Canada Revenue Agenc
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English version *** La version frangaise suit ***
Infroducing the new Confirm my Representative service

On October 18, 2021, the Canada Revenue Agency (CRA) is infroducing a new, two-step verification
process fo make authorizing a representative using Represent a Client more efficient and secure. The new
process makes it easier for clients to confirm who has access to their personal and tax information, helping
them play an acftive role in protecting their information. Whether your client is an individual or a business,
they can now verify who has access to their personal and tax information by signing in to My Account or
My Business Account, without waiting for a confirmation call from the CRA.

The new process applies to all new authorization requests submitted through Represent a Client, including
when you have a new client or when you are requesting a higher level of access to an existing client’s
information. If you already have a client’s authorization and do not need to change your level of access,
you will not be affected.

How it works:

1. The first step is making sure your client has My Account or My Business Account. If they haven't
used the CRA's digital services before, they will need to register for an account. There is guidance
on how to register attached to this email. We have also created two step-by-step videos that walk
through the process of registering. We encourage you o share these resources with your client.

e How to Reqister for My Account

e How to Register for My Business Account

2. Once registered, we recommend your client enables email notifications fo make sure they are
notified when they receive a new authorization request. Find out more about how to enable email
notifications for individuals or businesses.

3. Signin to Represent a Client and open a new authorization request. You will need to submit a
certification page signed by your client using our “Submit Documents” service in order to complete
the request.

4. Once you have submitted your authorization request, your client will be nofified by email -
if they have enabled email notifications — that someone has requested access to their
account. They must then sign in to My Account or My Business Account to confirm or deny
the pending request with the click of a button found in the Authorized Representatives
section of their account.
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5. You can view the status of your authorization requests in Represent a Client. Once a
request is confirmed, you will be granted access within one business day. Your client must
confirm or deny the authorization request within ten business days, or the request will be
cancelled and you will need to submit a new one.

Other options:

If your client is an individual, they can choose to verify access to their account by providing additional
information instead of using the new “Confirm my Representative” service. In this case, your client will
need to give you information from their notice of assessment, from a tax return that was processed at least
six months earlier. When you submit your authorization request, you will need to provide this information. If
this option is chosen, your client may be contacted by the CRA to verify the request.

Please note: The new process only applies to new authorization requests submitted through Represent a
Client. If you use EFILE and certified tax software to submit your clients’ returns, including authorization
requests, you will not be impacted.
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Agence du revenu du Canada

canada.ca/impots

Version frangaise ***The English version precedes***

Mise en place du nouveau service Confirmer mon représentant

Le 18 octobre 2021, I' Agence du revenu du Canada metira en place un nouveau processus de
vérification en deux étapes pour qu'il soit plus efficace et sécuritaire d'autoriser un représentant au
moyen du service Représenter un client. Que votre client soit un particulier ou une entreprise, celui-ci peut
maintenant vérifier qui a accés d ses renseignements personnels et a ses renseignements fiscaux en
ouvrant une session dans Mon dossier ou dans Mon dossier d'entreprise, et ce, sans attendre un appel de
confirmation de I'Agence. Grdce d ce nouveau processus, il sera plus facile pour les clients de confirmer
qui a acces d leurs renseignements personnels et d leurs renseignements fiscaux, leur permettant ainsi de
participer activement & la protection de leurs renseignements.

Ce nouveau processus s'applique a toutes les nouvelles demandes d'autorisation présentées au moyen
de Représenter un client, y compris les demandes d'autorisation pour vos nouveaux clients et les
demandes pour avoir un acces Accru aux renseignements de vos clients actuels. Sil'un de vos clients a
déjd donné son autorisation pour que vous puissiez accéder & ses renseignements, et que vous ne
souhaitez pas modifier votre niveau d’'acces, vous ne serez pas touché par la mise en place de ce
nouveau service.

Fonctionnement

1. La premiére étape consiste a confirmer que votre client est inscrit & Mon dossier ou & Mon dossier
d'entreprise. Si votre client n'a jamais utilisé les services numériques de I'Agence, il devra se créer
un compte. Vous frouverez ci-joint un document avec des explications sur la facon de s'inscrire.
Nous avons également filmé deux vidéos qui expliquent le processus d'inscription étape par
étape. Nous vous encourageons d faire suivre ces ressources a vos clients.

e Comment s’inscrire  Mon dossiere

e S'inscrire & Mon dossier d’entreprise?

2. Une fois qu'il sera inscrit & Mon dossier ou & Mon dossier d'entreprise, nous recommandons que
votre client s'inscrive aux avis par courriel pour qu'il soit informé lorsqu'il recevra de nouvelles
demandes d’autorisation. Pour en savoir plus sur la facon dont les particuliers peuvent s’inscrire aux
avis par courriel, allez & canada.ca/guide-arc-avis-par-courriel. Pour en savoir plus sur la facon
dont les entreprises peuvent s'inscrire aux avis par courriel, allez & canada.ca/arc-avis-par-courriel-

entreprise.
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3. Vous pourrez ensuite ouvrir une session dans Représenter un client et faire une nouvelle demande
d’autorisation. Vous devrez joindre & votre demande une attestation signée par votre client &
I'aide de noftre service « Soumetire des documents».

4. Une fois que vous aurez soumis votre demande d’'autorisation, votre client sera avisé par
courriel qu'une personne a demandé I'acces a son compte, s'il est inscrit aux avis par
courriel. Il devra ensuite ouvrir une session dans Mon dossier ou dans Mon dossier
d'entreprise pour accepter ou refuser la demande en attente, et ce, en cliquant sur un
bouton dans la section au sujet des représentants autorisés.

5. Vous pouvez voir le statut de vos demandes d’autorisation dans votre compte
Représenter un client. Une fois qu'une demande sera acceptée, vous aurez acces aux
renseignements de votre client dans un délai d’'un jour ouvrable. Votre client doit
accepter ou refuser la demande d’autorisation dans un délai de dix jours ouvrables, faute
de quoi la demande sera annulée et vous devrez en soumettre une nouvelle.

Avutres options

Si votre client est un particulier, il peut choisir de vérifier I'acces & son compte en fournissant des
renseignements supplémentaires au lieu d'utiliser le nouveau service Confirmer mon représentant. Dans
ce cas, votre client devra vous fournir des renseignements tirés de son avis de cotisation provenant d'une
déclaration de revenus qui a été traitée au moins six mois plus tét. Lorsque vous soumettrez votre
demande d’autorisation, vous devrez fournir ces renseignements. Si votre client choisit cette méthode,
I’Agence pourrait communiquer avec lui pour vérifier la validité de la demande.

Remarque : Ce nouveau service ne touche pas les nouvelles demandes d'autorisation présentées au
moyen de Représenter un client. Si vous utilisez la TED et un logiciel d'impdt homologué pour nous faire
parvenir les déclarations de revenus de vos clients, ainsi que leurs demandes d'autorisations, vous n'avez
pas A vous soucier de ce nouveau service.
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