Guide de l'utilisateur
des services électroniques
du ministere de la Famille

Prestataires de service de garde
et bureaux coordonnateurs de la garde en milieu familial

Version 2024

Votre 8. ent Québec




La version intégrale de ce document est accessible sur le site Web mfa.gouv.qc.ca
© Gouvernement du Québec Ministere de la Famille
ISBN (PDF) : 978-2-550-87270-2, mai 2021

Dépot légal — Bibliothéque et Archives nationales du Québec, 2021


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

Table des matieres

POItEE U SUIHE ..ceeeeeeiiiiiiiiiiiiiieiciiiireereeeesecessreeesenessssessaeesnnnsssssssssseeesnnsssssssssneeesnnsssssssssnseesnnsssssssssnssennnnnssanes 4
3T 0T [T« To o T PN 5
1 Instructions QuX SErvices de Garde .......cciceiiieeiiieieiieiiiiiiiteierennereaerenseernsserneserensesensessnssssnsssssssensassssnsesanssssns 6
2 Dossier finanCier N HIZNE .....civuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniee et rreasistsessssstsessssssssssssstesssssssenssssssenssssssanases 8
2.1 Acces au dossier fiNaNCIEr €N TIZNE ..co.ueiiiieiiii e e e e e s bae e e s b ee e e ssntraeeesnreee s 8
2.2 Page d’accueil du dossier finanCier €N lIGNE......occuiii it e e s saaee s 9
0 T B Yo 13 1T i 1 T o Lol [ T 9
2.3.1 (00T 010 [U [ Ter= 1 o] L PPt 13
2.3.2 LiSte dES COMMUNICATIONS. .. .uuiiiiiiie ittt e e e e e s e e e e e e st et e e e e e e e ssatataeeeeeesessstaaseesesensnssseneeaeseannnees 13
D T B (- Tol o =T ol o 1T V=Yg ol <SSP 14
2.4 RaApPOrt fiNANCIEr @NNUEL.......eiiiiieee e e e e et e e e st e e e e s b bee e s e ssbeeesesseeeeennsees 15
2.5 Tableaux d’occupation prévisionNelle (TOP)......c.ccciieeiieeiiie ettt e rre et e s re e steeerare e sbeeenees 16
2.5.1 Boutons de fonction des TOP disponibles dans 1€ DFL.........c.eeieiiiieeeiieee e seree e e e e e e 17
2.5.2  Cheminement pour 12 SaiSi@ dES TOP .........cciiiiiiieiiiiecceee et e e et e e eeare e e s tre e e e s bbeeeeataeeseabaeeesatbeeeennsaeesansens 20
2.5.3  Dynamique et principes de base de 'appliCation ..........ccceeicuiiieeciiie e e s 21

S Y S NV o) a 1= 1 4 (o] o Mo =Tol ol IO P UTRRROT

255 Utilisation des versions
2.5.6 Utilisation des modes

2.5.7 Impression de la déclaration des tableaux d’0CCUPAtION ........ccceciiiiieiiii e 26
2.5.8  Transmission de la déclaration des TOP au MINISEEIE .....ceevvveirieiiiieenieesieesieesreesreesreesaeesbeesreesbeesneesns 27
2.6 Relevés du dossier fiNanCier €N lIGNE .....ciiicuiiiiiiee e e e sbee e e s ebe e e e e sabe e e e enanees 29
2.6.1  Consultation de I'historique des tranSACIONS ........c.eeeeeiieeeiiiiiee et e eecre e e et e e e str e e eeareeeesabaeeeebreeeenssseeeeasens 29
2.6.2  Liste des historiques des tranSaCtioNS ........c.uuviiieiiii it e e e e et rar e e e e e s s e aabtreeeeeesenanntaaneas 29
2.6.3  Récupérations prévues des subventions fiNales...........ccoceeriieriiiiiiiniee e e 30
2.6.4  Consultation des sommaires des subventions annuelles et de fonctionnement .........ccceeceeriiienieiiieenneenne 31
2.6.5  SOMMAITE S COMPLES ...eiiiiieiiiitieeiee sttt te st e et e st e et e s bt e s bt e st e e sabeesabeesaseesabeesaseesabeesabeesabeesaseesabeesnneesas 31
2.7  Autorisation donnée a un intervenant du MINISTEIE........iicieeiiiiiiiee et saee e e beeennaes 32
Dossier de Service de arde ........cciiiieiiiiiiniiiiiiiiiiirieeteneieetennsessennssestsnsssestensssssssnsssssssnsssssesnsssssesasssssanas 34
3.1  Acces au dossier de SErVICE dE Garde ......ciiiiuiiiiiiiieieeiiee e erree e et e e st e e e ree e e s ee e e e sabae e e snabeeeeensbeeeeenanees 34
3.2 Page d’accueil du dossier de Service de Barde ........uuuuiuieiiiiiiiieiiiiee et 35
3.2.1  ACCES QU FEZISTIE AEBS RSG...ueiiiiiiieeeiiii e ettt e e ctteeeesite e e eettee e staeeeesabeeeeesaseessseseeastaeeaanssaeesassaaeeantseseanssseesansens 35
3.2.2  Acces au plan de CONTINUITE S SEIVICES. .....cccuuiieeiiiieeeiteeecitiee e e et e e eeete e e s ette e e e staeeeesaraeessabaaeeentseseenssseeeansees 36
3.3 REEISEIE AES RSGi....eiiiiiiiie ettt ecteee ettt e e e e e e et e e e sttt e e e e bbee e e s st baeeesasbaeesassaeeaansseeeeansseeeeansseeeeennsees 38
3.4 Plan de CONLINUILE 0ES SEIVICES ...cuviiriiiiiiieeiie ettt ettt ste e sttt ste e s sbee e sabeesbeessabeesabeeesabeesasaessseesabeeessens 38
3.4.1 Page d’accueil du formulaire SUF 18 PCS.........uuiiiiiiie ettt e e e e e e s baa e e e e e e e s e aaaa e e e e e s seennnraaeeas 38
3.4.2  Saisie d'Un fOrmuUIQIre SUF 18 PCS .......iiiiiiiee ettt ettt e e et e e s st e e st e e s sabe e e e ssaaeeseabeas 39
3.43  Consultation d'un formulaire SUF 18 PCS........coiiiiiiiiiiieniee ettt sttt sttt st e st e st e sbeesbeesaneesas 42
3.5 Portrait des administrateurs et des actionnaires de I'entreprise de services de garde..........c.ccccuvreennnnee. 44
3.5.1  Centres de la Petite BNTANCE........iii et e e s e e et e e e et e e s nae e e e st e e e enaeeeeannaes 44
IR A CT- 1o [T o 1L OO PO PP UPPORUPPPPRRPO 44
3.6 Evaluation de [ QUAIILE BAUCALIVE .........c.ovcveeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt s s st et s e e enaneas 45
3.7 Mesure exceptionnelle de soutien pour les enfants handiCapés ........ccceeeeciiieeciieeccciiee e, 46
Clientéle de Service de Barde.......ccccc ittt reneee s renese s renesssrenesssssensssssrensssssnenssssseenssssssennnes 47
4.1 Accesauservice en ligne Clientele de service de garde........cuvevecieeiccciee e 47
4.2 Page d’accueil du service en ligne Clientele de service de garde.......ccccvvvveiiiieeeiciee e 49
Aide du service en ligne Clientéle de Service de arde....... ..o uiiieicciii ettt e et re e e e e earaeeeeans 51
BESOIN D ASSISTANCE ......oieieeiee e ecteee ettt e e ettt e e st e e e s teeessaeeeesassaaeasssaeesansteeeaanseeeesnsseeeansseeesanssaeesssseeeasseeesansseeessssenenn 52

Ministere de la Famille



Portée du guide

Ce guide contient toutes les instructions permettant aux prestataires de service de garde et bureaux
coordonnateurs de la garde en milieu familial et a leurs mandataires d’utiliser les services électroniques
du Ministere. Il indique, étape par étape, la marche a suivre pour remplir et transmettre des formulaires

électroniques.
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Guide de l'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

Dans le but d’offrir une meilleure qualité de service a ses différents partenaires, le ministere de la Famille?
(Ministere) a entrepris une vaste opération de modernisation de ses systemes informatiques. Des
prestations électroniques de services sont progressivement mises en place pour faciliter les activités des
entreprises de services de garde éducatifs du Québec?. Les prestations électroniques de services qu’il est
actuellement possible d’utiliser sont : le dossier financier en ligne (DFL), le dossier de service de
garde (DSG) et Clientéle service de garde (CSG).

Le DFL est une prestation électronique de services permettant aux entreprises de trouver facilement et
de maniére autonome l'information financiere recherchée. Il donne acces aux services électroniques
suivants : Communications, Rapport financier annuel, Tableaux d’occupation prévisionnelle, Historique
des transactions, Récupérations prévues des subventions finales, Sommaire de la subvention de
fonctionnement ou annuelle, Sommaire des comptes et Autoriser un intervenant du Ministeére.

Le DSG est une prestation électronique de services offrant une meilleure sécurisation des échanges
d’information entre le Ministére et les entreprises. Il permet d’accéder au registre des personnes
responsables d’un service de garde, au formulaire sur le plan de continuité des services et au portrait
des administrateurs et des actionnaires.

Le service électronique CSG est une prestation électronique de services offrant un moyen sécurisé de
transmission de renseignements au Ministére. Elle permet le transfert de renseignements demandés par
le Ministere.

1 Dans le reste du document, le terme « Ministere » désigne le ministére de la Famille.
2Dans le reste du document, le terme « entreprise » désigne les prestataires de service de garde et bureaux coordonnateurs de la garde en
milieu familial.
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

1 Instructions aux services de garde

Pour utiliser en toute sécurité les services électroniques offerts par le Ministére, vous devez au préalable
inscrire votre entreprise a clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére. Vous trouverez les
renseignements nécessaires dans le site Web du Ministére sous la rubrique Services en ligne.

Pour accéder aux prestations électroniques de services du Ministére, veuillez suivre les étapes suivantes :

Etape 1 : Accédez au site Web du Ministére a I'adresse : www.mfa.gouv.qc.ca.

Etape 2 : Cliquez sur le lien Services en ligne.

BB Accueil - Ministére de la Famille X + A EE

& C O & mfagouvqcca/fr/Pages/indexaspx G e x @ &0 2

Ministére de la Famille

Famille | Services de garde | Intimidation | Ministére Rechercher Sy nvwm B

RPSLES

Statistiques sur P
le développement L

SERVICE QUEBECOIS
W DE CERTIFICATION
" DU PERSONNEL EDUCATEUR
DE LA PETITE ENFANCE

[1]2][3] a][5][e][7]In]

LOCALISER
un service
de garde

Programmes de soutien
financier

Q
OUVRIR
ces aux famllles ‘ un service

®Ag %A

de garde

Carme interactive [ Cuveir n service de garde

Figure 1

Etape 3 : Cliquez sur le lien Si vous étes déja inscrit a clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére.

Famille Services de garde | Intimidation

INETIT Rechercher W i @D

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

A A* = =
Services en ligne '
Pour utiliser les services en ligne offerts par le ministére de la Famille, vous
devez avoir obtenu un numeéro d'entreprise du Québes J 1 Regis 2
eniregrisas ot poasader iy Comete SHCSEQUR - Entreprises. Ca Services Famille
d .,um»nhnul fon du gouverry ement du Québec pennu u céder en loute Authentifié clicSEQ.R
sécurité & des services en ligne offerts par des ministéres st organismes. on

Je n’ai pas de compte clicSEQUR — Entreprises

Vous devez d'abord Inscrire votre entreprise 8 clicSEQUR — Enlreprises.
Lors de l'inscription, Il sera possible de sélectionner le ministére de la Famille pour vous inscrire & la prestatior

électronique de services.

Pour vous alder, consulter le site Web de clicSEQUR — Entreprises

Figure 2
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Guide de l'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

Etape 4 : Authentifiez-vous aupreés de clicSEQUR.

Quebecs P o0

10 mars 2015
Authentification de |'utilisateur
Saisie des données d'identification
Vous étes 4 la page d'authentifi de clicSEQUR destinée aux entreprises
A us que votre ordi ala i ¢ ire pour vous p d'utiliser les

services clicSEQUR

Une fois authentifié, vous serez redirigé vers le site du ou de [ i suivant

Nous joindre) _Quitter

de la Famille et des Ainés :

* Champ cbiigatore

Code d'utilisateur” | (7 leftres et chiffres)

Mot de passe™ (84 12 lettres et chiffres)

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

(Continuer_ @

Tous les X és sort icls. |l vous reviert de prendre toutes les mesures a votre portée
pour utiiser les services dans des condllions de sécurté optimales

Figure 3

Etape 5 : Si les données d’authentification sont correctes, vous accéderez a la page Web des prestations
électroniques de services qui vous proposera, selon vos droits d’acces, les services suivants :
Dossier financier en ligne (DFL), Dossier de service de garde (DSG), Clientele de service de

garde (CSG).

lires-uni/sites/partenaires/Services-de-garde/pages/nouvelle.aspx

() o

AINES e FAMILLE MINISTRES ET MINISTERE > SERVICES DE GARDE

Services de garde

Bonjour nom, prenom

Nouvelles

1* mars 2016

~ & Rechercher...

Extranet > Services de garde - +
) e Rechercher oAAS

Se déconnecter

Ressources Web
Interne

Prestation Une nouvelle directive entre en vigueur le 16 mai 2016 pour les
centres de la petite enfance (CPE), les garderies subventionnées

Slectronique de et les bureaux coordonnateurs de la garde en milieu familial (BC)

services (PES)

Dossier financier en ¢ directive rend obligatoire la transmission des renseignements
ligne (DFL)& ecessaires pour lidentification de la clientéle des services de garde
, Dossier service de *atifs au ministére de la Famille. Ces renseignements peuvent étre

gardet® ransmis selon I'un des deux modes suivants.
Clientéle service de

gardef? ‘

Formation en ligne
(ZIP)#

Pour obtenir de
I'assistance

Régles budgétaires et
régles de I'occupation

Prévision d'occupation

DPranramme da

Figure 4

Note : Pour quitter cette page Web, cliquez sur le bouton Se déconnecter du menu de droite.
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

2 Dossier financier en ligne

Le dossier financier en ligne (DFL) est une prestation électronique de services du systeme de gestion du
financement (GDF). L'accés aux divers services électroniques du DFL permet de saisir, de vérifier,
d’approuver et de transmettre les données financieres d’'un service de garde au Ministere. Il permet
également de consulter les diverses communications transmises par le Ministére aux services de garde
(relevés de compte, divers avis, événements qui concernent I'évolution des dossiers financiers, etc.) et
éventuellement, de donner I'acceés aux renseignements relatifs au dossier de financement, tels que les
données courantes et les données historiques des années antérieures.

2.1 Acces au dossier financier en ligne

Aprés avoir accédé a la page des prestations électroniques de services du site Web ministériel :

e Cliquez sur le lien Dossier financier en ligne (DFL).

Services de garde

9 Bonjour nom, prenom

Nouvelles

1" mars 2016

Une nouvelle directive entre en vigueur le 16 mai J
centres de la petite enfance (CPE), les garderies st
et les bureaux coordonnateurs de la garde en milie

Prestation
électronique de
services (PES)

Dossier financier en directive rend obligatoire la transmission des rense
ligne (DFL)® our l'identification de la clientéle des servic
Dossler service de e its au ministére de la Famille, Ces renseignements

) ’
gardef™ transmis selon |'un des deux modes suivants.
Clientéle service de
garde®
Figure 5

CPE L'ENFANTILLAGE INC.
2174-0998 - CPE L'ENFANTILLAGE INC.
7000-6822 - BC CPE 'ENFANTILLAGE INC.

yi\on oncle Ry mAamon

Figure 6

e Choisissez une division, s'’il y a lieu, pour accéder aux services électroniques du DFL.
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Guide de l'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

Les services électroniques du DFL sont accessibles a partir de la boite Dossier Financier. C'est dans cette
zone qu’est présenté le menu principal des services électroniques auxquels vous avez acces selon votre
profil d’entreprise.

Votre identifiant ainsi que votre numéro de division sont toujours affichés dans la zone supérieure droite
de I'écran.

La figure 7 montre la page d’accueil du DFL. Elle est accessible par un clic sur le lien de la prestation
électronique de services Dossier financier en ligne (DFL). Les services électroniques offerts permettent
de consulter les communications du Ministere et d’accéder aux formulaires électroniques que sont le
rapport financier annuel (RFA) et les tableaux d’occupation prévisionnelle (TOP).

Les renseignements de la page d’identification (clic sur le lien Identification) sont ceux contenus dans les
dossiers du Ministére. Si vous notez qu’une modification devrait étre apportée aux renseignements
affichés, veuillez en informer la direction des services a la clientéle responsable de votre dossier.

Pour accéder aux communications qui vous sont destinées, a vos formulaires électroniques, aux relevés
concernant I'historique des transactions ou les récupérations prévues des subventions finales, au
sommaire de la subvention de fonctionnement ou annuelle ou au sommaire des comptes, cliquez sur le
lien correspondant (voir figure 7). L'information apparaitra dans la section droite de I'écran.

Accueil du DFL > A +A

veciar Financier Identification de I'entreprise de services de garde éducatifs
ntif

Communicatio

» Services l Entreprise de service de garde éducatifs

ype d'entité juridique :

but

Nom de la (ou du) gestionnaire

Fonction

ir

prévues
s finales Loordonnées de la division

* Adresse (No, rue) :

€copieur Courriel

Informations supplémentaires

Figure 7 : Dossier financier
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

B

Dn<<ier Financier
Identification

Services
electroniques

Rapport financier
annuel (RFA)
Tableaux
d'occupation
prévisionnelle
(TOP)

Historique des
transactions

des subventions final

Sommaire de la
subvention de
fonctionnement

Récupérations prévues

T

es de garde éducatifs

ldentification de I'entreprise de se

—um— —

2020-C4-22

Entreprise de service de garde éducatifs - Type d entité juridique :

Corporation 3 but lucratif
No. de division :
Nom de la division :

Nom de la (ou du) gestionnaire :

Fonction :
Directrice

Coordonnées de la division

Adresse (No. rue) =

es

E3 ACCUel OU UFL

Dossier Financier

, |dentification

, Communications

» Services
électroniques

Rapport financier
annuel (RFA)

Tableaux
d'occupation
prévisionnelle
(TOP)
Historique das
fransactions

E Fermer le DFL

Accueil du DFL > Rapport financier annuel (RFA)

Figure 8 : Communications

No. de

A +A

Liste des rapports financiers

Numéro de division de garde en installation :

Année financiére :

Date de changement de Statut
mode fraitement

du
30 juil, 2019 23:07:50 eoté

Créateur duRFA  Versiondu RFA  Mode du RFA

}

Accéder au RFA | Amender le RFA

£56E ORGINALE OFACIEL AC

Famille

Québec

0 Accueil du DFL

, ldentfication

Comm unications

, Services
eiectromques
. Rapport financier

annue! (RFA)
Tableaux
d occupation
préevisionneile
(TOP
Hislongue des
fransactons

des subventions

Sommane de la
subvenbion de
fenctionnement

Accueil du DFL > Tableaux d'occupation previsionnelle (TOP)

Récupérations prévues

Figure 9 : Liste des rapports financiers

B Fermer le DFL

+A

Liste des tableaux d'occupation prévisionelle

Dossier Financier

Numéro de dnvison de garde en mstaliabon

Ceéstar
Ges TR

=53 Privisionrele

Oetececengementce  Stawtou
Pawe oce rarmen

' 3§

Sansotjet | Accéder aux TOP | Supprimer les TOP

finales ORIGINALE SROULLON 21 awril 2015 105854

Figure 10 : Liste des tableaux d’occupation prévisionnelle
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Guide de l'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

B Accueil du DFL 8 Fermer le DFL

Accuell du DFL » Historique des transactions

Historique des transactions
Dossier Financier

y [dentification

Numéro de division de garde en installation

, Communications

. Swvices - 20092000 20182019 20172008 20182007 20152016 20142015

bloctroniques
Rapport financier
annuel (RFA)

. Tabieaux
doccupation
previsionnelle
(ToP}

. Historique des

transactions «
. Récupbrations privees

des subventions finales

" Québec s O 2 )

Figure 11 : Historique des transactions

Ministére
de la Familie a FALES

Québec

Titulasre du permis :

Dwvision ©
No. fournes seur SAGIR
Date du rapport © 2020-04-27
Subvention finale
20182018 e

Montant total des réecuperations ' (7248088 (724808 $)
Montant total recupers * 0.00 5| 0,005

(7 248,08 5)] I | | I (7 248,08 5) 7

[Récuperstions prevues su_| 2620051 |
(1) Pour avor e détal des récupérations, vewllez consulter e [ de foncti ou annuelle

(2) Pour avor le détasdl des montants déja récupérés, veullez consulter Mustongue des ransactions.

{3) Ce montant ché d'un seul si le montant de Facompte mensuel est égal ou Supéneur 3 ce Montant.
Senon, la récupérabon de ce montant sera étalée sur les acomptes mensuels uléneurs JUSQU'a récupération compiéte.

Figure 12 : Récupérations prévues des subventions finales

Famille

Québec rama

B Accueil du DFL B Fermer le DFL

Accueil du DFL > Sommaire de la subvention de fonctionnement ou annuelle

Dossier Financier

Identification
Numéro de division de garde en installation -

Communications

Services

électroniques
Rapport financier
annuel (RFA)
Tableaux
d'occupation
prévisionnelle
(TOP)
Historique des
transactions

Récupérations prévues
des subventions finales
Sommaire de la
subvention de
fonctionnement

ou annuelle

Sommaire des

No. de division :

Sommaire de la subvention de fonctionnement ou annuelle

" subventions ﬁ

Figure 13 : Sommaire de la subvention de fonctionnement ou annuelle
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

Accueil du DFL > Sommaire des comptes -A +A

Dossier Financier

Exercice financier - Exercice financier - —
<Sélectionnd Vv <Sélectionn: ¥ .
début J fin "1 Produit en date du 5

Afficher le rapport

Figure 14 : Sommaire des comptes

Note importante

Si vous ouvrez une session Web, que ce soit pour accéder a la prestation électronique
de services du DFL, aux services électroniques du RFA ou aux TOP, le systéme est
programmeé pour effectuer une déconnexion automatique de votre session Web aprés
un délai de 20 minutes s’il 'y a eu aucune action de sauvegarde ou de changement
d’écran de consultation durant ce laps de temps.

Au cours de la saisie de I'information dans les formulaires, il est fortement recommandé
de faire des sauvegardes a intervalles réguliers (moins de 20 minutes) a I'aide du bouton
Enregistrer afin de ne pas perdre votre connexion pendant que vous effectuez la saisie.

Durant la consultation de votre DFL, qu’il s’agisse des communications, des services
électroniques, des sommaires des transactions ou des sommaires des subventions, la
déconnexion automatique se fera également aprés 20 minutes.

Si vous ne faites aucune sauvegarde ou aucun changement d’écran de consultation
durant une période de 20 minutes consécutives, le systeme déconnectera
automatiquement votre session Web et vous perdrez les données saisies depuis la
derniére sauvegarde.

Ministere de la Famille



Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

2.3.1 Communications

Ce service en ligne permet de consulter les communications du Ministere. Une notification envoyée dans
votre boite de courriel vous indiquera qu’une nouvelle communication a été déposée au DFL. Pour
consulter les détails de cette communication, vous devez accéder a I'onglet Communications qui n’est
disponible que si vous disposez du bloc fonctionnel Consulter les communications en ligne.

™ Accueil du DFL ¥ Fermer le DFL

Accueil du DFL > Communications -A +A

Dossier Financier

-ommunications Trier par : Date de réception (Décroissant) WV aper

i annuel (RFA Desti e -

ableaux Description :

.} ipe r Origi .
Type de subvention :
Exercice(s) financier(s) visé(s) :

jes Document joint (1) |¢D|

Figure 15

2.3.2 Liste des communications

Les communications sont affichées dans une méme fenétre (onglet Tous [1]). Elles peuvent se présenter
sous la forme d’un message ou d’une piece justificative — une piéece justificative étant un amalgame d’un
ou de plusieurs documents que vous avez transmis au Ministere ou des documents produits par le
Ministere et qui vous sont destinés. Les communications peuvent étre consultées par exercice financier
en cliquant sur I'onglet correspondant ou selon des critéres de recherche définis en cliquant sur le bouton
Recherche avancée [2].

B Accueil du DFL ™ Fermer le DFL

Accueil du DFL > Communications -
Dossier Financier g
jentificat Afficher o Recherche avancée

mmunicabions Trier par : Date de réception (Décroissant

|<

Destinataire :
Description :
Origine : Ministére de la Famille
Type de subvention : Dvention anrwelle
¥ Exercice(s) financier(s) visé(s)
P G Document joint (1) E

Figure 16

En cliquant sur la zone expansible d’un message ou d’une piéce, il est possible d’accéder a I’'ensemble des
documents s’y rattachant. Il vous suffit ensuite de cliquer sur le document désiré pour visualiser les détails.

Ministere de la Famille 13
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2.3.3 Recherche avancée

La recherche avancée pourrait s’avérer utile lorsque toutes les communications provenant du Ministére
seront déposées dans votre DFL. Cette fonction permet d’afficher un nombre réduit de messages ou de
piéces justificatives.

Les criteres de recherche définis dans la fenétre « Recherche avancée » sont sélectionnables dans une
liste déroulante. Par contre, dans le champ Mot(s) clé(s), vous devez inscrire un ou plusieurs mots
significatifs.

Vous pouvez également sélectionner un ou plusieurs criteres de recherche.

Pour effectuer une recherche, il faut compléter un ou plusieurs champs. Plus il y a de critéres de recherche,
plus le résultat sera spécifique.

Mot(s) clé(s) :
{Format pour une date : AAAA-MM-11)

Date de réception v [@ @

Type de subvention : v
Origine : v
Exercice financier début : v
Exercice financier fin : v
Rechercher | [ Annuler
Figure 17

Ministere de la Famille 14
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2.4 Rapport financier annuel

Ce service en ligne permet d’effectuer la saisie, la vérification, I'approbation et la transmission
électronique au Ministere du RFA d’un centre de la petite enfance (CPE), d’'une garderie subventionnée
ou d’un bureau coordonnateur de la garde en milieu familial (BC).

Accueil du DFI

Dossier Financier

.

Figure 18

Une formation en ligne, produite par le Ministére, a été élaborée a I'intention des personnes autorisées a
produire le RFA. Vous pouvez accéder a cette formation en ligne en vous rendant sur la page des
prestations électroniques de services du site Web ministériel.

Dans la section Ressources Web — Interne du menu de droite, cliquez sur le lien Formation en ligne (ZIP).

Bonjour ENTRE PRISE OO 7,
Poaur CFE 970002074

Tost ainds
AP30 b 2R 1T Fun b

Teosr

Améllorations apportdes aux notes des #atsy financiers du WA |

L0008 Joo9

Des 2t hor sty
REA 22000
format Word

2000 perr

Tow DA P

-

.

nage

P artengres W fRechercher oA A8

Hessources Web
Internme

tes des dtats financers du regle o | it

addcpuat des notes copides on

Figure 19
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2.5 Tableaux d’occupation prévisionnelle (TOP)

Ce service en ligne permet d’effectuer la saisie et la transmission électronique au Ministere des TOP des
enfants pour l'installation d’un CPE, d’une garderie subventionnée ou d’un BC, selon différentes tranches

d’age et types d’occupation.

Que votre établissement soit un CPE, une garderie subventionnée ou un BC, vous devez saisir le nombre
d’enfants et le nombre total de jours d’occupation prévisionnelle pour chacun des mois de I'année

financiere visée, et ce, pour chacun des types d’occupation et chacune des tranches d’age des enfants.

0 Accuell du DFL T Fermer le DFL

Accueil du DFL > Tableaux d’occupation prévisionnelle (TOP)

Dossier Financier
, ldentificatio

Communication:

Services
dlectronique Année financiére : '

Rapport financier
annuel (RFA

l Instailation :

¢

fonctionnemeant

ESGE Prévisionnele  ORGINALE BROUVILLON| 21aviii 2015105854  Sansobjet | Accéder aux TOP

A +A

¥

Supprimer les

Figure 20 : Tableaux d’occupation prévisionnelle (TOP)

Ministere de la Famille
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Le tableau ci-dessous présente la liste des blocs fonctionnels disponibles pour la production des TOP et
les actions autorisées pour chacun de ces blocs.

Créer, amender, supprimer et saisir Permet la création d’une version originale ou amendée des TOP
les données des tableaux (grilles) | ou la suppression d’une version en mode « Brouillon ». Permet
d’occupation prévisionnelle aussi la saisie, la consultation, I'impression et la validation des
formulaires des TOP, ainsi que I'impression de la déclaration des
TOP. Permet également de consulter et de commenter le
rapport de validation des TOP.

Consulter les données des tableaux | Permet la consultation et I'impression des formulaires des TOP,
(grilles) d’occupation prévisionnelle ainsi que l'impression de la déclaration des TOP. Permet
également la consultation du rapport de validation des TOP.

Transmettre les tableaux Permet le passage du mode « Brouillon » au mode « Officiel »
d’occupation prévisionnelle d’une déclaration des TOP. Permet également I'impression de
la déclaration des TOP et la consultation du rapport de
validation des TOP.

Note : La direction des services a la clientele peut corriger un tableau d’occupation conformément aux
régles de I'occupation applicables.

Dans le cas ol vous ne pouvez pas produire les TOP en utilisant le formulaire électronique, vous devez
transmettre au Ministére la version papier des TOP diiment remplie et signée. Pour obtenir la version
papier du formulaire, veuillez communiquer avec la direction des services a la clientele responsable de
votre dossier.

2.5.1 Boutons de fonction des TOP disponibles dans le DFL

L'utilisation des boutons de fonction est associée aux roles accordés selon les procurations attribuées par
le responsable des services électroniques.

L'image suivante présente la page du DFL a la suite d’'une premiere sélection du service électronique
« Tableaux d’occupation prévisionnelle (TOP) » du Dossier Financier.
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

Famille

Québec e

B Accueil duDFL B Fermer le DFL

Accueil du DFL > Tableaux d'occupation prévisionnelle (TOP) A
" . Liste des tableaux d'occupation prévisionelle

Dossier Financier ¢
. ldentification

Comm unications Numéro de dmasion de garde en instaliation

. Services . B '
&lectronigues Année financiére :
. Rapport financier
annuel (RFA)
. Tableaux ’
d occupation d"all&ﬂon:
préevisionnelle
(TOP)

Histornique des
wansactuons

4 &

- Récupérations prévues

Sommane de la
subvention de
fonctionnement

das subventions finalas ESGE Prévisionnelie ORIGINALE BROUILLON 27 awril 2075 10:58:54 Sans objet | Accéder aux TOP ‘ Suppnmer les TOP

Figure 21

Y

Vous devez d’abord sélectionner I'année financiére a laquelle vous désirez accéder, puis choisir

I'installation, la phase (prévisionnelle) est sélectionnée par défaut.

Lorsque vous créez une nouvelle version des TOP a I'aide du bouton Créer des TOP, la déclaration générée

est alors présentée en version « Originale » et en mode « Brouillon ».

Famille e

Québec mm

0 Accueil duDFL ) Fermer le DFL

Accueil du DFL > Tableaux d'occupation previsionnelle (TOP) A +A
T Liste des tableaux d'occupation prévisionelle

Dossier Financier
, ldentification

Communications Numéro de dvision de garde en mnstaliation :
B

, Semvices ) B '
électroniques Année financiére :
. Rapport financier
annuel (RFA
. Tableaux )
d'occupation ‘l"ﬂ!ﬂamn 3
prévisionnelle
(TOP)

. Hislongue des
transactions

ORIGINALE  BROUILLON

= & 3§

. Récupérations prévues T
1wl 2015105854 | Sansodjet | Accéder aux TOP | Supprimer les TOP

des subventions finales

. Sommae de la
subvention de
fonctionnement

Figure 22

Ministere de la Famille

18




Guide de l'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

Boutons de fonction

Famille ﬂ fael
e [sTs] : .
Québec raem e

Accuei Plan du ste Pour nous joindre

ccueil du DFL > Tableaux d'occupation prévisionnelle (TOP A +A

Dossier Financier

Figure 23

A noter que les déclarations existantes des TOP sont affichées en ordre chronologique décroissant de date
et que la version et le mode de chacune sont indiqués.

Bouton Créer des TOP (accessible au besoin)

Le bouton Créer des TOP permet de créer une version originale des TOP. La déclaration qui est générée a
I'aide de ce bouton est mise en mode « Brouillon ».

Bouton Supprimer les TOP

Le bouton Supprimer les TOP permet de supprimer une version des TOP en mode « Brouillon » seulement.
Lorsque vous utilisez ce bouton, une confirmation de la suppression vous est demandée avant que le
systeme supprime définitivement la déclaration. Ce bouton est rendu disponible seulement si la
procuration qui vous a été attribuée par votre responsable des services électroniques vous le permet.

Bouton Accéder aux TOP

Le bouton Accéder aux TOP permet de consulter ou de modifier une déclaration existante d’un TOP. Ce
bouton devient accessible a la suite de la création d’une déclaration des TOP.

Bouton Amender les TOP

Le bouton Amender les TOP permet de créer une version amendée des TOP. La déclaration générée a
I'aide de ce bouton est mise en mode « Brouillon ». Ce bouton est accessible seulement a la suite de la
transmission électronique de votre déclaration des TOP, lorsque celle-ci est en mode « Officiel ». Le
bouton Amender les TOP ne peut étre utilisé qu’une seule fois pour une déclaration des TOP. Apres son
utilisation, le bouton disparait jusqu’a ce que la déclaration soit remise en mode « Officiel ».

Ministere de la Famille 19
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Cette section décrit le cheminement proposé pour saisir votre déclaration des tableaux d’occupation
prévisionnelle. Voir ci-dessous des exemples d’écrans disponibles dans I'application.

1. Apartir du DFL:

e Cliquez sur le service électronique Tableau d’occupation prévisionnelle (TOP) de la bofte Dossier
Financier;

e Sélectionnez 'année financiere et I'installation pour lesquelles les TOP doivent étre produits;

e Choisissez la version de la déclaration;

e Accédez aux TOP ou créez des TOP a I'aide du bouton approprié.
2. Saisissez en premier lieu le Sommaire des tableaux d’occupation, ce qui détermine les tableaux
d’occupation a saisir et donne acces a ces tableaux.

3. Saisissez chaque tableau requis pour votre déclaration

4. Validez chaque formulaire a I'aide du bouton Formulaire complété lorsque la saisie est terminée. Le
statut du formulaire devient « Complété » s’il n’y a aucune erreur.

5. Faites la validation interformulaires a I'aide du bouton Compléter les TOP sous I'onglet Tableau de
bord apres avoir complété la saisie de tous les formulaires. Le statut de la déclaration des tableaux
d’occupation devient « Complété » s’il n’y a aucune erreur. Dans le cas contraire, les erreurs sont
indiquées dans le rapport de validation du tableau de bord.

6. Vérifiezs’ily a des erreurs dans le rapport de validation a la section Rapport de validation sous
I’onglet Tableau de bord.

7. Lorsque toutes les erreurs sont corrigées, refaites I'étape 4 (si requis) et I'étape 5, ensuite, procédez
a la transmission des tableaux d’occupation prévisionnelle au Ministére a la section Transmission
des TOP sous I'onglet Tableau de bord, a I'aide du bouton Transmettre les TOP au Ministéere. Le
mode de la déclaration devient « Officiel ». A la suite de I’activation du bouton de transmission des
TOP, un message est affiché dans le haut de
I’écran. Il vous informe que la déclaration a bien été transmise au Ministére et vous obtenez un
numéro de confirmation, comme dans I'exemple suivant :
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Famille Tableaux d'occupation prévisionnelle

Québec .
Ministére de la Famille

CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONNELLE - Version ORIGINALE - Mode OFFICIEL

Message
s TOP ont été transmis au Ministére avec succes le 6/5/2013 8 3 08:02:38. Votre numéro de confirmation est le G59876

INFORMATION GDFO0D601 Vo

Figure 24

Le Ministére ne traitera que les TOP des services de garde qu’il considere comme admissibles selon les

regles de I'occupation applicables.

2.5.3 Dynamique et principes de base de I'application

Menu principal
Le menu principal est composé de trois onglets : Places au permis, Occupation et Tableau de bord.

Ce menu est accessible a partir du DFL a I'aide des boutons Créer des TOP, Accéder aux TOP ou Amender

les TOP.

Tableaux d'occupation prévisionnelle

Famille
Québec _
Ministére de la Famille
3000 CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONNELLE - Version ORIGINALE - Mode BROUILLON
e .,
4 Année financiére 2013-2014
3000
Places au permis | Occupation Tableau de bord
/

Figure 25

L’onglet Places au permis affiche le nombre de places maximales annualisé au permis et le nombre de
places subventionnées annualisé pour l'installation. Pour le BC, il affiche le total des places annualisé

faisant I'objet de I'agrément.

21
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Phase PREVISIONNELLE - Version ORIGINALE - Mode OFFICIEL

Inst.

Année financiére 2015-2016

@W1 Tabless debord

iarderie:

‘ériode du: 2015-09-02 au 2016-03-31

1 Places maximales au permis annualisées :

015-09-02 10 70 80 212/ 366 46,34

2 Places subventionnées annualisées ‘¥:

Figure 26

L'onglet Occupation regroupe les formulaires relatifs aux TOP. Pour chaque installation ou BC pour
lesquels des tableaux d’occupation doivent étre saisis, vous devez en premier lieu saisir le sommaire afin
d’établir les tableaux a remplir. Vous avez toujours la possibilité de retourner au sommaire pour modifier
les tableaux a remplir.

Aucun ordre de saisie des TOP n’est imposé. La validation interformulaire est faite uniquement apres la
saisie de tous les formulaires.

| Places au permis ||| O« | Tableau de bord |

| semmaire | enfants admissibles |

Sommaire des tableaux & remplir

OAUJL' sur le formulaire

Installation : [l 1S FEL]

Enfanits admissibles

1 EMFANTS ADMISSIBLES AUK SERVICES DE GARDE EDUCATIFS A LENFANCE

11 EMFANTS HANDICAPES ADMISSIBLES AUX SERVICES DE GARDE EDUCATIFS A& L'ENFANCE
Offrez-vous des services de garde & des enfants handicapés ¥

i i
< I E

12 EXEMPTIONS DE CONTRIBUTIOMN PARENTALE (ECF)
Offrez-vous des services de garde pour des enfants ECP ?

Enfants admissibles accueillis 3 temps particl

5 EMFAMTS ADMISSIBLES A DES SERVICES DE GARDE EDUCATIFS, ACCUEILLIS A TEMPS PARTIEL - hd
Offrez-vaus des services de garde a termps partiel 7

Inscrivez le nombre total de jours d 'occupation d'enfants admissibles & des services de garde ¢ducatifs découlant d'entente de services & temps partiel

‘Garde @ horaire non usuel

6 Offrez-vous des services de garde a heraire non usuel 7 - w

Inscrivez e nombre total de jours d'occupation d'enfants admissibles & des cervices de garde dducatifs découlant d'entente de services & horaire non usuel

| [PPSR FE——E———"] § AR e o

Figure 27
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L'onglet Tableau de bord offre une vue globale de I'avancement des TOP et permet d’en faire la validation.
Il permet également de visualiser et de corriger les erreurs a l'aide du rapport de validation, de
transmettre les TOP au Ministére en mode « Officiel » et de les imprimer.

‘ Places au permis H Occupation | < Tableau de bord >

¢ Tableau de borE * Rapport de valjdation ‘ Transmission des TOP | Impression des TOP ‘

(& Formulaire complété et valide
/, Formulaire en cours de saisie ou en erreur
--- Formulaire non requis

Inst.
3005-1234
Sommaire des tableaux

Enfants admissibles

Tableau 1

Tableau 1.1

Tableau 1.2

Compléter les TOP

Figure 28

C'est a I'aide des indicateurs suivants que vous pouvez connaitre |'état actuel de chacun des formulaires
de votre déclaration :

 Formulaire complété et valide
Formulaire en cours de saisie ou en erreur
--= Formulaire non requis

Figure 29

Afin de compléter le processus de saisie, une validation interformulaires des TOP est requise. Cette
validation doit étre faite a I'aide du bouton Compléter les TOP disponible dans le tableau de bord, option
Tableau de bord.

Les boutons Visualiser/Imprimer et Quitter les TOP sont toujours disponibles dans tous les onglets et
formulaires.

Vous pouvez en tout temps naviguer entre les onglets et entre les options d’'un méme onglet. Par ailleurs,
avant de passer a une autre installation ou BC, vous devez confirmer I'enregistrement des données saisies
a I'aide du bouton Enregistrer, disponible dans tous les onglets et formulaires. Toutefois, lorsque vous
faites des modifications dans un formulaire et que vous naviguez d’un formulaire a I'autre sans enregistrer
les données préalablement, le systéeme effectue une sauvegarde automatique et vous ne perdez donc pas
les derniéres modifications.
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De plus, si vous cliquez sur le bouton Quitter les TOP sans avoir préalablement enregistré les modifications
a l'aide du bouton Enregistrer, une sauvegarde automatique est effectuée par le systéme. Avant de quitter
I"application, un message vous est présenté a I’écran pour confirmer votre demande de quitter les TOP,
comme illustré dans I'image ci-dessous.

indows Internet Explorer a

\? / Veuillez noter que les derniers changements effectués seront enregistrés. Voulez-vous quitter les TOP?

[ OK I[ Annuler ]

Figure 30

Messages informatifs

Une zone dans le haut de I'écran est réservée a I'affichage des messages a la suite de la validation d’un
formulaire ou de I'activation d’'un bouton de fonction. Les messages d’erreur, les avertissements et les
messages d’information sont affichés dans cette zone.

Ces messages signalent les erreurs possibles ou indiquent I'état actuel du formulaire.

Voici quelques exemples de messages qui peuvent étre affichés dans un formulaire :

Famille - Tableaux d'occupation prévisionnelle

Québec EaEs Toum e CoatiovAoes
Ministére de Ia Famille
CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONNELLE - Version ORIGINALE - Mode BROUILLON
Message
INFORMATION GDFO00S02 Le formulaire 3 et valideé, enregistre et compléte avec succes
Figure 31
ik d’ [ SVisi I
Famille T a aux occupatlon previsionneiie
S
Québec eaea e
Ministére de la Famille
Message \';
260.1 FO C r n tr po 1¢ f epuis le 1ler avrl doit ét pris entre la valeur maximale
1ére fois deg e 1€ e de sleur
Figure 32
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3

Famille

Québec

Ministére de la Famille

CENTRE DE LA PETITE ENFANCE

Phase PREVISIONNELLE - Version ORIGINALE - Mode OFFICIEL

W Tableaux dloccupation prévsionnelle |

ableaux d'occupation prévisionnel

Message

INFORMATION GDFDO0601 Vos TOP ont &t transmis au Ministére avec succes le 6/5/2013 8 3 08:02:38. Votre numéro de confirmation est le GS9876

Figure 33

Il est recommandé de porter une attention particuliere aux messages qui peuvent s’afficher a I’écran
lorsque vous activez les boutons de fonction Enregistrer, Formulaire complété, Compléter les TOP ou

Transmettre les TOP au Ministére.

2.5.4 Autorisation d’acces

Lorsque vous accédez aux TOP, une vérification initiale du systeme indique I'existence de déclarations des
TOP pour le numéro de permis, l'installation ou le BC, I'année financiere et la version sélectionnée.

La consultation et la saisie des TOP sont liées aux acces accordés, selon la version et le mode des TOP
sélectionnés. Le tableau suivant indique les différentes combinaisons possibles de version et de mode
ainsi que les accés accordés a I'utilisateur du service de garde et du Ministére :

ORIGINALE BROUILLON Consultation Consultation siun acces a
Saisie si le créateur est été accordé par I'entreprise
I’entreprise de services de | Saisie sile créateur est le
garde éducatifs Ministere
subventionnés (entreprise)
ORIGINALE OFFICIEL Consultation Consultation
AMENDEE BROUILLON Consultation Consultation si un acces a
Saisie i le créateur est été accordé par I'entreprise
I'entreprise Saisie si le créateur est le
Ministére
AMENDEE OFFICIEL Consultation Consultation
CORRIGEE BROUILLON Aucun Consultation
Saisie
CORRIGEE OFFICIEL Consultation Consultation

Ministere de la Famille
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Si aucune version des TOP n’existe dans le systéme, 'accés a la saisie des tableaux d’occupation
prévisionnelle est toujours autorisé.

Une vérification additionnelle est réalisée par le systéme, basée sur la date du jour. L’acces a des tableaux
d’occupation dont la phase est terminée n’est possible qu’en consultation uniquement.

Le tableau suivant indique les acces disponibles selon la phase :

Prévisionnel A Vintérieur de la phase prévisionnelle Saisie

Prévisionnel A V’extérieur de la phase prévisionnelle Consultation

2.5.5 Utilisation des versions
Il'y a trois versions possibles des TOP, soit « Originale », « Amendée » ou « Corrigée ».

B S’il s’agit d’'une premiere déclaration des TOP, cette déclaration aura la version « Originale ». Vous
devrez saisir toutes les données des tableaux d’occupation nécessaires.

B S’ils’agit d'une déclaration déja existante des TOP qui a été transmise au Ministere (mode « Officiel »)
et sivous désirez apporter des changements a cette déclaration, la nouvelle déclaration sera la version
« Amendée ». Seule la déclaration des TOP d’une phase en cours peut étre amendée.

B Sile Ministere désire apporter des corrections a une déclaration officielle qui lui a été transmise, la
nouvelle déclaration sera la version « Corrigée ».

2.5.6 Utilisation des modes

Il'y a deux modes possibles des TOP, soit « Brouillon » ou « Officiel ».

B Le mode « Brouillon » indique que les TOP sont en cours de saisie.

B Le mode « Officiel » indique que la déclaration des TOP a été transmise au Ministére.

Si une version existe en mode « Brouillon », la création d’une version amendée (ou corrigée lorsqu’il s’agit
du Ministere) n’est pas permise. Toutefois, vous pouvez apporter des modifications en tout temps a une
déclaration qui est en mode « Brouillon ».

2.5.7 Impression de la déclaration des tableaux d’occupation

L'option Impression des TOP, disponible a partir de I'onglet Tableau de bord, permet de faire une
demande d’impression afin de générer une version imprimée de votre déclaration des tableaux
d’occupation prévisionnelle. Cette impression contient une page d’en-téte et une table des matiéres, elle
indique les places au permis, présente le sommaire et les différents tableaux requis ainsi que le rapport
de validation.
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Pour lancer une demande d’impression, cliquez sur le bouton Imprimer les TOP. Le systeme produira la
version imprimée des TOP en format PDF. Une fois la demande terminée, la date et I'heure de la demande
d’impression ainsi que le statut de la demande seront affichés a I'écran.

Par la suite, pour visualiser la version des TOP en format PDF, cliquez sur le lien « Cliquer ici », comme
illustré sur la figure 34 ci-dessous. Ce lien permet de visualiser a I’écran la version imprimée des TOP avant
de lancer une impression.

Places au permis Occupation Tableau de bord
Tableau de bord | Rapport de validation | Transmission des TOP | Impression des TOP

Demandé le Statut de la demande Rapport

27/02/2020 14:31:30 Traité 27/02/2020 14:31:34 Les TOP sont disponibles. Veuille: pour les visualiser ou les imprimer

Imprimer les TOP
Quitter les TOP

Figure 34

Si plusieurs demandes d’impression ont été faites, seule la derniére version sera conservée et affichée. Il
est recommandé de relancer I'impression pour avoir une version a jour du document si des modifications
ont été apportées aux TOP depuis la derniére demande d’impression.

2.5.8 Transmission de la déclaration des TOP au Ministére

Lorsque la déclaration des tableaux d’occupation prévisionnelle est remplie, elle doit étre transmise au
Ministere. Pour ce faire, vous devez utiliser I'option Transmission des TOP de I'onglet Tableau de bord.
Cette option est accessible uniquement lorsque le mode de la déclaration des tableaux d’occupation est
« Brouillon », que le statut de la déclaration est « Complété » et que I'utilisateur a le bloc fonctionnel
Transmettre les TOP au Ministére.

Les tableaux d’occupation prévisionnelle sont transmis au Ministere en cliquant sur le bouton
Transmettre les TOP au Ministeére. Lorsque cette action est déclenchée, elle fait automatiquement passer
les TOP du mode « Brouillon » au mode « Officiel » et procéde a la transmission électronique de la
déclaration des TOP au Ministere.
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Famitie = Tableaux d'occupation prévisionnelle
e O £ T L T T

Praase PR VESIONMELLE - Ver stom OFSGINALE  Mode DIROUR | (

——r
Ancvde fnanceive 2015201
Flacos su per e Occupation | Tebboss e bond |
Tabbowu do bord Rapprort de I fon 108 des TOP
Ne 108 YaNIUS 3 Mrestire_ les TOP serort accestities o consulaton seulement of (3 (réalon dUne version amendée 1e1a NECES1re i vOus Sounatel v 3pporter

Ss MOSBcabons

‘ Transmettre los TOP au Mawstére )

[ Outter les TOP |

Figure 35

Note : Apres leur transmission au Ministere, les TOP sont accessibles en consultation seulement, et |a
création d’une version amendée est nécessaire si vous souhaitez y apporter des changements.
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2.6 Relevés du dossier financier en ligne

Cette section présente les relevés du DFL. Pour davantage d’explications, veuillez vous référer au guide
de I'utilisateur portant sur la présentation des nouveaux relevés dans le DFL.

2.6.1 Consultation de I’historique des transactions
L’historique des transactions est un relevé cumulatif annuel de toutes les transactions® réalisées par le

Ministere. Il comprend les transactions de |'exercice financier courant effectuées jusqu’a la date de
production du relevé ainsi que les transactions des cing exercices financiers précédents.

Famille

Québec rar

0 Accueil du DFL 8 Fermer le DFL

Accuell du DFL > Historique des transactions ‘

Dossier Financler

Numéso e division de garde en mstallation

AEMECISMAET 0192000 20182019 20172018 | 20162017 2015-2018 | 2014-2015

Figure 36

2.6.2 Liste des historiques des transactions
En cliquant sur le lien Historique des transactions, vous accédez a la liste des historiques (figure 36).

Les transactions sont regroupées par exercice financier; en cliquant sur un exercice financier de la liste,
vous accédez au détail de I'historique des transactions de cet exercice (figure 37). La liste des transactions
est affichée dans I'ordre chronologique croissant. Vous pouvez en tout temps consulter I'historique des
transactions d’un autre exercice financier en cliquant sur celui-ci.

3 Versement, suspension, récupération (voir 'annexe 1 pour plus de détails).
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Date Description Montant Versement net
2019-04-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 3656599 8 36 565,99 §
2019-05-01 \ - A pte sub ion de i 2019-2020 36 609,898 36 609,89 §
2019-06-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36 565,99 36 565,99 §
2019-07-01 V - A pt b de 2019-2020 3656599 8% 36 565,99 §
2019-08-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 3660989 % 36 609,89 §
2019-09-01 Versement - A p b de 2019-2020 36 566,00 $ 36 566,00 §|
2019-10-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36 565,99 36 565,99 §
2019-11-01 \ -8 de i 2019-2020 31440348

Avance de fonds 25394098 3397974 %
2019-12-01 V - Subvention de 2019-2020 35920,09 8 3592009 8
2020-01-01 \ - Sub de rement 2019-2020 33635168 33635168
2020-02-01 \ - Subvention de rement 2019-2020 35847748 3584774 §
2020-03-01 \ - Sub de f 2019-2020 35701,97 8 35701978
2020-03-23  Avance de fonds 3124008 3124008

Total 434258448 434258448

Figure 37

2.6.3 Récupérations prévues des subventions finales
En cliquant sur le lien Récupérations prévues des subventions finales, vous voyez les récupérations de

subventions prévues a la suite des calculs des subventions finales pour une division ainsi que les exercices
financiers ou des sommes sont toujours a récupérer.

‘.“a-‘;.ébec RECUPERATIONS PREVUES DES SUBVENTIONS FINALES

Titutaire Gu pecmits :

Divisson
No._ fowrnis sew SAGIR
Date du 1 appornt 202004 27

Subvention finale

2018-2019 bigond

Montant total des recuperations ' (724808 %) (724808 §))
(Montant total recupére * 000$ 000$
[Recupérations prévues su_| 20200501 | (724508 3)] I I I I [ (7emoes)
(1) Pour avowr le détad des réc . veuillez e dela de fonct ou annuelle

(2) Pour avor le détad des montants dégd récupérés, veulllez consuller Mustonque des transactions.
(3) Ce montant sera retranché d'un seul acompte mensuel si le montant de l'acompte mensuel est &gal ou SUPEneur & ce montant
Sinon, 1a récupération de ce montant sera éalée sur les JusqU'a réc

Figure 38
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2.6.4 Consultation des sommaires des subventions annuelles et de fonctionnement

Ce service en ligne permet de consulter le sommaire des subventions accordées a ce jour pour I'exercice
financier courant ainsi que les sommaires des subventions des exercices financiers précédents. La

consultation de ces derniers n’est possible que pour les subventions traitées dans le systeme GDF.

Famille
Québec rira

0 Accuell duDFL B Fermer le DFL

Accueil du DFL > Sommaire de la subvention de fonctionnement ou annuelle

Dossier Financier
, laentcation

on de gards es mstallanon
, Communications

s Exercics fmancies ] ~]

nique
ort financier
el (RFA

Afficher le rapport

Figure 39

2.6.5 Sommaire des comptes

En cliquant sur le lien Sommaire des comptes, vous accédez au menu du sommaire des

comptes (figure 40).

En sélectionnant un exercice financier de début, I'exercice financier de fin et la date de production du

relevé, vous accédez au détail du sommaire des comptes.
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Accueil du DFL > Sommaire des comptes A +A
Dossier Financier
, ldentificatior s
Numéro de drvision de garde en mstallation

, Communications
Services Exercice financier Selectionn]np]  Exercice financier Sttectionm —_
service <Séle . <Sélectionn

’ début - —  fin Produit en date du o

électroniques

R Rapport financier
annuel (RFA)

. Tableaux
d’occupation
prévisionnelle
(TOP)

, Codts
d'occupation des
locaux (COL)

. Historique des
transactions

. Récupérations prévues
des subventions finales

. Sommaire de la
subvention de
fonctionnement
ou annuelle

. Sommarre des
subventions

. Sommaire des #
comotes

Afficher le rapport

Figure 40

2.7 Autorisation donnée a un intervenant du Ministere

Ce service permet d’autoriser I'accés a votre DFL a un intervenant du Ministére, en mode consultation,

pour assistance.

A noter que seuls les intervenants du Ministére apportant le soutien technologique accéderont a votre

DFL lorsque l'autorisation d’acces leur aura été accordée.

Autorisation d’accés a un intervenant du Ministére

Famille —
QuébecC eam

= Plan du site

B Accueil du DFL B Fermer le DFL

Accueil du DFL > Autoriser un intervenant du ministére de la Famille

Dossier financier en ligne (DFL)
Dossier Financier a5 aux intery du ministére I
, Identification

, Communications
Statut de Fautorisation : Non-Autorisé

, Services
&lectroniques
Date de début:  2020-02-11 Autoriser
. Rapport financier
annuel (RFA) Date de fin : 2020-03-18 =)

. Tableaux
d'occupation
prévisionnelle
(TOP)
. Historique des
transactions
. Récupérations prévues
des subventions finales
. Sommarre de la
subvention de
fonctionnement
ou annuelle
. Sommaire des
subventions
. Sommaire des
comptes
, Autoriser un
intervenant du ‘
‘ ministére de la

Famille

Figure 41
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Pour accéder a cet onglet, vous devez avoir le bloc fonctionnel Autoriser un intervenant MFA.

Pour autoriser I'acces, il faut spécifier une date de fin et cliquer sur le bouton Autoriser. La date de fin est,
par défaut, fixée a sept jours suivant la date du jour. Cependant, elle est modifiable. A I’échéance, I’acces
a votre DFL sera automatiquement retiré aux intervenants autorisés du Ministére.

Il est toutefois possible de retirer I'accés a un intervenant du Ministére avant la date de fin. Il suffit de
cliquer sur le bouton Retirer. Ce bouton s’affiche seulement apres avoir autorisé I'acces a votre DFL.
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3 Dossier de service de garde

Le dossier de service de garde (DSG) est une prestation électronique de services offrant une meilleure
sécurisation des échanges d’information entre le Ministére et ses partenaires. Il permet d’accéder au
registre des personnes responsables d’un service de garde en milieu familial (RSG), au formulaire sur le
plan de continuité des services () et au formulaire sur le portrait des administrateurs et des actionnaires

de I'entreprise de services de garde.

3.1 Acces au dossier de service de garde

Aprés avoir procédé a I'authentification de I’entreprise aupres de clicSEQUR et avoir accédé a la page des

prestations électroniques de services du Ministere :

e Cliquez surle lien Dossier de service de garde (DSG).

Aines
Bonjour ENTREPRISE 0067,
- Pour CPE 8970002074
;'“gt Jouvelles
s 4 | é I !
[ ‘

Prestation
électronique de
services (PES)

ssier financier en

de garde (DSG)
» Clientele service de
garde (CSG)

Outils

» Nouvelles Améliorations apportées aux notes des états financiers du RFA
* Clieméle service de 2008-2009
garde (CSG) Nac améliarations ont été apportées aux notes des états financiers du
» FAQ | permettant un affichage adéquat des notes copidées on
» Dossier fin

en ligne (OFL)

Se déconnecter

Ressources Web
Interne

Figure 42

e Choisissez une division, s’il y a lieu, et accédez au service électronique approprié.

hm’é’iuébecg:: e ﬁ

CPE AU JARDIN DE DOMINIQUE INC.

1361-1348 - CPE AU JARDIN DE DOMINIQUE INC.
7000-6940 - BC CPE AU JARDIN DE DOMINIQUE INC.

lante Ly

on mcle W

Figure 43
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3.2 Page d’accueil du dossier de service de garde
La disponibilité des services électroniques d’acces au registre des RSG, au formulaire sur le PCS et au
formulaire sur le portrait des administrateurs et des actionnaires de I'entreprise de services de garde est

tributaire du type d’entreprise de services de garde.

Les pages d’accueil possibles apres avoir cliqué sur le lien de la prestation électronique de services Dossier
de service de garde et choisi une division, s’il y a lieu, sont les suivantes :

3.2.1 Acces au registre des RSG

Cliquez sur Registre des RSG pour accéder a la page d’accueil du registre des RSG.

.
Famille ‘B «

-y . #
Ué ec Accueil Pour nous joindre  Portail Québec

*| Dossier de service de garde No. de division

Accueil du DSG Fermer le DSG

*» Registre des RSG ‘ Message d'accueil
’ ~ Aide en ligne 7 ) Bienvenue dans I'extranet du ministére de la Famille!
Faites glisser votre souris sur les liens d- ) .
| dessus et vous verrez apparaitre des Dans le menu de gauche, vous trouverez Ia liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
messages d'aide contextuelle. services de garde éducatifs

En conformité avec la Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels (LR.Q., ¢ A-2.1), les renseignements fournis seront traités de fagon
strictement confidentielle et aucun renseignement personnel ne sera divulgué

‘ 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.

\ S'il vous arrivait, maigré tout, d'éprouver des difficultés lors de |a saisie de l'information, n'hésitez pas a
communiquer avec la direction régionale desservant votre territoire a I'un des numeéros ci-dessous

Merci de votre collaboration

Direction des services  Direction des services Direction des services  Direction des services
a la clientele a la clientéle a la clientéle a la clientéle

de I'lle de Montréal de la Capitale-nationale, du Sud de 'Ouest

514 864-8083 ou du Nord et de I'Est 450 928-7676 ou 450 680-6525 ou
1-855-336-8568 418 528-7100 ou 1 866 640-9917 1 866 640-9918

1-866-640-9919

Québecaa

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

Figure 44
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3.2.2 Acceés au plan de continuité des services

Cliquez sur Plan de continuité des services pour accéder a la page d’accueil du formulaire sur le PCS.

[*] Dossier de service de garde

Accueil du DSG

Plan de continuité des services
* Administrateurs et actionnaires
Aide en ligne
Faites glisser votre souris sur les liens ci-
dessus et vous verrez apparaitre des
messages d'aide contextuelle,

No. de division

Message d'accueil

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

En conformité avec la Loi sur laccés aux d. ts des org blics et sur la p tion des
ts per (LRQ, c A2 1) les renscqnements foumn seront lmtes de fagon
s'nc'ement confidentielle et aucun | ne sera divulgué

Y P

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

S'l vous arrivait, maigré tout, deprouver des difficultés lors de la saisie de linformation, n'hésitez pas a
avec la directi ionale desservant votre teritoire a l'un des numéros ci-dessous

Merci de votre collaboration

Direction des services Direction des services Direction des services  Direction des services
ala clientéle a la clientéle a la clientéle a la clientéle
de I'lle de Montréal de la Capitale-nationale, du Sud de I'Ouest
514 864-8083 ou du Nord et de lEst 450 928-7676 ou 450 680-6525 ou
1-855-336-8568 4138 528-7100 ou 1 866 640-9917 1 866 640-9918
1-866-640-9919
Figure 45

3.2.3 Acces au portrait des administrateurs et des actionnaires de I’entreprise de services de

garde

Cliquez sur Administrateurs et actionnaires pour accéder a la page d’accueil du formulaire sur le PCS.

Accueil du DSG

» A et actior

* Plan de continuité des services Message d'accueil

Bienvenue dans l'extranet du ministére de la Famille!

Aide en ligne
Faites glisser votre sDung sur les liens a- Dans le menu de gauche, vous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
dessus et vous verrez apparaitre des services de garde éducatifs
messages d'alde contextuelie. En conformité avec la Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des

renseignements personnels (LRQ, c. A-21), les renseignements fournis seront traités de fagon
strictement confidentielle et aucun renseignement personnel ne sera divulgué

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.

Sl vous arrivait, malgré tout, d'éprouver des difficultés lors de la saisie de I'nformation, n‘hésitez pas a
communiquer avec la direction régionale desservant votre terntoire a I'un des numéros ci-dessous

Merci de votre collaboration

Fermer le DSG

Direction des services  Direction des services Direction des services  Direction des services
a la clientéle a la clientéle a la clientéle a la clientéle
de I'le de Montréal de la Capitale-nationale. du Sud de I'Ouest

Figure 46
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Note importante

AVouverture d’une session Web, que ce soit pour I’acces a la prestation électronique de services
« Dossier de service de garde (DSG) », I'acceés aux services électroniques du « Registre des RSG »
ou du « Plan de continuité des services» ou du « Portrait des administrateurs et des actionnaires
de l'entreprise de services de garde», le systéme est programmé pour déconnecter
automatiquement votre session Web aprés un délai de 20 minutes s’il n’y a eu aucune action de
sauvegarde ou de changement d’écran de consultation durant ce délai.
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3.3 Registre des RSG

Le guide explicatif est accessible dans le site Web du Ministére a I'adresse suivante :

www.mfa.gouv.qgc.ca/fr/services-de-garde/bc/fonctions-obligations-bc/Pages/fonctions-obligations-bc.aspx

3.4 Plan de continuité des services

3.4.1 Page d’accueil du formulaire sur le PCS

La page d’accueil du formulaire sur le PCS est accessible en cliquant sur Plan de continuité des services
de la page d’accueil Dossier de service de garde (Accueil du DSG).

Cela permet d’afficher le ou les formulaires indiquant les coordonnées des responsables du PCS de la
composante d’une division donnée.

Plan de continuité des services

Accueil du DSG > Accueil formulaire Plan de confinuité des services Fermer le DSG

ETI

Imprimer |3 page Nom — 1
Numéro de |a drvision p—————— 2 Type de division : CPE i eeec— 3

Aide en ligne

Formulaires

Demier formulaire expédié le 2020-12-03 4 ——

Figure 47

Les renseignements présentés dans cette page d’accueil sont :
1 Le nom de la division;
2 Le numéro de la division;
3 Letype d’entreprise de services de garde;
4 L'icbne de loupe qui permet de visualiser un formulaire sur le PCS;
5 L'icone de crayon qui permet de remplir un formulaire sur le PCS;

Fermer le DSG, qui permet de fermer la fenétre du dossier de service de garde.
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3.4.2 Saisie d’un formulaire sur le PCS

La saisie d’un formulaire sur le PCS n’est possible qu’a partir de la page Accueil formulaire PCS (cette page
est accessible a tout moment en cliquant sur Accueil dans le menu de gauche).

T gz
mprimer |2 page

fuméro ce |3 dvson Type de division : CPE

Installations Formulaires

Aide en ligne

1855 336-8568 Produire un nouveau formulaire D —

Figure 48

Dans la page Accueil formulaire PCS (1), cliquer sur le crayon (2) vis-a-vis d’une inscription permet, selon
la situation, de créer un nouveau formulaire ou de compléter un formulaire sauvegardé.

La saisie d’un formulaire sur le PCS s’effectue dans la page ci-dessous.

e Apres la saisie des coordonnées des responsables du PCS suivant les instructions des sections
d’aide en ligne et d’aide contextuelle :

e Cliquez sur Enregistrer sans expédier pour sauvegarder les renseignements saisis dans
I’environnement de travail sans envoyer le formulaire au Ministére.

e Cligquez sur Expédier pour enregistrer, transmettre au Ministere et afficher en mode consultation
le formulaire rempli.

e Cliquez sur Annuler pour quitter le formulaire sans enregistrer les renseignements saisis.
e Cligquez sur Supprimer pour supprimer un formulaire sauvegardé.

Note : Le bouton Supprimer n’est disponible que s’il y a un formulaire sauvegardé dans une composante.
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Famille
[ +1 4]
Québec mm
Numéro Nom = ¢
Adrense
Téiéphone * v © Pose x
Appeliation * Mme (M Nom de famille " Prénom '
Coordonndes
[réi bureau * . © Posto Tél résidence * . [7)
Cellulaire . 0 Courriel
Appeliation” ) Mme (O M Nom de famile " Prénom "
Coordonnées
Tél bureau * . © Poste Tél résidence * . 7]
Cellulare . (7] Courriel
Appellation” ) Mme (O M Nom de famille* Prénom '
Coordonnées
Tél bureau * . © Poste Tél résidence ' . 7]
Cellulaie . (7] Courriel
Avez.vous un plan de sécurité die ot do durgence ? Oul Non
Ajouter un partenaire ‘
Est.co que votre service de garde serait prét & se porter comme de garde désignés pour recevoir dans votre installation des od dion
onfants de parents affoctés aux services qu'une fo do cortans services de garde sot décrétée par le gouvernement 7
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Cocher la case appropriée (O Je suis propriétaire de 'immeuble
O Je suis locataire de l'immeuble
Quelle est Fannée de construction de Iimmeuble?

Date de fin de bail (le cas échéant) - o (2]

Avez-vous effectué un test sur la qualité de I'eau (si oui, répondre Oou O
aux questions suivantes) - - o

Québec 22

£ Gouyemement dy Québeg 2020

Peimmnie Aa ~orfaant AealDrlitim o A arrecchital lnndre le rdete & cucsime

Figure 49

Note : Pour quitter le dossier du service de garde, toujours retourner a la page Accueil formulaire PCS,
cliquez sur Accueil du menu de gauche et sur le bouton Fermer le DSG.

Fermer le DSG

Voulez-vous fermer le DSG?

Figure 50

Vous avez quitté le formulaire de fagon sécuritaire

Figure 51
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3.4.3 Consultation d’un formulaire sur le PCS

La consultation d’un formulaire sur le PCS n’est possible qu’a partir de la page Accueil formulaire PCS —
cette page est accessible a tout moment en cliquant sur Accueil du menu de gauche.

Plan de continuité des services

ccueil formulaire Plan de continuité des services

Accueil du DSG > A
ETE ¢ =

Imprimer |2 page

Numéro ce I3 cwvson Type ce division: CPE
Aide en ligne
S i |
Instaliations Formulaires
Demier formulaire expédié le 2020-12-03 2 —
Produire un nouveau formulaire P
Figure 52
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Dans la page Accueil formulaire PCS, cliquer sur la loupe vis-a-vis d’une inscription permet d’afficher, en
consultation, le dernier formulaire de coordonnées des responsables du PCS expédié au Ministeére.

Stuts U plan de oond r"rr:""

20140118

- r s pour v e ou ta bce & Fatit dec enfants ot des mamOres Ou § 1 4 'l

[ |

Figure 53

Note : Dans cette section, cliquez sur Imprimer la page pour imprimer le formulaire sur le PCS du service
de garde en cours.
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3.5 Portrait des administrateurs et des actionnaires de I'entreprise de
services de garde

3.5.1 Centres de la petite enfance

Le guide explicatif est accessible en cliquant sur Guide d’utilisation de la prestation électronique de

services — Portrait des administrateurs et actionnaires de I’entreprise de services de garde (Centres de Ia

petite enfance)

3.5.2 Garderies

Le guide explicatif est accessible en cliquant sur Guide d’utilisation de la prestation électronique de

services — Portrait des administrateurs et actionnaires de I'entreprise de services de garde (Garderies)

Ministere de la Famille 44


https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/publication/Documents/Guide-PES-PAA-CPE.pdf
https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/publication/Documents/Guide-PES-PAA-CPE.pdf
https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/publication/Documents/Guide-PES-PAA-CPE.pdf
https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/publication/Documents/Guide-PES-PAA-GARD.pdf
https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/publication/Documents/Guide-PES-PAA-GARD.pdf

Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de la Famille

3.6 Evaluation de la qualité éducative

Le guide explicatif est accessible en cliquant sur Guide d’utilisation — Evaluation de la qualité éducative.
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3.7 Mesure exceptionnelle de soutien pour les enfants handicapés

Le guide explicatif est accessible en cliquant sur Guide d’utilisation de la prestation électronique de
services a I'intention des services de garde.
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4 Clientele de service de garde

La clientele de service de garde (CSG) est une prestation électronique de services offrant un moyen
sécurisé de transmission de renseignements au Ministere; elle permet le transfert de renseignements

demandés par le Ministere.

4.1 Acces au service en ligne Clientele de service de garde

Aprés avoir procédé a I'authentification de I’entreprise en services de garde auprés de clicSEQUR et avoir

accédé a la page des prestations électroniques de services du Ministére :

e Cliquez sur le lien Clientele service de garde (CSG).

Ainés
Bonjour ENTREPRISE 0067,
Pour CPE 8970002074
5. Nouvelles
g 1 2
Prestation

électronique de
services (PES)

= service
ed  de garde (DSG)
W » Cliemtéle service de
| garde (CSG)
Outils
» Nouvelles v nurwuens appuert@es aux notes des états financiers du RFA
* Cliemtéle service de 2008-2009

gwde(CSE) Des améliorations ont été apportées aux notes des états financiers du
» FAQ RFA 2008-2009 permettant un affichage adéquat des notes copides on
» Dossier financer format Word
n ligne (OFL)

Se déconnecter

Ressources Web
Interne

» Manuel de I'utilisateur

21P)

*» Pour obtenir de

I'assistance

» Régles budgétaires et

Figure 54

e Choisissez une division s’il y a lieu.

B Accueil

DSG - Dossier de service de garde
CPE AU JARDIN DE DOMINIQUE INC.

1361-1348 - CPE AU JARDIN DE DOMINIQUE INC.
7000-6940 - BC CPE AU JARDIN DE DOMINIQUE INC.

Ao oncle (=TT . AANAOIA. - -

#

Figure 55
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e Sila division ou le service de garde possede plusieurs installations, choisissez I'installation pour
accéder aux renseignements qui lui sont associés.

SELECTIONNER UNE INSTALLATION

Liste des installations

Nom installation - No, instalation Date début Date fin

Figure 56

e Siladivision représente un BC, sélectionnez une RSG pour accéder aux renseignements qui lui
sont associés.

SELECTIONNER UNE RSG

Division

Liste des RSG

Filtrer la iste Filtrer |

No, fiche Adresse

Figure 57

e Lapage d’accueil du service électronique CSG est affichée.
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4.2 Page d’accueil du service en ligne Clientele de service de garde
Aprés avoir procédé a I'authentification de I'entreprise de services de garde aupreés de clicSEQUR et avoir

accédé a la page des prestations électroniques de services du Ministere, la page d’accueil du service
électronique CSG sera affichée :

» Accuel CSG Accueil CSG

LII_IILI_LLJ

|

Figure 58

1 Dossiers parent-enfant

Chaque dossier parent-enfant est un dossier électronique qui regroupe certains
renseignements du dossier parental du service de garde ou du BC. Il contient les
renseignements concernant l'identification de I'enfant et de ses parents, le profil client ainsi
que les renseignements relatifs aux ententes de services signées entre le parent et le service
de garde.

Le profil client regroupe les renseignements suivants :

e les renseignements relatifs a I'enfant;

e lesrenseignements relatifs aux parents de I'enfant;

e lesrenseignements relatifs aux responsables du dossier parent-enfant;
e [|'adresse de résidence du responsable du dossier parent-enfant;

e latranche d’age (ou classe d’age) de I'enfant;

e les périodes d’exemption de la contribution parentale;

e les périodes de handicap;

e les renseignements associés a la mesure transitoire pour les enfants handicapés; les
périodes d’accueil de I'enfant au service de garde dans le cadre d’une convention

e deréservation de places (auparavant protocole CISSS/CIUSSS).
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2 Présences

Cette fonction correspond a la version électronique des fiches d’assiduité signées par le ou les
responsables du dossier parent-enfant. Les présences inscrites a I'aide de cette fonction sont
toujours associées a une entente de services présente dans le dossier parent-enfant. Elles
correspondent également a la fréquentation réelle d’'un enfant au service de garde. Les
renseignements concernant les présences ne sont pas demandés par la directive.

3 Offre de service

Cette fonction permet I'inscription des renseignements relatifs aux :

o fermetures de I'installation (seulement pour les CPE et les garderies subventionnées);

e conventions de réservation de places dans le cadre d’un protocole CISSS/CIUSSS.

4 Liste des installations/RSG

Cette fonction permet d’accéder aux renseignements relatifs au systeme CSG pour une
installation ou un ou une autre RSG.

5 Contacter CSG

Cette fonction permet d’afficher les coordonnées du soutien a la clientele pour le systeme CSG.

6 Quitter CSG

En cliquant sur ce lien, I'utilisateur se déconnecte du service électronique CSG.

7 Code d’acces

Cette fonction permet aux services de garde disposant d’un logiciel de gestion de générer le
code d’acces nécessaire pour transmettre électroniquement des renseignements relatifs au
systeme CSG.

Ce code est confidentiel : il est de la responsabilité du service de garde de le conserver en lieu
sar et de ne le divulguer a personne.

8 Aideenligne
Les boutons d’aide en ligne (':_:') permettent d’accéder a de l'aide pour la section
correspondante. L’aide en ligne contient :
e des capsules vidéo présentant les différentes taches qui peuvent étre effectuées en

utilisant le service électronique CSG;
e des détails concernant les renseignements a inscrire.
L’aide accessible par la page d’accueil contient une présentation du service électronique CSG et contient

des liens vers les différentes sections de I'aide. Il s’agit du point d’entrée pour l'utilisateur qui désire se
familiariser avec les fonctionnalités du systéeme CSG.
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Aide du service en ligne Clientele de service de garde
L'aide pour le service en ligne CSG est constitué des éléments suivants :

Aide en ligne : Accessible au moyen des boutons d’aide visibles dans les pages de la prestation
électronique de service CSG.

Manuel utilisateur : Document contenant les mémes renseignements que I'aide en ligne, mais
imprimable en format papier.
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N’hésitez pas a demander de I'aide au soutien technologique du Ministere

514 864-2395 — sans frais 1 866 400-1173
P>< mfa.dpep.externe.gdf @mfa.gouv.gc.ca
D4 dfisg.dsg@mfa.gouv.gc.ca

Si vos questions concernent le contenu des prestations électroniques de services, notamment les regles de
I'occupation, les régles budgétaires, les subventions, ou si vous souhaitez présenter toute autre demande
de renseignements, veuillez communiquer avec le Centre des services a la clientéle et des plaintes en
composant le 1 855 336-8568.

Nous apprécions votre collaboration et vous pouvez compter sur notre soutien.
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