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Avant-propos

Le ministére de la Famille et des Ainés' modernise ses systémes informatiques qui ont pour
fonction de soutenir la gestion du financement des entreprises de services de garde éducatifs
du Québec®. Le nouveau systtme de gestion du financement (GDF) sera déployé
progressivement.

Dés 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 I'exercice financier 2009-2010, a savoir :

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

o Les tableaux d’occupation prévisionnelle;
o Les colts 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 a leurs mandataires d’accéder aux services électroniques du
Ministére.

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

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

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

Le manuel se compose de trois chapitres :
o Inscription au service d’authentification du gouvernement du Québec, clicSEQUR;
o Inscription aux services électroniques du ministére de la Famille et des Ainés;
o Gestion des dossiers des utilisateurs et de leurs droits d’accés.

! Dans le reste du document, le terme « Ministére » désigne le ministére de la Famille et des Ainés.
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, clicSEQUR

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

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

Vous remarquerez que des responsables doivent étre identifiés pour effectuer la gestion des
services électroniques. On se réfere en effet au représentant autorisé (RA), au responsable
des services électroniques (RSE) et a l'utilisateur autorisé (UA). Ces trois roles peuvent étre
assumeés par la méme personne, tout particulierement 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 I'exemple qui est illustré dans ce
manuel, car ce contenu varie selon le statut juridique de I'entreprise et les informations
entrées par le représentant autorisé.

L. 7 Manuel de I’utilisateur — tome 1
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CHAPITRE 1 - INSCRIPTION AU SERVICE D’AUTHENTIFICATION DU
GOUVERNEMENT DU QUEBEC, CLICSEQUR — ENTREPRISES

Des exigences relatives a lI'inscription

Pour vous inscrire, vous pouvez utiliser un des deux chemins d’accés qui ménent a
clicSEQUR :

1- Vous pouvez vous rendre sur le site Web du ministére de la Famille et des Ainés,
au www.mfa.gouv.gc.ca

« Sous la rubrique « Services en ligne »;
o Cliquez sur le lien « Pour vous inscrire a
clicSEQUR » et suivez les instructions.

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

e Sous la rubrique « Services en ligne, Entreprise
formulaires et publications »; ClicRevenu
* SOUS l’iCGne « CIIC Revenu », information} Inscription

e Cliquez sur « Inscription », puis sur
« Continuer » et suivez les instructions.

Le systeme 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 ». A
titre de centre de la petite enfance (CPE), vous devriez étre assigné au parcours
« Activation avec retour de documents signés ».

1. Vous aurez a fournir et a saisir divers renseignements sur :
Votre entreprise.

b. La personne désignée par le conseil d’administration de votre entreprise pour étre le
représentant autorisé (RA).

c. La personne désignée comme responsable des services électroniques (RSE) de
votre entreprise.

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

3. Aprés avoir complété et vérifié la saisie des renseignements, vous recevrez
automatiqguement un accusé de réception avec un numéro de référence que nous vous
suggérons d'imprimer, avant de passer a |'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

L. 8 Manuel de I’utilisateur — tome 1
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d’identification et mot de passe temporaire.

5. Lorsque les documents auront été transmis et validés, un représentant de clicSEQUR
prendra contact avec votre représentant autorisé pour procéder a l'activation. Une boite
de messagerie €électronique privée et sécurisée est alors créée et vous recevrez toutes
communications via cette boite de messagerie a laquelle vous seul pouvez accéder a
I'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 a Clic Revenu avant novembre 2007, vous devrez
accepter les conditions d’utilisation de clicSEQUR pour pouvoir vous inscrire aux prestations
électroniques du Ministére. Le scénario 5 du chapitre 1 décrit la marche a suivre.

Besoin d’aide ?

N’hésitez pas & demander de 'aide au Centre d’assistance de clicSEQUR de Revenu
Québec en composant le numéro sans frais : 1 866 423-3234.

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

L. 9 Manuel de I’utilisateur — tome 1
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Scénario 1 : Inscription d’une société (garderies subventionnées)

Données relatives au type d’entreprise

Inscrivez le numéro d’identification de I'entreprise.

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
Données relatives au type d’entreprise

Inscrivez les renseignements demandés sur I'entreprise.

* Champ obligatoire
Numéro d’entreprise du Québec (NEQ} (10 chiffres)

Numero d'identification™ ;8970001051[ (10 chiffres)

\ Continuer ’

Vous devez inscrire le numéro d’identification de Revenu Québec (10 chiffres) qui se
trouve sur 'un des documents suivants :
e Document sur la remise des taxes TPS et TVQ;
e Document sur la remise des retenues et des cotisations de 'employeur;
e Tout document de correspondance.

L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription a
clicSEQUR.

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 ou figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe
précédent).

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

Consultez page Comment procéder.

Aide Quittar
[ ] P
Québec =z clicSEQUR
17 mars 2005

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
€1 23 a5 6 7 Commentprocéder

ClicSEQUR est un service d'authentification du gouvernerment du Québec offert aux entreprizes par un
fournisseur de services (actuellement le ministere du Revenu du Québec). En vous inscrivant &
clicSEQUR, vous &tes automatiquement inscrit aux services Clic Revenu qui sont offerts par le
ministere du Revenu.

Prenez connaissance des conditions d'utilisation des services &lectronigues.
Pour inscrire une entreprise, vous avez besoin :

e des nom de famille, prénom et numéra de téléphone du représentant autorisé, ainsi gue ceux
du ou des responsables des services électroniques.

L'inscription d'une entreprise en sept étapes

Etape 1 Donnez les renseignements demandés sur le représentant autorisé.
Etape 2 Prenez connaissance des conditions d'utilisation.

Etape 3 Saisissez ou vérifiez I'adresse de l'entreprise.

Etape 4 Donnez les renseignements demandés sur le ou les responsables des services
glectronigues.

Etape 5 ‘“érifiez les données et transmettez-les.
Etape 6 Consultez l'accusé de réception,

Etape 7 Obtenez les informations pour 'accés aux semices.

Siwous remarquez des erreurs dans les données que wous avez transmises, communigquez avec le
bureau de Revenu Québec le plus prés de chez vous.

Précédente My ( Commencer M)

Tous les renseignements sont confidentiels. Iz seront transtniz 4 Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantiv
la confidertialité et lirtégrité des renseignements.

En cliqguant 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 fenétre éclair (fenétre contextuelle) apparaitra et vous
donnera les informations explicatives sur le sujet.
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Saisie des renseignements

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorise.
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A |
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3 ey 2005
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
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MECIVOZ 104 MNSeiQrenants demandds s le
Renseignaments sut be (opidsuntant autorisé
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C’est un représentant autorisé de I'entreprise qui est habilité a agir au nom de I'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 aupres de
clicSEQUR. Ses responsabilités consistent a réaliser la demande d’inscription, & accepter les
conditions d’utilisation et a désigner le ou les responsables des services électroniques de son
entreprise.

Dans le cas d’'une société, le représentant autorisé est 'un des dirigeants (le président, le
vice-président, le secrétaire ou le trésorier), '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 & I'inscription a clicSEQUR.
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir 'un des documents suivants :
les statuts constitutifs de la société, le reglement 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 auprés du service a
la clientéle de clicSEQUR pour tout ce qui concerne la gestion de I'entreprise.

. 12 Manuel de I'utilisateur — tome 1
C"CSEQUR Services électroniques du ministére de la Famille et des Ainés



Acceptation des conditions d’utilisation

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

{Phase{TIAT/IEE/C

D5 GeBCba-TaaT-4477-T0 5F 06530 ¥ |

Québecsa

5 mars 2008

Alds) _Quiter )

QR e

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OO0 3 25067  Acceptation dos conditions dutitisation

Prenez connasssnce des condiions dutibsation, #1682 4 la section « Consentement » &t Indiques
wotre choix

Numiro didwrtfcudion BIO000IY

Hom de fertreprive. LES PETITS CROUSSES

oM OU regeéaentang auloriod PALL DusCULN
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Saisie des renseignements sur I'entreprise

Inscrivez 'adresse du siége social de I'entreprise.

Aide Quitter
3
Québecaa —_
clicSE(JUR
17 mars 2005
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
O EE 4 5 6 7 Saisie des renseignements de I'entreprise
Inscrivez les renseignements demandés sur l'entreprise.
Muméro didentification 970000039
Mo de l'ertreprize LES PETITS CROUSSES
Mom du représentant autorisé Paul Cumoulin
Fonction Wice-président
Téléphone 418 B52-5658 poste 012
Adresse du siége de I'entreprise
* Champ obligatoire
S'agit-il dune adresse au Canada #° & Oui O Mon
MNuméra* 3300 |
Rue* |De harly |
Apparternent ou bureau | |
Cage postale | |
Yille, village ou municipalité® |Quéhec |
Province* | QUEEEC v
Code postal® (498, 949)
Téléphone™ 418 B52-5658) | (10 chiffresy paste I:I
Précédente ’ W Continuer ‘
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Renseignements sur le ou les responsables des services électroniques

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

Aide Quitter
[+ ] -
Québecss clicSEQUR
A7 mars 2008

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OO0 -s5 6 7 Renseignements sur le ou les responsables

Inscrivez les renseignements demandés sur le ou les responsables des services electroniques.
“Yous pouvez nommer jusgu'a deux responsables des services électroniques lors de linscription.

Muméro didentification 8970000039

Maom de l'ertreprize LES PETITS CROUSSES
Mom du représentant autorisé Paul Dumoulin

Fonction ‘Wice-président
Téléphone 418 652-5658 poste 012

1" responsable

Mémes données que pour le représentant autorisé

* Champ obligataire

Mam de famille™ Durnaoulin

Prénom™ Paul

Courriel® paul. durmoulingrevenu. ¢l

Téléphone (travaill™ 418 B52-FEE8 {10 chiffres) poste (D12

2° responsable

émes données que pour le représentant autarise

Mom de famille
Prénom

Courriel

Teléphone (travail) (10 chiffres) poste

Précédente '\ Continuer ,

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accés sur les
services électroniques. |l doit étre un employé de l'entreprise ou une personne externe
désignée par I'entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel).

Ses responsabilités consistent a gérer les comptes des utilisateurs de I'entreprise (employés
et mandataires) qui auront a utiliser les services électroniques et les autorisations d’accés au
moyen d’une procuration qui leur aura été attribuée.
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Vérification des données

Vérifiez 'exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ».

Aide Quitter
e ] P
QUébECun CIICSEQUR
17 mars 2005
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OO 06 s 7 Veérification des données

Yeérifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre. Sivous devesz
corriger des informations, cliguez sur le bouton Corriger.

Muméro didentification 970000039

Mom de l'ertreprise LES PETITS CROIISSES
Mom du représentant autorizé Paul Dumoulin

Fonction Wice-président
Téléphone 418 B52-5658 poste 012

Consentement

Je déclare que J'ai pris connaissance des conditions d'utilisation (2007-11-E1), que j'en ai saisi la
portée et que j'accepte de m'y conformer.

Adresse du siége de I'entreprise

Murnérao 3800
Rue De Marly

Apparternent ou bureau

Case postale

Yille, village ou municipalité CQuébec
Province QUEBEC
Code postal G1x 445
Téléphane 418 B52-5658

1%T responsable

Nam de famille Durnoulin

Frénom Faul

Courriel paul. durmoulin@revenu. ca
Teléphaone (travail) 418 B52-5658 poste 012

précédente M) | Imprimer 4 Corriger My (Transmettre M)

Tous les renseignements sort confidentiels. s seront transmis 4 Revenu Gueébec de fagon sécurisée afin de garantic
la confidentialité et lintégrité des renzeignements.
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Accuse de réception

Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la
transaction a bien été effectuée. Cliqguez ensuite sur le bouton « Continuer ».

Québeczs ﬂ SE QUE"

17 tmars 2008

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
O200000 7 Accusé de réception

Yotre numéro de référence est 000189954, Yos données ont été transmises le 17 rmars 2008 &
15 h 33 min 26 =, par Paul Dumoulin.

MNuméro didentification 8970000039

Mom de l'entreprize LES PETITS CROUSSES
Mom du représertant autorizé Paul Dumoulin

Fonction Wice-président
Téléphane 413 B52-5658 poste 012

Consentement

Je déclare que jai pris connaissance des conditions d'utilisation (2007-11-E1), que j'en ai saisi la
portée et que J'accepte de m'y confarmer.

Adresse du siége de entreprise

Muméra 3800
Fue De hdarly

Apparternent ou bureau

Case postale

Yille, willage ou rmunicipalité Québec
Pravince QUEBEC
Code postal G1K 445
Téléphane 418 B52-5655

1°" responsable

Mom de famille Dumoulin
Prénom Paul
Caourriel paul. dumoulingrevenu.ca
Téléphaone (travail) 418 552-5658 poste 012
Imprimer '. & Contimuer ,
17 Manuel de I'utilisateur — tome 1
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Données pour l’accés aux services

Vous obtiendrez des données pour I'accés aux services. Le mot de passe regu a cette étape
n’est que temporaire. Le systéme exigera qu’il soit changé dés la premiére utilisation.

Québec s c[icséQUR

17 mars 2008

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OO 0006 Données pour I'accés aux services

Linscription sera activée aprés qu'un employé du Ministére aura communiqué avec wous par courriel
ou par téléphone. Yous pourrez alors utiliser les serices Clic Revenu — Entreprises. Par la suite, pour
utiliser les services d'autres ministéres et organismes, vous dewvrez vous inscrire au service Inscription
4 des services offerts par un ministére ou un organisme, accessible par le menu Administrateur.

Les codes d'utilisateur et les mots de passe temporaires des responsables des services électronigues
sont confidentiels. Les caractéres numeériques quils peuvent contenir sont soulignés afin de les
différencier des caractéres alphabétiques.

Les codes d'utilisateur et les mots de passe permettent d'accéder aux informations relatives au
dossier de l'entreprise.

“oici wos données |

Mo de I'utilisateur Paul Dumoulin
Code d'utilisateur ELKMWIO
Mot de passe GLZWLPY 1A

Précédente ’\ Imprimer ‘ Terminer ‘

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent
d'imprimer également cette page en utilisant le bouton a cet effet, car votre code
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent.

A partir de cette page, il est également possible d’accéder & un modéle de procuration & étre
signé par le conseil d’administration ; vous pouvez aussi imprimer ce modele de procuration.
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Scénario 2 : Inscription d’un particulier en affaires qui est
représentant autorisé (RA) sans étre le responsable
des services électroniques (RSE)

(garderies subventionnées)

Données relatives au type d’entreprise

Inscrivez le numéro d’identification de I'entreprise.

Aide Quitter
L] 40 -
QUébeCun 4 C“CSEQUR 3
17 mars 2008 ‘

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
Données relatives au type d'entreprise

Inscrivez les renseignements demandés sur ['entreprise.

* Champ obligatoire
Numéro d’entreprise du Québec (NEQ) (10 chiffres)

Numéro d'identification® 11044542389 | (10 chiffres)

( Continuer My

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

e Document sur la remise des taxes TPS et TVQ;

e Document sur la remise des retenues et des cotisations de 'employeur;

e Tout document de correspondance.

L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription a
clicSEQUR.

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 ou figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe
précédent).

Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Continuer », le systeme 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 a titre de représentant autorisé et de
responsable des services électroniques.

Québec 22 ﬂ SE QN

17 mars 2003

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
Données relatives au type d'entreprise

Les informations contenues dans wotre dossier indiquent que vous &tes un particulier en affaires.

Agirez-vous 4 titre de représentant autorisé et de responsable des services électroniques, et
avez-vous en main votre code d'acceés et votre numéro d'avis de cotisation ?

* Champ obligataire

Choix possible™ O 0ui ®Man

Précédente My ( Continuer 4

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 fenétre contextuelle apparaitra et vous donnera les informations
explicatives sur le sujet.
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Comment procéder

Consultez la page Comment procéder.

Québecaa

17 mars 2005

1234567

Aide Quitter

cucsEQUR

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

Comment procéder

ClicSEQUR est un sewvice dauthentification du gouvermerment du Guébec offert aux entreprises par un
fournisseur de services (actuellement le ministére du Revenu du Quéhec). En vous inscrivant &
clicSEQUR, wous 8tes automatiguement inscrit aux services Clic Revenu qui sont offerts par le
ministére du Revenu.

Prenez connaissance des conditions d'utilisation des serices électronigues.
Pour inscrire une entreprise, vous avez hesoin :

e du code dacces ;
e« du numéroe d'avis de cotisation ;

¢ des nom de famille, prénom et numéro de téléphone du représentant autorise, ainsi que ceux
du ou des responsables des services électroniques.

Motez gque sivous ne disposez pas de ces deux numeéros, vous pourrez guand méme inscrire
l'entreprise. Toutefois, un délai sera nécessaire avant d'activer linscription.

Linscription d'une entreprise en sept étapes

Etape 1 Donnez les renseignements demandés sur le représentant autorisé.
Etape 2 Prenez connaissance des conditions d'utilisation.

Etape 3 Saisizsez ou vérifiez 'adresse de 'entreprise.

Etape 4 Donnez les renseignements demandés sur le ou les responsables des services
&lectronigques.

Etape 5 “érifiez les données et transmettez-les.
Etape 6 Consultez l'accusé de réception.

Etape 7 Obtenez les informations pour 'accés aux services.

Siwous remarquez des erreurs dans les données que vous avez transmises, communiguez avec |e
bureau de Revenu Québec le plus prés de chez vous.

Précédente ’ WCommencer '

Tous les renseignemerts sont confidentiels. s serort transmis & Revenu Québec de fagon securisee afin de gsrantiv
la confidentialité et lintégrité des renseignemerts.

En cliquant sur les hyperliens conditions d’utilisation, code d’acces, numéro d’avis de
cotisation, représentant autorisé, responsables de services électroniques et bureau de
Revenu Québec qui figurent sur la page Comment procéder, une fenétre contextuelle

apparaitra et vous donnera les informations explicatives sur le sujet.

clicSEQUR
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Saisie des renseignements sur le représentant autorise

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorise.

Aide Quitter
[ ] g

QUébECun CEICSEQUR
17 mars 2008
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
2 3 456 7 Saisie des renseignements

Inscrivez les renseignements demandés sur le représentant autorisé.

Renseignements sur le représentant autorisé

* Champ obligatoire

MNom de famille” Auger

Prénom® André

Fanction® Particulier en affaires b

Téléphone (travail)* 418 528-6958| (10chiffres) poste

( Continuer 4y

Dans le cas du particulier en affaires, le représentant autorisé est soit le particulier en affaires
lui-méme, soit une personne qu’il nomme pour agir en son nom. Le représentant autorisé est
la personne qui peut engager votre entreprise auprés de clicSEQUR. Ses responsabilités
consistent a réaliser la demande d’inscription, a accepter les conditions d’utilisation et a
désigner le ou les responsables des services électroniques de son entreprise.

C’est le représentant autorisé qui signe les documents relatifs a I'inscription a clicSEQUR.
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir 'un des documents suivants : la
résolution de I'administrateur unique ou tout autre document prouvant qu’il peut agir au nhom
du demandeur.

Le représentant autorisé est le seul interlocuteur valable pour intervenir auprés du service a
la clientéle de clicSEQUR pour tout ce qui concerne la gestion de I'entreprise.
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Saisie des renseignements sur I'entreprise

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

Aide Quitter
£3 e -
QUébECuﬂ CllCSEQUR
17 mars 2005
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
23 4567 Saisie desrenseignements Page 2 de 2

Yerifiez les renseignements sur le représentant autorisé et inscrivez les renseignements dermandés
sur l'entreprise.

Renseignements sur le représentant autorisé

Maorn de famille Auger

Prénom Andre

Fanction Particulier en affaires
Téléphone (travail) 418 526-6963

Renseignements sur I'entreprise

* Champ obligstaire

Avez-vous les renseignements

suivants 7* ® 0ui O Man
Code daccés™ 379945 | (5 chiffres)
MNuméro d'avis de cotisation™ MM84551ECDD| {11 Iettres et chiffres)

Yous n'avez pas de code d'accés ou vous 'avez oublié ? Demandez-le !

précédente M (_Continuer 4y

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

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

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

Aide Quitter
[+ ] ’
Québecas clicSEQUR
17 mars 2003

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
8 3 4 5 6 7 Acceptation des conditions d'utilisation

Prenez connaissance des conditions d'utilisation, allez a la section « Consenternent » et indiguez

votre choix.

muméra didentification 1044542389

Mom de l'ertreprize ALGER

Mom du représentant autorize André Auger
Fanction Particulier en affaires
Téléphane 418 528-6968

Conditions d’utilisation des services électroniques — Entreprises

(wersion 2007 -11-E1)

Dans le présent document, le terme demandeur désigne un particulier en affaires, une société de
personnes, une socigte ou toute entité legale qui veut utiliser clicSEQUR et les senices offerts
par les ministéres et arganismes participant & clicSEQUR (ci-aprés appelés ministeres et
organismes), y compris ceux de Clic Revenu offerts par le ministére du Revenu du Québec.

Note : Dans e présent document, lorsguon utilise 'expression « ministéres et organismes » (qui
désigne les ministéres et organismes participant 4 clicSEQUR], on désigne sait tous les v

Consentement

Je déclare que j'ai pris connaissance des conditions d'utilisation (2007-11-E1), que j'en ai saisi la
portée et que je suis en mesure d'accepter ou de refuser de m'y confarmer.

Imprimer 4 Jerefuse My Jaccepte #
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Vérification des renseignements sur I’entreprise

Vérifiez 'exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ».

Québec 2 HiiscQuiR

17 mars 2008

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
e 4 5 6 7 Verification des renseignements de I'entreprise

Warifiez les renseignements sur l'entreprise.

humeéro didertification 1044542329

Mom de l'entreprize ALUGER

Matm U représentant autorisé André Slger
Fanction Particulier en affaires

Téléphaone 415 528-6965

Adresse personnelle du particulier en affaires

Adresse 3800 MARLY
STE-FOY G1x4A5

Téléphaone

* Champ obligatoire

Ces renseignements sont-ils exacts 7% O 0w O Man

Précédente "y, Continuer ’
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Renseignements sur le ou les responsables des services électroniques

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

17 mars 2002

Ao Getter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
QOO0 Y ¢ 7 Renseignements sur le ou les 1esponsables

Inscrivez lus renseignements demandés sur o ou les responuables de wices slactionigues
Vous pouvez nommer jusqu's deux responsables des servces électromques lors de Ninscriplion

Numédeo didentification 1064542559

Nom o letfreprios MNIGER

Hom oy représartant mionss Ardre Ager
Forcson Parlicuber o nitares
Tééphore 418 5255065

1% tesponsable

CIMEmes donndes que pour le représantant autorisd

' Champ chigatore

Nom de famile* Pinchaud

Prénom® Paul

Langus de commumication® ) Frangais O Anglaes

Coumnel” paul pmchaud@reveny ca
Téléphone (travail)® 4186268554 (o enires) poste

2% responsable

[CIMémes dornées que pour ' raprésentant sutorse

Nom de tamille

Prénoem

Langue de commanication @ Frangais O Anglais
Coumsl

Télephone (trawar) (10cheires) poste

Préceonnte B ( Conunver 4

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accés sur les
services électroniques. Il doit étre un employé de l'entreprise ou une personne externe
désignée par I'entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel).

Ses responsabilités consistent a gérer les comptes des utilisateurs de I'entreprise qui auront
a utiliser les services électroniques et les autorisations d’accés au moyen d’'une procuration
qui leur aura été attribuée.
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Vérification des données

Vérifiez 'exactitude des données avant de cliquer sur le bouton «Transmettre ».

QuébecE ics:QR Y

17 mars 2008

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OO0 s 7 Verification des données

Yarifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre. Siwous devez
carriger des informations, cliguez sur le bouton Corriger.

ruméra didertification 1044542389

Mom de l'entreprize ALUGER

Mom du représentant autorize André Auger
Fanction Particulier en affaires
Téléphone 4158 525-6968

Consentement

Je déclare gue J'ai pris connaigsance des conditions d'utilisation (2007-11-E1), que j'en ai saisi 1a
portée et que j'accepte de m'y confarmer.

Adresse personnelle du particulier en affaires

Adresse 3800 MARLY
STE-FOY G1x4A5

Téléphone

1%" responsable

Mo de famille Finchaud

Prénam Paul

Langue de communication Frangais

Courriel paul.pinchaud@revenu.ca
Télephone (travail) 418 526-4592

Précédente M Imprimer 4 Corriger M ( Transmattre 4

Tous les renzeignemerts zont confidentiels. Iz zeront transmiz 4 Revenu Guébec de fagon sécurisée afin de garantic
la confidertialité et lintégrté des renseignements.
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Accuse de réception

Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la
transaction a bien été effectuée. Cliqguez ensuite sur le bouton « Continuer ».

Québec e QR

17 mars 2008

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
008060 7 Accusé de réception

“otre numéro de référence est : 000169953, vos données ont &té transmises le 17 mars 2003 &
16 h 16 min 18 =, par André Auger.

Muméro didertification 1044542389

Maom de l'entreprize ALGER

Mam du représentant autorizé Ancré Lluger
Fonction Particulier en affaires
Téléphone 418 525-6965

Consentement

Je déclare gue j'ai pris connaissance des conditions dutilisation (2007-11-E1), que j'en ai saisi la
portée et que j'accepte de m'y conformer.

Adresse personnelle du particulier en affaires

Adresse 3800 MARLY
STE-FOY Gl 445

Télephaone

1%" responsable

Mom de famille Finchaud
Prénom Paul
Langue de communication Frangais
Courriel paul. pinchaud@revenu. ca
Téléphaone (travail) 418 526-4592
Imprimer 4y ( Continuer 4
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Données pour l’accés aux services

Vous obtiendrez des données pour I'accés aux services. Le mot de passe regu a cette étape
n’est que temporaire. Le systéme exigera qu’il soit changé deés la premiére utilisation.

Québec & cncséQUR

17 mars 2005

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
D028 0000 Données pour I'accés aux services

Linscription a été activée et vous pouvez dés maintenant utiliser les services Clic Revenu —
Entreprizes. Pour utiliser les services d'autres ministéres et organismes, vous devez vous inscrire au
senice Inscription & des senices offerts par un ministére ou un organisme accessible, par le menu
Administrateur.

Les codes d'utilisateur et les mots de passe temporaires des responsables des services électronigues|
sont confidentiels. Les caractéres numérigues gulls peuvent contenir sont soulignés afin de les
différencier des caractéres alphabétigues.

Les codes d'utilisateur et les mots de passe permettent d'accéder aux informations relatives au
dossier de l'entreprise.

“oici vos données :

Mom de l'atilisateur Paul Pinchaud
Code d'utilisateur ESUFCYC
Mot de passe GaAlkBCHZAS0

Précddente ‘\, Imprimer ’ Terminer ‘

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent
d'imprimer également cette page en utilisant le bouton a cet effet, car votre code
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent.

A partir de cette page, il est également possible d’accéder @ un modéle de procuration & étre
signé par le particulier en affaires qui vous a mandaté ; vous pouvez aussi imprimer ce
modele 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 I'entreprise.

| toimwien hivw sotivtatis i SIIE | Dviiml : METEY

e , et vimnet oct. Szt Fe N e Phane 1T | LTIEE ChoncT mateapioon. o T4l e ;1 S0
Québec =z V e

Inseription d'une antreprise @ clicSECUR
Desadas isdathros wa tyye d'mrvepites

© B Sowwminn

e - ity e stvatvn | bl bt n | e e e | Bioven s | @3 vewm e o GG BT 0w

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

e Document sur la remise des taxes TPS et TVQ;

e Document sur la remise des retenues et des cotisations de I'employeur;

e Tout document de correspondance.

L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription a
clicSEQUR.

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 ou figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe
précédent).

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

Consultez la page Comment procéder.

Québec s

17 mars 2005

€ 1234567

Aide Quitter

cIicSEQUR

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

Comment procéder

ClicBEQUR est un sewice d'authentification du gouvermement du Québec offert aux entreprises par un
fournisseur de services (actuellement le ministare du Revenu du Cluebec). En vous inscrivant a
clicSEQUR, vous &tes automatiquement inscrit aux services Clic Rewenu qui sont offerts par le
ministére du Revenu.

Prenez connaissance des conditions d'utilisation des semwices électronigues.
Pour inscrire une entreprise, vous avez besoin :

e des nom de famille, prénom et numéro de téléphone du representant autorise, ainsi que ceux
du ou des responsables des services électroniques.

L'inscription d'une entreprise en sept étapes

Etape 1 Donnez les renseignements demandés sur le représentant autorisé.
Etape 2 Prenez connaissance des conditions d'utilisation.

Etape 3 Saisissez l'adresse de l'entreprise.

Etape 4 Donnez les renseignements demandés sur le ou les responsables des services
&lectronigues.

Etape 5 “érifiez les données et transmettez-les.
Etape 6 Consultez 'accusé de réception.

Etape 7 Ohtenez les informations pour 'accés aux services.

Sivous remarguez des erreurs dans les données gue vous avez transmises, communiguez avec le
bureau de Revenu Québec le plus prés de chez wous.

Précédente M ( Commencer M)

Tous les renzeignements zont confidentiels. Iz serort transmis & Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantic
la comfidertialité et lirtégrité des renseignements.

En cliguant 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 fenétre contextuelle apparaitra et vous donnera les

informations explicatives sur le sujet.

clicSEQUR
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Saisie des renseignements

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé.

Aide Quitter
[ 4] -
Québecaa clicSEQUR
17 mars 2005
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
6 2 3 4 5 6 7 Saisie des renseignements
Inscrivez les renseignements dernandés sur le représentant autorisé.
Renseignements sur le représentant autorisé
* Charmp obligatoire
Marm de famille® Sylvain
Prénom™ Maxime
Fonction® Agsocie A
Taléphone (travail)™ 418 B52-5658 | (10 chifires) poste [4444]
( Continuer 4y

C’est un représentant autorisé de I'entreprise qui est habilité a agir au nom de I'entreprise, en
raison des fonctions qu’il occupe ou parce que lI'entreprise lui en a donné le mandat. Le
représentant autorisé est la personne qui peut engager votre entreprise auprés de
clicSEQUR. Ses responsabilités consistent & réaliser la demande d’inscription, a accepter les
conditions d’utilisation et a désigner le ou les responsables des services électroniques de son
entreprise.

Dans le cas d’une société de personnes, le représentant autorisé est 'un des associés, I'un
de ses administrateurs (qui peut ne pas étre un associ€) ou une autre personne qu’elle
nomme pour agir en son nom.

C’est le représentant autorisé qui signe les documents relatifs & l'inscription & clicSEQUR.
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir 'un des documents suivants :
les statuts constitutifs de la société, le reglement 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 auprés du service a
la clientéle de clicSEQUR pour tout ce qui concerne la gestion de I'entreprise.
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Acceptation des conditions d’utilisation

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

25 mars 2008

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
GO 4 5 60 Acceptation des conditions d'utilisation

Prenaz connassance des condtions dutissabon, allez & 15 section « Consentement » &1 mdiguez

wotre choix

Nunéro dhderitication SATOON00F2

Nom ce fentregrae LES PETITS CROUSSES
Nom ol regeéseniant outonse PALL DLMWOLLN
Fonction Fresident

Tékprone B IN3

Conditions d'wtilisation des services electroniques - Entieprises

(verzion 2007.11.E1) a

Dans Je présent document, e térme demaendeur désigne un particulier en affares, une société de
DRISONNES, UNS SOCIELE ou foute entitd Kgade qui veut utisser clicSEQUR et las serices ofiers
par les ministéres et organismes paticipant @ clicSEQUR (ci-aprés appeles miniséres of
organiames), y compris ceux de Clic Revenu offerts par le minsstéve du Revenu du Québdec

Note : Dans lo prasent documerd, lorsquion wilise loxpression < ministares of organismes » (qui
déssgne les ministéres el organismes paricipant 4 cheSEQUR), on désigne soil fous les

C nt

W Je declars que |5 pns connaissance das condiions dutilisstion (2007-11-E1), qua j'en & 318l la
porée et que j@ suis en mesure daccepter ou de mefuser de m'y conformar

\imgrimer @) dw ratuse @) Teccopts B

clicSEQUR 33
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Saisie des renseignements sur 'entreprise

Inscrivez 'adresse du principal établissement de I'entreprise.

Aide ) Quitter )
B e
Québeca : GF
clicSE(JUR
17 mars 2008
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
e 2 5 6 7 Saisie des renseignements de I'entreprise
Inscrivez les renseignements demandés sur l'entreprise.
Muméro didertification 8970000756
Mom de 'entreprize CAROM, FOURMIER ET AUTRES
Mom du représentant autorizé Maxitne Sylvain
Fonction Associe
Téléphone 415 §32-5655 poste 4444
Adresse du principal établissement
* Champ obligatoire
S'agit-il d'une adresse au Canada 77 @ 0ui O hlon
Murnéro® 3800 |
Rue™ |De Marly |
Apparterment ou bureau | |
Case postale | |
Yille, village ou municipalité” |Québec |
Province” | QUEBEC v
Code postal” (404 983
Telephone™ 418 652-5658 {10 chiffres) poste I:I
Précédente , W Continuer '.
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Renseignements sur le ou les responsables des services électroniques

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

Aide Quitter
3

QUébECHH CllCSEQUR

17 mars 2008
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

DO26e0 5 6 7 Renseignements sur le ou les responsables

Inscrivez les renseignements dermandés sur le ou les responsables des services electroniques.
Wous pouvez nommer jusgu'a deux responsables des services électroniques lors de linscription.

Muméro didentification S9700007 36

Mom de I'entreprise CARON, FOURMER ET AUTRES
Mom du représentant autorizé Maxime Sylvain

Fonction Azz0CiS

Téléphone 415 652-5655 poste 4444

1% responsable

[“IMémes données que pour le représentant autarisé

* Champ ohligatoire

Mam de famille™ Sy lvain

Prénom® Waxirme

Courriel maxime. sylvaini@revenu. ca|

Télephane (travaill™ 418 B52-5658 (10 chifires) poste |4444

2% responsable

MWémes données que pour le représentant autorisé

Mom de famille
Prénam

Courriel

Télephone itravail) {10 chiffres) poste

Précédente ’\ Continuer ’

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’accés sur les
services électroniques. Il doit étre un employé de I'entreprise ou une personne externe
désignée par I'entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel).

Ses responsabilités consistent a gérer les comptes des utilisateurs de I'entreprise qui auront
a utiliser les services électroniques et les autorisations d’accés au moyen d’une procuration
qui leur aura été attribuée.
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Vérification des données

Vérifiez 'exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ».

Québec 25 ﬂ SE QN

17 mars 2005

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OOOE06 s 7 Vérification des données

“érifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre. Sivous devez
corriger des informations, cliqguez sur le bouton Corriger.

Muméra didentification S97 0000756

Mom de l'ertreprise CARON, FOURMER ET AUTRES
MNom du représentant autorisé Maxime Sylvain

Fonction Ass0ocie

TélEphone 415 B52-5655 poste 4444

Adresse du principal établissement

Murnéra 3300
Rue De Marly

Appartement ou bureau

Casze postale

Wille, willage ou municipalité Quebec
Province QUEBEG
Code postal G1a 445
Téléphone 415 B52-5658

15" responsable

Mam de famille Sy lvain

Prénom tlaxime

Courriel maxime.sylvain@@revenu.ca
Téléphone {travail) 413 6525658 poste 4444

Précédente @) ( Imprimer 4 Corriger  # ( Transmettre M

Tous les renseignements sont confidentiels. s seront transmis 8 Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantiv
la confidertialité et lintégrité des renseignements.
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Accuse de réception

Vous recevrez un numéro de référence (chiffres indiqués en rouge) pour confirmer que la
transaction a bien été effectuée. Cliqguez ensuite sur le bouton « Continuer ».

Québec &

17 mars 2008

000600007

clicSEQUR
V L5500

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

Accusé de réception

“aotre numéro de référence est : 000089953, Wos données ont été transmises le 17 mars 2003 3

15 h 45 min 33 =, par Maxime Sylvain.

Muméro didentification

Mot de l'ertreprize

Mom du représentant autorizé
Fonction

Téléphone

Adresse du principal établissement

5970000756

CARCN, FOURMIEER ET AUTRES
Iaxime Sylheain

AssOciE

415 B52-5658 poste 4444

Aide Quittar

Mumearg 3800

Rue De Marly
Appartement ou bureau

Case postale

Yille, village ou municipalité Quebec
Province QUEBEC
Code postal GE1x 445
Téléphone 418 B52-5658
1" responsable

Marn de farmille Syleain
Prénom Maxime
Courriel maxime. sylvain@@revenu. ca

Teléphone (travail)

418 652-5658 poste 4444

Imprimer 4y (_Continuar 4

clicSEQUR
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Données pour l’accés aux services

Vous obtiendrez des données pour I'accés aux services. Le mot de passe regu a cette étape
n’est que temporaire. Le systéme exigera qu’il soit changé dés la premiere utilisation.

Queébecss CHCSEQUR

17 mars 2008

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OGO02600600@ Documents etdonnées pour l'accés aux services

Linscription est maintenant terminée. Yous pourrez utiliser les services Clic Revenu — Entreprises
lorsque le Ministére aura validé les docurments qui lui seront transmis. Par la suite, pour dtiliser les
services d'autres ministéres et organismes, vous devrez wous inscrire au service Inscription & des
senvices offerts par un ministére ou un arganisme, accessible par le menu Administrateur.

Documents pour I'accés aux services

Sélectionnez les documents que vous désirez imprimer. %ous devez obligatairement signer et
transmettre les documents avec la mention obligatoire (%) afin de compléter votre inscription. Les deux
derniers documents peuvent Etre imprimés pour vos propres dossiers.

¥ Impression obligatoire

Aide-mémaire
Demande dinscription (LEW-17
Procuration de Maxime Sylvain [LEW-2)"
[ Accusé de réception
[] Liste des codes dutilisateur et des mots de passe temporaires

De plus, vous devez fournir un document, signé par un des associés de la société de personnes,
démontrant que le représentant autorisé peut agir au nom de celle-ci. “ous pouvez consulter un
madéle de procuratien (société de personnes).

Données pour I'accés aux services

Les codes d'utilisateur et les mots de passe temporaires des responsables des serices électronigues
sont confidentiels. Les caractéres numérigues quils peuvent contenir sont soulignés afin de les
différencier des caractéres alphabétiques.

Les codes d'utilisateur et les mots de passe permettent d'accéder aux informations relatives au
dossier de lentreprise.

“oici vos données :

Mam de l'utilisateur haxime Sylvain
Code d'utilisateur EYGHOLM
Mot de passe TaUGSAUE Y ML

Précédente ’\ Imprimer ’

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent

d'imprimer également cette page en utilisant le bouton a cet effet, car votre code
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent.

A partir de cette page, il est également possible d’accéder & un modéle de procuration & étre
signé par les associés ; vous pouvez aussi imprimer ce modele de procuration.

Sur réception des pieces justificatives, Revenu Québec verifiera votre dossier et activera
votre inscription a clicSEQUR.
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Scénario 4 : Inscription d’une société de type organisme
a 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 I'entreprise.

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

e Document sur la remise des retenues et des cotisations de I'employeur;

e Tout document de correspondance.

L’omission d’entrer ce numéro d’identification rend impossible votre inscription a
clicSEQUR.

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 ou figure le numéro d’identification de Revenu Québec (voir le paragraphe
précédent).

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

Consultez la page Comment procéder.

Québec s

17 mars 2005

€ 1234567

Aide Quitter

cIicSEQUR

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

Comment procéder

ClicBEQUR est un sewice d'authentification du gouvemerment du Québec offert aux entreprises par un
fournisseur de services (actuellement le ministere du Revenu du Cluebec). En vous inscrivant a
clicSEQUR, wvous &tes automatiquement inscrit aux services Clic Rewenu qui sont offerts par le
ministére du Revenu.

Prenez connaissance des conditions d'utilisation des semwices électronigues.
Pour inscrire une entreprise, vous avez besoin :

e des nom de famille, prénom et numéro de téléphone du representant autorise, ainsi que ceux
du ou des responsables des services électroniques.

L'inscription d'une entreprise en sept étapes

Etape 1 Donnez les renseignements demandés sur le représentant autorisé.
Etape 2 Prenez connaissance des conditions d'utilisation.

Etape 3 Saisissez l'adresse de l'entreprise.

Etape 4 Donnez les renseignements demandés sur le ou les responsables des services
&lectronigues.

Etape 5 “érifiez les données et transmettez-les.
Etape 6 Consultez 'accusé de réception.

Etape 7 Ohtenez les informations pour 'accés aux services.

Sivous remarguez des erreurs dans les données gue vous avez transmises, communiguez avec le
bureau de Revenu Québec le plus prés de chez wous.

Précédente M ( Commencer M)

Tous les renzeignements zont confidentiels. Iz serort transmis & Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantic
la comfidertialité et lirtégrité des renseignements.

En cliguant 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 fenétre contextuelle apparaitra et vous donnera les

informations explicatives sur le sujet.

clicSEQUR
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Saisie des renseignements

Inscrivez les renseignements sur le représentant autorisé.

Aide Quitter
[ 4]

QUébECun c[icSEQUR

17 mars 2005

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
6 2 3 4 5 6 7 Saisie des renseignements

Inscrivez les renseignements dernandés sur le représentant autorisé.

/Personne

désignée par le
conseil

Renseignements sur le représentant autorisé

* Charmp obligatoire

Mom de famille® Sylvain . . .
! d’administration
Prénorm™ Maxime
Fonction® Associé v
Taléphone (travail)™ 418 B52-5658 | (10 chifires) poste [4444]

& Continuar ’

C’est un représentant autorisé de I'entreprise qui est habilité a agir au nom de I'entreprise, en
raison des fonctions qu’il occupe ou parce que I'entreprise lui en a donné le mandat. Le
représentant autorisé est la personne qui peut engager votre entreprise auprés de
clicSEQUR. Ses responsabilités consistent a réaliser la demande d’inscription, & accepter les
conditions d’utilisation et a désigner le ou les responsables des services électroniques de son
entreprise.

Dans le cas d’'une société de type organisme a 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 & I'inscription a clicSEQUR.
Dans certains cas, le représentant autorisé doit faire parvenir 'un des documents suivants :
les statuts constitutifs de la société, le reglement 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 auprés du service a
la clientéle de clicSEQUR pour tout ce qui concerne la gestion de I'entreprise.
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Acceptation des conditions d’utilisation

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

Québec:: ﬂSEQN Aide) _Quitter

2% mars 2006

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
GO 45 60 Acceptation des conditions d'utilisation

Prenez connassance des condgions dutissabon, allez & 15 section « Consentament » & mdiguez

wotre choix

Numéro oderfiticaton SATO0000

Nom e fertregeise LES PETITS CROUSSES
Nom ol repeéseniant outonze PALL DUMOULN
Fonchion Frezicent

Tékprone $1E8T41 213

Comditions d'utilisation des services electroniques - Entieprises

(verzion 2007.11.61) ﬁ

Dans Je présent document, le terme demandeur désigne un particulier en affaires, une société de
DEISONNES, UNS S0CIELE ou foute entité Kgale qui veut utisser clicSEQUR et las serices ofiets
par &5 ministéres ot organismes paticipant @ clicSEQUR (ci-aprés appeles ministéres of
organismes), y compris ceux de Clic Revenu offerts par le minsstéve du Reveru du Quédec

Note : Dans lo présent document, lorsquion wtilise lexpression < ministares of organismes » (qui
désagne les ministéres el organismes patacipant 4 cleSEQUR), on désigra 2ol 1ous jes

Consentemant

W Je déciare que |5 pns connaissance das condmions dutilisation (2007-11-E1), que j'en & saisi la
portée et que ja suis en mesure daccepter ou de refuser de m'y conformar

LTSV REETRTUTNE INECTTTN
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Saisie des renseignements sur I'entreprise

Inscrivez 'adresse du principal établissement de I'entreprise.

Aide ) Quitter )
B e
Québeca : GF
clicSE(JUR
17 mars 2008
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
e 2 5 6 7 Saisie des renseignements de I'entreprise
Inscrivez les renseignements demandés sur l'entreprise.
Muméro didertification 8970000756
Mom de 'entreprize CAROM, FOURMIER ET AUTRES
Mom du représentant autorizé Maxitne Sylvain
Fonction Associe
Téléphone 415 §32-5655 poste 4444
Adresse du principal établissement
* Champ obligatoire
S'agit-il d'une adresse au Canada 77 @ 0ui O hlon
Murnéro® 3800 |
Rue™ |De Marly |
Apparterment ou bureau | |
Case postale | |
Yille, village ou municipalité” |Québec |
Province” | QUEBEC v
Code postal” (404 983
Telephone™ 418 652-5658 {10 chiffres) poste I:I
Précédente , W Continuer '.
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Renseignements sur le ou les responsables

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

Aide Quitter
3

QUébECHH CIICSEQUR

17 mars 2008
Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

DO26e0 5 6 7 Renseignements sur le ou les responsables

Inscrivez les renseignements dermandés sur le ou les responsables des services electroniques.
Wous pouvez nommer jusgu'a deux responsables des services électroniques lors de linscription.

Muméro didentification S9700007 36

Mom de I'entreprise CARON, FOURMER ET AUTRES
Mom du représentant autorizé Maxime Sylvain

Fonction Azz0CiS

Téléphone 415 652-5655 poste 4444

1% responsable

[“IMémes données que pour le représentant autarisé

* Champ ohligatoire

Mam de famille™ Sy lvain

Prénom® Waxirme

Courriel maxime. sylvaini@revenu. ca|

Télephane (travaill™ 418 B52-5658 (10 chifires) poste |4444

2% responsable

MWémes données que pour le représentant autorisé

Mom de famille
Prénam

Courriel

Télephone itravail) {10 chiffres) poste

Précédente ’\ Continuer ’

Le responsable des services électroniques détient une procuration générale d’acces sur les
services électroniques. Il doit étre un employé de I'entreprise ou une personne externe
désignée par I'entreprise (firme comptable, teneur de livres ou tout autre professionnel).

Ses responsabilités consistent a gérer les comptes des utilisateurs de I'entreprise qui auront
a utiliser les services électroniques et les autorisations d’accés au moyen d’une procuration
qui leur aura été attribuée.
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Vérification des données

Vérifiez 'exactitude des données saisies avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ».

Québec 25 ﬂ SE QN

17 mars 2005

Aide Quitter

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OOOE06 s 7 Vérification des données

“érifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre. Sivous devez
corriger des informations, cliqguez sur le bouton Corriger.

Muméra didentification S97 0000756

Mom de l'ertreprise CARON, FOURMER ET AUTRES
MNom du représentant autorisé Maxime Sylvain

Fonction Ass0ocie

TélEphone 415 B52-5655 poste 4444

Adresse du principal établissement

Murnéra 3300
Rue De Marly

Appartement ou bureau

Casze postale

Wille, willage ou municipalité Quebec
Province QUEBEG
Code postal G1a 445
Téléphone 415 B52-5658

15" responsable

Mam de famille Sy lvain

Prénom tlaxime

Courriel maxime.sylvain@@revenu.ca
Téléphone {travail) 413 6525658 poste 4444

Précédente @) ( Imprimer 4 Corriger  # ( Transmettre M

Tous les renseignements sont confidentiels. s seront transmis 8 Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantiv
la confidertialité et lintégrité des renseignements.
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Accuse 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 ».

Québec &

17 mars 2008

000600007

V oo

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR

Accusé de réception

“aotre numéro de référence est © 000089953, Wos données ont été transmises le 17 mars 2003 3

15 h 45 min 33 =, par Maxime Sylvain.

Muméro didentification

Mot de l'ertreprize

Mom du représentant autorizé
Fonction

Téléphone

Adresse du principal établissement

5970000756

CARCN, FOURMIEER ET AUTRES
Iaxime Sylheain

AssOciE

415 B52-5658 poste 4444

Aide Quittar

Mumearg 3800

Rue De Marly
Appartement ou bureau

Case postale

Yille, village ou municipalité Quebec
Province QUEBEC
Code postal GE1x 445
Téléphone 418 B52-5658
1" responsable

Marn de farmille Syleain
Prénom Maxime
Courriel maxime. sylvain@@revenu. ca

Teléphone (travail)

418 652-5658 poste 4444

Imprimer 4y (_Continuar 4

clicSEQUR
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Données pour l’accés aux services

Vous obtiendrez des données pour I'accés aux services. Le mot de passe regu a cette étape
n’est que temporaire. Le systéme exigera qu’il soit changé dés la premiere utilisation.

Queébecss CHCSEQUR

17 mars 2008

Inscription d'une entreprise a clicSEQUR
OGO02600600@ Documents etdonnées pour l'accés aux services

Linscription est maintenant terminée. Yous pourrez utiliser les services Clic Revenu — Entreprises
lorsque le Ministére aura validé les docurments qui lui seront transmis. Par la suite, pour dtiliser les
services d'autres ministéres et organismes, vous devrez wous inscrire au service Inscription & des
senvices offerts par un ministére ou un arganisme, accessible par le menu Administrateur.

Documents pour I'accés aux services

Sélectionnez les documents que vous désirez imprimer. %ous devez obligatairement signer et
transmettre les documents avec la mention obligatoire (%) afin de compléter votre inscription. Les deux
derniers documents peuvent Etre imprimés pour vos propres dossiers.

¥ Impression obligatoire

Aide-mémaire
Demande dinscription (LEW-17
Procuration de Maxime Sylvain [LEW-2)"
[ Accusé de réception
[] Liste des codes dutilisateur et des mots de passe temporaires

De plus, vous devez fournir un document, signé par un des associés de la société de personnes,
démontrant que le représentant autorisé peut agir au nom de celle-ci. “ous pouvez consulter un
madéle de procuratien (société de personnes).

Données pour I'accés aux services

Les codes d'utilisateur et les mots de passe temporaires des responsables des serices électronigues
sont confidentiels. Les caractéres numérigues quils peuvent contenir sont soulignés afin de les
différencier des caractéres alphabétiques.

Les codes d'utilisateur et les mots de passe permettent d'accéder aux informations relatives au
dossier de lentreprise.

“oici vos données :

Mam de l'utilisateur haxime Sylvain
Code d'utilisateur EYGHOLM
Mot de passe TaUGSAUE Y ML

Précédente ’\ Imprimer ’

Imprimez les documents obligatoires qui sont identifiés puis faites-les signer. Il serait prudent
d'imprimer également cette page en utilisant le bouton a cet effet, car votre code
d’identification et votre mot de passe temporaire y figurent.

A partir de cette page, il est également possible d’accéder & un modéle de procuration & étre
signé par les associés ; vous pouvez aussi imprimer ce modele de procuration.

Sur réception des pieces justificatives, Revenu Queébec verifiera votre dossier et activera
votre inscription a clicSEQUR.
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Scénario 5 : Inscription d’une société de type organisme
a but non lucratif inscrite a Clic Revenu avant
novembre 2007 (centres de la petite enfance,
bureaux coordonnateurs et garderies subventionnées)

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

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

1. Choisissez dans le « Menu administrateur » le service « Impression des formulaires ».

Revenu | Aide English Quitter
E3E3
Québec £3Ea ‘
2 avril 2008

ClicRevenu,

Menu Administrateur ]

Menu Administrateur
Liste des services

Inscription
Désactivation d'une inscription
Impression des procurations et des désignations
Consultation d'une inscription
Dossiers des utilisateurs
Création du dossier d'un utilisateur
Modification du dossier d'un utilisateur
Suspension du dossier d'un utilisateur
Réactivation du dossier d'un utilisateur
Révocation du dossier d'un utilisateur
Modification du mot de passe d'un utilisateur
Procurations (Clic Revenu seulement)
Création d'une procuration pour un utilisateur
Création d'une procuration pour une entreprise externe
Assignation de la procuration d'une entreprise externe
Refus d'une procuration ou renonciation a une procuration d’'une entreprise externe
Modification d'une procuration
Révocation d'une procuration
Consultation d’'une procuration
Gestion des procurations externes par un mandataire (MRW.69)
Attribution des procurations a un responsable
Communications
Consultation des messages électroniques d'un utilisateur
Formulaires
Impression de formulaires
Gestion des accés (clicSEQUR seulement)
Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
Gestion des procurations clicSEQUR
Consultation ou révocation d'une assignation
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2. Si le RSE n'a pas accepté les conditions d'utilisation de la nouvelle version de
clicSEQUR — Entreprises, le formulaire LEW-4 devrait étre accessible.

Revenu _— ‘ Aide) _Quitter )
Québec rara ‘
7 mers 2008

Menu Administrateur ]

Impression de formulaires
(£ }% Comment procéder [INe plus afficher cette page

Ce senvice vous permet dimprimer des formulaires.

Le LMW-2.DP conceme le débit préautorisé. Une fois rempli, n'oubliez pas de le faire signer par
une personne autorisée puis de l'envoyer au ministére du Revenu

Le LEW-4 est le formulaire d'acceptation des conditions d'utilisation de cIicSEpUR. Vous devez le
signer et I'ervoyer au ministére du Revenu pour pouvoir utiliser les senvices clicSEQUR.

Etape 1
Sélectionnez le formulaire que vous voulez imprimer.

Annuter M) (Commencer #)

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

Revenu eaea Aidey Quitter,
Québec ra ’
12 ol 2008

Menu Administrateur
Impression de formulaires
00 Sélection d’un formulaire

Le formulaire LMW-2.DP s'adresse 3 toute entreprise qui veut autoriser le ministére du Revenu 3

pré par débit préautorisé des sommes qu'elle lui doit. Le débit préautorisé est offert par certaines
institutions financiéres.

LMW.-2.DP, Demande d'autorisation pour le débit préautorisé d'entreprise (DPA d'entreprise)

Le formulaire LEW-4 s'adresse a l'entreprise qui n'a pas signé les conditions d'utilisation de
clicSEQUR. La signature et I'envoi de ce formulaire au ministére du Revenu sont obligatoires pour

utiliser les senvices clicSEQUR (Inscription aux senvices d'un ministére ou d'un org , Gestion
des procurations, etc.)
Si le représentant autorisé n'est pas président, vice-président, trésorier ou secrétaire de la société

(communément appelée compagnie), vous dmz jomdra au fomnulana un document prouvant que le
représentant autorisé peut agir au nom de la société.
o La société a un seul administrateur ? Vous pouvez fournir une résolution signée par cet
administrateur (voyez un modele de résolution écrite de I'administrateur unique).

o La société a plusieurs administrateurs ? Vous pouvez fournir une résolution signée par le conseil
d'administration (voyez un modéle de 1ésolution écrite du conseil d’administiation).

LEW, ClicSEQUR et services offeits par les ministéres et organi s - Acceptation des
conditions d'utilisation

Wlerminer 4

Sur réception du formulaire rempli et signé, Revenu Québec vérifiera votre dossier et activera
votre inscription a clicSEQUR.
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CHAPITRE 2 - INSCRIPTION AUX SERVICES ELECTRONIQUES DU
MINISTERE DE LA FAMILLE ET DES AINES

Inscription a des services offerts par un ministére ou un
organisme

Ce service permet au responsable des services électroniques (RSE) d’effectuer une
demande d’inscription aux services d’'un ministére 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.

A la fin de la demande d’inscription, le représentant autorisé (RA) obtient un code utilisateur
et un mot de passe temporaire pour chacun des RSE identifiés (un ou deux). Dés que le code
est activé, un RSE dispose des droits d’accés a tous les services offerts sous les onglets
« Menu Administrateur », « Messages et profil » et « Services — Entreprises ».

Les RSE identifiés lors du processus d’inscription recoivent une confirmation de I'activation
par courriel sécurisé. lls ont des lors acces a tous les services qui les concernent.

A noter que ClicSEQUR ne vérifie pas l'identité du RSE.

Une fois l'inscription & clicSEQUR activée, le RSE 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 ministére de la Famille et des Ainés.

Le contenu des pages qui seront affichées durant I'inscription peut différer de I'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 a I'inscription

Le Ministére doit connaitre lidentité du service de garde qui formule une demande
d’'inscription a ses services électroniques. Pour ce faire, il sera requis de fournir des
informations sur le service de garde permettant au Ministére 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 maniére consécutive, sans le « - ».

Le nombre total de places subventionnées pour I'ensemble des installations.
Veuillez vous référer a la colonne « PCR » identifiée sur votre permis.

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 uniguement.

o Bureau coordonnateur :

1.

2.

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

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

L’identification d’une garderie permettra d’accéder a I'ensemble des garderies
d’une méme entité légale.

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

Les pages suivantes présentent les informations et instructions spécifigues aux différentes

étapes.

En tout temps, vous pouvez obtenir de l'aide de I'équipe du service a la clientele de
clicSEQUR en cliquant sur le bouton « Aide » qui apparait a chague page du parcours.

clicSEQUR
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Menu Administrateur

A partir du « Menu Administrateur », sous la rubrique « Gestion des accés », le RSE doit
sélectionner « Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme ».

freenu Adaitistratenr « M

il Anteriet Cnph

e Fouri prar Revesi Qashec

Revenu Mo Engish | Quitter | =l
E3E3 | Suzenw e .
Québec R3€3 | Foctom
28 féwier 2002 Dertier aocks | 2003-00-25-00.07 Messages et proll
* Sarvices - Enlraprisns
Menu Administrateur
Menu Administrateur
Liste des services
Procurations (Clic Revonu seulement |

Communications
Formiladies

Gestion des acces (clicSEQUR soufoment)

Conathon ume procusating pons i urdbisatens

Création dune procmation pois une entoprise externe

Assigtuation de Ly prusuiation (ane siteprise exteme

Fotun dune procaration on renenciation & une procuration dune somepiise exmmime
Modification d'ans pracuration

Révocation une pracmatian

Conmibftation dune proauatian

Gestlon des procurations axternes par un moandataite (MW AY)

Artribation des pracurationm & un pespansable

Consultation des messages electionigues dun mifisaten
Inpeesadun (e farmulaliss

Inscription o des services oferts par un ministere on u otganleme
Giestlnn des procarations dicSEQUR
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Comment procéder

Consultez la page Comment procéder.

2} Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme - Microsoft Internet Explorer fourni par Re... |Z||E|E|

Adresse ﬁ:l https: /fmrginet-acc, accpee. mrgechyCSEExterne/Phasel /G LEHCSE ADHSN AdhsnzererCP . aspx?T1, Jetonatatic=284bF805-0d: » . Ok l';'

Aide Quitter
Revenu TOURNESOL

EaE3
Québec EIET | 10 ertrepriss du Québec (NEQ): 1122224620

14 mars 2003 N didertification BATO000365

:

Clic Revenu \|

Menu Administrateur

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
1234 Comment procéder [Irle plus afficher cette page

Ce semice permet au responsable des services électronigques d'une entreprise inscrite a clicSEQUR
de faire une dernande pour inscrire cette entreprise 4 des senices offerts par un ministére ou un
organisme ou pour la désingcrire de services auxguels elle est inscrite. I 1ui permet également de faire
le suivi de sa demande.

Linscription en quatre étapes

Etape 1 Sélectionnez un ministére ou un organisre, puis cliguez sur le bouton Inscrire, Consulter ou
Désinscrire, selon 'action gue vous voulez faire.

Etape 2 Consultez les renseignements gui paraissent 2 I'8cran et corrigez-les au besain.
Etape 3 “Yérifiez les données, corrigez-les au besoin, puis transmettez la demande.

Etape 4 Consultez I'accusé de réception et imprimez-le au besain.

Services My ( Commencer 4

Tous les renseignements sont confidentiels. Iz zeront transmiz & Revenu Guéhes de fagon seécurisée afin de garantiv
la confidertialité et lintégrité des renseignements.

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

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Commencer », vous obtiendrez cette page. Vous devez

by

ensuite choisir & quel ministere ou organisme vous souhaitez vous inscrire. Choisissez
« MFA » et cliquez sur le bouton « Inscrire ».

Revenu { Aide | Quitter

EIE3 | GARDERIE LE WAPITI
Q-Uébec EIET | 110 ertreprise du Québes (NEQ): 1122204778

25 février 2008 N dlientification 8970001027 | Messages et profil
@
IC enu -

Menu Administrateur |

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
00234 Liste des ministéres et organismes

Sélectionnez un ministére ou un organisme dans la liste ci-dessous. Ensuite, cliguez sur le bouton
Inscrire, Consulter au Desinscrire, selan l'action que vous voulez faire,

L'état de la demande et I'tat de linscription sont affichés respectivement sous les parties Demande
et Inscription dans |e tableau suivant. Wous pouvez ainsi effectuer le suivi de votre demande
dinscription. Pour obtenir plus dinfarmation relative & linscription, sélectionnez le ministére ou
l'arganisme vise, et cliguez sur le boutan Consulter.

Demande Inscription
Ministéres ) Date . Date
et organismes Etat (AARA-TM-L1) Etat (AAA-MR-L)
" MODDEP
* MFA
Imecrire Consulter Désinscrire
Services )
L. 54 Manuel de I’utilisateur — tome 1
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Inscription a un ministere ou un organisme

Prenez connaissance de l'offre de service du Ministére. Cliquez ensuite sur le bouton

« Continuer ».

i vrgpitiaiian - MCreal Db et Einpiar e Dimes Dok e Do

QJébeC cagy | GARDERIE LE WAPITI

BRED | 10 urdraprisn du Gudomc (HEG) 1122204778

28 hvrins 2008 N hdenthcation 970001027 {
113

Inscription a des services offerts par un ministérs ou un organisme

Y.

Munu Adminstratour

uitter) -

dconomigue et |9 progras social du Québec

6001« Demande dinscription Page 1 de 3
Prenoz cor wce des r ar ci-dessous avand de cortinuer
Mnatares et organsnes Mristére du Développenent durable, do MErvrconamen of des Paos
Action nsove lertrepnse & des services
Renselgnements sur le ministere ou Forganisme
Le Mini du Dévalopp # durable, de MEraronnement et des Parcs 3 pour mission d'sssuer |3
protecton de Terwwonnement ot des acosysté Is powr condrbuer au bien-étre des

gendrations actuebes @t futures. Sa wsion en est une de leader de & promotion du dévaloppement
durable; il s'agit dassurer a la population un environnament sain en harmonie avec le développamont

Par Je biais des semces d'zuthentification clicSEQUR, % Ministére du Dé

mission

Lofve de semica du Ministére st |a sumvante

lemironnement |

| at d
My

IEmaronnement et des Parcs offe aux entrepnses élgibles des services pour supporter le cadve desa

o lows, réglements, politiques et programmes en matiére de protaction de |ervironnement |
» dalrrance dactorisations et de permes pour la réalisation de projets pouvart causer préjudice 3

® attwiés de contrfe et de surveillance de lo cordormité réglementaire et amdronnemantale |

Notez que jai réduit 13 longuewr de texte 3fin que ks mages soient moins longuas dans ke sanece.
Votre demande dinscriphon sera traitée dans les 5 jours suwant 53 récaption,
Apres ce délar, vous pourez contacter le minslére ou l'organisme visé au | 990 G-9693

| Services . | Ministéres .\Drouunn ’\ Continusr .

T

. de

=
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Demande d’inscription
Inscrivez les renseignements additionnels demandés pour permettre au Ministere de vous
reconnaitre comme une entreprise apte a traiter avec lui.

D et e e Tt e e e e e i R A2 =

Paleer Bk Affwbeon  Pacoew  Ondle 7

F,
B[40 1 1isn | A ecoroot - e o7 CcIC UL cime e Pirammms Mt OIC SEIADSERY AT earSmtte. artae T b Jetcreatc=33203 <0 (710- o =) 3 OF

T
CSuéI EREE  SUREAL B COORBMIA TION TR G VRS

DEC WBER | 11> yorsropron mi Gutwes (NG - | 122274679

w1 200K M Sretmrb vzt v QAT

e

Inzcription a des servicex offerts par un ministers ou un erganisme
000 o Daminiide imscsiprion Page 3 de a4

InRzsiens Ina Imnamignumeant s addininnnais demandds pad le el atdons au 1argaenive

e KRl Lt

Renaniguaoments additisnans

Nurrées da permis TS0

Nomben do phacas sikmnt e  E—T

PO

&) reawa O N s ot vaca

Ces renseignements spécifiqgues a chaque entreprise sont :
CPE :

o Le numéro d’établissement indiqué sur le permis du CPE. Il faut inscrire les 8
chiffres de maniere 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 I'inscription a la PES.

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

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

Bureau coordonnateur :

o Le numéro d’établissement indiqué sur 'agrément. Il faut inscrire les 8 chiffres de
maniére conseécutive, 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
maniére consécutive, sans le « - ».

o Le nombre de places subventionnées de la garderie. Veuillez vous référer a la
colonne « PCR » identifiée sur le permis.

o L’identification d’'une seule garderie permettra d’accéder a I'ensemble des
garderies d’'une méme entité légale.

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

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

Consultez les renseignements relatifs a votre entreprise qui lui sont présentés a I'écran et
confirmez-en I'exactitude avant de cliquer sur « Continuer ». Si les renseignements présentés

ne sont pas exacts, une fenétre contextuelle apparaitra et vous serez invité a quitter le
service.

Revenu

Aide Quitter
£IE3 | GARDERIE LE WAPITI
QUébEC EIET | 0 pertreprise du Québes (NEQD: 1122224778
28 février 2008 ¥ eftichertification : Sa70001027 _

002 3 4

Liste des ministéres et organismes

hiinistéres et organismes
Action

Renseignements sur I'entreprise

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme

“Wérifiez si les renseignements ci-dessous sont exactes, puis répondez 4 la question.

hinistére de la Famile et des Ainés
Inscrire l'entreprize & des services

Services - Entreprisaes

o
Menu Administrateur |

Renseignements sur Midentité

Muméro didentification

Muméro d'entreprise du Quéhec (NED)

Mom de l'ertreprise

Adresse du siége social de I'entreprise
Adrezse

Téléphone

Responsable des services
électroniques pour la demande
Prénom et nom de famille

Téléphone

Courriel

Ces renseignements sont-ils exacts 77

Services

2970001027
22224778
GARDERIE LE WARITI

3800, DE MARLY
GUEBEC, QUEBEC, G1x 445

Suzanne Fecteau
415 965-5745
fei@revenu.ca

* Champ ohligatoire

& 0ui © Mon

Ministéres 4

Précédente M ( Continuer 4

clicSEQUR S7
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Fenétre contextuelle « Renseignement inexacts »

Lorsque vous indiguez que les renseignements affichés ne sont pas exacts et que vous
cliguez sur « Continuer », cette fenétre apparait.

< Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme - Microsoft Internet Explorer fourni par Re... |:||E|g|

Adresse @_hlhttps:,I'Il'mrqinet-acc.accpee.mrqechICSEExterneJ’Phase1IG1BICSE,I'ADHSNII'P.dhsnnctiver\-'eriﬁcation.aspx?Tl.JetnnStatic=ad1 v | &d ok 'l'f

Aide Quitter

Renseignements inexacts

Yous avez indigué que les renseignements ci-dessous étaient inexacts. u Administrateur |

Renseignements sur l'identité

Num%ro didertification ] 8970000365 F‘age 2ded
Mumero d'entreprize du Quebec (NEG) 1122224620
Mom ce lertreprize TCOURMESOL ian.
Adresse du siége social de I'entreprise
Adresse 3800, DE MAaRLY
QUEBEC, QUEBEC, G1X 443
Téléphone
Responsable des services électroniques pour la demande
Prénom et nom de famille Ah Lamontagne
TElEphane 415 634-1234
Courtiel [SErevenu.Cca

Siles renseignements inexacts concernent 'entreprise, communiguez avec Revenu Québec les lundis,
mardis, jeudis et vendredis, entre 8 h et 18 h (heure locale), et les mercredis, entre 10 h et 18 h (heure
locale), afin de demander de faire corriger les erreurs. Siwous appelez du Canada ou des Etats-Unis,
cormposez le 1 866 423-3234. Sivous appelez d'ailleurs, cormposez le 418 659-2281. Motez que sivous
poursuivez linscription sans demander les corrections, les données erronées seront transmises au
ministére ou 4 l'organisme.

Siles renseignements inexacts concernent e responsable des services électroniques, utilisez le service
Modification de mes renseignements personnels pour les corriger. Celui-ci est accessible par 'onglet
Messages et profil, sous la rubrique Mon dossier d'utilisateur.

Mous vous suggérons dimprimer ce message pour vous y référer ultérieurement.

Youlez-vaus vraiment quitter ce service ?

W Imprimer ‘ Qul .’ Mon l’

'n, Continuer ’
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Demande d’inscription

Vous devez consentir a ce que Revenu Québec transfére cette demande d’inscription au
ministere de la Famille et des Ainés.

CEX

2} Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme - Microsoft Internet Explorer fourni par Re..

Adresse ﬂj https: {imrginet-acc. accpee mrgechiCSEExterne/Phase 1 {516/ CSEFADHSN] AdhsnActiverConsentement, aspx?T1. JetonStatic= . Ok ;1.'
R Aide Quitter
'v‘ar-uébec EIE] TOURHESOL
EIE | 10 srertreprise du Québes (NEQ): 1122224620

14 mars 2008 M driclertification : 5970000365
Gicnevens)
Ic enu, o)

Menu Administrateur |

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
0003 4 Demande d'inscription Page 3 de 3

Yeuillez confirmer vatre consenternent & ce gue le fournisseur de services (actuellement le ministére
du Revenu du Québec) transmette cette demande dinscription (les renseignements ci-dessous) au
ministére ou & l'organisme viseé.

Ministére ou arganisme Ministére de la Famile et des Ainés
Action Inzcrire l'ertreprize & des services

Renseignements sur I'entreprise

Renseignements sur l'identité

Muméro didentification 8970000365
humero dertreprize du Guébec (NEC) 1122224620
Motn ce l'entreprise TOURMESOL
Adresse du siége social de I'entreprise

Adresse 3800, DE MARLY

QUEBEC, GQUEBEC, G1X 445
TélEphone
Responsable des services
électroniques pour la demande

Prénom et nom de famille Ah Lamontagre
TElEphane 415 654-1234
Courriel la@revenu.ca

Consentement

[JJe consens & ce que le faumisseur de services (actuellement le ministére du Revenu du Québec)
transmette cette demande d'inscription au ministére ou & l'organisme visé. Je comprends que le
ministére ou l'organisme se réserve le droit daccepter ou de refuser que l'entreprise utilise ses
serices. Sa décision me sera communigquée dans un courriel envoyé par le fourisseur de services
dans ma boite de courrier sécurisée.

Jaccepte ou je refuse que la demande soit transmise au ministere ou & l'organisme vise.

Services ‘ Ministéras ‘ Précédente ‘
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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 ».

¥ Inscription a des services offerts par, un ministére ou un organisme - Microsoft Internet Explorer fourni par Re... [:”E|E|

Adresse @ https: fimrqinet-acc. accpee . mrgechfCSEExterne/Phasel /G1EB/CSE/ADHSN AdhsnActiverConsentement, aspx?T1, JetonStatic= % Ok #

Aide Quitter
Revenu TOURNESOL

E3E3
QUébec EIET | 1o yertreprise du Québec (NEQ) : 1122224620

14 mers 2005 N° didentifcstion: sa70000385
Crren
[ enu o

~ Menu Administrateur |

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
0083 4 Demande d'inscription Page 3 de 3

“euillez confirmer votre congentement 3 ce gue le fournisseur de services (actuellement le ministére
du Revenu du Québec) transmette cette demande d'inscription (les renseignements ci-dessous) au
ministére ou & l'organisme wisé.

hdinistére ou organisme hiinistére de la Famille et des Ainés
Action Inzcrire 'entreprize & des services

Renseignements sur I'entreprise

Renseignements sur l'identité

Muméra didentification 8970000365
Muméro d'entreprize du Québec (NEC) 1122224620
Mom de l'entreprize TOURMESCL
Adresse du sieége social de I'entreprise

Adrezze 3800, DE MARLY

QUEBEC, QUEBEC, G1X 445
Téléphaone
Responsable des services
électroniques pour la demande

Prénamm et notn de fatmille Ak Lamontagne
Téléphone 418 654-1234
Courriel la@revenu ca
Consentement

[¥]Je consens & ce que le fournisseur de services {actuellement le ministére du Revenu du Québec)
transmette cette demande d'inscription au ministére ou a l'arganisme visé. Je comprends gque le
ministére ou l'organisme se réserve le droit d'accepter ou de refuser que I'entreprise utilise ses
services. 3a décision me sera communiguée dans un courriel envayé par le fournisseur de services
dans ma boite de courrier sécurisée.

J'accepte ou je refuse que |a demande soit transmise au ministére ou 3 l'organisme visé.

Services #) | Ministires M) Précédente M) | Jerefuse My Jaccepre M
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Vérification des données

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

Q‘ebecllll TOURIESOL
B3R | .0 pentregrion cu OQulbes (NEQ) . 112224620

14 mav= 2000 W ddentiniceson © 8970000055

Massages =t protil

Services - Enlrapeisas

Munu Administrateur

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
000D« Védification des donnédes

Viérfiez les ronseigr s cid avant de transmetirs la demande dinscngtion. Cliguez sur
Corriger s vous dever modifer ces renseignements.

Des qua %2 mimistare ou lorganisme aura decade d'actwver ou de na pas activer linscription, le
fourrusseur de semces (sctuellement de ministére du Revenu du Québec) vous fera connailre =3
décison dans un coumel gul wus sers erwoyd dans votre bolle de courner sécunsée

Mristéres of organicmes Mertsthes de s Farele o chy Alrvs
Acton Inacrivn fortregrine & dek Services

ou l'erganisme

Renseignemants s le

La Minstére du Développ durable, de I'Ermwwornament at des Parcs & pour mission d'assurer la
pretection de l'environnement ¢l des écosystémes nalurels pour contribuer su bien-Btre des
géndrations actuelles et fawes Sa vision en est une de leader de la promotion du développement
durable, il 5'agit d'assurer 3 | population un e »ant 23in an h avac la développament
économigue ef be progrés social du Québec.

Par le biss das serices dauthentfication cheSEQUR, fe Ministéra du Développement durabia, de
IEnwronnement 8t des Parcs offre aux entrapnses éighlas des samces pour supparter e cadre e sa
misson,

Loffre de service du Ministére esl la suvante .
o lois, réglements, poltiquas st programmes &n matiére de prolecton de lerweonnemsnt |

o débwance d'sutonssbons el de permis pour |y réalisalion de projets pouvant causer préjudice &
l'ernvironnemant ;|

o aciivilés de contriile el de llance de L conl é réglementae el mdronnementale |

MNote2 que J'ai rédult b longueur da texte afin que les images soent moins longuas dans & samce,
Votre demanda dinscoption sara tritée dans les 5 jours suivant sa récegtion.
Apras ce délai, vous powrrez cordactar &2 ministérs ou lorganisma visé au 1 999 933.9599

R ig ts sur l'entrepris

Renscignements sar Nidentite

Nuréro didertiiiceson BI70000065

Nurrieo dertreprme o Guibec (NEQ) 1122224620

HNaon de Fertregeae TOURNESOL

Adresse di slege soclal de I'eptieprise

Adresse 3000, OF MARLY
QUEBEC, GLEBEC, G1X 4A5

Teeptons

Rasponsabile den netvicas

¢ pour la

Prénom =t nom de fands Ah

Tiighone 415 6541238

Conreiel a@reveru.ca

C "

Je consens 3 ce que | fowrnissewr de sernces (actuebement le ministére du Sevenu du Québec)
transmetie cette demande dinscription au ministére ou a l'orgy weé. Ja comprends que le
ministéra ou lorganisme 56 résene le dioe d'accepler ou de refuser que 'entrepnse utilise ses
serwces. Sa décision me sera communiquée dans un coumel emvoyé par le fournissew de serices
dans ma holte de coumier sécurigée

L Services .. Mimatiras . . Eornger .\vuc«-nu . W imprimer .Qhu-mntu.

Towss bt renamgrmments 2001 confiduntinks e Amont trarames & Revnn Quitec de MGon secul ines w10 de g nte
o ot Nlegrtd das renasiy 1.

clicSEQUR
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Accusé de réception

Vous obtiendrez un numeéro de référence qui confirme que la transaction a bien été effectuée.
Il est conseillé d’imprimer cette page. Par la suite, revenez a la liste des ministeres et
organismes en cliquant sur le bouton « Ministéres ».

Sbrnie ] Mtpr)regrat-ace accpes megechICSEE Curmm Phase | N1 B(CSELAOHTAS S et ) debandd dels W ot i

mm e TOURNESOL
EIEI | 12 durtropran i Guaibec (NG 113772460

14 pars 208 W dcdertrscsten BUPO000GES
PMamn Administrateur

Insctiption & des services offerts par un ministére ou un organisme
0000 Accusé de réception

Al | Oaftter

Vos donndes ont $18 Iransmisss s SUCCAS 1o 14 mues 2003 4 11 1 min 13, par AN
Lamontagns. Vietre numéns o isfdrance o5t - 00019451

Merci d'secer utiling nos semces sectronigues

Meotiews of orgaresTms Misiiee de bs Fardle ¢ dos Anée
Acton nncive Pardregrise A ddes sarvices

Rupsaignaments sir ke iinistére o1 Fatganisine

Insceiption aux services electioniques du Minkstire de 1a Famille ot des amés (MFA)
L'mscnpton vous permet dacceder, en toute séounte, aux sarces dlectroriques offerts par e AFA
Vous devrer présisblément inscere volre entreprise 3 cicSEQUR, le serace dsuthestificstion du
gooemement du Gudbe, Ageds avok ey webre tonfemidon diacnplion 4 CheSEQUR, vous poyms
oS INECATS auX semcas alectroniguss du MFA sslon ks condtions dscrigton. Sivous &tes un
serace de garde cu un Bureau de coardannatewr, voici les irdormations & oumie

o Le numésn de pereres ou d'agrément qul comespond 3 volre numéro d'dlabissement dous dewss

INECHme volre ruméaro aans 8 liml < - »)

o Lo nombre 1018] 82 glaces subvirbonnis (Colonns identfiés « PCR » s W parmis) pow
Iensembla dis instalalions e cas dcddant

Clientele visee
Loz sarvices ce garde, lex paticubers en afsires, socielés, sotelés de persornes ou toute wutre
ertiE utidque

Services offerns
Vous pouvez rolamment
o consudfer wine dossur o wos massapes dlectioniques Transsmes par le MFA
o afleciuer e transactions pour geoduitg 8l tranamatire 18 rappon francier senuel (RFA)
o efiaciuer les Iransschons pour peoduine ol framsmetine toul ptsss renssigrements demandds pat
1o MFA

La peestatan electrorique de semce du MFA peemet dacceder a des seevcos sutomabises
ministéneds de fsgon rapide, efficace o sbourdsire pour lransmetirs les grements 4 3e
pie b nistéer prds de 38 clanils

Le déla) de tnterrmnl syl e 24 hewres & patr de & réceplion dune demaede dinscnplion sux
BECACOE MACIONKRSS

Pour confacter lo centre dassistance 3 |a clerdele, composzes fe 1 855 2009173, e chomssez

Voptios 5.

Renselg s Fentepr

Pennemgnenests s identts

Prndeo dheéntivcaton BIT0000BE

HNuvdo dentreprne du Qudtac (NEQ) 22160

HNorw g Sertrepe e TOURNESOL

Advazan du siege social de Fentieptiss

Aderse 3300, 0E NARLY
GUEREC, GLEEEC, 1K 4A5

Takphons

Peapomsale des setvicen

et e PO 1 Gt

Préncem & nom de fanile A Lanortagne

Tasghonm CIEEL Rt

Corriel adreveruce

c

Ja consans & oo qua 1o fourmisceur de semices (actusliomant 1o missténe du Rewenu du Quabec)
transmatte cette demande d'insciption au mristere ou a foeganizene vise. Je comprends que le
ministérs ou farganmeme 58 résene b droi d'accepter oo de refuser que fenlreprise liss os
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Consulter l'inscription a un ministére ou a un organisme

Ce service vous permet de consulter I'inscription d’'une entreprise aux services offerts par un
ministére ou un organisme, peu importe I'état de la demande. Une fois linscription de
'entreprise  effectuée, il est possible de consulter, a travers ce service, les éléments
suivants :
o L’état de l'inscription et de la demande d’inscription aux services électroniques du
ministére de la Famille et des Ainés;
Les termes établis par le Ministére lors de I'inscription;
Les informations sur I'entreprise et les renseignements complémentaires a celles-
Ci;
o Les services auxquels I'entreprise a acces et qui sont offerts par le Ministére.
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Liste des ministeres et organismes

Cette page présente

les différents ministeres et organismes utilisant le service

d’authentification clicSEQUR et qui offrent des services. Choisissez le ministére ou

'organisme dont vous
« Consulter ».

voulez consulter linscription (« MFA ») et cliquez sur le bouton

Revenu
Québec 3
25 février 2003

Ministére de
la Famille et

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
0 0 2 3 4

Aide Quitter
GARDERIE LE WAPITI

W® dertreprize du Guéhec (MEG) 1122224778
M? diddentification : 8370001027 _
l Services -~ Entreprises |

Menu Administrateur |

Liste des ministéres et organismes

Sélectionnez un rinistére ou un organisme dans |a liste ci-dessous. Ensuite, cliquez sur le bouton
Inscrire, Consulter ou Désinscrire, selon l'action que vous voulez faire.

L'état de la demande et I'état de l'inscription sont afichés respectivement sous les parties Demande
et Inscription dans le tableau suivant. %ous pouvez ainsi effectuer le suivi de votre demande
dingcription. Pour abtenir plus dinformation relative & l'inscription, sélectionnez le ministére ou
l'organisme visé, et cliquez sur le bouton Consulter,

clicSEQUR

~ Demande Inscription
des Ainés Ministéres Date , Date
et organismes Etat BAAA-M M-I Etat (BAAA_M-LT)
" MDDEP
o MFEA
Inscrire Consulter Déainscrire
Services ’
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Consultation d’une inscription

Consultez l'information transmise lors de la demande d’inscription a la prestation électronique
de services (PES) d’'un ministere ou d’'un organisme. Cliquez ensuite sur le bouton

« Ministéres ».
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Demande de désinscription a un ministére ou a un organisme

Ce service permet au RSE ou a un employé interne & Revenu Québec d'effectuer une
demande de désinscription aux services offerts par un ministére ou un organisme pour lequel
I'entreprise détient une inscription qui est active.

L’employé de Revenu Québec a aussi accés a ce service. |l n'a pas la possibilité d’inscrire
une entreprise aux services offerts par un ministére ou un organisme, mais il peut, par contre,
agir au nom du RSE pour consulter une inscription ou pour effectuer une demande de
désinscription.
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Liste des ministéres et organismes

Choisissez le ministére ou I'organisme aupres duquel vous souhaitez effectuer une demande
de désinscription. Sélectionnez « MFA » et cliquez ensuite sur le bouton « Désinscrire ».

Revenu
Québec rara
28 février 2008

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
00 2 3 4

Aide Quitter
GARDERIE LE WAPITI
N d'ertreprize du Guéhec (NER): 1122224778
W didertification : 5970001027 .

o
Menu Administrateur |

Liste des ministéres et organismes

Sélectionnez un ministére ou un organisme dans la liste ci-dessous. Ensuite, cliguez sur le bouton
Inscrire, Consulter ou Désinscrire, selon l'action gue vous voulez faire.

L'état de la demande et 'état de linscription sont affichés respectivernent sous les parties Demande
et Inscription dans le tableau suivant. “ous pouvez ainsi effectuer le suivi de votre demande
dinscription. Four obtenir plus dinformation relative & linscription, sélectionnez le ministére ou
l'arganisme visé, et cliguez sur le bouton Consulter.

clicSEQUR

e e Demande Inscription
Ministere de Ministores Dot bote
la Famille et et organismes Etat ABAA M-} Etat (ABAA-M -}
~ s & MDDEP
des Ainés © MEa
Inecrire Consulter Désinacrire
Services My
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Demande de désinscription

Vous devez consentir a ce que Revenu Québec transmette cette demande de désinscription
au ministere de la Famille et des Ainés.
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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 ».

Consentement

[¥]Je consens & ce que le foumnisseur de services (actuellemant le ministére du Revenu du Québec)
transmette cette demande de désinscription au ministére ou 3 l'organisme visé. Je comprends
que

e l'entreprise ne sera plus inscrite aux services du ministére ou de l'organisme visé ;

e tous les droits d'accés que j'ai donnés par procuration 4 des utilisateurs ou & des mandataires
serant immédiatement révogqués.

La désinscription sera immédiate. Pour avair accés a nouveau aux services de ce ministére ou de cet
organisme, je devrai refaire une demande dinscription pour l'entreprise, créer des procurations et les
assigner.

Je comprends les conséguences de la désinscription et ['accepte ou je refuse que la demande de
désinscription soit transrmise au ministére ou a l'organisme visé.

Services ‘ Ministéres .’ Précédente l‘ Je refuse ‘ J'accepte ’

é h—_{ Inkranet local

clicSEQUR
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Vérification des données

A la page de vérification des données, vous devez valider les données inscrites. Lorsque
vous en avez vérifié I'exactitude, cliquez sur le bouton « Transmettre ».
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Accusé de réception

Lorsque la demande est transmise, vous étes 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 « Ministeres » pour retourner a

ministéres et organismes.

la liste des

T

oo00oo0

Accuse de réception

Vos donndes ong 418 Lanamises avec succos o 14 mars 2003 4 11 h 14 mun 13 s, par Al
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Liste des ministeres et organismes

Une fois la demande de désinscription complétée, lorsque vous retournez a la page
principale, I'état de la demande et de linscription sont modifiés. (Cette présentation va

changer sous peu).

Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
0023 4 Liste des ministeres et organismes

l'organisme visé, et cliquez sur le bouton Consulter.

Selectionnez un ministére ou un organisme dans |a liste ci-dessous. Ensuite, cliquez sur le bouton
Inscrire, Consulter ou Désinscrire, selon l'action que vous voulez faire.

L'état de la demande et I'état de l'inscription sont affichés respectivement sous les parties Demande
et Inscription dans le tableau suivant. Yous pouvez ainsi effectuer le suivi de votre demande
d'inscription. Pour obtenir plus d'information relative a l'inscription, sélectionnez le ministére ou

Demande Inscription
Ministéres i Date ) Date
et organismes Etat (BAAS-KIM-JJ) Etat (RARA-R M-Iy
O MDDEP A traiter 2008-04-30 En attente d'activation 2008-04-30
@ MFA A traiter 2008-04-30 Désactivé 2008-04-30
Inacrire Consulter Desinscrire
Services M
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CHAPITRE 3 — GESTION DES DOSSIERS DES UTILISATEURS ET DE LEURS
DROITS D’ACCES

Création du dossier d’un utilisateur

Ce service permet de créer le dossier d'un utilisateur en le rattachant a l'usager
correspondant.

Aprés avoir procédé a I'appariement des informations de la demande d’inscription avec ses
dossiers, le Ministére détermine le sous-ensemble de son offre de services qu’il désire rendre
accessible aux entreprises.

Trois services électroniques sont offerts par le Ministére : le rapport financier annuel, les
tableaux d’occupation prévisionnelle et les colts d’occupation des locaux. Malgré le fait que
seuls les services électroniques du rapport financier annuel soient accessibles dés avril 2009,
le responsable des services électroniques (RSE) doit accorder les procurations pour les
autres services électroniques qui seront accessibles en septembre 2009. Cette facon de faire
garantit I'accessibilité aux utilisateurs désignés dés que les services seront offerts.

Le RSE se voit attribué un accés global aux blocs fonctionnels prescrits par le Ministére en
fonction de ses régles d’affaires. Il accorde par la suite des droits d’accés aux utilisateurs a
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 RSE peut également modifier, suspendre, réactiver et révoquer un
dossier utilisateur, de méme que modifier son mot de passe.

Si le dossier d’'un utilisateur concerne un RSE, une nouvelle procuration devra étre produite
et transmise & Revenu Québec. Si le dossier concerne un responsable des procurations
externes, la création du dossier se fera comme pour un RSE.

Le processus de gestion des utilisateurs pour l'attribution des droits d’accés fait appel a des
notions particulieres telles que les blocs fonctionnels, les procurations internes et externes et
a d’autres notions qui vous seront expliquées dans le présent chapitre.

Les instructions qui suivent ainsi que I'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 a la gestion d’un dossier ou lorsqu’ils
voudront accéder aux services électroniques peut différer de 'exemple qui est illustré dans le
présent document.
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Des exigences relatives a la gestion des utilisateurs et des acces

Le « Menu administrateur » de clicSEQUR permet la gestion d’'un ensemble de services,
dont ceux reliés aux dossiers des utilisateurs et a 'attribution des droits d’acceés.

Le schéma suivant illustre le processus de gestion des dossiers des utilisateurs.

1 Creer un dossier Identifier les utilisateurs des services
utilisateur électroniques du Ministére
ion . - ) i
utiIiSaetZtu?s eotle:ccés 2 Créer une Identifier les types de profils de traitement
. procuration des services électroniques (indépendamment
aux services . -
. . (interne ou externe) des utilisateurs)
électroniques
3 Assigner une Associer un ou des utilisateurs a un type de
procuration a un profils de traitement des services
utilisateur électroniques (procuration)

Pour attribuer des droits d’accés a une personne, vous devez créer le dossier de l'utilisateur
dans le service « Création du dossier d'un utilisateur » du « Menu Administrateur » de
clicSEQUR.

Le service automatisé de clicSEQUR fournit toutes les informations requises aux exigences
relatives a la gestion des utilisateurs et des acces 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 a la clientéle de clicSEQUR.

Vous devez saisir les renseignements sur l'utilisateur (employé du service de garde ou
personne mandatée par lI'entreprise pour réaliser les taches). Aprés confirmation de la
validation des données saisies, le systeme génere un code utilisateur et un mot de passe
pour le dossier. Il est conseillé d'imprimer cette page, car le mot de passe devra étre modifié
des la premiére utilisation.

La gestion des utilisateurs par l'intermédiaire du « Menu Administrateur » de clicSEQUR 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’accés aux
utilisateurs en leur attribuant des blocs fonctionnels selon leur profil utilisateur. Ces droits sont
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accordés au moyen des procurations en utilisant le service « Gestion des procurations » du
« Menu Administrateur ».

Le service « Gestion des procurations » clicSEQUR vous permet d’intervenir sur une
procuration déja existante ou d’en ajouter une nouvelle.

Le service « Gestion des procurations » clicSEQUR 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 & une procuration.

Vous devez indiquer sur quels blocs fonctionnels (en cochant sur ces derniers) sont accordés
les droits d’acces liés a un profil utilisateur.

Les scénarios de gestion des dossiers utilisateurs et d’acces aux services électroniques
présentés ci-apres fournissent les informations et instructions spécifiques aux différentes
étapes.
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Acces aux services

Pour accéder aux services de votre entreprise, cliquez sur l'onglet « Services en ligne » a
partir de la page d’accueil du site Web du Ministere.
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Sélectionnez ensuite « Pour vous inscrire aux services €lectroniques du ministére de la
Famille et des Ainés ».

Famille et Ainés k
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Services en ligne du ministere de la Famille et des Ainés

Services en ligne

Inscription

cIicSEQUR = Si vous &tes déj3 inscrit 3 clicSEQUR et
aux services électroniques du ministére de |a Famille et des Ainés.

>Pour vous inscrire 3 clicSEQUR.&

=Pour vous inscrire aux services électroniques du ministére
de Ia Famille et des Ainés, cliquez ici.
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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. Aprés [lavoir lue, cliquez sur le bouton

« Commencer ».
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Inscription des données — Renseignements sur 'utilisateur

Créez le profil du nouveau RSE et cliquez sur le bouton « Continuer ».
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Creation du dossier d'un utilisateur
00234 Tnscription des donnses

Inscamez les enssignements demandés sur futilisataur.

Renseignements sur Putilisateur
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hom de faenils® [Tudor
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Inscription des données — Renseignements sur le représentant autorisé

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

Vérifiez les données saisies puis cliqguez sur le bouton « Transmettre » pour créer le dossier

de l'utilisateur.
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Accusé de réception

A I'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.
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Renseignements et documents a imprimer

L’étape 4 présente les documents qu’il est possible d'imprimer. |l est recommandé d’'imprimer
cette page, car elle contient le code de I'utilisateur et son mot de passe temporaire qui devra

étre modifié des la premiere utilisation.
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Formulaire LEW-2

En cliguant sur « Imprimer », vous obtiendrez le formulaire LEW-2 que vous devez signer et
retourner a Revenu Québec pour que le dossier de I'utilisateur soit activé.

oo ClieSEQUR et services efferts par bes ministores o1 acganisiies 20749
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Apres lI'impression

Cliquez sur le bouton « Terminer » pour retourner au « Menu Administrateur ».
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- Pro o Aune procuration, W fars signee par ke egessantant autonss
at Ohxpnu 4 ladesse suhante

Rewsews Québeac
3900, e de Mardy
Quebec (Duabac) GIX 445

Si i naxpbder pas o2 fomulsne, (8 dossier du meponsable das senicas Alecinonigues demaurey
an attanta d'actwation

Selectionnez les documents que vous désTez Vous devez oblig sigrer et nous
Ts oyl e | mestion oblg (") #n de coerpléder vutre dossier Les
autres documsnts pausnt Stee mpameas poor wos propes dossan

I~ Precuration de Suzane FECTEAL (LEW2)

I Accuse de réception
I~ Liste des codes disfisateur ot des mots de paste temporaires
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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 étre 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 étre modifié par trois intervenants :

e L'utilisateur peut lui-méme modifier son propre dossier dans le service « Modification de
mes renseignements personnels » de I'onglet « Messages et profil » ;

e Un responsable des services électroniques peut en tout temps modifier le dossier des
utilisateurs liés & son entreprise dans le service « Modification du dossier d’un utilisateur »

de l'onglet « Menu Administrateur » ;

e 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.

Revenu

Québec E3E3 | GARDLRE LEWAPITI
E3ED | 1 fucareprize i Guibsc (MEQ): 11
27 Yeuriar 2008 W dantitcation

Flic Ravensl)

Menu Administrateur
Liste des services

Inscription
Désactivation (Fune inscriptian
Inpression des procurations ot des désignations
onsiltstion d'une fnscription
Dossiers des utilisatems

Procurations {Clic Revenn seulement)
procusation peiwt un idilisate

Communications

Formulaires
Impression e fetmidaires

Gostlon des accas (cheSEQUR seulament
lnscription & des s
Gestion des pi SEQUR
Consultation ou 1évocation | 'une assignation

ciation Wane eutieprise #xtesme

nomandataiie (MRW 69)

Conanltasion des messages slecuoniques d'un nilsarew

cou offerts par an ministore ot un o1ganisine

Menw Administrateur
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Comment procéder

Consultez

3

la page Comment procéder. Aprés lavoir lue, cliquez sur
« Commencer ».

m

edet

m HB hetps:{rw gnet-ace, accome e gach{Web 7aE e Phase | 11T MOUE (NodF erDas Tdartintro. asps TL SeborBatice ] LT 134514703 46e- 18295 LaBc 1FAT]

Tinsonl et Mrrersin Loty

le bouton

Revenu

Québec

27 Wiy 2003

eaes ﬁ'uwmuwm
BIED | )2 rectreprize 0u Cusoas (NES) . 912224778

Aide . Quitter |

W Sortncaton SUP00M0IT

Menu Administratew

Modification du dossier d'un utilisateur

0:224

Comment proceder ™ Ne plas afficher catt pags

Viows povez moder des donnbes contenoss dira e dossier dun Wblissteu.

Erape 1
Salectionnez le dossier qoe wous wouloz fraiter en chquant sur le code dutlisatour qui 3y ragporte

Etape 2
Modfiez ls fangue de commenicalion, I'ndresse de coumnel ou le numéro de tédphone 3u traval, selon
le cas

Erape 3
Vérfiez los dorowes inscrtes avant de les transmatire,

Etape d
impomez, & désird, Taccusé de rbcepton

Ao @ (Ganmenie @
Tous box ot 13 sord cond I3 s seroed i & Reven Quited de fagon seaiiaee M de ge st

s contchrtalté of Mrtacrté dex ranasignaTects

clicSEQUR
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Liste des dossiers

Sélectionnez le dossier de I'utilisateur que vous souhaitez modifier.

m* . W ITRITVER pe—
Revenu [
W EIEY  GARDERE LE WA
EIED | 1 actreprive cuGudtes Q) - 1122224770
27 s mes 2008 W fdeutcston a5 000102

Modification du dossier d'un utiisateur
00324 Liste des dossiers.

Code d'wtilisateur Etat
ELZHTEA

Date de I'état Premom Nom

Date de creatien
Enatterte Caciwation 200802-27  Suzane  FECTEAL 200602-27

L Anmde B

T
g;—»'l,l G 8 0] ® | (oot e ciavtin . | i) rne diaguado - . | 483 trtames B |

I—I"F"l-lﬁrﬁ—

clicSEQUR
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Inscription des données

Inscrivez les nouvelles données
vaialt Moot il i R

Ackesse D) 1o rreart-acr. accpes. recndh(Web ZaE <t has 1 {UTIVOUE MO o eri02 A U PRS2 0E TSI SONT], Jottrtiem N1 5091 AmE ] ] K LA

leﬂJeC“ E3ED | GARDERSE LE WAPTT]
EBED | 1 gectrupeise i Obec (MG 1122204170
27 tieerir 2008 W dtertticason 2570001027

Modification du dossier d'un utilisateur

0001 s Inscription des domnées
L clegon s
Nom de Gmill [FECTERD
Princm [Suzane
Coumsl* Jordiadditd ca
Téléphons Qraval)’ [EEaE82  goowmen poste]
Rile Responssble des semees decionigues

L Anncer @) it M Cortinuer @

e
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Vérification des données

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

| GARDERIE LE WAPTTI
Québec-m W Fertreriss &) Quibes (NEZ)- 1122224770

77 trerer 2000 W deraticason 8970001027

Modification du dossler d'un utilisateur
0009+ Varification des donnses

Nom de tamills
Prénom

Courrsl
Téléphons Qraval)
Rdle

o Anruier . @ ceriger @) topreer @) Tremamete @)

FECTEAU
Suzane

loAdiogR dird o5

418 8145662 poste 00000
Responsable des servicss dloctoniguss

Memu Administrateus I

Tous Wt rerseigrementy 2ot confidentiels . B serort ranemes & Revers Qusbec de 440 secilimee fin de Gwarts
g wTeets

I corfianrtin®ts ol Meddgrtn des

I B T
Am;mam'lmmmwﬂ_ﬂgwl S8R0 e

clicSEQUR
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Accuseé de réception

Vous obtiendrez un numéro de référence pour confirmer que 'opération a été effectuée.

e reCeytion - Moo Diternel DHgs

Wedeezze L] Mo i et -act, oo, e Wb 7 AE z st Phase | 71T INOUE (ModPurDiom [dant0d aecotTE JebonStaticm | LTI 13- AT03- 9460 1502951 98¢ 11T ) CodSarvis q | &F

Totiree Dot Resemm| (Juthe

Tie

I At Cuitier B
""'W' E3ED | GARDERSE LEWAPITI W
E3ET |\ permrepnee duCusba: G). 112224770
27 Wawer 2008 N Sderticdon 070001037

Menu Adminivtratesr

Modification du dossier d'un utilisateur
089000

Accusé de thesption

Votra numéro da référence st 000069954 Vios donnass ont @6 transmeses lo 27 fownes 2008 2
14 143 min 28 s, par Suzanne Fecleau.

Nom de famile FECTEAU

Prénom Suzane

Courned lodrdgRdrdld ca

Telaphone (trawsil) 418 8745552 poste 00000

Rite Responsable des serices electroniques

otse @ tmpcimar @) Terminr @)

| ] = =117 Wtracet kel
corta-pmar e | |1
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3.3 Suspension du dossier d’un utilisateur

Ce service permet au responsable des services électroniques (RSE) et a un employe interne
de Revenu Québec de suspendre le dossier d’un utilisateur, d'un RSE ou d’un responsable
des procurations externes (RPE).

Un RSE peut en tout temps suspendre le dossier des utilisateurs liés & son entreprise pourvu
que l'utilisateur en question ne soit pas responsable d’'une procuration externe active. Un
RSE peut également suspendre le dossier d’un autre RSE ou d’'un RPE de son entreprise. I
est a noter qu’un utilisateur peut lui-méme suspendre son dossier d’utilisateur en échouant
'authentification. S’il inscrit le mauvais mot de passe a plusieurs reprises, son dossier
sera suspendu.

Le dossier d’'un utilisateur suspendu pourra ensuite étre 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.

Revenu Ade Curter

Q‘Jébec :::: GARDURE LE wapin

N dertreprnize du Quaibec (NEQ)

27 tounes 308 N dusttoston Peonar ™ Aesnsges ot peolll )
Ny [arwiies - Entraprises
G [ Sarsices - Entraprises |

~ Menw Administrateur

Menu Administrateur
Linte dles services

Inscription
Désactivation Fune inscription
Impression des procurations ot des déesdgnations
Comsultstion d'une fscriptivn
Dossiers dos utilisatews
1aation du dessia) d'ym utilisatem
Modiication du dessier d'un utilisateur
Susponsdon du dessier o wn itibisatenr
Réactivation du dossiet d'un wtilisatein
Hévocation du dossier d'un utilisatem
Modification du maot do passse d'un ntlBsatens
Procumations {Clic Revenn seulemant)
Creatian d'une procusation pewt mn itilisateu
Craation dune procuration pest une entieprise oxtoms
Assiguation de la precuration d'une entrapiise extaime
Refus Fane procurstion su renunciation & ine procmation Mane eutieprise ¢ xteme
Modification d'une procimation
Révacation d'ume procusation
Consultation Fane procuration
Gastion des procurations extemes par un mandataiie (MRW 69
Amibution dos precurations a un responsable
Communications
Conaultarion dos messages slecuoniques d'un unllsarew
Formulaires
Impression de formidaires
Gostlon des accés (cleSEQUR seulamens)
luscription & des services offerts par an ministore ot e organisme
Gestion des procurstions clicSEQUR

Conaultation ou rovocation | une assignation
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Comment procéder

Consultez la page Comment procéder. Aprés l'avoir lue, cliquez sur

« Commencer ».

Aige, _GQumer
GARDERIL LE Wasm

W dsentniosson 2970001027 %
Manw Administratous

Suspension du dossier d'un utilisateur

Comment preceder ™ Ne phs 3fiches cente pags
Vous poaxer suspandte b= dossier don uilissteur

Etape 1
Salectionne? 18 dossiar que wius vouRa2 triter an chguant sw le cods dutiksatew qu &'y rappone

Erape 2
Varfez les donnees inscrtes avant de les tramsmattre

Etape 3
Imprienez, o ddsréd, Taccusd de réceplion

\_ Asnser @ (Cammencer @)

Tous bes 3 o0t s 500nt HnsTes & Rievan CUSte: 32 1AGON Seear ines M0 2 gaarsr
I corriclermiaile of Nrtdgrie ces

reasGrerarts

le bouton

clicSEQUR
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Liste des dossiers

Vous devez sélectionner le dossier de I'utilisateur que vous souhaitez suspendre.

Suspension du dossier d'un utilisateur
L R Listo des dossloes

Code dutilisaton
FLINTCA

Etat Date do Tétar Pramom  Nom Date de création
Actl 20080226 Suzare FECTEAL 2008022

L Aoruer @

=
L - 1
B e i e L e o e

clicSEQUR
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Vérification des données

Assurez-vous que vous avez bien indiqué le nom de I'utilisateur que vous souhaitez

suspendre avant de cliquer sur le bouton « Transmettre ».

e - e S
it e Il b L el S e Nt A LS R e M e i el Lo

Q‘M E3E3  GARDERE LE WARITY
E3E3 | 3 tectreprive o Cubac 001 14Z224TTD
20 evTee 2000 W atndertrication 0001027

it

Suspension du dossier d'un utilisatewur

o0e: Véiiicasion des donsben
Rom de tamile FECTEAL
Prémam Suzane
Courial TOMESR I ca
Téophone (ravl) 418 BY £ 5552 poste D000
R R tie des

it i! { ]
Aste) Guewr -

Meme Administrateur |

Amaer B une B Imerimer @ T @)

 Irtngte des

Tous les retrmgrenrts sort contideriots. b seront Yanera & Mevew Qutec to fsgon st moe ofin de gerants

Terrwd
Bowmere| | D 8 7 * | ke dyreoss | &) ecived- oo | 8)eeen dusond . | ) witemen .. | Sl mocwh vt | e dreind. | [0 E wie

[ - 1 1~ R
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Accuseé de réception

Vous obtiendrez un numéro de référence pour confirmer que la demande a été transmise.

o

S

Txq fasain prwe Hoagm sl bs

T3 {UT MO Mo Do [t 04w 7T, )8 ORI Te-4 Ao Sh 454 AN T Cord e

Suspension du dossier d'un utilisateur
0000

2
£3K3 | GAsDesst Lt wastn
E3ET | 10 darweprive ) Gubec (0T 112224770
N diergricasion =aroco1oer

Accuse de teception

Volre numérn de réfirence est  D00DESI55. Vos doreaas on 816 transmisss le 28 fvier 2008 4
8 h 10 min 29 5, piar Suzanne Facloau

Nom de Taerehis FECTEAL
Prénom Suzans
Coumel losdfddidid c»
Takphone (iravad) 418 8745882 poste 00000
Ftle Rasparsabls das 3
Lotite @ imprmer @ Tecmive: @

clicSEQUR
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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,
apres avoir suspendu un dossier, on souhaite qu’un utilisateur ait a nouveau accés aux
services électroniques.

Le service est accessible & un responsable des services électroniques (RSE), a un
représentant autorisé ou a un responsable d’office pour réactiver les dossiers des utilisateurs
(utilisateurs, RSE et responsable des procurations externes [RPE]) liés & son entreprise dont
le statut est a « 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 étre faire par écrit par le représentant d’office ou par le RSE.

""au ébec B3 | G LEwapin

e N dertreprize du Quibec (NEQ)
27 Yeurier 2008 I ddantitioation
ic Revers)
>
Menu Administrateur
Linte des services
Inscription

Désactivation Fune inscriptian

Inpression des procurations ot des desdgnations

Comsultation d'une fnscription
Dossiers des utilisatews

seation du dessiar d'um utilisatem

cation du dessier d'un wtilisateu
Suspensdon du dessier o wn itibisatenr
Rébactivation du dossisg d'un wtilisaten
Révecation du dossier d'un utilisaten
Modification du mot do passe v utllsatons
Procurations {Clic Revenu seulemant)
Creatlan d'une procusation pet mn idilisatea
Craation dune procuration pest wne sntieprise exteme
Assigmation de la precuration d'une entragiise extuime
Retus ane procuration su renonciation & ime procuation (Fan
Modification d'une procimation
Reévocation d'ume procusation
Consultation dane procuration
Gastion des procurations extames par un mandataiie (MRW 69
Amibution dos procurations a un responsable
Commimications
Conanltatlon des messages slectoniques d'un inllsatew
Formulaires
Impression de fetmidaires
Gostlon des accés (ceSEQUR senlsmenn

luscription & des services offerts par an ministore air en o1ganisme

Geation des procuistions clicSEQUR

Consultation ou revoecation (une assignation

Menw Administrateur

e etitieprise e xtetne

clicSEQUR
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Comment procéder

Consultez

« Commencer ».

WMIFHMM i

la page Comment procéder. Aprés l'avoir lue, cliquez sur le bouton

(Mg

m'u GARDEISE LE WASTTE
IR |\ derbreqeisn 0u ullses (NEG) . 1022204778

25 Vevrier 2003

Fa

X* certacation 2300001077

Reactivation du dossier d'un utilisateur

Cotmant procédai I~ Ne plus aficher cette poge

Vous pouse ractiar (e dossier dun WGt

Etape 1
Sélactonee: le dosmer qua vous wulez frader en chiquant o e code datibssteur go =y rapporte

Etape 2
Virfiez les dzontes inscntes avant de foc transmatire.

frape 3
Imgnmez, a1 @i, RCousd de raceplion

Amde @ Cmnne @

TOuS 1ot (TP enerls S00L coieiets 85 CONONT YNared A Fewn QubOed B 160N Sraw e M1 e garivie
- & of tridoté
tig

clicSEQUR
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Liste des dossiers

Vous devez sélectionner le dossier de I'utilisateur que vous souhaitez réactiver.

B Livkn Albe sl

dwown [ &) rege: (o arec

L A L R =

mca:mnmki-mmmnmx,mmr 13 o Doerlde

TR - LS
e ' At _Gamec E
EIET  GAVDERIE LE WARITI
Québec aa W dertracrive s Gustes (W00) 1122224778
s 00 W domrcan s ST
- I Eervline - Falieerass |
: Menu Admiasstrataur |
Reactivation du dossier d'un utilisateur
00:> Listo des desslan
Code d'utlisatess  Cran Date de I'état  Prénom  Noms Date de création
CUZHTCA Seapeedu  X06-02-28 Suzane FECTEAU 20050227
CCTETT
Tred ) T T T A N vl
ree] | @] " | ioste e iorin,, | &) Acumd-teros... | & 6aon docrad . | st co dowms.. | [rcreestt evenl .| b deasgnd. | | JOH 0 it

100
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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 ».

DYrrei atom des dermmes Sieruanl) MARTIWA Frommees Tasarn e ¥ Qb

. =i8iX

Acbann L] e st 50c 30pte MUGECNWEbTSE e a5 1T LT IHELE Wodies Do Hert3A 3650 TSHSE22FA0CF TT TS MF 32306TL Jetor B sticme 101202744 2] ] 0% | A
, ) -
Revens €33 GARDESSE LE WAPITH ddn Qe
Québec rara N eraprize 0 Gusces (EQ): 1922224778
It J008 N adartncaten 830001027 |
= | Wena Aduinitretasr
Reactivation du dossler d'un utilisateur
G006 Vérification des dennées
Nom da famile FECTEA)
Pmnom Suzane
Cowng lofdSsgpadnd ca
Télephone (ravail) 415 B74.5862 poste 0CODD
R Responsabie des servces dlectronges
o Amcer B tste @ Imprimer @ Tremamatire )
Tous bes ot s serod Yanris d Revena Cutec de fagon adouinde aln de garads
19 COtekDME o PTEdp b o5 refenrenents
=
Fm [T 1S NS ibanstiocd
Wioemareer] | (3 @ ) *| [ Jondescec.| 8)ccust o, | 1vmge duccint . | 6} verteation des. .| [5] Moo e .. | E)ovise dwage . | | 18 5 ) a1
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Accuseé de réception

Vous obtiendrez un numéro de référence pour confirmer que I'opération a été effectuée.

Reactivation du dossier d'un utilisateur

Accuse de teception

Volre numérn de réfirence est 000059958 Vos doreaas on 816 transmisss le 28 Fvier 2008 4

8012 min 11 5, par Suzanne Facloau

Rom de feevelis
Prénom

Coumel
Takighone {Iravad)
Réle

FECTEAL

Suzans

losdfddidid c»

418 874.5682 poste 00000

Ga bl des

Lotite @ imprmer @) Termire: @

clicSEQUR
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3.5 Révocation du dossier d’un utilisateur

Ce service permet a un responsable des services électroniques (RSE) et & 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 regues actives. Cette action
a un effet immédiat.

Lors de la révocation d’'un RSE par un autre RSE, le statut du dossier de I'utilisateur sera a
« Demande de révocation » et ses procurations demeureront actives. Le RSE réalisant la
transaction devra transmettre a Revenu Québec le formulaire de procuration diment rempli
et signé que I'on trouve a la fin de cette section. Aprés avoir regu le formulaire, un employé
de Revenu Québec procédera a 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 RSE 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 ».

Dés que le dossier d’identification prend un statut autre qu’actif, l'utilisateur n’a plus acces
aux services électroniques.

Aide Quitter

R""é'iu Ebec E3E3 | CARDERE LEWAPITI
C BIED | o yertreprise du Québec (NEQ): 1122224778
27 tévrier 2008 N® dlidentification : 8970001027

ClicRevenu,

Menu Administrateur
Liste des services

Inscription
Désactivation d'une inscription
Impression des procurations et des désignations
Consultation d'une inscription
Dossiers des utilisateurs
Création du dossier d'un utilisateur
Modification du dossier d'un utilisateur
du dossier d'un utilisateur
Reactivation du dossier d'un utilisateur
Révocation du dossier d'un utilisateur
Modification du mot de passe d'un utilisateur
Procurations (Clic Revenu seulement)
Création d'une procuration pour un utilisateur
Création d'une procuration pour une entreprise externe
Assignation de la procuration d’'une entreprise externe
Refus d'une procuration ou renonciation a une procuration d’'une entreprise externe
Modification d’'une procuration
Révocation d'une procuration
Consultation d'une procuration
Gestion des procurations externes par un mandataire (MRW69)
Attribution des procurations a un responsable
Communications
Consultation des messages électroniques d’un utilisateur
Formulaires
Impression de formulaires
Gestion des accés (clicSEQUR seulement)
Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
Gestion des procurations clicSEQUR
Consultation ou révocation d'une assignation
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Comment procéder

Consultez la page Comment procéder. Aprés l'avoir lue, clique«

« Commencer ».

T3 (U MOLE Mo Doer et fnbro s 7T

GAFDERIE LE WARITI
N derdeprioe i Oudtes (NEQ)  M22224778
W dhsenttosson 2970001027

Revocation du dossier d'un utillsateur

Comment proceder ™ Ne phas 3fichee cente page
Vous poawer révoguer le dossier dun ulfisiecr.

La revocation du dossier de futilisateur entrainesa a parte des drofts daccas 3 cheSEQUR et 3 Ciic
Reverws

Etape 1
Salectionnes e dossier que wows voukes Irsller en clguam sur le code dutibsstew qui &'y rappons.

Elape 2
Vardoz ks donnéss insortes avant de ks baramatire

Etapo 4
Consadtez l'stcuse de receptan

Etape &
Siwnes avRz rdvwoqud 1 dossier dun respansate das semdces dac 56z les I
fowrnes Impnmez, sz désed, faccuse de réception

L Anner B (Camrenie B

Tous bex tenseipamants 200t confidentints 1r serond ransres & Revery Cuétec de IGon sec inie 3N 3 Gararr
» & ot oes rer

sur

le bouton

clicSEQUR
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Liste des dossiers

Vous devez sélectionner le dossier de I'utilisateur que vous souhaitez révoquer.

. =l8ix]

o dert 2o Te

Q‘&ec | GARDERE LE WAPITI
ERED |\ rmerine 0uCustes Q) 1122224778
20 Virer 2000 N afdantncatioo : SET00N0ZT

Revocation du dossier d'un utilisateur

0031« Liste des dossiers
Code dutilisatonr Etat Date de Fetat
EVZHTCA Actif 20080028

odHt 4256 SA6 02203 I6AT) Coose ) 2 ﬁh
2

Aun) Ouitar

2/

Mamu Administratowr |

Premom  Nem Date de creation
Suzane FECTEAU 20030227

\_Antuier 4

clicSEQUR

105

Manuel de I'utilisateur — tome 1
Services électroniques du ministére de la Famille et des Ainés



Vérification des données

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

=1 o b 10 1l bwn

P T A Moo o kA o N O MO TS B0RT) monctac ke st ] Y OET] ¥

Révocation du dossier d'un utilisateur
000« Verlfication iles donnoes

Vaitez siies donedas S0m exactes avart de 95 transmettrs

La révocation du dossier de Nublisateur entraineen b perte des drogs daccés a cheSECUR et 3 Clic

Rueern;

Nom de favdis FECTEAL

Prénom Suzw=

Coume! loAdfd@didfd cs
Taképhons firavad) A1BBT4.5862 poste 000D
Réke Ras bls deg gene

oA B i B e @ Tamnuy @

Tous bee oy soet 15 werort traneris & Mevarsl QUADRC de TACON B4 Ines M 0 Gawer
i confolertiatd of Ivticr i Ses recamgrements

Py

clicSEQUR
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Accuseé de réception

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

Reévocation du dossier d'un utilisateur
0000 Accuse de teception
Volre numéro de réfirence st 000189956, Vos doreas ord 818 transmisss le 25 Bvie 2006 &
8 h 13 min 25 5, par Suzanne Factoau
Rom de Taershis FECTEAL
Prénom Suzane
Coumel |osdfdGdidid c»
Tekphone (Iravad) 418 874.5882 poste 00000
Kele Rusponsable dos slectraniy
mprmar @) Carsinier @
, |
Tevind [ R - 1 T
dorra] | (3 8] | ]850 e .| 8 o | 8 . | e .| ] Mt . | 8 gt |
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Choix des documents a imprimer

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

: Q"uebec"' GARDERIE LT WAPITI Sife) Qumer,
BRI | 0 gardeprice i Qubtes (NEQ) 1122224778

2 ST 2000 W ddenttosson 970001027 ‘
Mane Administratour

Revocation du dossier d'un utillsateur
00000 Choin dos docimants & imprimer

Sélectionney les dozuments que wus voue 2 impemer Viees dever obligstoirament sgner ef
trangmattrs 198 documsnts dvec 5 mantioen oblig: 7] afe 26 compitsr wlre 9055

* Improszion obiigatoie

17 Procuration ds Suzane FECTEAL (LEW-21"
7 Accuss & rcsption

Preacesents @ (_impumar @

|
Taind L = L
Ddomarrer] (8 [ ]skte e bt | ) i e | 6] B et .| 85 Ot . | ] Mrsmett B | 2 e tnn .| [0 S 8 i
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Formulaire LEW-2

En cliguant sur « Imprimer », vous obtiendrez le formulaire LEW-2 que vous devez signer et
retourner a Revenu Québec.

e ClcSGOUR o1 sarvices offerts par les winistéses ot orqanlsmes 20711
Q.lé oo P om ation d'une p

Co ormulare s'admass & |ome SOCIB18 0U & loule aulie sriks Maake (crapras sppelée damandeurn qui homme un
b des 993 pOUr UlABEr, 40 500 nom, CICSEQUR o les ssmces offis pie les
Miisteres o organsmes padicipart & cAcSEQUR (chapros aspalés myvatdnes of aanamos)

CIcSEQUR 51 un serece d'suthentification du gouverneenent ds Quéibec offert mue enlrepnses par un foummsseur

08 sarvices (actosiizmant 1o minstin du Rewnou du Duibiec) aloes oue les seeiCes dfens par les meniaticss 9t i signer e
g sont &5 ok ques foumes aux P par chacun daux ot accessibs 4 partir da e wotrs: dossier
cicSEQUR |
L
Le responsatie des sernces & Beeeds o demandur suprés du 09 360088 A

gusupris des mnisIGres o OIQATISMEs pour ‘toute tranzachion mistive au dossier du demandow, incluark 1a
comerenicabon de rensegnements confderdiels | peut par ple nscre e deur sux semces ofernts
pow les ministéres ol organismes ol ol 3C0AS 3 Cos serwces selon les condtons prévoes. De plus, § 3 acchks 4
10U& B9 s8mcas o d 118 d daur, quils soieet wctuals, modiiés o futurs. |1 psut wess)
peematira @ toute personea (ci-apras apeales wiksaow) daccoder a cicSEQUR of sux serecas oforts parles
mmizieres of organsmes. i 3 lo pouir d'autoriser ke fournssew de serices ou les mirestéres of organames a

dwukguer des 9 = confdentisls 3 un ullisstewr. Pow que I3 procurstion soit wisble, ks parties 1,2 ¢ fortente @ impnmar @
& dowvenk Btre remplas

Co s gaut Sgalemsnt Stre disd pour révoqusr ums telle e dornde ané 1 Pour que la

riwocation sad valable, les patas 1, 3 at 4 dokent &re remples

Vous dever et dalee 4 shgne & Fad I 3

Revenu Qushoc

3600, rus e Mardy

Duébes (Dudbec) GIX 455

1 - Rensedgnements su Nidamtite

1. - Sociéte {mandant)
L
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3.6 Modification du mot de passe utilisateur

Ce service, accessible autant par un responsable des services électroniques (RSE) que par
un utilisateur, offre la possibilité de modifier le mot de passe d’un utilisateur.

L’utilisateur peut modifier lui-méme son mot de passe en se servant du service « Modification
d’'un mot de passe » de 'onglet « Message et profil ».

Quant au RSE, il a accés a 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 ».

Aide Quitter
Rw‘au Ebec EIEI | GARDERE LEWAPIT e
EIET | 0 gertreprise du Québec (NEQ): 1122224778
27 février 2008 N® didertification 8970001027

Menu Administrateur

Services - Entreprises

Menu Administrateur |

Liste des services

Inscription
Désactivation d'une inscription
Impression des procurations et des désignations
Consultation d'une inscription
Dossiers des utilisateurs
Création du dossier d'un utilisateur
Modification du dossier d'un utilisateur
Suspension du dossier d'un utilisateur
Reactivation du dossier d'un utilisateur
Révocation du dossier d'un utilisateur
Modification du mot de passe d'un utilisateur
Procurations (Clic Revenu seulement)
Création d'une procuration pour un utilisateur
Création d'une procuration pour une entreprise externe
Assignation de la procuration d'une entreprise externe
Refus d'une procuration ou renonciation a une procuration d’'une entreprise externe
Modification d'une procuration
Révocation d'une procuration
Consultation d'une procuration
Gestion des procurations externes par un mandataire (MRW-69)
Attiibution des procurations a un responsable
Communications
Consultation des messages électroniques d'un utilisateur
Formulaires
Impression de formulaires
Gestion des accés (clicSEQUR seulement)
Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme
Gestion des procurations clicSEQUR
Consultation ou révocation d'une assignation

clicSEQUR
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Comment procéder

Consultez la page Comment procéder. Aprées lavoir lue, cliquez sur le bouton «

Commencer ».

Nevenu Aige, _GQumer

2 S 2000 W dsertiiosson SET0001007 %
(lK% PR ———
Manw Administratous

Modification du mot de passe d'un utilisateur
0122 Comment proceder ™ Ne phas afiches cette pags

Vous poaer modfer b ol &2 passe dus uliliateur

Paour connallre les regies relatvos au mot de pazse, cliguez sur lhyperfien Mot de passe

La modificasion d'un mot de passe on tioks dtapes

ﬁnpo 1
Sékctionnez le code dutiliestaur pour legasl vous gésker modifer & mot de passs

Etape 2

Inszrmvez deux fors le nowveau mot de pasze

Elape 31
Voyez faccusé do récoption

L Aanser M Lsmmence:

Tous lex rendeaements 300t confidentiols 12 seront bantnel & Revery Quite: 08 160N sdou lnfe Min 02 Quarty
" o Irddgtd des r o

clicSEQUR
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Liste des dossiers

Vous devez sélectionner un dossier

pour lequel vous souhaitez modifier le mot de passe.

Acbwane L] bero: et doc, ccpes megachfWeb?. s LT LTS Ty B4 54079-S0 33 43B21 LB T | CodeSer ®
-
d‘ebecnn [Wuvwm Ada Gtter | =
M deactreprine o Custe: (MO} 1122224770
U U S ===
< Penu Adiministrateur
Modification du mot de passe d'un utilisateur
00:3 Liste das dossdors
Code d'atilisaton Etar Date do I'4tar Promom  Nom Date de croation
EUZHTCA Actt 00802-8 Suzane  FECTEAU  2008-02-27
L Avier @
=l
; . _ - 2 -
vamarrer] | (3 @8 7] | | [btndevicspr.| ) acomd Moos... | #)7age duccont . | 8t o douse.. | [ bt sl | ) mese maged.. | [ 18T

clicSEQUR
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Page de changement de mot de passe

Lorsqu’un dossier est sélectionné, le RSE vous étes 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 étre changé lors de la premiére authentification de I'utilisateur.

I | da (Al o lu 0 Lk o
D Auihe il nl stdasteur UTumrgestont e el Un s 50 pesl (" m‘lm.--l-asnnh-mum- . e _

Adws | &) m;s nhqluw.-: ommqm\'mb?,i mmMmep{-.ﬂ:hrmamauum UG = TSSO JTTS M IF 32200 o= 0107 1 mau-we:] .G | #

Arte Cutar -']
Q.lebec gaEs  GARBERIE LE WARMTY -
EIET |\ peraranrioe 0 OUAe0 (MEQ) | 1122224778
29 seever 2000 W didardtcaton s my
T
- Mo Adminestratenr |

Modification du mot de passe d'un utilisateur
00e: Chamgement du mot de passe

Inscrivez les renssgnemeants demandds. Pour medifiee un mot de passe, vous dever tonir compte des
rigles concamant calu-cl

* Chanvg cadgdue s
Cade dutibsasa UIHTCA
Prénom Fawe
Nam de fsmile FECTEAL
Nyirweay et o posse’ [....T'

Comimation du nauseau met de passe”  |esesssss

A B Juanaie®

Tous 152 FEreaQre st 5008 canfitertits B0 2E00N Fnambs 4 REvany QUiboc 02 150N 561N e A i P oDy
s contcertndts ol Itagred des rarmelgranets

F [T N et e
Wrodmare] | (3 @ | " | nse devicrt, | &) Acumd-teros.. | £ 10aon docrad. | £ sistpertim | (St eronl .| oo drsond. | [ TS50 =
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Accuseé de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que I'opération a été effectuée.

........

s ot T D _ =lalx]
Aebwane [ Q] o [pregies-cc, ccpes negachWebiTsEtemaiFrase LT LILT/NOLE (Conf IMechencenenMotSuss SonuProamaSOIRT ] JonGtatica e b4 e4079-c02-05t40 o] ] ok | A

Ada  Guitter =l
e E3ES | GARRERE LE WAPITI L0 Su2et)
Québec e3e WO entreprine du Custes (). 1922204778

RS S ===a
@ : : 3 s -I-

Modification du mot de passe d'un utilisateur

0000 Accusé de raception
Code dutikssteur EUZHTCA
Pranam Suzane
Nom ge famile FECTEAY
Numéro e réfénence 000129557

Wheniar @

Termwes [T & et bl
damarrer] | (3 @8 5] " | | ] Bondeicopel | B acoued Moo, | #)Page daccust . | 8] acouod da rice... | [l mrcsctt Excel. | o s avisge.d.. | [T1@ T
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3.7 Gestion des procurations clicSEQUR

Le service « Gestion des procurations » clicSEQUR permet au responsable des services
électroniques (RSE) d’intervenir sur une procuration déja existante ou d’en ajouter une
nouvelle. Ce service est la porte d’entrée pour les autres prestations clicSEQUR liées aux
procurations.

Le service « Gestion des procurations » clicSEQUR 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 & une procuration. Le RSE d’une entreprise a accés a tous
ces services alors que les employés de Revenu Québec n'ont accés 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 méme
entreprise utilise certains services en ligne au nom de I'entreprise.

Les droits d’acces 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 étre inscrite a clicSEQUR — Entreprises.

Options :

Les procurations sont assignées en tenant compte des limitations d’acces établies par le
service de garde a son personnel, aux firmes mandatées pour la réalisation de certaines
taches (ex. : comptabilité, tenue de livres) et selon les droits d’accés établis par les autorités
de I'entreprise.

L’option sans restriction donne accés a l'utilisateur a tous les blocs fonctionnels (accés a
toutes les données financieres et aux droits d’approbation).

L’option avec restriction permet au RSE de donner accés a I'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 Ministere sont fragmentés en divers blocs
fonctionnels afin de respecter la hiérarchie et les mandats propres a chaque intervenant de
'entreprise mandante et de ses mandataires. Ces services et les blocs fonctionnels qui les
composent sont décrits ci-apres.

RAPPORT FINANCIER ANNUEL (RFA)

Blocs fonctionnels Actions autorisées

Saisir les données des Permet la saisie, la consultation, I'impression, la validation (formulaires et
états financiers partie). Permet également de consulter et de commenter le rapport de
validation de cette partie.

Saisir les données de Permet la saisie, la consultation, I'impression, la validation (formulaires et
I'état de la rémunération et  partie). Permet également de consulter et de commenter le rapport de
de l'état des subventions validation de cette partie.

octroyées aux RSG

Saisir les données des Permet la saisie, la consultation, I'impression, la validation (formulaires et

tableaux (grilles) partie). Permet également de consulter et de commenter le rapport de
d’occupation validation de cette partie.
Saisir 'identification Permet la modification des données de l'identification de I'établissement qui

peuvent étre modifiées.

Consulter les données Permet la consultation, 'impression et la validation du rapport de validation de
des états financiers cette partie.

Consulter les données des  Permet la consultation, I'impression et la validation du rapport de validation de
états de la rémunération et  cette partie.

de l'état des subventions

octroyées aux RSG

Consulter les données des  Permet la consultation, I'impression et la validation du rapport de validation de
tableaux (grilles)  cette partie.
d’occupation

Remplir les rapports du Permet la saisie, la consultation, I'impression et la validation des rapports du
vérificateur vérificateur et du questionnaire a l'intention de I'auditeur indépendant.

Consulter les rapports du Permet la consultation et I'impression des rapports du vérificateur et le
vérificateur questionnaire a l'intention de I'auditeur indépendant.

Inscrire la résolution du Permet la saisie, la consultation, I'impression et la validation de la résolution
conseil d’administration du CA.

Consulter la résolution du  Permet la consultation et 'impression de la résolution du CA.
conseil d’administration
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Blocs fonctionnels Actions autorisées

Imprimer le RFA

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

Permet 'impression du RFA en mode complet.

Permet la validation du RFA au complet. Permet également de consulter et de
commenter le rapport de validation au complet.
« Suivant »

Permet le passage du mode « Brouillon » au mode

(« Vérification » ou « Approbation » selon le contexte).

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

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

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

CoUTS D’OCCUPATION DES LOCAUX (COL)

Blocs fonctionnels Actions autorisées

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

Consulter les données des

colts d’occupation des
locaux
Transmettre les codts

d’occupation des locaux

Permet la création d’'une version originale ou amendée des colts 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 I'impression de la déclaration des COL. Permet
€galement de consulter et de commenter le rapport de validation des COL.

Permet la consultation et I'impression du formulaire des COL, ainsi que
limpression de la déclaration des COL. Permet également la consultation du
rapport de validation des COL.

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 PREVISIONNELLE (TOP)

Blocs fonctionnels Actions autorisées

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

prévisionnelle

Consulter les données des
tableaux (grilles)

clicSEQUR

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, '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.

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

d’occupation rapport de validation des TOP.
prévisionnelle

Transmettre les tableaux Permet le passage du mode « Brouillon » au mode « Officiel » d’'une

d’occupation déclaration des TOP. Permet également I'impression de la déclaration des
prévisionnelle TOP et la consultation du rapport de validation des TOP.

CONSULTATION DES COMMUNICATIONS EN LIGNE

Blocs fonctionnels Actions autorisées

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

Consulter le sommaire des Permet de consulter le sommaire des transactions.
transactions®

Consulter le sommaire des Permet de consulter le sommaire des subventions octroyées par le Ministére
subventions” par année financiére.

Regle générale : Tous les utilisateurs ayant accés a la prestation électronique de services
peuvent consulter et imprimer lidentification, 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’acces sont attribués pour lui permettre
de préparer et de faire évoluer le rapport financier annuel jusqu’a I'étape de sa vérification
ainsi que de remplir les tableaux d’occupation prévisionnelle et les colts 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’a I'étape de sa vérification ainsi que remplir les tableaux
d’occupation prévisionnelle et les colts d’occupation des locaux.

Vérificateur externe (procuration externe)

® Disponible & compter de juillet 2010.
* Disponible & compter de novembre 2010.
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Personne ou firme mandatée par le conseil d’administration, le propriétaire, les associés ou
'administrateur du service de garde pour effectuer la vérification comptable conformément
aux exigences de la loi.

ClicSEQUR transmet I'assignation a la firme du vérificateur externe pour que celui-Ci
I'accepte. La firme doit étre inscrite a clicSEQUR — Entreprises.

Exceptionnellement, une procuration interne peut étre attribuée a la firme mandatée pour la
vérification comptable lorsque cette derniére n’a pas d’entreprise au Québec. Une
procuration interne est alors attribuée pour les blocs fonctionnels liés a la vérification pour
chaque membre du personnel de la firme mandatée pour la vérification ayant a accéder a 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’accés aux blocs fonctionnels d’approbation et de transmission du RFA officiel.
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MODELES DE PROCURATIONS :

Afin de faciliter la gestion des procurations attribuées selon les mandats des utilisateurs désignés, qu’ils soient internes ou
externes, des modeles ont été déterminés.

Les modéles proposés doivent étre adaptés en fonction de la réalité et des régles d’affaires de votre entreprise.

Blocs fonctionnels — Rapport financier annuel Service de Service de Conseil

d’administration

garde garde Vérificateur
SEINITE Consultation

Saisir les données des états financiers v

Saisir les données de I'état de la rémunération v

Saisir les données des tableaux (grilles) d’'occupation v

Saisir I'identification v v

Consulter les données des états financiers v v v
Consulter les données des états de la rémunération v v v
Consulter les données des tableaux (grilles) d’occupation v v v
Remplir les rapports du vérificateur v

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

Imprimer le RFA (complet, y compris I'état de la rémunération) v v v v
Valider le RFA v

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

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

Transmettre le RFA du mode « Approbation » au mode « Officiel » v
Créer, supprimer et amender un RFA v
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Blocs fonctionnels — Colits d’occupation des locaux Service de Service de

s Conseil
garde garde Vérificateur d’administration
Saisie Consultation
Créer, amender, supprimer et saisir les données des colts d’occupation v
des locaux
Consulter les données des colits d’occupation des locaux v
Transmettre les colts d’occupation des locaux v

Blocs fonctionnels — Tableaux d’occupation prévisionnelle Service de Service de Conseil
garde garde Vérificateur d’administration
SESITE Consultation

Créer, amender, supprimer et saisir les données des tableaux (grilles) v

d’occupation prévisionnelle

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

Transmettre les tableaux d’occupation prévisionnelle v

Bloc fonctionnel — Communications Service de Service de Conseil
garde garde Veérificateur d’administration
SETC) Consultation

Consulter les communications en ligne v

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

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

Dans le cas ou 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 accés aux blocs fonctionnels identifiés pour la
saisie par le service de garde. De plus, la résolution du conseil d’administration confirmant I'approbation du dépét du rapport
financier annuel au Ministére doit étre jointe a la version papier du RFA en mode « Approbation ».

Le responsable des services électroniques ou la firme mandatée pour agir a ce titre se voit accordé l'acces a toutes les
données (y compris I'état de la rémunération) au moyen d’'une procuration interne sans restriction. Une résolution du conseil
d’administration doit soutenir I'attribution de ce rdle.
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Menu Administrateur

Pour accéder au service,

« Menu Administrateur ».

L ASp TS JatonStabc=f {LASPI - DIES 4S9 7S eadf bish st

cliquez sur le lien « Gestion des procurations clicSEQUR » du

Menu Administrateur

Liste des services

Precurations (Clic Revenu seulement
Casation Bane procusatlen pous ) utibisateus
Croation Wane procusation pous une sutieprise sxisime
Amslguation de L procuration une antieptiss uxtorne
Ratus e procaration ou tenenciation & une procuration ane sitiepiise sxtsims
Modiicasion d'uns pracuration
Révocation d'une precination
ConsuMtation (ane e ocusation
Gestlan dos procurations sxternes par un mandatalve (MW E9)
Atttilgtion des procurations & un rsspoansabls
Communications
Consultation les messages élechianiques d'un milisatew
Formulaires
lenprwssdin e totmid alees
Gostion des acces (clicSEQUR soulement
lnscripgtion i des services offerts pat un
Gestlan des procurations clieSEQUR

Eoizoy

00 oy

Conmttation on tovocation duns asshgnation

o| | () @ ] ™| [D]pokede

1 AMe . Eagiss . Quitter |

14l

=

clicSEQUR
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Comment procéder (cette partie fera I'objet de changement sous peu)

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

<l Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec [’._|[’E| rg|
Adresse @ hktps: ) fmrginet-acc. accpee. mrqech/ CSEExterne/Phase 1 /G 1B/ CSE/PROCRProcrGerer CPL aspx?T1. JetonStatic=7e186120-917 % QK ﬂ'
Revenu Aide Quitter

£aEa | TOURNESOL
QUébec EIET | 10 gyertreprise du Guébes (NEQ): 1122224620

14 mars 2008 NP didentication 8970000365
fm—
Ic enu,

0

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
1234 Comment procéder (e plus afficher cette page

Ce service wous permet, 4 titre de responsable des services electroniques, de gérer des procurations
clicSEQUR.
e Yous pouvez créer une procuration utilisable & l'intérieur de l'entreprise. Cette procuration
interne, qui devra ensuite étre assignée 3 un utilisateur, pourra en tout temps étre consultée,
modifiée et révoquée par 'entremise de ce service.

e Yous pouvez, & titre de mandant, créer une procuration externe pour un mandataire gui agira
au nom de votre entreprise auprés de certains ministéres et organismes. Cette procuration
externe pourra en tout temps &tre consultée, modifiée et révoguée par l'entremise de ce service.

* Yous pouvez, & titre de mandataire, assigner une procuration regue d'un mandant, refuser cette
procuration externe ou y renoncer.

Pour gérer des procurations, vous devez d'aberd avair inscrit 'entreprise & 'aide du service
Inscription & des services offerts par un ministére ou un organisme.

Pour créer une procuration externe, vous devez avoir en main les renseignements sur lidentité du
mandataire ainsi gue son numero didentification.

Pour assigner une procuration interne ou externe 4 une personne, vous devez d'abord créer un
dossier @ son nom & l'aide du serice Création du dossier d'un utilisateur.

La gestion des procurations en quatre étapes

Etape 1 Créez une procuration clicSEQUR & Iaide du bouton Ajouter ou gérez une procuration
existante a I'aide des boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoquer.

Etape 2 Consultez les informations présentées et saisissez les renseignements demandés, sl v a
ligw.

Etape 3 “érifiez les données et transmettez-les,

Etape 4 Caonsultez et imprimez 'accusé de réception.

Services ‘ wCommencar ‘

Tous les renseignements zont confidentiels. iz serort transmis 4 Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garanti
la confidertialité et lntégrité des renseignements.

@ Termingé =] ‘-3 Intranet local
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Fenétre contextuelle « Mandant »

Cliquez sur I'hyperlien « Mandant » pour accéder a cette fenétre.

f_i(iestinn des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

@ https:|fmrginet-acc. accpee.mrgech/CSEExterne Phasel/G1B/CSEPROCR IProcrGererCP.aspx?T1, JetonStatic=27Fd09ha-599 | v

= N

2 Mandant - Microsoft Internet Explorer fourni pa... |z||§||z|

Mandant 3

Particulier en affaires, société, société de personnes ou
toute autre entité juridigue & qui le ministére du Revenu du
Cluébec a attribué un numéro didentification, et qui donne 3
une autre entreprise (un mandataire) ou & une persanne
travaillant dans son entreprise (un utilisateur) le pouvoir d'agir
en son nom auprés de certains ministéres et arganismes

W _Fermar My

de ce senice.

procuration externe ou y renoncer.

Inscription & des services offerts par un ministére ou un arganisme.

mandataire ainsi gue son numéro didentification.

La gestion des procurations en quatre étapes

ligw.
Etape 3 “érifiez les données et transmettez-les,

Etape 4 Consultez et imprimez 'accusé de réception.

relativernent & des senices en ligne. sable des services électroniques, de gérer des procurations

iitilisable 4 l'intérieur de l'entreprise. Cette procuration
jrée & un utilisateur, pourra en tout temps Btre consultée,

réer une procuration externe pour un mandataire qui agira
e certains ministéres et organismes. Cette procuration
bnsultée, modifiée et révoguée par l'entremise de ce semvice.

assigner une procuration regue d'un mandant, refuser cette

FPour gérer des procurations, vous devez d'abord avoir inscrit 'entreprise 3 l'aide du service
FPour créer une procuration externe, wous devez avoir en main les renseignements sur lidentité du

FPour assigner une procuration interne ou externe 4 une personne, vous devez d'abord créer un
dossier 4 son nom a l'aide du service Création du dossier d'un utilisateur.

Etape 1 Créez une procuration clicSEQUR 4 I'aide du bouton Ajouter ou gérez une procuration
existante a I'aide des boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoquer.

Etape 2 Consultez les informations présentées et saisissez les renseignements demandés, sl v a

Aide | Quitter |

Messages et profil
Services - Entreprises

Menu Administrateur ]

(e plus afficher cette page

Services M ( Commencer M

la confidertialté et lintéarité des renseignements.

Tous les renseignements sont confidentiels. iz seront transmis & Revenu Québec de fagon securisés afin de garantic

=] ‘ﬂ Intranet local
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Fenétre contextuelle « Mandataire »

Cliquez sur I'hyperlien « Mandataire » pour accéder a cette fenétre.

A Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

ok A4

Aide Quittar

@ https:{{mrginet-ace. accpee. mrgechCSEExterne Phasel )51 6/ CSE/PROCR ProcrGererCP . aspePT1. JetonStatic=27fd09ba-599 +

X

2l Mandataire - Microsoft Internet Explorer, fourni ... |

Mandataire :

Patticulier en affaires, sociaté, société de personnes ou Menu Administrateur 1
toute autre entité juridigque & qui le ministére du Reveny du
CQuébec a attribué un numéro d'identification et qui agit
auprés de certains ministéres et organismes au nom d'une
entreprise {un mandant) qui lui a donné le pouvoir de le faire
relativernent & des semwices en ligne.

[Me plus afiicher cette page

sable des services électroniques, de gérer des procurations

[# Fermer . - e . 3
Ltilisable & lintérieur de lentreprise. Cette procuration

pnée & un utilisateur, pourra en tout temps étre consultée,

de ce service.

réer une procuration externe pour un mandataire qui agira

e certains ministéres et organismes. Cette procuration
pnsultée, modifiée et révoquée par l'entremise de ce serice.

assigner une procuration regue d'un mandant, refuser cette

procuration externe ou y renoncer.

Pour gérer des procurations, vous devez d'abord avoir inscrit 'entreprize a l'aide du service
Inscription & des services offerts par un ministére ou un organisme.

FPaour créer une procuration externe, vous devez avoir en main les renseignements sur l'identité du
rmandataire ainsi gue son numéroe diidentification.

Pour assigner une procuration interne ou externe & une personne, vous devez dabord créer un
dossier & son norn & l'aide du service Création du dossier d'un utilisateur.

La gestion des procurations en quatre étapes

Etape 1 Créez une procuration clicSEQUR & l'aide du bouton Ajouter ou gérez une procuration
existante & l'aide des boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoquer.

Etape 2 Consultez les informations présentées et saisissez les renseignements demandés, sl y a
liew.

Etape 3 Vérifiez les données et transmettez-les.

Etape 4 Caonsultez et imprimez I'accusé de réception,

Services ‘ W Coemmencer ’

Tous les renseignements sont confidentiels. lls seront transmis & Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantiv
Ia confidentialit® et lintégrité des renseignements.

@ é ‘d Intranet local
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Fenétre contextuelle « Numéro d’identification »

Cliquez sur I'hyperlien « Numéro d’identification » pour accéder a cette fenétre.

‘3 Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

@ https:/fmrginet-acc. accpee .mroech/CSEExterne /Phase 1 /G1 B/ CSE/PROCRProcrGerencPL aspx?T1, JetonStatic=27fd09hbE-599 %

A Numéro d'identification - Microsoft Internet Ex... Eli”z|

[

Aide | Quitter |

Numéro d'identification 3

Services - Entreprises

Muméro de dix chiffres quivous a été attribué par Revenu Menu Administrateur |
Québec si lentreprise est inscrite au fichier de la TRPSTVH,
4 celui de la TWQ ou & celui des retenues & la source.

[IMe plus afficher cette page
W Fermer .

sable des services électroniques, de gérer des procurations

jtilizable 4 lintérieur de 'entreprise. Cette procuration
pnée & un utilisateur, pourra en tout termps &tre consultée,
de ce serice.

réer une procuration externe pour un mandataire qui agira
e certains ministéres et organismes. Cette procuration
pnsultée, modifiée et révogquée par l'entremise de ce service.

assigner une procuration regue d'un mandant, refuser cette

procuration exteme ou y renoncer.

FPour gérer des procurations, vous devez dabord avoir inscrit l'entreprise & l'aide du service
Inscription & des services offerts par un ministére ou Un organisme.

FPaur créer une procuration externe, vous devez avoir en main les renseignements sur lidentité du
mandataire aingi gue son numéro didentification.

Four assigner une procuration interne ou externe & une personne, vous devez d'abord créer un
dossier 4 son nom & l'aide du service Création du dossier d'un utilisateur.

La gestion des procurations en quatre étapes

Etape 1 Créez une procuration clicSEQUR 4 l'aide du bouton Ajouter ou gérez une procuration
existante 4 'aide des boutons Assigner, Consulter, Madifier, Refuser et Révagquer.

Etape 2 Consultez les informations présentées et saisissez les renseignements demandés, sl y a
lieu.

Etape 3 Vérifiez les données et transmettez-les.

Etape 4 Consultez et imprimez 'accusé de réception.

Services .’ W Cemmencer ’

Tous les renseignements sont confidentiels. llz seront transmis 4 Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantiv
la confidertialité et lintéorité des renseignements.

é ‘d Intranet local
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Liste des procurations

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

‘2 Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Quéhec r._lrg|g|
Adresse @ htkps: [ imrqinet-ace, accpee. mrqech/CSEExternejPhasel 1B/ CSEPROCR ProcrGererSelectionner, aspx?T1. JebonStatic=c 7479 | % Ok, :,'

Revenu Aide Quitter

Q éb EIEQ TOURHESOL
UEDEC eaea | dentreprise du Québec (NEG): 1122224620
14 mrs 2008 NP dictification BTON00365
.
Clic Revenu

o
_ Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
002 3 4 Liste des procurations

%ous pouvez créer une procuration en utilisant le bouton Ajouter. “ous pouvez également sélectionner
une procuration dans la liste ci-dessous (si des procurations ont déja été créées) et utiliser les
boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révogquer.

Pour faciliter votre recherche, vous pouvez modifier I'ordre de présentation des éléments en cliguant
sur le bouton de tri (a ou «) placé sous I'en-téte des colonnes.

Huméro

z o Date de fin
d'identification Hom TP EP EA (AAALMM-J
COULOMBE, LEGRIS, ROULEAU ET .
() B970001353 ASSOCIES EE  RY PNA 2010-12-3
(8970000934 LES AMIS DE LA GARDERIE EE AC PNA 20120419
(8970000365 TOURNESOL 1M AC PA 201204413 ¥
Mombre de procurations : 3
Légende *
TP Type de procuration
EE Externe émize
ER  Externe regue
M Interne
EP Etat de la procuration
AC Actif
EC Echu
RF Refusé
Ry  Révorué
EA Etat de I'assignation
P& Procuration assignés
PMA Procuration non assignée
Ajouter Assigner Consulter Modifier Refuser Reévogquer

Services ’

&] Terming S J 1ntranst local
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3.8 Ajouter une procuration clicSEQUR interne

Le responsable des services électroniques (RSE) d’une garderie peut ajouter une procuration
clicSEQUR interne pour le Ministére. Il doit alors préciser la date de fin de la procuration ainsi
que les droits d'accés qui lui seront rattachés. La date de début de la procuration
correspondant toujours a la date du jour, la date de fin saisie ne pourra excéder une période
de trois ans. Une fois cette date inscrite, le RSE clique sur « Continuer ».

14 mars 2000

’{I_lf H.’\!:l_'l_\_l-l}

GO 32 s

Québec

Gastion des procurations clicSEQUR

Aldw thuittar
TOURNESOL
M7 el'srtreprises oy Gusbes (MEGY 11222246020
R elfidertification @ SA70000385 ' Messaaes el prafil ]
F Earvives - Enireorises ]

Manu Administrateur .I

Ajout d'une procuration

Inecrivez les informations pour la procuration, puis déterminez |es droite d'sccées qui lui seront
aasociés.

Action Ajouter la procuration

Indarmations sur la procuration

Salactionnez dabord la type da procuration que vous désirez créer. Dana la cas d'une procuration
srtarne saulament, saisissez |e numéro didentification do mandataire, Inscrivez snsaite |a date de fin,
cast-a-dire calle & laguelle la procuration ne sera plus valide, La durée d'une procuration ne peut pas
dépasser trois ans, Au besain, remplissez les zones Description st Remargqus,

Humére dldentification du mandant BEFO000355
Marm du mandant TOURKMESOL
Type de procuration® @ Intarna
2 Externe
Date de déabut 20 avrl 2009
Diate da fin® 207204219 pai i pibd Jd3
DascHption [Procuration pour 1 MFA, |
Remargqun | Traiternent des demandes de subventions |

Drolts d'accas

Datarmines les dioits d'accis que vous voulez accordar pour catte procuration, »ous poives
séloctionner Avec restriction, ot ensuite choisir los sevices un @ la fois, ou si cotte option ost
dizpanible, sélactionnar Sans rastiction, pour donner accés & tous les savices offarts, Sivous
séloctionnes Aucun accés, vous ne donnores accés & aucun sovico,

Four acocéder aux explications sur les titres de colonnes, cliguez sur le tesxte de couleur bloue.

Ministares

al giganisimes Saivices Dioita d'accas
M A = Services offerts  Sans rastriction =
& Awec restriction

T ALGUn Aol
Salalr lea donndas daa dtata inanciars
Saisir les donndes de I'état de la rémundration
Saisir les donndes des tableaux (grlles) d'occupation
Saisir Mdantification

19991

=l

P Do o v o m )i ok b A i,

Sarvicas M | Procurations M Pracddents Continuar

cIicSEQUR
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Fenétre contextuelle « Numéro d’identification du mandant »

Cliquez sur I'hyperlien « Numéro d’identification du mandant » pour accéder a cette fenétre.

ZNuméro d'identification du mandant - Micro

=101 |

Numeéro d'identification du mandant

Mumeéro de dix chiffres utilisé lors de linscription du
mandant a clicZEGUR.

Ce numéro a até attribué par le ministére du Revenu du
Québec lors de lnscription du mandant au fichier de |a
TRPSMYH, 4 celui de la TVQ ou & celui des retenues 3 la
Source.

Mandant

Entreprise (particulier en affaires, société, société de
personnes ou toute autre entité juridique) qui donne 4 une
autre entreprise (un mandataire) ou 4 une personne
travaillant dans son entreprize {un utilisateur) le pouwvoir
d'agir en son nom auprés de certaing ministéres et
organismes relativement a leurs services respectifs.

Fermer '

[

Aide Quitter

Messages et profi
Services - Entreprises

B

Menu Administrateur |

ion, puis déterminez les droits d'accés qui lui seront

Ajouter la procurstion

n que vous désirez créer. Dans le cas d'une procuration
‘identification du mandataire. Inscrivez ensuite la date de fin,
ne sera plus valide, La durée d'une procuration ne peut pas
¢ les zones Description et Remarque,

Morm du mandant

Type de procuration™

Date de début
Date de fin™

Description

Remargue

Droits d'acces

Numéro didentification du mandant

* Charnp obligatoire
89700003655
TOURMESOL

& |nterne
" Externe
20 avril 2009

|2U1 2-04-19 camas w0y

|F'rncuratiun pour le MFA

ITraitement des demandes de subventions

cIicSEQUR
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Fenétre contextuelle «Type de procuration »

Cliquez sur I'hyperlien « Type de procuration » pour accéder a cette fenétre.

7} Type de procuration - Microsalt Internet Fupslores (o N (= F

- [ TOURMESOL

N® dentreprive ou Quéibec INEG) | 1122224620
Type de procuration o s
Procuration lnterne Menw Administratene
Procuration créée par une entrepnse (un mandant) pour
qu'une personna de cette méme entrepnse utilise cerdains
sarvices an ligne au nom de l'entraprise ations clcSEQUR

Ajout d'une procuration

Une fois la procuraton créde, elie devra ensuite étre
,a.;mé:: I;":f"s::::é;:r:edf::, %z:::::.':pﬁ:f?a“ Inscrivez les informations pour |a procuration, puis déterminez les dioits daccas quilu seront
par le serace Création du dossser dun wilisateur) pour quid a3600iEs,
s0it possible de lui assigner une procuration
Action Ajouter s procuration
Procuration externe
Procuration créée par une entrapnsa (un mandant) pour Informations sur la procuation
qu'une autre entreprise (un mandataire) Wilise certans
services on ligne au nom du mandant, (Le mandataire doit
obligatoirement étre inscrit aux samvices clicSEQUR et avorr
signé k25 conditions dutiksation en viguaur.)

Sélectionnez d'sbord le type de procuraton que vous désiraz créer. Dans le cas dune procuration
exteme seulemeant, saisissez 2 numéro didentification du mandataire. Inscrwez ensuita la date de fin,
c'est-a-dire celdle 4 laquelle la procurabion ne sers plus valide. La durde dune procuration ne peut pas
dépasser trois ans. Au besom, remphsse2 les 2ones Descrghon et Rermarque

Upe fois la procuralon créée, le mandalaire st

autornatiquemnent avisé par leltre de l'existence de celte itk A s

procuration. |l dewrs I'assagner & une personne quil aura Numéro didentification du mandam B370000365
choisie dans son entreprse N e TOURNESGL
Dans une liste, |a procuration exteme est appalée exteme Type de procuration” & Inteme
érmise lorequelle est ¢ ILée par le dant el ext -
regue lorsquielle est © Itée par lo dat Enterne
Date de début 20 @il 2008
Ctamer § Q Date de fin® [OT30019 aana sat iy
Descrgtion [Procuration pour le MFA
Remarque [Traitement des demandes de sutventions
Dioits d'accos
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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 ».

Revenu
Québec
20 awril 2008
Clic Revenu

0006 4

Gestion des procurations clicSEQUR

Aide Quitter
TOURNESOL

K" d'entreprise du Guébec (NEQ) ;1122224620

M dicentification : 2970000365 .

B

Menu Administrateur |

Verification des données
“eérifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre.
Action Ajouter la procuration

Informations sur la procuration

Mumeéra d'identification du mandant 8970000355

Morn du mandant TOURNESOL

Type de procuration Interne

Date de début 20 avril 2009

Date de fin 19 awril 2012

Description Procuration pour le MFA,

Remarque Traiternent des demandes de subventions

Droits d'accés

Ministéres
et organismes  Services Droits dacces
hF A, Senices offerts Ayec restriction

Saisir les données des états financiers

Saisir les données de I'état de la rémunération

Saisir les données des tableaux (grilles) d'occupation
Saisir lidentification

Consulter les données des états financiers

Consulter les donnees des tableaux (grilles) d'occupation
“alider le RFA (au complet)

Consulter les donnees des colts d'occupation des
locaux

Consulter les données des tableaux (grilles)
d'occupation prévisionnels
Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Services M | Procurations ) Corriger 4y | Précédente M) | Imprimer 4 ( Transmetire 4

Tous les renseignements sont confidentiels. Iz seront transmis & Revenu Guébec de fagon sécurisée afin de garantiv
la confidentialité et lintéaritd des renseignements.

clicSEQUR
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Accuseé de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été exécutée.

Revenu Aide CQuitter

EIET | TOURHESOL
Québec raea N° dertreprise du Guéhes (MEQ) : 1122224620
20 il 2009 N® didentification : 8970000365 i Messages et profil |
.
- Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
000600 Accusé de réception

Yoz données ont &té transmises avec succeés le 20 avwil 2009 4 10 h 12 min 0 =, par Judy Lamathe.
Yotre numéro de référence est : 000029985,

Merci d'avoir utilisé nos serices électronigues.
Action Ajouter la procuration

Informations sur la procuration

Murnéra d'identification du mandant 8970000365

Morn du mandant TOURMESOL

Type de procuration Interne

Date de debut 20 avril 2009

Date de fin 19 avril 2012

Description Procuration pour le MFA,

Rermargue Traitement des demandes de subventions
Etat de la procuration Actif

Droits d'acces

Ministéres
et organismes  Services Droits d'accés
Ml F A, Senvices offerts Awec restriction

Saisir les donnees des états financiers

Saisir les données de I'8tat de la rémunération

Saisir les données des tableauwx (grilles) d'occupation
Saisir ldentification

Consulter les données des états financiers

Caonsulter les données des tableaux (grilles) d'occupation
“alider le RFA (au complet)

Caonsulter les données des colts d'occupation des
locaux

Caonsulter les données des tableaux (grilles)
d'occupation prévisionnels

Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Services My Procurations M (_Imprimer 4
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3.9 Ajout d’une procuration clicSEQUR externe

Lorsque le responsable des services électroniques (RSE) 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’accés. La portée des droits d’accés de cette procuration sera limitée en
fonction du mandat de vérification qui est accordé.

Dans le cas d'une procuration cIig:SEQUR externe, le mandataire doit obligatoirement étre
inscrit & clicSEQUR®. Les RSE de I'entreprise mandataire sont avisés par un message
électronique de la création d’une procuration a I'intention de I'entreprise qu’ils représentent.

Québec B8 | e -

N dartroceine du Gt

1922224020
1€ wwar s oW I DR T R STTEENS P R eaaies ol oo =

Gestion des procurations clic SEQUR
QDD » » Alsut une procuatien

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

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

de noter que le RSE doit attribuer un code d’accés et un mot de passe a chaque membre du personnel de la firme

de Vérification ayant a travailler sur le rapport financier annuel de votre service de garde. Afin de vous assurer de

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

proposé que vous mettiez en place ces deux mesures :

e inclure dans le contrat du cabinet de vérification une clause stipulant que les codes utilisateurs fournis
doivent étre utilisés exclusivement pour les fins de ce mandat;

o le RSE pourrait révoquer les procurations internes créées pour les membres du cabinet de vérification une
fois le mandat compléte.
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Fenétre contextuelle « Numéro d’identification du mandataire »

Cliquez sur I'hyperlien « Numéro d’identification du mandataire » pour accéder a cette
fenétre.

=] Aide | Quitter

Mumeéro d'identification du mandant 0

35
Murméro de dix chiffres utilisé lors de l'inscription du mandant

3 clicSEQUR. Menu Administrateur |

Ce numéro a été attribué par le ministére du Revenu du
Québec lors de l'inscription du mandant au fichier de |a
TPS/MYH, a celui de la T2 ou & celui des retenues ala
source. ation, puis déterminez les droits d'accés qui lui serant
Mandant

Entreprise (particulier en affaires, sociéte, société de
personnes ou toute autre entité juridigue) gui donne & une
autre entreprise (un mandataire) ou 4 une personne
travaillant dans son entreprise (un utilisateur) le pouvair d'agir

Ajouter la procuration

&n son nom auprés de certaing ministéres et organismes Adon gue vous désirez créer. Dans le cas d'une procuration
relativerment a leurs senices respectifs. d'identification du mandataire. Inscrivez ensuite la date de fin,
1 ne sera plus valide. La durée d'une procuration ne peut pas
(_Fermer ¥y ez les zones Description et Remargue.

|

* Champ obligatoire

Numeéro d'identification du mandant 970000365
Mam du mandant TOURMESOL
Type de procuration™ ® [FiEmE

% Externe
Numére didentification du mandataire™ M (10 chiffres)
Date de début 20 avril 2009
Date de fin™ M [AALA b T
Description |F'rc:curati0n pour le MFA
Remarque |
Droits d'acces
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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 ».

Revenu

Québec

20 avril 2009

000064

Gestion des procurations clicSEQUR

Aide Quitter
TOURHESOL
MW" d'entreprise du Québec (MEG) 1122224620
W diclentification : 3970000365 _

EFVICes - FEpPFIS&5

B

Menu Administrateur |

Verification des données
YWearifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre.
Action Ajouter s procurstion

Informations sur la procuration

Murnéro didentification du mandant 8970000365

Morn du mandant TOURMNESOL

Type de procuration Externe

Murméro didentification du mandataire 8970000934

Mo du mandataire LES AMIS DE LA GARDERIE
Date de début 20 avril 2009

Date de fin 19 avril 2012

Description Frocuration pour le MFA
Remarque

Droits d'accés

Ministéres
et organismes  Services Droits d'accés
hAF A&, Sewices offerts Avec restriction

Saisir les données des états financiers

Saisir les données de 'Btat de |la remunération

Saizir les données des tableaux (grilles) d'occupation
Saigir ldentification

Consulter les donnees des tableaux (grilles) d'occupation
Transmettre le RFA du mode Brouillon au mode suivant
Créer, Supprimer et Amender un RFA

Transmettre les coiits d'occupation des locaux
Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Services My | Procurations M Corriger #y | Précédente @y Imprimer @ Transmattre @y

Tous les renseignements sont confidentiels. lls seront transmiz 4 Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantiv
la confidentialitd et lrtéorité des renseignements.

clicSEQUR
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Accuseé de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été exécutée.

Revenu

Québec

20 greril 2009
Clic Revenu

00060

TOURHESOL

MY dentreprize du Quékec (MEGY: 1122224620
W didentification : 2970000365

Gestion des procurations clicSEQUR

Accuseé de réception

“og données ont &te transmises avec succés le 20 avwril 2009 3 10 h 559 min 2 5, par Judy Lamothe.

“otre numeéro de référence est ; 000039981.

Merci d'avair utilize nos services électroniques.

Action

Informations sur la procuration

Aide Quitter

Messages et profi
ervices - reprises

B

Menu Administrateur |

Ajouter ks procurstion

Mumeéro didentification du mandant
Mom du mandant

Type de procuration

Muméro didentification du mandataire
Mom du mandataire

Date de début

Date de fin

Description

Remargue

Etat de la procuration

Droits d'acces

8970000365

TOURNESOL

Externe

g97000059354

LES AMIS DE LA GARDERIE
20 avril 2009

19 ayril 2012

Procuration pour le MFEA

Actif

Ministéres
et organismes  Services
MWF A, Serwices offerts

Saisir les données des états financiers
Saisir les données de I'état de la rémunération
Saigir les données des tableaux (grilles) d'occupation

Saisir ldentification

Consulter les données des tableaux (grilles) d'occupation
Transmettre le RFA du mode Brouillon au mode suivant
Creer, Supprimer et Amender un RFA

Transmettre les coilts d'occupation des locaux
Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Droits d"accés
Awer restriction

Services ’ PI’CICIJFE':IDI'IS’\ Imprimer ‘

clicSEQUR
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3.10 Assigner une procuration clicSEQUR

Aprés la création d’'une procuration clicSEQUR externe, les responsables des services
électroniques (RSE) de l'entreprise mandataire sont avisés par voie électronique de
I'attribution d’'une nouvelle procuration. Cette procuration peut étre attribuée a un ou plusieurs
utilisateurs travaillant pour I'entreprise mandataire. Une fois la procuration assignée, les
utilisateurs pourront effectuer des actions sur le dossier de I'entreprise mandante.

Il est également possible d’assigner une procuration clicSEQUR interne. Apreés la création de
celle-ci, le RSE sera informé qu’une nouvelle procuration peut étre 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 ».

£

Menu Administrateur |

<l Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec |’._||’E|fg|
Adresse @_1 https: ffmrginet-ace, accpee . mrgechCSEExternePhase 1 /a1 B/ SE PROCR, ProcrzererSelectionner , aspx?T1, JetonStatic=c 7479 Ok l'f

R Aide Quitter

'v‘auébec EJEA TOURHESOL
EIET | 1 yentraprise du Québec (NEQ): 1122224620
14 mars 2008 N didertifcation 8970000305
.
Clic Revenu

Gestion des procurations clicSEQUR
OOz 3 a Liste des procurations

Yous pouvez créer une procuration en utilisant le bouton Ajouter. Yous pouvez également sélectionner
une procuration dans la liste ci-dessous (si des procurations ont déja été créées) et utiliser les
boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révogquer.

Pour faciliter votre recherche, vous pouvez modifier I'ordre de présentation des éléements en cliguant
sur le bouton de tri (. ou ) placé sous l'en-téte des colonnes.

Huméro

. . Date de fin
diidentification Hom TP EP EA (BAAA-MM-JJ)
COULOMBE, LEGRIS, ROULEAL ET ' ~
) BY70001353 ASSOCIES EE RY  PHA 2010-12-31
(8970000934 LES AMIS DE LA GARDERIE EE AC PHA 2020413
®E9700003685 TOURNESOL 1M AC  PA 20120413 ¥
Mombre de procurations : 3
Légende ¥
Ajouter Assigner Consulter Modifier Refuser Révoquer
Services ’
@ Terminé é ‘:4 Intranet local
138 Manuel de I'utilisateur — tome 1
clicSEQUR

Services électroniques du ministére de la Famille et des Ainés



Assignation d’une procuration

Vérifiez les informations concernant la procuration
« Continuer ».

avant de cliquer sur le bouton

Gestion des procurations clicSEQUR
0003 4 Assignation d'une procuration

Continuez ensuite le processus d'assignation.

Action

Informations sur la procuration

R Aide Quitter
'“a'.u ébec BE TOURHESOL
EIET | o pertreprise du Québec (NER) : 1122224620
20 avril 2009 N® didentification BA70000365 i) Messages et profil |

Prenez connaissance des informations sur la procuration et des droits d'accés qui y sont associés.

Services - Entreprises

£

Menu Administrateur

Page 1 de 2

Assigner |a procurstion

Numére diidentification du mandant
Mom du mandant

Type de procuration

Date de début

Date de fin

Description

Remargue

Etat de la procuration

Droits d'accés

Bo700003R5

TOURMESOL

Interne

20 avril 2009

19 avril 2012

Procuration pour le MFA

Traiternent des demandes de subventions
Actif

Ministéres
et organismes Services
hAF A, Senices offerts

Saisir ldentification

Yalider le REA (au complet)
locausx

d'occupation prévisionnels

Saisir les données des états financiers
Saisir les données de I'état de la rémunération
Saisir les données des tableaux (grilles) d'occupation

Consulter les données des états financiers
Consulter les données des tableaux (grilles) d'occupation

Consulter les données des coldts d'occupation des
Consulter les données des tableaux (grilles)

Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Droits d'acces
Awar restriction

Services My Procurations My | Précédente M Continuer 4
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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 ».

Revenu

Québec

20 avril 2009

0003 4

Gestion des procurations clicSEQUR

Aide Quitter
E3EA
EIEA

TOURHESOL
M® d'ertreprise du Quékec (NEG ;1122224620

N° didertification 5970000385

£

Menu Administrateur |

Assignation d’une procuration Page 2 de 2

Sélectionnez le ou les utilisateurs auxquels vous désirez assigner la procuration, puis continuez le
processus d'assignation. Sile nom recherché ne figure pas dans la liste ou si la liste est vide, utilisez
le bouton Wtilisateurs pour ajouter des noms.

Action Azzigner la procuration
Utilisateurs
Hom de famille et prénom Code dutilisateur
s
[T Interne, Ltilisateur EMC2CGE]
W Pierce, Michael E7TEEAGT

Services " Prncuraliuns’ Précédente '. Continuer '

cIicSEQUR

140 Manuel de Iutilisateur — tome 1
Services électroniques du ministére de la Famille et des Ainés



Vérification des données

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

Revenu - TOURNESCOL Aide Quitter
Q_uébec EIET | 1 dentreprise du Guébec (MNEQT: 1122224620
20 awril 2008 M? didentification : 8970000365
- l S<rvice= " Entreprize= |

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
0006 s Vérification des données

werifiez les données avant de les transmettre.

Une fois les données transmises, les dtilisateurs désignés pourront agir au nom du mandant en
fonction des droits d'accés accordés dans la procuration.

Action Aszgigner la procuration

Informations sur la procuration

Murnéro didentification du mandant 8970000365

Mom du mandant TOURMESOL

Type de procuration Interne

Date de debut 20 awril 2008

Date de fin 19 awril 2012

Description Procuration pour le MEA,

Rermargue Traiternent des demandes de subventions
Etat de la procuration Actif

Droits d’acces

Ministéres
et organismes  Services Droits d'acces
M1F 2 Serices offerts Awec restriction

Saisir les donnees des états financiers

Saisir les donnees de I'état de la rémunération

Saisir les donnees des tableaux (grilles) d'occupation
Saisir lidentification

Consulter les données des états financiers

Consulter les données des tableaux (grilles) d'occupation
“alider le RFA (au complet)

Consulter les données des colts d'occupation des
locaux

Consulter les données des tableaux (grilles)
d'occupation prévisionnels

Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Utilisateurs

Date de debut Date de fin
Hom de famille et prénom Code dutilisateur (BASA-R M-} (BAAA-F M-
Fierce, Michael EFS5.4857 2009-04-20 2012-04-19

Services M) | Frocurations Caorriger My Précédente M tmprimer @y ( Transmettre M
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Accuseé de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour lui confirmer la transmission de la transaction.

Revenu [ TOURHESOL Aide Quitter
Québec EIET | 1 gentreprise du Québec (NEQ) : 1122224620
20 avril 2009 " dfidentification : 970000365
- [l Services -~ Entreprises |

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
00080 Accusé de réception

“os données ont été transmises avec succés le 20 awril 2009 4 11 h 26 min 44 s, par Judy Lamaothe.
Wotre nurméro de référence est @ 000049986,

fwlerci d'avoir utilisé nos services électronigques.
A ticn Aszzigner la procuration

Informations sur la procuration

Murméra didentification du mandant 8970000365

Mam du mandant TOURMESOL

Type de procuration Interne

Date de début 20 avril 2009

Date de fin 19 avril 2012

Description Frocuration pour le MFA

Remargue Traiterment des demandes de subventions
Etat de Ia procuration Actif

Droits d’acces

Ministéres
et organismes  Services Droits daccés
MAF A, Services offerts Axec restriction

Saisir les données des états financiers

Saigir les données de I'état de la rémunération

Saisir les données des tableaux (grilles) d'occupation
Saisir l'dentification

Consulter les données des états financiers

Consulter les données des tableaux (grilles) d'occupation
“alider le RFA (au complet)

Consulter les données des coflts d'occupation des
locaux

Consulter les données des tableausx (grilles)
d'occupation prévisionnels

Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Utilisateurs

. Date de début Date de fin
Hom de famille et préenom Code dutilisateur (BASA-MM-JJy (AAAA-MIM-LT
Pierce, Michael Erasiss 2009-04-20 2012-04-15

Services M Procurations My Imprimer M
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3.11 Consulter une procuration clicSEQUR

Ce service permet la consultation d’'une procuration clicSEQUR de fagon détaillée. Il présente
au responsable des services électroniques (RSE) ou a I'employé de Revenu Québec les
informations générales définissant la procuration, les droits d’accés que celle-ci accorde
lorsqu’elle est assignée a un utilisateur, la liste des utilisateurs qui lui sont associés lorsqu’on
est RSE de I'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 ».

<} Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Quéebec |Z||E|E|

Adresse @https:,I',l'mrqinet—a-:u:.accpee.mrqech,l'CSEExterne,l'Phase1,|'G1BII'CSEII'PROCRII'PrnchererSeIectinnner.aspx?Tl.Jet-:-nStati-:=c?4?9 v d oK :,'

Rivoauébec E: E; TOURNESOL Aide | Quitter
MY d'ertreprise du Guébec (NEGY: 1122224620
14 mars 2008 M dicentification : 8970000365
:

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
0z 3 4 Liste des procurations

“ous pouvez créer une procuration en utilisant le bouton Ajouter. Yous pouvez également sélectionner
une procuration dans la liste ci-dessous (si des procurations ont déja été créées) et utiliser les
boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoguer.

Paur faciliter votre recherche, vous pouvez modifier l'ordre de présentation des éléments en cliquant
sur le bouton de tri {a ou «) placé sous l'en-téte des colonnes.

Huméro ; . Date de fin
dlidentification Hom TP EP EA (BARA- M-
COULOMEE, LEGRIS, ROULEAL ET - ~
(8970001353 ASSOCIES EE RY  PMNA 2010-12-31
(8970000934 LES AMIS DE LA GARDERIE EE AL PrA 2012-04-19 B
(8970000365 TOURMESOL 1M AL P& 20120419 M
Mombre de procurations : 3
Légenie ¥
Ajouter Assigner Consulter Modifier Refuser Révoquer
Services "
@ Terming 5 ‘:ﬁ Intranet local
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Consultation d’'une procuration clicSEQUR — Sans historique

Aprés avoir consulté les détails d'une procuration interne, cliquez sur le bouton

« Procurations » pour retourner a la liste des procurations.

Menu Administrateur

Gestion des procurations clicSEQUR
00080 Accusé de réception

Consultez les infarmations relatives & la procuration sélectionnée a I'étape précédente ou I'historique,
=il y a liew.

Irmprimez, au besoin, ces informations ou l'historique de cette procuration.
Action Consulter la procuration

Informations sur la procuration

:
Clic Revenu -

Aide Quitter
Revenu b rapa | TOURNESOL
Q_Llé €C paea | e d'ertreprise du Guébes (MEGD © 1122224620
20 avril 2009 W ditertification : 8870000365 ' Mocsages ot profil |

Numéro diidentification du mandant 8970000365

Mom du mandant TOURMESOL

Type de procuration Interne

Diate de début 20 awril 2009

Diate de fin 19 awril 2012

Diescription Frocuration pour le MFEA

Remargue Traiterment des demandes de subwentions
Etat de la procuration Actif

Diroits d'accés

Ministéres
et organismes Services Droits d'accés
MAF A, Services offerts Avec restriction
Saisir les données des états financiers
Saisir les données de I'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 tableaux (grilles) d'occupation
Walider le RFA (au complet)
Consulter les données des coits d'occupation des
locaux
Consulter les données des tableaux (grilles)
d'occupation prévisionnels
Transmettre les tableaux d'occupation prévisionnels

Utilisateurs

La procuration a été assignée aux utilisateurs de la liste ci-dessous.

; Code Date de début Date de fin .
Hom de famille et prenom dutilisateur (HASA-R M-Iy (ASA-M M-Iy Etat
Fierce, Michael E7S55A57 2009-04-20 2012-04-19 Actif

Historique

Il 'y & pas d'historique pour cette procuration.

Services My (Procurations M | Précédente M tmprimer 4
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Consultation d’une procuration clicSEQUR — Avec historique

Si vous consultez une procuration que vous avez regue d’'une autre entreprise, vous pouvez
voir a quels utilisateurs de I'entreprise la procuration est assignée.

2 Gestion des procurations clicSEQUIR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

o | Mton:fimeqrmt-acc. atesme. mrgueh JCSEE xterni Phasn G 1800 42 PROCRProcrConmtne Proc. s 7T Swtomitabicmctitd 165 ¥ E! oK
-~
Revenu Ade  Guater |
Québec $3E3 | DEsMARAS, LEFEBVEE, wADEAY £T =
EBED | ) duriraprive U Gusibss (NEQ)  #22224060
14 mars 2008 W' drterdficaton HIT0001 118 |
- - Memu Administratens |
Gestion des procurations clicSEQUR
0003 4 Comstttatien d'une procim ation
Consultez les mformatons miatves 4 la procuration séectionnée 4 F'étape precedentn ou Phistongue,
sy aliow
Imprmez, au besoin, ces infoemations ou IYestongque de cette procuration
Acton Consuler ' proour stion
Informations s la procuration
Humers didentification da mandant B970000365
Nom du mandant TOURNESOL
Typa e procuathon Extame
Numeére didentification i mandataine B970001118
Nom du mandataire DESMARAIS, LEFEBVRE  NADEAL ET
Date de début 14 mars 2008
Date de fin 1% mars 2011
Disscription Procurstion pour b MFA
Remarque
Etst de |3 procuration Actd
Dioits dacces
Minksrbqns
ot mipiney Services {imise 'accan
MEA Semices offers Sang fesanction
Préparation des rapports financiers
Production des rappons de Raguent@ion
Tratement des comandes de subvention
Production des rapponts Snanciers
itisateurs
L procuenlion & #14 sssignds sux utikbsatears de o lists o-dessous
Code detn
THoen e FariBe o pranons eV e fru
Desmarais, Chastine ELC2BGG 2005-03-14 20110301 Actif
Dasmarais, Lowsa EO7FJCT 2008-03-14 0110301 Acnr
Deamarais, TiPe EADNGAD 2008.03-14 20110301 Actif
Lafabvre, Rachel EXPMIRG  J005-03-14 20110301 Actr
Nadeau, Denis EXFMma23 20080314 20110301 Actif
Histerique
Consutez Mistonque de la procuration. CHGuez au besom sur les Meches dans i colonna Datall
Date de changement de I'etat  Lrat Date de débisn Dute de fin Detall
JrrrTay Aihlwnen
20080314 Actif 20060314 2003-0394 13}
farvices M riacursuans M | redcasamie @) 1mpriver 8
TOUT 108 1 ENGEnaTants Senaries Gor « mmIdemiols Lo CONSUMNDIN (e Cas FaraeiieTarts oal S1rechas o8 18,00
secut inde. ofih de gorardr s o bordd dex iz
v
) Yoemed D S voonet sl
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Détail de I'historique d’'une procuration clicSEQUR

Si vous étes le RSE de I'entreprise mandataire, vous pouvez consulter le détail de la
procuration mis en historiqgue. Dans le cas illustré ci-dessous, I'historique concerne les
utilisateurs assignés a la procuration. Au départ, seulement trois utilisateurs étaient assignés
a la procuration.

D Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internetl Explorer fourni par Revenu Québec r.

Adrssn | 48] thtps: fimeginet-acc. sccpee, migachCSEE st erna Phase | (G BICSE/Proo fProcrConsuterProcrHist asps IDprooHst= 3363707 % | £ OK

Nevenu | Ade . Quitter
E3ED | DESMARAIS, LEFEBVRE, NADEAV ET
Québec

EIET | 10 rertreprise o Cudoec (NEG):  BB22225060

14 s 208 N v ticaton sarocen 1 | ST

@ [ Menw Administratews

Gestion des procurations clicSEQUR
0062« Détail de Ihistorique

Consultez los wiomations ralatives 3 la prociursbon, smprmez-18s au Deson, puis refoumsaz 4 la lista
dez procurations ou @ la liste des sernces

Acton Conudm W procurstion

Informations sur la precuration

Numers didentification du mandam 8370000365

Nom du mandant TOURNESOL

Type de procisatinn Exteme

Numere didentification du mandataire BI70001116

Nom du mandataire DESMARAIS, LEFEBVRE, NADEAU ET
Date de gabut 14 mars 2003

Date de fin 14 mars 2003

Descripton Procuration pow le MFA

Remarque

Elat de ls procuration Actl

Drolts d'acces

WMindsteies
&1 organizmes Services Daokis 4'accee
MFA Semces offerts Sans resinction
Préparation des rapports financiers
Production des rapoors de fréquentation
Trat des des do subventi
Production des rapponts Sranciers
Witisateurs

La procuration & 612 sssignée sux Uiksateurs de 13 liste c-dessous

- Code Dato do détart Date do fire
o de famile of pranom i ateur AT AR ULy fra
Desmarais, Christine ELC2BGG 2005.03-14 20080314 Actif
Desearais, THPa EADNIAD 20080314 2080314 Actf
Nadeau, Denis EXFme3 205.03.14 20080314 Actif

Services M) (Pracurationy @) | Préczante B _Imprives @

Tous Ws rersagnements demaraks S0 cosfidentinly L CONRAon o 0o reromgnanaris it olfecise de fagon
sdcutines afin de gaeants Ia conficentislts of frlagrié des rensegremects

£] 8 Sdviaethed
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3.12 Modifier une procuration clicSEQUR

Le service « Modifier une procuration clicSEQUR » est offert seulement au responsable des
services électroniques (RSE) 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’accés d’une procuration.

Les modifications apportées a une procuration ont une incidence directe sur I'assignation de
cette derniére. Dans le cas ou le mandant apporte une modification & une procuration qu’il a
émise a une entreprise mandataire, le RSE de I'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 ».

2l Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

"
Menu Administrateur |

Bdresse @ https: /fmrginet-acc. accpee. mrgechf CSEE xterne/Phase /G 1B/CSE/PROCR/ProcrGerer Seleckionner . aspx?T1, JebonSkatic=c7479 ¥ | |=d K f','
R!viar.uébec :: :: TOURHESOL Aide Cuitter
N d'ertreprise du Guébec (NEQY: 1122224620
14 mars 2008 N® didertification : 8970000365
.
Clic Revenu

Gestion des procurations clicSEQUR
Dz 3 a Liste des procurations

“Yous pouvez créer une procuration en utilisant le bouton Ajouter. Yous pouvez également sélectionner
une procuration dans la liste ci-dessous (si des procurations ont déja été créées) et utiliser les
boutans Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoguer.

Pour faciliter votre recherche, vous pouvez modifier l'ordre de présentation des éléments en cliquant
sur le bouton de tri (a ou ») placé sous l'en-téte des colonnes.

Ill_lmén_: ) . . Date de fin
didentification Hom TP EP EA (AABA M-S
COULOMBE, LEGRIZ, ROULEAU ET - ~
() 8970001353 ASSOCIES EE Ry PRA - 2010-12-31
(E970000934  LES AMIS DE LA GARDERIE EE AC PRA  2012-04-19 B
(®)5970000365 TOURMESOL I AL P& 201204-19 ¥
Mombre de procurations @ 3
Légende ¥
Ajouter Assigner Consulter Modifier Refuser Révogquer
Services 4
@ Terming é ‘:g Intranet local
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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 ».

3 Geation des procurations chicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

Ak ein ) hetps:fdreanet-aoc sccoes meoach{CHEstameEhase | (GLAJCSLPROCR Brocrodi Sae. 350771, Jatonitaton ] | 1bF26-1 % ﬁ

Ade Quitter
A~ |: e E3E3 | TOURNESOL AL S e 8t
Queé EIED | 1 durtrapres i Guibee (EG) 1122208520

t4.0ms 200 L eroocoes I esaaare ot preil

Gestion des procurations clicSEQUR
G061« Modification d'une procuration

Modifez, au besom, los donnees de la section Infarmations sur la procuraton ot % donndaes de la
saction Dvons dacces

Action Moc s ' procuration

Idormations sur ka procusation

Modifez, si néceszare, la descnplion, la remargue ame que |a date de fin de celte procuration. La
pénode comprise entre & date de debut et &3 date de fin ne pewt pas dépasser troes ans

* Onarg: cbigaiores
Numaere didenificatian du mandam 8970000365
Nom du mandant TOURNESOL
Typo de procimation Externe
Numers Sidentification du mandataire 8970001116
Mom du mandataire DESMARAS, LEFEBVRE, NADEAU ET
Date da début 14 mars 008
Date de " zonmml AAAA MM LJ)
Descrption EPmcuptmq pour le WA
Remarque
Etat de la procuration Actif
Dioits Faccés

Deéterminaz los crofs dacces que vous voulez accorder pour cette procuration. Yous pouwez
stdectionner Aves restiiction, el ansufie chassir ks semcas un @ 13 fois, ou si cette ogtion est
dizpondle, séleclionner Sane restnction, pour donnes sccss 4§ lous les seraces offsrts. Sivous
sélectionnez Aucun accés, vous ne donnerez acces @ aucun semce

Pour sccéder sux explications sur e tRres de colonnes, chques sur be teate de couleur blee

Winistarns
ot organiumes Servicoes Lol d'acewn
MFA £l Services offerts

® Sans rastnctxa
2 &me restiction
O Aucun accén

Pro ion dos fin

L Ly

Prod des rapports de fréquer

| Services . \’V[kyrnu»np‘n. \Prachdema .‘ Carmimunr .
-

A Smusetiocs

e
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Vérification des données

Vérifiez les données avant de transmettre la demande.

‘2 Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni pan Revenu Québec |Z||E| f5__<|

Adresse @ https:|fmrginet-acc. accpee, mrgech/CSEExterne/Phase 1 /G 1B/ CSE/PROCRProcyModifvD . aspx?T1, JetonStatic=111bFF36- 105t ¥ ke l’;'

Revenu Aide Quitter

E3E3 | TOURNESOL
QUébEC EIET | 12 gertreprize du Guébes (NEQ): 1122224620
14 mars 2008 N° didentification : 8970000365

~

:
Clic Rewvenu

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
0006 4 Vérification des données

Yarifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre,

Motez gue les modifications apportées aux droits d'accés prendront effet dés la transmission des
données.

Action Modifier la procuration

Informations sur la procuration

Muméro didentification du mandant 8970000365

Mom du mandant TOURMESOL

Type de procuration Externe

MNuméro didentification du mandataire 8970001116

Mom du mandataire DESMARAIS, LEFEBWRE, NADEAU ET
Date de début 14 mars 2008

Date de fin 1% mars 2011

Description Procuration pour le MFA

Remargue

Etat de la procuration Actif

Droits d accés

Ministéres
et organismes  Services Droits d'acces
MFA Services offerts Sans restriction

Préparation des rapports financiers
Production des rapports de frégquentation
Traitement des demandes de subwention
Production des rapports financiers

Services ‘ Prncuralmns’ Corriger .’ Précédente .’ Imprimer ‘.Transmeltre‘

Tous les renseignements zont confidentiels. iz seront transmis & Revenu Québec de fagon securiseée afin de garantic
la confidertialité et lntégrité des renseignements.

@ Terminé = ‘:g Intranet local
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Accuse de réception

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

<l Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec |'._||'E| E|
Adresse @ hktps: | fmrginet-acc. accpee. mrqech/CSEExterne/Phase 1 /G 1B/ CSE/PROCRProcyModif AR, aspx?T1. JetonStatic=111bFF36-105 % QK ﬂ'
Revenu Aide Quitter

£aEa | TOURNESOL
QUébec EIET | 10 gyertreprise du Guébes (NEQ): 1122224620

14 mars 2008 N didentification : 5970000365
Grerewend
ic enu

~

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
0006060 Accusé de réception

%os données ont &té transmises avec succés le 14 mars 2008 & 14 h 8 min 30 s, par Ah
Lamaontagne. “%otre numéra de référence est . 000079983

Werci d'avoir tilisé nos serices électroniques.
Action Modifier la procuration

Informations sur la procuration

Murnéro didentification du mandant 8970000365

Mom du mandant TOURMESOL

Type de procuration Externe

MNurnéro didentification du mandataire 8970001116

Morm du mandataire DESMARAIS, LEFEBVRE, NADEAL ET
Date de début 14 mars 2008

Date de fin 1% mars 2011

Description Procuration pour le MFA

Remargue

Etat de la procuration Actif

Droits d accés

Ministéres
et organismes  Services Droits d'accés
MWF A Sewices offerts Sans restriction
Préparation des rapports financiers
Production des rapports de fréquentation
Traitement des demandes de subwention
Production des rapports financiers
Services M) Procurations M (_Imprimer 4y
&) Terming & 9 miranet lacal
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3.13 Refuser une procuration clicSEQUR

Ce service est accessible aux responsables des services électroniques (RSE) d’une
entreprise ou a un employé de Revenu Québec. Il permet de refuser une nouvelle procuration
externe regue. Il n’est pas possible d’effectuer cette action pour une procuration interne. Le
refus d’'une procuration externe est immeédiat et il implique la révocation des assignations
faites aux utilisateurs.

Lorsque cette action est prise, les RSE de I'entreprise mandante doivent étre 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 cliqguez sur le bouton « Refuser ».

A Gestion des procuretions clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

sose | ] MEps: [imegret-acc accpee, e Qech\CSEE xtrrrmPhase 1 518/ CSEProcr Proor Garsr Sebectionrms, asgu?T1, JetorStaticesSode v | 2] O ”
Alde ) Gw
- lQJébeC"“ TaEn | DESMARAIS, LEFEBVRE, MADEAU ET Ao emet
EIET | \® gwirepeice cu Gaatbec (NEQ) | 8522225080
Y4 mars 2005 W duetitcaon 8370001116 | MG
@ [l Services - Entraprives |
Menu Administratewr |
Gestion des procurations clicSEQUR
00234 Liste des procurations
Précisez votre recherche 3 I'aide des cntéres proposés Pus, cliguez suw Rechardner pour aficher la
liste des procurations dans la section Résuttat de ka recherche Séiechonnez ensulle une procuration
Criteres de recherche
Sélectionnez un cntére parmi kes choix possibles
* Cnamp cbbgatore
Choix possibles” O Numéra digentfication
O Nom de Tentraprise
O Type de procuration
O Etat de fa procuraion
() Etat de fassignation
Procuration non sssignée ¥
Pariode
Date de fin Dy au | | (a4
O Aucun
Rechercher
Resultat de Ia rechorche
Vous powvez créer une procuration en ublisant le bouton Ajouter. Vous pouvez égadement sélectionner
une procuralion dans |3 lisle crdessous (81 des procuralions ont déja élé crédes) el Wiliser les
boutons Assigner, Corsuler, Modfier | Refuser of Révoquer
Paur facilder yotre racharche, vous powez modifier 'ordre de présentation des lédmerts en chgusn
sur e bouton de 1 (a 0u «) placé sous len-téte des colonnes
Humero fin
dsdentification Hom L R ) ‘::3’.%
RS Se I ==~ ———————— JEETS] I=Al] - A
(970001116  DESMARAIS, LEFEBVRE NADEAUET IN  AC  PNA 201090101
(OB970001116  DESMARAIS, LEFEBVRE, NADEAUET IN RV PNA 20110301
G)E970001329 LESSARD, CHAMBERLAND ETFILLES ER  AC  PNA 2010142.01
Nosnbre e procuratons @ 3
Légende .
Alouter Aveg C Mod i R Revoq
. Services .
v
2] Tormicd 8 S itracet local
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Vérification des données

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

Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

Revenu Aide Quitter

ClicRevenu

Menu Administrateur

Gestion des procurations clicSEQUR
00004

Vérification des données

Yarifiez si les données inscrites ci-dessous sont exactes avant de les transmettre pour renoncer 3
une procuration ou pour refuser une procuration accordée par un mandant.

En effet, une fois les données transmises, vous n'aurez plus aucun droit pour agir au nom du
mandant. Sachez que le mandant sera automatiquerment avisé de votre décision par courriel.

Motez que sivous &tes mandant et que vous voulez retirer tous les droits d'accés accordés & un
mandataire, vous devez plutdt utiliser le bouton Révoquer proposé a '8tape précédente. Pour retirer
tous les droits d'accés pour une procuration interne, utilisez le service Consultation ou réwocation des

£aEa | DESMARAIS, LEFEBVRE, HADEAU ET
Québec EIET | 1 gertreprise du Guébec (NEQ): 8822225080
14 mars 2008 NP efidderification : 8970001116

Services - Entreprises

assignations.

Action

Infermations sur la procuration

Refuser la procuration

Numéro d'identification du mandant
Mam du mandant

Type de procuration

Numéro d'identification du mandataire
Mo du mandataire

Date de début

Date de fin

Description

Remarque

Etat de la procuration

Droits d’accés

8970001322

LESSARD, CHAMBERLAND ET FILLES
Externe

8370001116

DESMARAIS, LEFEBWVRE, MADEALL ET
13 mars 2008

1%" décembre 2010

Production des rapports financiers

Externe
Actif

Ministéres
et organismes Services
hAF A, Services offerts

Utilisateurs

Production des rapports financiers

Droits d'accés
Avec restriction

Services

La procuration n'est assignée & aucun utilisateur.

M crocurations 4

Précédente M) | Imprimer 4 Transmettre M)

la confidentialité et lintégrité des renseignements:.

Tous les renseignements zort confidentiels. Iz serort transmis & Revenu Québec de fagon sécurisée afin de garantic

£

5 \g Intranet local

cIicSEQUR
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Accuse de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée.

‘2 Gestion des procurations

EBX

clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par, Revenu Québec

Revenu
E3ED

Québec

14 mars 2003

000600

Adresse @ https:ffmrginet-acc, accpee. mrqech/CSEExterne/Phasel /G 1B/ CSE/PROCRProcrRefuser&R, aspx?T1, JetonStatic=c76fcatg-ce QK 11.'
Aide Quitter
DESMARAIS, LEFEBVRE, HADEAU ET T
W? dlertreprise du Guékec (NEQ): 8822225080
N didentification : 8970001116

Gestion des procurations clicSEQUR

Services - Entreprises

Menu Administrateur
Accusé de réception

“os données ont &té transmises avec succés le 14 mars 2008 3 14 h 26 min 21 5, par Rachel
Lefebwre. Yotre numéro de référence est : 000369985,

Werci d'avoir tilisé nos serices électroniques.

Action Refuser la procurstion

Informations sur la procuration

Muméro didentification du mandant 8970001329

Maorn du mandant LESSARD, CHAMBERLAND ET FILLES
Type de procuration Externe

MNuméro didentification du mandataire 8970001116

Mo du mandataire
Date de début

DESMARAIS, LEFEBYRE, NADEAL ET
13 mars 2008

Date de fin 1% décembre 2010

Description Production des rapports financiers
Rerargue Externe

Etat de |a procuration Refusé

Droits d accés

Ministéres
et organismes  Services Droits d'acces
MFA Services offerts Avec restriction

Production des rapports financiers

Utilisateurs

La procuration n'est assignée 4 aucun utilisateur.

Services My Procurations M (_Imprimer 4

éEl Terming

=] \:J Intranet local

cIicSEQUR
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3.14 Renoncer a une procuration clicSEQUR

Ce service est accessible aux responsables des services électroniques (RSE) d’une
entreprise ou a un employé de Revenu Québec. Il permet de renoncer a une procuration
externe regue pour laquelle vous avez déja agi, au nom de I'entreprise. Il n’est pas possible
d’effectuer cette action pour une procuration interne. La renonciation a une procuration
externe est immeédiate et implique la révocation des assignations faites aux utilisateurs.

Lorsque cette action est prise, les RSE de I'entreprise mandante doivent étre 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 a une procuration externe, sélectionnez la procuration a laquelle vous
souhaitez renoncer et cliquez sur le bouton « Refuser ».

@j Terminé

Résultat de la recherche

“ous pouvez créer une procuration en utilisant le bouton Ajouter. Yous pouvez également sélectionner
une procuration dans la liste ci-dessous (si des procurations ont déja été créées) et utiliser les

boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoquer.

FPour faciliter votre recherche, vous pouvez modifier I'ordre de présentation des éléments en cliquant
sur le bouton de tri (a ou +) placé sous l'en-téte des colonnes.

Huméro

dridentification Hom

o —

(8970001116
(8970001299

(08970001353

(08970001507
(+) 8970001509

DESMARAIS, LEFEBWRE, NADEAU ET
SEVIGNY, AUGER, AUZON ET
ASSOCIES

COULOMBE, LEGRIZ, ROULEAU ET
ASS0CIES

ROSE BONBON

GARDERIE DE VICTORIA

MNombre de procurations : B

Légende

Ajouter Assigner Consulter

TP EP
1N AC
ER AC
ER AC
ER AC
ER AC
Modifier

; Date de fin

EA (AARA-M M-

PA 20110215 °

PA - 2010-12-31

PA 2002-11-30

Pa 2010-12-31

PA 2009-12-31  w

Refuser Révoquer
Services ’

é ‘-_g Intranet local

W

clicSEQUR

158

Manuel de I’utilisateur — tome 1

Services électroniques du ministére de la Famille et des Ainés



Vérification des données

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

3 Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

B | Axde |  Cutiar
W"“ DESMARAIS, LEFESVRE, BADEAU ET = ==

BIER | )0 rertreprise 4 Quibec (NEQ) 8522225080

14 mere 2008 W dydectitioation BITD001115 }
Menu Administrateur

Gestion des procurations clicSEQUR
000O« Vérification des donnses

Vérfiez 51 bos données mscries ci-dessous sont exactes avart de les transmetire pour renoncer @
UNE Procuralion ou pour refuser une procursbion accordée par un mandant

En ofiet, une fors las donndes ranemises vous n'aurez plus aucun droit pour agir au nom du
mandart. Sschez que & mandart sera sulomatiqueémend snsé de votre décision par couniel

Notez que sl vous étes mandant 81 que vous voulez retirer tous les drods dscces accondes a un
mandataire, vous devez plutdl utfizer be bouton Révoguer proposé a Nétapoe précéderte Pour refirer
tous 1es droits d'accés pour une procuralion Inteme, utdisel le serace Consultation ou révocation des
assignalions

Acton fenoroer 3 ba procurston

Informations sut La procuiation

Numers didentification du mandamt 2970001809
Nom du mandant GARDERE DE VICTORIA
Typo do pracuratton Exteme
Numére didentification du mandataire 8970001116
Norn du mandatane DESMARALS, LEFEBVRE, NADEAL ET
Dste de dabut 13 miars 2008
Date de fin 3 décembre 2009
Descnpbion Procuration pour le MFA ot MDDEP
Remarque Avec restnction
£tat de i3 procuraton Actif
Droits dacces
Minksteton
storganinmes Sarvices Drabis d'accon
MEA Senices oferts Ayec restnction
Priéparation des rapports fi [
Tratement des dernandes de subwention
MOCEP Sanices ofierts Amc restriction

Préparation des rapporis de cotization
Gestion de 1a bangus de doxydes de cartone

WUnilisateurs

Les tilisateurs de la kste ci-dessous se voiert retwer tous leurs deoits dacces relatds 3 cette

procurston

Code détant

Moen e Lanille o1 po noen Wifieatonn “M:-‘.M m frn
Desmarais, Chnstine ELC2BGG 20080390 2008.12.31 Actil
Desrmarals, Louise ED7FICY 2008-03-10 2009123 Al
Desmarais, T-Pit EADNSAD 2008-03-10 20081231 Actil
Lafabwe, Rache! EKPMUAG  2006-00-10  2008-12:34 Actil
Nadeau, Danis EXFME23 2008-03-10  2009.12-31 Actif

. Services M) (Frocuratieos @) | Précesents @) Imprimer @) (Tranenstire )

Tout Wé recdmgrenerts sort By saront & Revern) Guébec de 1agon séculione i de gt
Io cordidantionts of Irldyas des renseignements

] Terms 8 S

clicSEQUR
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Accusé de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée.

2 Gestion des procurations clicS{QUR - Microsoft Internet Lxplorer fourni par Reyenu Québec
A | ] hetps: | frargmet-scc scxpe, rranch{CSEE e Phase] J51B(CSEPROCR ProcrReuser 42, awnc 11, MntorStaten | P21 d00-1 % | g 08 4P
~
A "
.”-QJwébeC £3E3  DESMARAIS, LEFEBVRE, HADEAU ET 9y, _Quae
I Gertregrise o Qulces (NEQ) | 5822225080
14 s 208 N Prarcaton earoconite ST
1t Reversy [ _ _ -
Memu Administrateur
Gestion des procurations clicSEQUR
006880 Accusé de récepiion
Woz donr2es ong &40 transmises avec succes b2 14 maes 2008 2 14 h 34 min 3 5, par Rachel
Lefebwre Volre numérs deé référance est - 000379931
Mecc) Eavorr L1854 nos semces électroniques
Aston Formnce & W proosrston
Intormations si la procuratien
Numéro didertfication du mandant E3700016809
Nom du mandant GARDERE DE VICTCRIA
Type de procueation Extaine
Numéro didertification du mandatare 2370001116
Nom du mandatars DESMARAS, LEFEBVRE, RADEAU ET
Date de début 13 mars 2008
Data de fin 31 décembro 2009
Dezeription Procurstion pour e MFA &t MODEP
Roemargue Auc restnction
Etat de 1a procuration Refuss
Drelts dacces
Ministeres
L organismes  Services Droits d'acces
MFA Servces offerts Apsc resinction
Préparstion des rapports fnanciers
Tratement des demandes de subvention
MDDEP Sernces offens Avac resinction
Preparation des rapports de cotisation
Gestion de |a anque de doxydes de carbons
Utilisareurs
Code Date de débum Date de fin
oo de fanmslle et prémon dwiksatesn BAEE " ELn
Desrarars, Chisting ELCHGG 20060310 20081231 Révoaué
Desmaras, Louiss EDTFICY 0080310 20081231 Révocud
Desmarars, TiPit EADNSAD 2080310 20001231 Révoqui
Lefubire, Rachel EKPMUG 20080310 2008-1231 Révogué
‘Nadeau, Danis ExFm323 060310 2008-1231 Révoqua
. Saervices . \Fracuratizns . \ lugruur ’
g Tennt B N intranet local

clicSEQUR
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3.15 Révoquer une procuration clicSEQUR

Le service « Révoquer une procuration » est accessible aux responsables des services
électroniques (RSE) d’'une entreprise ou aux employés de Revenu Québec afin de révoquer
une procuration clicSEQUR qui a été émise précédemment, qu’elle soit interne ou externe.

La révocation d’'une procuration est immeédiate et toutes les assignations faites aux
utilisateurs sont également révoquées. Si la révocation concerne une procuration externe
émise, une communication électronique sera envoyée au RSE de I'entreprise mandataire
pour l'informer de 'action prise.

L. 161 Manuel de Iutilisateur — tome 1
Cl'CSEQUR Services électroniques du ministere de la Famille et des Ainés



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 ».

) Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec |'__||'E|r5__<|
Adresse @ https:ffmrginet-acc, accpee. mrqech/CSEExterne/Phasel /G 1B/ CSE/PROCR (Procr Gerer Selectionner . aspx?T1, JetonStatic=656e QK l’;'

R Aide Quitter

Hma éb EIET TOURHESOL
UEDEC eaea | dertreprise du Guébec (NEQ): 1122224620
14 mars 2008 NP didentification 8970000365
:
Clic Rewvenu o

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
0023 4 Liste des procurations

“ous pouvez créer une procuration en utilisant le bouton Ajouter. Yous pouvez également sélectionner
une procuration dans la liste ci-dessous (si des procurations ont déja été créées) et utiliser les
boutons Assigner, Consulter, Modifier, Refuser et Révoguer.

Pour faciliter votre recherche, vous pouvez modifier I'ordre de présentation des éléments en cliquant
sur le bouton de tri [« ou «) placé sous l'en-téte des colonnes.

Huméro . . Date de fin
dlidentification Hom TP EP EA (AABA-M ML)
COULOMEE, LEGRIS, ROULEAU ET . ~
() 8970001353 ASSOCIES EE AC PrA - 2010-12-31
() BY70001116 DESMARAIS, LEFEBWRE, NADEAU ET EE AC PaA - 2011-03-01 £
(08970000355 TOURNESOL M AC PA 2009-12-31 &
Maombre de procurations : 3
Légende ¥
Ajouter Assigner Consulter Modifier Refuser Révoquer
Services 4
Terming J Intranet local
€ 5
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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 ».

Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

Adresse @https:,l’,l’mrqinet-acc.accpee.mrqech,l'CSEExterne,l’Phasel,l'G1B,I'CSEIPROCRIProchevoquerVD.aspx?Tl.JetonStatic=8bdac1c4- ~ | kg ok l';'

Aide Quitter
Revenu TOURNESOL

EaEa
Québec EXET | 0 drertreprise du Québes (NEGY : 1122224620

14 mars 2008 N dicentification 8970000365
@
ic enu,

Menu Administrateur |

Gestion des procurations clicSEQUR
0006 4 Vérification des données

Werifiez les données ci-dessous avant de les transmettre pour révoquer la procuration sélectionnée.
Cette révocation est immédiate et définitive.

En effet, une fois les données transmises, les utilisateurs ou le mandataire (selon quil s'agisse d'une
procuration interne ou d'une procuration externe) ne paurront plus agir au nam du mandant, 4 mains
que vous ne leur accordiez 4 nouveau des droits en créant une nouvelle procuration.

Motez que sivous Ates mandataire et que vous ne voulez pas accepter une procuration regue d'un
mandant, vous devez plutdt utiliser le bouton Refuser proposé a I'stape précédente. Utilisez également
le bouton Refuser si, cormme mandataire, vous voulez renoncer 4 vos droits d'accés pour une
procuration que vous avez déja acceptée.

Action Révoguer la procurstion

Informations sur la procuration

Murméro didentification du mandant 9970000365

Mom du mandant TOURMESOL

Type de procuration Externe

Murméra didentification du mandataire 9970001353

Nom du mandataire COULOMBE, LEGRIS, ROULEAU ET

ASSOCIES

Date de début 14 mars 2008

Date de fin 31 décembre 2010

Description Procuration pour le MFA

Femarque Préparation des rapports financier

Etat de la procuration Actif

Droits d'accés
Ministéres
et organismes Services Droits d'accés
hF A Services offerts Avec restriction

Préparation des rapports financiers

Services ‘ Prucuraliuns" Précédente ‘ Imprimer ".Transmeure‘

Tous les renseignements sont confidentiels. Iz seront transmis 4 Revenu Quéhec de fagon sécurisée afin de garantic
la confidentizlité et lintégrité des renseignemenrts.

ﬁj Terminé =] & Intranet lncal
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Accuse de réception

Vous recevrez un numéro de référence pour confirmer que la transaction a été effectuée.

3 Gestion des procurations clicSEQUR - Microsoft Internet Explorer fourni par Revenu Québec

Adresse f§|https:,l’,l’mrqinet—acc.accpee.mrqech,l’CSEExterne,l’Phasel,l’GlB,l’CSEIPROCRIProchevoquerAR.aspx?Tl.JetonStatic=8bdac1c4 A Ok ':,'
Aid Quitt:
RW.S_U ébec BE | TouRESOL =\ el
EIED | 1 ertreprise du Quéhec (NEQ) . 1122224620
14 mars 2008 N® didentification : BI70000365
Gicrewen)
Clic Revenu o
_ Menu Administrateur |
Gestion des procurations clicSEQUR
00000 Accusé de réception
%og données ont été transmises avec succés le 14 mars 20058 3 14 b 42 min 4 5, par Ah
Lamaontagne. Yotre numearo de réfarence est ; 000099984,
Werci d'avair utilisé nos services électroniques.
Action Reévoguer la procuration
Informations sur la procuration
Murnéro didentification du mandant 8970000365
Mom du mandant TOURNESOL
Type de procuration Externe
Mumeéra d'identification du mandataire 8970001353
Nom du mandataire COULOMBE, LEGRIS, ROULEAU ET
ASE0CIES
Date de début 14 rnars 2008
Date de fin 31 décembre 2010
Description Pracuaration pour le MFEA
Remargue Preparation des rapports financier
Etat de la procuration Révogué
Droits dacces
Ministéres
et organismes  Services Droits d'acces
hdF & Services offerts Awec restriction
Fréparation des rapports financiers
Services @ Procurations @ ( Imprimer 4y
@Terminé 5 ‘-ﬁlntranet local

clicSEQUR
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BESOIN D’ASSISTANCE

N’hésitez pas & demander de 'aide au Centre d’assistance de clicSEQUR 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,
ministére de la Famille et des Ainés, au
514 864-2395 ou sans frais au : 1 866 400-1173

ou par courriel a I'adresse suivante : dfisg.rfa@mfa.gouv.qc.ca

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