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1.0 Introduction

Vous pouvez maintenant produire vos déclarations et faire vos paiements d'impdts et de taxes en ligne aux gouvernements
fédéral et provinciaux en utilisant notre Service de paiements aux gouvernements. Ce service traite les retenues a la source
sur la paie, I'impot sur le revenu des sociétés, la TPS, la TVP ainsi que la TPS et la TVP harmonisées. Pour obtenir une liste
complete des impdts et des taxes que votre entreprise peut payer a I'aide de ce service, veuillez consulter la liste des
administrations bénéficiaires a I'adresse suivante : www.banquescotia.com/impots-taxes.

Les paiements effectués au moyen de ce service sont traités pendant la nuit. Le paiement portera la date de valeur du jour
ouvrable suivant et les fonds seront débités du compte de votre entreprise a la date de valeur. Par exemple, si les imp6ts ou
taxes sont exigibles demain, le paiement doit avoir été effectué aujourd’hui avant minuit, heure de I'Est. Des frais de 2 $ par
paiement ou déclaration seront imputés a votre compte.

En tant qu'utilisateur du Service de paiements aux gouvernements, vous pouvez profiter des avantages suivants :

e payer vos impots et vos taxes en ligne et a temps, et ce, quand vous le voulez grace a notre service accessible 24
heures sur 24, sept jours sur sept;

e  programmer vos paiements pour quils soient effectués a la date d’échéance, de maniere a prévoir au mieux les
besoins de trésorerie;

e recevoir vos remboursements jusqu’a une semaine plus tot, pour dépot direct dans votre compte Scotia;

e postdater vos paiements jusqu'a un an a I'avance et éviter les frais de paiement en retard attribuables aux délais de
la poste;

e gagner du temps et réduire vos taches administratives en produisant vos déclarations et en faisant vos paiements
par voie électronique (vous n’avez plus a expédier des colis volumineux ni a vous rendre a la banque);

e  plusieurs comptes peuvent étre utilisés avec ce service.

Inscription unique et frais

L’inscription a ce service est faite une seule fois. Les modalités d’inscription ne sont pas les mémes pour les petites
entreprises, les grandes entreprises et les sociétés.

Petites entreprises

Ce service est offert par Scotia en direct. Si vous utilisez déja Scotia en direct, vous étes prét a commencer. Si vos comptes
ne sont pas encore configurés dans Scotia en direct, votre succursale de la Banque Scotia peut remplir les formalités
requises en un rien de temps. Pour chaque opération, des frais de 2 $ vous seront facturés.

Grandes entreprises et sociétés

Ce service est accessible par I'intermédiaire d’Accés Scotia ou a I'adresse suivante : www.banquescotia.com/impots-taxes.
Inscrivez-vous dés maintenant. Les frais d’inscription uniques sont de 25 $, auxquels s’ajoutent des frais de 2 $ par opération.
(Veuillez noter que si le service nest pas utilisé au cours d’'un mois donné, des frais mensuels minimaux de 2 $ sont facturés aux
grandes entreprises et aux sociétés utilisatrices du service. Une seule opération suffit pour étre dispensé des frais minimaux. Ces
frais sont également facturés aux petites entreprises qui utilisent Acces Scotia. Ces derniéres ne paient pas de frais d’inscription
car le processus d'inscription au service est automatisé.) Ouvrez une session si votre entreprise est déja inscrite au service.

A part I'inscription, le service est le méme pour les petites entreprises ainsi que pour les grandes entreprises et les sociétés.



2.0 Inscription au service

2.1 Inscription au service — Petites entreprises

Allez a la page d’accueil de Scotia en direct.

e  Ayez en main votre Carte Scotia.
e Entrez votre numéro de Carte Scotia et votre mot de passe dans les champs appropriés de la page Ouvrez une
session Scotia en direct.

Communigquez avec nous | Aide | English

! Iﬂﬂql.!l Scotia Services financers Scofia en direct®
r )
|Blenvenus ALK WoUYe AU Ouvrer une session Scotia en direct
(utilisateurs
i =  Pour ackiver yolre aochs

* Essayez la démo opfion de sauvegarde automatique
|* Mctiver vobre accisl Numéra de 457 Bauvegarder
| Carte Scotia j— - mia Carbe Scotia™ Débals
!ﬁ“; rirlative ay mot de Mot de ' fssocier un pseudonyme
passe passe & ma carte

*  Modifsez volre mat de T - |

Dl;!ﬂ‘ Acoces A Scobin & freck

P Bli& * Mon recommands sl vous
| W M utilise:z wn ocrdinatewr public.
" A

=

P

: Centre de sécuritéd

E R Mouveautés @ Bangque Scotia

: sdrurith # Lancermant de Poutil de simulation de Macemeant direct
ScotiaMolend! Essayez les multiples fonchions de nofre

: (=¥
;‘.:Wh:dﬂ ez fraudes &n ‘ simulatsur/deérmo ot voyez comme || est facle de
2 nagooier &n lighs,

b i

A7) adepritd en ligne
®  Lorsque vous achetes pour 1 000 § CAN ou plus de

., IJI'J

Cheques de Voyage Amencan E:l:|:-1'es-="IIEI sans frais & la
Banque Scotia, vous participes autornatiquermment & un
conoours wous permettant de gagner 'un des six prix de
S 000 £ &n argent.

L
"

| '.. ir.‘;:; . )
| {}v fa)t) Garentio do _E_ —= Voyagez sans soucl et GAGNEZ
|

Conseils en matiere de securite

! Il w N divulguez pas vos renseignenents persaonnels dans
des cownels ou sites Webh non solbotés,

®  Protégez-vous conire |s fraude - En sdlachionnant un NIP
wnigue pour chacune de ¥ok cartes bancaines ot en les
changeant pErodiguement, vous pouver protéger wotre

argent.
SC01 - Duwerture de session Scotia en direct
Horbe g juridegues I corfident !lll;:.l Securits

Cliquez sur le bouton Acces a Scotia en direct. La page Scotia en direct pour petites entreprises s’affiche.



$§ Banque Scotia
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Sélectionnez I'onglet Banque puis I'onglet Paiements de factures.

Sur la page Paiement de factures, sélectionnez 'option Paiement/Déclaration taxes d’affaires dans la barre de
navigation située a gauche.

La premiere fois que vous choisissez cette option, vous devez :

e sélectionner le compte de facturation principal sur lequel prélever les frais;

e entrer le nom d'une personne-ressource;

e entrer le numéro de téléphone d’'une personne-ressource;

e  choisir dans un menu déroulant la province ou le territoire ol les taxes ou impots seront payés.

Apres avoir entré les renseignements demandés, cliquez sur J’accepte pour accepter les conditions et modalités, et
inscrire votre entreprise au service.

La prochaine fois que vous choisirez I'option Paiement/Déclaration taxes d'affaires, vous passerez a la page Menu
principal du Service de paiements aux gouvernements. Pour savoir comment exécuter les processus les plus
fréquemment utilisés, passez a la section 3 Principaux processus.



2.2

Inscription au service — Grandes entreprises et sociétés

Les grandes entreprises et les sociétés doivent remplir 1a formule d’inscription pour obtenir le code d’identification
SPG nécessaire pour ouvrir une session dans le Service de paiements aux gouvernements. La formule d’inscription est
également disponible sur la page d’ouverture de session du Service de paiements aux gouvernements au bas de la page 7.
Cliquez sur le lien Inscrivez-vous dans le menu de navigation supérieur.

Le service est offert aux grandes entreprises et aux sociétés par I'intermédiaire d’Acces Scotia ou sur le site Web de la
Banque Scotia montré ci-dessous.

Pour accéder au service par l'intermédiaire du site Web de la Banque Scotia
Entrez I'adresse URL suivante dans le champ d’adresse de votre navigateur :

www.banquescotia.com/impots-taxes
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Sélectionnez 'option Service de paiements aux gouvernements dans la barre de navigation située a gauche.

La page d'ouverture de session du Service de paiements aux gouvernements s'affiche. Consultez les renseignements
donnés ci-dessous pour plus de détails sur I'ouverture de session.



Pour accéder au service par 'intermédiaire d’Acceés Scotia

Si vous étes déja un utilisateur d’Acceés Scotia, ouvrez une session comme d’habitude.
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Sélectionnez 'onglet Paiements sur la page d’accueil d’Acces Scotia.
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Puis, sélectionnez 'onglet Impots/taxes.
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La page d'ouverture de session du Service de paiements aux gouvernements, ci-dessous, s'affiche.
Pour vous inscrire :

Sélectionnez 'onglet Inscription dans le menu de navigation situé en haut de la page, puis suivez les instructions de la
formule d’inscription.

& propos de ce service | Aide | Guide d'utilisation
’lﬂl‘lqul Scotia Paigments aux gouvernements

Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe English

ID Service de palements aux gouvernements de la Banque Scotia: | |

Mot de passe:

[ Entrée en session l [ Eftacer tous ]

Service 3 ba dientale : 1-B00-305-5444
o und s vercked, de B h 00 4 20 b 00 (sauf les jours férkes)




Vous serez informé, dans les deux jours ouvrables, que votre inscription a été enregistrée. Vous recevrez deux courriels : un
contenant votre code d'identification SPG et 'autre contenant un mot de passe temporaire.

Sur la page d’ouverture de session du Service de paiements aux gouvernements, ci-dessus, entrez le code d’identification
SPG (ID) dans le champ ID Service de paiements aux gouvernements de la Banque Scotia (SPG). Puis, entrez votre
mot de passe temporaire dans le champ Mot de passe.

Si vous faites une erreur, cliquez sur le bouton Effacer tout, puis entrez les valeurs exactes.
Cliquez sur le bouton Entrée en session.

La premiere fois que vous ouvrez une session, la page Modification du mot de passe s’affiche.

i propos de ce service | Alde | Guide d'utilisation | Sortie
5 Banque Scotia Palements aux gouvernements

Modification du mot de passe
ARG Go
Ao d T utilisateur:  PEOPHEL

Muméro d " utilisatewr: FH0ZAZ
Introduire le mot de passe actuel

Introduire le nouveau mot de passe

Ré-introduire le nouveau mot de passe

Violre nouveau mol de pasas:

# doit Btre compose de & 8 8 caracteras;

= ot contenir un mindmien de deus chiffres amsi gu'un minimum de
geuyr lettres (sensible aux majuscules et aux minuscules);

= e peEul cantenir de caracteres speciaus (ex @ £, db, #, F, %,
aspace, gic.);

= m& peut comprendre ples de deux caracteres identiques consecutifs
ou faisant partie d'une sére

Exemples :

o mot de passa vafide [ pslda
o mots de passe non vahides | abc956, gawer, 123qo, 111lanf, 12345

Saweeqarderlas modifications | Eﬂm::ar'rnut! Meru prncipal |

Par la suite, lorsque vous ouvrirez une session, la page Menu principal s’affichera.

Note : Pour de plus amples renseignements sur la maniere de modifier votre mot de passe, consultez la section 3.12
Modifier votre mot de passe.



Note : Les sections 2.3 et 2.4 s’appliquent aux entreprises qui ont choisi la configuration d’utilisateurs multiples. Ces
sections et les fonctionnalités qui y figurent s’adressent a 'administrateur de I'entreprise. L’administrateur de
Pentreprise a l'acces exclusif aux pages montrées dans les sections 2.3 et 2.4, mais il n'a pas accés aux autres
pages, telles que les pages de paiement ou d’autorisation des opérations. Les utilisateurs doivent étre créés par
Padministrateur pour qu'ils puissent exécuter et autoriser les paiements au besoin.

2.3 Inscription au service — Administrateur de grandes entreprises et sociétés

L’administrateur de I'entreprise doit configurer le profil de I'entreprise et les utilisateurs avant d’utiliser le service. Lorsque
l'administrateur ouvre une session pour la premiere fois, il doit cliquer sur le bouton Modifier le profil dans le Menu
principal d’administration.

A propos de ce service | Kide | Guide d ulilisstion | Sortie
s B-unqu& Scotia Paienrents sux gouvermements

Menu principal d'ad ministration ARMIN-ZBOZ80 ++ (ZE0280-0001)

Profil de 'entreprisa; odfier e profl Changer e mat de passe

FFS IO 1 280330
Hom de compagres : ABRC TEST COMPANY
H Fautangatans requises 1 1
Limite da parnent de l'entregriss ; $oagancaq
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] .
: Clenical Usar 1 £ testibscotiabank.com [m]E]
2E0280-0101
i Clencal Usar 2 £ testibscotiabank .com (mF

2E0Z80-0103

La page d’administration du profil de 'entreprise ci-dessous est en mode modification pour permettre a 'administrateur de
I'entreprise d’'indiquer le nombre d’autorisations requises pour effectuer des opérations ainsi que d’établir la limite de
paiement de 'entreprise et de modifier le compte a facturer pour le prélevement des frais mensuels. Sur cette page, il est
également possible d’entrer d’autres renseignements tels que le nom de la compagnie, la langue ainsi que le nom et le
numéro de téléphone de la personne-ressource de I'entreprise.

A propas de cf serdies | Alde | Gulde d'etllisation | Sortie
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Notes:
Nombre d’autorisations requises

11 est possible de configurer la vérification de maniere a permettre a un maximum de trois approbateurs de vérifier chaque
opération. Ce niveau d’autorisation s’appliquera a tous les paiements créés dans le systeme.

Limite de paiement de I'entreprise

La limite de paiement de 'entreprise est facultative et permet a votre entreprise d’inclure un montant maximal par
opération. Un approbateur supplémentaire sera alors nécessaire lorsqu’un paiement d'impots ou de taxes dépassera la
limite de paiement de I'entreprise. La limite par défaut lorsqu’il n’y a pas de limite est 99999999 $.

Pour effectuer les modifications requises du profil de I'entreprise

Cliquez sur le bouton Changer le profil.

& propos de ce service | Aide | Guide o otilisation | Sorte
sh ngue Scotia Paiemonis aux gouvarnements

Modification du profil de I'entreprise ADMIN-ZBOZE0 *+ (2E02E0-0001)

Frofil de el reprise;

FFS 10 2E0ZE0
Mam d3 compagnis .-?l..:-__l.': III:'-._iI (_I]h:‘l*.ﬁ.N:‘-"

# f uloiEaices reguises 1=
Lmite de psment de Pentrepriss { BRBEREFS | ] paz da imite gour fentreprize
Mo Gy contack Mk Rmaroni;

Téleprnna du centact {13456 TR0
Code fa lansge Sranchiz &
Compta & facturar [ 40582-0006812 w|

Change b oratl 0597000617

o o P L P e e

L’administrateur sera dirigé vers la page suivante. Il devra cliquer sur le bouton Sauvegarder le profil apres avoir
confirmé I'exactitude des modifications. Pour récupérer les valeurs précédemment enregistrées, cliquez sur Annuler.

A propos de or service | Ride | Guide g utilsation | Sortie
saﬂ“ft“ﬂ Scotia Palements aux gouvarnaments

Modification du profil de I'entreprise ADMIN- 200260 ** (260200-0001)

Profil de Mantraprise:

PFS 10 =a02e0
Mo de campagnie ABC TEST COMPANY
# d'autorisations regsisss 1
Limite de paiment de Fentreprise £ 20539900
Moen du caniact Mark Rayrond
Teaphiorta du contsst 1234557000
Code de langags Frangas

Compis a facturer [)2=0 14081 3= ACCT 2
Seurvagarder e prahl Arnules ]
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La page de confirmation suivante s’affiche pour confirmer que les modifications demandées ont été enregistrées.

A propos de ce service | Aide | Guide d'utifisation | Sortie

r.ﬂl'l'llﬂl Scotio Paiements aux gouvernements
odification du profil de I'entreprise ADMIN-ZHNZE0 +* (ZROZE0-0001)
ofil de Pentreprise:
S D 1 280230
m da compagnie g SBC TEST COMPANY
fautarizations requisas i 1
iite de paiment de Fantraprise : [ aeaele [=leiatela]
m du centact i tark Faymaond
kphora du contact i 153450 72390
da da langags | Francais
mpte 3 facturar : BEONOZ-D140813 -ACCT 2

Maodificatlans sauvagardéns

e |

2.4 Configuration des utilisateurs

Sur la page Menu principal d’administration, cliquez sur le bouton Ajouter un utilisateur situé en bas de la page.

A prapins de oo servicn | Rlde | Gside d'utiication | Saortee

‘lﬂ'ﬂ“ Scotia Palements aux gouvermements
Menu principal d'administration ADMIN-ZEIZE0 ** (ZH0RE0-0001)
prafil da 'antraprsa: : Hnﬁ_h_pqﬂ : | Wﬂihﬁlﬂﬂ !
FF= 1D | SAnzan

Hom de comasgam | BEC TEST COMPANRY

# glautorizations requisas 1 1

Lirite cbs paiment ds 'entrepriee § faooanogy

Erafil dutilisatur:

Limitz Aoeis aux fypas
i Mom d'approbation atbresse courriel i
s Clerical Usser 1 0 testibscotiabank.cam ol
2ar2dn-010%
o P :
sapeap-pige  Ciencal User 2 $0  test@scotiabank.com i
Cl ¥ = .l
sapman-ploz - oPEr SOl FI000 restfscotiabat.com ol
Eg‘fgaﬂ D104 Approver $4000 test@scatiabank.cam Hor
c:l L T " .
sADPap-plos _PArdveE o000 test@acotisbank.com Han
P
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Vous serez alors dirigé vers la page Ajouter le profil de 1'utilisateur ci-dessous.

Ajoutez le nom de I'utilisateur, sa limite d’approbation pour les paiements d'impots et de taxes, son adresse de courriel et
son acces aux types de paiement.

La limite d’approbation est le montant le plus élevé que l'utilisateur est en mesure d’autoriser.
L’acces aux types de paiement donne a l'utilisateur la capacité d’ajouter, de modifier ou de supprimer des types de

paiement (c’est-a-dire : TPS, TVP, etc.).

& IFEpUS U O SECOE | 8IS | SUIE U | S
iﬂunque Scotio Faiements aux gouvernements

Ajouter le profil de I'utilisateur ADMLN- 280200 =+ (2HIE0-0001)

Profil d'utilisateur:

(18] 2ECEAN-0171
Kam i TestLser 3

Limits d sporobation ] § (10000

fclrasse colanel IR ad@a cori ek e

BGGES aux Typas e paement | B -

(Caguis preti ) eetssr |
il i,
flenu prnops |

Vérifiez les données de configuration et cliquez sur Ajouter le profil.

Une deuxieme page Ajouter le profil de I'utilisateur s’affiche ci-dessous, pour vous permettre de confirmer les
renseignements relatifs a l'utilisateur.

A propes 86 of service | Alde | Guida d'otiisation | Sartle
EH"'":I“'-'-‘ Scotia Palements aux goirverdements

Ajouter le profil de I'utilisateur ADMIN-2BO2E0 4 {FAORE0-0001)

Prafil dutilsateie:

hlr] Fa02=0-0121
Heim Test Uear 3
Lirmite d'spprobston k £ Lo0an
Adresea codamial tast3Mecotiabaik . con
Aceds g bypes de paismsnt (mF
Sarsegamer s peobl ' Enrulsr

Cliquez sur le bouton Sauvegarder le profil.

Vous verrez une page confirmant les modifications sauvegardées.
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Un message automatique est envoyé au nouvel utilisateur et lui indique ses renseignements d'acces. L’administrateur de
Pentreprise donnera a I'utilisateur le code d'identification SPG dont il a besoin pour accéder au service. Ce code est
composé du code d’entreprise, d'un trait et du numéro unique a quatre caracteres numériques de l'utilisateur.

A propos de e servico | Ale | Gulde @'utillsation | Sortin
s!ﬂl'llll.ﬂ Scotia Palements s gouwermemen bs

Ajouter le profil de I'utilisateur ADMIN-ZEDZE0 ** { ZHOZBU-000L)

Prafil ' udilisakeur:

12, H 2ECZA0-0LE]
Ham L Terst Use 3
Limite d sporobaton : £ 10000
Acressa courmal | tar = drooabens oam
Aross S bypes g pgemant | A 1]

Profil du souvel utillsasteur cauyegards

Wi principel |

3.0 Principaux processus

3.1 Ajouter un type de paiement

La premiere fois que vous accédez au Menu principal, aucune valeur ne s'affiche dans la liste des paiements et
comptes enregistrés, parce que vous n‘avez pas encore ajouté un type de paiement.

Une fois que vous aurez ajouté un type de paiement, vous serez en mesure de commencer a utiliser les fonctions du Service
de paiements aux gouvernements.

A la page Menu principal, choisissez I'option Ajouter un type de paiement. La page Ajouter un type de paiement &
votre liste s’affiche.

Choisissez le type de paiement dans la liste déroulante Quel type de paiement voulez-vous ajouter?.

i propos de oe service | Aide | Guide d'wtilizstion | Sortie
’hﬂq“ Scotia Prigmonls dux gOuvernemtenis

Ajouter un type de paiement a votre liste ABC Co.
Miireiero d " utilisal ear: e

Quel type de paiement voulez-vois ajouter?

Craimr un pa@mont 3 -
L’ annéa financidrs
Paiamant Campie Frisqpuanca disbute
Daclaratmn fedira® de TRS Ty FPEa4 [GET 34 FIL116TT4RTIO0]  Vansthle
Diedisction 3 13 source Tagdésals - Habdo.fsaud 23 -— EMBTX -
it ' : 2I1IENALRPO00L  Hebdomadare
FED T =THY
Deduckion source féddrals -Menzual 3.0 == EMPTH - DIREr
;r‘-::-':-ka_-J TN N el 12 I6FIEETRPO001  (Mansualla
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Cliquez sur le bouton Suivant pour passer a la page Ajout d’un nouveau type de paiement — Spécifiez les détails ci-
dessous. Vous pourrez y entrer les renseignements concernant le type de paiement choisi.

A propes de oe sergiie - Aide | Guide Setilisalion | Sorlie

5 Bongue Scotio Faiomenls auk gouverncmants

Ajout d "un nouveau type de paiement - Spécifiez
les détails

ARML Cli.

surrins o Tl ataer: QRO

Inpist fecdéral sur bo revenus des soclétls -- (RS 1G0

Yumire de compde de tane |

Frquenco kar el
1" ornfs inancids &bl = =
I ET T | JEwt o
Ajoude oo hans de preematl EHace: doan | konu ooncpal |

Les champs de la page Ajout d’un nouveau type de paiement — Spécifiez les détails sont déterminés en fonction du
type de paiement que vous ajoutez. Le plus souvent, vous devrez entrer le numéro de compte; il se peut aussi que vous ayez
a choisir une fréquence et, dans certains cas, a indiquer une date de début.

Remplissez ces champs ou choisissez les valeurs appropriées dans les menus déroulants.

Si vous faites une erreur en entrant des données dans ces champs, cliquez sur le bouton Effacer tout, puis choisissez ou
entrez les données exactes.

Lorsque vous avez terminé de remplir les champs ou de choisir les valeurs dans les menus déroulants, cliquez sur le bouton
Ajouter ce type de paiement situé au bas de la page.

La page Type de paiement ajouté — Confirmation, ci-dessous, s’affiche.

A proqas de ce service | Alde | Guide utilisation | Soertis
sﬂﬂnqua Scotia Paierments Jiix geuvernements

Type de paiement ajouté - Confirmation ADC Co
Supmaro o " ulilisalewr: 200202

Impdit fedéral sur be revenus des seciétés — RGLGD

Le campte suivant a €14 gjouté & votre liste de paisments,

nMEmero de compte de tece 2313131310004
Fritquennca FMarsurlla
L avvivia Hnanciées déhuta 7
e i o arwtier 01
LD s 0 =
Ajaulsr un gulre paernent i Mer peecipal

Sur la page Type de paiement ajouté — Confirmation, vous pouvez cliquer sur le bouton Ajouter un autre paiement
ou retournez a la page Menu principal.

Si vous cliquez sur Ajouter un autre paiement, la page Ajouter un type de paiement a votre liste s’affichera de
nouveau — vous remarquerez que le type de paiement que vous venez d’ajouter est maintenant inscrit dans la liste déroulante.

Pour ajouter d’autres types de paiement, répétez les instructions mentionnées ci-dessus.
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3.2 Ajouter un nouveau type de paiement - Notes importantes

Lorsque vous remplissez les champs, tenez compte des renseignements suivants concernant certains types de paiement :
TPS 58 ne sert pas a la déclaration de TPS. Il sert uniquement a verser les acomptes provisionnels et les arrérages.

Acomptes provisionnels des sociétés - La date demandée est la valeur que vous entrez dans le champ L’année
financiere débute 2 la page Ajout d’'un nouveau type de paiement — Spécifiez les détails (voir la procédure a la
section 3.1 Ajouter un type de paiement). Par exemple, si votre année financiere débute le 1 janvier, entrez 1°* janvier.

N’entrez pas la valeur du champ Fin de la période 2 la page Effectuer un paiement — Détails sinon la date de fin de la

période ne sera pas calculée correctement.

3.3 Maodifier un type de paiement

Si vous devez modifier vos types de paiement enregistrés, faites les changements en revenant a la page Menu principal.
Choisissez les types de paiement que vous voulez modifier dans la Liste des paiements et comptes enregistrés.

Sélectionnez Modifier un paiement.

La page Mise a jour du type de paiement — Spécifiez les détails apparait.

& propos de G# service | hide | Guide d ulilisation | Sortie
’Bnﬂque Scotio Paiements aux gouvernermants

Mise a jour du type de paiement - Specifiez les

¥ - AEC T,
details

Surmern d - utilisatewr: 200202

Tmpdit fédaral sur le revenus des soclétés — (RCLA0Y

Numérn de campte de tade 213 N ITRCO004
Fraguance Mansuaks
L " année financlére débuta S BB
{maois/ jour) o
Seuvegmmes les modhcabons | EHmcer o Menu principed

eorfidantiaita | Hotes jurdigues | Sdcunts
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Mettez a jour les renseignements des champs ou sélectionnez les renseignements valides dans les menus déroulants, au
besoin.

Cliquez sur le bouton Sauvegarder les modifications. La page Mise a jour du type de paiement — confirmation s’affiche.

Vous avez mis a jour le type de paiement.

3.4 Supprimer un type de paiement

Note : Avant de supprimer un type de paiement enregistré, vous devez annuler les paiements postdatés (dont la date est
postérieure) associés a ce type de paiement. Pour ce faire, veuillez lire la procédure indiquée a la section 3.8 Corriger ou
annuler un paiement ou une déclaration.

Pour supprimer un type de paiement, passez a la page Menu principal. Choisissez les types de paiement a supprimer de la
Liste des paiements et comptes enregistrés.

Cliquez sur le bouton Retirer un paiement.

La page Retirer un paiement — Détails s’affiche. Choisissez le type de paiement a supprimer en cliquant a nouveau sur le
bouton se trouvant vis-a-vis de la colonne Choisir.

Choisir Pavigment Cormpla Frequence
3} Declaration rédérale de TRS/TYH TRE3S == (G574} EFF1116774RTOOOL  Wanable
::: Cigduiction & 12 saudrce federale lebda (el 2% EMPTH (POTA=THM) 2313131 31RPI001 Hesadamadare
£ Deduction ala saurce federale -Mensuede (r29.) EMETH (POTA-RR) L21633ATRPI001 Mernsusile
£ DEducton a la saurce Medarale- Rirmens.{5a8uil 13 EMPT = [POTAT Z311313131RAI001 Birensualis
. -, 231313131 Trrmesinalle
] Impdt federal sur le ravenu 0es partculiers THINS (5] egel]
O FT171T1T Trenastrals
- . s 231312131RCO001 MfErs el le
L) Impit fédéral sur le revanus des socidtés -- THINS -- (RC180)

£31313131RC0O004  Mensuslle

A propos de ce service | Aide | Gwide d'otilization | Sortie
fhnque Scotia Palpments Jiy QoUW Crnements

Retirer un paiement - Détails ARC Co.
Humars o " utilizateur; 20072007

Irmpiat fddiral sur le revenus des socitis

L annaa finsnchkins

Choisir Commipil e Frispuencs débutn
231313131RCHA01 Mareulie jam 01
) Z31313LIIACOADS Mansusis jan 01

|C_Ratirer un paiement >{  Meanuprincipal |

Cliquez sur le bouton Retirer un paiement au bas de la page.

Nota : Malgré son nom, le bouton Retirer un paiement n’a pas d'impact sur les paiements que vous avez déja effectués.
Sa fonction consiste a enlever le type de paiement de votre liste de types de paiement enregistrés.
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3.5 Effectuer un paiement ou une déclaration

Apres avoir configuré les types de paiement, vous pouvez effectuer une déclaration ou un paiement en tout temps. Les
types de paiement que vous avez configurés figurent sur la page Menu principal dans la Liste des paiements et

comptes enregistrés.

Choisissez un type de paiement en cliquant sur le bouton se trouvant vis-a-vis dans la colonne Choisir.

Cliquez sur le bouton Effectuer un paiement.

Menu principal

muméro d " utilisateur: 28032

ABLC

Liste des paigrments el comples enreqgisings

Choigir Paijemant
E.‘.: Decltaration fésdrale o8 TES/TYH — TPS34 -- {(G5T34)
[} Detuctan alz source femdrale - Habdo,{saull 2% -- EMETK - (POTA-TH]
D Défucton a la source fecdrale -Mansuala (rég.) - EMPTH® -~ [PD'-'J'L-FEE-]
3 Deécuctan alz spurce féddrale- Bmens, (ssull 1) — EMPTX -- (EDT4Y

] Impdt fadéral sur le revanu des particuliers -- THINS -- (INNS3}
@ Impit faderal sur le revanus des soosies -- THINS -~ (RCIED)

Eflecwuer un paiaman Mogifie un peame j

Cormpte
BFL11GTY '-'-.HQTEIEIEI H
2313131 31PPI00

121633687 RPO00]
;?31::113'.3“1PE'!IJJ
231313131
[Aarivirey
23131313 IPFE.IE!I:I 1
2313 1ATIIRCOO04

Batirar un paismant

Autres oplions:

* Alouler un typs de pasment vl iEte
" Lk L i E : = Moghfiar e sl

= Congulier | histondue da vos fransachans

= Changement da mot de pasze

Fréguence
vanable
Hebdomadare
Mansusila
Bimensualle
Trimastrisila
Trimes Lrigdla
rensusie
Mensuells

17



La page Effectuer un paiement — Détails s’affiche.
& propos de ce service | Aide | Guide dutilivation | Sortie

sll:lﬂq ue Scotia Paiements aux gouvernements

Effectuar un paiement - Datails ABC Co.
Numérn d° utilisateur: 280282

Paiement o Déclaration Médércale de TPSTVH -- (GS5T34)

Compte & débiter e00D2-0140813

Compte de taxes & payer 2911167 74RTO00 1

Dbt de la période (8] mm aaas)
Fin de la périade (8] iy Aaaa)
Date d'échéance {3 mm azaa)
1] Ventes ot autres receties ¥

1005 Total de la TPS et des redriessements t

1048 Total des CTI et des redressements %

109 TPS nette e

110 Acomptes provisionnels §

111 Habais ** ¥ 0.00

114 Remboursement demands t

115 Montant 4 payer 8

2005 Taxe due sur | " acqguisition d” Immeubles §
A0S Autre taxe sufte & 17 autocotisation %

Date do paisment (71 mm aaza=)

Panar Menu prncipal ]

" Les rabapis ae pewrenl pas e ahveils dler irealgncmesn 't

Les champs qui apparaissent sont déterminés par le type de paiement que vous sélectionnez dans la Liste des paiements
et comptes enregistrés de la page Menu principal.

Entrez les renseignements dans les champs appropriés ou choisissez-les dans les menus déroulants.

Note : Ne pas utiliser d’espace pour inscrire les valeurs numériques : par exemple, la bonne facon de saisir dix
mille dollars est $10000 et NON $10 000.

Avant de choisir le bouton Payer, assurez-vous de 'exactitude des renseignements. La plupart des champs de cette page
comportent une fonction de validation ou émettent des messages d’avertissement pour vous aider a vérifier I'exactitude des
renseignements que vous entrez. Ces fonctions ne sont que des auxiliaires; elles ne garantissent nullement I'exactitude de
tous vos renseignements.

Cliquez sur le bouton Payer au bas de la page.
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La page de confirmation du paiement ci-dessous apparait. Vérifiez ensuite les renseignements.

A propos de ce service | Ride | Guide d"utilisation | Sortie
5 Bangue Scotio Paiements UK QOUvEeriemants

Effectuer un paiement - Déatails ABC Co.
Muméro d” ulilisatesr: 280282

Paiement & Déclaration fédérale de TPS/TYH -- (GSTI4 )

Vauillez confirmer le paiament ci-dessous

Comphe & débiter BO00z-0140813
Comple de taxes & payer FRLI16774ARTOO0]
rébut de la période 24 jun 2009

Fin de la période 30 yun 2000

Date d'échéance 25 jun 2009

101 Ventes of autres recetties $0.00

105 Total de la TPS et des redressements £0.00
108 Total dés CT1 ot des redressements  $0.00

109 TPS nethe $0.00
110 Acormples provitionmels £0.00
111 Rabais £0.00
114 Remboursemant demandi %0.00
115 Montant & payer $0.00
2!35 Tase due sur | acqguisition £87,00
i imimeubles 3
A% Apkre taxe suite & |7 antocotisation F0.00
Date du palement 24 jun 2009

Conlirmes ﬁmnulﬂ

Si vous ne souhaitez pas effectuer le paiement, cliquez sur le bouton Annuler au bas de la page. La page Effectuer un
paiement — Détails s’affiche de nouveau.

Vous pouvez modifier les renseignements et les retransmettre ou retourner a la page Menu principal.

Pour transmettre le paiement, cliquez sur le bouton Confirmer au bas de la page. La page Effectuer un paiement —
Confirmation s’affiche.

Cette page indique les détails de votre paiement et vous fournit un numéro de confirmation et un numéro de sécurité de la
confirmation.

Les renseignements sur le paiement ou la déclaration sont maintenant transmis. Ils sont stockés dans une base de données
a partir de laquelle ils seront activés a la date du paiement.

Apres le prélevement des fonds a la date de paiement, le numéro de confirmation et une description du paiement seront
indiqués sur votre relevé de compte de la Banque Scotia.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Confirmer i la page de confirmation du paiement, le systéme vérifie si les
renseignements que vous étes en train de transmettre sont en contradiction avec une opération antérieure ou s’en
rapprochent.

Si le systeme détecte que le paiement a peut-étre déja été effectué, une autre page de confirmation s’affichera. Vous devrez
alors reconfirmer 'opération en cliquant sur Payer ou Annuler.
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3.6 Effectuer un paiement ou une déclaration - Notes importantes

1. Dates de la période de déclaration
Les dates de la période de déclaration sont indiquées dans un menu déroulant. Prenez le soin de choisir le mois approprié.

2. Dates d’échéance et de paiement
Il y a une différence entre la date d’échéance et la date de paiement.

La date d’échéance est la date a laquelle votre paiement a 'entité ou a I'organisme gouvernemental doit étre fait au
plus tard. Pour la plupart des opérations concernant I'administration fédérale, la date d’échéance est une date précise,
telle que la fin du mois (TPS) ou le 15° jour du mois (paie mensuelle).

La date de paiement est la date a laquelle les fonds sont débités de votre compte de la Banque Scotia pour effectuer
le paiement.

Ordinairement, la date d’échéance et la date de paiement sont identiques, mais il est possible dans de nombreux cas de
payer un impdt ou une taxe avant la date d’échéance, auquel cas la date de paiement sera antérieure a la date d’échéance.

3. Les dates de paiement par défaut correspondent a la date d’échéance
Si la date de paiement tombe pendant la fin de semaine ou un jour férié, le systeme affiche automatiquement un
avertissement. Il rectifiera ensuite la date de paiement en la remplagant par le jour ouvrable suivant. C’est pourquoi,
advenant que le paiement soit exigible pendant la fin de semaine ou un jour férié, vous devrez le saisir deux jours
ouvrables avant la date d’échéance.

4. La date de paiement doit étre postérieure a la date du jour
La date de paiement doit étre au plus tét le prochain jour ouvrable, jusqu’a concurrence dun an. En d’autres termes, si
le paiement est exigible demain, vous devez le transmettre aujourd’hui au plus tard pour vous assurer qu'il soit traité le
jour spécifié.

5. Paiement de I'impoét des sociétés de I’Ontario
Pour payer I'impét de sociétés de 'Ontario, vous devez choisir Régulier ou En retard dans le menu déroulant Classe
de paiement.

& propos de oo service | Aide | Geide d'wlilisation | Sortie
Eﬂﬂnque Scotia Falemerls aux POFVErIemEnts

Effectuer un paiement - Détails sélection du

. ABLC Co.
numears de compte

SumsRrn  Tiitilisateie 2B0202

Paiamsnt pnie Tmpit cir le ravens deos oocidtds - Omlarsn -- {2 6]

Clazye de paiemen "

Lnmpls Yl S

Sargfind 1 | K& priscignl

6. Remplacer un paiement par un paiement postdaté
Les dates de paiement peuvent étre modifiées pour effectuer des paiements postdatés.

7. Dates et calculs - Dépannage
Les formules mathématiques concernant les dates et les calculs sont intégrées dans la plupart des formulaires et des
champs du systeme. Si les dates ou les résultats des calculs générés par le systeme vous semblent incorrects, vérifiez
que les données que vous avez saisies dans les champs sont correctes et valides. Pour cela, ouvrez la page Modifier un
paiement de la page Menu principal.
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3.7 Traiter les paiements pour les paies effectuées toutes les deux semaines

Revenu Canada confirme que les retenues a la source fédérales transmises par voie électronique peuvent étre effectuées
selon une fréquence hebdomadaire, bimensuelle ou mensuelle.

Les clients qui souhaitent effectuer leurs paiements toutes les deux semaines doivent choisir la fréquence hebdomadaire et
produire leur déclaration toutes les deux semaines.

Lorsque vous ajoutez comme type de paiement le paiement hebdomadaire des retenues sur salaire, vérifiez que le jour, le
mois et 'année ont été correctement entrés dans le champ Date du paiement aux employés. Le systéme calculera
automatiquement la date d’échéance du paiement et affichera les renseignements relatifs au jour, au mois et a 'année
dans ce champ.

# propos de oo serelce | Alde | Gulde d'utillsation | Sartle

gﬂunque SED‘:IIIE Paimmpnfs s x Erle T o B
Effectuer un paiement - Détails ABL Ca.
Peumidro d° utilisstcur: IS0Z82
Patmment b OEduties b o ssorce faderals - Hehdnofssoil 25 - (PoEEa-TEh
Compte & di-bier S0002-0LaDEL3
Compte de tages & payer =31313131RFO0M]
[pfe do galement aus crplegds 1 TN S

Dafp d'schsance

Yarsement tolal taxes, RPC, KE t

Salaire bruk de By pérode i

“dembre f " mmploy s

Dt di gaisdimenl [ | Rl 1 -2

| Pl | Fdmra prncips

Périodes de remise pour les paies effectuées toutes les deux semaines

Votre entreprise doit effectuer ses remises au plus tard le troisiéme jour ouvrable (sans compter les samedis, les
dimanches et les jours fériés) apres la fin des périodes suivantes :

e du 1*au 7¢ jour du mois

e du 8°au 14° jour du mois

e du 15°au 21 jour du mois

e du 22°au dernier jour du mois

Par exemple (en partant du principe que tous les jours sont ouvrables), si vous utilisez une fréquence de paie
toutes les deux semaines et que la date de versement de la paie aux employés est le 12 du mois, la période de paie se situe
entre le 8 et le 14 de sorte que la date d’échéance du paiement sera le 17.

A la période de paie suivante, la paie sera versée aux employés le 26 (12 plus 14 jours), et la période de paie s’étendra du
22 au dernier jour du mois, de sorte que la date d’échéance du paiement sera le 3 du mois suivant.

3.8 Corriger ou annuler un paiement ou une déclaration

Aulres oplions:
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. Chanpament de mak fe s3sss

Pour corriger ou annuler un paiement ou une déclaration déja transmis, retournez a la page Menu principal en choisissant
le bouton Menu principal de la page de confirmation d’un paiement.

Choisissez I'option Consulter/annuler vos transactions futures dans la section Autres options.

21



La page Consulter/annuler vos transactions futures s’affiche.

Cliquez sur le bouton Voir les transactions au bas de la page ou, si vous avez plusieurs opérations a traiter, vous pouvez
rechercher une opération en particulier en utilisant les fonctions de recherche de cette page.

3.9 Retransmettre un paiement ou une déclaration

Si vous souhaitez retransmettre un paiement ou une déclaration, répétez la procédure indiquée a la section 3.5 Effectuer
un paiement ou une déclaration.

3.10 Rechercher une opération

A T'heure actuelle, I'historique de toutes les opérations est accessible en ligne pendant 13 mois.

Pour trouver une opération, allez a la page Menu principal et choisissez I'option Consulter I’historique de vos
transactions ou I'option Consulter/annuler vos transactions futures. Dans les deux cas, une page indiquant les
fonctions de recherche s’affiche. La page Recherche de transactions ci-dessous s’affiche.

Pour annuler une opération postdatée, choisissez d’abord le bouton Voir les transactions.
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Vous pouvez effectuer une recherche sur une opération en fonction de la date, du montant, du numéro d’opération ou du
numéro de confirmation, ou encore a I'aide d'une combinaison de ces criteres.

Les résultats de votre recherche, s'ils sont fructueux, sont indiqués par ordre de date de paiement, I'opération la plus
ancienne étant inscrite en premier. Choisissez une opération pour obtenir les renseignements la concernant.



3.11 Réviser ou modifier les renseignements sur le profil de votre entreprise

Effectuez les modifications de votre profil sur cette page. Les renseignements pouvant étre mis a jour sont les suivants :
raison sociale de I'entreprise, langue de communication, compte de facturation, nom et numéro de téléphone de la
personne-ressource.

Pour réviser ou rectifier le profil de votre entreprise, cliquez sur le bouton Modifier le profil sur la page Menu principal.
La page Modifier le profil - Requéte s’affiche.

Note : Le numéro du compte a facturer est également affiché. Si un seul compte est mentionné dans votre profil, vous ne
pouvez pas modifier le numéro du compte de facturation puisqu’il n’existe qu'un seul numéro de compte.

Petites entreprises utilisant Scotia en direct : Communiquez avec votre succursale pour ajouter un nouveau compte
a votre service Scotia en direct. Cela vous permettra de sélectionner un autre compte de facturation dans la liste
déroulante des comptes a facturer.

Grandes entreprises et sociétés : Remplissez la formule d’inscription pour demander une modification et ajouter un
ou plusieurs autres comptes a votre profil d’entreprise. Cela vous permettra de sélectionner un autre compte de
facturation dans la liste déroulante des comptes a facturer.
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3.12 Modifier votre mot de passe

Si vous souhaitez modifier le mot de passe que vous utilisez pour 1'ouverture de session, choisissez I'option Changement
de mot de passe sur la page Menu principal.

Entrez les valeurs appropriées dans chacun des champs.
Notez que votre mot de passe :

e doit étre composé de 5 a 8 caracteres;

e doit contenir un minimum de deux chiffres ainsi qu'un minimum de deux lettres (sensible aux majuscules et aux
minuscules);

e e peut contenir de caractéres spéciaux (par ex. !, @, #, $, %, espace, etc.);

e ne doit pas comprendre plus de deux caracteres identiques ou faisant partie d'une série et placés
consécutivement.

Voici des exemples :
e mot de passe valide : ps14all
e mots de passe invalides : abc956, qazwer, 123go, 111anf, 12345

Cliquez sur Sauvegarder les modifications en bas de la page pour enregistrer la modification du mot de passe.
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4.0 Foire aux questions

Quels impots et taxes mon entreprise peut-elle payer a I'aide de ce service?

Le Service de paiements aux gouvernements traite les retenues a la source sur la paie, I'imp6t sur le revenu des sociétés, la
TPS, la TVP ainsi que la TPS et la TVP harmonisées. Pour obtenir une liste compléte des impdts et des taxes que votre
entreprise peut payer a l'aide de ce service, veuillez consulter la liste des administrations bénéficiaires a I'adresse suivante :
www.banquescotia.com/impots-taxes.

Quand les paiements sont-ils traités?

Les paiements effectués au moyen du Service de paiements aux gouvernements sont traités pendant la nuit. Le paiement
portera la date de valeur du jour ouvrable suivant et les fonds seront débités du compte de votre entreprise a la date de
valeur. Par exemple, si les impdts ou taxes sont exigibles demain, le paiement doit avoir été effectué aujourd’hui avant
minuit, heure de I'Est.

Note : Les paiements entrés le jour de la date d’échéance seront en retard et pourront faire I’objet de
pénalité de la part du gouvernement.

Y a-t-il des frais d’opération pour I'utilisation du service?

Des frais de 2 $ par paiement ou déclaration seront imputés a votre compte.

Les grandes entreprises et les sociétés doivent payer des frais d’inscription de 25 $ ainsi que des frais minimaux mensuels
de 2 $ (facturés lorsque le service n’enregistre aucune opération au cours d'un mois donné. Dés quune opération est
effectuée, votre entreprise sera dispensée des frais mensuels minimaux). Ces frais s’appliquent également aux petites
entreprises qui utilisent Acces Scotia au lieu de Scotia en direct.

Comment vais-je recevoir les remboursements du gouvernement fédéral?

Lorsque vous transmettez une opération qui vous donne droit & un remboursement, le gouvernement passera en revue et validera
les renseignements, puis émettra un chéque de remboursement environ deux semaines plus tard. Si vous choisissez le dépot
direct, le délai de remboursement peut étre écourté d’'une semaine.

Quelle période une opération postdatée peut-elle couvrir?

La plupart des opérations peuvent étre postdatées d’au plus un an. La seule exception concerne les opérations en faveur du
gouvernement du Québec. Celles-ci peuvent étre postdatées d’au plus deux mois.

Quel est le nombre d’utilisateurs requis pour se prévaloir de ce service?

Pour les grandes entreprises et les sociétés, tous les utilisateurs individuels ayant un code d’identification et un mot de passe
valides ont acces au systeme. Pour les petites entreprises, tous les clients commerciaux de Scotia en direct qui se sont inscrits en
ligne ont acces au systeme.

Les paiements peuvent-ils &étre saisis par une personne et autorisés par une autre?

Oui. Les grandes entreprises et les sociétés peuvent choisir la configuration d’utilisateurs multiples afin de permettre a un
maximum de trois approbateurs de vérifier une opération. Toutes les autres configurations permettent a tous les
utilisateurs individuels ayant un code d’identification et un mot de passe valides d’accéder au systeme, et de créer et
d’envoyer des paiements.

Puis-je entrer des nombres négatifs dans les zones des pages relatives aux opérations?

Non. Tous les montants que vous entrez dans les champs des pages relatives aux opérations doivent étre positifs, quoique
les valeurs saisies puissent, apres calcul, donner un nombre négatif et, de ce fait, rendre votre entreprise admissible a un
remboursement. Vous ne pouvez saisir un chiffre d’affaires négatif pour la TPS, la TVP CB, la TVD, ni aucun autre type de
paiement.
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5.0 Besoin d'aide?

Service d'assistance

Si vous avez besoin d’aide sur un sujet qui n’est pas abordé dans ce guide, veuillez vous adresser au Service d’assistance du
Service de paiements aux gouvernements au 1-800-206-9444. Veuillez noter que ce Service d’assistance est réservé aux
questions liées au Service de paiements aux gouvernements et non a celles concernant Scotia en direct ou Acces Scotia.

Les petites entreprises qui ont besoin d’assistance concernant le service Scotia en direct peuvent communiquer avec le
Service d’assistance de Scotia en direct au 1-800-575-2424.

Les grandes entreprises et les sociétés qui ont besoin d’assistance concernant le service Acces Scotia peuvent
communiquer avec le Centre de service clientéle au 1-800-265-5613.

* Marque de commerce de La Banque de Nouvelle-Ecosse. Marque de commerce utilisée avec |'autorisation et sous le contréle de La Banque de
Nouvelle-Ecosse.

MC Marque de commerce de La Banque de Nouvelle-Ecosse.

MD  Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Ecosse.

© La Banque de Nouvelle-Ecosse, 2009.

Tous les autres noms de produit ou de service sont des marques de commerce ou des marques déposées de leur propriétaire respectif.

La mention d'une marque de commerce dans ce document ne signifie pas qu’une licence quelconque a été accordée.

Windows est une marque de commerce de Microsoft Corporation.

Aucune partie de ce document ne peut étre reproduite ni transmise a quelque fin, sous quelque forme ou par quelque moyen que ce soit,
électronique ou mécanique, y compris par la photocopie et I'enregistrement, sans la permission écrite expresse de La Banque de Nouvelle-Ecosse.
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