UNCLASSIFIED / NON CLASSIFIE
Etapes DHSMT DocuSign pour les demandeurs d’HSMT aux ports maritimes

L’équipe de la Modernisation des habilitations de sécurité en matiére de transport (HSMT) de
Transports Canada est fiere d’annoncer que le processus de demande et de signature relatif aux HSMT
est entierement en ligne!

En plus d’offrir un processus de demande d’"HSMT (DHSMT) en ligne, Transports Canada s’est associé a
DocuSign pour vous offrir une expérience de signature numérique et un emplacement sécurisé pour
joindre vos documents justificatifs, tels que des photos de vos piéces d’identité.

Une fois que vous aurez soumis votre DHSMT, DocuSign créera une enveloppe numérique sécurisée
pour envoyer votre demande et vos documents justificatifs uniquement aux personnes dont la signature
est requise, en veillant a ce qu’elles ne voient que les renseignements dont elles ont besoin. Vos
renseignements personnels sont toujours protégés par la Loi sur la protection des renseignements
personnels du Canada.

Les documents d’orientation contiennent tout ce que vous devez savoir sur le processus, les personnes
concernées et de quelle fagon, ainsi que des instructions étape par étape sur la facon de remplir votre
demande, de téléverser vos documents justificatifs et de signer votre demande.

Dans le présent guide :

e 1.Lle processus de DHSMT
e 2. Définitions

e 3. Remplir votre demande d’habilitation de sécurité en matiére de transport

(DHSMT)

o 3a. Poursuivre une demande sauvegardée

o 3b. Partager une demande pour examen

4. Courriel — Confirmation de la demande d’habilitation de sécurité en matiere de
transport (DHSMT)
e 5. Préparer vos documents justificatifs

e 6. Courriel — Vous avez une tache dans DocuSign

e 7.Signer et téléverser des documents dans DocuSign

e 8. Prochaines étapes apres la soumission dans DocuSign

e 9. Foire aux questions

1. Le processus de DHSMT

Votre employeur ou votre parrain vous enverra un fichier de DHSMT par courriel, dans lequel des
renseignements sur I'entreprise et sur votre poste sont déja saisis. Vous pouvez téléverser ce fichier sur
le portail en ligne de DHSMT et remplir le reste de la demande. Une fois que vous avez terminé, vous
pouvez I'envoyer a votre employeur, parrain, ou point d’inscription pour qu’il en vérifie I'exactitude
avant votre envoi.
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Une fois que vous avez envoyé votre DHSMT diiment remplie, vous recevrez un courriel de confirmation
de DHSMT et un courriel de DocuSign vous demandant également de la signer et de téléverser vos
documents justificatifs.

Avis important : |l est extrémement important que vous prépariez des numérisations ou des photos de
haute qualité des documents justificatifs dont vous avez besoin en fonction des renseignements que
vous inscrivez sur votre demande. Une fois votre demande envoyée, vous recevrez un courriel
répertoriant les documents justificatifs que vous devez y joindre. Veuillez vous reporter a la section 5 du
présent guide pour obtenir de plus amples renseignements sur la préparation de ces documents.

Une fois que vous avez signé votre demande et téléversé vos documents, DocuSign enverra votre
enveloppe au bureau de contrdle des laissez-passer de votre port maritime Veuillez suivre la procédure
de votre point d’inscription pour prendre un rendez-vous de vérification.

Lorsque vous vous présentez a votre rendez-vous de vérification, apportez tous vos documents
justificatifs originaux ainsi qu’une piece d’identité avec photo émise par le gouvernement. L’agent
d’inscription examinera votre demande et vos documents justificatifs qui y sont joints pour s’assurer
gue tout est correct et lisible, et comparera votre demande a vos documents pour s’assurer que les
détails ont été saisis correctement, procédera a la prise d’empreintes digitales et enverra le tout a
Transports Canada, qui effectuera des vérifications des antécédents pour approuver votre habilitation
de sécurité.

Les documents de la présente trousse d’orientation vous aideront a suivre le processus étape par étape.
Lisez-les et suivez-les attentivement! Si vous avez besoin d’aide et que vous ne trouvez pas la réponse
ici, veuillez communiquer avec votre employeur.

2. Définitions

Transports Canada : Transports Canada est I’'organisme gouvernemental chargé d’élaborer des
reglements, des politiques et des services pour le transport routier, ferroviaire, maritime et aérien au
Canada.

Demande d’habilitation de sécurité en matiére de transport : La demande d’habilitation de sécurité en
matiere de transport est la demande en ligne qu’un demandeur a la recherche d’'un emploi dans un
aéroport ou un port maritime sécurisé remplit afin de soumettre ses renseignements a

Transports Canada pour vérification.

Programme d’habilitation de sécurité en matiére de transport : L’équipe du Programme d’habilitation de
sécurité en matiere de transport est I'’équipe de Transports Canada chargée de mettre au point et de
tenir a jour le processus de demande en ligne, d’assurer un processus sans heurts de la demande a
I’approbation, et de faciliter la vérification des antécédents des demandeurs afin de déterminer leur
admissibilité a une habilitation de sécurité.

Signataire autorisé : Une personne désignée par I'exploitant de I'installation maritime ou I'organisme
portuaire qui est habilitée a signer votre demande. Son nom, son adresse de courriel et sa sighature sont
conservés dans les dossiers de Transports Canada pour s’assurer que seules les personnes désignées
signent les demandes.
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DocuSign : DocuSign est un systéme acheté par Transports Canada qui permet a divers signataires de
signer et d’envoyer un document de maniére sécurisée et numérique. DocuSign peut restreindre I'acces
a certains renseignements personnels en fonction de la personne qui consulte le document, et orienter
la personne appropriée pour signer, parapher, répondre aux questions ou téléverser la documentation,
selon les besoins.

Enveloppe DocuSign : Une enveloppe DocuSign est une enveloppe numérique créée lorsqu’un
demandeur soumet une DHSMT. Elle contient la demande et les documents justificatifs, un numéro
d’identification unique, et est envoyée numériquement et en toute sécurité a toutes les parties
signataires.

Point d’inscription : Un point d’inscription est le bureau de contréle des laissez-passer dans les aéroports
ou les ports maritimes servant d’intermédiaire entre le demandeur et Transports Canada. Les points
d’inscription délivrent et gérent les habilitations de sécurité et les laissez-passer des demandeurs.

Agent d’inscription : Un agent d’inscription travaille dans un point d’inscription. Il soutient le demandeur
en vérifiant les détails saisis dans la demande et les documents joints, en procédant a la prise
d’empreintes digitales et en envoyant la demande compléte et les empreintes digitales a

Transports Canada.

Rendez-vous de vérification : Un demandeur assiste a un rendez-vous de vérification a son point
d’inscription apres avoir signé sa demande et téléversé ses documents justificatifs. Lors du rendez-vous
de vérification, un agent d’inscription vérifie la demande, les pieces d’identité et les documents
justificatifs d’'un demandeur, et prend les empreintes digitales de ce dernier. Chaque point d’inscription
fixe les rendez-vous de vérification d’'une maniére unique, donc les demandeurs doivent communiquer
directement avec leur point d’inscription pour obtenir le processus a suivre pour prendre un rendez-
vous.

3. Remplir votre demande d’habilitation de sécurité en matiére de transport (DHSMT)
Vous devez soumettre votre demande par I'entremise du processus de demande en ligne (HSMT).

Pour s’assurer que les renseignements de votre entreprise d’embauche sont saisis correctement, votre
employeur commencera votre DHSMT puis vous I'enverra par courriel pour que vous la complétiez. Il
remplira les deux premieres sections, Détails de la demande et Autorité requérante, avec les
renseignements sur I’entreprise. Veuillez attendre de recevoir le fichier de demande sauvegardée pour
démarrer votre demande.

3a. Poursuivre une demande sauvegardée

Une fois que votre employeur aura rempli les deux premiéres sections de votre DHSMT, vous recevrez
un courriel de no-reply-ne-pas-respondre. TSC-HSMT@tc.gc.ca avec la ligne d’objet, « DHSMT
sauvegardée — [MM/JJ/AAAA] ».

Le fichier .tscx se trouvera en piéce jointe du courriel qui donnera les instructions et le lien vous
permettant de poursuivre votre DHSMT. N’essayez pas d’ouvrir le fichier — vous ne pourrez pas, car vous
n’avez pas d’application sur votre appareil qui puisse le lire. Cependant, la DHSMT en ligne peut lire le
fichier et remplira les champs applicables a I'aide des renseignements sauvegardés.


mailto:no-reply-ne-pas-respondre.TSC-HST@tc.gc.ca
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Etape 1 — Enregistrer le fichier .tscx

Demande HSMT sauvegardée - 01/11/2022

) DHSMT-Sauvegardée-01_11_...
— 38KB

no-reply-ne-pas-respondre.TSC-HST@tc.gc.ca
A: Reimer, Megan

v

Cliquez sur « Enregistrer sous » pour I'enregistrer sur votre appareil.

Nous vous recommandons de |’enregistrer sur votre bureau ou dans

un autre emplacement facile a mémoriser.

Pour enregistrer le fichier .tscx du courriel sur votre
ordinateur ou votre appareil mobile, cliquez sur la
fleche vers le bas a droite de la piece jointe pour ouvrir
le menu d’

action.

] DHSMT-Sauvegardée-01_11_2022.tscx
38KB
=5 Apercu
= Ouvrir
oul
lg] Impression rapide

I F/ Enregistrer sous

IE%I Enregistrer toutes les piéces jointes...

Assurez-vous de I'enregistrer en tant que « fichier TSCX ».

Cliquez sur « Enregistrer » pour I'enregistrer.

R Envegustrer la piece jointe x | @ Charger > Ca
“ v 4 W) CePC > Buresu v|® < Supprimer la piéce jointe
Organiser * Nouveau dossier 0
E@ Copier
# Accés rapide
B Buresu ’ . . .
& Tekchagarme Si vous travaillez sur un ordinateur
¥ Documents . . .
= mage publique, effacez votre fichier lorsque
vous avez terminé.
Le nom du fichier apparaitra sous la
8 rorh Outiock forme « DHSMT Sauvegardée-
s MM_DD_YYYY ». Ne renommez pas le
Nom de fichier : DHSMT-Sauvegardée-01_11_2022 P . .
Type: TSCKFle <« fichier.
A Masquer les dossiers Outils Envegistrer Annuler

Etape 2 — Téléverser le fichier sur le site web de DHSMT en ligne

Dans le courriel que vous avez recu, cliquez sur le lien « Poursuivre ma DHSMT » ou cliquez sur ce lien :

https://wwwapps2.tc.gc.ca/saf-sec-

sur/12/tscm-tsca/tsca/app?lang=fr

Sous « Aimeriez-vous poursuivre une
demande que vous avez déja
commencée dans un format de fichier
.tscx? », sélectionnez « oui ».

Menu des sections

Détails de la demande

Autorité requérante

Coordonnée

Cliquez sur « Choisir un fichier » pour
rechercher votre fichier .tscx.

Demande d'habilitation de sécurité en matiére de transport
Votre session prendra fin aprés 20 minutes d'inactivité. Pour éviter de perdre vos données, sauvegardez les
données saisies réguliérement.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque rouge *.

X Sauvegarder les
données saisies

Détails de lademande

* Aimeriez-vous poursuivre une demande que vous avez déja commencé dans un format de fichier tscx?

® Oui
O Non

Veuillez choisir le fichier .tscx qui contient votre demande

Restauration des données

ucun fichier choisi

[Choisir un fichier




UNCLASSIFIED / NON CLASSIFIE

Etapes DHSMT DocuSign pour les demandeurs d’HSMT aux ports maritimes

Sélectionnez votre fichier a ® ouii
. , .
partlr de emplacement ou . 4 B > CePC > Bureau v O O Rechercher dans : Bureau
vous I'avez enregistré. —
M s
B CePC * ) DHSMT-Sauvegardée-01_11_2022.tscx |

[ Bureau
j Documents
&=/ Images
ﬁ Musique
_J Objets 3D
& ScanSnap Folder

4 Téléchargements

. V| >
Une fois que vous avez =
sélectionné votre fichier, cliquez Nom du fichier : | DHSMT-Sauvegardée-01_11_2022.ts | Tous les fichiers v
sur « Ouvrir ». —_— Ouvrir Annuler

Une fois que vous avez joint votre fichier, le nom du fichier s’affichera a c6té du bouton « Choisir un
fichier ».

Demande d'habilitation de sécurité ¢n matiére de transport

Votre session prendra fin aprés 20 minutes d'inactivité. Pour ¢viter de perdre vos données, sauvegardez les
données saisies réguliérement.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque rougef*.

Menu des sections 3 Sauvegarder les
données saisies

Détails de lademande

Autorité requérante

) Détails de la demande
Coordonnées

Détails sur le demandeur

* Aimeriez-vous poursuivre une demai jde que vous avez déja commencé dans un format de fichier tscx?
y

Historique du nom @ oui

Lieu de naissance ou © Non

toyenneté " gt " : +
SROyETncIe Veuillez choisir le fichier .tscx qui contient votre demande =
Z Restauration des données
Etat matrimonial sauvegardée

‘ Choisir un fichier ]DHSMTvSauvegardéeOLW 1_2022.tscx

Antécédents criminels

Cliquez sur « Restauration des données ».

Vous verrez une banniere verte confirmant que vous pouvez poursuivre votre demande. Vous verrez
également des crochets verts a coté de « Détails de le demande » et « Autorité requérante » indiquant
gue ces sections de la demande sont remplies.

Demande d'habilitation de sécurité en matiére de transport

Votre session prendra fin aprés 20 minutes d'inactivité. Pour éviter de perdre vos données, sauvegardez les
données saisies régulierement.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque rouge *.

Menu des sections

) © Vous pouvez continuer & remplir votre demande antérieure.
+ Détails de lademande

+ Autorité requérante
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Etape 3 — Vérifier les renseignements sauvegardés

Passez en revue les renseignements dans la section « Détails de le demande » et la section « Autorité
requérante » et cliquez sur « Suivant ».

Etape 4 — Saisir vos renseignements

Saisissez vos renseignements dans chaque section comme il est indiqué et requis.

3b. Partager une demande pour examen

Nous vous recommandons de partager votre demande avec votre point d’inscription, votre employeur,
ou votre parrain avant de la soumettre, afin de leur permettre d’effectuer un examen et vérifier
I’exactitude de vos renseignements. Ainsi, vous étes moins susceptible d’envoyer votre demande avec
une erreur ou des renseignements incomplets et vous avez plus de chances de recevoir votre

habilitation de sécurité rapidement.

Etape 1 — Enregistrer une copie de sauvegarde de votre demande sur votre appareil

Avant d’envoyer votre demande pour examen, nous vous recommandons d’en enregistrer une copie sur
votre appareil local en tant que copie de sauvegarde.

Une fois que vous avez rempli la demande, sur la page « Sommaire », cliquez sur « Sauvegarder les
données saisies ».

Demande d'habilitation de sécurité en matiére de transport

Votre session prendra fin aprés 20 minutes d'inactivité. Pour éviter de perdre vos données, sauvegardez les

données saisies réguliérement.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque rouge *.

Menu des sections I sauvegarder les
données saisies

+ Détails de lademande

La fenétre contextuelle « Sauvegarder la présente
demande » apparaitra.

Sauvegarder la présente demande

Vous allez recevoir un courriel avec en piéce jointe, un fichier tscx
contenant vos renseignements.

Le contenu du fichier tscx est visible uniquement lorsque téléchargé dans

Lisez I’avis, puis cochez la case indiquant que vous la demande en ligne.

éteS d'accord Assurez-vous de conserver ce fichier dans un endroit sdr et sécuritaire.

O Je comprends et je déclare qu'il est de ma responsabilité de garder mon
fichier en sécurité.

Votre adresse de courriel sera automatiquement

saisie dans la case de courriel. Vérifiez qu’elle est

saisie correctement, puis cliquez sur « Envoyer ».

Adresse de courriel

Fermer m
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Etape 2 — Partager la demande pour examen

Une fois que vous avez enregistré une copie ou que vous vous en étes envoyé une, cliquez sur

« Partager pour exqmen »  pevesemmTemmee

+ Histori d
au bas dela page Zondiecunon »  Examiner les détails de votre demande
. + Lieu de naissance ou
« Sommaire ». citoyenneté
NG Si vous voulez inclure des détails supplémentaires a votre demande, veuillez les ajouter ici :

Ajouter le texte ici

v An%ts criminels
v HistoriquechNdes
+ Résidence(s) \

]
Ltat matrimonial ‘

© Sauvegardez vos données!

Vv Activités

v ‘ Vous pouvez restaurer vos données a partir du fichier .tscx et poursuivre votre demande. Vos données
Yayaes eront visibles lorsque restaurées dans l'application en ligne.
Sommaire ‘

Si gdglqu'un doit examiner votre demande, cliquer sur 'Partager pour examen'. Vous pouvez

Examiner Partager pour examen Soumettre ma demande

Saisissez I'adresse courriel de la personne a qui vous souhaitez confier I'examen de votre demande, puis
cliquez sur « Envoyer ».

Partager la demande pour examen

Nous enverrons un courriel a la personne qui fera I'examen de votre
demande.

Adresse de courriel

Une banniere verte apparaitra en haut de I'écran indiquant que votre courriel a été envoyé. Vous
pouvez fermer cette page.

Demande d'habilitation de sécurité en matiére de transport

Votre session prendra fin apres 20 minutes d'inactivité. Pour éviter de perdre vos données, sauvegardez les

données saisies réguliérement.

Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque rouge *.

Menu des sections

© Courriel envoyé

v Détails de lademande ‘

La personne examinera votre demande et y apportera des modifications ou y indiquera les modifications
a apporter, le cas échéant.
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Elle vous renverra la demande sous forme de fichier .tscx que vous pourrez ensuite téléverser et
envoyer.

Suivez les instructions de la section 3a. « Poursuivre une demande enregistrée » pour charger votre
fichier enregistré et I'envoyer.

4. Courriel — Confirmation de la demande d’habilitation de sécurité en matiére de
transport (DHSMT)

Une fois que vous aurez envoyé votre DHSMT, vous recevrez un courriel de confirmation.

Commencer la préparation de vos documents dés maintenant!

* Numériser ou prendre une photo de bonne qualité de chaque document.
e Inclure une image du devant et de I'endos de chaque carte, certificat et document. Si les documents ne sont pas tous inclus, devant et endos, votre demande sera Refusée!
« Sauvegarder vos documents dans un dossier, sur votre téléphone ou appareil électronique.

Liste des documents a numériser ou photographier :

* Passeport
¢ Certificat de naissance canadien
e Certificat de police : France, de 2020-01 a 2020-08

Pour voir des exemples de documents qui peuvent étre fournis comme preuve en appui des périodes passées hors du pays, veuillez lire :
Directives pour les demandes d’habilitation de sécurité en matiére de transport (HST) pour des périodes prolongées hors du pays. .

Ce courriel vous indique les documents que vous devez préparer en fonction des renseignements que
vous avez saisis dans votre demande.

COMMENCEZ A PREPARER CES DOCUMENTS MAINTENANT! Vous devrez téléverser ces documents via
DocuSign. Certains documents peuvent prendre du temps a rassembler, ce qui pourrait retarder votre
demande.

Ce courriel fournit également des conseils pour imprimer votre demande. Cependant, votre demande
est envoyée numériquement a toutes les parties signataires requises par I'entremise de DocuSign, vous
n’étes donc pas obligé de I'imprimer.

Vous recevrez également dans le courriel un lien avec votre numéro de votre DHSMT personnel pour
pouvoir vérifier I'état de votre demande.

5. Préparer vos documents justificatifs
Il est tres important que vous preniez des photos ou des numérisations claires, lisibles et de haute
qualité de vos documents justificatifs a joindre a votre demande par I’entremise de DocuSign.

Si vous ne téléversez pas tous les documents que vous devez fournir, ou s’il manque des renseignements
ou des signatures sur vos documents justificatifs ou encore, s’ils sont flous ou illisibles, votre demande
sera refusée, ce qui retardera le processus d’obtention de votre DHSMT.

Etape 1 — Rassembler vos documents

Le courriel que vous recevez une fois que vous avez soumis votre demande, ainsi que la liste présentée
sur votre demande au moment de téléverser vos documents, vous indique exactement quels documents
fournir en fonction des renseignements que vous avez saisis dans votre demande.
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Si vous avez passé six mois ou plus hors du pays, accédez aux Directives pour les demandes
d’habilitation de sécurité en matiere de transport (DHSMT) pour des périodes prolongées hors du pays
pour connaitre les documents que vous devez joindre a votre demande. En fonction du temps que vous
avez passé a I'extérieur du pays, vous devrez peut-étre rassembler les dossiers judiciaires de plusieurs
pays, et cela peut prendre du temps — alors commencez tout de suite!

Etape 2 — Paramétres des documents
Assurez-vous que les documents que vous téléversez sont clair, en couleur et signés lorsqu’applicable.

DocuSign crée automatiquement un PDF de vos téléversements une fois que vous y téléversez vos
documents. DocuSign accepte les types de formats suivants :

.doc, .docm, .docx, .dot, .dotm, .dotx, .htm, .html, .msg, .pdf, .pot, .potx, .pps, .ppt,
.pptm, .pptx, .rtf, .txt, .wpd, .xhtml, .xps
IMAGE .bmp, .gif, .jpg, .jpeg, .png, .tif, .tiff

DOCUMENT

Nous vous recommandons de téléverser des fichiers d’une taille d’environ 5 Mo pour ne pas ralentir
DocuSign. Les fichiers d’une taille allant jusqu’a 25 Mo sont toutefois acceptés.

Etape 3 — Comment saisir vos documents

Vous pouvez utiliser un appareil mobile pour simplement prendre des photos de vos documents et les
téléverser directement avec votre demande.

Vous pouvez également utiliser une application mobile pour prendre des photos de documents que
I"application convertit ensuite en numérisations. Pour ce faire, vous pouvez utiliser 'une des
applications de numérisation suivantes :

- application Notes sur un appareil Apple;

- application Google Drive sur un appareil Android;

- Adobe Scan (téléchargeable a partir de I'App Store d’Apple et sur Google Play);

- Microsoft Lens (téléchargeable a partir de I’App Store d’Apple et sur Google Play).

Si vous ne pouvez pas utiliser votre appareil mobile, vous pouvez utiliser un numériseur de haute
qualité.

Enregistrez vos téléversements dans un dossier ou vous pourrez les récupérer ultérieurement.
Etape 4 — Ce qu’il faut saisir
Certains documents nécessitent des numeérisations recto verso.

Rappel : Assurez-vous que les documents que vous téléversez sont clair, en couleur et signés
lorsqu’applicable.


https://tc.canada.ca/fr/services-generaux/directives-demandes-habilitation-securite-matiere-transport-hst-periodes-prolongees-hors-pays
https://tc.canada.ca/fr/services-generaux/directives-demandes-habilitation-securite-matiere-transport-hst-periodes-prolongees-hors-pays
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Voici ce qui est requis pour chaque type de document :

1. Passporte

10. Fiche du visiteur

11. Documents de I'extérieur du pays

a. Page de signature — Assurez-vous que votre signature
et votre photo peuvent étre clairement lues, ainsi qu
les mentions et limitations en haut de la page, et le
code-barres sur le c6té droit de la page. Assurez-vous A\
d’avoir signé cette page si vous avez plus de 16 ans!
Page photo — Assurez-vous que votre photo et vos
renseignements personnels peuvent étre clairement
lus, y compris le code-barres au bas de la page.
Certificat de naissance canadien

[

T B

a. Recto du certificat CANADA =
b. Verso du certificat e ZE( o(}'%?
or . z . LA
Certificat ou carte de citoyenneté canadienne T A \% \ X\

a. Recto du certificat """"""‘ﬁ"ﬂi\\\ St
b. Verso du certificat -z \:‘L o San
Certificat de naturalisation W e 23 ht

a. Recto du certificat
b. Verso du certificat
Certificat d’enregistrement d’une naissance a I'étranger
a. Recto du certificat
b. Verso du certificat
Certificat de rétention de citoyenneté
a. Recto du certificat
b. Verso du certificat
Carte de résident permanent

P(Eii‘;h!ll<<sAIAN<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<
ZEOO1355<3CANSS0T1019F2301147<<<<<<C<<<<<<<00

SPECIHEN
BELKA KOVA

a. Rectode lacarte —> 0018-5978
b. Verso de la carte T
Permis de travail i i
: - e %
a. Recto du permis movoee roec 25 Canadi

Permis d’études
a. Recto du permis

9D0000024

a. Recto du document

a. Recto des documents

b. Verso des documents CACAN9D00000242<00185978<<<<<5
8504010M2512244UTP<201224<01<3
SPECIMEN<<BELKA<KOVA<<<<<<<<<<
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12. Confirmation de résidence permanente Tl B, T orese o

CONFIRMATION DE RESIDENCE PERMANENTE
a. Recto du document -

-
=
=
e o o
Aam s =
i s B s
e B
e = e
S b
Ll
DETAILS DE LA DEMANDE
Emis a: Date démission : Valide 4
S i, i
o Fom pe
=L
i
P
DETAILS MEDICAUX
i — —
INFORMATION DU REPONDANT
e ©
e R
et

PERSONNES A CHARGE - RENSEIGNEMENTS
Autres personnes & eharge Outre calles) c-Gessous?

OBSERVATIONS

G (AARAWNL)

partitermat s condrions Imposées.

13. Fiche relative au droit d’établissement T e .
a. Recto du document — ce document a été expurgé de SRR
certains renseignements; toutefois, veuillez vous |
assurer que tous les renseignements sont visibles et

clairs dans votre document. \

IMMIGRATION.

1 A3EN33
2740-88-07372

FOGE 1D 2487-4201
RI4(1) EXRMPTION IL 7,PARAGRAPH 4
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6. Courriel — Vous avez une tache dans DocuSign
Vous recevrez un courriel de « DHSMT via DocuSign » avec un lien vous permettant d’examiner et de
signer votre demande, ainsi que de téléverser vos documents justificatifs.

e Pour des raisons de sécurité, assurez-vous que Bl Ioosot Tonspors
I’adresse courriel indiquée est TSCModernization-
ModernisationHSMT@tc.gc.ca.

e Ce courriel vous indique a quoi vous attendre une TREA T e €8 ook A Sanio ot
fois que vous avez téléversé vos documents, y
compris la prise de rendez-vous au point
d’inscription de votre aéroport local pour faire P et ok
prendre vos empreintes digitales et vérifier votre
identité.

Cliquez sur le lien « Examiner les documents » pour ouvrir votre fichier dans DocuSign.

Si, une fois que vous avez cliqué sur « Examiner les documents », vous n’étes pas en mesure de
téléverser vos documents et de signer votre demande immédiatement, vous pouvez cliquer sur

« Terminer ultérieurement » dans DocuSign pour enregistrer votre progression. Conservez ce courriel
afin d’avoir acces au lien vers DocuSign, car il n’y a pas d’autre moyen d’accéder a votre demande.

7. Signer et téléverser des documents dans DocuSign

Une fois que vous aurez cliqué sur « Examiner les documents », vous serez guidé vers DocuSign ou vous
pourrez examiner votre demande, ainsi que la signer et la parapher si nécessaire, et téléverser vos
documents justificatifs.

Vous pouvez accéder a DocuSign avec Edge, Firefox, Chrome, Safari ou a I'aide d’un appareil mobile.
Vous n’avez pas besoin d’'un compte DocuSign pour signer votre demande ou téléverser vos documents.

Etape 1 — Lire la divulgation et accepter les modalités

Lorsque vous ouvrez DocuSign, il vous sera demandé de lire certains renseignements supplémentaires et
d’accepter d’utiliser des dossiers et des signatures électroniques.

T SR I ST Cliquez sur « Afficher plus » pour voir les rappels et les
TSCA Transport Canada . ,
i e prochaines étapes de Transports Canada.

Bonjour Mercred Testing,
E— TS SONT-ILS PRETS A ETRE TELEVERSES?

- Veuillez lire la Dividgation refative aux Signatures et aux Dossiers éectroniques.
[ Y'acceple d'utliiser des signatures et des dossiers électroniques

- Veuillez lire la Divulgation relative aux Signatures et aux Dossiers électroniques.

Veuillez lire la « Divulgation relative aux
signatures et aux dossiers électroniques ».

. J'accepte d'utiliser des signatures et des dossiers électroniques

Une fois que vous I'avez lue, cochez la case indiquant que vous acceptez d’utiliser des dossiers et des
signatures électroniques, puis cliquez sur « Continuer » afin de poursuivre I'examen de votre demande.

ez fire | jigation relative aux Signatures et aux Dossiers slectronigues.
- Veuillez fire la Divulgation relative aux Sig ! s glectroniques. CONTINUER AUTRES ACTIONS v

accepte d'utiliser des signatures et des dossiers électroniques



mailto:TSCModernization-ModernisationHST@tc.gc.ca.
mailto:TSCModernization-ModernisationHST@tc.gc.ca.
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Etape 2 — Autres actions

Si vous avez besoin de sauvegarder votre progression et d’y revenir, cliquez a tout moment sur « Autres
actions » puis sur « Terminer ultérieurement ».

Si, a un moment donné, votre session DocuSign AUTRES ACTIONS v

expire, revenez simplement au courriel de DocuSign

. L Terminer ultérieurement
pour rouvrir votre demande et reprendre la ol vous =
vous étiez arrété. DocuSign enregistrera votre Ref@ N

rogression.
pros Assistance

Veuillez ne pas cliquer sur « Refuser de signer » pour En savoir plus sur DocuSign &
guelque raison que ce soit.

Afficher le certificat (PDF) '

Si quelque chose ne va pas avec votre demande, elle Afficher la Divulgation relative aux Signatures
n e ) 3 et aux Dossiers électroniques

peut étre modifiée — veuillez en discuter avec votre

agent d’inscription au moment de votre rendez-vous

de vérification.

Informations sur la session

Si vous cliquez sur cette option par accident, veuillez vous adresser a votre employeur pour commencer
une nouvelle demande.

Etape 3 — Commencer 2 signer

Une fois que vous aurez cliqué sur « Continuer », DocuSign commencera a vous indiquer les endroits ou
vous devez signer. Le premier indicateur d’action a s’afficher est « Commencer ». Cliquez sur

« Commencer » pour vérifier I'exactitude de votre demande et vous rendre au premier point de
signature.

DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY

D E pe ID: 062A3C91-B592-49CA-AAGE-44E663ABIE3F PROVIDED BY DOCUSIGN ONLINE SIGNING SERVICE
COMMENCER ] 1T - z s 7 999 3rd Ava, Suite 1790 « Seattle « Washington 98104 « (206) 219-0200
Demande d'habilitation de sécurité en r ere de tra nsport
(v.1.9.3)
. Transport  Transports PROTECTED "A" (WHEN COMPLETED)
el S5 SRl PROTEGE "A" (LORSQUE REMPLI)
APPLICATION FOR TRANSPORTATION DEMANDE D'HABILITATION DE SECURITE
SECURITY CLEARANCE EN MATIERE DE TRANSPORT

TSCA - DHSMT#: f2b7275f-5b18-4681-b75b-f9c714262a28

Type of application - Type de Transportation facility / Enrolment site - Installation de Applicant’'s Pass ID / Numéro File No. - N°®
demande transport / Point d'inscription d'identification de la passe du de référence
New / Nouveau Aéroport international de Calgary demandeur

Applicant’s surname / last name - Nom du | Applicant’s glven name(s) - Prénom(s) du Date of birth (yyyy-mm-dd) Date de naissance
demandeur demandeur (aaaa-mm-jj)

Testing Mercredi 1990-01-01
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Etape 4 — Joindre les documents justificatifs

La section suivante vous demande de téléverser vos documents justificatifs. En fonction des
renseignements que vous avez fournis dans votre demande, une liste apparaitront avec toutes les pieces
d’identité dont vous devez téléverser des copies.

[ 10 Qo

Transportation Security Clearance App"catldn*(V.i.S)

« Canadian birth certificate (front and back side of document)

« Passport (2 inside pages only - page with your signature and page
with your picture and details)

You don't need to print your application!
DocuSign will send your completed file to your enrolment site.

Don't forget!

You must bring all the documents listed above with you to the
enrolment site (must be originals or certified true copies).

*Originals or coples of your out-of-country documents are accepted
You must also bring with you a valid photo-bearing identification|
card, or a document issued by the Government of Canada or by a
province or by a municipality in Canada.

Your has been - Votre a été avec succés
You must attach the following documents: Veuillez joindre les documents suivants :
SUIVANT Upload each document in the order presented: Téléchargez chaque document dans I'ordre présenté :

« Certificat de naissance canadien (recto et

« Passeport (2 pages intérieures seulement - page incluant votre

signature et page incluant votre photo et

Vous n‘avez pas besoin d'imprimer votre demande!
DocuSign enverra votre dossler complété a votre point d'inscription.

N'oubliez pas!
Vous devez fournir tous vos

verso du document)

vos détails)

(doivent étre les originaux ou des copies certifiées conformes).

*Les originaux ou copies de documents hors
Vous devez aussi présenter une carte d'

un document émis par le gouvernement du Canada ou par une

province ou municipalité canadienne.

au point d'

pays sont acceptés.
identité avec photo ou

Cliquez sur I'icone en forme de trombone a c6té de I'indicateur jaune « Joindre » pour téléverser les
documents justificatifs requis. Jusqu’a ce que vous téléversiez vos documents, la note a c6té du
trombone indiquera « Obligatoire — Piéce jointe ».

La fenétre contextuelle « Téléverser la piece
jointe » apparaitra. Cliquez sur « Téléverser un

fichier » pour joindre vos documents.  —wo___

Recherchez vos documents dans le dossier dan

lequel vous les avez enregistrés lorsque vous avez

pris des photos ou effectué des numérisations.

Teéléeverser

—

S

la piéce jointe

TELEVERSER UN FICHIER

PROCESSUS TERMINE
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Vous ne pouvez sélectionner qu’un seul fichier a la

X
fois; cependant, vous pouvez téléverser plusieurs \ Téléverser la piéece jointe
fichiers a la fois.
Cliquez sur « Processus Terminé » une fois que vous %
. , schantillon d rt.pdf
avez ajouté tous vos documents. O o g s

TELEVERSER UN FICHIER

PROCESSUS TERMINE

Une fois que vous avez ajouté un fichier, le
trombone deviendra argenté et la note indiquera « Obligatoire — Piéce jointe applieGee ».

Transportation Security Clearance Applica

Transport  Transports
..l Canada Canada

Your application hazb)ol/, d - Votre d de a été S e ek
Obligatoire -Piéce jointe appliquée

SUIVANT

You must attach the following documents: Veuillez joindre les documents suivants :

Upload each document In the order presented: Téléchargez chaque document dans |'ordre présenté :
« Canadian birth certificate + Certificat de naissance canadien
« Passport + Passeport

Cliquez sur « Suivant » pour passer a la zone de signature suivante.

Remarque : DocuSign n’est pas en mesure de vérifier si vous avez téléversé tous les documents requis
en fonction des renseignements que vous avez saisis dans votre demande. Il reconnait uniquement
gu’une piece jointe a été téléversée. Il vous incombe de vous assurer que tous vos documents
justificatifs sont joints et qu’ils sont a I’endroit, en couleur et lisibles. S’il vous manque des documents
ou s’ils ne peuvent pas étre lus, votre demande sera refusée et vous devrez recommencer le processus
de demande, ce qui retardera la date de début de votre emploi.

Etape 5 — Signer votre demande — PARTIE C - DEMANDEUR

Ensuite, DocuSign vous guidera pour réviser la « PARTIE C— DEMANDEUR » de votre demande.

Vérifiez attentivement tous vos renseignements pour vous assurer qu’ils sont corrects. Si vous
DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY

remarquez des

. DocuSign Envelope ID: 062A3C91-8592-49CA-AABE-44EB63ABIEIF PROVIDED BY DOCU: N ONLINE SIGNING SERVICE
erreurs, veul I Iez en SUIVANT Full name - Nom complet Date of Birth - Date de naissancd’¥9 3rd Avg, Suite 1700 - Brej¥eciieshnatwiEn lompieresy 200
discuter avec votre Testing, Mercredi 1990-01-01 ey Ciacn PROTEGE "A" (LORSQUE REMPLI)

PART - PARTIE C - APPLICANT - DEMANDEUR

’e . e N
agent d Inscri ptlon a 1. Sumame - Nom 2. All given name(s) (no initials) - Tous les prénom(s) (pas d'initiales)
Testing Mercredi
VOtre ren dEZ-VO us 4. Date of Birth - Date de 5. Surname at birth - Nom a la 6a. All other name(s) used ~ 6b. All other Surname(s) used -
7 _epe . naissance naissance Nickname(s) or Alias(es): - Autre(s) nom(s) utilisé(s)
de vérification. Autre(s) nom(s) utlisé(s) -
1990-01-01 Testing Sumom(s) ou Alias
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votre agent d’inscription peut la corriger.

Si vous trouvez une erreur qui peut étre corrigée en la comparant a un document justificatif,

Si vous trouvez une erreur qui ne peut pas étre corrigée en la comparant a un document

justificatif, vous devrez peut-étre soumettre une nouvelle DHSMT.

RATION DOCUMENT
DocuSign Envelope ID: 062A3C91-B592-49CA-AAGE44EB63ABOEIF

ONLY

DOCUSIGN ONLINE SIGNING SERVICE

Ajoutez votre paraphe a

SUIVANT
A

Full name - Nom complet
Testing, Mercredi

Date of Birth - Date de naissanc
1990-01-01

jon.com

PART - PARTIE C - APPLICANT (continued) - DEWANDEUR (suits)

28. Do you possess 3 valid passport? -
Yes / Oui

Possédez-vous un passeport valide?

uite 1700 - PresYec Hesh oW EN oMM DY
PROTEGE "A" (LORSQUE REMPLI)

coté des sections 32, 34a. et
34d. pour confirmer que les
renseignements saisis sont

1f Yes - Si oui

29. Country of Issue - Pays de délivrance
CANADA

30. Passport No. - N° de passeport

PP123456 2025-01-10

31. Date of Expiry - Date d'expiration

corrects.
-

Note: Bring original of your Birth Certificate / Immigration / Citizenship

Documents / Passport dimmigration / Citoyenneté / Passeport

Nota: Apportez I'original de votre Certificat de naissance / Documen!

32. Outside of the last 5 years, did you ever attend a post secondary institution? - En dehors de la période des cinq

Initial
derniéres années, avez-vous déja fréquenté un établissement post secondaire? /
No / Non i
If Yes - Si oui

33. Name and address of institution(s) - Nom et I'adresse de/des établissement(s)

From De

34a. Have you ever been convicted in Canada or elsewhere of an offence for which you have not been granted a
pardon? - Avez-vous déja été condamné d'une infraction criminelle au Canada ou ailleurs pour laquelle vous n'avez
pas été gracié(e)?

No / Non

34b. If you have been convicted of an offence for which you have not been granted a pardon, please incicate the
country - Si vous avez déja été condamné(e) d’une Infraction pour laquelle vous n'avez pas été gracié(e), veulllez
indiquer le pays

34c, Have you ever been charged in Canada or elsewhere of an offence which remains outstanding, and has not yet
been dealt with by the courts? - Avez-vous déja été accusé au Canada ou ailleurs d'une infraction qui demeure en
suspens et n'a pas été traitée par les tribunaux 2

No / Non

34d. If you have outstanding charges against you, for which 2 final disposition has not yet been rendered by the
courts, please indicate the country - Si vous faites I'objet d'une accusation en instance pour laquelle une décision n'a
pas été rendue par les tribunaux, veuillez indiquer le pays

¥

Initiales|
4
=l

4
B

/

Cliquez sur I'indicateur jaune « SUIVANT » pour étre guidé vers la section suivante.

Etape 6 — Créer une signature

La premiere fois que vous cliquez pour signer, la fenétre contextuelle « Choisir votre signature »

s’affiche.

Ici, vous pouvez saisir
votre nom complet et
votre paraphe.

Choisir votre signature

signaturs.

Nom Complet*
Mercredi Testing

DocuSign créera une
signature et un
paraphe numériques

OU SELECTIONNER UNE SIGNATURE ECRIRE CHARGER

APERCU

DocuSigned by: -
approuvés et vous E“sm Murndi Tuting | M

montrera un apergu.

Initiales”

mT

Vous avez
également les
options suivantes :
o Ecrire votre
propre
signature;
Charger une
signature
existante;
Modifier le
style de votre

Moditier le style

CHOISIR ET SIGNER ANNULER

signature

Lorsque vous étes satisfait de votre signature, cliquez

sur « Choisir et signer ».

numérique.
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Etape 7 — Signer votre demande — PARTIE E — CONSENTEMENT ET CONFIRMATION

Lisez attentivement\ DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY
, . DocuSign Envelope ID: 062A3C91-8592-49CA-AABE-44E663ABIEIF PROVIDED BY DOCUSIGN ONLINE SIGNING SERVICE
la déclaration de

Date of Birth - Date de naissancd99 3rd Avg, Suite 1700 - Bag¥eciierhoam i ompiene
www g
consentement et
Providng misieading or fsise infarmation on ths apm cancelistion Fournic des renseignements faux ou trompeurs sur cette demande peut entrainer le refus ou Mannuistion de I'habAtation

PROTEGE "A" (LORSQUE REMPLI)
ajoutez votre ~ v st s . T e
paraphe et votre i ,

. N nsent. may orfy be given by on Indivssl who bas resched the age of majorty. Whese an Le comsentement ne peut &re GONNE Gue Par UNe personne Syant atteint fige o ls majorte, Dans les cas ok le
] nature a Ia 15 & munor, the sineture of & parent. guardian o tutor s mendatory. (See last page for demarsdinr ot ancord e, s ogeetrs v Urerk, 't Shulsie s v Lkt et et feansuter o derrire
Qs 50 > page g otRwnil rveGrmmeTts & Bropas de {agw de i Maje 8]

Full name - Nom complet
Mercredi

s abco Aux fns de Imadiitation de sécurme, en verty de Fartice 4.8 G 1 Lol sur faéranauticue e G Programme Mabiitation ce
« PARTI E E —_ Jearance Program of the Marine Transportation [l s&cure en metiére de transports (PMST) cestine aux travaifieurs S&oportuakes et conformemen & is partie 5 0u
X Abgiement su e st trmpert mertime (RSTH) 8 reenton de erwlorés des nalntiom merties (cheorts
or-me n support. [ = fins de Fhabileation de wcurtie),jo consent b <o ave Fure fouris

seignement:

Soiant dmdguais par Transocets Canada (TC) b 13 Géndarmaris oyale du Canada (GRC), oy Barvic canaden
renceignement ce sécurlté {SCRS), 3 Croyenneté et Immigration Canada (CIC) et aux crganismes @'application de & &,
tal tout cops e police canadien. Sans cue solt mitée 1s géndraiité de ce ous ordcéde, Cela INCAL les fersalgnements sur
™ date = namsance, ma scolarte, mes anciens lleux de résidence, mes aNtécedents professionness Binsl Qe Mon statut
CimeTigrant et de Gtoyen au Carada. Je onsens également & ce que mes empremntes digrales et mon imege facale
somnt divoigubes ot utlimies aux firs o' dertification

CONSENTEMENT ET . ey
CONFIRMATION ». R R

1further autharze Transport Canads to seek, verfy, astess, coliect and retain any and 3l On mikime foutaren Rasmpars Canmda b s, virolas b, Iecific o b Comsarvar bk orsisio s b

Informatian relevant to this security dearsnce application, inducing information In my criminal cette demande ¢habiltation de sécunte, y compris cele Contenue dans mon Casier Judiiaie N que tout

recon end sny other infomstion comtained in faw enforcement rocand,icioiog infarmation eRmsgmemants it dase i ueless a0 1 1, o ame s S s ot b k. 8 FopERCAt ¢

othured for o vorcoment OurDoses o7 INfoTmabion reomrng Ty BEFAUYN ol citaerntip.  § 0 ot Goux relatfs & on statut ¢'migran o de coyen s s toute iformetin ui feckters U évelvation de

otk 36 b 24 4y 0 3 IformEvDn that Wi (BOWAMS the conductof § sacurty S56es

1 Further autharize 3ty and all Canddien or foreGn lsw enforcement 2gency — 5uch a5 3y e pis, Je consens & ce que tout organsme C'appliation de o ko canadien bu éranger — tel touk Cops de police

Canadian or foremn police force, — of BNy persan or Crganization, whether public, parapubic canadien ou etranger, — o toULE PersEnne, ot arganisme public, DARUbIIC. PITve cu gouvememental, verie et

private or governmentl to check, 870 reisase to Transgart Canada or the RCMP, all of my riminal [l trarmmette & Tramwports Canads ou 4 18 GRC tous mes antécédentis) uticaine(s), mse(s) en scaussion, odormance(s)

Hestory, (harges, court 0rdens and ary oer Informatian ConcerTire me cowained in arry sccessibie Judcera() o oyt iire(s) evsesremenis) me concarnunt contemut cant tous ks darers ot o combes

(ocurds and databases under e Contol. | underecand Tt v consent 960 tnanaes 30y aicbies & sous ar Contrie. 3 COMprands Que ko pésant consantamant Sies dgalement Bk arganisme

Coaacian or Rregn fow safomcasant Squcy = A 88 84y Carin o oreion oeRce W, = o 7 applicabon ce 1 1 canadien ou dtranger — tol 1ot Garps de paice canadien ou éranger. ~ o Bk pertonne, ke
erparization, whether PUUE, arapuBIE pivete o QOVernEntal o fesease t organisme public, parpublic, privé ou gouvemementale, smestre ou 8 fa GRC tout

Tronaport Canods or he RCHP oy ormaton CraBing rvesbabon o my 330GatEs ond 1 revigrement permettart de fare erculte wr mes friquentatons e, p-r e k. méme, de vérties s e 208 0e bomes

‘erbiing determiation of whetner | am of good character, For s same purpose, | give the ROMP [l morurs. Au méme effet fo consens & 0e que In GRC trarsmette  Transports Cansds en tout, ou & Darte

RSO 0 rweate 0 TMPOr Canada, o mhol of in part, the information f has clected (U gramLS Qu'Hle Auri recimlis Gans % cadre g8 Mon ivaluaton e senty

Curing my SEcuity asGeEEmEne.

Ce consentement est conné qu'sux fins de Matilitation da sécur. A mons que Je o retire &t que Transports Canada en

Thes corsent = Given selely for sacurty cearonce purposes. Uniess wehdramn by me S ot Do €7, tmom CORSETRETRETE ey vk e G 0 S0 1EORaELs K s VMBI 15
retifcatr AT t Traraport Caroda, thisconsert hol e vld Fr contoctiopo e[| Seivetions o 1o evavbons rdoummires précebes préchiumworR, ¥ Govpris ok vécabon o mive & our
erfcaton. asevets o oLt 3peid asove, and 4 Sbsecuet i
Varhcaten o updai
Je confirma quau melleur de ma connais=ance et de M Croyance Lo es renseQNETENts que [ donns dIns Cette
lonor | ioreton e cut oy me n s opicatenfor  securty dearanc, kg [l cmonas Gmation e séurké, ¥ comons s s Gcurerts tourmés  Fapbu, 308t verhaucs of Gxac
Signer.. R rertaten, i troe and comect ta the best of Ty kno and deiet

i 2022/11/02

# Applicant's sig - Si du 7 Daleﬁ m/ D-1

Etape 8 — Examiner votre demande et vos documents justificatifs

Passez en revue I'énoncé de la Loi sur la protection des renseignements personnels.

DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY

DocuSign Envelope 1D: 062A3C91-8592-49CA-AABE-44EB63ABIEIF

SUIVANT FPRIVACY ACT STATEMENT

Incivicusts bove the A% te the pratecin g cOmaction o, 9 eccas 1, her parsonst i ratien Under
e Privecy Act e it Vo ol acio, s dtoers, ere et of st

g 1 98104 + (206) 219-0f104
remsaignements personnes o drok 812 protectcn et
e oncament. et 8 cas 8 ces emsegrements e
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The age of majority is:
19 years - NL, NB, NS, BC, YT, NU and NT
18 years - PE, QC, ON, MB, SK and AB

L'dge de la majorité est :
15 ans - NL, NB, NS, BC, YT, NU et NT
18 ans - PE, QC, ON, MB, SK et AB

Vérifiez vos pieces jointes pour vous assurer qu’elles sont lisibles, a I'endroit et claires.
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Etape 9 — Supprimer des documents justificatifs et les téléverser a nouveau, si nécessaire

Si vos documents s’affichent a I’envers ou sur le c6té, ils s’afficheront de cette facon pour les agents
d’inscription et Transports Canada, et il n’y a aucun moyen de les faire pivoter une fois qu’ils ont été
envoyeés.

Veuillez ne pas les soumettre de cette fagon.

Revenez a la page des piéces jointes et cliquez sur le trombone pour ouvrir vos piéces jointes actuelles.

Transportation Security Clearance Applicati
& Transport  Transports
SUIVANT . 1 &% Canads
Your applicatio een fully - Votre de a été avec é

You must attach the following documents: Veuillez joindre les documents suivants :

Upload each document in the order presented: Téléchargez chaque document dans I'ordre présenté :
+ Canadian birth certificate « Certificat de naissance canadien
« Passport « Passeport

Cliquez sur le « x » a c6té de la piece jointe que vous souhaitez supprimer.

Téléverser la piece jointe
Faites pivoter les images a I'aide de votre ordinateur ou

de votre appareil mobile, puis cliquez sur « Téléverser
X . . . . Iy
o échantillon de passeport.pdf un fichier » pour les joindre a nouveau.

1 page - Chargement terminé

TELEVERSER UN FICHIER

PROCESSUS TERMINE

Etape 10 — Terminer votre demande

Une fois que vous avez confirmé que votre demande et vos piéces jointes sont correctes, cliquez sur
« Terminer » dans la barre d’outils supérieure.

Terminé! Cliquez sur Terminer pour envoyer le document terminé. TERMINER AUTRES ACTIONS v

Une fenétre contextuelle confirmera que vous avez terminé de signer et vous donnera la possibilité de
télécharger ou d’imprimer vos documents si vous le souhaitez.
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Vous n’avez pas besoin d’'imprimer ou d’enregistrer votre demande a ce stade, puisque DocuSign vous
enverra une trousse compléte une fois que I'agent du point d’inscription aura signé votre demande.

’ . A B .
Le processus de signature est terminé =

Vous pouvez télécharger ou imprimer a 'aide des icones ci-dessus.

CONTINUER

Cliquez sur I'icone jaune « CONTINUER » une fois que vous avez terminé.

DocuSign confirmera que vous avez terminé de signer et vous pourrez fermer votre navigateur.

8. Prochaines étapes aprés la soumission dans DocuSign

DocuSign enverra immédiatement votre demande et vos piéces jointes en toute sécurité au point
d’inscription de votre aéroport. Vous devrez a ce moment prendre un rendez-vous de vérification pour
gue votre demande soit examinée et vos empreintes digitales prises. Veuillez suivre le processus de
votre point d’inscription pour prendre votre rendez-vous. Votre signataire autorisé ou le point
d’inscription peut vous aider avec ceci.

Note: Si vous n’avez pas atteint I'dge de majorité dans votre province de résidence, DocuSign enverra
aussi une enveloppe a votre parent ou tuteur, selon les renseignements obligatoires saisis dans votre
DHSMT, pour obtenir leur signature sur la demande aussi.

Etape 1 —Si un agent d’inscription refuse votre demande

Un agent d’inscription peut examiner votre demande avant votre rendez-vous et la refuser s’il manque
des documents justificatifs requis, si vos documents ne correspondent pas aux renseignements saisis
dans la demande, si les documents ne sont pas signés ou des détails sont absents, s’ils ne peuvent pas
étre lus ou s’il y a une erreur significative avec votre demande. Les documents justificatifs ne peuvent
pas étre joints ou corrigés une fois que vous avez soumis votre demande, vous ne pouvez pas non plus
modifier le contenu de votre demande, il est donc important de vous assurer que tous vos détails sont
corrects et lisibles lors de la soumission.

Si I'agent d’inscription refuse de signer votre demande, vous recevrez un courriel vous informant que la
demande a été refusée.

Si cela se produit, discutez de la situation avec le signataire autorisé de |'entreprise qui pourra vous
indiquer les sections de votre demande qui devront étre corrigées. Lorsqu’une demande a été refusée
dans DocusSign, elle ne peut pas étre réactivée. Vous devrez donc remplir une nouvelle demande
d’habilitation de sécurité en matiere de transport (DHSMT), et le signataire autorisé de votre entreprise
et vous devrez signer et téléverser a nouveau la documentation tel que requis.
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Etape 2 — Assister a votre rendez-vous de vérification

Vous devez apporter vos documents justificatifs originaux ou des copies certifiées conformes de ceux-ci
a votre rendez-vous de vérification afin qu’ils puissent étre comparés a votre demande pour en vérifier
I’exactitude. Les numérisations ou photocopies non certifiées ne sont pas acceptées.

Vous devez également apporter une piéce d’identité avec photo émise par le gouvernement a votre
rendez-vous de vérification, comme un permis de conduire.

Vous n’avez pas besoin d’apporter une copie imprimée de votre demande. Votre point d’inscription y
aura acceés numériguement.

Lors de votre rendez-vous, I'agent d’inscription prendra vos empreintes digitales, puis signera sa partie
de votre demande et la soumettra au personnel du Programme de filtrage de sécurité de

Transports Canada (PFS de TC). Le personnel du PFS de TC procédera aux vérifications appropriées des
antécédents et vérifiera vos renseignements. Une fois que le personnel du PFS de TC aura approuvé
votre demande d’habilitation de sécurité, I'agent de votre point d’inscription communiquera avec vous
pour fixer un autre rendez-vous afin que vous puissiez récupérer votre laissez-passer de sécurité.

Si I'agent d’inscription détermine lors de votre rendez-vous de vérification que votre demande est
incorrecte ou incompléte, ou que les documents justificatifs joints sont incorrects, incomplets ou
illisibles, il refusera votre demande a ce moment-la. L’agent peut, sans avoir a refuser votre demande, y
apporter des modifications ou des corrections mineures, telles que des fautes de frappe ou d’autres
erreurs qui peuvent étre confirmées par vos documents justificatifs joints. Cependant, I'agent n’est pas
en mesure d’ajouter des documents justificatifs ou de modifier ceux que vous avez joints.

Si vous n’ajoutez pas les documents requis, ou si les numérisations ou les photos ne peuvent pas étre
lues, vous devrez remplir une nouvelle demande et téléverser a nouveau vos documents justificatifs.

9. Foire aux questions

9a. Renseignements personnels
Q : Comment mes renseignements personnels sont-ils protégés?

R : Votre vie privée et vos renseignements personnels sont toujours protégés par la Loi sur la protection
des renseignements personnels du Canada. DocuSign offre une meilleure protection de vos
renseignements personnels, car il permet d’envoyer des fichiers numériques sécurisés entre les
signataires. Il est possible de configurer DocuSign pour qu’il montre certains renseignements seulement
aux personnes qui en ont besoin pour accomplir leurs taches.

Q : Qui peut voir mes renseignements personnels?

R : Votre point d’inscription et Transports Canada peuvent voir tous vos renseignements et documents
justificatifs.

Q : DocuSign stocke-t-il mes renseignements personnels?
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R : DocuSign stocke vos renseignements personnels uniguement dans votre demande et votre
enveloppe. llIs ne sont enregistrés nulle part ailleurs dans DocuSign. Une fois que votre demande
dliment remplie est envoyée a Transports Canada pour examen, elle est supprimée de DocuSign.

9b. Processus de demande
Q : Qu’est-ce qui pourrait amener le point d’inscription a refuser ma demande?

R : Le point d’inscription refusera votre demande s’il vous manque des documents justificatifs, si des
détails significatifs sont absents des documents ou de votre demande ou si les documents ne sont pas
clairement lisibles. Ceci peut étre fait soit avant ou pendant votre rendez-vous de vérification.

Q : Ma demande expirera-t-elle si je ne la signe pas?

R : Oui, DocuSign fera expirer votre enveloppe 120 jours aprés sa création si aucune activité n’est
détectée. Il est important de terminer vos taches de signature et de téléverser vos documents
justificatifs des que possible afin de ne pas retarder la date de début de votre emploi.

Q : Vais-je recevoir un rappel de DocuSign si je ne signe pas mon enveloppe?
R : Oui, DocuSign vous enverra un rappel aprés 30 jours d’inactivité.
Q : Puis-je télécharger et enregistrer ma demande? Puis-je imprimer ma demande?

R : Oui, vous pouvez télécharger et imprimer votre demande tout au long du processus et lorsque vous
avez fini de la signer. N'oubliez pas que puisque votre demande est envoyée en toute sécurité par
DocuSign a toutes les parties requises, il n’est pas nécessaire de I’enregistrer ou de I'imprimer.

Q : Que dois-je faire si je constate une erreur dans ma demande?

R : Si vous remarquez une erreur dans votre demande, veuillez en informer votre agent d’inscription a
votre rendez-vous de vérification. S'il s’agit d’une faute de frappe ou d’une autre erreur pouvant étre
confirmée par des documents justificatifs, I'agent d’inscription peut noter la correction dans votre
enveloppe DocuSign. Votre agent d’inscription vous indiquera si vous devez envoyer une nouvelle
demande ou non.

9c. Documents justificatifs
Q : Quels documents justificatifs dois-je joindre a ma demande?

R : Les documents justificatifs que vous devez joindre a votre demande varient en fonction des
renseignements que vous avez saisis. Vous verrez une liste des documents justificatifs requis dans les
courriels de DocusSign. Il existe également une liste de vérification dans I’enveloppe de votre demande
DocuSign vous indiquant les documents a téléverser.

Lisez attentivement cette liste. N'oubliez pas que I'obtention de certains documents, tels que les
documents de I'extérieur du pays, peut prendre quelques semaines. Consultez donc la liste dés que vous
envoyez votre demande et commencez immédiatement a rassembler vos documents. Il vous incombe
de vous assurer que vous avez joint la documentation requise adéquate.
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Remarque : S’il vous manque des documents justificatifs, votre demande sera refusée, ce qui retardera
la date du début de votre emploi.

Q : DocuSign sait-il que j’ai joint exactement les documents requis?

R : Non, DocuSign n’est pas en mesure de confirmer que vos documents justificatifs sont corrects.
DocuSign sait seulement qu’une piéce jointe est obligatoire et si elle a été ajoutée ou non, qu’il s’agisse
d’une photo de votre passeport ou d’une photo de votre chien. DocuSign ne peut pas vérifier ou
confirmer que vous avez joint les bons documents ou que vos documents sont clairs et lisibles.

Il vous incombe de vous assurer que les pieces jointes sont correctes, qu’elles correspondent aux
documents que vous devez téléverser et que les images ou les numérisations peuvent étre clairement
lues.

N’oubliez pas que si vos téléversements sont flous, incomplets ou illisibles, votre demande sera refusée,
ce qui retardera la date du début de votre emploi.

9d. DocuSign
Q : DocuSign m’indiquera-t-il ou je dois signer?

R : Oui, DocuSign vous guidera a I'aide d’indicateurs jaunes vous montrant ou signer, parapher ou
téléverser un document. Il ne vous permettra pas de soumettre votre enveloppe tant que tous les
champs obligatoires ne seront pas remplis.

Q : DocuSign me permettra-t-il d’envoyer ma demande si des signatures ou des paraphes sont
manquants?

R : Non, vous ne pourrez pas soumettre votre demande si des signatures ou des paraphes sont
manquants.

Q : Que dois-je faire si je ne recois pas de courriel de confirmation une fois que j'ai envoyé ma
demande?

R : Vérifiez votre boite de réception de courriel indésirable ou de pourriel, ou « autre ». Téléversez la
version la plus récente des documents, vérifiez I'adresse courriel et envoyez la demande a nouveau.
Communiquez avec le signataire autorisé pour confirmer qu’un courriel de DocuSign a bien été regu.
Envoyez une nouvelle demande.

Q : Vais-je recevoir des rappels de DocuSign si j’ai des taches en suspens a terminer?
R : Oui, DocuSign vous enverra un rappel de terminer vos taches apres 30 jours d’inactivité.
Q : Puis-je signer ma demande manuellement ou doit-elle passer par DocuSign?

R : Non, vous ne pouvez pas signer votre demande manuellement. Si DocuSign ou le site Web de DHSMT
sont en panne ou indisponibles, Transports Canada mettra en place d’autres processus pour vous aider.
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