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INTRODUCTION

Ce guide s’adresse aux garderies! afin d’apporter les explications requises pour l'utilisation d’'un
nouveau service en ligne du ministere de la Famille (Ministére). Ce service vise la validation, la

mise a jour et la transmission au Ministere des renseignements concernant le portrait des
administrateurs et des actionnaires de 'ensemble des titulaires de permis.

Ce guide a été concu dans le but de vous fournir tous les renseignements nécessaires pour utiliser
la prestation électronique de services afin de valider, de mettre a jour et de transmettre le portrait
de vos administrateurs et actionnaires. Vous y trouverez donc des renseignements utiles et des
exemples illustrés de toutes les fenétres, en vue du traitement de la mise a jour du portrait de votre
entreprise, dans un souci d’amélioration de la qualité et de l'efficacité de ces échanges de
renseignements.

Le portrait des administrateurs et des actionnaires de votre entreprise est disponible dans votre
dossier services de garde dans les services en ligne du site Web du Ministére a l'adresse
https://www.mfa.gouv.gc.ca/fr/extranet/Pages/index.aspx.

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

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

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

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

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

1. Pour les titulaires d’'un permis de garderie, les différents types d’organisation ont été pris en compte : personne
physique, société par actions et les autres organisations (ex. SENC, OBNL, commission scolaire, coopérative, etc.).

2. Pour des renseignements a cet effet, la Loi sur les services de garde éducatifs a I'enfance (chapitre S-4.1.1) et le
Réglement sur les services de garde éducatifs a I'enfance sont disponibles dans le site Web du Ministére a I'adresse
www.mfa.gouv.gc.ca/fr/ministere/ministere/lois-et-reglements.



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

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

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

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

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

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

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

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

Famille

Ué ec 3 Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

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

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

Renseignements et plaintes N

o . I'écran
La nouvelle tarification des J

services de garde subventionnés

Centre de presse

Foire aux questions

LOCALISER
un service
de garde

(L2 ]+][5]n]

OUVRIR
un service
de garde

Contribution
additionnelle a prévoir

Liens utiles

Figure 1



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

Etape 3 Inscription & clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére

Famille
4 4 ]
Ué ec a3 Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portail Québec  FAQ  Accessibilité  Aide

Famille ‘ Services de garde ‘ Ainés ‘ Intimidation , Ministre et ministére [RIITI% B ¥ . ‘

Accueil - Ministére de la Famille > Services en ligne du ministére de la Famille Si vous étes déjé inscrit a

. . clicSEQUR et aux services

Services en |Ig ne électroniques du Ministére, cliquez
sur cet hyperlien

Inscription .

CliCSQQUR * Si vous étes déja inscrit & clicSEQUR et aux services électroniques du ministére de la Famille.

* Pour vous inscrire & clicSEC QUR.I?

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

Figure 2
Etape 4 Authentification du service de garde par clicSEQUR pour ouvrir 'extranet du Ministére
Vous devez déja étre inscrit a clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére.

a) Pour vous authentifier avec clicSEQUR, vous devez inscrire le code d'utilisateur recu du
représentant autorisé de sept lettres et chiffres et inscrire votre mot de passe de huit a douze
lettres et chiffres.

b) Pour étre redirigé vers le site du Ministere, vous devez cliquer sur le bouton Continuer au bas
de I'écran.

Nous joindre Quitter

Québec & NSEQN

25 aolt 2015

Authentification de I'utilisateur
Saisie des données d'identification

Vous étes maintenant a la page d'authentification de clic SEQUR destinée aux entreprises.

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

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

* Champ obligatoire ..
a) Saisir le code

Code d'utilisateur” I:l (7 lettres et chiffres) d’utilisateur et votre

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

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

b) Cliquez
sur le bouton
Continuer

& Continuer k

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

Figure 3




Etape 5 Accés a votre dossier de service de garde en ligne sur I'extranet du Ministére pour afficher

Famille -
Québec eaea

les applications disponibles
| @

FAQ Accessibilité  Aide

Accugil Pour nous joindre

Plan du site

Portail Québec

¢ Famille

¢ Services de garde
¢ Ministre et ministére

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

Figure 4




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

Cliquez sur le

Famille : " ) S | bouton Fermer
éb g | | DSG pour retourner
Qu eC Accuei Pour nous joindre  Portail Québec a I'extranet du

Ministére

[*] Dossier de service de garde No. de division 30010001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Accueil du DSG

Fermer le DSG

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

actionnaires Bienvenue dans l'extranet du ministére de la Famille!

Aide en ligne Ranal = . gﬁr,svous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de

Faites glisser votre sourl|  Cliquez sur le I'hyperlien :
genzgggzsjg; fnte‘;‘;:s 1 Administrateurs et Loi sur acces aux documents des organismes publics et sur la protection des
pparalre g actionnaires nels (LRQ, c. A-21). les renseignements fournis seront traités de fagcon

Figure 5

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

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETITEXEMPLE

[ Fmei 5 |

Statut des formulaires Division: 3000-0001 : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Date du statut

20151027
e L’hyperlien dans la
colonne de gauche est
1855 368556 grisé lorsqu’il est inactif
Pour quiter de fagn sécuitare,
Ciquez sur Femer le DGy
Figure 6

C’est a partir de cette page que vous pourrez avoir acces a toutes les fonctionnalités vous
permettant de consulter, de mettre & jour (ajout/suppression de personne, modification des
renseignements sur une personne) et de transmettre le portrait révisé des administrateurs et
actionnaires au Ministéere.

Il N’y a que deux formulaires qui peuvent étre affichés dans la page Statut des formulaires. Dans
la majorité des cas, le premier formulaire aura le statut Accepté correspondant a la version du




formulaire PAA inscrit au systéme de mission du Ministere. Le second formulaire peut porter un
des statuts indiqués dans le tableau ci-aprés.

Statut Accessibilité Signification

1 | Brouillon Modification La copie de la version du portrait des
administrateurs et actionnaires inscrit au systeme
de mission du Ministére (version du formulaire
Accepté).

2 | Validation Ministére | Consultation La version modifiée du portrait des administrateurs
et actionnaires transmis pour validation ministérielle.

3 | Commentaires Modification La version commentée du formulaire par le Ministére
a la suite de la transmission pour validation
ministérielle.

Note : La source (Ministére ou SG) correspond a celui qui a créé le formulaire Brouillon. Cette source ne changera pas
méme si le formulaire change de statut.

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

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

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

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

IMPORTANT

Pour vous offrir une protection accrue, les applications Web par clicSEQUR sont congues de fagon
a mettre automatiqguement fin & une session si une période d'inactivité prolongée de 20 minutes
est détectée. Si vous avez saisi des renseignements et si vous prévoyez laisser la session inactive
durant prés de 20 minutes, il est fortement recommandé de sauvegarder les modifications a l'aide
du bouton Enregistrer afin de ne pas perdre les données saisies.

Nous vous recommandons de toujours « fermer» votre session lorsque vous avez terminé la saisie
des renseignements ou la transmission au Ministére a I'aide du bouton Fermer le DSG.




PARTIE 2
'CONSULTATION DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET ACTIONNAIRES

1.2 Comment consulter le formulaire

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

No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Portrait administrateurs etactionnaires

(e |

Statut des formulaires

Division- 3000-0001 : GARDERIE LE PETITEXEMPLE

‘Ajouter un formulaire Liste des Form ulsires
Aideen ligne Source Statut Date dustatut
addiionnele pou conpéer e 56 Accepté 20154027 \
fomudaire, Vous powvez ™S~
Drénosé(e)s au renseignements en
composant e nunkro de Eéphone .
suart- Cliquez sur la
loupe pour
185 16458 ouvrir la page
Pour quiter e fapn sécuritare Accueil
ciquez sur <Fermer le DSGs. formulaire

Figure 7

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

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

Option A Visualisation de I'imprimé du formulaire

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

Ttulaire dupermis : JEAN-CHRISTOPHE LARRIVEE NEQ: 1100000001
Division: 3000-0001 Installation: 3000-0001

Statut des formulaires

Accueil formulaire
Form ulaire

Personnes physiques .
Cliquez sur le

Statut: Accepté Date du statut: 2015-10-02
. : bouton pour
Liste des commentaires L
ouvrir I'apergu L i |
e avant impression
Aideen ligne
Figure 8




A partir de ce tableau, validez les renseignements et repérez les cases ol il y a des renseignements

manquants.

4 4 [ Jof1 b »i & [100% vl [ lmndinex B @ &

Famille

Québec

FORMULAIRE — PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE GARDERIE DE TYPE ORGANISME SANS BUT LUCRATIF OU AUTRE ORGANISATION (EX. COMMISSION SCOLAIRE)

2015-10-23

Nomdu titulaire du permis: GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Numéro dentre prise du Québec (NEQ): 1100000001 Numéro de division: | 3000.0001 Nuréro de linstallation: | 3000.0001

Noms des personnes physiques (monsieur ou madame, nom et prénom) Rile Adresse de la résidence personnelle (numéro, rue, municipalité, province et code postal) Numéro de téléphone. Coumiel (@)
(Président/ Vice-
président/ Trésorier’
SecrétairefAdministr
aleu)
L} |Larrivéa |Jeaanhrislopl\e Président 43A | place du Marché |Vi|leneuve |OC |AZB1C3 (514)333-4444 20151008
Mme|.|san | Johanne Administrateur | 43A | place du Marché |Villeneuve |QC |AZB1C3 (914)334-5585 2015.10.08
Page 1 de 1
Figure 9

IMPORTANT

Dans le cas du portrait d’'une société par actions, portez une attention particuliére a la précision
des renseignements lorsqu’une personne est inscrite dans plus d’'une section du formulaire afin

que les renseignements la concernant soient les mémes.




Option B Consultation des renseignements sur la personne
Dans le cas d’une personne physique

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

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

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

Statut des formulaires Titulaire du permis : JEAN-CHRISTOPHE LARRIVEE

Division: 3000-0001
Accueil form ulaire

Portrait de la personne physique titulaire du permis de garderie
Personnes physiques

Liste des personnes physiques

; commentaires

Nom Adresse

Larrivée, Jean-Christophe 43A, place du Marché, Villeneuve, QC

a) Cliquez sur
I'hyperlien
Personnes
physiques

Jean, Johanne 434, place du Marché, Villeneuve, QC
b) Cliquez sur
I’hyperlien du nom
de la personne

Personne physique
Appellation: ~ Mme (@ M.
Nom : * | Larrivée
Prénom : * | Jean-Christophe
Nocivique: ™ 43A Rue: * | place du Marché
Province : Québec % Code postal : = AZE 1C3
Municipalité : = Vileneuve ' Téléphone: ~
Courriel :
Réle : * | Prégdent v
Date de début _ 20151008
mandat :
Enregisirer
Figure 10




Dans le cas d’une société par actions

a) Pour ouvrir 'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-jacents, cliquez sur le
+ vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs ou des
actionnaires, cliquez sur I'’hyperlien Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de
gauche de I'écran.

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

Portrait administrateurs etactionnaires No. division 300 ARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.
Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXENPLE INC. NEQ: 100000002
Division: 30000002 Installation: 30000002
Accueil form ulaire
—— Section 1A-Portrait de | personne morale titulaire du permis de garderie.
a) Au besoin Admiistrateurs Liste des actionnaires
Cllquez Sl‘!r le + Blais Anne-Marie Nom
pour ouvrir :
I'arborescence Forin Serge (AR 20, Chemin du Commerce , Biemille, QG
e b) Cliquez sur
I'hyperlien ¢) Cliquez sur I'’hyperlien
Actionnaires ou du nom de la personne
Administrateurs, dans la liste
le cas échéant
c) Cliquez sur I ———— P T ETE, T
y . setectionner une personne existante AJouler une personng moralelFiducie Hjouter une personne prysique
I’hyperlien du
nom de la Personne morale/fiducie
personne dans
I'arborescence
Type: v
MNom de fentreprise :
Liste des commentaires NEQ: 1i1nn
Aide enligne Noiique: : Rue:
Province : Québec V' Code postal:
Municipalité : * | Monréa V' %actions votantes: * 1!
Enregidirer

Figure 11




PARTIE 3
MISE A JOUR DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET ACTIONNAIRES

Cette partie vise a effectuer toutes les mises a jour (changements dans les renseignements requis
d’'un administrateur ou d’'un actionnaire, retrait ou ajout d’'un administrateur ou d’'un actionnaire) qui
peuvent affecter le portrait des administrateurs et actionnaires de I'entreprise de service de garde.
1.3 Comment modifier les renseignements sur une personne

Pour modifier les renseignements sur une personne, il faut préalablement avoir créé un brouillon
dans la page Statut des formulaires.

Etape 1 Ajout d’un formulaire dans la page Statut des formulaires

Portraitadministrateurs efactionnaires Mo, division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Stat des formulares Division 30000001 : GARDERIE LE PETIT EXENPLE

Ajouter un fomulaire Liste des Formulaires

Statut Date dustatut

Cliquez sur
I’hyperlien Ajouter

un formulaire Accepté 014007
pour créer une
copie brouillon Figure 12

Etape 2 Ouverture du formulaire Brouillon

No.hison 0001 GARDERLELE PETIT EXENRLE

Porratadminztrateus efacfionnaires

Sttt s fomulires Divion 001 GARDERLE L& PETI EXENLE

Ajoterunfom e Lsedes Fom s

Il est possible de
supprimer le
brouillon en
cliguant sur le X

4 \>
| Cli | )
bl WHE | pour accederau

formulaire Brouillon en
Figure 13 L mode modification

hideenigne Datedustaut




Etape 3 Modification des renseignements sur la personne
Dans le cas d’une personne physique

a) Pour afficher la liste des personnes dans la colonne centrale de I'écran, cliquez sur
I'hyperlien Personnes physiques, le cas échéant, dans la colonne de gauche de I'écran.

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

c) A cette étape, vous pouvez modifier les renseignements ou saisir des renseignements
manquants dans les cases prévues a cet effet. Voir 'encadré IMPORTANT a la page 17.

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

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

Statut des formulaires Titulaire du permis : JEAN-CHRISTOPHE LARRIVEE
Division : 3000-0001

Accueil form ulaire

Portrait de la personne physique titulaire du permis de garderie
Pers onnes physiques

Liste des personnes physiques

2 des commentaires

Nom Adresse

a) Cliquez sur
I'hyperlien
Personnes
physiques

Larrivée, Jean-Christophe 43A, place du Marché, Villeneuve, QC

Jean, Johanne 434, place du Marché, Villeneuve, QC

b) Cliquez sur I'hyperlien du
nom de la personne choisie
pour ouvrir la fiche des

renseianements sur celle-ci

Personne physique

d) Cliquez sur le bouton
Enregistrer pour

Appellation: ~ Mme (@ M.

c) Saisir les sauvegarder les
renseignements Nom : = Larrivée modifications apportées
manquants oua Prénom : * | Jean-Christophe

modifier dans les

cases non grisées = [423A | Rue: * [place du Marché
“qge : [ Québec V| Code postal : = A2B 1C3
.~ | Vileneuve V| Téléphone : * [(515) 111-2222
Courriel : | LarriveeJean-C@machin.ca |
Réle : = | Président v |

Date de début _
mandat : 2015-10-15

| Annuler H Enregigrer

Figure 14




Dans le cas d’une société par actions

a) Pour ouvrir 'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-jacents, cliquez sur le
+ vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs ou des
actionnaires, cliquez sur I'’hyperlien Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de
gauche de I'écran.

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

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

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

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7
o B8 Accueil - Ministére dela... [EJ Google

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.
Division : 3000.0002

Accueil form ulaire

ST Section 1A-Portrait de la personne morale titulaire du permis de garderie.
a) Au besoin, -

C“quez sur |e = Administrateurs
+ pour ouvrir Blais Anne-Marie Nom Adresse
I'arborescence

Liste des actionnaires

Fortin Serge | 12345678 Quebecinc 250 , Chemin du Commerce , Bienville , QC

= Actionnaires b) Cliquez sur

_— I'hyperlien
Bl e ) [\ Cionnaires ou c) Cliquez sur 'hyperlien
g Administrateurs Administrateurs, du nom de la personne

g Actionnaires le cas échéant dans la liste

d) Saisir les
renseignements
manquants ou a
modifier dans les

cases non grisées

e) Cliquez
sur le bouton
Enregistrer

Personne morale/Fiducie

Type : * | Société paractions
Nom de lentreprise : = |SOC Michel Renaud inc
NEQ: 1111122222
Liste des commentaires No civique - - : i
Aide en ligne Province: | Québec v ‘ Code postal : - I@
Municipalité : = [Montréal V| %actions votantes : =[000 |
Figure 15




IMPORTANT

Portez une attention particuliere :

au champ Courriel. Il est fortement recommandé d’inscrire le courriel de la personne.
au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)
aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
au champ Réle. Ce champ n’est pas applicable pour le type d’entreprise Garderie
Personne physique, ni pour les actionnaires, ni pour les administrateurs inscrits a la
section 2A ou 2B concernant le portrait de la personne morale actionnaire de
I'entreprise.
Lorsque applicable, ce champ se compose des choix suivants :

o Président

o Vice-président

o Trésorier

o Secrétaire

o Administrateur
Le r6le de président ne doit pas étre attribué a plus d’une personne inscrite au portrait
des administrateurs et actionnaires.
a la date de début de mandat de l'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle 'administrateur a été élu au conseil d’administration
de la garderie de type société par actions (section 1A) ou de la garderie de type OSBL
ou autre organisation (ex. Commission scolaire).

Si une correction est requise sur le nom ou le prénom d’'une personne physique ou sur le nom
ou le NEQ d’'une personne morale, vous devez retirer de la liste la personne dont le hom est
incorrect et réinscrire cette personne en ajoutant une nouvelle personne a la liste. Voir les
sections 1.4 et 1.5 du présent guide.



mailto:courriel@exemple.com

1.4 Comment retirer une personne du portrait des administrateurs et actionnaires

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

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

a) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs ou des
actionnaires ou des personnes physiques, cliquez sur I'hyperlien Administrateurs ou
Actionnaires ou Personnes physiques, le cas échéant, dans la colonne de gauche de
I'écran.

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

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

Portrait adm inistrateurs et actionnaires No.division. 3000-0003 ECOLE LE MODELE

Accued des fomulaires Titulaire du permis : ECOLE LE MODELE NEQ:: 1100000003
Division: 3000-0003 Installation : 3005-0003
Accuel formulaire
P — Portrait du titulaire de permis (Organisme sans but lucratif ou autre organisation)
Liste des personnes physiques
Nom Adresse A
. ¥ Blais, Anne-Marie 225, % rue, Nordvile, QC X
a) Cliquez sur
I'hyperlien Bourgeois, Lorraine 4557 boul. Lépine, app.2, Norcile, QC X
Administrateurs ou Deschines. Bencit o
Personnes physiques J 556, 5 avenue, Norchille, OC X
ou Actionnaires pour E Guay, Mathieu 123, 1ue Principale, Nordile, QG X
afficher la liste b) Cliquez sur X
Jean, Claire 201, craissant du Nord, Nordville, QC vis-a-vis le nom de LY
la personne pour
la retirer de la liste | Aorer ersome phpie |

Figure 16

Message de la page Web

c) Cliquez sur
le bouton OK

e Veoulez-vous wvraiment supprimer cette personne?

Figure 17




IMPORTANT

Le retrait d'une personne morale actionnaire supprime toutes les personnes physiques
(administrateurs et actionnaires) ainsi que les personnes morales actionnaires inscrites a chacune
des sections 2A Portrait de la personne morale actionnaire liées. Voir 'exemple ci-apres.

Dans le cas du retrait d'une personne physique ou morale actionnaire, il faut s’assurer que le
pourcentage total d’actions avec droit de vote de la section 1A ou 2A est égal a 100 %, sinon un
message d’erreur s’affichera lors de I'activation du bouton Transmettre.

Si vous supprimez la mauvaise personne, vous devrez la recréer en vous référant a la section 1.5
du présent guide.

Exemple de suppression d’une personne morale actionnaire de I’entreprise

Section 1A - Portrait de la personne morale titulaire de permis Garderie les petits tests

e Administrateurs

e Actionnaires
o Pascale R. (34 % d’actions avec droit de vote)
o ABCINC. (33 % d’actions avec droit de vote)

o—CBEINC {33 % d actionsavecdroitde-vote}

La suppression de
I’actionnaire CDE INC.

Section 2A - Portrait de la personne morale actionnaire ABC INC.

= Administrateurs
= Actionnaires

Ne supprime pas la personne
morale CDE inscrite a la section 2A

e Myriane R. de la personne morale ABC INC.
e CDEINC.
.. %n de l’m
=—Administrateurs CDE INC.dans la section 1A
o YvesR supprimera la section 2A Portrait
' de la personne morale

= Actiopnaires actionnaire CDE INC.




1.5 Comment ajouter une personne au portrait des administrateurs et actionnaires
Deux options sont possibles :
Option A Ajout d’une nouvelle personne physique ou morale

Option B Ajout d’une personne au portrait des administrateurs et actionnaires par sélection de la
personne déja existante comme administrateur ou actionnaire au sein de cette société

par actions

Exemple:
Garderie ABC INC.
2-  Ajouter Mathieu D. comme
actionnaire de la personne morale CDE

e Administrateurs

o Mathieu D.
e Actionnaires
o CDE INC.
=  Administrateurs
e YvesR.

= Actionnaires

Option A Ajout d’'une nouvelle personne physique ou morale

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

Etape 2  Ajout d’une personne physique
Dans le cas d’une garderie autre qu’une société par actions

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

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

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

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




Portrait administrateurs et actionnaires Mo. division 3000-0003 ECOLE LE MODELE

[ Fomsiiss |

Statut des formulaires Titulaire du permis : ECOLE LE MODELE NEQ: 1100000003
Division : 3000-0003 Installation : 3005-0003
Accueil form ulaire

Portrait du fitulaire de permis (Organisme sans but lucratif ou autre organisation)
Personnes physiques

o \ereo Liste des personnes physigues

< enligne Nom Adresse »
= < m'“ m"“ Blai, Anne-Marie 225 5e ue, Nordile, QC }
a) Cliquez ‘;' m"“' Bourgeois, Lorraine 4552, boul. Lépine, app.2, Nordville, QG . X
sur g b) Cliquez sur le
55 eschenes, Senol 56, 5 C . X
|’hyper|ien _|ﬂ“.| 556, 5e avenue, Nordville, Q bouton A]OUter
Personnes  [amee e rei, 0 personne X
physiques Jean,Clire c) Remplissez les  |neie cc physique Xy
champs ——
. . Ajouter personne physique
obligatoires et les -
Personne physiaue autres champs
requis
Appellation: ~ Oyme O /K
Nom : h 4 ‘
Prénom : ‘
Nocivique: ~ Rue: " ‘
Province : Québec v Codepqstal:" ‘
Municipalité: = | Téléphone : * | |
Courril: | | d) Cliquez sur
Role : » - v]Quaiits:  *| v] le bouton
e et Enregistrer
Annuler || Encegiss

Figure 18

Dans le cas d’une société par actions

a) Pour ouvrir 'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-jacents, cliquez sur le
+ vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de I'écran.

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

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

d) A cette étape, vous pouvez saisir le nom, le prénom ou le nom et le NEQ (dans le cas d’'une
personne morale) et les renseignements requis dans les cases prévues a cet effet. Voir
'encadré IMPORTANT a la fin de I'option A.

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




Exemple : Ajout d’'une personne morale actionnaire

Portrait administrateurs et actionnaires No. division 3 2 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Femer le DSG

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC. NEQ: 1100000002
Division: 3000-0002 Installation: 30000002
Accueil formulaire

3000.0002 Section 1A-Portrait de la personne morale titulaire du permis de garderie.
-] 2
= Administrateurs Liste des actionnaires

Blais Anne-Marie Adresse

Fortin Serge i 250 , Chemin du Commerce , Bienville , QC

¢) Cliguez sur le bouton
Ajouter personne morale ou
le bouton Ajouter personne
physique, le cas échéant

= Actomaires

R b) Cliquez sur

p Administrateurs |’hyper|len
a) Au besoin, o fckomi Actionnaires ou
cliguez sur le Administrateurs,
+ pour ouvrir le cas échéant
I'arborescence

d) Remplissez les
champs obligatoires
et les autres
champs requis

Slectionner une persome existante || Ajouter wne personne moraleFiducie | Ajouter une pers onne physique |

Personne morale/fiducie

Type :
Nom de Fentreprise : ’| |

Liste des erreurs en cours

NEQ:

Aide enligne No civique : T e g I
_— .l—v|%acﬁonsmmes:’|:|

e) Cliquez
sur le bouton
Enregistrer

Figure 19




IMPORTANT

Portez une attention particuliere :

au champ Courriel. Il est fortement recommandé d’inscrire le courriel de la personne.
au respect du format de certains champs (ex. courriel@exemple.com)
aux champs obligatoires. Les champs sont précédés d’un astérisque rouge (*)
au champ Réle. Ce champ n’est pas applicable pour le type d’entreprise Garderie
Personne physique, ni pour les actionnaires, ni pour les administrateurs inscrits a la
section 2A ou 2B concernant le portrait de la personne morale actionnaire de I'entreprise.
Lorsque applicable, ce champ se compose des choix suivants :
Président
Vice-président
Trésorier
Secrétaire

o Administrateur
Le rble de président ne doit pas étre attribué a plus d’'une personne inscrite au portrait des
administrateurs et actionnaires.
a la date de début de mandat de I'administrateur inscrit. Le renseignement doit
correspondre a la date a laquelle 'administrateur a été élu au conseil d’administration de
la garderie de type société par actions (section 1A) ou de la garderie de type OSBL ou
autre organisation (ex. Commission scolaire).

O O O O

Pour chacune des personnes morales actionnaires ajoutées, vous devez remplir une autre section
2A-Portrait de la personne morale (société par actions) actionnaire de I'entreprise de services de
garde ou 2B-Portrait de la personne morale (organisme sans but lucratif ou autre) actionnaire de
I'entreprise de services de garde.

L’ajout d’'une nouvelle personne actionnaire détenant des actions avec droit de vote affectera le
pourcentage total des actions avec droit de vote a la section 1A ou a la section 2A. Assurez-vous
de redistribuer le pourcentage d’actions des actionnaires de fagon a ce que le % total des actions
dans la section 1A ou 2A soit égal a 100 %. Sinon, lors de I'activation du bouton Transmettre, un
message d’erreur s’affichera vous informant de la situation. Vous ne pourrez transmettre le
formulaire tant que la situation ne sera pas corrigée.



mailto:courriel@exemple.com

Option B Ajout d’'une personne au portrait des administrateurs et actionnaires par sélection de la
personne déja existante comme administrateur ou actionnaire au sein de I'entreprise
de service de garde. Cette option est possible uniquement pour les garderies de type
société par actions.

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

Etape 2  Sélection d’'une personne physique ou morale déja existante au portrait des
administrateurs et actionnaires du titulaire de permis de type société par actions

a) Pour ouvrir 'arborescence des administrateurs et actionnaires sous-jacents, cliquez sur le
+ vis-a-vis Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de gauche de I'écran.

b) Pour afficher dans la colonne centrale de I'écran la liste des administrateurs ou des
actionnaires, cliquez sur I'’hyperlien Administrateurs ou Actionnaires dans la colonne de
gauche de I'écran.

c) Pour afficher la liste des personnes existantes, cliquez sur le bouton Sélectionner une
personne existante dans la colonne centrale de I'écran.

d) A cette étape, vous pouvez sélectionner parmi la liste des personnes disponibles celle que
vous souhaitez ajouter comme administrateur ou actionnaire.

e) Cliquez sur le bouton Ajouter.

Portrait administrateurs et actionnaires No. divisior GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Femer le DSG

Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC. NEQ : 1100000002
Division: 3000.0002 Installation : 3000-0002

Statut des formulaires

Accuei form ulaire

30000002 Section 1A-Portrait de [a personne morale titukaire du permis de garderie.
CE

=  Administraieurs Liste des actionnaires
Blais Anne Marie Nom Adresse

Fortin Serge 250 , Chemin du Commerce , Bienville , QC

= Acfonnaires

= 12345678 Québec inc. b) Cliquez sur

¢) Cliquez sur le

o Adviiseiws Ihyperlien bouton Sélectionner
o Adr.mnlstrateurs ou une personne
B Actlgnnalres, le cas existante
a) Au besoin, échéant
cliguez sur le +
r?;)rl_-goorg\slgénce |Sélecinmuu|epmmshm |Ajomummwmmle’ﬁdmb Ajouter une personne physique ‘

Sélectionner une personne existante

d) Cliquez sur I'hyperlien
Personnes disponibles du nom de |a personne é
Liste des erreurs en cours sélectionner

N

e) Cliquez sur le
bouton Ajouter

Aide en ligne

Blais, Anne-Marie 222, e avenue, Montréal, QC

555, Be avenue, Moniréal, QC

Figure 20




Etape 3  Personnalisation de la personne sélectionnée

a) A cette étape, vous pouvez saisir les renseignements manquants, le cas échéant, dans la
ou les cases non grisées.

b) Pour sauvegarder I'ajout de la personne existante, cliquez sur le bouton Enregistrer. Voir
'encadré IMPORTANT a la fin de I'option B.

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC. NEQ: 11000

Division: 3000-0002 Installation
Accueil formulaire

Section 1A-Portrait de la personne morale titulaire du permis de garderie.
g 3000-0002

Liste des actionnaires

1234-5678 Québec inc. 250 chemin du Commerce, Bienville, QC

g Administrateurs

Blais Anne-Marie
Fortin Serge
=  Actionnaires
e 1234.5678 Québec inc.

Administrateurs

Actionnaires

une personne exis tante

Personne physique

a) Remplissez la

Appellation: * Mme ® M.
Nom : F ou les cases
Liste des erreurs en cours ° -z
Prénom: | oeroe non grisées, le
Aide enligne Nocivique: * 4552 Rue: z cas échéant
Siprésence de ce signe | vis-a-vis le nomde Ia personne, cela signifie que les N . Québec .= [C1B 2A%
doﬁnés surcatepgsmneumﬂénuirées Lkirp:lesysténed?gmislgre(par Province : duchec M| Code postal : * [GTR 24
unservice de garde lorsque la personne est aussi administrateur ou actionnaire  Municipalité : * 1 V' Téléphone: *
d e ices de garde) depuis I fransmission du dernie . .
':rl:'sl::r: plusieurs services de garde) depuis nsmission du dernier Courriel: %aclmns. b) CllqueZ
sur le bouton
Enregistrer
Figure 21

Dans le cas d’ajout d’'un actionnaire sélectionné parmi les personnes disponibles inscrites au
portrait des administrateurs et actionnaires, assurez-vous que le pourcentage total d’actions avec
droit de vote détenues a la section 1A ou 2A ou sera liée la personne sélectionnée est égal a
100 %. Sinon, un message d’erreur s’affichera lors de I'activation du bouton Transmettre qui
empéchera la transmission du formulaire au Ministere.

Le titulaire de permis de garderie subventionnée de type société par actions doit aviser par écrit le
Ministere, au moins 90 jours avant sa conclusion, de tout projet de changement dans I'actionnariat
de I'entreprise titulaire de permis ou de I'entreprise actionnaire de I'entreprise titulaire de permis.
doit suivre les étapes prescrites a la Directive concernant I'encadrement a la structure du titulaire
de permis de garderie subventionnée : Actionnariat, actifs, fusion.



https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/services-de-garde/cpe-garderies/changements/Pages/index.aspx
https://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/services-de-garde/cpe-garderies/changements/Pages/index.aspx

1.6 Comment imprimer un formulaire

Il est possible d'imprimer le formulaire Portrait des administrateurs et actionnaires de chacun des
statuts.

Etape 1 Activation de 'apercu de I'imprimé

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

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

colonne centrale de I'écran.

Portrait administrateurs etactionnaires ~ No. division 30000001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Statut des formulaires Thuaire dupermis : JEAN-CHRISTOPHE LARRIVE NEQ: 1400000001
Division: 30000001 Installation: 30000001
Accueil formulaire
Formulaire

a) Cliquez sur

Ihyperlien Statut: Accepté Date dustatut: 20154042
Accueil formulaire b) Cliquez sur
le bouton
Imprimer
Aideenligne
Figure 22

Etape 2 Sélection du format d’impression PDF

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

de l'icone '& "dans la ligne du haut de I'écran et sélectionnez le format PDF et poursuivre
la démarche d’impression disponible par le systéeme d’exploitation de votre ordinateur.




Exemple : Garderie de type organisme sans but lucratif ou autre organisation (ex.
Commission scolaire)

i 4 of1 b b @ 100% v [Find | next | -] @) & Cliquez sur la liste
Excel , .
Famitle - POF déroulante et cliquez
Québec r word sur le format PDF

2015-10-21

FORMULAIRE — PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE GARDERIE DE TYPE ORGANISME SANS BUT LUCRATIF OU AUTRE ORGANISATION (EX. COMMISSION SCOLAIRE)

‘Nomdu titulaire du permis: | GARDERIE LE PETIT EXEMPLE
‘ Numéro dientreprise du Québec (NEQ): | 1100000001 Numéro de division: | 30000001 Nuréro de linstallation: | 3000-0001
Moms des personnes physiques (monsieur ou madame, nom et prénom) Role Adresse de |a résidence personnelle (numéro, rue, municipalité, province et code postal) 'Numéro de téléphone. Courriel (@) Date de début du
{(Président/ Vice- mandat
président/ Trésorier/ (date & laquelle la
Secrétaire/Administr personne a été
élue)
Mme |Jean |Juhanne Administrateur | d3A |p|ace du Marché |Vi|leneuve |ac |A2B 1C3 |(000) 000-0000 2015-10-08
™ |Lamvée |Jean—chrismphe Président 43A |p|ane du Marché |Villeneuve |ac |AZB 1C3  |(000) 000-0000 2015-10-08
Page 1de 1
Figure 23A
Famille
Québec
3
@3 2015-12-14
FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE LA GARDERIE DE TYPE PERSONNE PHY SIQUE
‘ Nom du titulaire du permis: | DORINE HAMEL ‘
‘Nuném dentreprise du Québec (NEQ):l 2260000001 |Numémde drvs\on:| 3000-0004 |Nurnéroae linstallation: | 3000-0004 ‘
‘ Nom de la ou du propriétaire (monsieur ou madame, nom et prénom) | Adresse de la résidence personnelle (numéro, me, municipalité, province el code postal) | Numéro de tééphone | Courriel (@)
[me ] Hamei [rine [1234 ] rue des Peupliers [ sainte-vite Joc Juikesa | |
Page 1 de 1
Figure 23B
Exemple : Garderie de type société par actions (section 1A)
Famille
e
Québec eaea 20151214
FORMULAIRE - PORTRAIT DU TITULAIRE DE PERMIS DE GARDERIE DE TYPE SOCIETE PAR ACTIONS
‘Nnmdu ttulaire du permis |123A—5aranu§aa: INC ‘
‘Numém dentreprise au QUEDEC (NEQ) I11ununnun5 NUmEro de dvision: | 3000-0005 NUméro de rnstallation: | 3000-0008 ‘
Section 1A- Portrait de Ia personne morale titulaire du perm is de garderie
Adm inistrateurs
Noms des administrateurs (monsleur ou madame, nom et prénom) Role Adresse de |a résidence personnelle Numéro de Courrlel (@) Date de début du
(Frésident NVice- (NUME, Fue, Municipalité, province et code postal) téléphone mandat
président /Trésorier /Secré (date & laquelle la
taire/Administrateur) personne a¢é elue)
™M Beaudoin Claude Trésorier 1" rue Tassé Montréal QC  |H2K 489 (514) 333-4444 2010-05-06
Mme Doy on Adréane Administrateur 22 rue André Laval Qc |H7S3T4 (450) 222-2222 2010-06-02
M Tremblay Stéphane Frésident 33 rue Siéphanie Lasalle Qc |HeS 3T2 (514) 333-3333 2010-05-06

Actionnaires

NOms des personnes physiques actionnares Adresse de la rés dence personnelle (NUMEro, rue, MUnicipallé, provinc e el code postal) Numéro de Courriel (@)
(monsieur ou madame, nom et prénom)

% d'actions avec drot
de vole

téképhone
wime | Doyon Adréane 22 Tue André Laval |oc |H75 374 |(450) 222-2222 2500
NOms des personnes marales el des Tiducies actionnaires Adresse du siége s oclal de la personne morale ou de 1a fkiuck (NUMEro, rue, MuNicIpalie, provinc e et code postal) | % d'actions avec droft
Soclété par actions 1234-5676 Québec Inc 12 Tue des soclétés Pointe-Claire ac [Hes 274 2500
Organisme sans but icralr 5678-9012 Québec Inc aa 55 avenue Montréal ac [HzKaTs 2500
Fiducie Fiducle Tremblay -Doyon 44 Tue des fiducies Montréal Qc |H2s 172 2500
Page 1de 3

Figure 23C1

27




Exemple : Personne morale (société par actions) actionnaire de I'entreprise de services de

garde (section 2A)

FORMULAIRE - PORTRAIT DE LA PERSONNE MORALE ACTIONNAIRE DE LA GARDERIE

Section 2A- Portrait de la personne morale (société par actions) actionnaire de I'entreprise de services de garde (numéro de division 3000-0005 )
‘ Nom de la personne morale: | 1234-5678 Québec inc.

2017-12-12

|Numéru denfreprise du Québec (NEQ): | 1133333333

Administrateurs
Noms des administrateurs (monsieur ou madame, nom et prénom) Adresse de la résidence personnelle (numéro, rue, municipalité, province et code postal) Numéro de t&éphone Courriel (@)
M | Beaudoin Claude 11 rue Tassé Montréal | ac | H2K 459 (514) 333-4444
Actionnaires
Noms des personnes physiques actionnaires (monsieur ou madame. nom et prénom) Adresse de la résidence personnelle (numéro, rue, municipalité. province et code postal) Numéro de téléphone. ‘Gourriel (@) % d'actions avec
drott de vote
M Beaudoin Claude 11 rue Tassé | Montréal |oc | H2K 459 (514) 3334444 100.00
Noms des personnes morales et des fiducies actionnaires

Adresse du siége sociale de la personne morale ou de la fiducie (numéro, rue, municipaité, province et code postal)

%

dactions avec
aroit de vote
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Figure 23C2

Exemple : Personne morale (organisme sans but lucratif ou autre) actionnaire de
I'entreprise de services de garde (section 2B)

20171212
FORMULAIRE - PORTRAIT DE LA PERSONNE MORALE ACTIONNAIRE DE LA GARDERIE

Section 2B - Portrait de la personne morale (organisme sans but lucratif ou autre) actionnaire de I'entreprise de services de gardes (numéro de division 3000-0005 )
Nomdu titulaire du pernis: 5678-9012 Québecinc
Numéro d'entreprise du Québec(NEQ): 1144444444 Numéro de 3000-0005. Numéro de

division: Finstallation

Noms des personnes physiques (monsieur ou madame, nom et prénom ) Adresse de la résidence personnele (numéro, rue, municipalité, province et code postal) Numéro de téléphone Cournel (@)
Mme | Laplante Valérie 55 | boul. des érables |LavaJ |oc |HEL3U2 (450) 000-0000
Page3de 3
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PARTIE 4
TRANSMISSION ET SUIVI DU PORTRAIT DES ADMINISTRATEURS ET
ACTIONNAIRES

1.7 Comment transmettre un formulaire
Deux options sont possibles :

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

Option A Transmettre le formulaire PAA sans modification

La transmission sans modification sert a confirmer au Ministére qu’aucune modification n’est
apportée au formulaire PAA ayant le statut Accepté.

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

Portrait administrateurs etactionnaires  No.didsion 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Stetutdes fomuaies Divsion J000-0001: GARDERIE LE PETIT EXENPLE

Cliquez sur la loupe
pour ouvrir la page

Ajouter unfomuare Lise des Formuaires Accueil formulaire

Aideenligne Date dustatut

Figure 24




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

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

b) Si aucune modification ni ajout de renseignement n’est requis, cliquez sur le bouton
Transmettre sans modification. Ce bouton est disponible uniquement lorsqu’il existe un
seul formulaire dans la page Statut des formulaires et que son statut est Accepté.

Poriraitadminisirateurs etacionnares o division 30000001 GARDERIE LE PETIT EXEMIPLE

[

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

St e o Tdaedupemis: JEAVCHRISTOPHE LIRRIEE NEQ: Ot
Dion: S00H001 etalton: SO0

Aecuei formulaire

a) Cliquez sur le
bouton Imprimer pour
afficher 'apercu avant
impression

Fomulzie

Fersonnes physigues
Stafut: Aecepté Uate dustatut: 2154041

Liste des cortm entaires Tarsmetesa noffeaio |

mprimer

Kideenigne

Figure 25

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

Message de |la page Web u
c) Cliquez 9 Youlez-vous poursuivre la transmission sans modification ?
surle
bouton
Figure 26

d) Un message de rappel s’affichera concernant la transmission au Ministére du consentement
et le résultat de la vérification d’absence d’empéchement pour chacune des personnes
inscrites a votre portrait. Cette transmission doit étre effectuée a la direction régionale
responsable de votre dossier. Cliquez sur le bouton OK pour rafraichir la page Accueil
formulaire.




Message de la page Web ﬂ

d) Cliquez le
bouton OK

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

Figure 27

L’activation du bouton OK ci-dessus rafraichira la page Accueil formulaire en indiquant le statut
Transmis sans modification avec la date du nouveau statut. Dans la page Statut des formulaires, il
n’y aura qu’un seul formulaire au statut Transmis sans modification accessible uniquement en
consultation.

Portratadminstrateurs etachomares o dvision J000-I00! GARDERIELE PETIT EXENPLE

(i

LTSI [ion 10001 GARDERIELE PETIT EXEWPLE

Ajouter un fomulare Listedes Formubires

iteen ine Datedu stat

Transmis sans modfcabon

Figure 28

Il est possible que le message suivant s’affiche :

Message de la page Web “

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

-

Cliquez sur
le bouton OK

Figure 29

Dans ce cas, cliquez sur le bouton OK pour fermer le message d’avertissement. Vous devrez
retourner a la page Statut des formulaires pour ajouter un formulaire et y accéder (voir section 1.3),
consulter la liste des messages d’erreurs en cours (voir section 1.8), enregistrer les modifications
appropriées (voir les sections 1.3 a 1.5) et transmettre le formulaire modifié (voir la section 1.7

option B).




Option B: Transmettre le formulaire PAA modifié

Etape 1B Transmission du formulaire aprés avoir effectué les étapes décrites aux sections 1.1 a
1.5 du présent guide

a) Pour accéder a la transmission du formulaire, vous devez accéder au formulaire Brouillon
en cliquant sur le crayon a droite de I'écran.

Porritadminstrateurs tacdonnaies Mo, dison J0001 GARDERIELE PETTEAEMPLE

Sttt des Fomuires Divion 04001 GARDERF L PETIT EXENPLE

Ajerunfomlie Lsedes Fom s

hideenigne D satt

a) Cliquez sur le ’
frouilon A0 crayon pour accéder X
au formulaire Brouillon

Figure 30

b) Pour activer la transmission, cliguez sur le bouton Transmettre a droite de la colonne
centrale de I'écran.

c) A cette étape, vous recevrez un message vous avisant qu’'une fois le formulaire transmis,
vous ne pourrez plus le modifier. Cliquez sur le bouton OK si vous souhaitez poursuivre la
transmission ou sur le bouton Annuler, le cas échéant.

Portrait administrateurs etactionnaires No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETITEXEMPLE

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE NEQ:: 1100000001
Division: 3000-0001 Installation : 3000-000)

b) Cliquez sur
bouton
Transmettre

Accued formulaire
Formulaire

Personnes physiques
Statut : Brouillon Date dustatut: 2015-10-24

Liste des erreurs en cours
Message de la page Web | inprer | Tomrem |

Aideen ligne

c) Cliquez
sur le
bouton OK

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

Figure 31




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

Cette transmission doit étre effectuée a la direction régionale responsable de votre dossier.
Cliquez sur le bouton OK pour rafraichir la page Accueil du formulaire.

Message de la page Web H

d) Cliquez
sur le
bouton OK

. Veuillez vous assurer d'aveir transmis au ministére de la Famille le
_l_}. consentement et le résultat de la vérification d'absence
d'empéchement pour chacune des personnes inscrites  votre portrait.

Figure 32

Si une ou plusieurs conditions de validation initiales ne sont pas respectées, le systeme affichera
la liste des erreurs en cours afin que vous puissiez prendre connaissance du message d’erreur,
enregistrer les modifications appropriées et transmettre a nouveau le formulaire. Pour plus de
détails sur les messages d’erreurs, consultez la section 1.8 du présent guide.

Si toutes les conditions de validation sont satisfaites, le statut du formulaire dans la page Accueil
formulaire changera automatiquement de Brouillon a Validation Ministére avec la date du nouveau
statut. Dans la page Statut des formulaires, le formulaire au statut Brouillon sera remplacé par le
formulaire Validation Ministére accessible uniqguement en consultation.

Portraitadministrateurs etactionnaires o, diision 30000001 GARDERIE LE PETIT EXENPLE

Sttt des fomdies Dicion 0014001 ARDERE LE PETIT EXENPLE

Ajowter unfom e Listedes Formulirs

Hidenligne Cate dustatut

Rocepié

Valifatn Minstér pillal¥)

Figure 33

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

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




De: PAA@MFa,gouv.qe.ca [maitto:PAA@mfa gouv.ge.ca)

Envoyé: 19 octobre 2015 13:59

A Couriecu e de pemis

Obiet: Confmatan de  acceptaton du formulare - Porai des adminshateurs et actonnares

Famille

Québec nm

Ausuet do formulaire Portrat des ad ministrateurs et actonnaires» que vous avez produs, veuilez prendre note que Jes renseignements fouris ont €4 acceptés

Vous dever éaalement transmettre an munistére de b Farnile e consentement et e ésultat de L venfication quiattese [absence ¢ empechement ou qui declare des enseignements pouvant révélerun empéchement concemmant es nouveaux administrateuss u actiomaes de
votre service de gardz. Le rglement sur s services de garde educates prévot que vous disposez o un delas e 60 jours survant n changement d"admmstrateur ou d actionmase pour foumr ces documents,

(Ce messave automatique vous a et transmis par e mnstee d Famile

ATTENTION : Vous ne pouvez sépondre & cz cournel.
POURNOUS CONTACTER : Veuilez compmuniquer avec lapersonne responsable de votre dossir b diection régionale concemée

Figure 34

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

Si le formulaire est refusé, vous verrez alors dans la page Statut des formulaires deux formulaires.
Le premier correspond a la version initiale du formulaire au statut Accepté et le second formulaire
au statut Commentaires. Il correspond au formulaire que vous avez transmis pour validation
ministérielle dans lequel sont ajoutés les commentaires justifiant la demande de révision du
formulaire. Ce formulaire sera accessible en modification a I'aide du crayon. (Voir la section 1.9)

IMPORTANT

Un formulaire au statut Accepté a la suite de la transmission pour validation du Ministére signifie
que les conditions de recevabilité du PAA sont acceptées pour enclencher le transfert des données
dans le systeme de mission du Ministere. Par la suite, d’autres vérifications seront effectuées, selon
le cas, en conformité avec les exigences réglementaires et Iégislatives, notamment la vérification
d’'absence d’empéchement.




1.8 Comment consulter la liste des erreurs en cours

Lors de l'activation du bouton Transmettre dans la page Accueil formulaire, le systeme vérifie
certaines conditions prédéfinies, par exemple le pourcentage total des actions de la section 1A ou
2A qui doit étre égal a 100 %.

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

Portrait administrateurs etactionnaires No. division 3000-0002 GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC.

Statut des formulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE BEL EXEMPLE INC. NEQ: 1100000002
Division: 3000-0002 Installation : 30000002
Accueil formulaire

Liste des erreurs en cours

= 29676780
p  Administrateurs m

Verfierle portrait de |a personne « 8765-4321 Québecincs_Veuillezvous assurerd'inscrire au moins une personne physique administrateur dans le porirait
Actionnaires
]

Verifier le portrait de la personne «123 Québec inc.». Le pourcentage total d'action votantes détenues doit étre égale & 100%. A corriger avant transmission

Veuillez saisir tous les éléments obligatoires dans le détail de la personne aunom de «§765-4321 Québecinc.». A corriger avant fransmission.

Cliquez sur
I'hyperlien Liste des
erreurs en cours

Liste des erreurs en cours

Figure 35

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




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

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

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

De : PAA@mEz,gouv.qc.ca [maitto:PAA@mia.gouv.qe.ca)

Emvoyé : 19 octabre 20151353

A Courel du tilaire de pernis

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

Famille
Québec
Av set du formulaire «Portrait des administrateurs et actionnairesy que vous avez produtt, veuillez prendre connasssance du commentaire déposé au dosster de service de garde en ligne et y apporter le survt appropm.

(e message automatique vous est transms par le ministére de Ja Famille

ATTENTION : Vous 2 pouvez répondse  ce courniel
POUR NOUS CONTACTER - Veuillez commuumiquer avec [a personne responsable de votre dossier & la direction régionale concemée.

Figure 36

Sur réception du courriel, vous devrez suivre les étapes suivantes :
Etape 1  Ouverture du formulaire Commentaires

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

Portraitadministrateurs etactionnaires No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Cliquez sur
crayon pour ouvrir
le formulaire

Commentaires en
mode modification

Statut des formulaires Division 3000-0001 : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Ajouter unformulaire Lista des Formulaires

Aideenligne Date du statut
Sivous avez beson dade

2015-10-28

Acoep

Commentaires 2015-10-28

Figure 37




Etape 2  Consultation du contenu des commentaires

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

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

No. division 3000-0001 GARDERIE LE PETIT EXEMPLE

Portrait administrateurs etactionnaires

ormulaires Titulaire du permis : GARDERIE LE PETIT EXEMPLE NEQ: 1100000001
Division : 3000-0001 Installation : 3000-0001

a) Cliquez sur
I’hyperlien
Liste des
commentaires  [WELTES

Liste des comm entaires du form ulaire : Comm entaires, 2015-10-28

Commentaire

165 erreurs ef cours b) Si plusieurs commentaires,
cliquez sur Date pour changer

I'ordre de tri

2015-10-28 Vérifierque -

Liste des commentaires

Aideen ligne

Figure 38

Etape 3  Mise & jour du formulaire (voir les sections 1.3 a 1.5)

Etape 4  Transmission du formulaire (voir la section 1.7). Il est aussi possible d'imprimer le
formulaire en se référant a la section 1.6

Le Ministére peut demander une autre révision du formulaire, et ce, autant de fois que nécessaire.
Le formulaire au statut Validation Ministére sera remplacé par Commentaires et ainsi de suite
jusqu’a son acceptation finale.




PARTIE 5

AIDE-MEMOIRE AVANT LA TRANSMISSION DU FORMULAIRE

Avant de transmettre la mise a jour du portrait des administrateurs et actionnaires pour validation
du Ministere, assurez-vous que celui-ci a été correctement rempli, a l'aide de la liste de vérification
présentée ci-apres.

Cochez lorsque

o A vérifier
complété
Pour la garderie de type société par actions
u Inscrire au moins une personne physique (administrateur ou actionnaire)

dans le portrait

Pour chacune des personnes morales inscrites a la section 1A Portrait de

u la personne morale titulaire du permis de garderie, il doit y avoir au moins
un administrateur et au moins un actionnaire (personne physigue ou

personne morale ou fiducie) inscrite dans le portrait

Le pourcentage total des actions avec droit de vote détenues doit étre égal

a 100 % a la section 1A Portrait de la personne morale titulaire du permis

de garderie

Pour chacune des sections 2A remplies, le pourcentage total d’actions avec

droit de votes détenues doit étre égal a 100 %

Pour la garderie de type personne physique

L] Ne peut pas ajouter une seconde personne physique
Pour la garderie de type organisme sans but lucratif ou autre organisation (ex.

commission scolaire)

L] Au moins une personne inscrite au portrait doit avoir le réle « Président ».
Pour tous les types d’entreprises de services de garde
u Le role de Président ne doit pas étre attribué a plus d’'une personne inscrite
au portrait
L] Avoir un imprimé papier du formulaire transmis dans son dossier

Avoir transmis a la direction régionale responsable de votre dossier au
[] Ministére le consentement et le résultat de la vérification d’absence
d’empéchement pour chacune des personnes inscrites dans le portrait




Famille

Québec






