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INTRODUCTION

Ce guide s’adresse aux CPE afin d’apporter les explications requises pour I'utilisation d’'un nouveau
service en ligne du ministére de la Famille (Ministére). Ce service concerne le portrait des
administrateurs de CPE ou le portrait des administrateurs et actionnaires des garderies.

Ce guide a été congu 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
des membres du conseil d’administration (C. A.) du CPE. Vous y trouverez donc des
renseignements utiles et des exemples illustrés de toutes les fenétres, en vue du traitement de la
mise a jour du portrait de votre C. A. dans un souci d’'amélioration de la qualité et de I'efficacité 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.ca/fr/extranet/Pages/index.aspx.

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

A cet égard, la Loi sur les services de garde éducatifs & 'enfance (LSGEE) précise que vous devez
aviser le Ministére par écrit, dans les 15 jours, d’'un changement de nom, de domicile et, dans le
cas d'une personne morale, d'un changement d’administrateur. A l'égard d’'un nouvel
administrateur, le titulaire de permis doit fournir les renseignements exigés par reglement.
Dorénavant, prenez note que la transmission de toute modification concernant les
renseignements sur vos administrateurs doit se faire a 'aide de la prestation électronique
de services.

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

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

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

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



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

PARTIE 1
RENSEIGNEMENTS SUR L’ACCESSIBILITE ET LA MISE A JOUR DU FORMULAIRE
PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET ACTIONNAIRES

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

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

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

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

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

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

Famille

Ué ec 3 Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

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

Al At ®E .
Cliquez sur
Services en
Services en ligne Ilgne dans
la colonne
de droite de

Renseignements et plaintes N

o . I'écran
La nouvelle tarification des J

services de garde subventionnés

Centre de presse

Foire aux questions

LOCALISER
un service
de garde

(L2 ]+][5]n]

OUVRIR
un service
de garde

Contribution
additionnelle a prévoir

Liens utiles

Figure 1



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

Etape 3 Inscription & clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére

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

Famille | Services de garde ‘ Ainés | Intimidation | Ministre et ministére [ TIa, B ¥ | £ Ibe] ‘

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

Si vous étes déja inscrit a
clicSEQUR et aux services

électroniques du Ministéere, cliquez
sur cet hyperlien

Services en lighe

Inscription
clicSEQUR
* Pour vous inscrire & clicSEQUR.®

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

Figure 2

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

Vous devez déja étre inscrit & clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére.
a) Pour vous authentifier avec clicSEQUR, vous devez inscrire le code d'utilisateur recu du

représentant autorisé de sept lettres et chiffres et inscrire votre mot de passe de huit a douze

lettres et chiffres.
b) Pour accéder au site du Ministere, vous devez cliquer sur le bouton Continuer au bas de

I'écran.
Nous joindre Quitter
Bn s
Québecss ﬁSEQUR‘
25 aoit 2015

Authentification de l'utilisateur
Saisie des données d'identification

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

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

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

* Champ obligatoire

o a) Saisir le code
Code dutisateut [ Jommesctcnmes d'utilisateur et votre

Mot de passe” \: (8 & 12 lettres et chiffres) mot de passe

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

b) Cliquez
(_Continuer 4 sur le bouton

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

Figure 3




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

Famille

pour afficher les applications disponibles
o | @
Québec eaea

FAQ Accessibilité  Aide

Accugil Pour nous joindre

Plan du site

Portail Québec

¢ Famille

¢ Services de garde
¢ Ministre et ministére

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

Figure 4




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

Cliquez sur le
bouton Fermer

Famille ; ,* ’ Y DSG pour retourner
QUébeC Accuel Pour nous joindre Portail Québec a l'extranet du
Ministere

[*] Dossier de service de garde No. de division 3001-0001 CPE LE PETIT EXEMPLE

Accueil du DSG

Fermerle DSG

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

Aactionnaires . si g .
Bienvenue dans l'extranet du ministére de la Famille!

Dans le menu de gauche, vous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
services de garde éducatifs.

n ligne

souris sur les

VOus vemez En conformité avec la Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des

ssages d'aide renseignements personnels (LRQ, c. A-2.1), les renseignements fournis seront traités de facon
strictement confidentielle et aucun renseignement personnel ne sera divuigué.

Ces formulaires comportent une section d'aide en ligne ainsi que des sections d'aide contextuelle qui
devraient répondre a la plupart de vos questions.

Cliquez sur le
I'hyperlien
Administrateurs
et actionnaires

S'il vous arrivait, malgré tout, d'‘éprouver des difficultés lors de la saisie de linformation, n'hésitez pas a
communiquer avec la direction régionale desservant votre territoire a I'un des numéros ci-dessous.

Merci de votre collaboration

Direction régionale Direction régionale Direction régionale Direction régionale

de la Capitale-Nationale et de Montréal de I'Ouest et du Centre et

de I'Est du Québec 514 873-7200 du Nord du Québec du Sud du Québec

418 644-6955 ou 450 680-6525 ou 450 928-7676 ou

1 866 640-9919 1 866 640-9918 1 866 640-9917
Québec s

© Gouvemement du Québec, 2012
Politique de confidentialité | Politique d'accessibilité | Joindre le pilote du systéme

Figure 5

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




Portraitadministrateurs etactionnaires  No. division 3000-0001 CPELEPETITEXEMPLE

==

Statu des fomulares Division 3000001 : CPE LE PETITENEWPLE

Date dustatut

fomuire vous powez contzcr ks

DTEDOSE{E]s &l renSEiDenents &

compsant e numéro de Eéghane

sttt )
L’hyperlien dans la

T colonne de gauche est

grisé lorsqu'’il est inactif

Pour it e apon s,

ciger sreFermer le DSGr.

Figure 6

C'est a partir de cette page que vous pourrez avoir accés 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 au
Ministere.

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-apres.

Statut Accessibilité | Signification
1 | Brouillon Modification La copie de la version du portrait des
administrateurs et actionnaires inscrit au systeme
de mission du Ministéere (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 initialement le formulaire Brouillon. Cette source ne
changera pas méme si le formulaire change de statut.

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




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

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

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

IMPORTANT

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

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

Portaitadmistrateurs etactionnaires ~ Nodivision 30000001 CPELE PETIT EXENPLE

LTSI (o 01 : CPELE PETTEXEUPLE Cliquez sur la

loupe pour

Ajouter un fom ulare Liste des Formubaires X lé\éﬁl’e :Ia page

formulaire
Aideen igne Date dustatt

S0 averceson dade ,
afomele pour compée & 04001
ol Vous ol contacr s

Figure 7

IMPORTANT

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




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

Option A Visualisation de I'imprimé du formulaire

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

Statut des formulaires Titulaire du permis ;- CPE LE PETIT EXENPLE NEQ: 1100000001

Division: 3000-0001 Installation: 3000-0001
Accueil formulaire

Formulaire

Personhes physiques Cliquez sur le

Statut : Accepta Date du statut: 20151002 bouton pour
Liste des commentaires ouvrir I'apergu :

. . Imprimer
avant impression /Lﬂ
Aide en ligne
Figure 8

A partir de ce tableau, validez les renseignements et vérifiez s’il y a des renseignements
manquants. Il n’est pas possible a cette étape de modifier les renseignements.

o4 _Jorz b bl @ [oow v [ rndinet W @) G
Famille
Québec
+
[ 2015-11-26
FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE CENTRE DE LA PETITE ENFANCE
Nom du ftituaire du permis: CPE LE PETIT EXEMPLE
Numéro dentreprise du Québec (NEQ): | 1100000001 Numéro de dvision: | 3000-0001
Numéro(s) instalation(s): 3000-0001
Nommez les administrateurs Rile Quaite Adresse de la résidence personnelle Numéro de Courel (@) Date de début du
monsieur ou madame, nom et prénom ) (Président /Vice- | (1A-parent usager (num éro, rue, municipaité, province et code postal) 1éléphone. mandat
président /Trésori | en instalation (date & laquele la
er/Secrétair/S. | 1B-parent usager personne a €16 élue)
0) BC en mileu
famiial 2membre
du miiey des
affaires ou du
milieu
institutionnel,
social, éducatit ou
comm unautaire
3membre du
personnel
4RSGBC en miiey
familial)
M |Aubin Jéan-Frangois Vice-président | 1A 2354 avenue Hingston Montréal QC  [H4A0A1 (514) 333-3333 2013-06-12
M |Doyon André EXel 1A 4150 avenue Croissant Montréal QC [H4BOB1 (514) T77-T777 2013-06-12
Mme | Francois Daniela S.0. 2 2801 avenue Jeannette Montréal QC  [H3K0C1 (514) 555-5555 2013-06-12
Mme | Hamel Michéle Trésorier 1A 5041 rue des Peupliers Montréal QC |H4A0S1  |(514)585-8588 2011-09-20
Mme | Hopkins Andrea Président 1A 9753 Hampton Montréal QC  [H4A K2 (514) 2222222 2010-09-22
Mme | Lamarre Marie 8.0 3 4729 Centre Park Laval QC  [HwWoGt (514) 4444444 2002-06-12
Mme | Tanguay Jeanne EXel 1A 4586 Kensington Montréal QC  |HdAB2 (514) 666-6666 2011-09-20
Mme | Trudel Ann Secrétaire 1A 2354 rue des lles Montréal QC  |H4B 2G0 2014-09-17
Mme | Vermette Mary 8.0 3 445 rue Jeannette Laval QC [H7P3TO (514) 9999999 2015-06-10
* Les membres du conseil d'administration d'un fitulaire de CPE &lisent parmi ew: un président qui doit étre un parent usager des sewvices de garde
Page 1de1

Figure 9




Option B Consultation des renseignements sur la personne

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

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

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

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

[ Femseiss |

Statut des formulaires Titulaire du permis : CPE LE PETIT EXEMPLE NEQ: 1100000001

Division: 3000-0001 Installation: 3000-0001
Accuell formulaire

TrEE T Portrait des administrateurs du CPE

Liste des administrateurs

Nom Adresse A

Aubin,Jean-Frangois 2354, avenue Hingston, Montréal, QC
a) Cliquez sur son i 4150, avenue Croissant Wonréal, 0C
I'hyperlien
Ad):ﬁ%is?rateurs E:;:: Frangois, Daniela 2801, avenue Jeannette, Montréal, QG
A#.;:ﬂ@:]‘ Hamel, Michéle b) CliqUeZ sur , Tue des Peupliers, Monfréal, QC
Tormulaire. ) H
Hopkins, Andrea I'hyperlien du nom andeé Montéal OC

de la personne

Personne physique

Appellaion: * Mme ® M0

Nom : * Doyon
Prénom : * | André
Nocivique: * 1150 Rue: C) Consulter IeS
Province : Québec V' Code postal :* I’enseignements
Municipalité: = Hoirea W Téléphone: * (14| 7777777 Inscrits
Courriel :
Role : *1580 V Qualité:  *|1Aparentusager insallatio v
Date dedébut -
mandat : —

mj Enregisie:

Figure 10




PARTIE 3

MISE A JOUR DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS DU CPE

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

1.3 Comment modifier les renseignements sur une personne

Pour modifier et mettre a jour 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

Portraitadministrateurs etactionnaires ~ No.dicion 3000-0001 CPE LE PETIT EXEMPLE

Statut des fomulaires Titulare dupemis : CPE LE PETIT EXEMPLE NEQ: 1100000001
Division: 3000-0001 Installtion: 30004001
Aecuel fomuiare

Formulaire

Cliquez sur Sttt :Accepté Dt dustatt: 20154042

I'hyperlien Ajouter
un formulaire
pour créer une
copie brouillon

Figure 11

Etape 2 Ouverture du formulaire Brouillon

Portratadmiistrateurs etachomnaies Mo, diviion 000001 CPE LE PETITEXENRLE

St des mures Oivsion 001 CPE LEPETITEXENPLE

Ajouter unfomulae Lite s Fomaies

Il est possible de
kideen gne ot satut supprimer le
brouillon en

e b ww cliquant sur e X
Cliquez sur le crayon &

% Brouikon W06 pour accéder au
formulaire brouillon en

mode modification

Figure 12 i




Etape 3 Modification des renseignements sur la personne

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

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

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

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

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

Statut ces formulaires Titulaire du permis : CPE LE PETIT EXEMPLE NEQ: 1100000001
Division: 3000-0001 Installation: 3000-0001

Accueil form ulaire

Administrateurs Portrait des administrateurs du CPE

Liste des administrateurs

ke Aubin, Jean-Frangois 2354, avenue Hingston, Montréal, QC

a) Cliquez sur
I'hyperlien
Administrateurs

4150, avenue Croissant , Montréal, QC

Frangois, Daniela 2801, avenue Jeannetie, Moniréal, QC
administrateur ou actionnaire dans un b l K .
QU plusieurs services de garde) depus Hamel, Michéle ) Cliquez sur hyperllen_ qu 5041, rue des Peupliers, Montréal, QC
fatransmission du dermier formure nom de la personne choisie

Hopking, Andrea pour ouvrir la fiche des 9753, André, Montréal, QC

renseignements sur celle-ci

Personne physique

c) Saisir les
renseignements
manguants ou a
modifier dans les
cases non grisées

Appellation: = ()me @ 1.
Nom : * | Doyon

Prénom : = | André

{ Téléphone ; ™ |(514) 7777777

d) Cliquez sur le bouton
Enregistrer pour

Municipalité ;

Courriel sauvegarder les
Réle - 50 v qualts: , modifications apportées
Date de début
*[0130642
mandat:
Figure 13




IMPORTANT

Portez une attention particuliére :
e au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)
e aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
e au champ Roéle. Ce champ se compose des choix suivants :
o Président
o Vice-Président

o Trésorier
o Secrétaire
o S.O.

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

e au champ Qualité. Ce champ se compose des choix suivants :

1A-parent usager installation

1B-parent usager BC milieu fam.

2-membre issu du milieu!

3-membre du personnel

o 4-RSG BC milieu fam.

Il faut s’assurer que la composition du conseil d’administration du CPE respecte les
exigences prévues a l'article 7 ou, si votre CPE est agréé a titre de bureau
coordonnateur de la garde en milieu familial, a I'article 40.2 de la LSGEE.

e ala date de début de mandat de I'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle la personne a été élue au conseil d’administration du
CPE.

O O O O

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

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



mailto:courriel@exemple.com

1.4 Comment retirer une personne du portrait des administrateurs

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

Etape 2  Retrait de la liste des administrateurs la personne dont le nom ou le prénom (dans le
cas d’'une personne physique) est incorrect

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

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

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

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0003 CPE LE MODELE

Accued des formulzires Ttulaire dupermis : CPE LE MODELE NEQ: 1100000003

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

e Portrait des administrateurs du CPE

Liste des administrateurs

Nom Adresse A

a) Cliquez sur

I’hyperlien isayise Blais, Anne-Marie 225, 5e rue, Nordulle, QC X
.. janifie que
Administrateurs 'A Bourgeois, Lorrane 4552 bod Légine, app % Nrdvle, GC X
jstare e de . 5 [
ME(MWW Deschénes, Benci 556, 5e avenue, Nordvill, QC b.) QIlqgez sur X X
. vis-a-vis le nom de
w‘“"‘,*“ e e e 002 Vathieu 123, e Pincipae, Norle, OC la personne pour X
 ransmssin du demier fomuare. ) i ) la retirer de la liste
Jean, Claire 201, craissant du Nord, Nordville, QC Xy
Bjouter persomne phys ique
Figure 14
Message de la page Web
c) Cliquez sur
e Veoulez-vous vraiment supprimer cette personne? le bouton OK
Figure 15
IMPORTANT

Lors du retrait d'un membre du conseil d’administration (C. A.) de CPE, il faut s’assurer que la
composition du C. A. respecte les exigences requises a I'article 7 ou, si votre CPE est agréé a titre
de bureau coordonnateur de la garde en milieu familial, a l'article 40.2 de la LSGEE.




1.5 Comment ajouter une personne au portrait des administrateurs

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

Etape 2  Ajout d’un administrateur

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

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

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

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

Portrait administrateurs etactionnaires Mo division 3000-0003 CPE LE MODELE

[ Fomsiss |

Statut des formulaires Titulaire dupermis : CPE LE MODELE NEQ: 1100000003

Division : 3000-0003 Installation : 3005-0003
Accueil form ulaire

Administrateurs Portrait des administrateurs du CPE

Liste des administrateurs

Nom Adresse I

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

a) Cliquez sur
I’hyperlien
Administrateurs

Bourgeois, Lorraine 4552, boul. Lépine, app.2, Nordville, QC .
b) Cliquez sur le

: bouton Ajouter
g Guay, Mathieu 123, rue Principale, Nordville, QC personne

Jean, Clare physique

Deschénes, Benoit 556, Se avenue, Nordville, QC

¢) Remplissez les
champs obligatoires
et les autres champs
requis

| Ajouter personne phys ique

Personne physique

Appelation: = Owme Ou A

Nom : “ / ‘

Prénom : ‘ ‘

oy — i —
icipalité : ”—‘Tebephme

Date de début _

mangats L

d) Cliquez sur
le bouton
Enregistrer

Annuler || Enregisrer
Figure 16




IMPORTANT

Portez une attention particuliere :
e au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)
e aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
e au champ Roéle. Ce champ se compose des choix suivants :
Président
Vice-Président
Trésorier
Secrétaire
o S.O.
Le role de président ne doit pas étre attribué a plus d’'une personne inscrite au portrait
des administrateurs.
e au champ Qualité. Ce champ se compose des choix suivants :
1A-parent usager installation
1B-parent usager BC milieu fam.
2-membre issu du milieu!
3-membre du personnel
o 4-RSG BC milieu fam.
Il faut s’assurer que la composition du conseil d’administration du CPE respecte les
exigences prévues a l'article 7 ou, si votre CPE est agréé a titre de bureau
coordonnateur de la garde en milieu familial, a I'article 40.2 de la LSGEE.
e aladate de début de mandat de I'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle la personne a été élue au conseil d’administration du
CPE.

O O O O

O O O O

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

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

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

Etape 1 Activation de 'apercu de I'imprimé

a) Pour accéder a I'impression du formulaire, cliquez sur 'hyperlien Accueil formulaire dans

la colonne gauche de I'écran.
b) Pour activer I'apergu avant impression, cliquez sur le bouton Imprimer a droite de la

colonne centrale de I'écran.

No. division 3000-0001 CPE LE PETITEXEMPLE

Portraitadministrateurs et actionnaires

Statut des formulaires Titulaire du permis . CPE LE PETIT EXENPLE NEQ: 1100000001
Divsion: 30000001 Installation : 30000001

Accuei formulaire
Formulaire

a) Cliquez sur

Ihyperlien Statut: Accepté Date dustat: 20154042 _
Accueil formulaire b) Cliquez sur
le bouton
Imprimer
Rideen ligne
Figure 17

Etape 2 Sélection du format d’impression PDF

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

de licone 'i “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.

WA o p b8 [ e @] 0 &
Excel /f . i
Cliquez sur la liste

Famille = déroulante et cliquez
Word
Québec am i sur le format PDF D115

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

Nomdu titulaire du permis: CPE LE PETIT EXEMPLE
Numéro dlentreprise du Québec (NEQ): | 1100000001 Numérode dvision: | 3000-0001
Numéro(s) instalation(s): 3000-0001

Figure 18




PARTIE 4
TRANSMISSION ET SUIVI DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS

1.7 Comment transmettre un formulaire
Deux options sont possibles :

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

Option A Transmettre le formulaire PAA sans modification

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

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

Portaitadmistrateurs etactionnaires ~ Nodivision 30000001 CPELE PETIT EXENPLE

Sttt s omiaes Dion 3000001 CPE LE PETITEXEWPLE

Ajouter un fom ulare Liste des Formubaires Cliquez sur la loupe
pour ouvrir la page
Accueil formulaire

Aideen igne Date dustatt
Sivous avez teson dede
addtinnele pour compier &
SOmUaTe YOS [OUNRD Cnfacrles

Figure 19




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

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

b) Si aucune modification ni ajout de renseignements 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.

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

Portraitadministrateurs etactionnaires ~ No.dvision 30000001 CPELE PETIT EXEMPLE

(o |

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

EQ: Honeait
Istalaton: J000-001

Sttutdes formulires Tiukiredupermis: CPE LE PETIT EXENPLE
dsion: 3000-0001

Acctel fomulare

) a) Cliquez sur le bouton
= Fomuare Imprimer pour afficher
Admiristrateurs I'apercgu avant

Statut: ecepté Date dustatut: 015-4042 impression

Liste s commentares npiner Trammetresars mofcaion

Aideen e

Figure 20

Message de la page Web “

c) Cliquez
surle
bouton OK

o Voulez-vous poursuivre |a transmission sans modification ?

Figure 21

d) Un message de rappel s’affichera concernant la transmission au Ministéere du consentement
et du résultat de la vérification d’absence d’empéchement pour chacune des personnes
inscrites a votre portrait.

Cette transmission et ce suivi doivent étre effectués aupres de la direction régionale
responsable de votre dossier. Cliquez sur le bouton OK pour rafraichir la page Accuell
formulaire.




Message de la page Web ﬂ

d) Cliquez
surle
bouton OK

Veuillez vous assurer d'avoir transmis au ministére de la Famille le
£ l % consentement et le résultat de la vérification d'absence
d'empéchement pour chacune des personnes inscrites & votre portrait.

Figure 22

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

Porratadmiistateurs etactionnaires Mo, chdsion 0004001 CPELE PETITEXEMPLE

Ciision 0001 : CPE LE PETITENENRLE

Listedes Formuires

Source Statt Date dustatut

% A

Figure 23

Il est possible que le message suivant s’affiche :

Message de la page Web “

Le fermulaire contient certaines erreurs qui empéchent la transmissicn
sans modification. Veuillez créer une nouvelle version du formulaire,
Consulter la liste détaillée des erreurs et apporter les corrections
nécessaires avant la transmission de la nouvelle version.

-

e) Cliquez le
bouton OK

Figure 24

Dans ce cas, cliqguez sur le bouton OK pour fermer le message d’avertissement. Vous avez tenté
de transmettre sans modification le formulaire dans lequel certains renseignements requis sont
manquants. Pour consulter la liste des erreurs, voir section 1.8. Pour apporter les correctifs
appropriés, voir sections 1.3 a 1.6 et pour 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 1.1 a

1.5 du présent guide

a) Pour accéder a la transmission du formulaire, vous devez accéder au formulaire Brouillon

en cliquant sur le crayon a droite de

I'’écran.

Portraitacmistratears etavtomnaies  No.civiion SUNM01  CPE LE PETITEXEMPLE

Stutdes fomuaes Divion 00001 CPE LE PETTEXENPLE

Ajouterunom e Lista des Fomulsies
Ndeen e
e Hp

froulon

Dot du statt

a) Cliquez sur le crayon

pour accéder au

formulaire Brouillon

Figure 25

b) Pour activer la transmission, cliquez sur le bouton Transmettre a droite de la colonne
centrale de I'écran.
c) A cette étape, vous recevrez un message vous avisant qu’une fois le formulaire transmis,
vous ne pourrez plus le modifier. Cliquez sur le bouton OK si vous souhaitez poursuivre la
transmission ou sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Portraitadministrateurs etactionnaires No.division 3000-0001 CPE LE PETITEXEMPLE

Statut des formulaires THulaire dupermis : CPE LE PETITEXENMPLE
Division: 30000001
Accued formulaire
Formulaire
Administrateurs
Stafut: Accepte

Liste des commentaires

Rideen ligne

Siprésence de cesigne | visaVis
nomde 2 persome, el sgnie e
les domées sur cette personne ot
€€ modfiées dans e systéme du
Mristére (par un sefvice de garde

0UPLIEIT SeNCes e G epl sur le
I3 transmission du demier formuiaire. bouton OK

NEG:: 1100000001

Installation: 3000-0001

Message de la page Web

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

lapersonne est aussi .
"'f’-&'-éamf:'m c¢) Cliquez oK Annuler

b) Cliquez sur
le bouton
Transmettre

Imprimer | 1 Transmetire

Figure 26




d) A cette étape, s'affichera un message de rappel concernant la transmission au Ministére du
consentement et du résultat de la vérification d’absence d’empéchement pour chacune des
personnes inscrites a votre portrait.

Cette transmission et ce suivi doivent étre effectués aupres de la direction régionale
responsable de votre dossier. Cliqguez sur le bouton OK pour rafraichir la page Accueil du
formulaire.

Message de la page Web “

Veuillez vous assurer d'aveoir transmis au ministére de la Famille le
-_l_}. consenternent et le résultat de la vénfication d'absence
d'empéchement pour chacune des personnes inscrites a votre portrait.

d) Cliquez le
bouton OK

Figure 27

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 :

e prendre connaissance du message d’erreur;

e enregistrer les modifications appropriées;

e transmettre & nouveau le formulaire.

Pour plus de détails sur les messages d’erreurs, consultez la section 1.8 du présent guide.

Si toutes les conditions de validation sont satisfaites, le statut du formulaire dans la page Accueil
formulaire 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 Ministere accessible uniguement en consultation.

N, dcion 00U CPE LE PETITEXENPLE

Portraitadministrateurs et acionnaires

Sttt desformules Dikion 0004001 CRELE PETT EXENPLE

Ajuterunfommulare Liste des Fomulires

Date dustafut

Valdaton Ministére

Figure 28




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

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

De: PAA@MHagow.ac.a (maitoPAA@a gowv.qeca]

Emvayé: 19actobre 2015 1359

A Courel e o pemis

Objet: Confimaton de '3cceptafon duformulaie- Portait des administateus ef actomnaies

Famille

Québec an

Ausujet do formufaire (Portra dzs admntrateurs f actiomaares que vous avez produd, veuilez prendse ot que es rensefonemens Foumss ot 1€ acceptes,

Vous devez glement rantuetre mn muistre de b Famille e consentemeat et e ésubat d o venfication qut atteste [ absence  empechement o quidéclne ds renseignemens pouvnt révelerun empechenent concemmant s nouveaux adtumistaters on actonnages de
votre sevice de gande Le eglementsurles services de garde éducatfsprévot qus vousdisposez  un s de 60 jours sutvant v changement d'ad mnistaten ou d actionmaie pour ourmirces documents.

(e message automatique vous a e ransis par e mnistere d b Famille

ATTENTION - Vous ne pouvez epondse a ce coure]
POURNOUS CONTACTER - Veuilez communiguer avec a pessoma tesponsablede vote dossier & dection egionale concemné,

Figure 29

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

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




IMPORTANT

Un formulaire au statut Accepté a la suite de la transmission pour validation du Ministére signifie
gue les conditions de recevabilité du PAA sont acceptées pour enclencher le transfert des données
dans le systeme de mission du Ministére.

Par la suite, la direction régionale effectuera les suivis appropriés en conformité avec les exigences
réglementaires et législatives, notamment la vérification d’absence d’empéchement.




1.8 Comment consulter la liste des erreurs en cours

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

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

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

Statut des formulaires Titulaire du permis : CPE LE PETIT EXEMPLE NEQ: 1100000001

Division: 3000-0001 Installation: 3000-0001
Accuei formulaire

Lista des erreurs encours
Administrateurs Cliquez sur
I'hyperlien Liste des
erreurs en cours

Liste des erreurs en cours

Veuillzvous assurer que e préident estun parentusager du senice de garde. A coriger avant ransmission.
ide en igne

Figure 30

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

IMPORTANT

Si vous avez un poste vacant au C. A., vous devez transmettre le formulaire et procéder aux
actions permettant de pourvoir le poste. Vous devez également aviser la direction régionale
responsable de votre dossier du poste vacant afin d’éviter de recevoir une demande de révision
du formulaire.




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

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

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

courriel.

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

Envoyé : 190ctobre 20151359

A Courrel du ftulaire de permis

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

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

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

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

Figure 31

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

Etape 1  Accés au formulaire Commentaires

a) Apres avoir effectué les étapes de la section 1.1, cliquez sur le crayon vis-a-vis le formulaire
ayant le statut Commentaires pour accéder a la page Accueil formulaire.

Portrait administrateurs etactionnares  No.division 3000-0001 CPELE PETITEXEMPLE

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

mode modification

Liste des Fommulaires

Date dustatut

ke 0T
0T

Figure 32




Etape 2  Consultation du contenu des commentaires

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

b) Prendre connaissance du commentaire.

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

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

NEQ: 1100000001
Installation: 3000-0001

Titulaire du permis ;- CPE LE PETIT EXEMPLE
Division: 30000001

a) Cliquez sur ¢) Au besoin, cliquez sur Date
I'hyperlien pour changer 'ordre de tri des
Liste des . Liste des comm entaires du form ulaire : Comumass-* commentaires
commentaires  [fIEETS

Commentaire
95, @ITEUrS €N cours

2015-10-28 Vérifier que

b) Prendre connaissance

Liste des commentaires .
du commentaire

Aideen ligne

Figure 33

Etape 3  Apporter les correctifs demandés (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.

A la suite de la transmission d’un formulaire, en réponse & un commentaire émis par le Ministére,
ce dernier validera les renseignements. Un suivi sera transmis au CPE (Accepté ou
Commentaires).
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