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Liste des abréviations et des sigles 
 
BC Bureau coordonnateur de la garde éducative en milieu familial 
CAFE Conception administrative famille-enfance 
CPE Centre de la petite enfance 
CSG Clientèle des services de garde 
GS Garderie subventionnée 
MES Mesure exceptionnelle de soutien à l’intégration dans les services de garde pour 

les enfants handicapés ayant d’importants besoins 
Ministère Ministère de la Famille 
NECSG Numéro d’enfant clientèle service de garde 
NIREC Numéro d’inscription au registre de l’état civil 
RSGE Responsable d’un service de garde éducatif en milieu familial 
SGEE Service de garde éducatif à l’enfance 
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Portée du guide 
Avec la prestation électronique de services, le Ministère souhaite faciliter les processus de dépôt et de 
traitement entourant les demandes relatives à la MES. Cette prestation électronique de services est un 
moyen sécurisé pour l’échange de renseignements avec le Ministère. Elle a été conçue 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 désirent bénéficier de la 
MES. Il 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 à ce guide peuvent être obtenues en communiquant avec le 
Ministère, sans frais, au numéro suivant : 1 855 336-8568. 
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Nouveautés 
• Vérification de l’âge de l’enfant 

La prestation électronique de services vérifie l’âge de l’enfant, considérant que la MES est 
principalement destinée aux enfants âgés de moins de 6 ans. 
 

• Vérification de l’entente de services entre l’enfant et l’ancien SGEE dans le cas d’un 
transfert 
Dans le cas d’un transfert, la prestation électronique de services vérifie qu’il existe une entente 
de services entre l’enfant et l’ancien SGEE. 
 

• Reconduction du nombre d’heures d’accompagnement par jour 
Si l’analyse et le traitement d’une demande précédente concernant de l’enfant ont été complétés 
par le Ministère, la prestation électronique de services reconduit le nombre d’heures par jour 
accordé. Il demeure possible de modifier ce nombre d’heures. 
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1. Gérer les droits d’accès de la prestation 
électronique de services 

La gestion des droits d’accès des employés dans la prestation électronique de services pour la MES 
se fait par la personne responsable des services électroniques du SGEE (ex. : propriétaire, directrice 
générale ou directeur général). 
 

1. Accéder au compte clicSÉQUR – Entreprises du SGEE à partir de la page d'accueil clicSÉQUR 
Entreprises. 
 

2. Cliquer sur Gestion des droits d’accès. 

 
 

3. Sélectionner l’utilisateur pour lequel les droits d’accès doivent être mis à jour. 
 

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

 
 
 
Pour obtenir un soutien relatif aux droits d’accès, les demandes doivent être transmises à 
clicSÉQUR. 

https://www.info.clicsequr.gouv.qc.ca/entreprises/
https://www.info.clicsequr.gouv.qc.ca/entreprises/
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2. Accéder au dossier de la MES du SGEE 
Cette section présente les étapes à suivre pour accéder au dossier de la MES du SGEE. 
 

1. Accéder au compte clicSÉQUR – Entreprises du SGEE à partir de la page Services en ligne du 
Ministère. 

 
 
  

https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/extranet/Pages/index.aspx
https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/extranet/Pages/index.aspx
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2. Cliquer sur Dossier service de garde. 
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3. Cliquer sur Mesure exceptionnelle de soutien pour les enfants handicapés. 
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Voici la description de chacune des sections. 

Section Description 

Liste des demandes Cette section contient les demandes créées à partir de la prestation 
électronique de services. Il est tout à fait normal que cette section 
soit vide la première année. 

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

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

Demandes conformes Cette section contient les demandes qui ont passé l’étape 
d’analyse de la conformité, réalisée par le Ministère. 

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

Aide en ligne Cette section contient des guides pour aider le SGEE à créer des 
demandes. 

  



Guide d’utilisation – Mesure exceptionnelle de soutien pour les enfants handicapés  

 

Ministère de la Famille 12 

 

3. Créer une demande 
Avant de créer une demande pour un enfant, il importe de : 
 

• s’assurer que le dossier de l’enfant est à jour dans le logiciel de gestion du SGEE (ex. : ACCÉO, 
ENFANTIN); 

• transmettre les informations de l’enfant au Ministère (synchronisation entre le logiciel de gestion 
et le CSG du Ministère). 

 
Cette section présente les étapes à suivre pour créer une demande (nouvelle demande, demande de 
renouvellement sans changement, demande de renouvellement avec changement et demande de 
transfert). 
 

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

 
2. Cliquer sur Créer une demande. 
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Voici la description de chacune des étapes à réaliser. 

Étape Description 

Identité de 
l’enfant 

Cette étape permet au SGEE de sélectionner l’enfant pour lequel il souhaite créer 
la demande. Le SGEE peut utiliser l’un des outils de recherche suivants : 
 

• recherche avec le NIREC; 

• recherche nominative (nom, prénom et date de naissance); 

• recherche avec le NECSG. 

 
Si le SGEE ne trouve pas le nom de l’enfant, il doit : 
 

• s’assurer que le dossier de l’enfant est à jour dans son logiciel de gestion 
(ex. : ACCÉO, ENFANTIN); 

• transmettre les informations de l’enfant au Ministère (synchronisation entre 
le logiciel de gestion et le CSG du Ministère). 
 

Une demande ne peut pas être créée pour un enfant qui ne bénéficie pas de 
l’Allocation pour l’intégration d’un enfant handicapé dans l’installation choisie. 
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Étape Description 

Type de la 
demande 

Cette étape permet au SGEE de choisir l’installation et le type de demande : 
 

• Nouvelle demande : enfant pour lequel aucune subvention relative à la MES 
n’a été accordée à la division ou l’installation choisie; 

• Demande de renouvellement avec ou sans changement : enfant pour lequel 
une subvention relative à la MES a été accordée, lors de l’année de 
référence précédente, à la division ou l’installation choisie; 

• Demande de transfert : enfant pour lequel une subvention relative à la MES 
a été accordée, lors de l’année de référence courante ou précédente, à une 
division ou installation différente de celle choisie. 

 
Lors de la première année d’utilisation de la prestation électronique de services, le 
système permet au SGEE de créer n’importe quel type de demande. À partir de la 
deuxième année, le système propose le type de demande qui correspond à la 
situation de l’enfant. 

Demande 
de soutien 

Cette étape permet au SGEE de remplir le formulaire de demande de soutien et de 
l’imprimer pour recueillir les signatures requises : 
 

• Les informations concernant l’enfant proviennent du service en ligne CSG; 

• Les informations concernant le SGEE proviennent du système CAFE; 

• Le SGEE doit compléter toutes les informations obligatoires d’une page pour 
pouvoir passer à la suivante; 

• La prestation électronique de services sauvegarde automatiquement les 
informations saisies; 

• En se basant sur les demandes de décisions antérieures, le système 
reconduit le nombre d’heures d’accompagnement par jour accordé. Le 
SGEE peut modifier cette information au besoin; 

• Dans la section Résumé de la demande du service de garde, le système 
permet à l’utilisateur d’imprimer le formulaire de demande de soutien pour 
recueillir les signatures requises. 
 
Noter que les signatures demandées varient selon le type de demande et le 
type de SGEE. 

Documents 
à joindre 

Cette étape permet au SGEE de joindre les documents requis : 
 

• Le système sauvegarde automatiquement les documents joints; 

• La taille maximale acceptée pour les documents est de 10 Mo. 

Vérification Cette étape permet à la personne désignée du SGEE de signer la demande et de la 
transmettre au Ministère : 
 

• Une vérification automatisée de la recevabilité est effectuée; 

• Le statut de la demande est mis à jour : il passe de Brouillon ou de En 
commentaires à Transmise; 

• Une notification est envoyée à la direction régionale responsable du SGEE. 
 
Une fois transmise, une demande ne peut plus être modifiée, ni par le SGEE, ni 
par le Ministère. 
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4. Modifier une demande 
Cette section présente les étapes à suivre pour modifier une demande. Seules les demandes dont le 
statut est Brouillon ou En commentaires peuvent être modifiées. 

4.1. Modifier une demande « Brouillon » 

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

2. Cliquer sur Demandes brouillons. 

 
 
 

3. Sélectionner la demande à modifier. 
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4. Cliquer sur Modifier la demande et suivre les étapes pour compléter la demande (la description 
de chacune des étapes est fournie à la section 3 du présent document). 
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4.2. Modifier une demande « En commentaires » 

Lorsque le SGEE reçoit une notification mentionnant que sa demande a fait l’objet de commentaires 
de la part du Ministère, il doit apporter les modifications demandées. 
 

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

2. Cliquer sur Demandes en cours. 
 

3. Sélectionner la demande en Commentaires à modifier. 
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4. Cliquer sur Modifier la demande et suivre les étapes pour compléter la demande (la description 
de chacune des étapes est fournie à la section 3 du présent document). 
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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 section 2 du présent document). 
 

2. Cliquer sur Demandes en cours. 
 

3. Sélectionner la demande à imprimer. 
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4. Cliquer sur Imprimer. 
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5. Choisir Formulaire complet et cliquer sur Obtenir document. 
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Noter que les signatures demandées varient selon le type de demande et le type de SGEE. 
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5.2. Joindre des documents à la demande 

Les documents à joindre doivent être en format PDF et leur taille ne doit pas dépasser 
10 Mo. Les documents obligatoires à fournir, en fonction de chaque type de demande, sont 
suivis d’un astérisque (*). 
 

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

2. Une fois dans la demande concernée, cliquer sur Documents à joindre puis sur Ajouter. 
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3. Cliquer sur Rechercher pour sélection le document dans ses dossiers informatiques puis 
cliquer sur Ajouter. 
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4. Le document est ajouté à la demande et apparaît à l’écran. 
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6. Signer une demande 
Une fois la demande complétée, la direction du SGEE doit la signer afin qu’elle soit recevable. 
 

1. Accéder au dossier de la MES du SGEE (voir 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. 

 
 
Si la section Signature électronique de la demande n’apparaît pas, c’est que la personne ne possède 
pas les accès pour signer la demande. Il appartient à la direction ou à 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 être supprimée. Une fois supprimée, une 
demande ne peut être réactivée. 
 

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

2. Cliquer sur Demandes brouillon, puis sélectionner la demande à supprimer. 
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3. Cliquer sur Supprimer la demande. La demande est alors supprimée définitivement et ne peut 
être réactivée. 
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8. Consulter une communication envoyée par 
le Ministère 

Cette section présente les étapes à suivre pour consulter une communication envoyée par le Ministère. 
 

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

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

communication a été émise (icône ). 

 



Guide d’utilisation – Mesure exceptionnelle de soutien pour les enfants handicapés  

 

Ministère de la Famille 31 

 

3. Cliquer sur l’icône  dans la section Communications. 
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