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INTRODUCTION

Ce guide s’adresse aux garderies® afin d’apporter les explications requises pour I'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 Ministere des renseignements concernant le portrait des
administrateurs et des actionnaires de 'ensemble des titulaires de permis.

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 a jour et de transmettre le portrait de
vos administrateurs et actionnaires. 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
entreprise, dans un souci d’amélioration de la qualité et de lefficacité de ces échanges de
renseignements.

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

A titre de titulaire d’un permis délivré par le Ministére, vous avez la responsabilité de respecter les
dispositions |égislatives et réglementaires applicables? et de respecter, le cas échéant, la directive
adoptée en 2017 concernant 'encadrement de changements a la structure du titulaire de permis de
garderie subventionnée®.

Dorénavant, prenez note que la transmission de toute modification concernant les

renseignements sur vos administrateurs et actionnaires doit se faire a laide de la
prestation électronique de services.

Pour de I'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 les titulaires d’'un permis de garderie, les différents types d’organisation ont été pris en compte : personne
physique, société par actions et les autres organisations (ex. SENC, OBNL, commission scolaire, coopérative, etc.).

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

3. Pour des renseignements a cet effet, la directive sur concernant 'encadrement de changements a la structure du titulaire
de permis de garderie subventionnée est disponible dans le site Web du Ministere a [l'adresse
https://www.mfa.gouv.gc.ca/fr/services-de-garde/cpe-garderies/changements/Pages/index.aspx.



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/cpe-garderies/changements/Pages/index.aspx
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 service de garde

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

Les différentes étapes et renseignements nécessaires sont détaillés dans le Guide de
I'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 Ministere sous la rubrique

« Services en ligne ».

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

Etape 1 Acces au site Web du Ministére & I'adresse : www.mfa.gouv.gc.ca

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

garde aupreés de clicSEQUR

Famille

Ué ec £aea Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

Famille | Services de garde ‘ Ainés ‘ Intimidation ‘ Ministre et ministere ERC Y O (R4 £ R l

La nouvelle tarification des
services de garde subventionnés

(2] ]5]m]

Contribution

L sl additionnelle a prévoir
Oh -

Cliquez sur

Programmes I hyp_erhen
Services en

Services en ligne Ilgne dans
la colonne
de droite de

Renseignements et plaintes

I'écran

_

Centre de presse

LOCALISER
un service
de garde

Foire aux questions

OUVRIR
un service
de garde

Figure 1



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

Etape 3 Inscription a clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére

Famille
33
Ué ec a3 Accueil  Plandusite  Pournous joindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

Famille | Services de garde ‘ Ainés | Intimidation | Ministre et ministére [ESNSIYY B ¥ Ewm
Accueil - Ministére de la Famille > Services en ligne du ministére de la Famille Si vous étes déja inscrit a
clicSEQUR et aux services
Services en Ilgne électroniques du Ministére, cliquez

sur cet hyperlien

Inscription .
cIicSEQUR * Si vous étes déja inscrit a clicSEQUR et aux services électroniques du ministere de la Famille.

* 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 ouvrir 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.

Mous jeindre Quitter

Québec s Voo B

16 octobre 2018

Authentification de I'utilisateur
Saisie des données d'identification

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

Vous étes maintenant a la page d'authentification de clicSEQUR destinée aux entreprises.

Assurez-vous gue votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous permetire dutiliser les
senices clicSEQUR.

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

a) Saisir le code

* Champ obligatoire M
d’utilisateur et votre

Code d'utilisateur* l:l (7 lettres et chiffres) mot de passe

Mot de passe™ |:| (8 & 12 lettres et chiffres)

Vous n'avez pas de code dutilisateur ? Inscrivez-vous ! b) Cliquez
Vous avez oublié votre code utilisateur? sur le bouton

Vous avez oublié votre mot de passe?

Continuer

(_Continuar_ 4y

Tous les i és sont i i Il vous revient de prendre toutes les mesures a votre poriée
pour utiiser les services dans des conditions de sécurité optimales

Figure 3




Etape 5 Acces a votre dossier de service de garde en ligne sur I'extranet du Ministére pour
afficher les applications disponibles

Famille

Québec raea

¢ Famille

@

FAQ Accessibilité  Aide

Pour nous joindre

Plan du site

Accueil Portail Québec

* Services de garde
* Ministre et ministére

Extranet > Ainés

Prestation
électronique de
services (PES)
Dossier financier en
» ligne (DFL)
Dossier de service

Cliquez sur
I'hyperlien
Dossier de
service de garde

Rechercher

Bonjour Test, Test2
Pour CPE 1234042342

Nouvelles

6 novembre 2012
Test ainés
dfjkhdfkjhfjhfkhskdf;

30 octobre 2012
Test
Test

11 juin 2009

Améliorations apportées aux notes des états financiers du RFA
2008-2009

paA ‘A8

Se déconnecter

Ressources Web
Interne

» Manuel de ['utilisateur
de prestation
€lectronique de
services (PES) - Tome
1 (PDF)

» Manuel de I'utilisateur
de prestation
€électronique de
services (PES) - Tome
11 (PDF)

» Formation en ligne
(z1pP)

» Pour obtenir de
I'assistance

Figure 4




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

. Cliquez sur le
Famille LY W bouton Fermer
| . | DR
éb - i~ DSG pour retourner
U ec Accueil Pour nous joindre  Portail Québec a l'extranet du
Ministere

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

Accueildu DSG Fermerle DSG

* Plan de continuité des

» Administrateurs et Cliquez sur le I'hyperlien

actionnaires Administ_rateurs et ot du ministére de la Famillel
actionnaires '
Aide en ligne : _ hg, vous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
Faites glisser votre souris sur les services de garde educatfs.
liens d-dessus et vous verrez En conformité avec la Loi sur I'accés aux documents des organismes publics ef sur la protection des
?_ff;f'ff”ges m essages d'aide renseignements personnels (LRQ, ¢ A-2.1), les renseignements fournis seront traités de fagon
Figure 5

Vous étes maintenant dans I'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 et actionnaires. Vous pouvez
toujours retourner a cette page pour connaitre I'état des formulaires et y accéder.

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

[ 156 |
Statut des formulaires Division- 3000-0001 : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE
Ajouter un form ulaire Liste des Formulaires

Aideen ligne Date dustatut
‘Sivous avez beson daide

dicnnele pour conpier 56 Accepte 2015-10-27
formdzire, ¥ous powvez contacter kS
préposé{e)s 2 FesegreTEns en )
whm&ﬂﬂm L’hyperlien dans la
: colonne de gauche est

1885 058558 grisé lorsqu'’il activé
Pour quier de fagon sécutare,
cliquez sur «Fermer le DSGx.

Figure 6

C’est a partir de cette page que vous pourrez avoir acces a toutes les fonctionnalités vous
permettant de consulter, de mettre a jour (ajout/suppression de personne, modification des

renseignements sur une personne) et de transmettre le portrait révisé des administrateurs et
actionnaires 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-aprées.

Statut ~ Accessibilité Signification
1 | Brouillon Modification La copie de Ila version du portrait des
administrateurs et actionnaires inscrit au systéme
de mission du Ministere (version du formulaire
Accepté).

2 | Validation Ministére | Consultation La version modifiée du portrait des administrateurs
et actionnaires 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 (Ministere 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 premiére ouverture de l'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 et actionnaires 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 reflétent 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). |l 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 automatiquement fin a 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 prés de 20 minutes, il est fortement recommandé de sauvegarder les modifications a I'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 ET ACTIONNAIRES

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

Portrtadminsraleurs et acionnares 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

taut ds formultes Civison 3000-0001: GARDERIELE PETTT EXEMPLE

Ajoute unformlaire Listedas Formulaires

Satut Datecu staut

oepté 16016 Cliquez sur la
loupe pour
ouvrir la page

du formulaire

Figure 7

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 et actionnaires. 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

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

Titulire dupemis : JEAN-CHRISTOPHE LARRIVEE

Siutes o NEQ: 110000000
OIS Divison: 30000001

Installation: 3000-0001

Personnes physiques _—— Cliquez sur le

™ . bouton pour

iste des commentaires ' ouvrir I'apergu
Statut: Accepté Date dustatut : 2015-40-02 avant impression

Aide en figne

Figure 8




A partir de ce tableau, validez les renseignements et repérez les cases ol il y a des renseignements
manquants.

4 4 [1__Jof1 b bl & [100% v |Find | Next b - @ &

Famille

0
QUébEC Gl 2018-09-24

FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE LA GARDERIE DE TYPE PERSONNE PHYSIQUE

Norm du tieular e cu perrs: GARDERIE LE PETIT EXEMPLE
Numéro dentreprise du Québec (NEQ): | 1100000001 Numéro dedrv'us'\an:l 3000-0001 |Nun1éra delinstallation: ‘3005-0001
Nom de la - Adresse de o résidence personnele pumsr s, mricpats poincs scuoe sl Numéro de Ephone Courel (@)
M [Larrivée Jean Christophe 430 | place du Marché |Vi|leneuve |oc \AZB 13 (514) 333-2044
Page 1 de1
Figure 9

Dans le cas du portrait d’'une société par actions, portez une attention particuliere a la précision
des renseignements lorsqu’une personne est inscrite dans plus d’'une section du formulaire afin
gue les renseignements la concernant soient les mémes.




Option B Consultation des renseignements sur la personne
Dans le cas d’une garderie autre qu’une société par actions

a) Pour afficher la liste des personnes dans la colonne centrale de I'écran, cliquez sur I'hyperlien
Personnes physiques 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.

Portrait administrateurs et actionnaires N division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

$tatut des formuksires Titulaire du permis: JEAN-CHRISTOPHE LAVALLEE NEQ: 1100000001
Division : 3000-0001 Installation : 3000-0001

Formulaire

Liste des comment;
R

atut: Accepté Date du statut: 2017-0147

a) Cliquez sur
I'hyperlien
Personnes
physiques

ait du ttulaire de permis (Organisme sans but lucratif ou autre organisation)

Liste des personnes physiques

Nom 0 Répondant Adresse

Lamvée, Jean-Christophe i [ |

Jean, Johanne

43A place du Marché, Villeneuve, QC

43A place du Marché Villeneuve, QC

b) Cliquez sur
I'hyperlien du nom
de la personne

Personne physique

Appellation: *  yme @y, Répondant

Nom:  *Lamivée
Prénom:  *|Jean-Chnstophe

Nocivique: * 434 Ree:  * place duMarché
) Code

Province:  (uuéhec v sl AB1C3

Municipalité:  \illeneuve Vo Téléphone: * (50 7T

Courriel:

Rile: * | Président Y]

Date de

début * 0170147

mandat:

E"':;if‘-i-

Figure 10




Dans le cas d’une société par actions

a) Pour ouvrir 'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-jacents, cliquez
sur le + vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de

I’écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs ou
des actionnaires, cliguez sur I'hyperlien Administrateurs ou Actionnaires dans la
colonne de gauche de I'écran.

c) Pour ouvrir la fiche des renseignements sur la personne, cliquez sur I'hnyperlien du
nom de la personne dans la colonne centrale ou dans la colonne de gauche de

I’écran.

Portrait administrateurs et actionnaires

Statut des formulaires
=  3000-0002
= Administrateurs
Blais Anne-Marie
Fortin Serg
= Actionnaires
=  1234-5678 Québec inc.

r  Administi\gurs

a) Au besoin
cliquez sur le
+ pour ouvrir
I'arborescence

No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Division : 3000-0002

prmulaire

tatut : Transmis sans modification

Date du statut

Nom personne morale : 1234-5678 QUEBEC INC.

Liste des actionnaires

: 2016-06-14

Section 2A-Portrait de la personne morale actionnaire de I'entreprise

i Nom Adresse
c¢) Cliquez sur - -
I'hyperlien du nom Blais, Anne-Marie 854, du Traing
de la personne i NoeTe .
b) Cliquez sur g .
dans I'arborescence Ihyperlien c) Cliquez sur
Actionnaires ou 'hyperlien du nom
Liste des commentaires Administrateur de la personne
] dans la liste
Aide en ligne le cas échéant
sur le + pour
ouvrir
I'arborescence
sonne physique
Appellation : * Répondant
Nom:
Prénom :
No civique : Rue: *
Province : ' Code postal: *
Municipalité : * | Téléphone : *
Courriel : infof@garderiepetit.com %actionsavec , o
- e e droit de vote : ==
Annuler Enregistre:
Figure 11




PARTIE 3
MISE A JOUR DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET ACTIONNAIRES

Cette partie vise a effectuer toutes les mises a jour (changements dans les renseignements requis
d’'un administrateur ou d’'un actionnaire, retrait ou ajout d’'un administrateur ou d’'un actionnaire)
gui peuvent affecter le portrait des administrateurs et actionnaires de I'entreprise de service de
garde.

1.3 Comment modifier les renseighements 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

Portraitadminitrateurs etactionnaires  No.division 30000001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Sttutdes fomlares Divion 3000001 : GARDERIE LE PETITEXENILE

Ajouter un formuire Liste des Fomulires

Date dustatut

un formulaire Aecepté 0027
pour créer une
copie brouillon Figure 12

Etape 2 Ouverture du formulaire Brouillon

Porraitadmisiraears stackiomnaires o diiion 00000 GRRDERIE LE PETIT EXEMPLE

(o |

Sttt s fomulares Divon 00001 GARDERF LE PETI EXENLE

Ajouter un form e Lite des Formubires ; "y
est possible de
supprimer le
brouillon en
cliguant sur le X

Hideen e afedusatt

4 Cliquez sur le crayon \> )
Broulon W10 pour accéder au
formulaire Brouillon
Figure 13 en mode modification
_J




Etape 3 Modification des renseignements sur la personne
Dans le cas d’'une garderie autre qu’une société par actions

a) Pour afficher au besoin la liste des personnes dans la colonne centrale de I'écran,
cliguez sur lhyperlien Personnes physiques, le cas échéant, 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 manquants dans les cases prévues a cet effet. Voir 'encadré
IMPORTANT a la page 17.

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

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

Statut des formulaires Titulaire du permis : JEAN-CHRISTOPHE LARRIVEE
Division : 3000-0001

Personnes physigues
Formulaire
Liste des / urs en cours

. Statut : Brouillon Date du statut : 2018-10-12
a) Cliquez sur

I'hyperlien
Personnes
physiques ou
Administrateurs
le cas échéant

Portrait de la personne physique titulaire du permis de garderie

Liste des personnes physigues

Nom

Larrivée, Jean-Christophe

b) Cliquez sur I'hyperlien du
nom de la personne choisie
pour ouvrir la fiche des

Personne physique renseignements sur celle-ci
d) Cliquez sur le
bouton Enregistrer
A . our sauvegarder
Appellation : * Répondant p e o
PRe O me @m po . les modifications
Nom : * |Larrivée v apportées

c) Saisir les

renseignements Prénom:  * | Jean-Christophe

manquants oua (g civique: *[43A | Rue: = |place du Marché |
modifier dans Cod |
les cases non [Québec V] post:I' = [A2B1C3 \

> : |/
grisees & * | Dollard-ges-Ormeaux v| Téléphone: *  [(515)111-2222 | [ |

Courriel :

| Annuler || Enregistrar |

Figure 14




Dans le cas d’une société par actions

a) Pour ouvrir l'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-
jacents, cliquez sur le + vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans
la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de [I'écran la liste des
administrateurs ou des actionnaires, cliquez sur [I'hyperlien
Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de 'écran.

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

d) A cette étape, vous pouvez modifier les renseignements ou saisir des
renseignements manquants dans les cases prévues a cet effet. Voir
'encadré IMPORTANT a la fin de cette section.

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

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.
Division: 3000-0002
3000-0002 Formulaire
a)_ Au besoin, Administrateurs b) Cliquez sur
cliquez sur le + I'hyperlien
pour ouvrir Blais Anne-Marie Actionnaires ou Statut : Brouillon Date dustatut: 2018-09-24

l'arborescence . Administrateurs, le
Fortin Serge cas échéant Section 1A-Portrait de |a personne morale titulaire du permis de garderie.

g Actonnaires Liste des actionnaires

1234.5678 Québec inc.
B i [Nom Adresse

Administrateurs .
B 12345678 Québecinc. 250 , Chemin du Commerce , Bienville., QC

p  Actionnaires

c) Cliquez sur I'hyperlien

du nom de la personne d) Saisir les
dans la liste renseignements
manguants ou a :
modifier dans les fonne
Personne morale/Fducie cases non grisees
e T
: Nom de l'entreprise : * 11234-5678 Québec inc. e) Cliquez sur
Liste des commentaires Ie bouton
— NEQ: 1133333333 Enregistrer
Aldeenllgne
No civique: *1250 Rue: S
Province: Code postal: =[c sty
Municipalité : * | Blainville V| %actions votantes : * |25 00
Figure 15




IMPORTANT

Portez une attention particuliére :
e aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
e au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com).
e au champ Réle. Ce champ n’est pas applicable pour le type d’entreprise Garderie
Personne physique, ni pour les actionnaires, ni pour les administrateurs inscrits a la
section 2A ou 2B concernant le portrait de la personne morale actionnaire de

I'entreprise.
Lorsque applicable, ce champ se compose des choix suivants :
o Président
o Vice-président
o Trésorier
o Secrétaire
o Administrateur

Le réle de président ne doit pas étre attribué a plus d’une personne inscrite au portrait des
administrateurs et actionnaires.

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

e 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
de la garderie de type société par actions (section 1A) ou de la garderie de type OSBL
ou autre organisation (ex. Coopérative).

e au champ Répondant. Ce champ n’est pas applicable pour une personne physique
inscrite a la section 2A ou 2B concernant le portrait de la personne morale actionnaire
de lentreprise. Lorsque applicable, il doit y avoir qu’une seule personne a titre de
répondant de I'entreprise de services de garde.

Si une correction est requise sur le nom ou le prénom d’une personne physique ou sur le nom
ou le NEQ d’une personne morale, vous devez retirer de la liste la personne dont le nom est
incorrect et réinscrire cette personne en ajoutant une nouvelle personne a la liste. Voir les
sections 1.4 et 1.5 du présent guide.



mailto:courriel@exemple.com

1.4 Comment retirer une personne du portrait des administrateurs et actionnaires

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, de la liste des actionnaires ou de la liste des
personnes physiques la personne dont le hom ou le prénom (dans le cas d’'une
personne physigue) ou le nom ou le NEQ (dans le cas d’'une personne morale) est
incorrect

a) Pour afficher au besoin dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs
ou des actionnaires ou des personnes physiques, cliqguez sur [I'hyperlien
Administrateurs ou Actionnaires ou Personnes physiques, le cas échéant, dans la
colonne de gauche de I'écran.

b) Pour retirer la personne de la liste des administrateurs ou de la liste des actionnaires,
cliquez 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 ou sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Portraitadministrateurs etactionnaires  No.division. 30000003 ECOLE LEMODELE

(v |

R T et ae Tulare du pemis :ECOLE LE MODELE NEQ: 1100000003

Division : 3000-0003 Installation : 3005-0003
Accuei formulaire

_ Portrait du titulaire de permis (Qrganisme sans but lucratif ou autre organisation)
Personnes physiques

Liste des personnes physiques

Liste des erreurs en

a) Cliquez sur 'hyperlien
Administrateurs,
Actionnaires ou

Adminisiaieur 225, % rue, Nordvile, QC

Personnes physiques e e TS0 b) Cliquer sur X vis-a- i
pour afficher la liste i . vis le nom de la .
v 556, 5 avenue, Norcvle, QC personne pour la
ouplsers s et Gy, Hatieu Vs 123 ne P, o, O retirer de la liste X
Ietransmisson du e omare
Jean, Claire Adninisraur 201, croissant du Nord, Nordhlle, QC Xy
HAjouter persomnz physique
Figure 16

Message de la page Web n_‘

Woulez-vous vraiment retirer cette personne 7 5i oui, cliquez sur le c) Cliquez sur le
bouten OK. 5i non, cliquez sur le bouton Annuler., bouton approprié

Figure 17




IMPORTANT

Le retrait d’'une personne morale actionnaire supprime toutes les personnes physiques
(administrateurs et actionnaires) ainsi que les personnes morales actionnaires inscrites a chacune
des sections 2A Portrait de la personne morale actionnaire liées. Voir 'exemple ci-apres.

Dans le cas du retrait d’'une personne physique ou morale actionnaire, il faut s’assurer que le
pourcentage total d’actions avec droit de vote de la section 1A ou 2A est égal a 100 %, sinon un
message d’erreur s’affichera lors de l'activation du bouton Transmettre.

Si vous supprimez la mauvaise personne, vous devrez la recréer en vous référant a la section 1.5
du présent guide.

Exemple de suppression d’une personne morale actionnaire de I'entreprise

Section 1A - Portrait de la personne morale titulaire de permis Garderie les petits tests

e Administrateurs

e Actionnaires
o Pascale R. (34 % d’actions avec droit de vote)
o ABCINC. (33 % d’actions avec droit de vote)

G—GDELN%%WMMQ—W 9 d i

La suppression de
I'actionnaire CDE INC.

Section 2A - Portrait de la personne morale actionnaire ABC INC.

=  Administrateurs
= Actionnaires

Ne supprime pas la personne
morale CDE inscrite a la section 2A

° Myrlane R. de la personne morale ABC INC.
e CDEINC.
Secti A Portraitdel I £ ire CDEING.
- Adrrinistrat La suppression de I'actionnaire
CDE INC.dans la section 1A
o LucR: supprimera la section 2A Portrait
= Actionnaires de la personne morale

actionnaire CDE INC.




1.5 Comment ajouter une personne du portrait des administrateurs et actionnaires
Deux options sont possibles :

Option A Ajout d’'une nouvelle personne physique ou morale
Option B Ajout d’'une personne au portrait des administrateurs et actionnaires par sélection de la
personne déja existante comme administrateur ou actionnaire au sein de cette société par
actions
Exemple :
Garderie ABC INC.
e Administrateurs
o Mathieu D:

1-  Sélectionner Mathieu D

e Actionnaires

o CDE INC.
=  Administrateurs 2-  Ajouter Mathieu D comme
e Michel R. actionnaire de la personne
e Actionnaire morale CDE

o

Option A Ajout d’une nouvelle personne physique ou morale

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’une personne physique
Dans le cas d’une garderie de type autre qu’une société par actions

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

b) Pour ajouter une nouvelle personne, cliquez sur le bouton Ajouter une personne physique
a droite de la 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 fin de I'option A.

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




Titulaire du perms : ECOLE LE MODELE NEQ: 1100000003
Division: 3000-0003 Installation : 3005-0003

Statut des formulaires

Personnes physiques

Formulaire

Liste d il »rreurs en cours — —
Visuali sermprimer Transmetre:

Statut : Broutlion Date du statut : 2018-08-31

a) Cliquez
sur

I'hyperlien
Personnes
physiques

Portrait du titukaire de permis (Organisme sans but lucratif ou autre organisation)

Liste des persomnes physiques

Blais, Anne-Marie Administateur 806, avenue de Bougaimille, Québec, OC X

Bourgeois, Lorraine Seqétire 33 traverse de Laval,LacBeaugort OC X
Deschénes, Benoit Président v 2799, du Domaine Beauvoir, Québec, QC X
Guay, Mathieu Vice-président 113, Camé Aristote, Québec, QC X
Jean, Claire Adminisratur 1401, avenue Gaspard-Fauteux Québec, QC Xy

Aouter e perscnne physique

Pers onne physique

b) Cliquez sur le

Sopeleten: * Coume Ou Repondat. [] c) Remplissez les bouton Ajouter

Nom: cha}mps_ personne physique
Préom: * obligatoires et les

docme: [ | Res - [ | autres champs

Province: [ Qubes v [C:;L

Muricipalié :* V| Telephone:

Comrit: L d) Cliquez sur le

Rale: - v .

e bouton Enregistrer

début

mandat :

Amaler || Emgiser

Figure 18

Dans le cas d’une société par actions

a) Pour ouvrir au besoin I'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-jacents,
cliquez sur le + vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de
I'écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs ou des
actionnaires, cliquez sur 'hyperlien Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de
gauche de I'écran.

c) Pour ajouter une nouvelle personne, cliquez sur le bouton Ajouter une personne physique
ou le bouton Ajouter une personne morale/Fiducie a droite de la colonne centrale de
'écran. Dans le cas d’'une personne morale/Fiducie, sélectionner le type Société par
actions, OSBL ou fiducie.

d) A cette étape, vous pouvez saisir le nom, le prénom ou le nom et le NEQ (dans le cas d’une
personne morale) et les renseignements requis dans les cases prévues a cet effet. Voir
I'encadré IMPORTANT a la fin de I'option A.

e) Pour sauvegarder le nom et les renseignements sur la nouvelle personne ajoutée au portrait
des administrateurs et actionnaires, cliquez sur le bouton Enregistrer.




Exemple : Ajout d’'une personne morale actionnaire

Portrait administrateurs etactionnaires No. division ERIE LE BEL EXEMPLE INC.

NEQ: 1100000002

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Division: 30000002 Installation : 3000-0002
B 30000002 Formulaire
Iee— [ e |

Statut : Browdlon Date dustatut: 2018-09-24

Blais Anne Marie
Section 1A-Portrait de la fitulaire du permis de gardes

Fortin Serge
Liste des actionnaires

= Actiomnaires
= TIBASHTE Quibec . c) Cliquez sur le bouton

. Ajouter personne morale ou

le bouton Ajouter personne

physique, le cas échéant

NS

r Administratewrs

p Actonnaires b) CquueZ sur
I'hyperlien
Actionnaires ou

a) Au besoin, Administrateurs,
cliqguez sur !e le cas échéant Sélectiowerune persome existante || Ajouer we persome mordleFidicie || Ajouter me prsone physique
+ pour ouvrir

I'arborescence

d) Remplissez les

Liste des erreurs en cours Type: : Champs obligatoires
- Nom defentreprise: | et les autres
e \Ea: ] champs requis
o civique: e ]
Province: [t Mootepwa: [ ] e) Cliquez sur le
Muricpali: [ Vi bouton Enregistrer

Figure 19




IMPORTANT

Portez une attention particuliere :

e aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)

e au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)

e au champ Role. Ce champ n’est pas applicable pourle type d’entreprise
Garderie Personne physique, ni pour les actionnaires, ni pour les
administrateurs inscrits a la section 2A ou 2B concernant le portrait de la
personne morale actionnaire de I'entreprise. Lorsque applicable, ce champ se
compose des choix suivants :

o Président

o Vice-président
o Trésorier
O
O

Secrétaire

Administrateur
Le réle de président ne doit pas étre attribué a plus d’'une personne inscrite au
portrait des administrateurs et actionnaires.

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

e a la date de début de mandat de I'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle l'administrateur a été élu au consell
d’administration de la garderie de type société par actions (section 1A) ou de la
garderie de type OSBL ou autre organisation (ex. Coopérative).

e au champ Répondant. Ce champ n’est pas applicable pour une personne
physique inscrite a la section 2A ou 2B concernant le portrait de la personne
morale actionnaire de l'entreprise. Lorsque applicable, il doit y avoir qu’'une seule
personne a titre de répondant de I'entreprise de services de garde.

Pour chacune des personnes morales actionnaires ajoutées, vous devez remplir une autre
section 2A-Portrait de la personne morale (société par actions) actionnaire de I'entreprise de
services de garde ou 2B-Portrait de la personne morale (organisme sans but lucratif ou autre)
actionnaire de I'entreprise de services de garde.

L’ajout d’'une nouvelle personne actionnaire détenant des actions avec droit de vote affectera
le pourcentage total des actions avec droit de vote a la section 1A ou a la section 2A. Assurez-
vous de redistribuer le pourcentage d’actions des actionnaires de facon a ce que le % total
des actions dans la section 1A ou 2A soit égal a 100 %. Sinon, lors de I'activation du bouton
Transmettre, un message d’erreur s’affichera vous informant de la situation. Vous ne
pourrez transmettre le formulaire tant que la situation ne sera pas corrigée.



mailto:courriel@exemple.com

a) Au besoin,
cliquez sur le
+ pour ouvrir
I'arborescence

Option B Ajout d’'une personne au portrait des administrateurs et actionnaires par
sélection de la personne déja existante comme administrateur ou actionnaire
au sein de l'entreprise de services de garde. Cette option est possible
uniquement pour les garderies de type société par actions.

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  Sélection d’'une personne physique ou morale déja existante au portrait des
administrateurs et actionnaires du titulaire de permis de type société par
actions

a) Pour ouvrir au besoin I'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-
jacents, cliquez sur le + vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne
de gauche de I'écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs
ou des actionnaires, cliquez sur I'hyperlien Administrateurs ou Actionnaires
dans la colonne de gauche de I'écran.

c) Pour afficher la liste des personnes existantes, cliquez sur le bouton
Sélectionner une personne existante dans la colonne centrale de I'écran.

d) A cette étape, vous pouvez sélectionner parmi la liste des personnes disponibles
celle que vous souhaitez ajouter comme administrateur ou actionnaire.

e) Pour confirmer I'ajout de la personne sélectionnée, cliquez sur le bouton Ajouter.

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC. NEQ: 1100000002
Division: 3000.0002 Installation:: 30000002
= 3000-0002 Formulaire
= Adminisiraeus Lo
Statut : Brouillon Date dustatut: 20180924

Blais Anne-Marie

Section 1A-Portrait de la personne morale titukire du permis de garderie.
Fortin Serge

Liste des actionnaires
= Acfionnaires

17456780 Qubec i Adresse
= inc.

" 250 , Chemin du Commerce , Bienville , AC
p Administraieurs

Actomires b) Cliquez sur I'hyperlien
Actionnaires ou Administrateurs,
le cas échéant

¢) Cliquez sur le bouton
Sélectionner une personne
existante

‘ Slecionner dstante | Ajouter une personne morale/Fiducie | Ajouter e pers onne physique

d) Cliquez sur I'hyperlien du nom
de la personne sélectionner

Sélectionner une personne existante

Personnes disponibles

e) Cliquez sur le
bouton Ajouter

Liste des erreurs en cours Adresse

LUCI Blais, Amne-Marie 222,62 aenue, Montréal, QC

4552, boul Lépine, app 2, Nordvile, QC

Figure 20




Etape 3  Personnalisation de la personne sélectionnée

a) A cette étape, vous pouvez saisir les renseignements manquants, le cas échéant, dans
la ou les cases non grisées.

b) Pour sauvegarder I'ajout de la personne existante, cliquez sur le bouton Enregistrer.
Voir 'encadré IMPORTANT a la fin de l'option B.

Portrait administrateurs etactionnaires No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.
Division: 3000-0002
= 3000-0002

Formulaire
= Administrateurs

Blais Anne-Marie Statut : Brouillon Date dustatut: 2018-09-25

Fortin Serge

Section 1A-Portrait de la personne morale titulaire du permis de garderie.
= Actionnaires

Liste des actionnaires

1234-5678 Québec inc. 250 chemin du Commer

= 12345678 Québec inc.

rr  Administrateurs

py  Actionnaires

a) Remplissez
la ou les cases
non grisées, le
cas échéant

Personne physique

Liste des erreurs en cours Appellation: ~ Mme ® M. Répondant
Aide en ligne ; ~ [Fortin
Prénom : * | Serge
No civique: * 4552 .
) b) Cliquez
Province : Québsc sur le bouton
Municipalité : = [ordville ' Téléphone: Em—egistrer
. “%actions
Courriel: votantes :
\V
Figure 21

IMPORTANT

Dans le cas d’ajout d’'un actionnaire sélectionné parmi les personnes disponibles inscrites au
portrait des administrateurs et actionnaires, assurez-vous que le pourcentage total d’actions avec
droit de vote détenues a la section 1A ou 2A ou sera liée la personne sélectionnée est égal a
100 %. Sinon, un message d’erreur s’affichera lors de l'activation du bouton Transmettre qui
empéchera la transmission du formulaire au Ministere.




1.6 Comment imprimer un formulaire

Il est possible d’'imprimer le formulaire Portrait des administrateurs et actionnaires de chacun
des statuts.

Etape 1 Activation de I'apercu de l'imprimé

a) Pour accéder a limpression du formulaire, cliquez sur I'hyperlien Statut des
formulaires dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour sélectonner le formulaire, cliquez sur la loupe du formulaire au statut Accepté
ou sur le crayon du formulaire au statut Brouillon.

Portrat administrateurs etactionnaires Mo divigion J000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

a) Cliquez sur

RPN ()i 1000002 GAROEE LF BELEXEUPLE I, Phyperlien a) Cliquez sur
Statut des la loupe ou le
formulaires

cas échéant
sur le crayon

Ajouter un formuiaire Liste des Formulaires
Date dustatut
Pecepé

Broulon N184925 /

Figure 22A

c) Pour activer I'apergu avant impression, cliquez sur le bouton Visualiser-Imprimer
a droite de la colonne centrale de I'écran.

Portraitadministrateurs et actionnaires No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

NEQ: 1100000002
Installation : 30000002

i Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.
Staut des formulaires pe ¢) Cliquez sur le

Division: 30000002 bouton
0 Formulae Visualiser-Imprimer

m  Adminisiraleurs

Statut :Brouilon Date dustatut: 20180024
Figure 22B

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'icbne ’* “dans la ligne du haut de I'écran et sélectionnez le format PDF
et poursuivre la démarche d’'impression disponible par le systéme d’exploitation de
votre ordinateur.




Exemple : Garderie de type organisme sans but lucratif ou autre organisation (ex.
Coopérative)

4 4 1 Jof1 b

Famille

£

Québec fama

¢ [100% v | Find | Next

-2 & ] }
Excel Cliguez sur la liste
PDF déroulante et cliquez
Word sur le format PDF

FORMULAIRE — PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE GARDERIE DE TYPE ORGANISME SANS BUT LUCRATIF OU AUTRE ORGANISATION (EX. COOPERATIVE)

2015-10-21

‘ Nom du tiulaire du perris.

| GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

‘Nurrérod'emrepﬂse du Québec (NEQ): | 1100000001 Numéro de division: | 3000-0001 Numéro de linstallation: | 3000-0001 |
Noms des personnes physiques (monsieur ou madame, nom et prénom) Réle Adresse de |a résidence personnelle (numéro, rue, municipalité, province et code postal) Numéro de téléphone Courriel (@) Date de début du
Mo (date 3 laquelle la
Teraeaiore personne a €16
Aemisionmenn élue)
Mme | Jean |Juhanne Administrateur | 43A |p|a:e du Marché |Vi|leneuve |QC |A2B 1c3 (000) 000-0000 2015-10-08
™ |Larrivée |Jean-chri§tophe Président 438 |p|ace du Marché |Vi|lgmznvg |OC |AZB 1c3 (000) 000-0000 2015-10-08
Page 1 de 1
Figure 23A
Exemple : Garderie de type personne physique
Famille
[+ 1]
Québec 1] 2015-12-14
FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE LA GARDERIE DE TYPE PERSONNE PHYSIQUE
‘Nnmdu titulaire du permis: | DORINE HAMEL
‘Numér’o dentreprise du Québec (NEQ): | 2260000001 |Numéro de div\s\m:l 3000-0004 |Numéro de linstallation: | 3000-0004
‘ Nom de la ou du propriétaire (monsieur ou madame, nom et prénom) | Adresse de la résidence personnelle (num éro, e, municipalité, province et code postal) Numéro de 1ééphone | Gourriel (@)
‘Mme| Hamel |Donne |1234 | rue des Peupliers | Sainte-Ville |OC |J1K 283 | |
Page 1 de 1
Figure 23B
. C s . .
Exemple : Garderie de type société par actions (section 1A)
Famille
e
Québec E3ga 2018-10-22

FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE GARDERIE DE TYPE SOCIETE PAR ACTIONS

[Nom du tiaire do pormis

|GAHL)tRIt LE BEL EXEMPLE INC,

|Numéru dentreprise du Québec (NEQ) | 1100000002 Numéro de divislon

3000.0002 Numéro de lnstallation | 3000.0002

Section 1A-Portrait de Ia personne morale titulaire du permis de garderie.

Administrateurs

Noms das personnas physiques (monsieur o madame, nom et prénom) Réle Adresse de la résidence personnelle Muméra de Gourriel (@) Data de début du mandat
(Frésident Vie-présdenil (rumérs, ue, muricipait, rovincs e code poatal) téléphane (date alaquelle |a perzanne &
e by
Administrateur)
WMme | Blais | Anne-Marie Trésorer 222 |Ge avenue |Mun|,9a‘ |oc | H2K 459 (514) 333-4444 | plaisannemarie@aaa.com 2010-07-01
M Fortn [serae Président 4552_| boul Lépine, app 2 [ Woravite [oc JoiBaas oo 2222222 | toninserge@asa com 2010:07-01

Actionnaires

NOME 0es personnes physiq

i ou madame,

Adresse e Ia résidence personnelle
(murmiro, rue, municicalts, provincs et code pastsl)

téibphone

Numéro e |

Cournel (@)

% @'actions avec aroit ae

Aucune donnée affichable.

Noms des persannes morales et des faucies actonnaires.

‘Acresse du siége social de 1a Personne moraie ou Oe 13 fUCIE (umér, s, muncosit, provincs el cods posta)

9% tactions avec droit de

Société par actions 1234-6678 Québec Inc 250 | Chemin du Gommerce Blainville ac [17€6T9 2600

Soclété par actions 5678-9012 Québec Inc 44 55 avenue Montréal Qc |H2K 3T3 2500

Société par actions Fiducie Fortin 44 rue des fiducies Montréal Qc |H251T2 50.00
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Exemple : Personne morale (société par actions) actionnaire de I'entreprise de services

de garde (section 2A)

FORMULAIRE - PORTRAIT DE LA PERSONNE MORALE ACTIONNAIRE DE LA GARDERIE

Section 2A- Portrait de la personne morale (société par actions) actionnaire de I'entreprise de services de garde (numéro de division 3000-0005 )

20171212

‘ Nom de |a personne morale: | 1234-5678 Québec inc.

| Numéro d'enfreprise du Québec (NEQ): 1133333333

Administrateurs

Noms des administrateurs (monsieur ou madame, nom et prénom) Adresse de la résidence personnelle (numéro, rue. municipalité, province et code postal) Numéro de éléphone Courriel (@)
M | Beaudoin Caude 11 Tue Tassé Montréal | ac | H2K 459 (514) 333-4444
Actionnaires
Noms des personnes physiques actionnaires (monsieur ou madame, nom et prénom) Adresse de la résidence personnelle (numéro, rue, municipalité, province et code postal) Numéro de téléphone Courriel (@) % d'actions avec
droit de vote
M Beaudain Claude 11 rue Tassé |Mun|réa\ |oc |H2K459 (514) 333-4444 100.00

Noms des personnes morales et des fiducies acfionnaires

Adresse du siége sociale de la personne morale ou de a fiducie (numéro, rue, municipalité, province et code postal)

% d'actions avec

droit de vote
Page 2de 3
Figure 23C2
Exemple : Personne morale (organisme sans but lucratif ou autre) actionnaire de
, . . .
I'entreprise de services de garde (section 2B)
2017-12-12
FORMULAIRE - PORTRAIT DE LA PERSONNE MORALE ACTIONNAIRE DE LA GARDERIE
Section 2B - Portrait de la personne morale (organisme sans but lucratif ou autre) actionnaire de I'entreprise de services de gardes (numéro de division 3000-0005 )
Nomdu titulaire du permis: 5678-9012 Québec inc
Numéro dentreprise du Québec (NEQ): |1144444444 Numéro de 3000-0005 Nunmérode
division: linstallation:
Noms des personnes physiques {monsieur ou madame, nom et prénom ) Adresse de la ésidence personnelle (numéro, rue, municipaiité, province et code postal) Num éro de téléphane Gouriiel (@)
Mme | Laplante Valérie 5 |mu\ des érables |Laval |oc |HEL 3u2 (450) 000-0000
Page 3de3
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PARTIE 4
TRANSMISSION ET SUIVI DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET
ACTIONNAIRES

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’est
apportée au formulaire PAA ayant le statut Accepté.

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

Portraitadministrateurs etactionnaires  No.ddsion 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Stetutdes fomulaies Divson 3000-0001: GARDERIE LE PETIT EXENPLE

Cliquez sur la loupe
pour ouvrir la page

Ajouter unfomlare Liste des Formularas du formulaire

Aide en igne Date dustatut

Sivous avez fiesoi daide

aditonnele pour comker b
il ez confarter e

Figure 24




Etape 2A Activation de I'apergu avant impression pour vérifier si le tout est exact, complet et fidele 3 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.

Portrat administiateurs etactionnaiies — No, division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Femerle 056

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

Tl dupemis : JEAN-CHRISTOPHE LARRVEE
Didsion: 30004001

NEQ: 1100000001
Instalation: 3000-0001

a) Cliquez sur le
) bouton Visualiser-
Fomnulaire Imprimer pour
afficher I'apergu
Date dustatit: 20154042 avant impression

Visualer-mprimer Transmefire sans mudification

Statut: Accepté

lide enligne

Figure 25

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 derniére transmission du formulaire est en date du: 2018-02-09.
le bouton OK

Figure 26A

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 cliquez sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Message de |la page Web “
c) Cliquez 9 Youlez-vous poursuivre la transmission sans modification ¥
sur le
bouton —
0K Annuler
Figure 26B

e) Le message de rappel (voir figure 27) s’affichera. Cliquez sur le bouton OK pour rafraichir

la page du formulaire.




Message de la page Web

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

Jl\ (direction régionale responsable de votre dossier) le consenterment et le
résultat de la vérification d'absence d'empéchement pour chacune des
personnes inscrites 3 votre portrait.
Veuillez également vous assurer de mettre 3 jour les renseignements au
Registraire des entreprises du Québec.

d) Cliquez sur le
bouton OK

Figure 27

L’activation du bouton OK ci-dessus rafraichira la page du formulaire actif 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.

Porritadmiistrateurs etactionnaes Mo ivision S00MOM GARDERIE LE PETITEXENPLE

(i

REULETCTE I [cin 00001 : GIRDERIELE PETITEXEMPLE

Hjouter unfomuidre Liste des Formaires

Date dustafut

A

Transmis sans modificafon

Figure 28

Il est possible que le message suivant s’affiche :

Message de la page Web

Le formulaire contient certaines erreurs qui empéchent la transmissicn
sans modification. Veuillez ajouter un formulaire brouillon dans Statut
des formulaires et apporter les corrections nécessaires avant la
transmission de la nouvelle version.

-

Cliquez sur le
bouton OK

Figure 29

Dans ce cas, cliquez sur le bouton OK pour fermer le message d’avertissement. Vous devrez
retourner a la page Statut des formulaires pour ajouter un formulaire et y accéder (voir section 1.3),
consulter la liste des messages d’erreurs en cours (voir section 1.8), enregistrer les modifications
appropriées (voir les sections 1.3 a 1.5) et transmettre le formulaire modifié (voir la section 1.7

option B).




Option B Transmettre le formulaire PAA modifié

Etape 1B Transmission du formulaire aprés avoir effectué les étapes décrites aux sections

a)

b)

1.1 a 1.5 du présent guide

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

Porritadministrateurs tacdonnares  No.dvison 000H0! GARDERLE LE PETTEXEMPLE

Sttt des Fomuires Divion 00M01 GARDERE LE PETITEJEMPLE

Ajerunfomlie Listedes Fomies

hideenigne Die du satt

a) Cliquez sur le :

Brouilon L1405 crayon pour acceder
au formulaire Brouillon

7

Figure 30

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.

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 cliquez sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Portrait administrateurs et actionnaires Mo, division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Statut des formulares Titulaire du permis : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE NEQ. 140300000 Ez)l(ftlécr]]uez surle
Division: $000-0001 hetlaten: 0] Transmetire
Personnes physiques
Formulaire
Liste: des erreurs en cours
Message de la page Web I m ETEE
Aideenligne Statut: Brouilon Date dustatut: 20180925
Seeadeeape’ Ee Unefois e formulairety lus e modf
NETOIS [ETormulaire YMSWS,VDUSHEPUUVHPUS IE MOciTier. .
mm:m;ﬂ e Souhaitez-vous poursuivie s transmission? C) Cllquez sur le
bouton OK
16 modifies dans e systée du
Miitére (per un sevice de garde
B pecmesstasy - et dupemi i
md:mm&em“n Portrai de la persanne physique ttulaire du permi de garderie e
0Uplusieurs services de gaide) depuis .
o tensoicsion du e fomare. | L 0es personnes phys ijues

Figure 31




d) Acette étape, s’affichera le message de rappel (voir figure 32) concernant la transmission
au Ministere du consentement et du résultat de la vérification d’absence
d’empéchement pour chacune des personnes inscrites a votre portrait.

Cette transmission doit étre effectuée a la direction régionale responsable de votre dossier.
Cliquez sur le bouton OK pour rafraichir la page du formulaire actif.

Message de la page Web

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

L . (direction régionale responsable de votre dossier) le consentement et le
résultat de la vérification d'absence d'empéchement pour chacune des
personnes inscrites a votre portrait.
Veuillez égalerment vous assurer de mettre 3 jour les renseignements au
Registraire des entreprises du Québec,

d) Cliquez sur le
bouton OK

Figure 32

Si une ou plusieurs conditions de validation initiales ne sont pas respectées, le systeme 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 actif 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 uniquement en consultation.

Portraitadministrateurs etactionnaires ~ No.didsion 3000-0001 GARDERIE LE PETITEXENPLE

St s fomuires Diion S0L400: GARDERIE LE PETITENENPLE

Ajouter unfom ulare Lite des Form ires

Datedustatut

Aooegte

Valdaton Niristire ML

Figure 33

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 Ministere, le titulaire de permis recevra automatiquement un
courriel lui confirmant que le formulaire a été accepté.




De: PAA@mfa gouv.qc.ca [maito:PAA@mEa.gouv.qe.a]

Envoyé : 9octobre 2015 13:59

A Coureldu il de permis

Objet: Confimation de lacceptation dufomulair - Porbat des adminishateurs et actonnaires

Famille
AL
Québec om
Ausujet du fomulaire Portait des adiminitrateurs et actionnaires» que vous avez produt, veuillez prendse note que lesrenseignements fournis ont ét€ acceptés

Vous devez également transmetire au miniséce de [a Famill e consentement et e sésltat de a venfication quiatteste ['absence d"empéchement ou qui déclare des renseignements pouvant eveler un empéchement concemant es nouveaux adminitraeurs ou actionnaires e
votreservice de garde. Le réglement sur s sevices de garde éducatifs prévort que vous disposez d un delai de 60 jouss suivant un changement d‘adminitrateur ou d‘actionnaie pour fournir ces documments.

(Ce message automatique vous a esttransmis s le ministére de la Famile.

ATTENTION : Vous ne pouvez tépondre  ce coumiel
POUR NOUS CONTACTER - Veuillz communiquer avec a personse responsable de votre dossier  a dtection régonale concemnée.

Figure 34

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 et
actionnaires tel qu’il a été accepté et enregistré dans le systéme de mission du Ministere.

Si le formulaire demande une révision a la suite de la validation du Ministére, le titulaire de permis
recevra automatiquement un courriel I'avisant d’'une demande de révision du formulaire. Dans la page
Statut des formulaires s’afficheront les deux formulaires suivants.
o e premier formualire porte le statut Accepté. Il correspond au formulaire initialement
accepté avant la création d’'un Brouillon.
¢ le second formulaire porte le statut Commentaires. 1l 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 Ministére signifie
que les conditions de recevabilité du PAA sont acceptées pour enclencher le transfert des données
dans le systéme 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 lactivation du bouton Transmettre, le systeme vérifie certaines conditions
prédéfinies, par exemple le pourcentage total des actions de la section 1A ou 2A qui doit
étre égal a 100 %.

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 de la page Accueil portrait Adm. - Act.

Portrait administrateurs etactionnaires No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC. NEQ: 1100000002
Division : 3000-0002 Installation : 30000002

Accueil form ulaire
Liste des erreurs en cours

Vérifier le porfrait de la personne « 8765-4321 Québecinc. Veuillezvous assurer d'inscrire au moins une personne physique administrateur ou acfionnaire dans le portrait

= 3000-0002

Administrateurs

Actionnaires
Vérifier le portrait de la personne «123 Québec inc.». Le pourcentage total d'action votantes détenues doit étre égale 4 100%. A corriger avant fransmission

Veuillezsaisir tous les éléments obligatoires dans le détail de la personne au nom de «8765-4321 Québecine ». A comriger avant trans mission

Cliquez sur
I'hyperlien Liste des
erreurs en cours

Liste des erreurs en cours

Aideenligne

Figure 35

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




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
validations. Si des correctifs ou des éléments manquants sont nécessaires, le Ministére
enregistrera des commentaires directement dans le formulaire PAA qui seront accessibles dans la
page Statut des formulaires.

Un courriel sera automatiguement 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.qc.ca [maitto:PAA@mfa,gouv.qc.ca

Envoyé : 19 octobre 2015 13:59

A: Courel du tlaire de pemis

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

Famille

Québec

Avsujet du formulaire «Portrait des administrateurs et actionnatresy que vous avez produst, veutllez prendre connaissance du commentaire déposé au dosster de service e garde en lione et y apporter le survi appropeié.
(e message automatique vous est transmis par le ministére de la Famille

ATTENTION : Vous ne pouvez répondre 4 ce courriel
POUR NOUS CONTACTER : Veullez communiquer avec la personne responsable de votre dosster a la direction régionale concemée.

Figure 36

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

Etape 1 Ouverture du formulaire Commentaires

a) Aprés 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 du formulaire.

Portrait admnistrateurs etactionnaires No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

=3

Statut des formulaires Division 3000-0001 : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

AjUUtEr un form ulaire Liste des Form ulaires
Cliquez sur crayon
pour ouvrir le
formulaire
Commentaires en
mode modification

Aideenligne Date du statut

Sivous avez beson daide
addtionnele pour competer e
formulae, vous powez contacter les
DIEpOSE(E)s all renseignene: Commentaires

Accepté 20151028

20151028

Figure 37




Etape 2 Consultation du contenu des commentaires

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

b) 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 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Statut des formulaires Titulaire dupermis : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE NEQ: 1100000001
Division : 3000-0001 Installation : 3000-0001
a) Cliquez sur [0

I'hyperlien
Liste des
commentaires

Liste des commentaires du formulaire : Commentaires, 2015-10-28

b) Si plusieurs
commentaires,
cliquez sur Date pour
changer l'ordre de tri

2015-10-28 Vérfierque ..

Liste des commentaires

Aide en ligne

Figure 38

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 Ministere sera remplacé par Commentaires et ainsi de suite
jusqu’a son acceptation finale.




PARTIE 5

AIDE-MEMOIRE AVANT LA TRANSMISSION DU FORMULAIRE

Avant de transmettre la mise a jour du portrait des administrateurs et actionnaires pour validation
du Ministere, assurez-vous que celui-ci a été correctement rempli, a I'aide de la liste de vérification
présentée ci-apres.

Cochez lorsque

" A vérifier
complété
Pour la garderie de type société par actions
] Inscrire au moins une personne physique (administrateur ou actionnaire)

dans le portrait

Pour chacune des personnes morales inscrites a la section 1A Portrait de
la personne morale titulaire du permis de garderie, il doit y avoir au moins
[ un administrateur et au moins un actionnaire (personne physique ou
personne morale ou fiducie) inscrite dans le portrait

Le pourcentage total des actions avec droit de vote détenues doit étre égal
] a 100 % a la section 1A Portrait de la personne morale titulaire du permis
de garderie

Pour chacune des sections 2A remplies, le pourcentage total d’actions avec
droit de votes détenues doit étre égal a 100 %

L]
Pour la garderie de type personne physique

] Ne peut pas ajouter une seconde personne physique

Pour la garderie de type organisme sans but lucratif ou autre organisation (ex.

coopérative)

] Au moins une personne inscrite au portrait doit avoir le réle « Président ».
Pour tous les types d’entreprises de services de garde
] Le role de Président ne doit pas étre attribué a plus d’une personne inscrite
au portrait
] Avoir un imprimé papier du formulaire transmis dans son dossier

Avoir transmis a la direction régionale responsable de votre dossier au
] Ministere le consentement et le résultat de la vérification d’absence
d’empéchement pour chacune des personnes inscrites dans le portrait
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