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E-filE Quick Start GuidE: for approval authoritiES

The steps for using e-file depend on how the appeal was submitted. Follow the instructions below based on whether the appeal was received through e-file or by another method (such 
as email or paper).

For appeals received through e-file For appeals received on paper or by email             Combination of e-filed and 
paper/email appeals

1a. Go to
1.

Appeals received on paper or by 
email need to be scanned and 
saved to be uploaded in step 3.

2. Go to

This opens a window showing the appeal(s) you’ve 
reviewed. Select appeal (or multiple appeals if grouping 
together) and click “Create Case.”

2a.

Add any case parties (e.g., appellants, 
representatives or approval authority contacts) 
before you start creating your case. Go to the Case 
Parties tab and select “Add Party” to create a new 
record and contact details.

2b.

Once you have added 
all your parties, go to 
the New Case tab to 
create a case package.

1.

Complete step 1 for E-filed 
Appeals + Step 1 for Paper 
appeals

2.

Complete step 2 for E-filed 
Appeals

STEP 2
Create a case package 

(group appeals into 
case, as applicable)

STEP 1
Access and review 
submitted appeals

STEP 3
Add required 

information  about 
the case & upload 

documents

STEP 4
 Submit case package 

to OLT & receive 
confirmation 4b.

You will then receive an email confirming that you have successfully forwarded the case package to OLT. The email will include a PDF of the completed form for the case you created.

4a.
Review the Summary, complete the declaration statement and select Submit. 

3c.
For paper/email appeals, upload the files you scanned/saved in step 1 under the “Appeal” or “eFile Case Documents” heading.

3b.
When you get to documents checklist section, indicate whether you will be attaching the listed documents. On the next screen upload these documents. 

3a.
Follow the on-screen directions in the portal to add information about the case 

1b.

Once you have reviewed the 
appeal(s), select “Reviewed” or 
“Reviewed - Issues” and click Save. 

Guide de démarraGe rapide pour le service de dépôt électronique à l’attention des autorités approbatrices

Les étapes de l’utilisation du dépôt électronique dépendent de la manière dont l’appel a été soumis. Suivez les instructions ci-dessous selon que l’appel a été reçu par dépôt électronique ou par 
une autre méthode (p. ex. par courriel ou sur papier).

ÉTAPE 1
Accédez aux appels 

soumis et 
examinez-les

ÉTAPE 2
Créez un dossier 

(regroupez les appels 
dans un dossier, le cas 

échéant)

ÉTAPE 3
Ajoutez les renseigne-

ments nécessaires sur le 
dossier et téléchargez 

des documents

ÉTAPE 4
Soumettez le dossier 

au TOAT et recevez 
une confirmation

Pour les appels reçus par dépôt électronique Pour les appels reçus sur papier ou par courrier 
électronique

1a. allez sur

2. accédez au 

Une fois que vous avez 
examiné le(s) appel(s), sélection-
nez « Examiné » ou « Examiné — 

Problèmes » et cliquez sur 
Enregistrer.

Une fenêtre s’ouvre, affichant le(s) appels que vous avez 
examiné(s). Sélectionnez l’appel (ou plusieurs appels si vous les 
regroupez) et cliquez sur « Créer un dossier ».

Les appels reçus sur 
papier ou par courrier électro-
nique doivent être numérisés 

et enregistrés pour être 
téléchargés à l’étape 3.

Une fois que vous 
avez ajouté toutes vos 
parties, allez dans l’on-
glet Nouveau dossier 
pour créer un dossier.

Complétez l’étape 1 pour 
les appels déposés sur papier/

par courriel et par dépôt électro-
nique + l’étape 1 pour les appels 

reçus sur papier.

Complétez l’étape 2 
pour les appels déposés par 

dépôt électronique

Suivez les instructions à l’écran dans le portail pour ajouter des renseignements sur le dossier.

Lorsque vous arrivez à la section de la liste de vérification des documents, indiquez si vous joindrez les documents énumérés. Sur l’écran suivant, téléchargez ces documents.

Pour les appels reçus sur papier/par courrier électronique, téléchargez les fichiers que vous avez 
numérisés à l’étape 1 sous la rubrique « Appels » ou « Documents du dossier de dépôt électronique ».

Examinez le sommaire, remplissez la déclaration et sélectionnez Soumettre.

Vous recevrez alors un courriel confirmant que vous avez bien transmis le dossier au TOAT. Ce courriel contiendra un PDF du formulaire rempli pour le dossier que vous avez 
créé.

Combinaison d’appels 
déposés sur papier/par cour-
riel et par dépôt électronique

Ajoutez toutes les parties au dossier (p. ex., les 
appelants, les représentants ou le contact de l’auto-
rité approbatrice) avant de commencer à créer votre 
dossier. Allez dans l’onglet « Parties au dossier » et 

sélectionnez « Ajouter une partie » pour créer un nouvel 
enregistrement et des détails de contact.


