
P:\Partage Finances\TAXE SCOLAIRE\PROCEDURES DIVERSES\Module Internet\TFP Internet Guide Notaires - V2.doc 
 1 

 
 

 
 
Un des besoins inhérents à la gestion de la taxation scolaire est de pouvoir 
répondre, sur une base régulière, aux requêtes d’informations relatives aux 
propriétés du territoire du Centre de service scolaire de Portneuf. 
 
Un outil Internet, TFP, est mis à la disposition des utilisateurs notaires, avocats 
et institutions financières afin de permettre la consultation en ligne des 
informations de la taxation scolaire. Des frais minimums sont chargés pour 
l’utilisation de cet outil.  
 

Important :   Pour  accéder  au  service  TFP  Internet,  les  institutions  
financières  et notaires doivent avoir complété et signé la 
convention d’inscription et d’utilisation des données relatives à la 
taxation scolaire qu’ils trouveront sur la page d’accueil du site du 
Centre de services scolaire de Portneuf 
(http://www.csportneuf.qc.ca/) sous la rubrique « Taxation 
scolaire » et la retourner à taxescolaire@csportneuf.qc.ca. 

 
Par la suite, vous pouvez procéder à votre inscription sur le site 
https://www1.csportneuf.qc.ca/tfp.  
 

 

GUIDE D’UTILISATION 
TFP INTERNET 

Notaires - Avocats - Institutions financières 

mailto:taxescolaire@csportneuf.qc.ca
https://www1.csportneuf.qc.ca/tfp
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Vous devez compléter les informations apparaissant à l’écran. 
Concernant le type d’accès : 

- Si vous êtes notaire ou avocat --- Sélectionner « Notaire »; 
- Si vous êtes une institution financière --- Sélectionner « Mandataire ». 

 
Enregistrer ces informations. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Vous pouvez maintenant accéder au site TFP Internet en sélectionnant « Membre ». 
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Inscrivez votre code d’accès et votre mot de passe : 

 
 

Cette page Web permet aux notaires, avocats et institutions financières de  
consulter les différentes rubriques disponibles tels que le rôle d’évaluation, les 
images de factures,  les états de compte et relevés de taxes. 
 
RÔLE D’ÉVALUATION 

 
 
 
Complétez les 
informations 
recherchées.  
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Cliquez sur le dossier recherché et il vous apparaîtra dans le rôle d’évaluation. 
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Différents types de recherches vous sont proposés : 
•    Adresse; 
•    Matricule; 
•    Matricule abrégé; 
•    Numéro de dossier; 
•    Cadastre; 
•   Propriétaire. 

 
Recherche par adresse : 
•    Sélectionnez adresse; 
• Choisir la municipalité en utilisant la liste déroulante. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

•    Inscrivez le numéro civique et le nom de la voie publique; 
Note : Le type de voie, type de lien et code postal ne sont pas des données 

obligatoires. 
 

•   Appuyez sur le bouton  
 [Rechercher].  
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Dans les résultats de la recherche, vous devez cliquer sur le matricule. 
L’information demandée s’affichera. 
 
•   Quand  le  message  « Tâche  terminée  avec  succès »  apparaît,  cliquez  sur    

« Consulter l’image du rôle d’évaluation produit » et le rôle d’évaluation vous 
apparaît à l’écran après quelques secondes; 
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Recherche par matricule 
•   Cliquez sur le matricule; 
•   Entrez le numéro matricule apparaissant sur votre facture  

Les zéros terminant le matricule ne doivent pas être entrés; 
•   Pour les autres étapes référez-vous à la recherche par adresse. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recherche par matricule abrégé 

•   Cliquez sur matricule abrégé; 
•  N’entrez pas les 5 premiers chiffres du numéro matricule apparaissant sur 

votre facture. Les chiffres « 0 » terminant le matricule ne doivent pas être 
entrés. 

•   Pour les autres étapes référez-vous à la recherche par adresse. 
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Recherche par numéro de dossier 
•   Cliquez sur numéro dossier; 
•   Entrez le numéro de dossier qui se retrouve sur votre facture. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recherche par cadastre 

•   Cliquez cadastre; 
•   Entrez le numéro de cadastre au complet dans le numéro de lot; 
•   Ne rien inscrire dans division paroisse. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recherche par propriétaire 
•   Cliquez sur propriétaire à gauche; 
•   Compléter les nom et prénom. 
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IMAGE DES FACTURES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Même procédure et même critère de recherche que pour le rôle d’évaluation. 
 
 
ÉTAT DE COMPTE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette fonction permet de visualiser les états de compte des notaires. 
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RELEVÉ DE TAXES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez utiliser les mêmes critères de recherche et la même procédure que 
pour le rôle d’évaluation. Cliquez sur le dossier recherché. 
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À cette fenêtre, cliquez sur « Enregistrer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez autoriser les frais de 15 $ pour la consultation du dossier demandé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez répondre « Oui » pour poursuivre la consultation du dossier.  
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INFORMATION DU MEMBRE 
 
Cette fonction est disponible pour tous les membres. 
 

 
MODIFICATION DES DONNÉES D’ACCÈS 

 
Le membre peut modifier ses données d’accès. 
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Voici la liste des données de cette fonction 
 
Identification 
 Prénom --- non modifiable 
 Nom --- non modifiable 

 
Profil courant 
 Adresse de courriel  --- modifiable 
 Téléphone (Résidence) --- modifiable 
 Téléphone (Bureau) --- modifiable 
 Téléphone (Mobile) --- modifiable 
 Type d’accès --- non modifiable 

 
Changement du code d’accès et du mot de passe 
 Code d’accès  --- modifiable 
 Mot de passe   --- modifiable 
 Retapez le code d’accès --- modifiable 
 Retapez le mot de passe --- modifiable 

 
 
GESTION DES EMPLOYÉS 
 
Les notaires et les institutions financières ont la possibilité de définir des codes 
d’accès pour leurs employés. Cette fonction leur sera utile pour contrôler les accès 
de leurs employés à TFP – Internet et les frais de consultation qui leur seront 
facturés. 
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Cette fonction est subdivisée en trois catégories d’action : 
•   Ajoutez un employé; 
•   Débutez une nouvelle période; 
•   Consultation des frais de consultation des relevés de taxes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour chacun de ses employés, le notaire ou mandataire devra créer un code d’accès 
et, s’il le désire, lui attribuer un montant de consultation maximal pour une période 
donnée. Un message concernant la confidentialité des données sera affiché à 
chaque création d’employé. Il devra accepter ces conditions de confidentialité pour 
poursuivre la création de l’employé. 
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Complétez les informations demandées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez spécifier le type de compte à ouvrir (employé ou gestionnaire) ainsi que 
le type de période (mensuel, hebdomadaire, annuel ou indéterminé) et enregistrer 
ces informations. 
Le gestionnaire peut, en tout temps, modifier l’accès des employés en cliquant sur 
« Gestion des employés ». 
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Il suffit de cliquer sur le lien hypertexte correspondant à son nom. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez y modifier le type de compte, le type de période, le montant maximal 
pour la période, la date de fin du compte ainsi que le montant additionnel pour la 
période. Vous pouvez aussi supprimer ce membre. Cette action rend son statut 
« Invalide » et un message lui est attribué pour indiquer qu’il a été supprimé par le 
notaire ou le mandataire. 
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DÉBUTER UNE NOUVELLE PÉRIODE  
Cette fonction permet d’allouer de nouveau, le montant de consultation pour une 
période donnée pour les employés dont le type de période est « Indéterminé ». Il 
suffit de cocher la case prévue à cet effet, pour l’employé concerné, et 
d’effectuer la sauvegarde. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CONSULTATION DES FRAIS DE CONSULTATION DES RELEVÉS DE TAXES 
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Cette fonction permet au membre de type Notaire ou Mandataire de visualiser les 
consultations des relevés de taxes faites par ses employés, et ce, à l’aide de 
plusieurs critères de recherche.  
 
Compléter les informations demandées et cliquez sur « Rechercher ». 
 
 
 
INFORMATIONS PRIVILÉGIÉES 
 
LISTE DES PROPRIÉTAIRES 
 
Cette fonction permet de rechercher tous les propriétaires d’une ou de plusieurs 
unités d’évaluation. Il est possible d’obtenir plus de détails sur l’unité d’évaluation 
ou sur le propriétaire en cliquant sur le lien hypertexte correspondant. 
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LISTE DES PROPRIÉTÉS 
 
Cette fonction permet de rechercher des propriétés selon différents critères de 
recherche. 
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Il est possible d’obtenir plus de détails sur l’unité d’évaluation ou sur le 
propriétaire en cliquant sur le lien hypertexte correspondant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


