Guide d’utilisation de la prestation
électronique de services a l’intention
des services de garde

MESURE EXCEPTIONNELLE DE SOUTIEN A L’INTEGRATION EN SERVICE DE GARDE

Votre o Québec




Coordination et rédaction
Direction de I'opération des programmes
Sous-ministériat des politiques et programmes

Pour information :
Renseignements généraux
Ministére de la Famille

425, rue Jacques-Parizeau, 4° étage
Québec (Québec) G1R 471

Ligne sans frais : 1 855 336-8568

© Gouvernement du Québec
Ministere de la Famille

ISBN 978-2-555-02762-6 (PDF)

Dépot légal — Bibliothéque et Archives nationales du Québec, 2025



Table des matiéres

Liste des abréviations et des SIZIeS ......c.ucvieiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiierinieseereerneaesessseeessnssssssesssssessnnssssssssanns 4
POItEe dU SUITE ceeuueiiiiiiiiiiiiiiieiiiirerieessesseseernensssesssesessnssssssssssssessnssssssssssssessnnssssssssssessnnnssssssssnnannn 5
1. Gérer les droits d’acces de la prestation électronique de ServiCes ......cccceeeriiiirrrneciiieirnirernnnniiennns 6
2. Accéder au dossier de la MES du SGEE............ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinincesceesesesescs e 8
3. Créer une demande .......cooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e eees 13
4. Modifier une demande ........ccceeeeeeeiiieieiiieieiiimieieiiiii e 18

4.1 Modifier une demande « Brouillon » .......ccciiiiiiireeneiiiiiniiiinmniiiesse. 18

4.2 Modifier une demande ayant le statut « COMMENTAITES M ...ceeeeerrenireenereenirrenierennerenerenerennens 20
5. Imprimer une demande et joindre des documents...........ccoeeeeeiiieenieiiienceirennree e rrrnneeseenneens 24

5.1 IMPrimer UNe demMande......ccuiieeireeiiieerienirtenireeneerenseresiereeserensssensersnssesasssesssssssssssnssssnsesenns 24

5.2 Joindre des documents @ 1a demande ........cceeeueiiiiiiiiiinmniiiiiiniinnr s 28
6.  SigNEr UNE demMaANde.........cceeeeiiieeeiiiieeceirreeeeesreneeesrenesssrenesessrenssessrenssssseensssssennssssrennssssnennnes 312
7.  SUpprimer Une demMande .....c..cciieeeeiiiieeiiiiieecerrreneesreneeesrenesesrennsessrenssssrensssssennssassennssssnennnns 323
8. Consulter une communication envoyée par le Ministere.........cccuuueeirieeceiiieeceireeeceerrenneereennnens 346



Liste des abréviations et des sigles

AISG

BC

CPE

GS

MES

Ministere

RSGE

SGEE

Allocation pour l'intégration en service de garde

Bureau coordonnateur de la garde éducative en milieu familial CAFE
administrative famille-enfance

Centre de la petite enfance

Garderie subventionnée

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde
Ministere de la Famille

Responsable d’un service de garde éducatif en milieu familial

Service de garde éducatif a I'enfance

Conception



Portée du guide

La prestation électronique de services est un moyen sécurisé pour procéder a I'échange de
renseignements avec le Ministere. Elle a été concue dans un souci de protection des renseignements

personnels contenus dans le dossier de chaque enfant.

Ce guide s’adresse aux administrateurs de CPE et de GS ainsi qu’aux BC qui accueillent un enfant qui
bénéficie déja de I'allocation pour I'intégration en service de garde et qui désirent bénéficier de la MES.
Si I'enfant fréquente un SGEE en milieu familial, la demande de MES doit étre remplie en ligne par la
personne désignée par le BC, en collaboration avec la RSGE et le parent.

Le guide fournit les renseignements nécessaires, étape par étape, pour utiliser la prestation électronique
de services pour déposer, modifier ou renouveler une demande, ainsi que pour transférer un dossier vers
un autre SGEE.

Des informations complémentaires a ce guide peuvent étre obtenues en communiquant avec le Centre
des relations avec la clientéle du Ministere, sans frais, au numéro suivant : 1 855 336-8568.



1. Gérer les droits d’acces de la prestation électronique de
services

La gestion des droits d’accés des membres du personnel dans la prestation électronique de services se
fait par la personne responsable des services électroniques du SGEE (ex. : propriétaire ou directrice ou
directeur général). Il est possible de donner un accés limité aux intervenantes et intervenants qui
accompagnent I’enfant dans le milieu de garde, au personnel éducateur, a la conseillere ou au conseiller
pédagogique ou a la RSGE.

1. Accéder au compte clicSEQUR — Entreprises du SGEE a partir de la page d’authentification de

clicSEQUR.
Nous jeindre
Québec 28 r :
clicSEQUR
24 septembre 2025

Authentification de l'utilisateur
Saisie des données d'identification

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

Assurez-vous que votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous permettre d'utiliser les
services électroniques.

Inscrivez les informations demandées afin que Revenu Québec puisse verifier votre identité. Une fois
authentifié, vous serez redirigé vers les services clicSEQUR - Entreprises.

* Champ obligataire

Code d'utilisateur”

|:] (7 lettres et chiffres) J'ai oublié mon code utilisateur

Continuer 4

Pas de code d'utilisateur ?

i . s . ivez- 1
Si vous n'avez pas déja un code d'utilisateur : @ Inscrivez-vous !

pour ouvrir un compte clicSEQUR - Entreprises



https://extranet.mfa.gouv.qc.ca/_layouts/15/sai/authentification.aspx
https://extranet.mfa.gouv.qc.ca/_layouts/15/sai/authentification.aspx

2. Cliquer sur Gestion des droits d’acces.
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3. Sélectionner I'utilisateur pour lequel les droits d’acces doivent étre mis a jour.

4. Choisir Saisir dans les formulaires — Signatures. Selon les besoins, il est aussi possible de cocher
les autres droits d’acceés qui concernent la MES.

Saisir dans les formulaires — Signatures
Consulter les dossiers parent-enfant d'un service de garde
Consulter les présences
Consulter 'offre de services du service de garde
Générer le code d'accés pour la transmission électronique des données de CSG
@ Consultation sommaire des demandes MES
@ Consultation détaillée des demandes et des piéces jointes
Mise a jour des demandes et des piéces jointes

Pour obtenir un soutien relatif aux droits d’acceés, les SGEE peuvent contacter clicSEQUR au
1 866 423-3234, option 2.



2. Accéder au dossier de la MES du SGEE

Cette section présente les étapes a suivre pour accéder au dossier de la MES du SGEE.

1. Accéder au compte clicSEQUR — Entreprises du SGEE & partir de la page Services en ligne du

Ministere.

Québec
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Information pour le réseau des
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https://www.quebec.ca/famille-et-soutien-aux-personnes/enfance/garderies-et-services-de-garde/reseau/gestion/services-en-ligne
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2. Accéder au compte clicSEQUR.

Québec

24 septembre 2025

Nous joindre

Y o

Authentification de I'utilisateur

Saisie des données d'identification

ous &tes maintenant & la page d'authentification de clicSEQUR destinée aux entreprises.

Assurez-vous que votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous permettre d'utiliser les
services électroniques.

Inscrivez les informations demandées afin que Revenu Québec puisse vérifier votre identité. Une fois
authentifié, vous serez redirigé vers les services clicSEQUR - Entreprises.

* Champ obligatoire

Code d'utilisateur”

:l (7 lettres et chiffres) J'ai oublié mon code utilisateur

(_Continuer 4y

Pas de code d'utilisateur ?

. . . . er 1
Si vous n'avez pas déja un code d'utilisateur : @ Inscrivez-vous !

pour ouvrir un compte clicSEQUR - Entreprises
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lMﬂm‘.’fﬂi.n|!h4ﬂ_«: €2 ¢3

O services oe GanpE
Extimrmt * Sorveioy ot gaids

Services de garde
Baonjour mem, [renom

MHouvelles

]
s

Prastation
eslactronique de
sarvices [PES)
D PAASCEr on

Memnies seryice de
e

el 44
Posrbadl o Trmar iplice
aw Sergioes de

Garde
Cuitils

Shareelies
Deebianpy Fos o
o lagyres (DL
1 lmrad sl s gm
the (s i
Poatad
d s rigten s

Ressources Welb
Interne

o Pl ety il
il

Posyr oblsndr e
{aadard e

Righes Basdgétaires ot
rigies B Meoupalion
F

Praswirchoen o0 Cupaybaoe
#

Prosyrmemiimss g
Wirnadyrss i Jim

indrastruchares i
Rapports Mingnckersifd
Aappot Factiviesl

RPN By Ciigedd
H

Frbented de
Adsbrynl

et rafe CQuusher

Ministere de la Famille

10




4. Cliquer sur Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde.

Familie

" [+ & ]
Québec aae

Poriail du dossier oe senice de gande
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Familie

Québec -

Hima poraire
Pt (usisbess 06

Liste des demandes
Remandes en cours »
Demarndas brauillans
Dermandes conformes
Créer ure dernande

Akde en ligne

Fermer e D50

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Demandes en cours

Service de garde :

Numérs Enfant Installation Transmise le Modifiée e Suatur

a 2024.13- 2024-03-04 2025-09-24 Commentaires
014
Polsigus ds confidantiaing Polsous Jscannibisg outian techrigue
Crudhec 5
I Gowrowr rinwaits Sy Qubbies, 2025

Voici la description de chacune des sections.

oo owpion

Liste des demandes
Demandes en cours

Demandes brouillons
Demandes conformes

Créer une demande
Aide en ligne

Ministére de la Famille

Cette section contient les demandes créées a partir de la prestation électronique de services. Il est
tout a fait normal que cette section soit vide lors de la premiére année d’utilisation de la PES.

Cette section contient les demandes transmises au Ministére ou en attente de correction par le
SGEE.

Cette section contient les demandes en cours de création par le SGEE.

Cette section contient les demandes qui ont passé |'étape de I'analyse de la conformité réalisée par
le Ministere.

Cette section permet au SGEE de créer une demande et de la transmettre au Ministére.

Cette section contient le Guide d’utilisation de la prestation électronique de services a l'intention
des services de garde.

12




3. Créer une demande

Avant de créer une demande pour un enfant, il importe :
d’effectuer I'admission de I'enfant au SGEE (entente de service);

de s’assurer que I’enfant est admissible a I’Allocation pour I'intégration en service de garde (AISG)
dans l'installation choisie;

de s’assurer que les documents requis pour I’AISG sont valides et déposés au dossier parental;

de s’assurer que le dossier de I'enfant est a jour dans le logiciel de gestion du SGEE (ex. : ACCEO,
ENFANTIN, Amisgest, etc.), notamment au regard de I'AISG;

de transmettre les informations de I'enfant au Ministére (synchronisation entre le logiciel de
gestion et le Portail d’inscription aux services de garde);

de vérifier les criteres d’admissibilité a la MES.

13


https://www.quebec.ca/famille-et-soutien-aux-personnes/enfance/garderies-et-services-de-garde/services-de-garde-personne-handicapee/aide-financiere-integration-enfants-handicapes-services-garde

Cette section présente les étapes a suivre pour créer une demande (nouvelle demande, demande de

renouvellement sans changements, demande de renouvellement avec changements et demande de
transfert).

Pour créer une demande :

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Cliquer sur Créer une demande.

Familie Mo joincky

Pt Qrsisbusc ca

Fermer fe OS5

Québec 2 m

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes en cours
Demandes en cours 3 Service de garde :
Demandes brouillons
I Numéra Enfant Installation Transmise le Maodifiée le Statut
Demandes conformes
i Tt 202413 2024-09-04 2025-09-24 Commantaires
. 614
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Famitie

= & EIEX Wous jsrdns
Québec mam Porisi Cusbec ca

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Créer une demande
Service de garde :

Mdenticé de 'enfant

= 1« Slecionnez Minstallation dans sguelle vous voullez aréer une nouvelle dermande
Racherce de Fenfe

2 - Revrcarcer Fenfant b laide des crickres suivants

MNumiére de confirmation dinscription * O Annde de rélérenee

Date de naissance ®

3, Rechercher

Annuler

Polizigoe ce corfaersiakiog Poltigue of sccazsibiiod Soarman cecPrEgUe

Quebec S

Voici la description de chacune des étapes a réaliser.

Identité de I'enfant 1. Sélectionner I'installation pour laquelle vous voulez créer une nouvelle demande.
2. Retrouver I'enfant a I'aide du numéro de confirmation d’inscription au Portail d’inscription aux
services de garde et de la date de naissance de I'enfant.

Si les informations saisies ne permettent pas au systeme de retrouver I’enfant, un message d’erreur
s’affichera.

Si, aprées avoir vérifié que les informations saisies sont correctes et exactes, le systéme ne trouve
toujours pas I'enfant, le SGEE doit :

effectuer I'admission de I’enfant au SGEE;

s’assurer que I'enfant est admissible a I’AISG dans I'installation choisie;

s’assurer que les documents requis pour I'AISG sont valides et déposés au
dossier parental;

s’assurer que le dossier de I'enfant est a jour dans le logiciel de gestion du
SGEE (ex. : ACCEO, ENFANTIN, Amisgest, etc.);

transmettre les informations de I’enfant au Ministére (synchronisation entre
le logiciel de gestion et le Portail d’inscription aux services de garde).

Ministére de la Famille 15
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Type de la demande Cette étape permet au SGEE de choisir le type de demande :
Nouvelle demande : enfant pour lequel aucune subvention relative a la MES n’a été
accordée a la division ou a I'installation choisie, que ce soit parce qu’aucune demande n’a
été faite ou parce qu’une précédente demande a été refusée.
Demande de renouvellement avec ou sans changements : enfant pour lequel une
subvention relative a la MES a été accordée, lors de I'année de référence précédente, a la
division ou l'installation choisie.

*  Sivous bénéficiez déja de la MES et que les besoins d’intégration de I’enfant n’ont
pas évolué, sélectionnez I'option « Demande de renouvellement sans
changements ».

*  Si de nouveaux obstacles ou des changements sont survenus en cours d’année et
gu’une modification au nombre d’heures d’accompagnement est requise, vous
devez sélectionner I'option « Demande de renouvellement avec changements ».

Demande de transfert (changements de service de garde ou d’installation) : enfant pour
lequel une subvention relative a la MES a été accordée, lors de I'année de référence

courante ou précédente, a une division ou une installation différente de celle choisie.

Demande de soutien Cette étape permet au SGEE de remplir le formulaire de demande de soutien et de I'imprimer
pour recueillir les signatures requises.

Les informations saisies a la prestation électronique de services doivent étre sauvegardées en
cliquant sur le bouton Enregistrer ou en changeant de page, ce qui sauvegardera
automatiquement les informations saisies.

Le SGEE doit fournir toutes les informations obligatoires (marquées d’un astérisque) d’une page pour
pouvoir passer a la suivante.

A la section 1 - Renseignements sur l'identité :
Les informations concernant I'enfant proviennent du Portail d’inscription aux services de
garde.

Les informations concernant le SGEE proviennent du systeme CAFE.

A la section 2 — Renseignement sur la situation de I'enfant :
Indiquer les détails liés a la fréquentation du service de garde par I'enfant.

Décrire la déficience et/ou, les incapacités fonctionnelles et/ou comportementales de
I’'enfant.

Préciser si un plan d’intégration est appliqué pour cet enfant.

A la section 3 — Renseignement sur les besoins d’accompagnement de I'enfant :
Préciser, dans chaque sous-section, le caractére exceptionnel de la difficulté vécue par
I’enfant par rapport aux autres enfants du méme age.
Décrire le besoin d’accompagnement supplémentaire requis pour accomplir les activités
de base et de soins de I'enfant et pour favoriser sa participation sociale au quotidien.

A la section 4 — Journée type en service de garde :
Expliquer les besoins particuliers a caractére exceptionnel ou les comportements de
I’'enfant pour lesquels un accompagnement supplémentaire est requis.

Détailler les actions adaptées que doit réaliser la personne accompagnatrice.

16
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Indiquer uniquement les moments de la journée, y compris les transitions, ou
I’'accompagnement supplémentaire est requis.

En se basant sur les demandes de décisions antérieures, le systéme reconduit le nombre
d’heures d’accompagnement par jour accordé. Le nombre d’heures d’accompagnement
demandé est calculé automatiquement en fonction des réponses données. A noter qu’un
maximum de huit heures d’accompagnement par jour peut étre accordé au SGEE dans le cadre
de la MES.

A la section — Résumé de la demande du service de garde :
Le systeme permet a 'utilisateur d’imprimer le formulaire de demande de soutien pour
recueillir les signatures requises. La page des signatures s’affiche au moment de
télécharger ou d’imprimer la demande diment remplie.

Il est a noter que les signatures demandées varient selon le type de demande et le type de SGEE. Ces
informations peuvent étre consultées dans le cadre de référence Mesure exceptionnelle de soutien
a l'intégration en service de garde.

Documents a joindre Cette étape permet au SGEE de joindre les documents requis, soit ceux identifiés par un astérisque
rouge :

Les seuls documents analysés par les comités consultatifs sont le formulaire de demande
ainsi que le plan d’intégration datant de moins d’un an.
Le document PDF Raison(s) justifiant le dépét d’une demande de renouvellement avec
changements (version 2025) est le formulaire prescrit pour une demande de
renouvellement avec changements. Il doit étre signé par un parent ou un tuteur ainsi que
par un professionnel reconnu par le Ministére. Le document doit étre joint deux fois, soit
a la case prévue pour le formulaire signé et a la case prévue pour le formulaire Raison(s)
justifiant le dépét d’une demande de renouvellement avec changements (version
2025) 1l est disponible sur Québec.ca.
Le systeme sauvegarde automatiquement les documents joints. La taille maximale
acceptée pour les documents est de 10 Mo.

Vérification Cette étape permet a la personne désignée par le SGEE de signer la demande et de la transmettre
au Ministere :
Une vérification automatisée de la recevabilité est effectuée.
Le statut de la demande est mis a jour : il passe de « Brouillon » ou de « Commentaires »
a « Transmise ».
Une fois transmise, une demande ne peut plus étre modifiée par le SGEE.
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4. Modifier une demande

Cette section présente les étapes a suivre pour modifier une demande. Seules les demandes dont le statut
est « Brouillon » ou « Commentaires » peuvent étre modifiées.
4.1 Modifier une demande brouillon

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Cliquer sur Demandes brouillons.

Farmilie =
Québec Pt b
I':-?'T-?-' e ..-'u-: )
Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde
Liste des demandes / Demandes brouillons
Diermandes en oours Service de garde :
I Demandes broufllons 3 I
T T (T Numéra Enfant Inztollation Créde lo Madifien o Type Saml ren
Créer une demande 2024 2024-08-24  J025-09-16 Houvells Service de
AP 106 garde

3. Sélectionner la demande a modifier.



Fermmes e Dok

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes brouillons

Dermandes en cours

Lervioe de garde

Demandes brouillons 5

Inztallation Cride lo Madilien o Type

Dermandes confarmes

20250918 Howeelle  Service de
garde

2024-08-24

Créer une demande

Aide en ligne

4. Cliquer sur Modifier la demande et suivre les étapes pour remplir la demande (la description
de chacune des étapes est fournie a la section 3 du présent document).

Fanaite
Québec HH

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde
Demande 2024-12-056
Service de garde :
D Détails de la demande
Créer une demande Installation
Alde en ligne
Enfant
Type de dermande Statut de la demande  Souree
Mouwelle Brouillon Serdice de garde
Date de crention Date de transmission initinle  Dave de modification
20 Seprembee 2024 26 Aodic 2025
[# Modifier la demande [ ] Supprimer la demande = Imprimer
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4.2 Modifier une demande ayant le statut « Commentaires »

Les SGEE sont invités a consulter régulierement les demandes dans la prestation électronique de services,
car celles-ci pourraient faire I'objet de commentaires de la part du Ministére. Les SGEE doivent alors
apporter les modifications demandées a leurs demandes.

Pour modifier une demande :

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Cliguer sur Demandes en cours.

Familie Mo joiedes

o [aea
Quehec £33 Poortad Qustesr ca

[[Fermer Te OS5

Mesure exception de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes en cours

ID: mandes en cours ¥ I

Fervioe de garde :

Demandes brauillans

Demandes confarmes Numérs Enfant Instmllation Transmise k= Ml i | Seatur

EMAandes Cononmes

Créer une dernande a 202413 2024-0r3-0d 20250324 Commentaires
014

Alde en ligne

3. Sélectionner la demande (avec le statut « Commentaires ») & modifier. L'icéne de cloche *

vous indique que cette demande fait I'objet d’'un commentaire.

Familie Misa prale

3 T3]
QLIE"JE'C 3]4] Portasd Qusbbes 0

| Fermer le DSGE

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes en cours

Demandes en cours »

Service de garde :
Demandes Brouillans

Numiéra Enfant Installarion Transmise le Maodifiée be Seatur

Demandes conformes

Créer une dermande

20240904

a 2024.13 2025-09-24 Commentaires
014

Alde en ligne
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4. Cliquer sur Modifier la demande pour la corriger selon ce qui a été mentionné dans I'espace
commentaire. Ensuite, cocher la case « Corrigé » pour que celle-ci passe du rouge au vert.
Soumettre la demande et s’assurer que le statut de la demande est « transmis ».

Famdlie

Québec am

[Feme 053]

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Liste des dernandes Demande 2024-13-014
Demandes en cours Servier de garde :

Demandes browillons

Détails de la demande

[a e ot £ S
bemandes canfo
Créer une demande Installation
Aide &n ligne

Enfant

Type de demande Statut de la demande  Source

Rengureile ment Commentaires J Service de garde
e changement

Date de creation Bate de cransmission initiale Bate de madification
23 Juillet 2024 04 Septembre 2024 2B Aodt 2025
[ Modifier la demande & Imprimer
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Voici deux exemples de commentaires indiquant des corrections a effectuer.

Farmiiis
e
(& ]

Québec

Lo )

Pt Cusibess: cw

Modifier une demande
Service de garde : Installathan :
Mouvelle demande ;: 200505006

Section 1 Renseignements sur lMidentité

0 cormmentaines corigis

Identité de Nenfant Date de naissance

12 Décembee 2022

Demande de soutien X Service de garde
Formuiare de dermands
Ak Commentaire O Corrige
Documents b joindre iy o AR S5, TSN T
DO MErTS COMpEtmerThes i :
: :
L] L]
Vérification i 2
Ruscemnitn de 18 Semance e o
Nom du service de garde * MNuméro de division

Numéra dinstallation

[Ferrres 14 055

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Pagef]

O Préicédent Surant

Ministére de la Famille 22




Familie
Québec 55

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Demande de soutien X
Formulaire de demande

Documents b jeindre +
Dacurmsrns omplmentiines

Vérification
Recesmbilté dels demands

Modifier une demande
Service de garde © Installation :
Demande de rencuvellement aves changement : 2024-13-074

Résume de la demande du service de garde

01 commental

O Précédent Survart B

£ Commentalee O Corrigé

Coemmentaire *
o O o
i
[
[ 1
I 1
i i
i 1

o

b o o o o

Mombre d heures par jour
d’accompagnerment
actuellement offertes par

cetie mesure 1 * D Minutes *
&
2 0
Mombre d'heures par jour
demandées ;= Minutes *
q
8 a

Nombre jours par semaine
demandées : *

B e
Total des jowrs de

fréquantation privus du 17
septembre au 31 acdt: *

260

Quitter Page 6

Passer a I'étape suivante m

Ministére de la Famille
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5. Imprimer une demande et joindre des documents

5.1 Imprimer une demande

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Cliquer sur Demandes brouillons.

Familte ——
QLJEIJE'E g :: Fortad Ousbeec ca

Fermes le Dad
—

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes brouillons

Dermandes en cours Service de garda:

IDemam‘hs broufllons 3

Birmandes corformes Numére Enfant Inztallation Cride le Maodifiee e Type Source
Créer une demande e 2024-09-24  2025-09-16 Nouvelle  Service de
1 garde

Aide en ligne

3. Sélectionner la demande a imprimer.

Fastdlie

Québec s a

Fermer le Do
—_

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes brouillons

Demandes an oours

Lervice de garde

Demandes beoubllans »

MNumére Enfant Inztallation Créee le Masdifiee be

Type
Dermandes conformes

2024-09-24

2025-09-18 Moweelle  Servdee de
garde

Créer une demande

Aide &n ligne
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4. Cliquer sur Imprimer.

Famiite

Québec a8

Liste des demandes
Dermandes &n cours
Demandes broullions
Demandes conformes
Créer une demande
Alde en ligne

Enfant

Nouselle

[ Modifier la demande

Installation

Type de demands

Date de crention

20 Sepremibre 2024

Fermer 1o 05t |

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Demande 2024-12-056

Service de garde :

Détails de la demande

Starut de ls demande  Source

Brouillon J} Service de garde

Date de tranemission initiale Date de modification

26 Aodc 2025

¥ Supprimer la demande & Imprimer
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Choisir Formulaire complet ou Signatures et cliquer sur Obtenir document.

Obtenir une xersion imprimable

Sélectionner ction du formulaire a obtenir
Brormulaire complet

| lidentité de I'enfant

[ Iservicede garde

[ |Professionnel de la santé

DRenseignements sur lasituation de I'enfant

[ ]3.1 Assistance dans les activités de base et de soins
[ 13.2 Aide aux déplacements

|_13.3 Nécessité d'interventions et d'encadrement

[ 13.4 Assistance aux apprentissages et aux activités structurées
[ ]3.5 Aide  la communication

| 13.6Soutiena |'adaptation sociale

[ ]3.7 Mesures d'intervention reliées 3 la sécurité

[ ]3.8 Assistance dans les traitements médicaux

DRenseignements sur la situation du service de garde

[

Renseignements sur la concertation entre partenaires (voir le guide
d'information)

__|Résumé de la demande du service de garde
_ Dournée type en service de garde

" |Partenaire 1

" lPartenaire 2

__|Concertation entre partenaires

DSignatures

Annuler Obtenir document
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Il est a noter que les signatures demandées varient selon le type de demande et le type de SGEE.

Pl MNouvelle demande 2025-05-006

EaEa Mesure exceptionnelle de soutien & l'intégration dans les services de garde des
QUébEC EAEX  enfants ayant d'importants besoins

Signatures

J'autorise le service de garde a fournir tous les renseignements nécessaires a
I'analyse de la demande. Cette demande inclut le présent formulaire et le Plan
d'integration.

Ainsi, j'autorise |'utilisation des renseignements personnels inscrits a celui-ci :
- Nom et prenom de |'enfant

- Mes coordonnées

- Autres renseignements contenus dans le Plan d'intégration

Je comprends que le formulaire de demande de MES anonymisé et le Plan
d'integration seront transmis aux membres du comité consultatif régional (CCR)
responsable de 'analyse de la demande.

J'accepte de collaborer et de participer au Plan d'intégration en service de garde et
je suis d'accord avec la demande formulée par le service de garde (au mains une
signature d’un parent ou tuteur est exigée_)

Veullez ne pas inscrire, dans les champs d compléter (besoins ou difficultés, moyens
envisagés pour réduire les obstacles 4 IMintégration, etc.) et les documents annexés, toute
informaton permettant 4" identifier : "enfant ou toute autre personne au dossier, el qu'un

rénoim, tn nom de famille ou un sumom: le nom du service de garde ou de tout autre
etablissemnent privé ou public concerné. Pour des raisons de sécunté et de confidentialité,
assurez-vous plutdt d inserire une appellation génénque, telle que @ « Menfant », « le parent »,
o 'intervenant », « le service de garde », « I'organisme », etc.

Mom des parents ou Signature des parents
des tuteurs ou des tuteurs Date

J'ai pris connaissance de la demande formulée par le service de garde et je
confirme que cet enfant présente des besoins qui nécessitent de I'accompagnement
pour favonser son intégration en service de garde educatif.

Commentaires ou précisions, s'il y a lieu

Numéro de
Nom du Signature du permis du
professionnel professionnel professionnel Date

Ministére de la Famille 27



5.2 Joindre des documents a la demande

* Les documents a joindre doivent étre en format PDF et leur taille ne doit pas dépasser 10 Mo.

* Les documents obligatoires a fournir, en fonction de chaque type de demande, sont suivis d’un
astérisque rouge (*).

* Lesseuls documents analysés par les comités consultatifs sont le formulaire de demande ainsi que
le plan d’intégration datant de moins d’un an. Le rapport du professionnel et le plan de service
individualisé ne sont pas requis.

Pour joindre des documents :
1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Une fois dans la demande concernée, cliquer sur Documents a joindre, puis sur Ajouter.

Famitle M perein
Québec oo Ported Cusbe: ca

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Modifier une demande
Service de gorde : Installation
Nouvelle demande : 202412056

Hoindre des documents

Plan d'intégration datant de moins d'un an *

Plamde service individoaliss
Demande de soutien Rapport d'un professionnel de la santé reconnu e ] @_
X e Mt
Forrmudaire de demande
n Formulaire de mesure excepiionnelle signé par 0 Agute
Decurments A joindre les parents, les professionnels de la santé et la
x RSG*

Documents
oM METres

Werification =
T . ik m

Pelitizos Sactaiibding Soutin teei g

Québec s

T Gousernament ou Julbes, 2005

Prsiticp i da confidetiabiog
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3. Cliquer sur Rechercher pour sélectionner le document, puis sur Ajouter. En faisant dérouler le
menu « Nature du document », s’assurer d’effectuer le bon choix et de nommer le document a
joindre adéquatement pour qu’il soit facilement identifiable.

Ajouter un document

Mature du document
Formulaire de mesure exceptionnelle signé -~

Rechercher

Ministere de la Famille 29



4. Le document est ajouté a la demande et apparait a I’écran. S’assurer de nommer adéquatement
les documents a joindre et de déposer un document vis-a-vis chacun des astérisques, car
autrement, il sera impossible de passer a I'étape suivante.

Famille : Besm poraben
Quebec :‘;E Forba! Cutee: ta

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Modifier une demande

Lervice de Ludt ' Installation =

MNouwelle demande : 2024-12056

Joindre des documents

Plan d'intégration datant de moins d'un an * {f Plan-integration-nom.pdf -} W Suppeimer
Plan de service individualisé O Ajguts
Rapport d'un professionnel de la santé reconnu par © Ajpurer.,
e Ministire

Demande de b . =

soutien « 5 -

FOrmriaine e Semangs Formulsire de mesure exceptionnelle signé par les aire-signe-nom, pdf [ ]

parents, les professionnels de la santé et la RSG *

Documents &
Joindre «*
Deosquments
compiémentaires

Vérification

Recevabilind de la ]
R T — m
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6. Signer une demande

Une fois la demande remplie, la direction du SGEE doit la signer pour qu’elle soit recevable.
Pour signer une demande :

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Une fois dans la demande concernée, cliquer sur Vérification, puis sur Signature électronique de
la direction du service de garde.

3. Remplir ensuite les champs et cliquer sur Signer.

Famille
oo
uébec e

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Modifier une demande

Service de garde : Installation :

Nouvelle demande : 2024-12-056

Analyse de la recevabilité
Farmulnire
Champs cbligatoires remplis &

Demande de soutien « Commensaires comigés @

Formulaine de demande
Documents

Plan g incégracian datant de maing d'un an [-]

Documents & joindre +
Dosumanss compiiment

Commentaires corrigés 1@

Sigrimoure
Wérification

Recevaniit de s semance Fgrmulaire de mesure exceptionnelle signé par les parens, les professionnels de la sanpé ez la RSG &

Sagnature dlecronique de e direction du service de garde

Signature électronique de la demande

Prénom * Nom * Fonction

Si la section Signature électronique de la demande n’apparait pas, c’est que la personne ne posséde pas
les acces pour signer la demande. Il appartient a la direction ou a la personne responsable des services
électroniques du SGEE d’accorder ce pouvoir (voir la section 1 du présent document).
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7. Supprimer une demande

Seule une demande dont le statut est « Brouillon » peut étre supprimée par le SGEE. Une fois supprimée,
une demande ne peut étre réactivée.

Pour supprimer une demande :

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Cliguer sur Demandes brouillon.

Fawmilie o
. 4] Pina parie
QLI&IJE'[‘. e Portad Cusbec. oo
F".’" T |2 Nt

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes brouillons

Demandes en cours

Service de garde :

IDtmnnd’H broulllons 3

T MNumiére Enfant Inztallation Crice lo Madifite lo Type Souron
Créer une dermande 2024 202400-24  DOZS-09-16 Howvelle Service de
L garde

Aide en ligne

3. Sélectionner la demande a supprimer.

Familie Mok
Quehec‘. ::g Forted (ushes ca

Fermex e Do
—_—

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demardes Demandes brouillons

Demandes an cours Service de garde:

Demandes broubllons »

I Iinth o -
Demandes confanmes natallation Crédée le Madifiée le Type

202409-24 20250916 Mawselle Service de
goarde

Créer une dernande

Aide an ligne
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4. Cliquer sur Supprimer la demande. La demande est alors supprimée définitivement et ne peut
étre réactivée.

Famille

o ks
Québec 1 Portad e ca
Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde
Ligse des demandes Dema "dE‘ 2024'1 2'[}55
Derrubrds o coues Service de garde :
Demandes browllons
PR S Détails de la demande
Créer une demande Installation
Alde en ligne
Enfant
Type de demande Starut de la demande  Source
Houvelle Brouillon  J Service de garde
Date de ereation Dare de vransmidion initiale Date de modification
20 Sepremibes 2024 26 Acdc 2025
[ Modifier la demande W Supprimer la demande & Imprimer
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8. Consulter une communication envoyée par le Ministére

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir la section 2 du présent document).

2. Cliqguer sur Demandes conformes, puis sélectionner la demande pour laquelle une

communication a été émise (identifiée par I'icone @ ).

Familie

Québec am

Mesure exceptionnelle de soutien a l'intégration en service de garde

Liste des demandes Demandes conformes

Dernanadics & oo Service de garde :

Demandes brovillons

e ey o Mumdére Enfant Insuallatian Suarut Regque e Type
Crier une demands 202212 Conforme  2023-06-21  Nowvelle

Aide &n ligne

Conforme  2024-06-11  Renouvellement avec
changement
artdar e 0711 Erainselement $ans
o W0z2-12 Cont 20220711 R |
031 changement
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3. Cliquer sur l'icone @ dans la section Communications.

Famiiic
Québec -1

Mesure exceptionnelle de soutien a I'intégration en service de garde

Liste des demandes Demande 2022-12-031

Demandes &n cours

Service de garde :
Demandes brouillons

Détails de la demande

Demandes conformes

unE demande Installation

Enfant

Type de demande Statut de la demande Source

Confarme Servics de garde
Date de creation Date de transmission initiale  Date de modification
11 Juilles 2022 20 Juilles 2022 21 Aol 2025

Résumé de la demande du service de garde

Accompagnement par jour @ 3 hewres | jour
lours par semaine @ 5 jours ! semaine
Fréquentation prévae B 261 jours
[# Consulter la demande 8 Imprimer
Communications:

Date d'émission Date de lec

Rencarrellernent sans changerment-reconduction 2022-11-25 2023-11-09
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Il est de la responsabilité du SGEE de consulter régulierement ses demandes de MES, car les réponses du
Ministere y sont déposées et doivent étre communiquées aux parents.

Famille

Québec mm

MOUVELLE DEMANDE
OCTROI O'UN FINANCEMENT

Québeac, ke 11 septembre 2025

Objet : Mesure exceptionnelle de soutien a Fintégration en service de garde— Octroi d'un
soutien financier pour 'annéde de fraquentation 2024 - 2025
Mo de demande : 2024-06-164
Mam de Fenfant :

Madame, Monsiaur,

A la suite de l'analyse de volre demande de soutien pour Nintégration de 'enfant mentionng
ci-dessus, nous vous informons gu'une subvention de 13 577 § a étd accordée at vous
sera versée dans les meailleurs délais.

Ce soutien financier doit servic exclusivemen! 3 eouvrir les frais supplémentaires

OECASIONNES par [a présence d'une personne qui actompagne cet anfant. Le soulien couvre
donc la péricde comprise entre le 1er septembre 2024 et le 31 aodt 2025, a raison de 2
heune(s) par jour, 5 jour(s) par semaine, pour un iofal de 261 jour(s).

Mous vous rappelons qu'il est de vatre responsabilité d'informer le parent ou le tuteur de
Fanfant des résultats de catte démarche el d'en conserver la preuve au dossiar parental.

Si vous aver besoin de précisions ou advenani un changement dans la fréquentation de
lenfant, communiquez avec un de nos préposas du Centre des relations avec la clientéle au
numéno indiqué au bas de cetle letire. Vous trouverez égalemant sur notre site Web d'autres
renseignamants concarmant la Mesura.

Vos efforts dintégration soni essentiels pour les enfants nécessitant de I'accompagnemeant
supplémentaire. lls méritent d'élre saulignes.

La Direction de (opération des programmes

it S lagdration das programmes

A28 v Siapoic-Pad . 40 dteum
a.u:uumm'ﬁ-z-
Sars s - 1 BG5S 108 8488
wraee. i gory g ol
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