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Avant-propos 

Le ministère de la Famille et des Aînés1 modernise ses systèmes informatiques qui ont pour 
fonction de soutenir la gestion du financement des entreprises de services de garde éducatifs 
du Québec2. Le nouveau système de gestion du financement (GDF) sera déployé 
progressivement. 

 

Dès avril 2009, les entreprises pourront accéder en toute sécurité au service électronique du 
rapport financier annuel. D’autres services électroniques seront déployés progressivement au 
cours de l’exercice financier 2009-2010, à savoir : 

o Le dossier financier en ligne, qui permettra aux entreprises de retrouver facilement 
et de manière autonome les informations financières recherchées; 

o Les tableaux d’occupation prévisionnelle; 

o Les coûts d’occupation des locaux. 

 

Portée du manuel 

Ce document contient toutes les instructions pour permettre aux entreprises de services de 
garde éducatifs du Québec et à leurs mandataires d’accéder aux services électroniques du 
Ministère. 

 

Cet ouvrage de référence indique, étape par étape, la marche à suivre pour inscrire votre 
entreprise aux services suivants : 

o Service d’authentification du gouvernement du Québec, clicSÉQUR;  

o Services électroniques du Ministère pour gérer les dossiers des utilisateurs ainsi 
que leurs droits d’accès. 

 

Le manuel se compose de trois chapitres : 

o Inscription au service d’authentification du gouvernement du Québec, clicSÉQUR; 

o Inscription aux services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés; 

o Gestion des dossiers des utilisateurs et de leurs droits d’accès. 

                                                 
1
 Dans le reste du document, le terme « Ministère » désigne le ministère de la Famille et des Aînés. 

2
 Dans le reste du document, le terme « entreprise » désigne les entreprises de services de garde éducatifs. 
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Instructions aux services de garde  

Inscription au service d’authentification  

du gouvernement du Québec, clicSÉQUR  

 

 

Pour accéder aux services électroniques offerts par le Ministère, vous devrez préalablement 
inscrire votre entreprise à « clicSÉQUR », le service d'authentification du gouvernement du 
Québec. Cette inscription représente la première étape du processus qui vous permettra 
d’utiliser les services électroniques en toute sécurité. 

 

Le processus d’inscription à « clicSÉQUR » comprend un parcours en sept étapes. Pour vous 
aider à cheminer dans ce parcours, nous avons joint des exemples de scénarios d’inscription. 

 

Vous remarquerez que des responsables doivent être identifiés pour effectuer la gestion des 
services électroniques. On se réfère en effet au représentant autorisé (RA), au responsable 
des services électroniques (RSÉ) et à l’utilisateur autorisé (UA). Ces trois rôles peuvent être 
assumés par la même personne, tout particulièrement dans le cas d’une entreprise dont le 
personnel est limité. 

 

Les instructions qui suivent ainsi que les exemples d’un scénario d’inscription sont 
importants. Veuillez prendre le temps de les lire attentivement. Le contenu des pages qui 
seront affichées durant l'inscription pourrait différer de l'exemple qui est illustré dans ce 
manuel, car ce contenu varie selon le statut juridique de l’entreprise et les informations 
entrées par le représentant autorisé. 
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CHAPITRE 1 - INSCRIPTION AU SERVICE D’AUTHENTIFICATION DU 
GOUVERNEMENT DU QUÉBEC, CLICSÉQUR – ENTREPRISES 

Des exigences relatives à l’inscription 
 

 
Pour vous inscrire, vous pouvez utiliser un des deux chemins d’accès qui mènent à 
clicSÉQUR : 

 
1- Vous pouvez vous rendre sur le site Web du ministère de la Famille et des Aînés, 

au www.mfa.gouv.qc.ca 
 

 Sous la rubrique « Services en ligne »;  
 Cliquez sur le lien  « Pour vous inscrire à 

clicSÉQUR » et suivez les instructions. 

 

 

2- Vous pouvez vous rendre sur le site Web de Revenu Québec, au 
www.revenuquebec.ca 

 

 Sous la rubrique « Services en ligne, 
formulaires et publications »; 

 Sous l’icône « Clic Revenu »; 
 Cliquez sur « Inscription », puis sur 

« Continuer » et suivez les instructions. 

 

 
Le système détermine automatiquement le type de parcours d’activation selon le statut 

juridique de l’entreprise. Il y a trois types de parcours d’activation : « Activation en ligne », 

« Activation sans retour de document », « Activation avec retour de documents signés ».  À 

titre de centre de la petite enfance (CPE), vous devriez être assigné au parcours 

« Activation avec retour de documents signés ».  

 
1. Vous aurez à fournir et à saisir divers renseignements sur : 

 
a. Votre entreprise. 

 
b. La personne désignée par le conseil d’administration de votre entreprise pour être le 

représentant autorisé (RA). 
 

c. La personne désignée comme responsable des services électroniques (RSÉ) de 

votre entreprise. 

 
2. On vous demandera d’accepter les conditions d’utilisation des services d’authentification. 

 
3. Après avoir complété et vérifié la saisie des renseignements, vous recevrez 

automatiquement un accusé de réception avec un numéro de référence que nous vous 

suggérons d’imprimer, avant de passer à l’étape suivante. 

 

4. N’oubliez pas d’imprimer et de faire signer les documents obligatoires qui sont identifiés. 
Nous vous suggérons aussi d’imprimer la page  qui  identifie  votre code 

http://www.mfa.gouv.qc.ca/
http://www.revenuquebec.ca/
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d’identification et mot de passe temporaire. 
 
5. Lorsque les documents auront été transmis et validés, un représentant de clicSÉQUR 

prendra contact avec votre représentant autorisé pour procéder à l’activation. Une boîte 
de messagerie électronique privée et sécurisée est alors créée et vous recevrez toutes 
communications via cette boîte de messagerie à laquelle vous seul pouvez accéder à 
l’aide de votre code utilisateur et de votre mot de passe. 

 
 
En examinant les scénarios d’inscription que vous trouverez plus loin, vous verrez  les  

informations et instructions spécifiques aux différentes étapes du parcours. 

 

Si votre service de garde était inscrit à Clic Revenu avant novembre 2007, vous devrez 

accepter les conditions d’utilisation de clicSÉQUR pour pouvoir vous inscrire aux prestations 

électroniques du Ministère. Le scénario 5 du chapitre 1 décrit la marche à suivre. 

 

 

Besoin d’aide ? 
 
N’hésitez pas à demander de l’aide au Centre d’assistance de clicSÉQUR de Revenu 
Québec en composant le numéro sans frais : 1 866 423-3234. 
 

 
Nous  apprécions  votre  collaboration  et  vous  pourrez compter sur notre soutien. 
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Scénario 1 : Inscription d’une société (garderies subventionnées) 

Données relatives au type d’entreprise 

 

Inscrivez le numéro d’identification de l’entreprise. 
 
 

 
 

 

Vous devez inscrire le numéro d’identification de Revenu Québec (10 chiffres) qui se 
trouve sur l’un des documents suivants : 

 Document sur la remise des taxes TPS et TVQ; 
 Document sur la remise des retenues et des cotisations de l’employeur; 
 Tout document de correspondance. 

 
L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription à 
clicSÉQUR. 
 
Bien qu’il soit optionnel, nous vous suggérons d’inscrire votre numéro d’entreprise du 
Québec (NEQ) fourni par le Registraire des entreprises et qui se trouve généralement sur 
les documents où figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe 
précédent).   
 

Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Continuer », le système ajustera le 
parcours d’activation selon le statut juridique de votre entreprise. 
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Comment procéder  

 

Consultez page Comment procéder. 
 
 

 
 

 

En cliquant sur les hyperliens conditions d’utilisation, représentant autorisé, 
responsables de services électroniques et bureau de Revenu Québec qui figurent sur la 
page Comment procéder, une fenêtre éclair (fenêtre contextuelle) apparaîtra et vous 
donnera les informations explicatives sur le sujet. 
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Saisie des renseignements 
 

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé. 
 

 
 

C’est un représentant autorisé de l’entreprise qui est habilité à agir au nom de l’entreprise, en 
raison des fonctions qu’il occupe ou parce que l’entreprise lui en a donné le mandat. Le 
représentant autorisé est la personne qui peut engager votre entreprise auprès de 
clicSÉQUR. Ses responsabilités consistent à réaliser la demande d’inscription, à accepter les 
conditions d’utilisation et à désigner le ou les responsables des services électroniques de son 
entreprise. 
 
Dans le cas d’une société, le représentant autorisé est l’un des dirigeants (le président, le 
vice-président, le secrétaire ou le trésorier), l’un des salariés (un cadre ou un employé), un 
professionnel (un comptable, un avocat, un notaire ou un autre professionnel), ou toute autre 
personne désignée par une résolution du conseil d’administration. 
 
C’est le représentant autorisé qui signe les documents relatifs à l’inscription à clicSÉQUR. 
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir l’un des documents suivants : 
les statuts constitutifs de la société, le règlement de régie interne, la résolution du conseil 
d’administration, la convention unanime des actionnaires ou tout autre document prouvant 
qu’il peut agir au nom du demandeur. 
 
Le représentant autorisé est le seul interlocuteur valable pour intervenir auprès du service à 
la clientèle de clicSÉQUR pour tout ce qui concerne la gestion de l’entreprise. 
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Acceptation des conditions d’utilisation 
 

Après avoir lu les conditions d’acceptation, cochez la case de consentement puis cliquez sur 
le bouton « J’accepte ». 
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Saisie des renseignements sur l’entreprise  

 

Inscrivez l’adresse du siège social de l’entreprise. 
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Renseignements sur le ou les responsables des services électroniques  

 

Inscrivez les informations sur le ou les responsables des services électroniques (RSÉ). 
 
 

 
 

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accès sur les 
services électroniques. Il doit être un employé de l’entreprise ou une personne externe 
désignée par l’entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel). 
 
Ses responsabilités consistent à gérer les comptes des utilisateurs de l’entreprise (employés 
et mandataires) qui auront à utiliser les services électroniques et les autorisations d’accès au 
moyen d’une procuration qui leur aura été attribuée. 
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Vérification des données 

 

Vérifiez l’exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception  

 

Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la 
transaction a bien été effectuée. Cliquez ensuite sur le bouton « Continuer ». 
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Données pour l’accès aux services 

 

Vous obtiendrez des données pour l’accès aux services. Le mot de passe reçu à cette étape 
n’est que temporaire. Le système exigera qu’il soit changé dès la première utilisation. 
 

 
 

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent 
d’imprimer également cette page en utilisant le bouton à cet effet, car votre code 
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent. 
 
À partir de cette page, il est également possible d’accéder à un modèle de procuration à être 
signé par le conseil d’administration ; vous pouvez aussi imprimer ce modèle de procuration.  
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Scénario 2 : Inscription d’un particulier en affaires qui est 
représentant autorisé (RA) sans être le responsable 
des services électroniques (RSÉ) 
(garderies subventionnées) 

Données relatives au type d’entreprise  

 

Inscrivez le numéro d’identification de l’entreprise. 
 

 
 

Vous devez inscrire le numéro d’identification de Revenu Québec (10 chiffres) qui se trouve 
sur l’un des documents suivants : 

 Document sur la remise des taxes TPS et TVQ; 
 Document sur la remise des retenues et des cotisations de l’employeur; 
 Tout document de correspondance. 

 
L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription à 
clicSÉQUR. 

 
Bien qu’il soit optionnel, nous vous suggérons d’inscrire votre numéro d’entreprise du Québec 
(NEQ) fourni par le Registraire des entreprises et qui se trouve généralement sur les 
documents où figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe 
précédent).   
 
Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Continuer », le système ajustera le parcours 
d’activation selon le statut juridique de votre entreprise. 
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Données relatives au type d’entreprise (suite) 

 

Le particulier en affaires mandate un tiers pour agir à titre de représentant autorisé et de 
responsable des services électroniques. 
 

 
 

En cliquant sur les hyperliens particulier en affaires, représentant autorisé et responsable 
de services électroniques qui figurent sur la page Données relatives au type 
d’entreprise, une fenêtre contextuelle apparaîtra et vous donnera les informations 
explicatives sur le sujet. 
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Comment procéder  

 

Consultez la page Comment procéder. 
 

 
 

En cliquant sur les hyperliens conditions d’utilisation, code d’accès, numéro d’avis de 
cotisation, représentant autorisé, responsables de services électroniques et bureau de 
Revenu Québec qui figurent sur la page Comment procéder, une fenêtre contextuelle 
apparaîtra et vous donnera les informations explicatives sur le sujet. 
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Saisie des renseignements sur le représentant autorisé  
 

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé. 
 

 
 

Dans le cas du particulier en affaires, le représentant autorisé est soit le particulier en affaires 
lui-même, soit une personne qu’il nomme pour agir en son nom. Le représentant autorisé est 
la personne qui peut engager votre entreprise auprès de clicSÉQUR. Ses responsabilités 
consistent à réaliser la demande d’inscription, à accepter les conditions d’utilisation et à 
désigner le ou les responsables des services électroniques de son entreprise. 
 
C’est le représentant autorisé qui signe les documents relatifs à l’inscription à clicSÉQUR. 
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir l’un des documents suivants : la 
résolution de l’administrateur unique ou tout autre document prouvant qu’il peut agir au nom 
du demandeur. 
 
Le représentant autorisé est le seul interlocuteur valable pour intervenir auprès du service à 
la clientèle de clicSÉQUR pour tout ce qui concerne la gestion de l’entreprise. 
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Saisie des renseignements sur l’entreprise 

 

Inscrivez le code d’accès et le numéro d’avis de cotisation.  
 

 
 

En cliquant sur les hyperliens Code d’accès et numéro d’avis de cotisation qui figurent sur 
la page Saisie des renseignements, une fenêtre contextuelle apparaîtra et vous donnera les 
informations explicatives sur le sujet. 
 

Si ces informations ne sont pas connues, il est possible de poursuivre l’inscription. Par contre, 
l’intervention d’un employé de Revenu Québec sera nécessaire pour activer l’inscription. 
L’activation de l’inscription sera différée jusqu’à ce qu’un représentant de Revenu Québec 
communique avec vous ou que vous acheminiez les pièces justificatives appropriées à 
Revenu Québec. 
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Acceptation des conditions d’utilisation  
 

Après avoir lu les conditions d’acceptation, cochez la case de consentement puis cliquez sur 
le bouton « J’accepte ». 
 

 
 



 

                                                                          25                                               Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 

Vérification des renseignements sur l’entreprise 

 
Vérifiez l’exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton «Transmettre ». 
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Renseignements sur le ou les responsables des services électroniques 

 

Inscrivez les informations sur le ou les responsables des services électroniques. 
 

 

 
 

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accès sur les 
services électroniques. Il doit être un employé de l’entreprise ou une personne externe 
désignée par l’entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel). 
 
Ses responsabilités consistent à gérer les comptes des utilisateurs de l’entreprise qui auront 
à utiliser les services électroniques et les autorisations d’accès au moyen d’une procuration 
qui leur aura été attribuée. 
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Vérification des données  

 

Vérifiez l’exactitude des données avant de cliquer sur le bouton «Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 

Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la 
transaction a bien été effectuée. Cliquez ensuite sur le bouton « Continuer ». 
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Données pour l’accès aux services 

 

Vous obtiendrez des données pour l’accès aux services. Le mot de passe reçu à cette étape 
n’est que temporaire. Le système exigera qu’il soit changé dès la première utilisation. 
 

 
 

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent 
d’imprimer également cette page en utilisant le bouton à cet effet, car votre code 
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent. 
 
À partir de cette page, il est également possible d’accéder à un modèle de procuration à être 
signé par le particulier en affaires qui vous a mandaté ; vous pouvez aussi imprimer ce 
modèle de procuration. 
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Scénario 3 : Inscription d’une société de personnes  
(garderies subventionnées) 

Données relatives au type d’entreprise 

 

Inscrivez le numéro d’identification de l’entreprise. 
 

 
 

Vous devez inscrire le numéro d’identification de Revenu Québec (10 chiffres) qui se trouve 
sur l’un des documents suivants : 

 Document sur la remise des taxes TPS et TVQ; 
 Document sur la remise des retenues et des cotisations de l’employeur; 
 Tout document de correspondance. 

 
L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription à 
clicSÉQUR. 
 
Bien qu’il soit optionnel, nous vous suggérons d’inscrire votre numéro d’entreprise du Québec 
(NEQ) fourni par le Registraire des entreprises et qui se trouve généralement sur les 
documents où figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe 

précédent).   
 
Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Continuer »,  le système ajustera le parcours 
d’activation selon le statut juridique de votre entreprise. 
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Comment procéder 

 
Consultez la page Comment procéder. 
 

 
 
En cliquant sur les hyperliens conditions d’utilisation, représentant autorisé, 
responsables de services électroniques et bureau de Revenu Québec qui figurent sur la 
page Comment procéder, une fenêtre contextuelle apparaîtra et vous donnera les 
informations explicatives sur le sujet. 
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Saisie des renseignements 
 

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé. 
 

 
 

C’est un représentant autorisé de l’entreprise qui est habilité à agir au nom de l’entreprise, en 
raison des fonctions qu’il occupe ou parce que l’entreprise lui en a donné le mandat. Le 
représentant autorisé est la personne qui peut engager votre entreprise auprès de 
clicSÉQUR. Ses responsabilités consistent à réaliser la demande d’inscription, à accepter les 
conditions d’utilisation et à désigner le ou les responsables des services électroniques de son 
entreprise. 
 
Dans le cas d’une société de personnes, le représentant autorisé est l’un des associés, l’un 
de ses administrateurs (qui peut ne pas être un associé) ou une autre personne qu’elle 
nomme pour agir en son nom. 
 
C’est le représentant autorisé qui signe les documents relatifs à l’inscription à clicSÉQUR. 
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir l’un des documents suivants : 
les statuts constitutifs de la société, le règlement de régie interne, ou tout autre document 
prouvant qu’il peut agir au nom du demandeur. 
 
Le représentant autorisé est le seul interlocuteur valable pour intervenir auprès du service à 
la clientèle de clicSÉQUR pour tout ce qui concerne la gestion de l’entreprise. 
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Acceptation des conditions d’utilisation 

 
Après avoir lu les conditions d’acceptation, cochez la case de consentement puis cliquez sur 
le bouton « J’accepte ». 
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Saisie des renseignements sur l’entreprise 
 

Inscrivez l’adresse du principal établissement de l’entreprise. 
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Renseignements sur le ou les responsables des services électroniques 

 
Inscrivez les renseignements sur le ou les responsables des services électroniques. 
 

 
 

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accès sur les 
services électroniques. Il doit être un employé de l’entreprise ou une personne externe 
désignée par l’entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel). 
 
Ses responsabilités consistent à gérer les comptes des utilisateurs de l’entreprise qui auront 
à utiliser les services électroniques et les autorisations d’accès au moyen d’une procuration 
qui  leur aura été attribuée. 
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Vérification des données  
 

Vérifiez l’exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 
Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la 
transaction a bien été effectuée. Cliquez ensuite sur le bouton « Continuer ». 
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Données pour l’accès aux services 

 

Vous obtiendrez des données pour l’accès aux services. Le mot de passe reçu à cette étape 
n’est que temporaire. Le système exigera qu’il soit changé dès la première utilisation. 
 

 
 

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent 
d’imprimer également cette page en utilisant le bouton à cet effet, car votre code 
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent. 
 
À partir de cette page, il est également possible d’accéder à un modèle de procuration à être 
signé par les associés ; vous pouvez aussi imprimer ce modèle de procuration. 
 
Sur réception des pièces justificatives, Revenu Québec vérifiera votre dossier et activera 
votre inscription à clicSÉQUR. 
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Scénario 4 : Inscription d’une société de type organisme 
à but non lucratif (centres de la petite enfance, 
bureaux coordonnateurs et garderies subventionnées) 

 

Données relatives au type d’entreprise 

 

Inscrivez le numéro d’identification de l’entreprise. 
 

 
 

Vous devez inscrire le numéro d’identification de Revenu Québec (10 chiffres) qui se trouve 
sur l’un des documents suivants : 

 Document sur la remise des retenues et des cotisations de l’employeur; 
 Tout document de correspondance. 

 
L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription à 
clicSÉQUR. 
 
Bien qu’il soit optionnel, nous vous suggérons d’inscrire votre numéro d’entreprise du Québec 
(NEQ) fourni par le Registraire des entreprises et qui se trouve généralement sur les 

documents où figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe 
précédent).   
 
Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Continuer »,  le système ajustera le parcours 
d’activation selon le statut juridique de votre entreprise. 
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Comment procéder 

 
Consultez la page Comment procéder. 
 

 
 
En cliquant sur les hyperliens conditions d’utilisation, représentant autorisé, 
responsables de services électroniques et bureau de Revenu Québec qui figurent sur la 
page Comment procéder, une fenêtre contextuelle apparaîtra et vous donnera les 
informations explicatives sur le sujet. 
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Saisie des renseignements 
 

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé. 
 

 
 

C’est un représentant autorisé de l’entreprise qui est habilité à agir au nom de l’entreprise, en 
raison des fonctions qu’il occupe ou parce que l’entreprise lui en a donné le mandat. Le 
représentant autorisé est la personne qui peut engager votre entreprise auprès de 
clicSÉQUR. Ses responsabilités consistent à réaliser la demande d’inscription, à accepter les 
conditions d’utilisation et à désigner le ou les responsables des services électroniques de son 
entreprise. 
 
Dans le cas d’une société de type organisme à but non lucratif, le représentant autorisé est 
une personne désignée par une résolution du conseil d’administration. 
 
C’est le représentant autorisé qui signe les documents relatifs à l’inscription à clicSÉQUR. 
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir l’un des documents suivants : 
les statuts constitutifs de la société, le règlement de régie interne, la résolution du conseil 
d’administration ou tout autre document prouvant qu’il peut agir au nom du demandeur. 
 
Le représentant autorisé est le seul interlocuteur valable pour intervenir auprès du service à 
la clientèle de clicSÉQUR pour tout ce qui concerne la gestion de l’entreprise. 
 
 

Personne 

désignée par le 

conseil 

d’administration 
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Acceptation des conditions d’utilisation 

 
Après avoir lu les conditions d’acceptation, cochez la case de consentement puis cliquez sur 
le bouton « J’accepte ». 
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Saisie des renseignements sur l’entreprise 
 

Inscrivez l’adresse du principal établissement de l’entreprise. 
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Renseignements sur le ou les responsables 

 
Inscrivez les renseignements sur le ou les responsables des services électroniques. 
 

 
 

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accès sur les 
services électroniques. Il doit être un employé de l’entreprise ou une personne externe 
désignée par l’entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel). 
 
Ses responsabilités consistent à gérer les comptes des utilisateurs de l’entreprise qui auront 
à utiliser les services électroniques et les autorisations d’accès au moyen d’une procuration 
qui leur aura été attribuée. 
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Vérification des données  
 

Vérifiez l’exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 
Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la 
transaction a bien été effectuée. Cliquez ensuite sur le bouton « Continuer ». 
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Données pour l’accès aux services 

 

Vous obtiendrez des données pour l’accès aux services. Le mot de passe reçu à cette étape 
n’est que temporaire. Le système exigera qu’il soit changé dès la première utilisation. 
 

 
 

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent 
d’imprimer également cette page en utilisant le bouton à cet effet, car votre code 
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent. 
 
À partir de cette page, il est également possible d’accéder à un modèle de procuration à être 
signé par les associés ; vous pouvez aussi imprimer ce modèle de procuration. 
 
Sur réception des pièces justificatives, Revenu Québec vérifiera votre dossier et activera 
votre inscription à clicSÉQUR. 
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Scénario 5 : Inscription d’une société de type organisme 
à but non lucratif inscrite à Clic Revenu avant 
novembre 2007 (centres de la petite enfance, 
bureaux coordonnateurs et garderies subventionnées) 

 

Acceptation des conditions d’utilisation de la version  
clicSÉQUR — Entreprises de novembre 2007 

 

Vous devez accepter les conditions d’utilisation de la version de clicSÉQUR de novembre 
2007. À partir du « Menu administrateur », avec le service « Impression des formulaires », le 
responsable des services électroniques (RSÉ) peut vérifier s’il a  accepté ou non les 
conditions d'utilisation de la version de clicSÉQUR de novembre 2007. Le formulaire LEW-
4 devrait être présent. Le RSÉ doit suivre la démarche suivante:  
  

1. Choisissez dans le « Menu administrateur » le service « Impression des formulaires ». 
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2. Si le RSÉ n'a pas accepté les conditions d'utilisation de la nouvelle version de 
clicSÉQUR — Entreprises, le formulaire LEW-4 devrait être accessible.  
  

 
 

3. Sélectionnez le formulaire LEW-4 et suivez les instructions. 
  

 
 

Sur réception du formulaire rempli et signé, Revenu Québec vérifiera votre dossier et activera 
votre inscription à clicSÉQUR. 
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CHAPITRE 2 - INSCRIPTION AUX SERVICES ÉLECTRONIQUES DU 
MINISTÈRE DE LA FAMILLE ET DES AÎNÉS 

 

Inscription à des services offerts par un ministère ou un 
organisme 
 

Ce service permet au responsable des services électroniques (RSÉ) d’effectuer une 
demande d’inscription aux services d’un ministère ou d’un organisme pour lequel il n’a pas 
encore d’inscription active ou de demande en cours de traitement. Ce service comporte 
également un service de consultation ainsi qu’un service d’annulation de l’inscription. 
 
À la fin de la demande d’inscription, le représentant autorisé (RA) obtient un code utilisateur 
et un mot de passe temporaire pour chacun des RSÉ identifiés (un ou deux). Dès que le code 
est activé, un RSÉ dispose des droits d’accès à tous les services offerts sous les onglets 
« Menu Administrateur », « Messages et profil » et « Services – Entreprises ». 
 
Les RSÉ identifiés lors du processus d’inscription reçoivent une confirmation de l’activation 
par courriel sécurisé. Ils ont dès lors accès à tous les services qui les concernent. 
 
À noter que ClicSÉQUR ne vérifie pas l’identité du RSÉ. 
 
Une fois l’inscription à clicSÉQUR activée, le RSÉ du service de garde peut accéder aux 
services du « Menu administrateur » lui permettant de formuler, au nom du service de garde, 
une demande d’inscription aux services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés. 
 
Le contenu des pages qui seront affichées durant l’inscription peut différer de l’exemple qui 
est illustré dans ce manuel. Le contenu varie selon le statut juridique du service de garde et 
les informations inscrites par le représentant autorisé. 
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Des exigences relatives à l’inscription 
 
Le Ministère doit connaître l’identité du service de garde qui formule une demande 
d’inscription à ses services électroniques. Pour ce faire, il sera requis de fournir des 
informations sur le service de garde permettant au Ministère de faire le lien avec ses propres 
dossiers. 
 
C’est pourquoi il vous sera demandé d’inscrire deux informations permettant d’identifier votre 
service de garde. Ces informations sont : 
 

o Centre de la petite enfance (CPE) : 
1. Le numéro d’établissement indiqué sur votre permis. Il faut inscrire la série de 8 

chiffres de manière consécutive, sans le « - ». 
2. Le nombre total de places subventionnées pour l’ensemble des installations. 

Veuillez vous référer à la colonne « PCR » identifiée sur votre permis. 
3. Si votre CPE est également titulaire d’un agrément de bureau coordonnateur, vous 

devez inscrire le nombre total des places subventionnées (PCR) de vos 
installations uniquement. 

 
o Bureau coordonnateur : 

1. Le numéro d’établissement indiqué sur votre agrément. Il faut inscrire la série de 8 
chiffres de manière consécutive, sans le « - ». 

2. Le nombre total de places subventionnées « PCR ». 
 
o Garderie subventionnée : 

1. Le numéro d’établissement indiqué sur votre permis. Il faut inscrire la série de 8 
chiffres de manière consécutive, sans le « - ». 

2. Le nombre de places subventionnées de la garderie. Veuillez vous référer à la 
colonne « PCR » identifiée sur votre permis. 

3. L’identification d’une garderie permettra d’accéder à l’ensemble des garderies 
d’une même entité légale. 

 

 
 
 
Les pages suivantes présentent les informations et instructions spécifiques aux différentes 
étapes. 
 
En tout temps, vous pouvez obtenir de l’aide de l’équipe du service à la clientèle de 
clicSÉQUR en cliquant sur le bouton « Aide » qui apparaît à chaque page du parcours. 
 
 

Le nombre de places subventionnées (PCR) doit être celui en vigueur présentement. 
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Menu Administrateur 

 

À partir du « Menu Administrateur », sous la rubrique « Gestion des accès », le RSÉ doit 
sélectionner « Inscription à des services offerts par un ministère ou un organisme ». 
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Comment procéder 

 

Consultez la page Comment procéder. 
 

 
 

 

La page Comment procéder présente les différentes étapes du service. Cliquez sur 
« Commencer ». 
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Liste des ministères et organismes 

 

Après avoir cliqué sur le bouton « Commencer », vous obtiendrez cette page. Vous devez 
ensuite choisir à quel ministère ou organisme vous souhaitez vous inscrire. Choisissez 
« MFA » et cliquez sur le bouton « Inscrire ». 
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Inscription à un ministère ou un organisme 
 

Prenez connaissance de l’offre de service du Ministère. Cliquez ensuite sur le bouton 
« Continuer ». 
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Demande d’inscription 

Inscrivez les renseignements additionnels demandés pour permettre au Ministère de vous 
reconnaître comme une entreprise apte à traiter avec lui.   

 
 
Ces renseignements spécifiques à chaque entreprise sont : 
CPE : 

o Le numéro d’établissement indiqué sur le permis du CPE. Il faut inscrire les 8 
chiffres de manière consécutive, sans le « - ». Si le CPE est également titulaire 
d’un agrément pour un bureau coordonnateur, il faut inscrire le numéro du 
CPE uniquement sans quoi l’inscription du numéro du bureau coordonnateur 
en lieu et place du numéro du CPE générera un rejet de l’inscription à la PÉS. 

o Le nombre total de places subventionnées pour l’ensemble des installations. 
Veuillez vous référer à la colonne « PCR » identifiée sur le permis. 

o Si le CPE est également titulaire d’un agrément d’un bureau coordonnateur, vous 
devez inscrire le nombre total de places subventionnées (PCR) de vos 
installations uniquement.   

Bureau coordonnateur : 
o Le numéro d’établissement indiqué sur l’agrément. Il faut inscrire les 8 chiffres de 

manière consécutive, sans le « - ». 
o Le nombre total de places subventionnées « PCR ». 

Garderie subventionnée : 
o Le numéro d’établissement indiqué sur le permis. Il faut inscrire les 8 chiffres de 

manière consécutive, sans le « - ». 
o Le nombre de places subventionnées de la garderie. Veuillez vous référer à la 

colonne « PCR » identifiée sur le permis. 
o L’identification d’une seule garderie permettra d’accéder à l’ensemble des 

garderies d’une même entité légale. 
 

Le nombre de places subventionnées (PCR) doit être celui en vigueur présentement.  

Cliquez ensuite sur le bouton « Continuer ». 
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Demande d’inscription (suite) 
 

Consultez les renseignements relatifs à votre entreprise qui lui sont présentés à l’écran et 
confirmez-en l’exactitude avant de cliquer sur « Continuer ». Si les renseignements présentés 
ne sont pas exacts, une fenêtre contextuelle apparaîtra et vous serez invité à quitter le 
service. 
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Fenêtre contextuelle « Renseignement inexacts »  

 

Lorsque vous indiquez que les renseignements affichés ne sont pas exacts et que vous 
cliquez sur « Continuer », cette fenêtre apparaît. 
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Demande d’inscription  

 

Vous devez consentir à ce que Revenu Québec transfère cette demande d’inscription au 
ministère de la Famille et des Aînés. 
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Demande d’inscription (suite)  

 

Vous devez confirmer votre consentement en cochant la case de consentement et cliquer sur 
le bouton « J’accepte ». 
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Vérification des données  
 

Vérifiez les informations contenues dans la demande. Cliquez ensuite sur «Transmettre ». 
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Accusé de réception  

 

Vous obtiendrez un numéro de référence qui confirme que la transaction a bien été effectuée. 
Il est conseillé d’imprimer cette page. Par la suite, revenez à la liste des ministères et 
organismes en cliquant sur le bouton « Ministères ». 
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Consulter l’inscription à un ministère ou à un organisme 

 

Ce service vous permet de consulter l’inscription d’une entreprise aux services offerts par un 
ministère ou un organisme, peu importe l’état de la demande. Une fois l’inscription de 
l’entreprise  effectuée, il est possible de consulter, à travers ce service, les éléments 
suivants : 

o L’état de l’inscription et de la demande d’inscription aux services électroniques du 
ministère de la Famille et des Aînés; 

o Les termes établis par le Ministère lors de l’inscription;  
o Les informations sur l’entreprise et les renseignements complémentaires à celles-

ci;  
o Les services auxquels l’entreprise a accès et qui sont offerts par le Ministère. 
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Liste des ministères et organismes 
 

Cette page présente les différents ministères et organismes utilisant le service 
d’authentification clicSÉQUR et qui offrent des services. Choisissez le ministère ou 
l’organisme dont vous voulez consulter l’inscription (« MFA ») et cliquez sur le bouton 
« Consulter ». 
 

 
 

Ministère de 

la Famille et 

des Aînés 
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Consultation d’une inscription  
 

Consultez l’information transmise lors de la demande d’inscription à la prestation électronique 
de services (PES) d’un ministère ou d’un organisme. Cliquez ensuite sur le bouton 
« Ministères ». 

 

 



 

                                                                          66                                               Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 

 
 

Demande de désinscription à un ministère ou à un organisme  

 

Ce service permet au RSÉ ou à un employé interne à Revenu Québec d’effectuer une 
demande de désinscription aux services offerts par un ministère ou un organisme pour lequel 
l’entreprise détient une inscription qui est active. 
 
L’employé de Revenu Québec a aussi accès à ce service. Il n’a pas la possibilité d’inscrire 
une entreprise aux services offerts par un ministère ou un organisme, mais il peut, par contre, 
agir au nom du RSÉ pour consulter une inscription ou pour effectuer une demande de 
désinscription. 
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Liste des ministères et organismes 
 

Choisissez le ministère ou l’organisme auprès duquel vous souhaitez effectuer une demande 
de désinscription. Sélectionnez « MFA » et cliquez ensuite sur le bouton « Désinscrire ». 
 

 
 

Ministère de 

la Famille et 

des Aînés 
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Demande de désinscription 
 

Vous devez consentir à ce que Revenu Québec transmette cette demande de désinscription 
au ministère de la Famille et des Aînés. 
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Demande de désinscription (suite) 

 

Vous devez confirmer votre consentement en cochant la case de consentement et cliquer sur 
le bouton « J’accepte ». 
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Vérification des données  

 

À la page de vérification des données, vous devez valider les données inscrites. Lorsque 
vous en avez vérifié l’exactitude, cliquez sur le bouton « Transmettre ». 
 
 

/ 
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Accusé de réception  

 

Lorsque la demande est transmise, vous êtes dirigé vers la page d’accusé de réception. On 
vous fournit un numéro de référence pour confirmer que votre demande a bien été envoyée. 
Il est conseillé d’imprimer cette page. Cliquez sur « Ministères » pour retourner à la liste des 
ministères et organismes. 
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Liste des ministères et organismes 

 

Une fois la demande de désinscription complétée, lorsque vous retournez à la page 
principale, l’état de la demande et de l’inscription sont modifiés. (Cette présentation va 
changer sous peu). 
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CHAPITRE 3 – GESTION DES DOSSIERS DES UTILISATEURS ET DE LEURS 

DROITS D’ACCÈS 
 

Création du dossier d’un utilisateur 
 

Ce service permet de créer le dossier d’un utilisateur en le rattachant à l’usager 
correspondant.  
 
Après avoir procédé à l’appariement des informations de la demande d’inscription avec ses 
dossiers, le Ministère détermine le sous-ensemble de son offre de services qu’il désire rendre 
accessible aux entreprises. 
 
Trois services électroniques sont offerts par le Ministère : le rapport financier annuel, les 
tableaux d’occupation prévisionnelle et les coûts d’occupation des locaux.  Malgré le fait que 
seuls les services électroniques du rapport financier annuel soient accessibles dès avril 2009, 
le responsable des services électroniques (RSÉ) doit accorder les procurations pour les 
autres services électroniques qui seront accessibles en septembre 2009. Cette façon de faire 
garantit l’accessibilité aux utilisateurs désignés dès que les services seront offerts. 
 
Le RSÉ se voit attribué un accès global aux blocs fonctionnels prescrits par le Ministère en 
fonction de ses règles d’affaires. Il accorde par la suite des droits d’accès aux utilisateurs à 
des blocs fonctionnels selon leur profil attribué. Il peut en tout temps créer le dossier d’un 
utilisateur dans le service « Création du dossier d’un utilisateur » de l’onglet « Menu 
Administrateur ». Le RSÉ peut également modifier, suspendre, réactiver et révoquer un 
dossier utilisateur, de même que modifier son mot de passe. 
 
Si le dossier d’un utilisateur concerne un RSÉ, une nouvelle procuration devra être produite 
et transmise à Revenu Québec. Si le dossier concerne un responsable des procurations 
externes, la création du dossier se fera comme pour un RSÉ. 
 
Le processus de gestion des utilisateurs pour l’attribution des droits d’accès fait appel à des 
notions particulières telles que les blocs fonctionnels, les procurations internes et externes et 
à d’autres notions qui vous seront expliquées dans le présent chapitre. 
 
Les instructions qui suivent ainsi que l’exemple joint pour illustrer la démarche sont 
importants. Veuillez prendre le temps de les lire attentivement. Le contenu des pages qui 
seront affichées quand les utilisateurs procéderont à la gestion d’un dossier ou lorsqu’ils 
voudront accéder aux services électroniques peut différer de l’exemple qui est illustré dans le 
présent document. 
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Des exigences relatives à la gestion des utilisateurs et des accès 

 
Le « Menu administrateur » de clicSÉQUR permet la gestion d’un ensemble de services, 
dont ceux reliés aux dossiers des utilisateurs et à l’attribution des droits d’accès. 
 
Le schéma suivant illustre le processus de gestion des dossiers des utilisateurs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour attribuer des droits d’accès à une personne, vous devez créer le dossier de l’utilisateur 
dans le service « Création du dossier d’un utilisateur » du « Menu Administrateur » de 
clicSÉQUR. 
 
Le service automatisé de clicSÉQUR fournit toutes les informations requises aux exigences 
relatives à la gestion des utilisateurs et des accès aux services électroniques. Un bouton 
d’aide se trouve sur toutes les pages Web et vous permet d’accéder directement au soutien 
offert par le service à la clientèle de clicSÉQUR. 
 
Vous devez saisir les renseignements sur l’utilisateur (employé du service de garde ou 
personne mandatée par l’entreprise pour réaliser les tâches). Après confirmation de la 
validation des données saisies, le système génère un code utilisateur et un mot de passe 
pour le dossier. Il est conseillé d’imprimer cette page, car le mot de passe devra être modifié 
dès la première utilisation. 
 
La gestion des utilisateurs par l’intermédiaire du « Menu Administrateur » de clicSÉQUR vous 
permet de créer un dossier, de le modifier, de le suspendre, de le réactiver, de le révoquer et 
de changer son mot de passe. 
 
Une fois les dossiers utilisateurs créés, vous pouvez accorder des droits d’accès aux 
utilisateurs en leur attribuant des blocs fonctionnels selon leur profil utilisateur. Ces droits sont 

Gestion des 

utilisateurs et accès 

aux services 

électroniques 

Assigner une 

procuration à un 

utilisateur 

Créer une 

procuration 

(interne ou externe) 

Créer un dossier 

utilisateur 

1 

3 

2 

Identifier les utilisateurs des services 

électroniques du Ministère 

Identifier les types de profils de traitement 

des services électroniques (indépendamment 

des utilisateurs) 

Associer un ou des utilisateurs à un type de 

profils de traitement des services 

électroniques (procuration) 
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accordés au moyen des procurations en utilisant le service « Gestion des procurations » du 
« Menu Administrateur ». 
 
Le service « Gestion des procurations » clicSÉQUR vous permet d’intervenir sur une 
procuration déjà existante ou d’en ajouter une nouvelle. 
 
Le service « Gestion des procurations » clicSÉQUR est composé des services d’ajout de 
procurations, d’assignation, de consultation, de modification, de révocation et de refus d’une 
procuration et de renonciation à une procuration. 
 
Vous devez indiquer sur quels blocs fonctionnels (en cochant sur ces derniers) sont accordés 
les droits d’accès liés à un profil utilisateur. 
 
Les scénarios de gestion des dossiers utilisateurs et d’accès aux services électroniques 
présentés ci-après fournissent les informations et instructions spécifiques aux différentes 
étapes. 
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Accès aux services 
 

Pour accéder aux services de votre entreprise, cliquez sur l’onglet « Services en ligne » à 
partir de la page d’accueil du site Web du Ministère.  
 

 
 

Sélectionnez ensuite « Pour vous inscrire aux services électroniques du ministère de la 
Famille et des Aînés ». 
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Authentification 
 

Vous devez vous authentifier en entrant votre code d’utilisateur et votre mot de passe. 
Cliquez ensuite sur le bouton « Continuer ». 
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3.1 Création du dossier d’un utilisateur – Menu Administrateur  
 

Cliquez sur l’onglet « Menu Administrateur » afin d’obtenir les services accessibles au 
responsable des services électroniques. Sélectionnez le service « Création du dossier d’un 
utilisateur » si vous voulez ajouter un utilisateur pour votre entreprise. 
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Comment procéder 
 

Consultez la page Comment procéder. Après l’avoir lue, cliquez sur le bouton 
« Commencer ». 
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Inscription des données – Renseignements sur l’utilisateur 
 

Créez le profil du nouveau RSÉ et cliquez sur le bouton « Continuer ». 
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Inscription des données – Renseignements sur le représentant autorisé 

 
Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé de l’entreprise. Cliquez ensuite sur 
le bouton « Continuer ». 
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Vérification des données 
 

Vérifiez les données saisies puis cliquez sur le bouton « Transmettre » pour créer le dossier 
de l’utilisateur. 
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Accusé de réception  
 

À l’étape 3, vous obtiendrez un accusé de réception contenant les informations sur le nouvel 
utilisateur. En cliquant sur le bouton « Continuer », vous aurez la possibilité d’imprimer 
différents documents. 
 

 



 

                                                                          84                                               Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 

Renseignements et documents à imprimer 
 

L’étape 4 présente les documents qu’il est possible d’imprimer. Il est recommandé d’imprimer 
cette page, car elle contient le code de l’utilisateur et son mot de passe temporaire qui devra 
être modifié dès la première utilisation. 
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Formulaire LEW-2 
 

En cliquant sur « Imprimer », vous obtiendrez le formulaire LEW-2 que vous devez signer et 
retourner à Revenu Québec pour que le dossier de l’utilisateur soit activé. 
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Après l’impression 
 

Cliquez sur le bouton « Terminer » pour retourner au « Menu Administrateur ». 
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3.2 Modification du dossier d’un utilisateur  
 
Ce service permet de modifier les informations du dossier d’un utilisateur. Les informations 
pouvant être modifiées sont le courriel, la langue de communication (pour une entreprise de 
type « particulier en affaires ») ainsi que le numéro de téléphone. Le dossier d’un utilisateur 
peut être modifié par trois intervenants : 
 

 L’utilisateur peut lui-même modifier son propre dossier dans le service « Modification de 
mes renseignements personnels » de l’onglet « Messages et profil » ; 

 

 Un responsable des services électroniques peut en tout temps modifier le dossier des 
utilisateurs liés à son entreprise dans le service « Modification du dossier d’un utilisateur » 
de l’onglet « Menu Administrateur » ; 

 

 Un employé interne de Revenu Québec peut modifier le dossier d’un utilisateur inscrit aux 
services électroniques, qu’il s’agisse d’un utilisateur, d’un responsable des procurations 
externes ou d’un responsable des services électroniques. Cette action est possible dans le 
service « Modification du dossier d’un utilisateur », des services accessibles du portail 
interne. 
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Comment procéder 

 

Consultez la page Comment procéder. Après l’avoir lue, cliquez sur le bouton 
« Commencer ». 
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Liste des dossiers 

 

Sélectionnez le dossier de l’utilisateur que vous souhaitez modifier. 
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Inscription des données 

 
Inscrivez les nouvelles données. 
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Vérification des données 

 
Vérifiez les données saisies et cliquez sur le bouton «Transmettre ». 
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Accusé de réception 
 

Vous obtiendrez un numéro de référence pour confirmer que l’opération a été effectuée. 
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3.3 Suspension du dossier d’un utilisateur  
 
Ce service permet au responsable des services électroniques (RSÉ) et à un employé interne 
de Revenu Québec de suspendre le dossier d’un utilisateur, d’un RSÉ ou d’un responsable 
des procurations externes (RPE).  
 
Un RSÉ peut en tout temps suspendre le dossier des utilisateurs liés à son entreprise pourvu 
que l’utilisateur en question ne soit pas responsable d’une procuration externe active. Un 
RSÉ peut également suspendre le dossier d’un autre RSÉ ou d’un RPE de son entreprise. Il 
est à noter qu’un utilisateur peut lui-même suspendre son dossier d’utilisateur en échouant 
l’authentification. S’il inscrit le mauvais mot de passe à plusieurs reprises, son dossier 
sera suspendu. 
 
Le dossier d’un utilisateur suspendu pourra ensuite être réactivé en utilisant le service 
« Réactivation du dossier d’un utilisateur ». La notion de suspension a une connotation 
temporaire. Une suspension définitive devra se traduire par la révocation du dossier d’un 
utilisateur. 
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Comment procéder 
 

Consultez la page Comment procéder. Après l’avoir lue, cliquez sur le bouton 
« Commencer ». 
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Liste des dossiers 

 

Vous devez sélectionner le dossier de l’utilisateur que vous souhaitez suspendre. 
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Vérification des données 

 

Assurez-vous que vous avez bien indiqué le nom de l’utilisateur que vous souhaitez 
suspendre avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
 

 
 
 



 

                                                                          97                                               Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 

Accusé de réception 
 

Vous obtiendrez un numéro de référence pour confirmer que la demande a été transmise. 
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3.4 Réactivation du dossier d’un utilisateur  
 

Ce service permet de réactiver le dossier d’un utilisateur. La réactivation est nécessaire si,  
après avoir suspendu un dossier, on souhaite  qu’un utilisateur ait à nouveau accès aux 
services électroniques.  
 
Le service est accessible à un responsable des services électroniques (RSÉ), à un 
représentant autorisé ou à un responsable d’office pour réactiver les dossiers des utilisateurs 
(utilisateurs, RSÉ et responsable des procurations externes [RPE]) liés à son entreprise dont 
le statut est à « Demande de révocation » ou « Suspendu ». Un employé de Revenu Québec 
peut également réactiver le dossier d’un utilisateur inscrit aux services électroniques. De plus, 
il est le seul qui peut réactiver un dossier dont le statut est « Révoqué », lorsque le délai de 
réactivation de 30 jours n’est pas dépassé. Pour réactiver un RPE ou un utilisateur, la 
demande doit être faire par écrit par le représentant d’office ou par le RSÉ. 
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Comment procéder 
 

Consultez la page Comment procéder. Après l’avoir lue, cliquez sur le bouton 
« Commencer ». 
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Liste des dossiers 

 

Vous devez sélectionner le dossier de l’utilisateur que vous souhaitez réactiver. 
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Vérification des données 

 

Assurez-vous que vous avez bien indiqué le nom de l’utilisateur que dont vous souhaitez 
réactiver le dossier avant de cliquer sur le bouton «Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 

Vous obtiendrez un numéro de référence pour confirmer que l’opération a été effectuée. 
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3.5 Révocation du dossier d’un utilisateur  
 

Ce service permet à un responsable des services électroniques (RSÉ) et à un employé de 
Revenu Québec de révoquer le dossier d’un utilisateur ou d’un responsable des procurations 
externes, ainsi que les procurations actives dont il est le mandataire, si ce dernier n’est pas le 
responsable désigné d’une ou de plusieurs procurations externes reçues actives. Cette action 
a un effet immédiat.  
 
Lors de la révocation d’un RSÉ par un autre RSÉ, le statut du dossier de l’utilisateur sera à 
« Demande de révocation » et ses procurations demeureront actives. Le RSÉ réalisant la 
transaction devra transmettre à Revenu Québec  le formulaire de procuration dûment rempli 
et signé que l’on trouve à la fin de cette section. Après avoir reçu le formulaire, un employé 
de Revenu Québec procédera à la révocation finale du dossier. Le statut du dossier de 
l’utilisateur prendra alors la valeur « Révoqué » ainsi que les procurations dont il est le 
mandataire.  
 
La révocation du dossier d’un RSÉ peut se faire uniquement par les employés de Revenu 
Québec. Lorsqu’elle est effectuée par un employé de Revenu Québec, le statut du dossier de 
l’utilisateur devient immédiatement « Révoqué ». 
 
Dès que le dossier d’identification prend un statut autre qu’actif, l’utilisateur n’a plus accès 
aux services électroniques. 
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Comment procéder 
 

Consultez la page Comment procéder. Après l’avoir lue, clique« sur le bouton 
« Commencer ». 
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Liste des dossiers 

 

Vous devez sélectionner le dossier de l’utilisateur que vous souhaitez révoquer. 
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Vérification des données 

 
Vérifiez les données saisies avant de cliquer sur le bouton «Transmettre ». 
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Accusé de réception 
 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la révocation du dossier d’un 
utilisateur a été effectuée. 
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Choix des documents à imprimer 
 

Sélectionnez les documents que vous souhaitez imprimer. Le formulaire LEW-2 doit 
obligatoirement être rempli et retourné à Revenu Québec. 
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Formulaire LEW-2 
 

En cliquant sur « Imprimer », vous obtiendrez le formulaire LEW-2 que vous devez signer et 
retourner à Revenu Québec. 
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3.6 Modification du mot de passe utilisateur  
 

Ce service, accessible autant par un responsable des services électroniques (RSÉ) que par 
un utilisateur, offre la possibilité de modifier le mot de passe d’un utilisateur.  
 
L’utilisateur peut modifier lui-même son mot de passe en se servant du service « Modification 
d’un mot de passe » de l’onglet « Message et profil ». 
 
Quant au RSÉ, il a accès à la modification du mot de passe d’un utilisateur dans le service 
« Modification du mot de passe d’un utilisateur ». Ce service se trouve dans le « Menu 
Administrateur ». 
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Comment procéder 
 

Consultez la page Comment procéder. Après l’avoir lue, cliquez sur le bouton « 
Commencer ». 
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Liste des dossiers 

 

Vous devez sélectionner un dossier pour lequel vous souhaitez modifier le mot de passe. 
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Page de changement de mot de passe 
 

Lorsqu’un dossier est sélectionné, le RSÉ vous êtes dirigé vers la page de changement de 
mot de passe. Inscrivez alors le nouveau mot de passe de l’utilisateur. Ce mot de passe 
devra être changé lors de la première authentification de l’utilisateur. 
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Accusé de réception 
 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que l’opération a été effectuée. 
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 3.7 Gestion des procurations clicSÉQUR 
 

Le service « Gestion des procurations » clicSÉQUR permet au responsable des services 
électroniques (RSÉ) d’intervenir sur une procuration déjà existante ou d’en ajouter une 
nouvelle. Ce service est la porte d’entrée pour les autres prestations clicSÉQUR liées aux 
procurations.  
 
Le service « Gestion des procurations » clicSÉQUR est composé des services d’ajout de 
procurations, d’assignation, de consultation, de modification, de révocation et de refus d’une 
procuration, et de renonciation à une procuration. Le RSÉ d’une entreprise a accès à tous 
ces services alors que les employés de Revenu Québec n’ont accès qu’aux services de 
consultation, de révocation et de refus d’une procuration.  
 

Définitions : 

 
Procuration interne 
Procuration créée par une entreprise (un mandant) pour qu’une personne de cette même 
entreprise utilise certains services en ligne au nom de l’entreprise. 
 

Les droits d’accès du personnel des services de garde ainsi que ceux des 
mandataires externes, tels que la firme comptable ou la personne responsable de 
la tenue de livres, sont accordés au moyen de l’assignation d’une procuration 
interne. 
 
 

Procuration externe 
Procuration créée par une entreprise (un mandant) pour qu’une autre entreprise (un 
mandataire) utilise certains services en ligne au nom du mandant. 
 

La procuration externe est assignée au vérificateur externe mandaté par le service 
de garde pour vérifier son rapport financier annuel. La firme de vérification doit 
également être inscrite à clicSÉQUR – Entreprises. 
 

Options : 

 
Les procurations sont assignées en tenant compte des limitations d’accès établies par le 
service de garde à son personnel, aux firmes mandatées pour la réalisation de certaines 
tâches (ex. : comptabilité, tenue de livres) et selon les droits d’accès établis par les autorités 
de l’entreprise. 
 
L’option sans restriction donne accès à l’utilisateur à tous les blocs fonctionnels  (accès à 
toutes les données financières et aux droits d’approbation). 
 
L’option avec restriction permet au RSÉ de donner accès à l’utilisateur aux seuls blocs 
fonctionnels sélectionnés (données et droits limités selon le profil assigné). 
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Blocs fonctionnels  

 
Les services électroniques offerts par le Ministère sont fragmentés en divers blocs 
fonctionnels afin de respecter la hiérarchie et les mandats propres à chaque intervenant de 
l’entreprise mandante et de ses mandataires. Ces services et les blocs fonctionnels qui les 
composent sont décrits ci-après. 
 
RAPPORT FINANCIER ANNUEL (RFA) 
 

Blocs fonctionnels Actions autorisées 

Saisir les données des 
états financiers  

Permet la saisie, la consultation, l’impression, la validation (formulaires et 
partie). Permet également de consulter et de commenter le rapport de 
validation de cette partie. 

Saisir les données de 
l’état de la rémunération et 
de l’état des subventions 
octroyées aux RSG 

Permet la saisie, la consultation, l’impression, la validation (formulaires et 
partie). Permet également de consulter et de commenter le rapport de 
validation de cette partie. 

Saisir les données des 
tableaux (grilles) 
d’occupation 

Permet la saisie, la consultation, l’impression, la validation (formulaires et 
partie). Permet également de consulter et de commenter le rapport de 
validation de cette partie. 

Saisir l’identification  Permet la modification des données de l’identification de l’établissement qui 
peuvent être modifiées. 

Consulter les données 
des états financiers 

Permet la consultation, l’impression et la validation du rapport de validation de 
cette partie. 

Consulter les données des 
états de la rémunération et 
de l’état des subventions 
octroyées aux RSG 

Permet la consultation, l’impression et la validation du rapport de validation de 
cette partie. 

Consulter les données des 
tableaux (grilles) 
d’occupation  

Permet la consultation, l’impression et la validation du rapport de validation de 
cette partie. 

Remplir les rapports du 
vérificateur 

Permet la saisie, la consultation, l’impression et la validation des rapports du 
vérificateur et du questionnaire à l’intention de l’auditeur indépendant. 

Consulter les rapports du 
vérificateur 

Permet la consultation et l’impression des rapports du vérificateur et le 
questionnaire à l’intention de l’auditeur indépendant. 

Inscrire la résolution du 
conseil d’administration 

Permet la saisie, la consultation, l’impression et la validation de la résolution 
du CA.   

Consulter la résolution du 
conseil d’administration 

Permet la consultation et l’impression de la résolution du CA.   
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Blocs fonctionnels Actions autorisées 

Imprimer le RFA  Permet l’impression du RFA en mode complet. 

Valider le RFA  Permet la validation du RFA au complet. Permet également de consulter et de 
commenter le rapport de validation au complet. 

Transmettre le RFA du 
mode « Brouillon » au 
mode « Suivant » 

Permet le passage du mode « Brouillon »  au mode « Suivant » 
(« Vérification » ou « Approbation » selon le contexte).  

Transmettre le RFA du 
mode « Vérification » au 
mode « Approbation »  

Permet le passage du mode « Vérification » au mode « Approbation » ou de 
retourner en mode « Brouillon ». 

Transmettre le RFA du 
mode « Approbation »  au 
mode « Officiel » 

Permet le passage du mode « Approbation » au mode « Officiel » ou de 
retourner en mode « Vérification ». 

Créer, supprimer et 
Amender un RFA 

Permet la création d’une version originale ou amendée d’un RFA ou la 
suppression d’une version en mode « Brouillon ».  

 

COÛTS D’OCCUPATION DES LOCAUX (COL) 
 

Blocs fonctionnels Actions autorisées 

Créer, Amender, 
Supprimer et Saisir les 
données des coûts 
d’occupation des locaux 

Permet la création d’une version originale ou amendée des coûts d’occupation 
des locaux (COL) ou la suppression d’une version en mode « Brouillon ». 
Permet aussi la saisie, la consultation, l’impression et la validation du 
formulaire des COL, ainsi que l’impression de la déclaration des COL. Permet 
également de consulter et de commenter le rapport de validation des COL. 

Consulter les données des 
coûts d’occupation des 
locaux 

Permet la consultation et l’impression du formulaire des COL, ainsi que 
l’impression de la déclaration des COL. Permet également la consultation du 
rapport de validation des COL. 

Transmettre les coûts 
d’occupation des locaux 

Permet le passage du mode « Brouillon » au mode « Officiel » d’une 
déclaration des COL. Permet également l’impression de la déclaration des 
COL et la consultation du rapport de validation des COL. 

 

TABLEAUX D’OCCUPATION PRÉVISIONNELLE (TOP) 
 

Blocs fonctionnels Actions autorisées 

Créer, Amender, 
Supprimer et Saisir les 
données des tableaux 
(grilles) d’occupation 
prévisionnelle 

Permet la création d’une version originale ou amendée des TOP ou la 
suppression d’une version en mode « Brouillon ». Permet aussi la saisie, la 
consultation, l’impression et la validation des formulaires des TOP, ainsi que 
l’impression de la déclaration des TOP. Permet également de consulter et de 
commenter le rapport de validation des TOP. 

Consulter les données des 
tableaux (grilles) 

Permet la consultation et l’impression des formulaires TOP, ainsi que 
l’impression de la déclaration des TOP. Permet également la consultation du 
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Blocs fonctionnels Actions autorisées 

d’occupation 
prévisionnelle 

rapport de validation des TOP. 

Transmettre les tableaux 
d’occupation 
prévisionnelle 

Permet le passage du mode « Brouillon » au mode « Officiel » d’une 
déclaration des TOP. Permet également l’impression de la déclaration des 
TOP et la consultation du rapport de validation des TOP. 

 

 

 

CONSULTATION DES COMMUNICATIONS EN LIGNE 
 

Blocs fonctionnels Actions autorisées 

Consulter les 
communications en ligne 

Permet la consultation des communications dans le dossier financier en ligne. 

Consulter le sommaire des 
transactions

3
 

Permet de consulter le sommaire des transactions. 

Consulter le sommaire des 
subventions

4
 

Permet de consulter le sommaire des subventions octroyées par le Ministère 
par année financière. 

 
 
 
Règle générale : Tous les utilisateurs ayant accès à la prestation électronique de services 
peuvent consulter et imprimer l’identification, consulter le tableau de bord et accéder au 
dossier financier en ligne. 
 
PROFILS UTILISATEURS : 
 
Personnel du service de garde (procuration interne) 
Employé du service de garde pour lequel des droits d’accès sont attribués pour lui permettre 
de préparer et de faire évoluer le rapport financier annuel jusqu’à l’étape de sa vérification 
ainsi que de remplir les tableaux d’occupation prévisionnelle et les coûts d’occupation des 
locaux. 
 
Service professionnel – comptable (procuration interne) 
Personne ou firme mandatée par le service de garde pour effectuer la comptabilité, obtenir 
les informations et saisir les données. Ce mandataire peut obtenir les droits pour préparer et 
faire évoluer le RFA jusqu’à l’étape de sa vérification ainsi que remplir les tableaux 
d’occupation prévisionnelle et les coûts d’occupation des locaux.  
 
Vérificateur externe (procuration externe) 

                                                 
3
 Disponible à compter de juillet 2010. 

4
 Disponible à compter de novembre 2010. 
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Personne ou firme mandatée par le conseil d’administration, le propriétaire, les associés ou 
l’administrateur du service de garde pour effectuer la vérification comptable conformément 
aux exigences de la loi. 
 
ClicSÉQUR transmet l’assignation à la firme du vérificateur externe pour que celui-ci 
l’accepte. La firme doit être inscrite à clicSÉQUR – Entreprises. 
 
Exceptionnellement, une procuration interne peut être attribuée à la firme mandatée pour la 
vérification comptable lorsque cette dernière n’a pas d’entreprise au Québec.  Une 
procuration interne est alors attribuée pour les blocs fonctionnels liés à la vérification pour 
chaque membre du personnel de la firme mandatée pour la vérification ayant à accéder à la 
prestation électronique de services. 
 
Membre du conseil d’administration (procuration interne) 
Personne faisant partie du conseil d’administration mandatée par ce dernier pour effectuer la 
transmission du RFA vérifié et approuvé par le conseil d’administration du service de garde. 
Droits d’accès aux blocs fonctionnels d’approbation et de transmission du RFA officiel. 
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MODÈLES DE PROCURATIONS : 
 
Afin de faciliter la gestion des procurations attribuées selon les mandats des utilisateurs désignés, qu’ils soient internes ou 
externes, des modèles ont été déterminés. 
 
Les modèles proposés doivent être adaptés en fonction de la réalité et des règles d’affaires de votre entreprise. 
 

Blocs fonctionnels – Rapport financier annuel Service de 
garde  
Saisie 

Service de 
garde 

Consultation 
Vérificateur 

Conseil 
d’administration 

Saisir les données des états financiers      

Saisir les données de l’état de la rémunération     

Saisir les données des tableaux (grilles) d’occupation     

Saisir l’identification      

Consulter les données des états financiers     

Consulter les données des états de la rémunération     

Consulter les données des tableaux (grilles) d’occupation      

Remplir les rapports du vérificateur     

Consulter les rapports des vérificateurs     
Inscrire la résolution du conseil d’administration     

Consulter la résolution du conseil d’administration     
Imprimer le RFA (complet, y compris l’état de la rémunération)     

Valider le RFA      

Transmettre le RFA du mode « Brouillon » au mode « Suivant »     

Transmettre le RFA du mode « Vérification » au mode « Approbation »      

Transmettre le RFA du mode « Approbation »  au mode « Officiel »     

Créer, supprimer et amender un RFA     
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Blocs fonctionnels – Coûts d’occupation des locaux Service de 
garde  
Saisie 

Service de 
garde 

Consultation 
Vérificateur 

Conseil 
d’administration 

Créer, amender, supprimer et saisir les données des coûts d’occupation 
des locaux 

    

Consulter les données des coûts d’occupation des locaux     

Transmettre les coûts d’occupation des locaux     

 

Blocs fonctionnels – Tableaux d’occupation prévisionnelle Service de 
garde  
Saisie 

Service de 
garde 

Consultation 
Vérificateur 

Conseil 
d’administration 

Créer, amender, supprimer et saisir les données des tableaux (grilles) 
d’occupation prévisionnelle 

    

Consulter les données des tableaux (grilles) d’occupation prévisionnelle     

Transmettre les tableaux d’occupation prévisionnelle     

 

Bloc fonctionnel – Communications Service de 
garde  
Saisie 

Service de 
garde 

Consultation 
Vérificateur 

Conseil 
d’administration 

Consulter les communications en ligne     

Consulter le sommaire des transactions (disponible en juillet 2010)     

Consulter le sommaire des subventions (disponible en novembre 2010)     

 

Dans le cas où le vérificateur externe est mandaté pour effectuer toutes les transactions électroniques pour le service de 
garde (y compris la saisie du rapport financier annuel), il faut lui accorder les accès aux blocs fonctionnels identifiés pour la 
saisie par le service de garde. De plus, la résolution du conseil d’administration confirmant l’approbation du dépôt du rapport 
financier annuel au Ministère doit être jointe à la version papier du RFA en mode « Approbation ».  
Le responsable des services électroniques ou la firme mandatée pour agir à ce titre se voit accordé l’accès à toutes les 
données (y compris l’état de la rémunération) au moyen d’une procuration interne sans restriction.  Une résolution du conseil 
d’administration doit soutenir l’attribution de ce rôle. 
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Menu Administrateur 
 

Pour accéder au service, cliquez sur le lien « Gestion des procurations clicSÉQUR » du 
« Menu Administrateur ». 
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Comment procéder  (cette partie fera l’objet de changement sous peu) 
 

Consultez la page Comment procéder pour bien comprendre les différentes étapes du 
service. Cliquez ensuite sur le bouton « Commencer ». 
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Fenêtre contextuelle « Mandant » 

 

Cliquez sur l’hyperlien « Mandant » pour accéder à cette fenêtre. 
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Fenêtre contextuelle « Mandataire » 

 

Cliquez sur l’hyperlien « Mandataire » pour accéder à cette fenêtre. 
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Fenêtre contextuelle « Numéro d’identification » 

 

Cliquez sur l’hyperlien « Numéro d’identification » pour accéder à cette fenêtre. 
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Liste des procurations 
 

Consultez la page Liste des procurations; cliquez sur le bouton « Ajouter » pour créer une 
procuration clicSÉQUR. 
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3.8 Ajouter une procuration clicSÉQUR interne  
 

Le responsable des services électroniques (RSÉ) d’une garderie peut ajouter une procuration 
clicSÉQUR interne pour le Ministère. Il doit alors préciser la date de fin de la procuration ainsi 
que les droits d’accès qui lui seront rattachés. La date de début de la procuration 
correspondant toujours à la date du jour, la date de fin saisie ne pourra excéder une période 
de trois ans. Une fois cette date inscrite, le RSÉ clique sur « Continuer ». 
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Fenêtre contextuelle « Numéro d’identification du mandant » 

 

Cliquez sur l’hyperlien « Numéro d’identification du mandant » pour accéder à cette fenêtre. 
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Fenêtre contextuelle «Type de procuration » 

 

Cliquez sur l’hyperlien « Type de procuration » pour accéder à cette fenêtre. 
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Vérification des données  
 

Vérifiez les détails de la procuration que vous venez de créer avant de cliquer sur le bouton 
« Transmettre ». 
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Accusé de réception  
 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été exécutée. 
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3.9 Ajout d’une procuration clicSÉQUR externe  
 

Lorsque le responsable des services électroniques (RSÉ) choisit de créer une procuration 
externe pour une entreprise mandataire, il doit inscrire la date de fin de la procuration et doit 
préciser les droits d’accès. La portée des droits d’accès de cette procuration sera limitée en 
fonction du mandat de vérification qui est accordé. 
 
Dans le cas d’une procuration clicSÉQUR externe, le mandataire doit obligatoirement être 
inscrit à clicSÉQUR5. Les RSÉ de l’entreprise mandataire sont avisés par un message 
électronique de la création d’une procuration à l’intention de l’entreprise qu’ils représentent. 
 

 
 

                                                 
5
 Dans le cas où le mandataire n’a pas d’entreprise au Québec (vérificateurs situés dans les zones limitrophes), le 

RSÉ peut lui attribuer une procuration interne aux blocs fonctionnels relatifs à la vérification. Il est important 

de noter que le RSÉ doit attribuer un code d’accès et un mot de passe à chaque membre du personnel de la firme 

de vérification ayant à travailler sur le rapport financier annuel de votre service de garde. Afin de vous assurer de 

la bonne utilisation des procurations attribuées par le RSÉ aux employés des cabinets de vérification, il est 

proposé que vous mettiez en place ces deux mesures : 

 inclure dans le contrat du cabinet de vérification une clause stipulant que les codes utilisateurs fournis 

doivent être utilisés exclusivement pour les fins de ce mandat; 

 le RSÉ pourrait révoquer les procurations internes créées pour les membres du cabinet de vérification une 

fois le mandat complété.  



 

                                                                                  134                                      Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 
 

Fenêtre contextuelle « Numéro d’identification du mandataire »  

 

Cliquez sur l’hyperlien « Numéro d’identification du mandataire » pour accéder à cette 
fenêtre. 
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Vérification des données  

 

Vérifiez les détails de la procuration que vous venez de créer avant de cliquer sur le bouton 
« Transmettre ». 
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Accusé de réception  

 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été exécutée. 
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3.10 Assigner une procuration clicSÉQUR  
 

Après la création d’une procuration clicSÉQUR externe, les responsables des services 
électroniques (RSÉ) de l’entreprise mandataire sont avisés par voie électronique de 
l’attribution d’une nouvelle procuration. Cette procuration peut être attribuée à un ou plusieurs 
utilisateurs travaillant pour l’entreprise mandataire. Une fois la procuration assignée, les 
utilisateurs pourront effectuer des actions sur le dossier de l’entreprise mandante.  
 
Il est également possible d’assigner une procuration clicSÉQUR interne. Après la création de 
celle-ci, le RSÉ sera informé qu’une nouvelle procuration peut être assignée. Un ou plusieurs 
utilisateurs pourront effectuer des actions pour cette procuration. 
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Liste des procurations 

 

Pour assigner une procuration interne, choisissez la procuration que vous souhaitez assigner 
puis cliquez sur le bouton « Assigner ». 
 

 



 

                                                                                  139                                      Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 
 

Assignation d’une procuration 

 
Vérifiez les informations concernant la procuration avant de cliquer sur le bouton 
« Continuer ». 
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Assignation d’une procuration – Sélection des utilisateurs 

 

Choisissez les utilisateurs qui pourront agir sur la procuration puis cliquez sur le bouton 
« Continuer ». 
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Vérification des données 
 

Vérifiez si les informations sont exactes avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception 
 

Vous recevrez un numéro de référence pour lui confirmer la transmission de la transaction. 
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3.11 Consulter une procuration clicSÉQUR 
 
Ce service permet la consultation d’une procuration clicSÉQUR de façon détaillée. Il présente 
au responsable des services électroniques (RSÉ) ou à l’employé de Revenu Québec les 
informations générales définissant la procuration, les droits d’accès que celle-ci accorde 
lorsqu’elle est assignée à un utilisateur, la liste des utilisateurs qui lui sont associés lorsqu’on 
est RSÉ de l’entreprise mandataire ou employé de Revenu Québec, ainsi qu’une liste des 
versions de la procuration mises en historique. Une procuration aura un historique lorsqu’on 
en modifie la portée ou qu’on lui ajoute des assignations. 
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Liste des procurations 

 
Pour consulter une procuration interne, sélectionnez la procuration et cliquez sur le bouton 
« Consulter ». 
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Consultation d’une procuration clicSÉQUR – Sans historique 
 

Après avoir consulté les détails d’une procuration interne, cliquez sur le bouton 
« Procurations » pour retourner à la liste des procurations. 
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Consultation d’une procuration clicSÉQUR – Avec historique 

 
Si vous consultez une procuration que vous avez reçue d’une autre entreprise, vous pouvez 
voir à quels utilisateurs de l’entreprise la procuration est assignée. 
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Détail de l’historique d’une procuration clicSÉQUR 

 
Si vous êtes le RSÉ de l’entreprise mandataire, vous pouvez consulter le détail de la 
procuration mis en historique. Dans le cas illustré ci-dessous, l’historique concerne les 
utilisateurs assignés à la procuration. Au départ, seulement trois utilisateurs étaient assignés 
à la procuration. 
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3.12 Modifier une procuration clicSÉQUR 
 

Le service « Modifier une procuration clicSÉQUR » est offert seulement au responsable des 
services électroniques (RSÉ) d’une entreprise. Ce service permet de modifier les informations 
d’une procuration active et non échue quant aux informations concernant la date de fin, la 
description ou la remarque ainsi que les droits d’accès d’une procuration. 
 
Les modifications apportées à une procuration ont une incidence directe sur l’assignation de 
cette dernière. Dans le cas où le mandant apporte une modification à une procuration qu’il a 
émise à une entreprise mandataire, le RSÉ de l’entreprise mandataire recevra une 
communication électronique pour l’informer de la modification. 
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Liste des procurations 

 

Pour modifier une procuration émise pour une autre entreprise, choisissez la procuration et 
cliquez sur « Modifier ». 
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Modification d’une procuration 

 

Modifiez la procuration (par exemple, la date de fin de la procuration) et cliquez sur le bouton 
« Continuer ». 
 

 

 
 
 



 

                                                                                  151                                      Manuel de l’utilisateur – tome 1 

Services électroniques du ministère de la Famille et des Aînés 
 

Vérification des données 

 

Vérifiez les données avant de transmettre la demande. 
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Accusé de réception 

 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée. 
Cliquez sur le bouton « Procurations » pour retourner à la liste des procurations. 
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3.13 Refuser une procuration clicSÉQUR 
 

Ce service est accessible aux responsables des services électroniques (RSÉ) d’une 
entreprise ou à un employé de Revenu Québec. Il permet de refuser une nouvelle procuration 
externe reçue. Il n’est pas possible d’effectuer cette action pour une procuration interne. Le 
refus d’une procuration externe est immédiat et il implique la révocation des assignations 
faites aux utilisateurs. 
 
Lorsque cette action est prise, les RSÉ de l’entreprise mandante doivent être informés par 
voie électronique de l’action faite par le mandataire. Un changement d’état leur sera transmis 
par voie électronique. 
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Liste des procurations 
 

Si vous voulez refuser une procuration que vous venez de recevoir, choisissez la procuration 
et cliquez sur le bouton « Refuser ». 
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Vérification des données 

 

Vérifiez les informations avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 
Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée. 
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3.14 Renoncer à une procuration clicSÉQUR 
 
Ce service est accessible aux responsables des services électroniques (RSÉ) d’une 
entreprise ou à un employé de Revenu Québec. Il permet de renoncer à une procuration 
externe reçue pour laquelle vous avez déjà agi, au nom de l’entreprise. Il n’est pas possible 
d’effectuer cette action pour une procuration interne. La renonciation à une procuration 
externe est immédiate et implique la révocation des assignations faites aux utilisateurs. 
 
Lorsque cette action est prise, les RSÉ de l’entreprise mandante doivent être informés par 
voie électronique de l’action faite par le mandataire. Un changement d’état leur sera transmis 
par voie électronique. 
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Liste des procurations 

 

Pour renoncer à une procuration externe, sélectionnez la procuration à laquelle vous 
souhaitez renoncer et cliquez sur le bouton « Refuser ». 
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Vérification des données 

 

Vérifiez les informations avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée. 
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3.15 Révoquer une procuration clicSÉQUR 
 

Le service « Révoquer une procuration » est accessible aux responsables des services 
électroniques (RSÉ) d’une entreprise ou aux employés de Revenu Québec afin de révoquer 
une procuration clicSÉQUR qui a été émise précédemment, qu’elle soit interne ou externe.  
 
La révocation d’une procuration est immédiate et toutes les assignations faites aux 
utilisateurs sont également révoquées. Si la révocation concerne une procuration externe 
émise, une communication électronique sera envoyée au RSÉ de l’entreprise mandataire 
pour l’informer de l’action prise. 
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Liste des procurations 
 

Si vous souhaitez révoquer une procuration que vous avez créée pour une autre entreprise, 
choisissez la procuration et cliquez sur le bouton « Révoquer ». 
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Vérification des données 

 

Assurez-vous que vous avez bien choisi la procuration que vous voulez révoquer avant de 
cliquer sur le bouton « Transmettre ». 
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Accusé de réception 

 

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée. 
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BESOIN D’ASSISTANCE 
 
 
N’hésitez pas à demander de l’aide au Centre d’assistance de clicSÉQUR de Revenu 
Québec en composant le numéro sans frais : 1 866 423-3234. 
 

 
Si vos questions concernent le contenu des blocs fonctionnels ou les renseignements 
additionnels pour l’inscription aux prestations électroniques de services, communiquez avec : 

la Direction du financement et des immobilisations des services de garde, 
ministère de la Famille et des Aînés, au  
514 864-2395 ou sans frais au : 1 866 400-1173  
 
ou par courriel à l’adresse suivante : dfisg.rfa@mfa.gouv.qc.ca 
 
 

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

mailto:dfisg.rfa@mfa.gouv.qc.ca
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