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INTRODUCTION

Ce guide s’adresse aux CPE et aux BC qui ne sont pas liés a un CPE afin d’apporter les explications
requises pour l'utilisation d’'un nouveau service en ligne du ministére de la Famille (Ministére). Ce
service vise la validation, la mise a jour et la transmission au Ministére des renseignements
concernant le portrait des administrateurs de 'ensemble des titulaires de permis et d’agrément.

Ce guide a été concu dans le but de vous fournir tous les renseignements nécessaires pour utiliser
la prestation électronique de services afin de valider, de mettre & jour et de transmettre le portrait
de vos membres du conseil d’administration (C. A.) du CPE ou du BC sans CPE. Vous y trouverez
donc des renseignements utiles et des exemples illustrés de toutes les fenétres, en vue du
traitement de la mise a jour du portrait de votre C. A., dans un souci d’amélioration de la qualité et
de l'efficacité de ces échanges de renseignements.

Le portrait des administrateurs de votre entreprise est disponible dans votre dossier services de
garde dans les services en ligne du site Web du Ministere a [l'adresse
https://www.mfa.gouv.gc.ca/fr/extranet/Pages/index.aspx.

A titre de titulaire d’'un permis délivré par le Ministére, vous avez la responsabilité de respecter les
dispositions législatives et réglementaires applicables?.

Dorénavant, prenez note que la transmission de toute modification concernant les
renseignements sur vos administrateurs doit se faire a I'aide de la prestation électronique
de services.

Pour de l'information complémentaire sur ce guide, vous pouvez communiquer avec le Ministére
en composant sans frais le : 1 855 336-8568.

Lien pertinent : Accueil, section « Services de garde »
https://www.mfa.gouv.gc.ca/FR/SERVICES-DE-GARDE/Pages/index.aspx

Note : Dans ce document, le masculin englobe les deux genres et il est utilisé pour alléger le texte.

1. Pour des renseignements additionnels a cet effet, la Loi sur les services de garde éducatifs a I'enfance
(chapitre S-4.1.1) et le Réglement sur les services de garde éducatifs a I'enfance sont disponibles dans le site Web du
Ministére a I'adresse www.mfa.gouv.qc.ca/fr/ministere/ministere/lois-et-reglements.



https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/extranet/Pages/index.aspx
http://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/ministere/ministere/lois-et-reglements
https://www.mfa.gouv.qc.ca/FR/SERVICES-DE-GARDE/Pages/index.aspx

PARTIE 1

RENSEIGNEMENTS SUR L’ACCESSIBILITE ET LA MISE A JOUR DU FORMULAIRE
PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET ACTIONNAIRES

1.1 Comment accéder au portrait des administrateurs et actionnaires de I’entreprise de
services de garde

Pour utiliser en toute sécurité les services électroniques du Ministére, vous devrez, au préalable,
inscrire I'entreprise a « clicSEQUR » et aux services électroniques du Ministére.

Les différentes étapes et renseighements nécessaires sont détaillés dans le Guide de l'utilisateur
(entreprise de services de garde éducatifs) Partie 1 : Accés aux services électroniques du ministére
de la Famille que vous trouverez dans le site Web du Ministére sous la rubrique « Services en
lighe ».

Pour accéder aux PES du Ministére, veuillez suivre les étapes suivantes :

Etape 1 Acceés au site Web du Ministére a 'adresse : www.mfa.gouv.gc.ca

Etape 2 Accés aux services en ligne pour ouvrir 'écran d’authentification du service de garde
auprés de clicSEQUR

Famille

Ué ec 3 Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

Famille ‘ Services de garde ’ Ainés ‘ Intimidation ‘ Ministre et ministére FRRET: gow D ‘

A AY B &
Cliquez sur
Senices an
Services en ligne :Igneldans
a colonne
Renseignements et plaintes N ﬁgc?;?:te de

La nouvelle tarification des
services de garde subventionnés

_

Centre de presse

Foire aux questions

LOCALISER
un service
de garde

(L2 ]+][5]n]

OUVRIR
un service
de garde

Contribution
additionnelle a prévoir

Liens utiles

Figure 1



http://www.mfa.gouv.qc.ca/

Etape 3 Inscription & clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére

Famille
4|
QUébec bl | Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

Famille | Services de garde ‘ Ainés | Intimidation | Ministre et ministére IS B ¥ | £ Ibe] ‘
4 A gl 2 4 —

Accueil - Ministére de la Famille > Services en ligne du ministére de la Famille

Si vous étes déja inscrit a
clicSEQUR et aux services

électroniques du Ministéere, cliquez
sur cet hyperlien

Services en lighe

Inscription

clicSEQUR

* Pour vous inscrire & clicSEQUR.®

> Pour vous inscrire aux services électroniques du ministére de la Famille, cliquez ici.

[

Figure 2

Etape 4 Authentification du service de garde par clicSEQUR pour accéder a I'extranet du
Ministére

Vous devez déja étre inscrit & clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére.

a) Pour vous authentifier avec clicSEQUR, vous devez inscrire le code d'utilisateur recu du
représentant autorisé de sept lettres et chiffres et inscrire votre mot de passe de huit a douze

lettres et chiffres.
b) Pour étre redirigé vers le site du Ministére, vous devez cliquer sur le bouton Continuer au bas

de I'écran.

Nous joindre Quitter

QuébeczE ﬂ SE QN

16 oclobre 2018

Authentification de I'utilisateur
Saisie des données d'identification

Les conditions d’utilisation de clicSEQUR — Entreprises ont été mises 4 jour le 22 novembre
2016.

Vous &tes maintenant 4 la page d'authentfication de clicSEQUR destinée aux entreprises.

Assurez-vous gue votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous permetire d'utiliser les
senvices clicSEQUR.

Une fois authentifié, vous serez redirigé vers le site du ministére ou de l'organisme suivant : Ministére
de la Famille.

* Champ cbligatoire

a) Saisir le code
Code dutilisateur [ ] oemes ctommen) d'utilisateur et votre

Mot de passe® |:| (8 a 12 letires et chiffres) mot de passe

Vous n'avez pas de code dutilisateur ? Inscrivez-vous !
Vous avez oublié votre code utilisateur? b) Cliquez
Vous avez oublié votre mot de passe?

sur le bouton

cominuer @<L Continuer

Tous les i és sont fidentiels. I vous revient de prendre toutes les mesures a votre portée
pour utiliser les services dans des conditions de sécurité optimales.

Figure 3




Etape 5 Accés a votre Dossier de service de garde (DSG) en ligne sur I'extranet du Ministére

Famille

pour afficher les applications disponibles
o | @
Québec eaea

FAQ Accessibilité  Aide

Accugil Pour nous joindre

Plan du site

Portail Québec

¢ Famille

¢ Services de garde
¢ Ministre et ministére

Dxtranst > Alnés Rechercher opA‘AB8
Aines
Bonjour Test, Test2 e eoonnacter
Pour CPE 1234042342
Nouvelles Ressources Web
Interne
6 novembre 2012
Prestation Test ainés » Manuel de I'utilisateur
électroni((]ue (;e dfjkhdfkijhfjhfkhskdf; cjle‘_:é)trest_ationd
services (PES €lectronique de
) - services (PES) - Tome
Dossier financier en 1 (PDF)
, ligne (DFL) 30 octobre 2012 £ e TS
Dossier de service Test » 2 :E‘:Zstaioﬁt' isateur
de garde (DSG) z ot
Test €lectronique de
services (PES) - Tome
Cliquez sur II (PDF} :
I’hyperlien inancier 11 juin 2009 » (F(Z);g;atlon en ligne
Dos_SIer de (DFL) Améliorations apportées aux notes des états financiers du RFA T ——
service de garde 2008-2009 atollonss

Figure 4




Etape 6 Accés a 'application extranet Administrateurs et actionnaires pour ouvrir le tableau de
bord de I'application

~

2 Cliquez sur le
Famille bouton Fermer

éb e b\ ) DSG pour retourner
u ec Accuel Pour nous joindre  Portail Québec a I'extranet du

Ministére

[*] Dossier de service de garde No. de division 30000001 CPE LE PETIT EXEMPLE

Accueil du DSG Fermerle DSG

* Plan de continuité des services Message d'accueil
» Administrateurs et
actionnaires

Bienvenue dans I'extranet du ministére de la Famille!

Aideenligne | Cliquez sur le Phyperlien gt?r,svous trouverez Ia liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de

Faites glisser votre souriy  Administrateurs et
liens d-dessus et vous v actionnaires

nnnnnnn trov doe macecana

Loi sur laccés awx documents des organismes publics et sur la protection des

Figure 5

Vous étes maintenant dans 'application de la PES-Portrait des administrateurs et actionnaires et,
par défaut, a la page Statut des formulaires. Cette page constitue votre tableau de bord du suivi
des interventions avec le Ministére sur le portrait des administrateurs. Vous pouvez toujours
retourner a cette page pour connaitre I'état des formulaires et y accéder.

Portraitadministrateurs et actionnaires No. division 3000-0001 CPE LE PETITEXEMPLE

Le nom inscrit dans la ‘
colonne de gauche est

grisé lorsqu'il est activé

G

Statut des formulaires Divsion 30000001 : CPE LE PETIT EXEMPLE

Ajouter un formulaire Liste des Formulaires

Aide en figne Date dustatut
Sivous avez beson daide
addiicnnele pour compkler B
Tormuare, vous pouvez conlacker s
prépase{e]s aux renseinenents en
composantle numéro de EEphone.
siivant-

56 Accepié 20151027

1855 3368568

Pour g e Fayon sécutae
iz sureFermerle DSGe.

Figure 6

C’est a partir de cette page que vous pourrez avoir acces a toutes les fonctionnalités vous
permettant de consulter, de mettre & jour (ajout/suppression de personne, modification des
renseignements sur une personne) et de transmettre le portrait révisé des administrateurs au
Ministére.




Il n’y a que deux formulaires qui peuvent étre affichés dans la page Statut des formulaires. Dans
la majorité des cas, le premier formulaire aura le statut Accepté correspondant a la version du
formulaire PAA inscrit au systéme de mission du Ministére. Le second formulaire peut porter un
des statuts indiqués dans le tableau ci-aprés.

Statut Accessibilité Signification

1 | Brouillon Modification La copie de la version du portrait des
administrateurs inscrit au systéme de mission du
Ministére (version du formulaire Accepté).

2 | Validation Ministere | Consultation La version modifiée du portrait des administrateurs
transmis pour validation ministérielle.

3 | Commentaires Modification La version commentée du formulaire par le Ministére
a la suite de la transmission pour validation
ministérielle.

Note : La source (Ministére ou SG) correspond a celui qui a créé le formulaire Brouillon. Cette source ne changera pas
méme si le formulaire change de statut.

Lors de la premiere ouverture de I'application PES-PAA, vous ne trouverez qu’un seul formulaire
dans la section centrale de I'écran. Ce formulaire correspond a I'état des renseignements
concernant le portrait des administrateurs tel qu’il a été accepté et enregistré dans le systeme de
mission du Ministére.

Vous devrez prendre connaissance du contenu du formulaire et vérifier si les renseignements
inscrits dans le formulaire PAA sont complets, exacts et s'ils refletent votre situation actuelle (voir
section 1.2).

e Sioui, vous devrez confirmer qu’aucune modification n’est requise (voir section 1.7 option A).

e Sinon, vous devrez apporter les modifications au formulaire (voir les sections 1.3 a 1.5) et le
transmettre au Ministére pour validation (voir la section 1.7 option B). Il est toujours possible
d’'imprimer le formulaire (voir la section 1.6).

IMPORTANT

Pour vous offrir une protection accrue, les applications Web par clicSEQUR sont congues de fagon
a mettre automatiguement fin & une session si une période d'inactivité prolongée de 20 minutes
est détectée. Si vous avez saisi des renseignements et si vous prévoyez laisser la session inactive
durant environ 20 minutes, il est fortement recommandé de sauvegarder les modifications a 'aide
du bouton Enregistrer afin de ne pas perdre les données saisies.

Nous vous recommandons de toujours « fermer» votre session lorsque vous avez terminé la saisie
des renseignements ou la transmission au Ministére a I'aide du bouton Fermer le DSG.




PARTIE 2
'CONSULTATION DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS

1.2 Comment consulter le formulaire

Etape 1 Consultation du formulaire aprés avoir effectué les étapes décrites a la section 1.1 du
présent guide

Porirat admimisreeurs f acfiomneires 3000-0001 CPE LEPETTT EXEMPLE

Divison 3000-001CPE LE PETT EXEMPLE ;
Cliquez sur la
_ _ . . loupe pour
Lste s Formulges ouvrir le
formulaire
Statt Dutedu sttt

(vl gl

by et gt e
ek ol

I Figure 7

IMPORTANT

C’est a partir de cette étape que vous pourrez avoir acces, en consultation, aux renseignements
de chacune des personnes inscrites au formulaire du portrait des administrateurs. Il n’est pas
possible a cette étape de modifier les renseignements.

Deux options sont possibles :
Option A Visualisation de I'imprimé du formulaire
Option B Consultation des renseignements sur la personne

Option A Visualisation de I'imprimé du formulaire
Portait adminisirateurs etactionnaires  No.diviion 3000-0001  CPE LE PETIT EXEMPLE

Statutdes formuiares Titire dupemmis : CPE LE PETIT EXEMPLE AEQ: 1100000001
Dision: 3000-0001 Instalation: 30000001

Administrateurs

Formulaire Cliquez sur le
bouton pour
ouvrir 'apergu
avant impression

Liste des commentires

Vigualizer-mpriner

Figure 8




A . . . T y: .
A partir de ce tableau, validez les renseignements et vérifiez s’il y a des renseignements
manquants.
4 4 bkl ¢l 100% v l:l Find | Next ll,, > (@) g}
Famille
Québec a3
[+1+]
2015-11-26
FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE CENTRE DE LA PETITE ENFANCE
Nom dlu tituiaire du permis: CPE LE PETIT EXEMPLE
Numéro dentreprise du Québec (NEQ): | 1100000001 |Numérudecﬁ\nsm: 3000-0001
Nunéro(s) installation(s): 3000-0001 |
Hommez les administrateurs Réle Qualté Adresse de la ésidence persomele Numéro de Courel (@) Dale de début du
(monsieur ou madame, non &t prénom) pescn | (1Aparent usager (numéro, rus, municipaité, provinc et code postal) télsphone mandat
Vissbsgmy | en installation (date 3 laquelle la
Tesoren . | 1B-parent usager personne a ét¢ élue)
seime BC &n mileu
agmrszezar | familial 2-membre
du mileu des
affaires ou du
miiey
inslitutionnel,
socia, éducatif ou
comm unautaire
3-mem bre du
personnel
4RSGBC en miieu
familal)
M |Aubin Jean-Frangois Vice-président | 1A 2354 avenue Hingston Montréal QC  [H4A A1 (514) 333-3333 | jeanfaubin@netcom | 2013-06-12
M [Doyon André Secrétaie 1A 4150 avenue Crossant Montréal QC  |H4B 0B1 (514) 7777777 2013-06-12
Mme | Frangois Daniela Administratenr | 2 2601 avenue Jeannete Montréal Qc  |HIK0C1 (514) 5655555 2013-06-12
Mme [ Hamel Michéle Trésorier 1A 5041 fue tes Peupliers Montréal Qc  |H4A 0S1 (514) 868-6888 2011-09-20
Mme | Hopkins Andrea Président 1A 9753 Hampton Montréal QC  |H4A 0K2 (514) 2222222 com| 2010-03-22
Mme | Lamarre Marie Adrnitiater |3 4729 Centre Park Laval QC |[HWOGT  |(514)4444444 | manarreb@sncom | 2002-06-12
e | Tanguay Jeanne Adristiater | 1A 4586 Kensington Nontréal QC [HaAOB2  |(514)666-6666 2011-09-20
Mme | Trudel Amn Admnistratenr | 1A 2354 rue des les Montréal QC  [HdB 2G0 2014-09-17
Mme [ Vermette Mary Adminigtratenr | 3 445 rue Jeannette Laval QC  [H7P 3T0 (514)999-9999 2015-06-10
* Les membres du consed d'adm nstration d'un titulaie de CPE éisent parmi ewx un président qui doit élre un parent usager des senvices de gale
Page 1 de

Figure 9




Option B Consultation des renseignements sur la personne

a) Pour afficher au besoin la liste des administrateurs, cliquez sur I'hyperlien Administrateurs
dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour ouvrir la fiche de renseignements sur la personne, cliquez sur I'’hyperlien du nom de la
personne choisie dans la colonne centrale de I'écran.

c) Consulter les renseignements inscrits. Les cases sont grisées pour indiquer que les
renseignements inscrits ne peuvent pas étre modifiés en consultation.

Portrait administrateurs et actionnaires No. division 3000-0001 CPE LE PETIT EXEMPLE

Statut des formulaires Titulaire du permis : CPE LE PETIT EXEMPLE
Division : 3000-0001

Administrateurs
Formulaire
mmentaires
Statut : Accepté Date du statut : 2017-11-14
a) Au besoin,
CIiQUEZ sur Nombre de postes vacants: = “ mianes
I'hyperlien

Administrateurs

Portrait des administrateurs du CPE

Liste des administrateurs

Aubin, Jean-Frangois Président

Frangois, Daniela Administrateur
Hamel, Michéle Trésorier

b) Cliquez sur
Hopkins, Andrea I’hyperlien du nom Administrateur

o de la personne

Personne physique )
c) Consulter les

renseignements

. inscrits

Appellation : * Mme (M. Répondant J
Nom : * Doyon ;
Prénom : = |fndré
No civique: = .47150 Rue : * avenue Croissant

- e Code - ;
Province : Québec v postal - H4B 0B1
Municipalité : = Moniréal “ Téléphone: * (BAA)TTI-TTTT
Courriel :
Rdle : * | Seorétaire . Qualite : * 1A-parent usages, installation b
Date de
début * | 2013-06-12
mandat :

Figure 10




PARTIE 3
MISE A JOUR DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS

Cette partie vise a effectuer toutes les mises a jour (changements dans les renseignements requis
d’'un administrateur, retrait ou ajout d’'un administrateur) qui peuvent affecter le portrait des
administrateurs de l'entreprise de services de garde. Si une personne a quitté le conseil
d’administration et qu’elle n’est pas remplacée immédiatement, il faut mettre a jour le portrait des
administrateurs.

1.3 Comment modifier les renseignements sur une personne

Pour modifier les renseignements sur une personne, il faut préalablement avoir créé un brouillon
dans la page Statut des formulaires.

Etape 1  Ajout d’un formulaire dans la page Statut des formulaires

Portrait administrateurs et actionnaires No. division 3000-0001 CPE LE PETIT EXEMPLE

Statut des formulares Division 3000-0001:CPE LE PETIT EXEMPLE

Liste des Formulaires

Statut Date du statut

Cliquez sur
I'hyperlien Ajouter
un formulaire pour
créer une copie

brouillon

56 Aecepté 2018-06-22

Figure 11

Etape 2 Ouverture du formulaire Brouillon

Portrtadintatsefacomares Mo Giion 00001 CPELE PETTEXEMPLE

R Y (i MO PELE ETTEXENPE

Il est possible de
supprimer le
brouillon en
cliquant sur le X

Lt desFormlares

St Dce ittt

R i) -
Cliquez sur le crayon &

Boiln MeiHh pour accéder au
formulaire brouillon en

mode modification

Figure 12




Etape 3 Modification des renseignements sur la personne

a) Pour afficher au besoin la liste des personnes dans la colonne centrale de I'écran, cliquez
sur '’hyperlien Administrateurs dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour ouvrir la fiche des renseignements sur la personne, cliquez sur I'hyperlien du nom de
la personne dans la colonne centrale de I'écran.

c) A cette étape, vous pouvez modifier les renseignements ou saisir des renseignements
mangquants dans les cases prévues a cet effet. Voir I'encadré IMPORTANT a la page 16.

d) Pour sauvegarder les modifications, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Portrait administrateurs et actionnaires Mo. division 3000-0001 CPE LE PETIT EXEMPLE

isir |
Statut des formulaires. Titulaire du permis : CPE LE PETIT EXEMPLE ?g:saels neens1ents
Division : 3000-0001 9

Administrateurs manq_uants ou a
Formulaire modifier dans les
des commentaires cases non grisées

a) Au besoin,
cliquez sur
I'hyperlien
Administrateurs

Statut : Brouillon Date du statut : 2017-11-14

Mombre de postes vacants: = Errine

. — - de je) i Portrait des administrateurs du CPE
la transmission du dernier fermulaire.

Liste des administrateurs
Aszsurez-vous de transmettre le

formulaire une fois la mise a jour

_ Nom Role
Aubin, lean-Francois Président
Frangois, Daniela Administrateur
Hamel, michel{ D) Cliquez sur I'hyperlien du Trésorier
nom de la personne choisie
Hopkins, Andr pour ouvrir la fiche des Administrateur
- renseianements sur celle-ci
Personne physique
ppellation ; * Mme @ 0. Répondant .
c) Saisir les d) Cliquez sur le bouton

om : = |Doyon

renseignements Enregistrer pour

manquants ou & - - sauvegarder les
modifier dans les *[4150 | Rue: * modifications apportées
cases non grisées = V] Code i
postal : \
* | Montréal v| Tééphone: *  [[B14)T77-TTIT \
Courriel : | \
Réle : * | Sacorétaire V| Qualité : * | 1A-parent usager installation \
Date de
mandat :
Annuler || Enregistrer ‘|

Figure 13




IMPORTANT

Portez une attention particuliére :
e aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
e auchamp Nb de postes vacants. Vous devez sélectionner un nombre parmi les choix
proposés. Si aucun poste n’est vacant, sélectionnez le nombre 0. Cliquez ensuite sur
le bouton Enregistrer a droite du champ de la valeur sélectionnée afin de permettre la
transmission du formulaire.
au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)
au champ Réle. Ce champ se compose des choix suivants :
Président
Vice-Président
Trésorier
Secrétaire

o Administrateur

Le rble de président ne doit pas étre attribué a plus d’'une personne inscrite au portrait

des administrateurs.

e au champ Qualité. Ce champ se compose des choix suivants :
o 1A-parent usager installation
o 1B-parent usager BC milieu fam.
o 2-membre issu du milieu?
o 3-membre du personnel
o 4-RSG BC milieu fam.

Il faut s’assurer que la composition du conseil d’administration du CPE ou du BC sans

CPE respecte les exigences prévues a l'article 7, 40.1 ou 40.2 de la LSGEE.

e au champ Courriel. Il est fortement recommandé d’inscrire le courriel de la personne.

e ala date de début de mandat de 'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle 'administrateur a été élu au conseil d’administration
du CPE ou du BC sans CPE.

e au champ Répondant. Il doit y avoir qu’'une seule personne a titre de répondant de
I'entreprise de services de garde.

O O O O

Si une correction est requise sur le nom ou le prénom de I'administrateur, vous devez retirer la
personne dont le nom est incorrect de la liste des administrateurs et réinscrire cette personne
en ajoutant une nouvelle personne a la liste. Voir les sections 1.4 et 1.5 du présent guide.

1. 2-membre issu du milieu des affaires ou du milieu institutionnel, social, éducatif ou communautaire



mailto:courriel@exemple.com

1.4 Comment retirer une personne du portrait des administrateurs

Etape 1  Ajout d’un formulaire et ouverture du formulaire Brouillon (voir étapes 1 et 2 de la
section 1.3 si le formulaire au statut Brouillon n’existe pas)

Etape 2  Retrait de la liste des administrateurs la personne dont le nom ou le prénom est
incorrect

a) Pour afficher au besoin la liste des administrateurs dans la colonne centrale de I'écran,
cliquez sur I'hyperlien Administrateurs dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour retirer la personne de la liste des administrateurs, cliguez sur le X a droite du nom
dans la colonne centrale de I'écran.

¢) Une boite pour confirmer le retrait de la personne s’affiche. Cliquez sur le bouton OK pour
actualiser le changement au portrait des administrateurs ou sur le bouton Annuler, le cas
échéant.

Portrait administrateurs etactionnaires No. division 3000-0003 CPE LE MODELE

Femer le DSG6

Statut des formulaires Tiulaire du permis : CPE LE MODELE NEQ: 1100000003

Division : 3000-0003 Installation : 3005-0003
Administra‘eurs Formuaire
Visualiserimprimer
Statut : Brouillon Date du statut: 2018-10-15 Nombre de postes vacants i« v

Portrait des administrateurs du CPE

a) Au besoin,
cliquez sur
I’hyperlien
Administrateurs

Liste des administrateurs

Nom Adresse A

i Blais, Anne-Marie 225, 5 rue, Nordvile, QC X
?mmmm;w Bourgeols, Lorraine 4552, boul. Lépine, app 2, Nordville, QC . X
_ ‘ b) Cliquez sur X
Deschénas, Banoit 556, Se avenue, Nordle, QC vis-a-vis le nom de X
Guay, Mathieu 123, e Prncipde, Nordille, OC la personne pour X
_ la retirer de la liste
Jean, Claire 201, croissant du Nord, Nordvile, QC Xy
Ajouter personne physique
Figure 14
Message de la page Web “
c) Cliquez sur
Voulez-vous vraiment retirer cette personne ¥ 5i oui, cliquez sur le le bouton OK
bouton OK. 5i nen, cliquez sur le bouton Annule/
Figure 15
IMPORTANT

Lors du retrait d’'un membre du conseil d’administration (C. A.), il faut s’assurer que la composition
du C. A. respecte les exigences requises a l'article 7, 40.1 ou 40.2 de la LSGEE.




1.5 Comment ajouter une personne au portrait des administrateurs

Etape 1  Ajout d’un formulaire et ouverture du formulaire Brouillon (voir étapes 1 et 2 de la
section 1.3 si le formulaire au statut Brouillon n’existe pas)

Etape 2  Ajout d’un administrateur

a) Pour afficher au besoin la liste des personnes dans la colonne centrale de I'écran, cliquez
sur 'hyperlien Administrateurs dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour ajouter une nouvelle personne a la liste des administrateurs, cliquez sur le bouton
Ajouter une personne physigue a droite de colonne centrale de I'écran.

c) A cette étape, vous pouvez saisir le nom, le prénom et les renseignements requis dans les
cases prévues a cet effet. Voir 'encadré IMPORTANT a la page 19.

d) Poursauvegarder le nom et les renseignements sur la nouvelle personne ajoutée au portrait
des administrateurs, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0003 CPE LE MODELE

[ Fomeec5c |

c) Remplissez les
champs obligatoires
et les autres champs
requis

Titulaire du permis : CPE LE MODELE
Division : 3000-0003

NEQ: 1100000003

Installation : 3005-0003
Administraters

Formulaire

Visualiser-imprimer

Statut : Brouillon Date du statut : 2018-10-15

Nombre de postes vacants: |~

a) Cliquez sur
I’hyperlien
Administrateurs

Portrait des administrateurs du CPE

b) Cliquez sur le bouton
Liste des admiristrateurs Ajouter personne physique

Blais, Anne-Marie Président 225, 5e rue, Nordville, QC

Bourgeois, Lorraine  Saprétaiie 4552, boul. Lépine, app.2, Nordville, QC

Deschénes, Benoit  sgministrateur 556,

Guay, Mathieu Trésgi .

= c) Remplissez les

Jean. Claire Mistalow champs obligatoires v
et les autres champs TR
requis

Personne physique

Appelation: * Omme OM Répondant []

Nom :

Prénom :

Sy —— d) Cliquez sur
Province : | Québec V| Code postal : *
=== le bouton
ité: * V| Téléphone : ~ .
couriel: [ ] Enregistrer
Role : | V| Qualité : * v

Datededébut .,
mandat : \;

Annuler || Envegistrer

Figure 16




IMPORTANT

Portez une attention particuliére :

aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
au champ Nb de postes vacants. Vous devez sélectionner un nombre parmi les choix
proposés. Si aucun poste n’est vacant, sélectionnez le nombre 0. Cliquez ensuite sur le
bouton Enregistrer a droite du champ de la valeur sélectionnée afin de permettre la
transmission du formulaire.
au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)
au champ Réle. Ce champ se compose des choix suivants :
Président
Vice-Président
Trésorier
Secrétaire

o Administrateur
Le réle de président ne doit pas étre attribué a plus d’'une personne inscrite au portrait
des administrateurs.
au champ Qualité. Ce champ se compose des choix suivants :
1A-parent usager installation
1B-parent usager BC milieu fam.
2-membre issu du milieu?
3-membre du personnel

o 4-RSG BC milieu fam.
Il faut s’assurer que la composition du conseil d’administration du CPE ou du BC sans
CPE respecte les exigences prévues a l'article 7, 40.1 ou 40.2 de la LSGEE.
au champ Courriel. Il est fortement recommandé d’inscrire le courriel de la personne.
a la date de début de mandat de I'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle 'administrateur a été élu au conseil d’administration
du CPE ou du BC sans CPE.
au champ Répondant. Il doit y avoir qu’une seule personne a titre de répondant de
I'entreprise de service de garde.

O O O O

O O O O

Si une correction est requise sur le nom ou le prénom de I'administrateur, vous devez retirer la
personne dont le nom est incorrect de la liste des administrateurs et réinscrire cette personne
en ajoutant une nouvelle personne a la liste. Voir les sections 1.4 et 1.5 du présent guide.

1. Ce champ correspond aussi & un membre issu du milieu des affaires ou du milieu institutionnel, social, éducatif ou
communautaire



mailto:courriel@exemple.com

1.6 Comment imprimer un formulaire

Il est possible d'imprimer le formulaire Portrait du titulaire de permis de CPE ou d’agrément de
BC de chacun des statuts.

Etape 1 Activation de 'apercu de I'imprimé

Pour activer I'apercu avant impression, cliquez sur le bouton Imprimer a droite de la
colonne centrale de I'écran.

Portrat admimstrateurs etactionnaires Mo, dision 30000001 CPE LE PETIT EXENPLE

Sttt des ormlires Troaite du pams : CPE L€ PETITEXENPLE NEQ: 1100300001
Dision: 3000-0001 [rstalation: 30000001

Administrateurs

Formulaie

Liste des commentaires Cliquez sur le

Visualiser-Imprimer

Figure 17
Etape 2 Sélection du format d’impression PDF

Pour ouvrir le format du fichier dans lequel le formulaire sera imprimé, cliquez sur la fleche

de l'icone '& "dans la ligne du haut de I'écran et sélectionnez le format PDF et poursuivre
la démarche d’impression disponible par le systéeme d’exploitation de votre ordinateur.

Il 1uf1 bool 4 |:|Fmd|Next - & &
Excel /_f . A
Cliquez sur la liste

Famitle oo = déroulante et cliquez
Word
Québec nm sur le format PDF 515

FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE CENTRE DE LA PETITE ENFANCE

Nom du titulaire du permis: CPE LE PETIT EXEMPLE
Nurméro dentreprise duQuébec (NEQ): [ 1100000001 Numérode division: | 3000-0001
Numéro(s) nstalation(s): 30000000 |

Figure 18




PARTIE 4
TRANSMISSION ET SUIVI DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS

1.7 Comment transmettre un formulaire
Deux options sont possibles :

Option A Transmettre le formulaire PAA sans modification
Option B Transmettre le formulaire PAA modifié

Option A Transmettre le formulaire PAA sans modification

La transmission sans modification sert a confirmer au Ministére qu’aucune modification n’a été
apportée au formulaire PAA ayant le statut Accepté. Ainsi, I'ensemble des renseignements des
administrateurs est valide.

Etape 1A Consultation du formulaire aprés avoir effectué les étapes décrites a la section 1.1 du
présent guide

Portraitadministrateurs etactionnaires o, division 3000-0004 CRE LEPETIT EXEMPLE

Statutdes fomlaes Diion 0001 : CPE LE PETITEXEMPLE

Ajouter unfomulae Lite des Formaires ggﬂfﬁﬁ;‘i’rrlf;g;ge

Administrateurs

Ride en igne Date dustatut
Sivous avez besoin dace
ol pour compEy
fommdas vous ot contacr s

Figure 19




Etape 2A Activation de 'apergu avant impression pour vérifier si le tout est exact, complet et fidéle
a la situation actuelle et, le cas échéant, transmission du formulaire

a) Pour ouvrir le format du fichier dans lequel le formulaire sera imprimé, cliquez sur le bouton
Visualiser-imprimer a droite de la colonne centrale de I'écran. A partir de I'apercu avant
impression, validez les renseignements et repérez les cases ou il y a des renseignements
manquants.

b) Si aucune modification ni ajout de renseignement n’est requis, cliquez sur le bouton
Transmettre sans modification. Ce bouton est disponible uniquement lorsqu’il existe un
seul formulaire dans la page Statut des formulaires et que son statut est Accepté.

Portrait administratewrs et actionnaires o, division 30000004 CPE LE PETIT EXEMPLE

b) Si aucune
modification,
ajout/suppression
n’est requis, cliquez
sur le bouton
Transmettre sans
modification

Statut des formuidires Tituaire  permis : CPE LE PETIT EXENPLE
Divsion: 30000004

a) Cliquez sur le bouton
Visualiser-Imprimer
pour afficher I'apergu
avant impression

Administrateurs

Formulaire
Liste des commentares

Vistaliser-mprimer ‘ ‘ Transmedtre sans modificafion ‘

Figure 20

c) Vous serez informé de la derniére transmission du formulaire. Cliquez sur le bouton OK.

Message de la page Web

c) Cliquez sur

h La dernigre transmission du formulaire est en date du : 2018-02-09,
le bouton OK

Figure 21A

d) A cette étape, vous recevrez un message vous demandant si vous voulez poursuivre la
transmission sans modification. Cliquez sur le bouton OK si vous souhaitez poursuivre la
transmission ou sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Message de la page Web

Une fois le formulaire transmis, vous ne pouvez plus le modifier,
Souhaitez-vous poursuivre la transmission?

c) Cliquez
sur le
bouton OK

QK Annuler

Figure 21B

e) Le message de rappel de la figure 22 s’affichera. Cliquez sur le bouton OK pour rafraichir

la page Administrateurs.




Message de la page Web “

Veuillez vous assurer d'aveir transmis au ministére de la Famille

JA (direction régionale responsable de votre dossier) le consenternent et le
résultat de la vérification d'absence d'empéchement pour chacune des
personnes inscrites & votre portrait.
Veuillez également vous assurer de mettre  jour les renseignements au

Registraire des entreprises du Québec.

d) Cliquez
surle
bouton OK

Figure 22

L’activation du bouton OK ci-dessus rafraichira la page Administrateurs en indiquant le statut
Transmis sans modification avec la date du nouveau statut. Dans la page Statut des formulaires, il
n’y aura qu’un seul formulaire au statut Transmis sans modification accessible uniquement en

consultation.

Portaitacmiistrateurs etactonnares Mo, divikion S000HI001 CPELE PETIT EXENIPLE

=3

Studes fomulres Divion 000 CPE LE PETITEVENPLE

Liste des Fomuaires

Source Sttt Date dustatut

% Ay

Figure 23

Il est possible que le message suivant s’affiche :

Message de la page Web

Le fermulaire contient certaines erreurs qui empéchent la transmission
sans moedification. Veuillez ajouter un formulaire brouillon dans Statut
des formulaires et apporter les corrections nécessaires avant la

transmission de la nouvelle version.

-

e) Cliquez le
bouton OK

Figure 24

Dans ce cas, cliquez sur le bouton OK pour fermer le message d’avertissement et retourner a la
page Statut des formulaires pour ajouter un formulaire (voir section 1.3).




Option B: Transmettre le formulaire PAA modifié

Etape 1B Transmission du formulaire aprés avoir effectué les étapes décrites aux sections 1.1 a
1.5 du présent guide

a) Pour accéder a la transmission du formulaire, vous devez accéder au formulaire Brouillon
en cliquant sur le crayon a droite de I'écran.

Portraitacmistatears etaciomnaies o civiion SN0 CPE LE PETITEXEMPLE

Satt s fomees Ovion UMIOH CPE LEPETITEXENPLE

Ajuerunfom e Lsedes Fomlies

ideen e Ditedu satt

e A2

a) Cliquez sur le crayon
Broulon W&y | pour acceder au
formulaire Brouillon

Figure 25

b) Pour activer la transmission, cliquez sur le bouton Transmettre a droite de la colonne
centrale de I'écran. Si le formulaire Brouillon n’est pas transmis, 30 jours suivant la date du
statut, vous recevrez automatiquement un courriel vous demandant de compléter et
transmettre le formulaire.

c) A cette étape, vous recevrez un message vous avisant qu’une fois le formulaire transmis,
vous ne pourrez plus le modifier. Cliquez sur le bouton OK si vous souhaitez poursuivre la
transmission ou sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Portrai administrateurs et actionnaires o, divsion 30000001 CPE LE PETITEXEMPLE

b) Cliquez sur
le bouton
Transmettre

NEQ: 1100000001
Instaliation: 3000-0001

Statut des formulsires Titulaire du perms : CPE LE PETIT EXEMPLE
Division : 3000-0001

Administrateurs

Fomulaire
Liste des erreurs en cours

-

Message de la page Web H

Une fois e formulzire transmis, vous ne pouvez plus [e modifier.
Souhaitez-vous poursuivre [ ransmission?

c) Cliquez
surle
bouton OK

Ok Annules

Figure 26




d) A cette étape, s’affichera le message de la figure 27. Cliquez sur le bouton OK pour
rafraichir la page Administrateurs.

Message de la page Web

WYeuillez vous assurer d'aveir transmis au ministere de la Famille
Jl,. (direction régionale responsable de votre dossier) le consentement et le

résultat de la vérification d'absence d'empéchement pour chacune des

personnes inscrites  votre portrait,

Veuillez égalerment vous assurer de mettre a jour les renseignements au

Registraire des entreprises du Cuébec.

d) Cliquez le
bouton OK

Figure 27

Si une ou plusieurs conditions de validation initiales ne sont pas respectées, le systéme affichera
la liste des erreurs en cours afin que vous puissiez prendre connaissance du message d’erreur,
enregistrer les modifications appropriées et transmettre a nouveau le formulaire. Pour plus de
détails sur les messages d’erreurs, consultez la section 1.8 du présent guide.

Si toutes les conditions de validation sont satisfaites, le statut du formulaire dans la page
Administrateurs changera automatiquement de Brouillon a Validation Ministére avec la date du
nouveau statut. Dans la page Statut des formulaires, le formulaire au statut Brouillon sera remplacé
par le formulaire Validation Ministére accessible uniguement en consultation.

Portaitadministrateurs etactionnaires o, didsion J00-00M CPE LE PETITEXEMPLE

Sttt des fomuares Dision Y0001 CPE LE PETITEVENPLE

Ajouter unformulaire Liste s Fomulires

Kideen igne Cate dustatut

Valkdaton Ministere

Figure 28

Une fois le formulaire transmis, il revient au Ministére d’intervenir pour valider, accepter ou émettre
un commentaire en appui a une demande de révision du formulaire.




Si le formulaire est accepté par le Ministére, le titulaire de permis recevra automatiquement un
courriel lui confirmant que le formulaire a été accepté.

De: PAA@MHagow.acca [maitoPAA@Ma gowv.qeca]

Envoyé: 19octobre 2015 13:59

A Courieldu e e pemis

Objet: Confimaton de 'acceptaton u formuaie - Porvat des adminitateurs et actomnares

Famille

Québec an

Ausuet ch formulaire «Poririt des adminstrateurs e acionnaires qu vous avez produt, veuilez prendre ot que estenseimnements Founs ont ¢ acceptés.

Vs devez éqalement transetre au sinistére e Famille I consentement et e sésuta de [ vércieation qui ateste [ absence d"emnpéchement ou quidEclas des enseignements pouvant elerun evmpéchement concemmant e nouveau. adunistrtenss ou actionmaes d
votre sevice e garde. Le tglement su e services de garde éducatfeprévoit que vous disposez v dels de 60 jours suvant wn changement d'adimintrateur ou d actonnare v foumnt ces documents,

Ce tessage autometique vous aest transmis par e mniséee d  Famle.

ATTENTION - Vous ne pouvez répondse a ce coume]
POURNOUS CONTACTER - Veodlez communiquer avec s persomne tesponsable de vote dossir a a diection gional concemée.

Figure 29

Dans la page Statut des formulaires, vous ne verrez alors qu’'un seul formulaire au statut Accepté
avec une nouvelle date de statut dans la page Statut des formulaires. Il s’agira du formulaire
correspondant a I'état des renseignements concernant le portrait des administrateurs tel qu’il a été
accepté et enregistré dans le systéme de mission du Ministére.

Si le formulaire demande une révision a la suite de la validation du Ministére, le titulaire de permis
ou d’agrément recevra automatiquement un courriel l'avisant d’'une demande de révision du
formulaire. Dans la page Statut des formulaires s’afficheront les deux formulaires suivants :
e le premier formulaire porte le statut Accepté. Il correspond au formulaire initialement
accepté avant la création d’un formulaire Brouillon.
¢ Le second formulaire porte le statut Commentaires. Il correspond au formulaire que vous
avez transmis pour validation ministérielle dans lequel sont ajoutés les commentaires
justifiant la demande de révision du formulaire. Ce formulaire sera accessible en
modification a I'aide du crayon. (Voir la section 1.9)

IMPORTANT

Un formulaire au statut Accepté a la suite de la transmission pour validation du Ministere signifie
gue les conditions de recevabilité du PAA sont acceptées pour enclencher le transfert des données
dans le systéeme de mission du Ministére. Par la suite, la direction régionale effectuera les suivis
appropriés en conformité avec les exigences réglementaires et Iégislatives, notamment la
vérification d’absence d’empéchement.




1.8 Comment consulter la liste des erreurs en cours

Lors de l'activation du bouton Transmettre dans la page Administrateurs, le systeme vérifie
certaines conditions prédéfinies, par exemple que le président est un parent usager du service de
garde.

Si une ou plusieurs conditions ne sont pas respectées, un ou des messages d’erreurs seront
affichés dans la section centrale de I'écran. Il sera aussi possible de consulter le contenu des
messages d’erreurs en cliquant sur I’hyperlien Liste des erreurs en cours dans la section gauche
de I'écran.

Portrait administrateurs etactionnaires ~ No. division3000-0001 CPE LE PETIT EXEMPLE

NEQ: 1100000001
Installation: 3000-0001

Statut des formulaires Titulaire dupermis : CPE LE PETIT EXEMPLE
Division: 3000-0001

Administrateurs Cliquez sur

I'hyperlien Liste des
erreurs en cours

Liste des erreurs encours

Liste des erreurs en cours

Aide en igne
Veuilezidentfier a personne qui agia 4 it de répandant de  enfeprise de semvices de garde au porvaitdes adminisfateurs ef aconnaires.

Figure 30

Tant que le formulaire ne sera pas transmis et que le statut du formulaire ne sera pas changé pour
Validation Ministeére, il sera toujours possible de consulter la liste des erreurs.

IMPORTANT

Si vous avez un poste vacant au C. A., vous devez transmettre le formulaire et procéder aux
actions permettant de pourvoir le poste.




1.9 Comment consulter un commentaire transmis par le Ministére et apporter le suivi
approprié

A la suite de la transmission du formulaire pour validation, le Ministére doit procéder a certaines
vérifications. Si des correctifs ou des éléments manquants sont nécessaires, le Ministére
enregistrera des commentaires directement dans le formulaire PAA. Ces commentaires seront
accessibles dans la page Statut des formulaires.

Un courriel sera automatiquement envoyé au titulaire de permis l'avisant d’'une demande de
révision du formulaire Portrait des administrateurs et actionnaires. Vous ne pouvez répondre a ce

courriel.

De : PAA@mfa.gouv.qe.ca [mailto:PAA@mfa.gouv.qc.ca]

Envoyé : 190ctobre 20151359

A Courrel du ftulaire de permis

Objet : Demande de révision du formulaire - Portrait des administrateurs et actionnaires

Famille
Québec
Au supet du formulatre «Portrait des adminstrateurs et actionnares: que vous avez produt, veuillez prendre connaissance du commentatre deéposé au dossier e service de garde en ligne et v apporter le suvi approprie.

(e message automatique vous est transmis par le ministere de la Famille.

ATTENTION : Vous e pouvez répondse 4 ce courmiel
POUR NOUS CONTACTER - Veuillez communiquer avec la personne tesponsable de votre dosster a la direction régionale concemée.

Figure 31

Sur réception du courriel, vous devrez suivre les étapes suivantes :

Etape 1  Acceés au formulaire Commentaires

a) Apres avoir effectué les étapes de la section 1.1, cliquez sur le crayon vis-a-vis le formulaire
ayant le statut Commentaires pour ouvrir la page d’accueil du portrait.

Portrait administrateurs etactionnares  No.division 3000-0001 CPELE PETITEXEMPLE

Division 3000-0001 : CPE LE PETITEXENPLE Cliquez sur
crayon pour ouvrir
le formulaire
Commentaire en

mode modification

Liste des Fommulaires

Date dustatut

ke 0T
0T

Figure 32




Etape 2  Consultation du contenu des commentaires

a) Pour afficher le contenu des commentaires dans la colonne centrale de I'écran, cliquez sur
I'hyperlien Liste des commentaires dans la colonne a gauche de I'écran.

b) Prendre connaissance du commentaire.

c) Dans le cas de plusieurs commentaires émis a différentes dates, il est possible de changer
I'ordre de tri des commentaires en cliquant sur I'hyperlien Date.

Portrait administrateurs et actionnaires No. division 3000-0001 CPELE PETIT EXEMPLE

Titulaire du permis ;- CPE LE PETIT EXEMPLE
Division: 3000-0001

NEQ: 1100000001
Installation: 3000-0001

a) Cliquez sur
I'hyperlien
Liste des
commentaires

¢) Au besoin, cliquez sur Date
pour changer 'ordre de tri des
commentaires

Liste des comm entaires du form ulaire : Commanss

Commentaire

2015-10-28

Vérifier que

b) Prendre connaissance

Liste des commentaires .
du commentaire

Aideen ligne

Figure 33

Etape 3  Mise a jour du formulaire (voir les sections 1.3 & 1.5).

Etape 4 Transmission du formulaire (voir la section 1.7). Il est aussi possible d’imprimer le
formulaire en se référant a la section 1.6.

Si vous ne répondez pas au formulaire Commentaires, 30 jours suivant la date du statut, vous
recevrez automatiquement un courriel vous demandant d’apporter le suivi approprié et transmettre
le formulaire.

Le Ministére peut demander une autre révision du formulaire, et ce, autant de fois que nécessaire.
Le formulaire au statut Validation Ministére sera remplacé par Commentaires et ainsi de suite
jusqu’a son acceptation finale.




Famille

Québec



