil
Un représentant de comptes est une personne physique qui est diment désignée pour agir au nom d'un émetteur ou d’un participant en vertu du Réglement

concemant le systéme de plafonnement et & échange de droits d'émission de gaz 4 effet de seme. Il peut mattre & jour Iss renseignements sur Fentite,
proposer des remplacements de représentants, participer au fransfert de droits d’'émission, et gérer la participation d’'une entité aux ventes du gouvernement.
Chague compte doit disposer d'au moins deux représentants (il est recommande d'en avoir au moing trois), soit un représentant de comptes principal (RCP)

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte et au moins un autrs représentant de comptes (RC). Un représentant de comptes principal (RCF) et enfre un et quatre sutres représentants de comptes (RC)

général doivent étre désignés. Des agents d'cbservation de comptes (ACC) peuvent Etre désignés aprés 'approbation de la demande d'ouveriure de comptes par le
registraire du gouvernement participant. Un AQC peut accéder aux comptes pour lesquels il a été désigné pour vizusliser les données relatives & ces

Glossaire comptes. Il ne peut pas mettre & jour les renseignements d'une entité, proposer de changements de représentants, participer au transfert de droits d'émission

ou visualizer les détails de lingcription d'une entité aux ventes du gouvernement.

Pour désigner des représentants de comptes, suivre les étapes ci-dessous. Chague représentant de compfes doit &tre identifié par le numére de référence
d'utilisateur & 12 caractéres qui lui est sttribué lors de son inscription et qui est disponible dans la section « Mon profil utilisateur ». Afin de g'assurer que le

hon numeéro de référence d'utilisateur a &té inscrit, vérifier que les noms du RCF et des RC qui == trouvent & Ia page « érifier et soumettre » sont bien ceux
souhaités.

Mote concernant les participants - personnes physiques: Les personnes physiques qui ouvrent un compte au Québec peuvent uniquement se désigner elles
mémes comme RCP et ne peuvent pas désigner de RC. Les personnes physigues qui cuvrent un compte en Californie ou en Ontario peuvent uniguement s
désigner elles mémes comme RCP. Pour des questions d'accés et de sécurité, une personne physique qui ouvre un compte en Californie ou en Ontario peut
désigner d'autres RC.

Contacter le zenvice 3 la clientéle du gouvernement participant pour toute question concemant Ia désignation des représentants de comptes.

Lorsque vous parvenez a cette page, vous pouvez basculer enfre les pages a compléter pour faire une demande d'ouverture de compte. Les différentes
pages sont accessibles & partir des 5 boutens ci-dessous | « Renseignements sur I'entité =, « Coordonnées de Pentité =, « Représentants et Personne
ressources, « \Ventes du gouvemement = ainsi que « Vérifier et soumettre ». Le systéme CITSS avance automatiquement & la page suivante, maiz ces
boutons vous permettent de revenir & une page précedente ou de sauter & une page suivante pour fournir cu corriger les renseignements nécessaires. Le
systéme CITSS marque chague lément complété (w) au fur et & mesure que vous complétez les renseignements sur chaque page.

A te stade, vous pouvez interrompre |a démarche d'ouverturs de compte. Les renseignements ssront sauvegardés, mais ne seront pas fransmis au
registraire du gouvernement participant. “ous pouvez donc y revenir ultérieurement pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et soumetire la demande d'ouverture de compte diiment remplie u registraire du gouvemement participant. Une fois voire demande soumise au
registraire, vous ne pourrez la modifier avant que ce dernier ait rendu une décision.

R i t Coordonnées de Ventes du Vérifier et
sur [entite > Fentite gouvernement - soumettra
v Renssignements + Renseignements
requis complets. requis complats
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ETAPE 1

ETAPE 2

ETAPE 3

ETAPE 4

Désigner le RCP. L'utilisateur doit se désigner comme RCP dans cette
demande d’ouverture de compte en cliquant sur l'option « Je suis le
représentant de compte principal (RCP) ». IL NE PEUT PAS désigner un
autre utilisateur comme représentant de compte principal (RCP).

Désigner les RC. Cette étape ne s’adresse pas a un utilisateur du Québec
qui fait une demande d’ouverture de compte a titre de participant personne
physique. L'utilisateur doit s’assurer que l'option « Je suis titulaire d’un
compte individuel et je ne souhaite pas ajouter un autre représentant de
comptes (RC) » est choisie. Cette option est cochée par défaut a
I'ouverture de la fenétre « Demande d’ouverture de compte : représentants
de comptes ».

Désigner, si cela est nécessaire, une personne-ressource
supplémentaire qui n’est pas le participant personne physique. Bien
que cela soit facultatif, il est utile de nommer une personne-ressource a qui
le personnel du systeme CITSS pourra s’adresser s’il ne parvient pas a
joindre le RCP. Aucun renseignement confidentiel ne sera transmis a la
personne-ressource et aucun courriel relatif aux opérations dans les
comptes ne sera envoyé a son adresse.

Cliguer sur le bouton « Continuer ».

Lorsque lutilisateur aura terminé cette étape, le texte affiché sous le bouton
« Représentants et personne-ressource » deviendra vert.

La Figure 23 présente la partie inférieure de la page « Demande d’ouverture de compte :
représentants de comptes » ou l'utilisateur doit se désigner comme le RCP.
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Figure 23 : Représentants de comptes (partie inférieure)

Représentants de comptes

Représentant de comptes principal {Obligatoire)

Représentant actuel

Désignez le représenta

® Je suis le représentant de comptes principal (RCP).

\Mmignez un utilizateur inscrit différept coma Jresentant de comptes principal (RCP). Entrez son numéro de référence de l'ufilisateur ci-aprés.

Numéro de référence de | |
I'utilisateur du représentant de
comptes principal (RCP)

Autre représentant de comptes (Obligatoire)

Représentant(s) actuel(s)

Désigner le représentant de
comptes autre que le RCP

() Je suis F'un des représentants de compte (RG) autre que le RGP,
QO Désignez des utilisateurs inscritz différents comme autres représentants de comptes (RC). Entrez leur numéro de référence d'utilizateur respectif ci-

c (®) Je suis titulaire dun compte individuel et je ne souhaite pas sjouter un autre représentant de compte (RC). >

Vous pouvez ajouter d’auires repr numero de réference de l'utilisateur de chaque individu ci-dessous.

Numéro de référence de | |
I'utilisateur du représentant de
comptes (RC) #1

Numéro de référence de | |
Iutilisateur du représentant de
comptes (RC) #2

Numéro de référence de | |
'utilisateur du représentant de
comptes (RC) &3

Numéro de référence de | |
I'utilisateur du représentant de
comptes (RC) &4

Personne-ressource supplémentaire — facultatif

Si désiré, vous pouvez aussi dEsIQNEr UNE DESONNE rEss0UNe supplémentaire pour ce compie ou ensemble de comptes. Le RCP et les autres RC seront
toujours les points de contact pour les opérations iées & ce compte telles que les transferts ow des changements de représentants.

Prénom | |

Nom de famille | |

Titre du poste | |

Numéro de téléphone | |

Numéro de téléphone cellulaire | |

Adresse de courriel | |
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3.3.5 Auvis concernant les ventes du gouvernement

La page « Demande d'ouverture de compte: avis concernant les ventes du
gouvernement » (Figure 24) permet a l'utilisateur d’indiquer s’il souhaite ou non que ses
renseignements soient partagés avec I'administrateur des ventes du gouvernement et
avec 'administrateur des services financiers en cochant la case appropriée. Donner son
consentement ne contraint pas a participer a une vente, mais fait en sorte que les
informations sur le participant sont envoyées a la plateforme des ventes. Le participant
pourra modifier cette option ultérieurement s’il souhaite retirer son consentement (voir la
section 3.7.1 du volume 4 du Guide d'’utilisation du systeme CITSS).

ETAPE 1  Choisir 'option appropriée.
ETAPE 2  Cliquer sur le bouton « Continuer ».
Figure 24 : Avis concernant les ventes du gouvernement

Avis concernant les ventes du gouvernement

Consentement au partage des
renseignements

® oui, j& souhaite que les renseignements sur l'entité et ses représentants de comptes soient partagés avec l'administrateur des ventes du
gouvernement et avec l'administrateur de services financiers pour faciliter linscription auwx ventes du gouvernement.

) Mon, j&e ne souhsite pas que les renseignements sur lentité et ses représentants de comptes soient partagés avec 'administrateur des ventes du
gouvernement et I'administrateur de services financiers.

Continuear

3.3.6 Réviser et soumettre

La page « Demande d’ouverture de compte : réviser et soumettre » présente un sommaire
des renseignements soumis dans la demande d’ouverture de compte du participant
personne physique. L’utilisateur doit vérifier 'exactitude des renseignements indiqués. Il
peut utiliser les quatre premiers boutons de navigation afin de modifier au besoin
I'information préalablement soumise (Figure 25). Le cinquiéme bouton sert a vérifier et a
soumettre la demande.

Cette page indique également le numéro d’identification d’entité CITSS attribué a la
demande d’ouverture de compte. Ce numéro d’identification unique permet de suivre la
demande durant son traitement et sera associé au compte du participant personne
physique apres I'approbation de la demande.

ETAPE 1 Veérifier les renseignements. Pour effectuer des modifications, cliquer sur
le bouton de navigation approprié (« Renseignements sur l'entité »,
« Coordonnées de I'entité », « Représentants et personne-ressource » ou
« Ventes du gouvernement ») pour corriger les renseignements.

Note : Sil'utilisateur apporte des modifications dans I'une de ces pages, il
doit cliquer sur le bouton « Continuer » au bas de la page afin de les
enregistrer.
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ETAPE 2 Lorsque la vérification des renseignements est terminée, revenir a la
page « Demande d’ouverture de compte : réviser et soumettre » en
cliquant sur le bouton « Continuer » qui apparait au bas de chacune des
pages ou sur le bouton de navigation « Vérifier et soumettre ».

ETAPE 3 Cliquer sur le bouton « Soumettre la demande » au bas de la page.

La Figure 25 donne un exemple de la page « Demande d’ouverture de compte : réviser
et soumettre » montrant le numéro d’identification d’entité CITSS attribué et les boutons
de navigation. Le texte en vert sous ces boutons indique que tous les renseignements
requis pour la demande d’ouverture de compte ont été fournis.

Figure 25 : Réviser et soumettre

— y e
Demande d’ouverture de compte : reviser et soumettre

Fermer la session

Accueil
Pour nous joindre @ Lindicateur de consentement au partage des renseignements nécessaires aux ventes du gouvemement a & enregisiré aver succés.
Mon profil utilisateur
(o | Commenae Date aecration
Quveriure d'un compie Inscription en cours 2015-01-18
général
Lorsque vous parvenez 3 cette page, vous pouvez basculer enfre les pages & compléter pour faire une demande d'ouverture de compte. Les différentss
Glossaire pages sont accessibles & partir des 5 boutons ci-d : « Rensei sur entité =, « Coordonnées de lentité », « Représentants et Personne

ressources, « Ventes du gouvernement = ainsi que « Vérifier et soumettre ». Le systéme CITSS avance automatiquement & la page suivante, mais ces
boutons vous permettent de revenir & une page précédente ou de sauter & une page suivante pour fournir cu corriger les renseignements nécessaires. Le
systéme CITSS margue chague élément complété (v) au fur et & mesure que vous complétez les renseignements sur chaque page.

L J A ce stade, vous pouvez interrompre a démarche d’ouverture de compte. Les renseignements seront sauvegardés, mais ne seront pas transmis au

registraire du gouvemement participant. “ous pouvez donc y revenir ultérieurament pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et soumetire la demande d'ouverture de compte diment remplie au registraire du gouvemement participant. Une fois votre demande soumise au

ragistraire, vous ne pourrez la modifier avant que ce dernier ait rendu une décision.

Renseignements Coordonnées de Représentants et Ventes du Vérifier et
sur I"entité - I'entité » Personne ™ gouvernement soumettre
ressource
+ Renssignements " Renseignements v RCP + Renseignements
requis complets requis complats requis complets

Numéro d'identification d’entité QC1005
CITSS
Dénomination sociale arie Tremblay
Gouvernement participant Québec
Type d'entité Participant - Personne physique
Objectif Usage personnel
Type de particulier Particulier
Type de particulier {autre)
Statut de Pentité Inscription en cours
Créé par MarieTremblay
Date de création 2018-01-18

3.3.7 Conditions d’utilisation

La page « Demande d’ouverture de compte : conditions d’utilisation » présente les
conditions d’utilisation que [l'utilisateur doit accepter afin de pouvoir soumettre sa
demande d’ouverture de compte par voie électronique (Figure 26).

ETAPE 1 Lire les conditions d’utilisation énoncées dans la page.
ETAPE 2 Pour accepter ces conditions d’utilisation, entrer le mot de passe dans le

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page 38



champ approprié. Ce champ est obligatoire; I'utilisateur ne pourra pas
soumettre sa demande d’ouverture de compte avant d’avoir accepté les
conditions d’utilisation du systéme CITSS en entrant son mot de passe pour
valider ce choix.

ETAPE 3  Cliquer sur le bouton « Soumettre la demande ».

Cette étape met fin a la transmission en ligne des renseignements requis pour 'ouverture
d’'un compte au nom d’un participant personne physique.

Figure 26 : Conditions d’utilisation

Demande d’ouverture de compte : conditions d’utilisation

Fermer la session

Accueil
‘Veuillez lire les conditions d'utilisation qui suivent, enfrer votre mot de passe et cliquer le bouton « Soumettre » la demande afin de soumettre la demande

Pour nous joindre X
d'ouverture de comptes pour analyse.

Mon profil utilizateur

Ouverture d'un compte

e En cliquant sur le boufon « Soumetire Iz demande », je certifie, sous peine des sanctions prévues su Réglement concemant le systéme de plafonnement et

d'échange de droits d'émission de gaz & effst de serre (RR.Q., ¢ Q-2 r. 46.1), que l=s déclarations ef renssignements soumiz su MDDELCC sont
véndigues, exacts et complets. Je consens 8 la compétence de Is province de Québec ef de ses trbunaux sux fins de I'spplication des lois et des réglements
Glossaire et je suis conscient des sanctions importantes résultant de la soumission de fausses déclarations, de faux renseignements ou de Fomission de fournir ies
déclarations ouw renseignements requis.

Mot de passe |

Soumettre la demande Annuler

@' )
Courriel — L'utilisateur recevra une confirmation par courriel
indiquant que sa demande d’ouverture de compte a été soumise avec

succes.

La page « Demande d’ouverture de comptes soumise » indique que la demande
d’ouverture de comptes par voie électronique a été soumise avec succes au registraire
du SPEDE. Cette page contient le numéro d’identification d’entité CITSS de six caractéres
propre a la demande d’ouverture de comptes (ex. : « QC1024 »). Celui-ci est encerclé
dans la Figure 27.
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Figure 27 : Demande d’ouverture de compte soumise

— ’ -
Demande d’ouverture de compte soumise

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre @ Demande d'ouverture de compte soumise. Un coumiel de confimation de la soumission de votre demande a &t envoyé.
Mon profil utilisateur

ompies 8 &t& soumise par voie &lectronique au registraire. Le numéro d'identification d’entité CITSS suivant a 1€ assigné &

Ouverture d'un compte le conserver en lisu s, car il s'agit de I'unique identifiant de votre demande d'ouverturs de comptes.

général Votre demandie =d Ue comptes en ligne au systéme CITSS 3 &t soumise avec succés. Vevillez suivre les indications suivantes pour compléter le
processus.
Glossaire L'ouverture de comptes dans le systéme CITSS comporte plusieurs étapes dont la ission en ligne du ire diiment remgli et I'envoi par la poste

des documents requis au registraire. Pour compléter la demande, les &tapes suivantes doivent &ire accomplies:

= impri Iz liste de vérification de d'ouveriure de comptes;

: * imprimer le formulaire de demande d'ouveriure de comptes et
| | = remplir Ia section Renseignements supplémentaires du formulzire de demande d'ouveriure de comples;

= |e faire signer par le représentant de comptes principal;

= e faire signer par le cu les autres représentants de comptes;

= e faire signer par un admini: Ir U par un dirk de I'entité ou jeindre une rézolution du conseil d'administration de celle-ci.
+ t&lécharger le formulaire de divulgation de structure et de liens d'affaires;

= remplir toutes les sections periinentes du formulaire;

= imprimer le formulaire de divulgation de structure et de liens d'affaires, et

= |e faire signer par un représentant de comptes (RCP ou RC).
+ poster tous les documents susmentionnés & Fintention du registraire & I'adresse du registraire figurant sur les formulaires.

Si les rensai ents fournis sont i tz ouir lets, ou encore si le registraire ne peut confirmer la validité de tous les documents papier regus, votre
demande pourrait &tre refusée.

Les boufons suivants ouvrent une nouvelle fenétre ou un nouvel onglet du navigateur, oU se trouvent les fi lsires devant éfre VEs par la poste su
regisiraire du gouvernement participant. Imprimez chacun de ces formulaires 3 'aide de I'option d'imp ion de votre igateur. Aprés imp ion, vous

devez fermer Ia fenétre ou longlef (et non le navigateur) afin de revenir & Ia présents page.

( 3. Formulaire de divulgation |
de structure et de liens

d'affaires

1. Liste de vérification | [ 2. Formulaires d'ouverture |
d’ouverture de compte de compte et d'attestation

Pour toute guestion concemant votre demande d'ouverture de comptes, veuillez consulter le service de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS
hitp:ffwci-inc org/frisupport php

Aprés évaluation des documents soumis, |e registraire enverra un courriel & l'adresse électronique de I'vfilisateur qui a soumis Iz demande, afin de vous
aviser du statut de votre demande d'ouverture de comptes (révisions demandées, approuveée, ou refusée).

3.3.8 Formulaires d’ouverture de compte

Voir la section 3.5.

La section suivante (3.4) du présent guide s’adresse aux participants personnes morales.
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3.4 Demande d’ouverture de compte pour un participant personne
morale

Cette section porte sur la demande d’ouverture de compte pour un participant personne
morale, incluant les municipalités. L'utilisateur qui veut faire une demande d’ouverture de
comptes au nom d’'un émetteur doit plutét consulter la section 3.2 alors qu’un utilisateur
qui veut faire une demande d’ouverture de compte au nom d’un participant personne
physique doit plutét consulter la section 3.3.

3.4.1 Gouvernement participant et type de participant ou d’entité

Voir la section 3.1.1.

3.4.2 Renseignements supplémentaires

La page « Demande douverture de compte : renseignements supplémentaires »
(Figure 28) permet a l'utilisateur d’inscrire la dénomination sociale, la dénomination
commerciale ainsi que le type d’organisation du participant pour lequel il veut faire la
demande d’ouverture de compte.

ETAPE 1 Saisir la dénomination sociale de I’organisation. Entrer la dénomination
sociale figurant sur I'enregistrement déposé auprés du Registraire des
entreprises du Québec. Consulter au besoin le registre des entreprises du
Québec a l'adresse suivante : www.registreentreprises.gouv.qc.ca. Entrer
aussi le nom usuel (dénomination commerciale) de I'organisation. Remplir
les deux champs méme si la dénomination sociale et la dénomination
commerciale sont identiques.

ETAPE 2 Sélectionner I'option qui correspond au type de I’organisation. Il est
impossible de sélectionner plus d'une option. Si plus d'une entrée
correspond au type de l'organisation, choisir celle qui la décrit le mieux. Si
'option « Autre » est sélectionnée, fournir plus de détails dans le champ
prévu a cet effet sous cette entrée. Dans le cas d’'une municipalité,
sélectionner « autre » et inscrire « municipalité » dans le champ présent
sous cette entrée.

ETAPE 3 Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 28 : Renseignements supplémentaires

— . . - .
Demande d’ouverture de compte : renseignements supplémentaires

Fermer la session

Accueil
Une demande d'ouveriure de compie en tant que Pardicipant - Personne morzle ou Pardicipant - Personne Physigue peut &tre inifiée par tout ulilisateur qui

reprézents une entité qui n'est pas tenue de glinscrire au Systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de gaz & effet de serre, mais qui
souhaite y participer volontairement. 3'assurer qu'une demande d'ouverture de compte pour cefte entité n'a pas déja &té formulée par un autre ulilisateur
avant de continuer.

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte
général

Glossaire Renseignements sur I'entité
Gouvernement participant Quéhec

Type d'entité Participant - Persocnne morale

L i Dénomination sociale de organigation

L ]

Dénomination commerciale

L ]

Type d'organisation
() Compaanie
O Fiducie caritstive
() Fournisseur de services de com pensation
) Gouvernement

() Maison d'enseignement

_) Maison de courtage / Société de placement

Q Organisation non gouvernementale (OMNG)

@] Organisme de vérification

() Organisme sans but lucratif (OSBL)

() Programme de crédits compensateires pour action hétive
() Promoteur de projet de crédits compensatoires

) Promateur de projet de crédits compensateires pour sction hative
@] Registre de projet de crédits compenzatoires

() Représentant de projet

O soriéts

() Soriété en commandits

() Soriété en nom collectif

O avtre (veuillez précizer ci-deszous)

[ 1

Continuer Retour

3.4.3 Numéros d’identification

A la page « Demande d’ouverture de compte : numéros d’identification » (Figure 29),
I'utilisateur doit fournir de I'information pour identifier le participant personne morale. Les
champs désignés par un astérisque sont obligatoires (pays, province/Etat, date de
constitution et numeéro d’entreprise du Québec). Les autres informations correspondent a
des exigences fixées par d’autres gouvernements participants et ne sont pas obligatoires.

ETAPE 1 Indiquer le lieu et la date de la constitution ou de I'incorporation du
participant dans les champs appropriés.

ETAPE 2 Entrer le numéro d’entreprise du Québec (NEQ). Le NEQ peut étre
vérifié en consultant le registre des entreprises a l'adresse suivante :
www.registreentreprises.gouv.qc.ca. Si le participant est un organisme

Guide du systeme CITSS — Ouverture de comptes Page 42



public, entrer « 0 » dans le champ.
ETAPE 3

Dans le cas d’'une municipalité, les champs obligatoires (désignés par un astérisque)
doivent étre remplis comme suit : le chiffre zéro (« 0 ») doit étre inscrit dans le champ
« Numéro d’entreprise du Québec », « Québec » doit étre inscrit dans le champ « Endroit
de constitution/incorporation (Etat/province) », « Canada » doit étre inscrit dans le champ
« Endroit de constitution/incorporation (pays) » et la date doit étre laissée telle qu’elle
apparait a I'écran.

Cliquer sur le bouton « Continuer ».

Les champs obligatoires sont encadrés dans I'exemple de la Figure 29.
Figure 29 : Numéros d’identification

—

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte
général

Glossaire

—

Demande d’ouverture de compte : numéros d’identification

Les émetteurs ef paricipants personnes morales deivent fournir un numére d'entreprise du Québec (MEQ) ainsi que les autres informations concemnant la
constitutionfincorporstion de Ientreprise pour laguelle la demands douverture de comptes est effectuée.

Numéro d'entreprise du Québec

La majorité des entreprises qui font affsire su Québec doivent simmatriculer auprés du Registraire des entreprises en produizant une déclaration
dimmatriculation. Lors de Fimmatriculation d’une entreprise, le Registraire lui attribus un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) de 10 chiffres. Si l'entreprise
ne posséde pas de NEQ, elle doit simmatriculer auprés du Registraire des enfreprises du Québec afin d'en obtenir un avant de poursuivre la présente
procé&dure. (hittp-/fwww registreentreprises gouv.ge. cal).

Renseignements de constitution/incorporation de I'entreprize

Que F'enfreprise ait £té constituéelincorperée au Québec ou sillurs au Canads ou aux Etats-Unis, indiquer |a province ou Fétat, le pays et Ia date de sa
constitutionfincorporation. Si 'entreprize est constituée en dehors du Canada ou des Etats-Unis, sélectionner le pays dans le menu déroulant et saisir la
subdivision administrative chargée de ka constitution de Fentreprise (état, province, temitoire, etc.) dans le champs « Région ». Si l'entreprise a &té constituée
ailleurs quau Québet, le numéro didentification fourni par 'organisme de constitution/fincorporation doit &tre inscrit dans le champ approprie.

Renseignements sur 'entité

Gouvernement participant
Type d’entité
Dénomination sociale

Dénomination commerciale

Quebec

Participant - Perzonne morale

Compagnie ABC
ABC

Numéros d’identification et d’enregistrement

4 Numéros d'identification de I'entité N
Endroit de [~ Sélectionner — ~|
constitution/incorporation
(Pays)

Endroit de [~ Sélectionner v

constitution/incorporation
(Etat / Province)

Région — 5i n'est pas une
province.‘Etat du Canada ou
des Etats-Unis

Date de
constitution/incorporation

- Québec g

L ]
L ]

L ]

Numéro DUNS

Numéro d'identification fourni
par 'organisme de
constitution/d’incorportation

: Continuer | | Retour
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3.4.4 Coordonnées

A la page « Demande d’ouverture de compte : coordonnées » (Figure 30), I'utilisateur doit
entrer les coordonnées du participant personne morale, soit son adresse municipale, son
adresse postale et les autres coordonnées. Les champs désignés par un astérisque sont
obligatoires.

ETAPE 1 Vérifier les renseignements sur I'entité entrés précédemment. Si un
de ceux-ci est inexact, cliquer sur le bouton « Retour » afin de le corriger.

ETAPE 2 Entrer ’adresse municipale du participant.

ETAPE 3 Entrer I’adresse postale du participant. Si cela s’applique a sa situation,

I'utilisateur peut utiliser 'adresse municipale du participant comme adresse
postale en cochant la case «L’adresse postale est-elle identique a
I'adresse municipale? ».

ETAPE 4 Entrer le numéro de téléphone de la personne ou du service
responsable. Entrer seulement les chiffres, sans espace ni trait d’union.

ETAPE 5 Entrer une adresse de courriel pour les communications d’ordre
général au sujet du systeme CITSS. Les avis officiels concernant les
actions dans les comptes NE SERONT PAS ENVOYES a cette adresse
de courriel, sauf s’il s’agit de I'adresse d’un représentant de compte du
participant.

ETAPE 6 Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Figure 30 : Coordonnées

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

QOuverture d'un compte
geéneral

Glossaire

Demande d’ouverture de compte : coordonnées

.<
n

%)
o
]
=}
o
=)
=]
o
=]
il

Renseignements sur 'entité

Gouvernement participant

Type d’entité

Dencmination sociale

Dénomination commerciale

Adresse municipale
Si possible, ufilisez Is méme adresse d'entité que celle utilisée pour vos déclarstions de GES.

Adresse — Ligne 1
Adresse — Ligne 2
Ville

Province ou Etat

Code postal

Pays

Adresse postale

&

Quebec
Participant - Personne morale

Compagnie ABC
ABC

[ Sélectionner - [

| |

Entrez Fadresse 3 laguelle vous désirez que la cormespondance postale vous soit envoyés.

L'adresse postale est-elle
identique a I'adresse

municipale?
Adresse — Ligne 1
Adresse — Ligne 2
Ville

Province ou Etat
Code postal

Pays

Coordonnées de I'entité

a

[ Sélectionner - w

| |

Entrez ici d'sutres informations de communication pour cette entité.

Numéro de téléphone

Poste télephonique

Numéro de téléphone cellulaire

Numéro de télécopieur

Adresse de courriel

Adresse du site Web

Continuer l [ Retour l

f-<
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A ce stade de la demande, le systétme CITSS enregistre les renseignements entrés.
L’utilisateur peut revenir aux pages précédentes sans risquer de perdre des
renseignements. Il peut aussi modifier ou ajouter des renseignements, au besoin. S'il
quitte I'application ou s’il est inactif pendant plus de dix minutes, sa session se fermera,
mais les données saisies seront sauvegardées et il pourra y revenir plus tard. Une
demande d’ouverture de comptes incompléte s’affichera alors sur la page d’accueil de
I'utilisateur qui a rempli la demande, avec le statut « Inscription en cours », dans I'encadré
« Demandes d’ouverture de compte » (Figure 31).

Figure 31 : Page d’accueil de l'utilisateur : demandes d’ouverture de compte
—

Fermer la session

Derniére session ouverte : 2013-01-19 16:12:34 HNE

Bienvenue au systéeme CITSS de la WCI

Accueil
Pour nous joindre Mes comptes

Mon profil utilizateur ‘Yous N'aves acCés & sUCUN compts.

Ouverture d’un compte
général

Demandes d’'ouverture de comptes

Glossaire Type d’entité Gouvernement participant Statut de Pentité
Trembiay et azsociés Inc. Emetteur Québec En attentes

Compagnie ABC Participant - Personne morals Québec Inscription en cours
g e emeTEents

Dans la page « Demande d’ouverture de compte : Représentants de comptes » figurent
cing boutons de navigation : « Renseignements sur I'entité », « Coordonnées de I'entité »,
« Représentants et personne-ressource », « Ventes du gouvernement » et « Vérifier et
soumettre » (Figure 32). Le texte en vert qui s’affiche sous les boutons indique les étapes
franchies avec succes, alors que le texte en rouge signale celles ou des renseignements
restent a fournir. Les quatre premiers boutons de navigation permettent de passer d’une
page a l'autre pour vérifier, compléter ou modifier les renseignements. Le cinquiéme
bouton sert a vérifier et a soumettre la demande.

Figure 32 : Boutons de navigation

Renseignements Coordonnées de Représentants et Ventes du Verifier et
sur |'entite = IFentité = Personne = gouvernement = soumettre
ressource
v Renssignements # Renseignemsants RCP requis Renseignements requis

requis comgplets requis complets RC Obligatoire pour uns vente du

gouvermemeni.

3.4.5 Représentants de compte et personne-ressource

La page « Demande d’ouverture de compte : représentants de compte » présente un
sommaire des renseignements entrés depuis le début de la procédure ainsi qu'une
section a remplir concernant les représentants de compte du participant (Figure 33 et
Figure 34).

La Figure 33 présente la partie supérieure de la page « Demande d’ouverture de compte :
représentants de comptes ». A ce stade de la demande d’ouverture de compte, le bouton
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« Représentants et personne-ressource » est accompagné de texte en rouge indiquant
les renseignements a fournir, soit « RCP requis » et « RC obligatoire ».

Chaque participant personne morale doit avoir au moins deux représentants, soit un
représentant de comptes principal (RCP) et un autre représentant de comptes (RC).
Jusqu’a quatre RC peuvent étre désignés.

NOTE : Il est fortement recommandé d’avoir en tout temps trois représentants de comptes.
S'’il n’y a que deux représentants de comptes, il est alors impossible d’en supprimer un tant
gu’un troisiéme n’aura pas terminé le processus d’inscription dans le systeme CITSS alors
que, s’il y en a plus de deux, la suppression d’un représentant de comptes est en vigueur
immédiatement. De plus, puisque tout transfert de droits d’émission requiert la participation
de deux représentants, en cas d’absence, de réaffectation ou de démission d’un
représentant, il peut étre nécessaire de compter sur un troisieme représentant.

Figure 33 : Représentants de compte (partie supérieure)

—

Fermer la session

Demande d’ouverture de compte : représentants de comptes

Accueil
Un représentant de comptes est une personne physique qui est diment désignée pour agir au nom d°'un émetteur ou d’un participant en vertu du Réglement

concemant le systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de gaz & effet de seme. |l peut mettre & jour l=s renseignements sur lentite,
proposer des remplacements de représentants, participer au fransfert de dreits d°émission, et gérer la participation d'une entité aux ventes du gouvernement.
Chaque compte doit disposer d'au moins deux représentants (il est recommande d'en avoir au moins trois), soit un représentant de comptes principal (RCP)

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte et au moins un autre représentant de comptes (RC). Un représentant de comptes principal {RCP) et entre un et quatre autres représentants de comptes (RC)

général doivent étre désignés. Des agents d'observation de comptes (A0C) peuvent &tre désignés aprés 'approbation de ls demande d'ouveriure de comples par le
registraire du gouvernement participant. Un AQC peut accéder sux comptes pour lesquels il a &té désigné pour visusliser les données relatives & ces

Glossaire comptes. |l ne peut pas mettre & jour les renseignements d'une entité, proposer de changements de représentants, participer au transfert de droits d'émission

ou visualiser les détails de Finscription d'une entité aux ventes du gouvernement.

Pour désigner des représentants de comptes, suivre les étapes ci-dessous. Chague représentant de comptes doit &tre identifié par le numére de référence
dutilisateur 3 12 caractéres qui lui est attribué lors de son inscription et qui est disponible dans s section « Mon profil utilisateur ». Afin de £ assurer que 2

l | bon numéro de référence d'utilisateur a &t inscrit, wérifier que les noms du RGP et des RC qui s trouvent & la page « \Vérifier et soumettre » sont bien ceux
souhaites.

Mote concemnant les participants - personnes physiques: Les personnes physiques qui ouvrent un compts au Québet peuvent uniquement =& désigner elles
mémes comme RCP et ne peuvent pas désigner de RC. Les personnes physiques qui cuvrent un compte en Califomie ou en Ontario peuvent uniquement ss
désigner elles mémes comme RCP. Pour des questions d'acceés et de sécurité, une personne physique qui ouvre un compte en Galifornie ou en Ontario peut
désigner d'autres RC.

Contacter le service & la clientéle du gouvernement participant pour toute question concemant la désignation des représentants de comptes.

Lorsgue vous parvenez a cette page, vous pouvez basculer enfre les pages a compléter pour faire une demande d'ouverturs de comptes. Les différentes
pages sont accessibles & partir des S boutons ci-dessous © « Renseignements sur Pentité =, « Coordonnées de Pentité », « Représentants et Personne
ressource », « Ventes du gouvernement = ainsi que « Vérifier et soumetire ». Le systéme CITSS avance automatiquement & la page suivants, mais ces
boutons vous permettent de revenir & une page précédente ou de sauter & une page suivants pour fournir ou corriger les renseignements nécessaires. Le
systéme CITSS marque chague élément complété (v) au fur et & mesure que vous complétez les renseignements sur chagque page.

A ce stade. vous pouvez interrompre la démarche douverturs de comptes. Les renseignements seront sauvegardes, mais ne seront pas transmis au
registraire du gouvermement participant. Vous pouvez done y revenir ultérisursment pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et soumetire la demande d'ouverture de comptes diiment remplie au registraire du gouvernement participant. Une fois votre demande soumise au
regisiraire, vous ne pourrez la modifier avant que ce dernier it rendu une décision.

R i Coord ées de p et Ventes du Vérifier et
sur [entité - I'entité Personne gouvernement > soumettre
ressource
+ Renssignements v Renseignemants
requis complets. requis complets
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La Figure 34 présente la partie inférieure de la page « Demande d’ouverture de compte :
représentants de comptes », ou l'utilisateur désignera le RCP et le ou les RC.

Tous les représentants de compte désignés doivent étre titulaires d’un identifiant
d’utilisateur actif dans le systéeme CITSS. L'utilisateur chargé d’entrer les renseignements
sur les représentants dans le systeme CITSS doit obtenir le numéro de référence de
I'utilisateur de chacun d’entre eux. Ce numéro est un code a douze caracteres attribué a
chacun des utilisateurs lors de leur inscription au systeme CITSS. Chaque utilisateur peut
le trouver dans la section « Mon profil d’utilisateur » dans le systeme CITSS.

A ce stade, il est possible de désigner une personne-ressource supplémentaire qui n’est
pas I'un des représentants de compte. Bien que cela soit facultatif, il est utile de nommer
une personne-ressource a qui le service de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS
pourra s’adresser s’il ne parvient pas a joindre les représentants de compte. Aucun
renseignement confidentiel ne sera transmis a la personne-ressource et aucun courriel
relatif aux opérations dans le compte ne sera envoyé a son adresse.

ETAPE 1 Désigner le RCP. Si l'utilisateur qui remplit la demande d’ouverture de
compte est le RCP, il doit se nommer RCP en sélectionnant « Je suis le
représentant de comptes principal (RCP) ». Pour nommer un autre
utilisateur, l'utilisateur qui remplit la demande doit sélectionner « Désigner
un utilisateur inscrit différent comme représentant de comptes principal
(RCP). » et inscrire le numéro de référence a douze caractéres de
I'utilisateur de celui-ci dans le champ approprié.

ETAPE 2 Désigner les RC. L'utilisateur qui ne s’est pas désigné RCP peut se
nommer RC en sélectionnant « Je suis I'un des représentants de compte
(RC) autre que le RCP ». S’il désire désigner un autre utilisateur comme
RC, il doit sélectionner la seconde option et inscrire le numéro de référence
a douze caractéeres de I'utilisateur de celui-ci dans le champ approprié.
Pour désigner un ou plusieurs autres utilisateurs comme RC, ['utilisateur
doit sélectionner « Désignez des utilisateurs inscrits différents comme
autres représentants de comptes (RC). » et inscrire le ou les numéros de
référence a douze caractéres de chaque utilisateur dans le champ
approprié.

ETAPE 3 Entrer le nom et les coordonnées de la personne-ressource
supplémentaire dans les champs appropriés (facultatif).

ETAPE 4 Cliquer sur le bouton « Continuer ».

Lorsque l'utilisateur aura sélectionné avec succes les représentants de compte a associer
a sa demande, le texte affiché sous le bouton « Représentants et personne- ressource »
deviendra vert. Si un message d’erreur indique que I'un des numéros de référence de
I'utilisateur n’est pas valide, il est possible que la demande d’inscription de l'utilisateur en
question n’ait pas encore été accepté dans le systeme CITSS ou que le numéro de
référence entré contienne une erreur de saisie. En cas de probléme, ou pour toute
guestion concernant la désignation des représentants de compte, on peut appeler le
service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS.

NOTE : Un participant pourra ajouter ou changer des représentants de compte et
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autoriser jusqu’a cinqg AOC une fois que la demande d’ouverture de compte
sera approuvée.

Figure 34 : Représentants de compte (partie inférieure)

Représentants de comptes

Représentant de comptes principal {Obligatoire)

Représentant actuel

W)ésignez le représentant de
comptes principal
O Je suis Ie représentant de comptes principal (RCP).

O Désignez un utilizateur inscrit différent comme représentant de comptes principal (RCP). Entrez son numéro de référence de l'ufilisateur ci-aprés.

Numéro de référence de | |
Futiligateur du représentant de
Lcumptes principal (RCP)

L
Autre représentant de comptes (Obligatoire)
Représentant{s) actuel({s)
rrl:uésigner le représentant de N

comptes autre que le RCP

) Je suis 'un des représentants de compte (RC) autre que le RCP.

@] Désignez des utilisateurs inzcritz différents comme autres représentants de comptes (RC). Entrez leur numéro de référence d'utilisateur respectif ci-
apres.

() Je suis fitulaire d'un compte individuel et j& ne souhaite pas sjouter un autre représentant de compte (RC).

Vous pouvez ajouter d’autres représentants de comptes (RC) en entrant le numéro de référence de l'utilisateur de chagque individu ci-dessous.

Numéro de référence de * | |
Futilizateur du représentant de

u:umptes (RC) #1 y

Numéro de référence de | |
Futilisateur du représentant de
comptes (RC) #2

Numéro de référence de | |
Futilisateur du représentant de
comptes (RC) #3

Numéro de référence de | |
Futilisateur du représentant de
comptes (RC) &4

Personne-ressource supplémentaire — facultatif

Si désiré_ vous pouves aussi dEsignNer une personne ressource supplémentaire pour ce compte ou ensemble de comptes. Le RCP et les autres RC seront
toujours les points de contact pour les opérations liées & ce compte telles que les transferts ou des changements de représentants.

Prénom | |

Nom de famille | |

Titre du poste | |

Numéro de téléphone | |

Numéro de téléphone cellulaire | |

Adresse de courriel | |
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3.4.6 Avis concernant les ventes du gouvernement

La page « Demande d'ouverture de compte: avis concernant les ventes du
gouvernement » (Figure 35) permet a l'utilisateur d’indiquer si le participant personne
morale qu’il représente souhaite ou non que les renseignements sur I'entité et ses
représentants de comptes soient partagés avec l'administrateur des ventes du
gouvernement et avec l'administrateur des services financiers en cochant la case
appropriée. Donner son consentement ne contraint pas a participer a une vente, mais fait
en sorte que les informations sur participant sont envoyées a la plateforme des ventes.
Le participant pourra modifier cette option ultérieurement s’il souhaite retirer son
consentement (voir la section 3.7.1 du volume 4 du Guide d’utilisation du systéme
CITSS).

ETAPE 1  Choisir 'option appropriée.
ETAPE 2  Cliquer sur le bouton « Continuer ».
Figure 35 : Avis concernant les ventes du gouvernement

Avis concernant les ventes du gouvernement

Conszentement au partage des
renseignements

O oui, j& souhaite que les renseignements sur l'entité et ses représentants de comptes soient partagés avec I'administrateur des ventes du
gouvernsment &t avec Fadministrateur de services financisrs pour faciliter Finscription suwx ventes du gouvemement.

(® Non, j& ne souhaite pas que les renseignements sur Fentité et ses représentants de comptes soient partagés avec I'administrateur des ventes du
gouvernsment et Fadministrateur de senvices financiers.

Continuer

3.4.7 Réviser et soumettre

La page « Demande d’ouverture de compte : réviser et soumettre » présente un
sommaire des renseignements soumis dans la demande d’ouverture de compte du
participant personne morale. L’utilisateur doit vérifier 'exactitude des renseignements
indiqués. Il peut utiliser les quatre premiers boutons de navigation afin de modifier au
besoin l'information préalablement soumise (Figure 36). Le cinquiéme bouton sert a
vérifier et a soumettre la demande.

Cette page indique également le numéro d’identification d’entité CITSS attribué a la
demande d’ouverture de compte. Ce numéro d’identification unique permet de suivre la
demande durant son traitement et sera associé au compte de l'organisation aprés
I'approbation de la demande.

ETAPE 1 Vérifier les renseignements. Pour effectuer des modifications, cliquer sur
le bouton de navigation approprié (« Renseignements sur l'entité »,
« Coordonnées de I'entité », « Représentants et personne-ressource » ou
« Ventes du gouvernement ») pour corriger les renseignements.

Note : Sil'utilisateur apporte des modifications dans I'une de ces pages, il
doit cliquer sur le bouton « Continuer » au bas de la page afin de les
enregistrer.
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ETAPE 2 Lorsque la vérification des renseignements est terminée, revenir a la
page « Demande d’ouverture de compte : réviser et soumettre » en
cliquant sur le bouton « Continuer » qui apparait au bas de chacune des
pages ou sur le bouton de navigation « Vérifier et soumettre ».

ETAPE 3 Cliquer sur le bouton « Soumettre la demande » au bas de la page.

La Figure 36 donne un exemple de la page « Demande d’ouverture de compte : réviser
et soumettre » montrant le numéro d’identification d’entité CITSS attribué et les boutons
de navigation. Le texte en vert sous ces boutons indique que tous les renseignements
requis pour la demande d’ouverture de compte ont été fournis.

Figure 36 : Réviser et soumettre

e ——— s L.
Demande d’ouverture de compte : reviser et soumettre

Fermer la session

Accueil
Pour nous joindre @ Uindicateur de consentement au partage des renssignements nécessairss sux ventes du gouvernement a &t enregistrd avec succds.
Mon profil utilisateur
Ouverture d'un compte Inscription en cours 20158-01-22
général
Lorsque vous parvenez a cette page, vous pouvez basculer enfre les pages & compléter pour faire une demandes d'cuverture de comptes. Les différentes
Glossaire

pages sont accessibles & parfir des 5 boutons ci-dessous © « Renseignements sur Ientité =, « Coordonnées de lentité », « Représentants et Personne
ressource », « Ventes du gouvemement = ainsi qua « \Vérifier et soumettre ». Le systéme CITSS avance automatiquement & la pags suivante, maiz ces
boutons vous permettent de revenir & une page précédente ou de sauter & une page suivante pour fournir ou cormiger les renseignements nécessaires. Le
systéme CITSS margue chagque &lément complété {w) au fur et & mesure gque vous complétez les renseignements sur chaque pags.

I l A ce stade, vous pouvez interrompre la démarche d'ouverture de comptes. Les renseignements seront sauvegardés, mais ne seront pas transmig au

regisiraire du gouvernement participant. “Yous pouvez donc y revenir ultérieursment pour inscrire des renseignements supplémentaires, imprimer des
documents et soumetire la demande d'cuverture de comptes diiment remplie au registraire du gouvernement participant. Une fois votre demande soumise au

regisiraire. vous ne pourrez la modifier avant que ce dernier ait rendu une décision.

- nts | Coordonnéesde | | Repré et | Ventes du
sur I"antité » I'entité > Personne - g it
ressource
" Renssignemeants v Renseignements » RCP w Renseignements
requis complets. requis complets v RC requis complsts
Numéro d'identification d'entité QC1006
CITSS
Dénomination sociale Compagnie ABC
Denomination commerciale ABC
Gouvernement participant Quebet
Type d'entité Participant - Personne morale
Type d'organisation Compagnie
Type d'organisation (autre)
Statut de I'entité Inscription en cours
Créé par MarieTremblay
Date de création 2018-01-22
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3.4.8 Conditions d’utilisation

La page « Demande d’ouverture de compte :

conditions d’utilisation » présente les

conditions d’utilisation que [l'utilisateur doit accepter afin de pouvoir soumettre sa
demande d’ouverture de compte par voie électronique (Figure 37).

ETAPE 1 Lire les conditions d’utilisation énoncées dans la page.

ETAPE 2 Pour accepter ces conditions d’utilisation, entrer le mot de passe dans le
champ approprié. Ce champ est obligatoire; I'utilisateur ne pourra pas
soumettre sa demande d’ouverture de compte avant d’avoir accepté les
conditions d’utilisation du systeme CITSS en entrant son mot de passe
pour valider ce choix.

ETAPE 3 Cliquer sur le bouton « Soumettre la demande ».

Cette étape met fin a la transmission en ligne des renseignements requis pour 'ouverture
d’'un compte au nom d’un participant personne morale.

Figure 37 : Conditions d’utilisation

—

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d'un compte
genéral

Glossaire

CE—

Demande d’ouverture de compte : conditions d’utilisation

“Veuillez lire les conditions d'utilisation qui suivent, entrer votre mot de passe et cliquer le bouten « Socumettre » la demande afin de soumettre la demande
d'ouverture de comptes pour analyse.

En cliquant sur le bouton « Soumstire I demande », je certifie, sous peine des sanctions prévues su Réglement concemant le systéme de plafonnement et
d'échange de droits d'émission de gaz & effet de seme (RR.Q, c. Q-2 r. 48.1), gue les dé ions ef renseign tz soumis su MODELCC sont
véndiguss, exacts et complets. Je consens & la compétence de la province de Québec et de ses tnbunaux aux fins de 'spplication des lois et des réglements
&t je suis conscient des sanctions importantes résultant de la soumizsion de fausses déclarations, de faux renseignements ou de Fomission de fournir les
déciarations ou renseignements requis.

Soumettre la demande Annuler

Courriel — L'utilisateur recevra une confirmation par courriel

indiquant que sa demande d’ouverture de compte a été soumise avec
succes.

La page « Demande d’ouverture de compte soumise » indique que la demande
d’ouverture de compte par voie électronique a été soumise avec succes au registraire du
SPEDE . Cette page contient le numéro d’identification d’entité CITSS de six caractéres
propre a la demande d’ouverture de compte (par exemple « QC1006 »). Celui-ci est
encerclé dans la Figure 38.
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Figure 38 : Demande d’ouverture de compte soumise

p———————— y .
Demande d’ouverture de compte soumise

Fermer la session

Accueil

Pour nous joindre @ Demande d'ouverture de compts soumise. Un courrisl de confirmation de la soumission de votre demande a & envoyé.

Mon profil utilisateur

“otre dema e comptes & &t& soumise par voie &lectronique au registraire. Le numéro didentification d'entité CITSS suivant a ét8 assigné &

Ouverture d'un compte voire deman: liez le conserver en liew sr, car il s'agit de unique identifiant de votre demande d'ouverture de comptes.

général “Yotre demande d'ouverture de comptes en ligne au systéme CITSS a €€ soumise avec succés. Veuillsz suivre les indications suivantes pour compléter le
processus.

Glossaire L'ouverture de comptes dans le systéme CITSS comporte plusieurs &tapes dont la soumission en ligne du formulaire diment rempli et Fenvoi par la poste

des documents requiz su registraire. Pour compléter la demande, les &tapes suivantes doivent &tre accompliss:

+ imprimer Ia liste de vérification de demande d’ouverture de comptes;

* imprimer le formulaire de demande d'ouveriure de comptes et :
% = remplir la section Renseignements supplémentaires du formulaire de demande d'ouveriure de comples;
= le faire signer par le représentant de comptes principal;
= le faire signer par le ou les autres représentants de comptes;
= le faire signer par un administrateur ou par un difgeant de Fentité ou joindrs une rézolution du conseil d'administration de celle-ci.
+ télécharger le formulaire de divulgation de structurs et de liens d'affaires;
= remplir toutes les sections perfinentes du formulaire;
= imprimer le formulaire de divulgation de structure et de liens d'affaires. et
= e faire signer par un représentant de comptes (RCP ou RC).
+ poster tous les documents susmentionnés & Fintention du registraire & I'adresse du registraire figurant sur les formulaires.

Si les renseignements fournis sont inexacts ou incomplets, ou encore si le registraire ne peut confirmer la validité de tous les documents papier regus, votre
demande pourrait &tre refusée.

Les boutons suivanits ouvrent une nouvelle fenétre ou un nouvel onglet du navigateur, ou se trouvent les formulaires devant ére envoyés par la poste su
registraire du gouvernement participant. Imprimez chacun de ces formulaires & M'aide de l'option dimpression de votre navigateur. Aprés impression, vous
devez fermer Is fenétre ou longlet (et non le navigateur) afin de revenir 3 s présenfe page.

3. Formulaire de divulgation
de structure et de liens.

d'affaires

1. Liste de vérification | 2. Formulaires d'ouverture
d'ouverture de compte de compte et d'attestation
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3.5 Formulaires d’ouverture de comptes

Lorsqu’'un demande d’ouverture de comptes a été soumise par voie électronique, le
systeme CITSS génere les documents suivants :

1. « Liste de vérification d’ouverture de compte » (Figure 39);

2. « Formulaire d’ouverture de compte et d’attestation » (Figure 40);

3. « Formulaire de divulgation de structure et de liens d’affaires » (Figure 41).

RAPPEL :

ETAPE 1

ETAPE 2

ETAPE 3

ETAPE 4

L’utilisateur qui remplit la partie électronique de la demande d’ouverture de
comptes pourra retourner dans le systéeme CITSS afin d’accéder a ces
formulaires et de les imprimer s’il quitte le systéme a ce stade.

Cliguer sur chaque bouton menant a un formulaire. Chaque formulaire
s’ouvre dans une nouvelle fenétre ou dans un nouvel onglet du navigateur.

Pour référence, enregister ou imprimer la liste de vérification
d’ouverture de compte (bouton « 1. Liste de vérification d’ouverture de
compte »).

Imprimer et faire signer le formulaire d’ouverture de compte et
d’attestation (bouton « 2. Formulaire douverture de compte et
d’attestation ».

Remplir électroniquement le formulaire de divulgation de structure et
de liens d’affaires (bouton « 3. Formulaire de divulgation de structure et
de liens d’affaires »). Le formulaire peut étre envoyé sous forme
électronique a l'aide de la plateforme électronique sécurisée d’échange de
fichiers (pour obtenir un accés a cette plateforme, on peut appeler le
service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS.
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Figure 39 : Liste de vérification d'ouverture de comptes

@& CITSS

1. LISTE DE VERIFICATION POUR L'OUVERTURE DE COMPTES

ce (ostte page) & Faide de Foption dimp de vofre . Aprés Fimp, 1, vous devez fermer la fenétre ou l'onglet (et non Ie navigeteur) pour revenir su systéme CITSS, o0 vous pourrsz sélectionner les fenétres
|0 impression de Is liste de vérification pour louverturs de comptes, du farmuisire d'ouverture de comptes et du formuiaire de diviigation de structure et de lfiens d'affaires

Numéro d'identification d'entité CITSS : QC1004

Pour compléter la demande d'suverture de comptes, suivrs les &tapes suivantes

D Consulter Iz page Web « Soutien aux utilisateurs = pour obtenir l'adresse postale de |a direction du marché du carbone et pour prendre connaissance de ls démarche pour soumettre certains documents en utilisant la plateforme

sécurisée pour Fenvoi électronique de renseignements personnels ou confidentiels utilisée par la Direction du marché du carbone: hitp-fwww. mddelce. gouv.ge one/Sout tilisateurs himE#PAPIER:
D Imprimer le formulaire d'ouverture de comptes et d'attestation :

3 Réviser son contenu;

:l Le faire signer par un administrateur ou tout autre dirigeant ou y joindre une résolution du conseil d'adminisiration de cette entité

:l Envoyer le formulaire 5 Fadresse de Ia direction du marché du carbone par courrier postal

O Tékcharger ot ssuvegarder le formulsire de divulgation de structure et de liens d'affaires

:l Remplir & 'écran toutes les sections pertinentes du formulaire électronigue:
:l Sauvegarder le formulaire diment rempli

:l Pour transmettre le formulaire par courrier postal, Fimprimer et |e faire signer par un représentant de comptes

[ Poster e formulsire de divulgation de structure et de liens d'affaires & I'adresse inscrite & la demiére page du formulaire ou le transmetire en utilisant la plateforme sécurisée pour I'envoi électronique de renseignements personnels ou

confidentiels utilisée par la Direction du marché du carbone
Dtz de |z demiére révision - 2013-08-22
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Figure 40 : Formulaire d’ouverture de comptes et d’attestation

Formulaire d ouverture de comple of d afiestation

(:l | SS Systéme de suides
droits d'émission (CITSS)

2. FORMULAIRE D’OUVERTURE DE COMPTES ET D’ATTESTATION

Page Lsurs

Imprimez. page) i Faide de I

) pous revenic , 0i vous pourrez ouvrr une fenéire pour imprimer fa lste de vérfication pour

2 etle formulsire

Numéro d'identfication d'entité CITSS : QC2403

Ca fomulairs regroupe es renseignemenis que vous sez fours présédemment dans Ie cadre e Ve demsnds d'ouverure de comptes dans

le systéme CITSS. I Fattestaton dun de tout autre r
ot éire signé de fagan

Le formulsirs d'ouverture.

IMPORTANT :Le 4 joindre por e  pour

laquelle 13 demands o ouverure de compias est sfisctuée.

s . 1e ragistraire e syt Un courmie!
Jors envoyé au représentant (ReP, e R

lex sviser da Fspprobstion. Si es documents mont pas &t e

prineipal, concemantétat de leur. Steur
systéme CITSS. Vous devez éurs tulaire dun compis spprouvs pour détenir des drors d émission dans Ie systéme, Lorsque vous urez regu
Fapprobation vous: ounr 2 et dacider e

compies, e css éenéant.

Section 1.0 — Renseignements requis pour la demande d'ouverture de comptes
Section 1.1~ Renseignements sur lentité|

Numéro didentification d'entité QG104
cmss
Dénomination sociale Trembiay o associés inc.

Dénomintion commerciale Trambiay st sssociés

PageZsurs

puvernement

lscrasee courris!

o sux anchiéres:

e vore entié, les

fefers pour fasiter ia
== rensaignaments ne seront
\emantni & Fsdministrateur

Fage 3 urs

de chaque

A

. steu des ventes du
Geuvemement participant : Quives
partiip: oy
Type dentits Ematteur -
Pagedsurs
Créde par: Vs Tramsisy
10020 e CITSS
Identification de I'entité
Endroit de canstitaion ou Quives i i
dincorporstion (Etatiprovince) léclaration des émissions
Endroi de consttution o Consda le systeme CITSS)
‘ncorporation (pays) -
Date de constitution ou 19880110
incorporation
Numéro dentreprise duQuibec: 1234507850
https: demo citssdev con 1 attestationsForm'] DNuber=QC2403 2018-00-28
Personne-ressource supplémentaire — Facultatif
Prénom
Nom de famille
Titre o poste
Tétéphone
cettuisire
Courret
htps:/demo citssdev.con attestationsForm 14 Nuniber=QC2403
Cods postat Hororo
Pays: Ganaas
Adresse postale tes un paricpant perscane
Ruet 555 rue Priicpale
Rue2
vite Gitssile
tps:/d dev com/accountApplication attestationsForm 1 Nuniber=QC2403 2018-00-28
Nom de fami Ousbze
Prinom sery
ro de o RLSAVASRSMMA
Tutiisateur
Section 3.2 Représentant de comptes
Numéro didentfication dentts  0C2403
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Figure 41 : Formulaire de divulgation de structure et de liens d’affaires
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Le registraire du SPEDE analysera la demande d’ouverture de comptes lorsque
'ensemble des documents auront été recus, c’est-a-dire :

1. Formulaire d’ouverture de comptes et d’attestation

Ce formulaire présente les renseignements saisis dans le systéme CITSS et le numéro
d’identification d’entité CITSS fourni lors de la demande d’ouverture de comptes. Il doit
étre signé par un administrateur ou tout autre dirigeant dans le cas d’un émetteur ou
d’'un participant personne morale. Cette signature peut étre remplacée par une
résolution du conseil d’administration de I'entreprise. Dans le cas d’un participant
personne physique, il doit étre signé par le participant.

Une fois le formulaire signé, il suffit de 'envoyer au registraire du SPEDE par courrier
postal.

2. Formulaire de divulgation de structure et de liens d’affaires

Ce formulaire permet a I'émetteur ou au participant de communiquer des
renseignements concernant leurs liens d’affaires ainsi que les conseillers dont les
services ont été retenus dans le cadre de I'application du Reglement de méme que sur
entités auxquelles de tels services conseils sont fournis.

Une fois rempli, ce formulaire peut étre imprimé et envoyé au registraire du SPEDE par
courrier postal ou il peut étre transmis sous forme électronique a I'aide de la plateforme
électronique sécurisée d’échange de fichiers. Pour obtenir un accés a cette plateforme,
on peut appeler le service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS.

3.6 Approbation de la demande d’ouverture de comptes

A ce stade, la demande d’ouverture de comptes a été soumise par voie électronique et
les renseignements requis ont été inscrits sur les formulaires papier, puis envoyés au
registraire du SPEDE. La durée du processus d’analyse et d’approbation, de refus ou de
révision de la demande d’ouverture de comptes varie selon le volume de demandes
recues et la complexité de la demande. Si les renseignements et les documents sont
incomplets, le traitement de la demande sera retardé. Le registraire communiquera avec
la personne ayant fait la demande d’ouverture de comptes pour I'en informer.

A la suite de I'approbation de la demande d’ouverture de comptes, le ou les comptes
appropriés seront créés et apparaitront dans la page d’accueil du systéeme CITSS des
utilisateurs désignés comme RCP ou RC.

Pour obtenir de 'aide au sujet du processus de demande d’ouverture de comptes, on peut
communiquer avec le service de soutien aux utilisateurs du systéeme CITSS.
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4. Soutien aux utilisateurs du systeme CITSS

Pour les questions relatives au systéeme de plafonnement et d’échange de droits
d’émission de gaz a effet de serre (SPEDE) ou pour obtenir de I'aide au sujet du systéme
CITSS ou de l'inscription de I'utilisateur, il est possible de consulter la section du marché
du carbone sur le site Web du Ministére de 'Environnement et de la Lutte contre les
changements climatiques consacrée a ce systeme a I'adresse suivante :

http://www.environnement.gouv.qc.ca/changements/carbone/inscription-spede.htm#2-
ouverture

On peut aussi communiquer avec le service de soutien aux utilisateurs du systeme CITSS
en appelant au 418 521-3868, poste 7074 ou au numéro sans frais 1 800 561-1616,
poste 7074. On peut aussi envoyer un courriel a I'adresse suivante : registraireqc-
spede@environnement.gouv.qc.ca.
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