DECEMBRE 2021

GUIDE PRATIQUE DE DEPOT D’UN
DOCUMENT D’ENREGISTREMENT
UNIVERSEL OU DE SON AMENDEMENT
AUPRES DE L’AMF

amf-france.org

¥

NN
AN\

AUTORITE
DES MARCHES FINANCIERS



AUTORITE
DES MARCHES FINANCIERS

AIXIF

TABLE DES MATIERES

L\ I 20 70 10 Loy 0 3
1. GENERALITES .....cuvvueuenctreeseeneteesssseseessssssesestsessssesesssssssassesssssssassensesssssssensessssassensassssasaens 3
1.1, SE CONNECTER A L'EXTRANET ONDE .....couivveniiosmiesnnisssssssessssessssessssssssses s ssssss sttt ss s sss s sssssssssssnn 3
1.2. ACCEDER AU FORMULAIRE DE DEPOT ...cuvuuiumimirimiirisisineetiseiesse e ssessessesseseseisese sttt ssesos 4

1.3. DEPOSER UN DOCUMENT D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL OU UN AMENDEMENT AU DOCUMENT

D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL AUPRES DE L'AMPF .......cooumiereevsaeisseissssssss s sssssssessssssssssss s ssssssss s esssssssssnnses 4
1.4. CONSULTER / MODIFIER OU COMPLETER UN DEPOT ......cuiumieieneeeereinseseiseesesseesssssssssssssesssesesssesessessessessesssssssnssnssneens 5
1.5, EN CAS DE PROBLEME ......ouuietuiieeuneesssesse et st sssssss sttt 6

2. COMPLETER UN FORMULAIRE RELATIF AU DEPOT D’UN DOCUMENT D’ENREGISTREMENT
UNIVERSEL OU UN AMENDEMENT AU DOCUMENT D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL .......c.ccvvvreennnene. 7
2.1. RUBRIQUE « CARACTERISTIQUES DU DEPOT % c.occvuiiuriuieiiiiciiieienseiesseesesietisseseissise ettt 7
2.2, RUBRIQUE € CONTACTS % w..ouvuuivsmeissessessoessseessesssessseessssssssess st st ssses sttt ss st ss st s sttt 8
2.3. RUBRIQUE « DOCUMENT D’ENREGISTREMENT OU ACTUALISATION AU DOCUMENT D’ENREGISTREMENT » ............. 8
2.4, RUBRIQUE € ANNEXES % ...vuuvuueesmeesaeesseessesssesssesssessseessessseessesssseessesssesssessesssesssaessessseessaessssssessssssesssssssasssesssssssnees 9



AUTORITE
DES MARCHES FINANCIERS

AIXIF

INTRODUCTION

Depuis le 15 janvier 2018, les émetteurs doivent déposer leur document d’enregistrement universel (ci-aprés
« DEU ») ou leur amendement au document d’enregistrement universel sur I'extranet sécurisé de I’AMF appelé
ONDE : https://onde.amf-france.org

Ces modalités de dépot s’appliquent aux documents d’enregistrement universels (amendements compris) visés
aux | et Il de l'article 9 de I'instruction AMF DOC-2019-21 concernant respectivement les DEU faisant I'objet
d’une approbation et ceux faisant I'objet d’'un dépot, ainsi qu’aux pieces accompagnant le dépot.

Ces modalités de dépdt s’appliquent également aux versions successives du document d’enregistrement
universel lorsque celui-ci fait I'objet d’une approbation.

A compter du 1°¢ janvier 2022, les documents d’enregistrement universels (DEU) valant RFA doivent étre
déposés au format ESEF.

Le présent guide a été établi afin d’accompagner les émetteurs et leurs conseils (ci apreés, le « déposant ») dans
le dépot de leur document d’enregistrement universel ou de leur amendement auprés de AMF via son
extranet ONDE.

1. GENERALITES

1.1. SE CONNECTER A L’EXTRANET ONDE

Attention : Le dépot des documents d’enregistrement universel est réalisé uniquement a partir d’'un compte
extranet ONDE émetteur ou d’un autre compte autorisé par I’émetteur. Les comptes de déposant libre ne
sont pas autorisés a déposer ces documents.

Accéder a I'extranet ONDE :

o saisir le login regu par mail au moment de la création du compte ONDE ;
@ saisir le mot de passe recu par mail au moment de la création du compte ONDE (i.e. en utilisant le
clavier virtuel prévu a cet effet © ).

S O
ANXIF T

CGonnexlon & votre compte

o
2]
7 ©

Pas encore de compte?

Bienvenue sur ONDE, le site de I'Autorité des marchés financiers

ONDE est |

1 aupnés de FAub

marchés financiers (ANF ) des ini



https://www.amf-france.org/fr/reglementation/doctrine/doc-2019-21
https://www.amf-france.org/fr/actualites-publications/dossiers-thematiques/esef/esef-vos-questions-frequentes
https://onde.amf-france.org/
https://onde.amf-france.org/RemiseInformationEmetteur/Client/PTRemiseInformationEmetteur.aspx
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1.2. ACCEDER AU FORMULAIRE DE DEPOT

Une fois connecté, sélectionner le formulaire correspondant a la nature du document qui doit étre déposé (ici, un
document d’enregistrement universel ou un amendement au document d’enregistrement universel).

Depuis la page d’accueil, dans la rubrique « Déposer une information auprés de ’AMF », cliquer sur
« Déposer une information maintenant ».

REMISE DE L'INFORMATION EMETTEUR
Accueil

Dsns ONDE vous étes ide en tant que : Emetieur -
Que voulez-vous faire ?

w dépt - Dépasant direct

Déposer une information auprés de I'Autorité des marchés financiers
Lesinformations que vous pouvez dépaser auprés de PAMF depuis ONDE sont adaptées 3 Ia personne connectée. Elles sant = une dlassfication & 3 ni
réglementée

(21 ey i st

[ E—————

Suivre vos dépéts d'informations auprés de I'Autorité des marchés financiers
lité de recharche 'scobder aux i e & 3

ONDE propase une fancti de I'AMF ou qu'une personne autarisée a déposées & votre place

() Plus dinformation sur oe sujet

» Rechercher une infarmation dépasée
b Accéder rapidement & vos demiers dépts.

ONDE proposs une fonction: i= recharche Smple vous permettant de vénfier le respect de vos obligstions de dépéts dinformations pénadiques auprés de 'AMF. Cette fonctionnalité nes|

(7] Piusdinformation sur e sujet

» Consulter igations de dépéts

Cliquer ensuite sur « déposer un document d’enregistrement » (pour un document d’enregistrement
universel) ou « déposer une actualisation au document d’enregistrement » (pour un amendement au
document d’enregistrement universel), accessibles soit depuis le bandeau de navigation soit depuis la liste
au centre de I'écran.

Attention : I'organisation des liens change en fonction des périmetres de dépots du compte.

Dans ONDE vous Efes idenfifiés en tant que - Emetieur - Personne fenue au dépdt - Déposant direct
Quel type d'information voulez-vous déposer ?

Une i
Vious 2 E i on appartenant & a famille « Information ré ée confinue » Vous y # i par fon privilégiée, le chob de Fé igine, le fotal du nomibre de droits de vole et du capital. Cliquez sur le ien cidessou
directement au formulaire de dépdt

» Déposer une information réglementée confinue:

Une inf . c T
fous souhailez 6é e i ‘appartenant & la famille « Information réglementée périodique . Vous y frouverez les fypes dinformafions comme, le rapport financier annuel, le rapport financier semestriel et le rapporf des sommes versées aux gouvemements Cliquez sur le lien ci-dessous pour a

directement au formulaire de dépot

I Déposer une information réglementée périodique

Une i ion ré e e ire devant étre rendue i en vertu de la législation d’un état membre
' s W s ta famlle « Information réglementée supplémentaire devant &tre rendue publique en vertu de la Iégilation d'un état membre ». VouS y ITBUVEREZ les fypes. o informabons comme, par exemple, les informations ef rapparts sur le gouvemement dentrepi]
a dsposition de e aux OPA. Cliquez sur e lien ci-dessous pour accéder directement au formulaire de dépdt

¥ Déposer une information réglementée suppiamentaire

Une condition définitive d'émission de titres de créance
Vous & e de type "Ci é ". Chiquez sur le Bien ci-dessous pour accéder direclement au formulaire de dépdt.

- Déposer une condition définitive d"émission de filres de créance

Un document d’enregistrement

Cliquez sur ie ien accéder directement au dépdt

» Déposer un document denregistrament

Une isation au LY
L e une actualisation . Cliguez sur le fien ci-dessous pour accéder directement au formulaire de dépét
» Déposer une actualisalion au document d'enregistrement

1.3. DEPOSER UN DOCUMENT D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL OU UN AMENDEMENT AU DOCUMENT
D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL AUPRES DE L’AMF

A tout moment, la saisie en cours peut étre annulée en cliquant sur « Annuler ».
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1.4.

Lorsque les 4 rubriques sont remplies, cliquer sur le bouton et valider la demande de
confirmation.

un message apparait en haut de I'écran, indiquant soit :

@ que « 'information a été déposée » = le dépbt a été effectué correctement ;
Q que des champs obligatoires sont manquants = dans ce cas, remplir les champs obligatoires indiqués
et cliquer sur le bouton

Linformation a été déposée auprés de 'AMF. e
La description pour une annexe de type "autre” est obligatoire

9 le statut du dépot passe a « déposée ».

Dépot n° 143054005_20201207 effectué par SOCIETE A | Retour |

e Statut - Déposée

Caractéristiques du dépot

Date de demiére modification - 07/12/2020 11:42:00 Datede dépst:  07/12/2020 11:41 50

Numéro de dépdt-  143054005_20201207 Date de réception- 07,

11:41:55
Déposant.  SOCIETE A Date de traitement - D7/12/2020 11:41.45

Canal de remise - Exiranst

Langue: |FRANGAIS 2

Titre = (1 Dépbt dun URD

Emetleur concemé - 7

Personne tenue au dépdt: | ?

Une notification automatique est envoyée par courrier électronique au déposant et a la personne tenue
au dépot pour leur indiquer la bonne réception dans ONDE du dép6t.

Point d’attention : les dépots sont consultables a tout moment dans la rubrique « Consulter mes dépots »
(cf. infra).

CONSULTER / MODIFIER OU COMPLETER UN DEPOT

Important : ONDE conserve tous les documents transmis a I’AMF lors du dép6t d’un document d’enregistrement
universel ou d’'un amendement. Lorsque la société est amenée a transmettre de nouveaux documents ou de
nouvelles versions de documents pour compléter son dépot, elle doit le faire en repartant systématiquement du
dépdt initial.

Depuis le menu des fonctionnalités a gauche, cliquer sur « Consulter les dépots ».

@ ct @ Un écran de recherche s'ouvre et vous permet de retrouver I'ensemble des dépdts
concernant votre société
9 Cliquer sur le dépot a modifier en cliquant sur le titre

~Recherche _

e @

Reésultats de votre recherche

IR0 D1 Tuct el U i e . Dipocis P o— €

03000 20001127 TEST Ddpll LR 28 FRANGAS
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Depuis I'écran de « Caractéristiques du dépot »,

@ cliquer sur « modifier ».

Dépét n” 143054005_20201207 effectué par SOCIETE A

Caractéristiques du dépét

Date de dermidse modification
Pumdre de délt

Deégasamt

Canal o3 ramise

Langen.

Ematieur concemé - 7

Parsoans tene au dépdt: 1

Contacts 1
Nom Frinom Couriel Téséghone
20001 vy o 00
Document d i ou ion au document d'
VauRFA: Ou ® Nan
Type Commentare Langue.
Dossmant fenregamamant unwersa FRANGAIS
Annexes (1
Type Commentaire Langue.
ANGLAIS

‘Aestaton Ges responsabies

o] b s s - 1200

Date de adpbt

Dt de dépit

Dte de sipdt
Dats e ricsptian

Date de atement

o Effectuer les modifications

@ Cliquer sur « Déposer » une fois les modifications terminées

Document d'enregistrement universe|

Caractéristiques du depat

3t o seenirs moAcabon - 071

Contacts (7 Aouterun cories (G
wam Prioam coumu Tiisnena Suppemr
e ><
Document d's ou document d'enregh o [ ] oate o sture des comres = A s (G
Tree Commentoie Langue Ot ae it
Do Ao FRangs
P r——
e commenzie Langue oute et Feinr
| FRAGAE v | (ier] D
MoLas PP p—
on s ‘ T

=5
Sttt Dépase

Dk geadplt: 7123050 1147

Do S 07122000 11:41.48

Suppeimer

Suppeiner

e

Une notification automatique est envoyée par courrier électronique au déposant et a la personne tenue au
dépot pour leur indiquer la bonne réception dans ONDE du dépot modifié.

1.5. EN CAS DE PROBLEME

Des questions sur les modalités de fonctionnement et de connexion a I'extranet ONDE ?
Contacter ONDE_Administrateur_Deposant@amf-france.org

Des questions sur le contenu du dép6t ?

Contacter la personne en charge de votre dossier au sein de la Direction des émetteurs.


mailto:ONDE_Administrateur_Deposant@amf-france.org
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2.

2.1.

COMPLETER UN FORMULAIRE RELATIF AU DEPOT D’UN DOCUMENT
D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL OU UN AMENDEMENT AU DOCUMENT
D’ENREGISTREMENT UNIVERSEL
Le formulaire comporte quatre rubriques a compléter :
La rubrique « Caractéristiques du dépot » : elle identifie principalement la raison sociale de I'’émetteur
ainsi que la personne tenue au dépot ;
La rubrique « Contacts » : elle permet de préciser les coordonnées des personnes auprées desquelles
I’AMF adressera ses notifications. Lorsque le dossier est présenté par un intermédiaire, il comporte
I'indication du responsable avec lequel les services de I'AMF peuvent prendre un contact direct chez
|'émetteur ;
La rubrique « Document d’enregistrement ou actualisation au document d’enregistrement » : elle
permet d’identifier la nature du document faisant I'objet du dép6t soumis a I’AMF, ainsi que la date de
cléture des comptes figurant dans le document ;
La rubrique « Annexes » : elle permet de déposer les pieces accompagnant le dépot du document
d’enregistrement universel ou de 'amendement.
o= s m— e
[Document d’enregs ou actualisation au document d'enregi | T (] Date de it dea o T e et G
o ~ ~ o= x
Al

Les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires pour déposer un document d’enregistrement
universel ou un amendement au document d’enregistrement universel aupres de I’AMF.

RUBRIQUE « CARACTERISTIQUES DU DEPOT »

Saisir/ sélectionner les données demandées dans cette rubrique :

0 Sélectionner la langue* du document
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@ Saisir le titre* (texte libre) : ce titre permet de résumer le contenu de I'information déposée pour en
faciliter I'acces lors des recherches.

9 « Emetteur concerné »* :
Ce champ sera renseigné automatiquement et ne comporte que des noms de sociétés cotées ;
Le cas échéant, saisir les premiers caractéres de la raison sociale pour la faire apparaitre et la
sélectionner.

Q « Personne tenue au dépodt » * : Personne qui, conformément au réglement général de I'’AMF, est
tenue de déposer I'information :
Pour le dép6t d’'un document d’enregistrement universel ou un amendement, la raison sociale de la
personne tenue au dépo6t sera la méme que celle sélectionnée dans le champ « Emetteur concerné » ;

Ce champ ne comporte que les noms des personnes pour lesquelles le déposant est autorisé a déposer.
Il sera renseigné automatiquement ;

En cas de dépot par un tiers, sélectionner la personne tenue au dép6t dans la liste ;
Saisir les premiers caractéres du nom de la personne tenue au dépoét pour le faire apparaitre et le
sélectionner.

o._ .. =
[ 2 R
9 Emetteur concemé - (7] =
o Personne tenue su dépdt: (7] *

2.2. RUBRIQUE « CONTACTS »

Important : Cette rubrique permet d’indiquer les coordonnées des destinataires de la notification comportant
I'avis de dép6t du document d’enreistrement universel ou de son amendement. Les champs « courriel » et «
téléphone » sont nécessaires pour permettre a I’AMF de contacter la société dans le cadre de la prise en charge
de son dépot. A défaut, seul le déposant sera destinataire de cette notification.

Pour ajouter un contact, cliquer sur I'icone %8 et remplir tous les champs ;
Pour supprimer un contact, cliquer sur l'icOne ¥

Contacts (7 Ajouter un contact “

Nom Prénom Courriel Teléphone Supprimer

b4

2.3. RUBRIQUE « DOCUMENT D’ENREGISTREMENT OU ACTUALISATION AU DOCUMENT
D’ENREGISTREMENT »
Pour ajouter un document, cliquer sur I'icone &8 | puis renseigner les champs demandés :

o Sélectionner la nature du document que vous souhaitez déposer (par défaut, celui choisi au point 2.2) ;

Q Saisir la date de cl6ture des comptes manuellement ou a I'aide du calendrier ;
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9 Indiquer si le document d’enregistrement universel « vaut RFA ou non ». Si la case cochée est « oui »,
alors un message d’avertissement apparait :

0 Sélectionner la langue du document ;
e Cliquer sur « parcourir » pour télécharger le fichier (100 Mo max.) par document, puis cliquer sur
valider :
- un document d’enregistrement universel ou un amendement peut étre déposé en PDF (s’il ne
fait pas office de RFA) ou XHTML ;

- Acompter du 1¢ janvier 2022, un document d’enregistrement universel faisant office de RFA doit
étre déposé au format XHTML avec des comptes consolidés IFRS en XBRL (format .zip).
L'émetteur doit respecter toutes les exigences du réglement n°2019/815 (article 1.2 de
I'instruction AMF DOC-2019-21). Un FAQ sur ce sujet est disponible sur le site internet de I’AMF.

Pour supprimer un document avant de le déposer, cliquer sur I'icone X

Document d' i ou au document o' ] ate ds ciéture ses comptes ™ A an document ()

Trpe Commentsice Langue Daie de dipdi Fichier Supprimer

L oot s eogtmet s FRANCAS v Q X

2.4. RUBRIQUE « ANNEXES »

Important : I'insertion d’'une annexe est obligatoire au moment du dép6t. Dans le cas particulier du dépot de la
premiére version d’'un document d’enregistrement universel faisant I’objet d’un enregistrement, le contenu de
I’'annexe est laissé a la convenance de la société. Les pieces signées requises pour I'enregistrement devront étre
déposées dans cette rubrique avec la version finale du document d’enregistrement universel.

Pour ajouter une annexe, cliquer sur I'icone , puis renseigner les champs demandés. Répéter
cette opération pour chacune des annexes.

Sélectionner le type d’annexe
En cas de sélection de la valeur « autres », préciser la nature de I'annexe (texte libre)

Sélectionner la langue du document
Cliquer sur « parcourir » pour télécharger le fichier (100 Mo max.) par document, puis cliquer sur

0000

valider
Pour supprimer une annexe avant de le déposer, cliquer sur 'icone X
Annexes (7)  Ajouterun document |
Type Commentaire Langue e Date de dépét Fichier a
O o+ [vl V] [ Parcourr ) (Valider |
Précisez :* o I
u Attestation des responsables ﬂ o ﬂ [ Parcouri u@\



https://www.amf-france.org/fr/reglementation/doctrine/doc-2019-21
https://www.amf-france.org/fr/reglementation/doctrine/doc-2019-21
https://www.amf-france.org/fr/actualites-publications/dossiers-thematiques/esef/esef-vos-questions-frequentes
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Dépot de la version anglaise d’'un document d’enregistrement universel
Deux cas de figure possibles :

1. Traduction libre du document d’enregistrement universel
S’il s’agit d’une traduction libre en anglais d’'un document d’enregistrement universel, celle-
ci doit étre déposée dans la rubrique « Annexes » (cf. point 2.4) du dépot de DEU en langue
francaise, en choisissant la valeur « autre » (une case commentaires apparaitra pour indiquer
gu’il s’agit d’une traduction libre). Cette version ne sera pas publiée sur le site internet de

I’AMF (rubrigue BDIF).

2. Version anglaise du document d’enregistrement universel en vue de son approbation
Pour déposer une version anglaise d’'un document d’enregistrement universel en tant que
version officielle (en vue de son approbation), celle-ci doit faire I'objet d’'un nouveau dépot
aupres de 'AMF. Elle doit étre accompagnée des attestations et lettres de fin de travaux.
Cette version sera publiée sur le site internet de I’AMF (rubrique BDIF).

-10 -


https://bdif.amf-france.org/Recherche-avancee?formId=BDIF
https://bdif.amf-france.org/Recherche-avancee?formId=BDIF
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