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Portée du guide

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



Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

Introduction

Dans le but d’offrir une meilleure qualité de service a ses différents partenaires, le ministére de la
Famille 1 (Ministere) a entrepris une vaste opération de modernisation de ses systemes
informatiques. Des prestations électroniques de services sont progressivement mises en place
pour faciliter les activités des entreprises de services de garde éducatifs du Québecz. Les
prestations électroniques de services qu'il est actuellement possible d’utiliser sont : le dossier
financier en ligne (DFL), le dossier de service de garde (DSG) et Clientéle service de
garde (CSG).

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

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

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

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

1 Instructions aux services de garde

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

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

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

Etape 2 : Cliquez sur le lien Services en ligne.
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Figure 1

Etape 3: Cliquez sur le lien Si vous étes déja inscrit a clicSEQUR et aux services
électroniques du Ministere.
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Vous devez d'abord Inscrire votre entreprise & clicSLOUR wreprises.

Lors de Finscription, Il sera possible de sélectionner le ministace de la Famille pour wous Inscrirs & ln prestation
eloctronioue de services.

Pour vaus alder, consulter la site Web de cllcSEOUR -~ Entreprises

I'ai déja un compte clicSEQUR — Entreprises
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Ministére de la Famille 2


http://www.mfa.gouv.qc.ca/fr/Pages/index.aspx

Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

Etape 4 : Authentifiez-vous auprés de clicSEQUR.
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10 mars 2015
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

2 Dossier financier en ligne

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

années antérieures.

2.1 Acceés au dossier financier en ligne

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

a BB http//unitaired1-mfa-partenaires-uni/sites/partenaires/Services-de-garde/pages/nouvelle. aspy

B nowvelle

Cliquez surle lien Dossier financier en ligne (DFL).

AINES FAMILLE MINISTRES ET MINISTERE SERVICES DE GARDE

Extranet > Services de garde Partenaires l‘ Rechercher
Services de garde

Bonjour nem, prenom

Nouvelles
1% mars 2016
Une nouvelle directive entre en vigueur le 16 mai 2016 pour les

centres de la petite enfance (CPE), les garderies subventionnées
et les bureaux coordonnateurs de la garde en milieu familial (BC)

Prestation
électronique de
services (PES)

Dossler financier en directive rend obligatoire la transmission des renseignements
ligne (DFL)E our I'identification de la clientéle des services de garde
, Dossler service de & 1S au ministére de |la Famille. Ces renseignements peuvent étre

garde®? transmis selon I'un des deux modes suivants.
Clientele service de

garde®
Outils 30 juin 2015
Nouvelles
sie FAQ — Identification de la clientéle des services de garde

éducatifs

Le ministére de |a Famille a entrepris les travaux visant & mettre en place
FAQ un systéme d'identification de la clientéle des services de garde éducatifs
(ICSGE). Ca systéme permettra au Ministére d’authentifier la clientéle en
attente d'une place demandée au guichet unique d'accés (La Place 0-5) et
e de celle qui occupe des places dans le réseau des services de garde
garde éducatifs. Une communication & cet effet a été transmise par courriel le
18 juin 2015 aux centres de la petite enfance, aux garderies
subventionnées et aux bureaux coordonnateurs. Pour plus de détails,
veuillez consulter cette foire aux questionst.
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

2.2 Page d'accueil du dossier financier en ligne

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

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

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

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

2.3 Dossier financier

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

Accueil du DFL > A +A

Dinecinr Financier Identification de I'entreprise de services de garde éducatifs

Date

!
: NS e —
070-04-7.
Entreprise de service de garde éduextifs : Type d'entité juridique :

Nom de la division :
Nom de la (ou du) gestionnaire :

onction

af
ales Loordonnées de la division

o, ue)

e No. de division

Ville : Code postal :
Téléphone Poste -

Télécopieur : Courriel

Figure 7
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Communications

Accuell du DFL = A +A

s de garde éducatifs

che service de garde dducatifx ;

Mo, de division :

Mom de la division :

Mo

Fonction :

Direcirice
avues
finales

Figure 8

Liste des rapports financiers

B Accueil duDFL B3 Fermer le DFL

Accueil du DFL > Rapport financier annuel (RFA) A +A

Dossier Financier

, ldentification

Communicalions Numéro de division de garde en installation :

Services Année financiére :
&lectroniques

Tableaux

d'occupation

F{g“;‘“”“e”e ESGE ORIGINALE QFFICIEL 30]uil. 2019 23:07:50 Accepté Accéder au RFA Amender le RFA
. Historique des

fransactions

. Rapport financier
annuol (RFA) ' '

. Récupérations prévues
des subventions finales

Sommaire de a
subvention de
fonctionnement
ol annuelle

. Sommaire des

Figure 9

Liste des tableaux d’occupation prévisionnelle

Famille
Québec

B accusil dunFL B Farmer ls DFL

Accueil du DFL > Tableaux d'eccupation prévisionnelle (TOP) A +A

Dossier Financier

1o de deason de garde en installation

Annde financidee : '

¢

Préviziannalis  QRIGINALE BROUILLOM 21 mwil 2015 1RSS4 Sarsatjet | Acceder aux TOP

Figure 10
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Historique des transactions
QUébECnn .

B Accueil du DFL 8 Fermer e DFL

Accueil du BFL > Historique des transactions

Historigue des transaction
Dossier Financies 3
tification

Wumvirg & division de garde e installation

Aufe SUNCE gony  MEANS FIANE 2161 IS A4S

Figure 11

Récupérations prévues des subventions finales

Ministire
e In Famitie DES FINALES

Québec 53

Thulaire du permis ©

Dwwisson 1
Mo fournisseur SAGIR
Date du rappor : 2020.04.27

Subvention finale

2018-2019 Toral

Montant total des récupérations | {7 248,08 8} {7 248,08 8)|
Montant total récupere * 0,00 5 0,003
Recupérations prévues au | 2020-05-01 | (7 248,08 5] I | | | (7 248,08 8)7
(1) Four avoir ke détail des récupérations, veulllez consulier e dela de fonct ou annuelie

(2) Pour avoir le détail des montants déph récupénés, veuillez consuller Fhistonogue des transactons.
(3) Ce montant sera retranché d'un seul acompte mensuel i le montant de Facompte mensuel est égal ou supéneur § ce montant
Sinon, 1 récupdration de ce montant ser &takbe sUr kes Comptes mensuets Wéneurs Usqu'h rcupération comphéte

Figure 12

Sommaire de la subvention de fonctionnement ou annuelle

Famille f—
Québec rae

8 Accueil duDFL B Fermer le OFL

Accueil du DFL = dela de f ou annuelle A +A

Dossier Financier
. ldentification .
Muméto de division de garde en installation *

Communications
Exescice financier

P Afficher le mpport

. S
ilectionigues

Rapport financiar
annuel (RFA)

Tableaux

Histarique des
transactians
Récupérations prévues
des subventions finales
Sommaire de 1a
subventian de
fanctionnement

au annuetle

Sommaire des

" subventions *

Sommaire des

Figure 13
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Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

Sommaire des comptes

Accueil du DFL > Sommaire des comptes A +A

Dossier Financier

, Identification CPE]

Numéro de division de garde en installation :
, Communications
Exercice financier
fin

; Exercice financier -
, Services début <Se\ect|onn~ﬂ

électroniques

<Sé\ecti0nn=ﬂ Produit en date du

. Rapport financier Afficher le rapport
annuel (RFA)

. Tableaux
d’occupation
prévisionnelle
(TOP)

Colts
d'occupation des
locaux (COL)
. Historique des
transactions
. Récupérations prévues
des subventions finales
. Sommaire de la
subvention de
fonctionnement
ou annuelle

. Sommaire des
subventions

. Sommaire des h

comptes

Figure 14

Note importante

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

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

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

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

Ministére de la Famille
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2.3.1 Communications

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

M Accueil du DFL  ©) Fermer le DFL

Accueil du DFL > Communications -A +A

Dossier Financier
, ldentification Afficher : Recherche avancée

, Communications Trier par : Date de réception (Décroissant)| ™ Taper un texte & rechercher 2

» Services (Format pour une date : AAAA-MM-1J)
électroniques
. Rapport financier
annuel (RFA)

. Tableaux Description :
d'occupation

Destinataire :

- Origine : Ministére de la Famille
prévisionnelle .
(TOP) Type de subvention : Subvention annuelle

N Exercice(s) financier(s) visé(s) : 2020-2021

. Colts O
d'occupation des Document joint (1) |.¢ ]
locaux (COL)
Figure 15

2.3.2 Liste des communications

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

# Accueil du DFL 3 Fermer le DFL

3 4

Accueil du DFL > Communications E -A +A
Dossier Financier
. Identification Afficher : o Recherche avancée
, Gommunications Trier par : Date de réception (Décroissant) ﬂ Taper un texte a rechercher P
. Services (Format pour une date : AAAA-MM-JJ)
électroniques
. Rapport financier
annuel (RFA) Destinataire :
. T.ab\eaux Description :
d c;ccupahon Origine : Ministére de la Famille
prévisionnelle N
(TOR) Type de subvention : Subvention annuelle
N Exercice(s) financier(s) visé(s) : 2020-2021
, Colts
d'occupation des Document joint (1) |»D|
locaux (COL)
Historique des 1* Acompte - 2iéme versement ou plus (82,8 Ko)
transactions

Ministére de la Famille 9
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En cliquant sur la zone expansible d'un message ou d’une piece, il est possible d’accéder a
l'ensemble des documents s’y rattachant. Il vous suffit ensuite de cliquer sur le document désiré
pour visualiser les détails.

2.3.3 Rechercheavancée

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

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

Vous pouvez également sélectionner un ou plusieurs critéres de recherche.

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

Mot(s) clé(s) . [
{Format pour une date : ABAL-MM-11)

Date de réception : v Kﬁ

Type de subvention :

Crigine : v
Exercice financier début _ ¥
Exercice financier fin : | ¥
Rechercher ] [ Annuler ]

Figure 17

2.4 Rapport financier annuel

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

Ministére de la Famille 10
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Accueil du DEL
Dossier Financier

= Rapport financior g

annual (FRFA)
= Tabl&sEu
Figure 18

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

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

E - Alria [ ——— w | ey h Ll A, =
By
o isur ERTRE RIS O F, e T
Fravape ©FRE DV P AIERER O s ok
-5 'L
- i
= Al viaw il Hessmiiroes Waels
o 1 -I i: '! 3 Fovtmrmas
Prostaticen Tosl aindw Eakigrn
il Uriilgiie de P g B E b kol -
aprwleEs (%)
CioRubar Tensncier ar
ligne (L)
as ar de (OEQY L L
Tk
Cxugilin
5 Houwsiioe
: I"T" T . ¢ Mpip @lfsie da
e e sl bl gerakbens apporiees aus marfos des @baks Dinasciees e BAEA I'mesintarics
P FEBLEEL - 20004 au W
e BT, § B LSS L itk HTIOFE GRE #0d SDDOrFTSEL Sid otss el Grets Tansnciars o et '
lighe 2L 5 FOOD pormattant wn affichage sdéguat des notos oopiSae &
rad

Affermr Fredms s on reslis

Figure 19

2.5 Tableaux d’occupation prévisionnelle

Ce service en ligne permet d’effectuer la saisie et la transmission électronique au Ministére des
TOP des enfants pour linstallation d’'un CPE, d'une garderie subventionnée ou d'un BC, selon
différentes tranches d’age et types d'occupation. Les différents types d'occupation sont les
suivants :

Ministére de la Famille 11
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GROUPES D’OCCUPATION

Place a contribution reduite (PCR)

Tableau 1a Enfants PCR de 59 mois ou moins

Tableau 1b Enfants PCR de 59 mois ou moins

Tableau 1.1 Enfants PCR handicapés de 59 mois ou moins

Tableau 1.2 Exemptions de contribution parentale (ECP)

Age scolaire (PCRS et NON PCRYS)

Tableau 2 Enfants d’age scolaire (PCRS ou NON PCRS)

Tableau 2.1 Enfants handicapés d’age scolaire (PCRS ou NON PCRYS)

Tableau 2.2 Enfants handicapés accueillis dans le cadre de la mesure transitoire

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

d’'age des enfants.

iy
Famille | i i
Québec am ﬁ Ad

Accueil  Plandusite  Pournousjoindre  Portall Québec  FAQ  Aide

Accueil duDFL B Fermer le DFL

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

Dossier Financier
, Identification

Communications Numéro de division de garde en installation :
]

, Semvices o
tlecironigues Année financigre 1
. Rapport financier
annuel (RFA)
. Tableaux ‘
d'occupation ‘\mal\am :
prévisionnella

(TOP)

. Hislorique des

fransaclions ' '
, Récupérations prévues

des subventions finales ESGE Prévisionnelle | ORIGINALE BROUILLON — 21avil 2015105854 | Sansogjet | Accéderaux TOP Supprimer les TOP
. Sommaire de la

subvention de

fonctionnemant
ol annuella

Figure 20

Le tableau ci-dessous présente la liste des blocs fonctionnels disponibles pour la production des

TOP et les actions autorisées pour chacun de ces blocs.

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

Permetla création d'une version originale ou amendée des
TOP ou la suppression dune version en mode
« Brouillon ». Permet aussi la saisie, la consultation,
limpression et la validation des formulaires des TOP, ainsi
qgue limpression de la déclaration des TOP. Permet
également de consulter et de commenter le rapport de
validation des TOP.

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

Permet la consultation et 'impression des formulaires des
TOP, ainsi que I'impression de la déclaration des TOP.
Permet également la consultation du rapport de validation
des TOP.

Transmettre les tableaux
d’occupation prévisionnelle

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

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

Dans le cas ou vous ne pouvez pas produire les TOP en utilisant le formulaire électronique, vous
devez transmettre au Ministére la version papier des TOP diment remplie et signée. Pour obtenir
la version papier du formulaire, veuillez communiquer avec la direction des services a la clientéle

responsable de votre dossier.

2.5.1 Boutons de fonction des TOP disponibles dans le DFL

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

L'image suivante présente la page du DFL a la suite d'une premiére sélection du service
électronique « Tableaux d’occupation prévisionnelle (TOP) » du Dossier Financier.

Ministére de la Famille
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Fm"(!.iuébec £3 £a L ﬁm

Accueil Plan du site Pour nous joindre Partail Québec FAC) Aide

B Accueil du DFL £} Fermer le DFL

Accueil du DFL = Tableaux d'occupation previsionnelle (TOP) A +A

Dossier Financier
. ldentitication

Communicalions MNMuméro de drvision de garde en installation :

. Samvices ) . .
flacironiquas Année financiére :
. Rapport tinanciar
annuel (RFA}

Tableaux

d'occupation Inztallation :
prévisionnelie '-

(TOP)

. Historique des
Récupérations prévues . mo mltemant

des subvenlions finales ESGE Prévisionnelle ORIGINALE | BROUILLON 21 avrll 201 5 135854 Sans objet Accéder aux TOP | Supprimer les TOP

Sommaire de Ia
subweantion de
fonctionnamant
ou aAnnualla

Figure 21

Vous devez d'abord sélectionner 'année financiere a laquelle vous désirez accéder, puis choisir

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

Lorsque vous créez une nouvelle version des TOP a laide du bouton Créer des TOP, la

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

Famiile S . @ j :; ’
Québec ram L T ﬂ

Accueil  Plan du site Pour nous joindre  Portall Québec  FAQ  Aide

B Accueil du DFL |8 Fermer le DFL

Accueil du DFL > Tableaux d'eccupation prévisionnelle (TOP) A +A

Dossier Financier
ldentification

Communications Numéro de division de garde en installation :

Services o
Electroniques Année financiére !

<=

. Rapport financier

annuel (RFA}

. Tableaux ‘
d'occupation |nstallation :
prévisionnelle ‘

(TOP)

. Historique des
transactions ' '
. Récupérations prévues

des subventions finales ESGE Prévisionnelle ORIGINALE |BROUILLON %21 avril 2015 10:58:54 Sansopjet | Accéder aux TOP | Supprimer les TOP

. Sommaire de la
subvention de
fonctionnement
ou annuelle

Figure 22
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Boutons de fonction

"y
Famille -
Québec fam ﬂ o

Accueil Plan du site Pour noas joindre Portail Québéc

B Accueil du DFL B Fermer e DFL

Accueil du DFL > Tableaux d'occupation prévisionnelle (TOP) A +A
Dossier Financier

. ldentficatian

, Communications Numére de drsion de garde en mstallaten

Année financidre : '

. [nstallation :

Esce :-.,-\._,.g,.e.;e- W 2015 105654 | Sensomiet | Accécer aux TOP | Suppeimer Jes TOP

Figure 23

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

E Bouton Créer des TOP (accessible au besoin)

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

E Bouton Supprimer les TOP

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

E Bouton Accéder aux TOP

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

E Bouton Amender les TOP

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

Cette section décrit le cheminement proposé pour saisir votre déclaration des tableaux
d’'occupation prévisionnelle. Voir ci-dessous des exemples d'écrans disponibles dans
lapplication.

1. A partir du DFL :

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

e Sélectionnez l'année financiéere et l'installation pour lesquelles les TOP doivent étre
produits;

e Choisissez la version de la déclaration;
e Accédez aux TOP ou créez des TOP a I'aide du bouton approprié.

2. Saisissez en premier lieu le Sommaire des tableaux d’occupation, ce qui détermine les
tableaux d'occupation a saisir et donne acceés a ces tableaux.

3. Saisissez chaque tableau requis pour votre déclaration, dans la section « PCR » ou « Age
scolaire ».

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

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

6. Vérifiez s’ily a des erreurs dans le rapport de validation a la section Rapport de validation
sous l'onglet Tableau de bord.

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

Ministére de la Famille 16
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N
Famille

Québec e:a

Ministére de la Famille

CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONNEL LE - Version ORIGINALE - Mode OFFICIEL

Message
INFORMATION GDFO00601 Yas TOP ont £t& transmis au Ministére avec succés le 5/5/2013 8 & 08:02:38, Votre numéro de confirmation est ls GS9876,

Tableaux d'occupation prévisionnelle

Figure 24

Le Ministére ne traitera que les TOP des services de garde qu'il considere comme admissibles
selon les regles de I'occupation applicables.

2.5.3 Dynamique etprincipes de base de l'application

Menu principal

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

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

1 . F . .
Famille . Tableaux d'occupation prévisionnelle
QuébeC rarx :
Ministére de la Famille
3000 CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONNELLE - Version ORIGINALE - Mode BROUILLON
fnst. Année financiére 2013-2014

| 3000 |
|_ Places au per_mi; ” Oceupation ‘ Tableau de bord

Figure 25

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

Ministére de la Famille 17
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Phase PREVISIONMELLE - Version ORIGINALE - Mode OFFICIEL

Inst.
Annde financetre 2015-20M6
e
femmempi)) oeereses | Tablasudo bord
Garderie:

Période du: 2015-09-02 au 2016-03-31

1 Places imales au permis lisées 12:

2 I Places subventionnées annualisées *:

2015-09-02 10 0 80 212/ 368 46,34
Total des places annualisées. | 4624 |

Figure 26

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

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

Places au permis h Tableau de bord

PCR Age scolaire ] Non PCR |

Sommaire des tableaux & remplir

Place a contribution reduite (PCR)
T B B OIS GO MGG et e et

1.4 ENFANTS PCR HANDICAPES DE 59 MOIS OU MOINS. oui [v]
Offrez-vous des services de garde 3 des enfants handicapés de 52 mois ou moins 7

1.2 EXEMPTIONS DE CONTRIBUTION PARENTALE (ECP) Qui [v|
Offrez-vous des services de garde pour des snfants ECP 7

Age scolaire (PCRS et NON PCRS)
2 ENFANTS D'AGE SCOLAIRE (PCRS OU Non PCRS) Non [v
Offrez-vous des services de gards 3 des snfants d'sge scolairs 7 —

21 ENFANTS HANDICAPES D'AGE SCOLAIRE (PCRS OU Non PCRS) Non ||
Offrez-vous des services de garde i des enfants handicapés d'ige scolaire 7

2.2 ENFANTS HANDICAPES ACCUEILLIS DANS LE CADRE DE LA MESURE TRANSITOIRE Hen :J
offrez-vous des sarvices de gards 3 des enfants handicapés dans ls cadre de la mesurs transitoirs 7

Place i contribution non réduite (Non PCR)

et e Es%'&‘&'s'b'ﬁ'ﬁ&ﬁ's""""""'""'""'""""""""""""""'"""'"'"'"""',.,';r'."l.'f
Offrez-vous des services de garde a des enfants Non PCR 7 -

Place a contribution réduite (PCR) a temps partiel
BT T Ry e Ou.v]
COffrez-vous des services de garde i temps partiel 4 des enfants PCR ? )

Inscrivez le nombre total de jours d'accupation PCR découlant d'entente de services 4 temps partiel 45
Garde a horaire non ususl
T T LA

HNen |v

Inscrivez le nombre total de jours d'cccupation PCR en garde 3 horalrs non usuel

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

1 CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONMELLE - Version ORIGIMALE - Made OFFICIEL

Inst.
Année financiére 20192020

Places au permis || Oceupation ! de bord |
| | | — |
[ Gabicau de bord| Rapportae [ izsion des TOP des TOP

& Formulaire compléte et valide
Formulaire en cours de saisie ou en ereur
=== Formulaire non requis

)
1

O

Sommaire des tableaux

[ Fisce s conmbuonrécune
Tableau 1A

Tableau 16

Tabdeau 1.1

Tableau 1.2

9000

Tableau 2
Tabdeau 2.1 o

Tableau 2.2

Tableau 4

Figure 28

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

% Formulaire complété etvalide
/% Formulaire en cours de saisie ou en ermeur
=== Farmulaire non requis

Figure 29

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

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

Vous pouvez en tout temps naviguer entre les onglets et entre les options d’'un méme onglet. Par
ailleurs, avant de passer a une autre installation ou BC, vous devez confirmer I'enregistrement
des données saisies a l'aide du bouton Enregistrer, disponible dans tous les onglets et
formulaires. Toutefois, lorsque vous faites des modifications dans un formulaire et que vous
naviguez d'un formulaire a l'autre sans enregistrer les données préalablement, le systéme

effectue une sauvegarde automatique et vous ne perdez donc pas les dernieres modifications.
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De plus, si vous cliquez sur le bouton Quitter les TOP sans avoir préalablement enregistré les
modifications a I'aide du bouton Enregistrer, une sauvegarde automatique est effectuée par le
systeme. Avant de quitter I'application, un message vous est présenté a I'écran pour confirmer
votre demande de quitter les TOP, comme illustré dans l'image ci-dessous.

Windows Internet Explorer

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

[ OK H Annuler ]

Figure 30

Messages informatifs

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

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

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

l  Famitie . Tableaux d'occupation prévisionnelle

Québec

Ministére de la Famille

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

Message
INFORMATION GDFO00S02 Le formulaire a 8té validé, enregistré et complété avec succés, ‘

Figure 31

Tableaux d'occupation prévisionnelle

Ministére de la Famille

Famille

Québec raea

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

Message k

ERREUR 960.1 GDFO00303 Le nombre total d'enfants enregistrés pour la 1ére fois depuis le ler avril doit &tre compris entra |2 valeur maximale
de |la colonne "Nombre d'enfants enregistrés pour la 1ére fois depuis le 1er avril" et |z somme des valeurs de cette
colonne.

Figure 32
N , . e
Familte Tableaux d'occupation prévisionnelle
E3 E3
Québeceaex mm :
Ministére de la Famille
CENTRE DE LA PETITE ENFANCE Phase PREVISIONNEL L E - Version ORIGINALE - Mode OFFICIEL
Message
INFORMATION GDFO00G01 Yos TOP ont gt transmis au Ministére avec succes le 6/5/2012 & 4 02:02;38. Votre numero de confirmation est le G59376,

Figure 33
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Il est recommandé de porter une attention particuliere aux messages qui peuvent s’afficher a
'écran lorsque vous activez les boutons de fonction Enregistrer, Formulaire complété,
Compléter les TOP ou Transmettre les TOP au Ministere.

2.5.4 Autorisation d’acces

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

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

Ministéere :
ORIGINALE BROUILLON Consultation Consultation si un acces a
Saisie si le créateur est ?éitre risr:;ccorde par
lentreprise de services P
de garde éducatifs Saisie sile créateur est le
subventionnés Ministére
(entreprise)
ORIGINALE OFFICIEL Consultation Consultation
AMENDEE BROUILLON Consultation Consultation si un acces a
Saisie si le créateur est ﬁ(teitre risaeccorde par
'entreprise P
Saisie si le créateur est le
Ministére
AMENDEE OFFICIEL Consultation Consultation
CORRIGEE BROUILLON Aucun Consultation
Saisie
CORRIGEE OFFICIEL Consultation Consultation

Siaucune version des TOP n'existe dans le systéme, 'acces a la saisie des tableaux d’occupation

prévisionnelle esttoujours autorisé.

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

Le tableau suivant indique les accés disponibles selon la phase :

Prévisionnel A l'intérieur de la phase prévisionnelle Saisie

Prévisionnel A l'extérieur de la phase prévisionnelle Consultation

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

E Sl s'agit dune premiere declaration des TOP, cette déclaration aura la version
« Originale ». Vous devrez saisir toutes les données des tableaux d’occupation

nécessaires.

E Sl s’agit d'une déclaration déja existante des TOP qui a été transmise au Ministére (mode
« Officiel ») et si vous désirez apporter des changements a cette déclaration, la nouvelle
déclaration sera la version « Amendée ». Seule la déclaration des TOP d'une phase en
cours peut étre amendée.

E Sile Ministére désire apporter des corrections a une déclaration officielle qui lui a été
transmise, la nouvelle déclaration serala version « Corrigée ».

2.5.6 Utilisation des modes

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

E Le mode « Brouillon » indique que les TOP sont en cours de saisie.
E Le mode « Officiel » indique que la déclaration des TOP a été transmise au Ministere.

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

2.5.7 Impression de la déclaration des tableaux d’occupation

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

Par la suite, pour visualiser la version des TOP en format PDF, cliquez sur le lien « Cliquer ici»,

comme illustré sur la figure 34 ci-dessous. Ce lien permet de visualiser a I'écran la version
imprimée des TOP avant de lancer une impression.

| Places au permis H Occupation | Tableau de bord

Tableau de bord Rapport de validation Transmission des TOP ‘ Impression des TOP |
Demandé le Statut de la demande Rapport

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

Imprimer les TOP

Quitter les TOP
Québec B8
Figure 34

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

2.5.8 Transmission de la déclaration des TOP au Ministére

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

Les tableaux d’occupation prévisionnelle sont transmis au Ministéere en cliguant sur le bouton
Transmettre les TOP au Ministere. Lorsque cette action est déclenchée, elle fait
automatiquement passer les TOP du mode « Brouillon » au mode « Officiel » et procede a la
transmission électronique de la déclaration des TOP au Ministére.
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Famitie Tableaux d'occupation prévisionnelle
Québec i

Bl o ohir L Fodinlle

Fhase PHEWVESOMMEL LE . ‘vercom OFIGEENALE . Mode RF0HM L D8

vl ¥
Anrse Srpgncie 20052018
Flacon s per e [ rra—r——. [ 'r.--.a-h---i

Nalsboaay din bowd Fappor din I dovs show TOF dew FOP

Une fois angmis wu Mirisibre, o TOF serond sccessible s en consufisbon seubsmend, o 1 créalicn dune version amesadds 5808 nécas s-ane § vous souhader v spoorier
Sk eI aSaTE

( [ Transmettes les TOP au Winist e ] )

| Chptter Ir_s_TgF‘__]

Figure 35

Note : Apres leur transmissionau Ministére, les TOP sont accessibles en consultation seulement,
et la création d'une version amendée est nécessaire si vous souhaitez y apporter des
changements.
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2.6 Relevés du dossier financier en ligne

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

2.6.1 Consultation de I’historique des transactions

L’historique des transactions est un relevé cumulatif annuel de toutes les transactions®réalisées
par le Ministére. Il comprend les transactions de I'exercice financier courant effectuées jusqu’a la
date de production du relevé ainsi que les transactions des cing exercices financiers précédents.

Famille
Québec 35

cueil du DFL B Fermer le DFL

Accuedl du DFL > Historique des transactions.

¢ n installation

0 AN T2 20062007 2015-2008  2014-2015

Figure 36

2.6.2 Liste des historiques des transactions

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

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

3 Versement, suspension, récupération (voirl'annexe 1 pour plus de détails).
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Date Description Montant Versemant nat
2018-04-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36 56599 % 36 565,99 5
2019-05-01 ersement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36609855 36 B09,89 §
2019-08-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2013-2020 36565995 36 565,99 §
2019-07-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36 56599 % 36 565995
2019-08-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36609895 36 609,89 §
2019-08-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2018-2020 36 566,00 % 36 566,00 8
2019-10-01 Versement - Acompte subvention de fonctionnement 2019-2020 36565993 36 565,99 §
2019-11-01 Versement - Subvention de fonctionnement 2019-2020 31440343

Avance de fonds 253940% 33979745
2018-12-01 ‘Versement - Subvention de fenctionnement 2019-2020 3592009% 3592009 5|
2020-01-01 ‘Versement - Subvention de fonctionnement 2019-2020 33635163 3363516 5
2020-02-01 Versement - Subvention de fonctionnement 2018-2020 35847743 3584774 §
2020-03-01 ‘Versement - Subvention de fonctionnement 2019-2020 I/TNETS 3570197 §|
2020-03-23  Avance de fonds 312400% 3124008

Total 43425844 % 434258445

Figure 37

2.6.3 Récupérations prevues des subventions finales

En cliquant sur le lien Récupérations prévues des subventions finales, vous voyez les
récupérations de subventions prévues a la suite des calculs des subventions finales pour une
division ainsi que les exercices financiers ou des sommes sont toujours a récupérer.

Ministire
oo ia Famille

Québec it

- 2008
Subvention finalke
2018-2019 i
Mantant totsl des recuperations | 7 248,00 3 17 245,08 3)
[Worant vort reeupire * K| [oE
Recuptrations prevues au_| 20206501 | FILETET | I I T 4000 %) 7

(1) Pour avor ke détd des roc\.pe-.nom VeUReZ CONSUTET e SCMMANe 00 13 SUbYENTIon oo TONCHoNNemen cu annuelie.
vt e chitad s b e
2) G montant sera r«uancncam el ocomgse menaul 5 e montant de Facompte mens: ln:l col gal ou supéneur i oo mortant
Sinon, la rcuperation de ¢ L L T Ry p—

AR TNPERIT S——

Figure 38

2.6.4 Consultation des sommaires des subventions annuelles et de
fonctionnement

Ce service en ligne permet de consulter le sommaire des subventions accordées a ce jour pour
I'exercice financier courant ainsi que les sommaires des subventions des exercices financiers
précédents. La consultation de ces derniers n'est possible que pour les subventions traitées dans
le systeme GDF.
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Famille
Québec st

B accueil duoF. B Fermer be DFL

Accueil du DFL > ire de la de i ou annuelle A +A

Dassier Financier

. ldentimcation
MNuméro de divisics de garde e metallancn

Exercice finsacier | v Athener it rappedt

wante [l

Figure 39

2.6.5 Sommaire des comptes

En cliquant sur le lien Sommaire des comptes, vous accédez au menu du sommaire des
comptes (figure 40).

En sélectionnant un exercice financier de début, I'exercice financier de fin et la date de production
du relevé, vous accédez au détail du sommaire des comptes.

Accueil du DFL > Sommaire des comptes -A +A

Dosslar Financler
CPE
,» |dentification
Numéro de division de garde en installation :
, Communications

Exercice financier e 1 Esercice fimuncier " —
Services A <Sélectionm 1 u W
" erwrea dibut <Sélectionn W | fin <5électionn J Produit en date du
Elechiomgues
. Rapport financier Afficher le rappart

annuel (RFA)

. lableaux
d'occupation
prévisionnelle
(TOR)

. Codts
d'occupation des
locaux (GOL)
Historique des
transactions

. Hecupdrabons prévues
des subventions finales

. Sommaire de la
subvention de
fencticnnement
ou annuelle

. Sommaire des
subventions

des ‘
comples

Figure 40
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2.7 Autorisation donnée a un intervenant du Ministere

Ce service permet d'autoriser 'acces a votre DFL a un intervenant du Ministére, en mode
consultation, pour assistance.

A noter que seuls les intervenants du Ministére apportant le soutien technologique accéderont &
votre DFL lorsque l'autorisation d’accés leur aura été accordée.

Autorisation d’accés a un intervenant du Ministére

e } "
Famille famB
G ar o
QUébeC A L
Accueil Flan du site Pour nows joindre Portail Québec FAQ Aide
£ Accuwil du DFL B Fermer e DFL
Accuell du DFL > Autoriser un intervenant du ministére de la Famille A +A
Duassier financier en ligne (DFL)
Dossier Financier
+ Idantification
»  Communications
Statut de Fautorisation : Non-fustonse
. Sarvices
tlectroniques
Date de début:  2020-02-11 Autoriser
s Rapr nnanciar
annuel (RFA) Date de fin : 2020-03-18 [

alion
prévisisnnalle
(TOP)

. Historique des

transactions

subvention de

Famille

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

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

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

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

3.1 Acceés au dossier de service de garde

Aprés avoir procédé a l'authentification de I'entreprise auprés de clicSEQUR et avoir accédé a la
page des prestations électroniques de services du Ministére :

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

Aines
Bonjour ENTREPRISE 0067, Se dé necter
Pour CPE 8970002074 e déconnecte
o L
& alerA Nouvelles Ressources Web
g 1.3 1 Interne
m -
» Manuel de I'utilisateur
Prestation tion

é¢lectronique de

services (PES)

» Dassier financier en
igne (OFL

» Dossier de service
de garde (DSG)

» Clientéle service de
garde (C5G)

Outils

> Nouvelles Améliorations apportées aux notes des états financiers du RFA
* Clientéle service de 2008-2009
garde (C5G) % ont étéd apportdes aux notes des états financiers du
» FAQ mrmettant un affichage adéquat des notes copides en
» Dossier financier format Word
en ligne (OFL)

Afficher tougtas las mo

" Figure 42

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

Famillo
Québec 353

Figure 43

Ministére de la Famille 29



Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

3.2 Page d’'accueil du dossier de service de garde

La disponibilité des services électroniques d’'accés au registre des RSG, au formulaire sur le
PCS et au formulaire sur le portrait des administrateurs et des actionnaires de I’entreprise
de services de garde est tributaire du type d’entreprise de services de garde.

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

3.2.1 Acces au registre des RSG

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

Famille

QUébec Accueil Pour nousjaindre Portail Québec

[*] Dossier de service de garde No. de division

Accueil du DSG Fermer le DSG

* Registre des RSG « Message d'accueil

. _ Aideenligne ) ) Bienvenue dans I'extranet du ministére de la Famille!
Faites glisser votre souris sur les liens ci- . ; ; 5 ;
dessus et vous verrez apparaitre des Dans le menu de gauche, vous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
messages d'aide contextuelle. services de garde éducatifs.

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

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

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

Merci de votre collaboration.

Direction des services  Direction des services Direction des services  Direction des services
a la clientéle a la clientéle a 1a clientéle a la clientéle

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

514 864-8083 ou du Nord et de I'Est 450 928-7676 ou 450 680-6525 ou
1-855-336-85658 418 528-7100 ou 1 866 640-9917 1 866 640-9918

1-866-640-9919

E3El
Québecaa
© Gouvernement du Québec, 2012
Politique de confidentialité | Politique d'accessibilité | Joindre le pilote du systéme

Figure 44

3.2.2 Acces au plan de continuité des services

Cliquez sur Plan de continuité des services pour accéder a la page d’accueil du formulaire sur
le PCS.
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[ ¥ § ¥ | B i gT ]
Québec [ 4 | Accueil Pour nous joindre  Portail Québec

[*] Dossier de service de garde No. de division

Accueil du DSG Fermer Iz DSG

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

Bienvenue dans 'extranet du ministére de la Famille!

Aide en ligne _ : . ; N
Faites glisser votre souris sur les liens ci- Dan:s le menu de gauchg, vous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
dessus et vous verrez apparaitre des services de garde educatifs.
2T
messages d'aide contextuelle. En conformité avec la Loi sur 'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des

renseignements personnels (LR.Q., ¢ A-2.1), les renseignements fournis seront traités de facon
sfrictement confidentielle et aucun renseignement personnel ne sera divulgué.

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

Sl vous arrivait, malgré tout, d'éprouver des difficultés lors de la saisie de l'nformation, n'hésitez pas a
communiguer avec la direction régionale desservant votre territoire & l'un des numéros ci-dessous.

Merci de votre collaboration.

Direction des services  Direction des services Direction des services  Direction des services
a la clientéle ala clientéle a la clientéle a la clientéle

de Flle de Montréal de la Capitale-nationale, du Sud de 'Ouest

514 364-30583 ou du Mord et de IEst 450 923-7676 ou 450 650-6525 ou
1-855-336-8565 418 528-7100 ou 1 866 640-9917 1 566 640-9913

1-366-640-9919

Figure 45

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

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

[*] Dossier de service de garde . -3877 ACADEMIE PRESCOLAIRE DE ROSEMONT

Accueil du DSG

= Plan de continuité des services Message d'accueil
A s et

Bienvenue dans l'extranet du ministére de la Famille!

Dans le menu de gauche, vous trouveraz la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de
senvices de garde éducatifs

Aide en ligne
Faites glisser votre souris sur les liens ci-
dessus et vous verrez apparaitre des
messages dalde contextuele. En conformité avec la Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignemeants parsonnals (LR.Q., ¢ A-2.1), les ranseignements fournis seront traités de fagon
strictemant confidentialle ol aucun rensaignameant parsonnal ne sara divalgud,

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

Sl vous arrivait, malgré tout, d'@prouver des difficultds lors de la saisie de Finformation, n'hasitez pas a
communiquer aves la direction régionale dessarvant volra territoire a l'un des numéros ci-dessous,

Mera de volre collaboraltion.

Direchion des services  Direchon des services Drechion des services  Direchon des services
& la chenléle & la chentldle & la chenldle
de e de Montréal de la Capilale-nabionale, du Sud de 'Ouest

“Figure 46
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Note importante

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

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

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

3.4 Plan de continuité des services

3.4.1 Paged’accueildu formulaire sur le PCS

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

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

[ Plan de continuité des services

Accueil du DSG = Accueil formulaire Plan de continuité des services
» Accueil du PCS |dentification
» Imprimer la page 3
Aide en ligne Nom : — i — 1
Si vous avez besoin d'aide Numéro de division __— Type de division : CPE *
additionnelle pour compléter le 2

formulaire, vous pouvez contacter les
préposé(e)s aux renseignements en
composant le numéro de téléphone

suivant : Formulaires 4

1 855 336-3563 Demier formulaire expedic ie 20T T ——
Formulaire en cours 5 e — &

Inscriptions présentes

Pour quitter de fagon sécuritaire,
cliguez sur «Fermer le D5Ga=.

Figure 47

Les renseignements présentés dans cette page d’accueil sont :
e Le nom de la division;
e Le numéro de la division;
e Letype d’entreprise de services de garde;
¢ L’icone de loupe qui permet de visualiser un formulaire surle PCS;
e L’icbne de crayon qui permet de remplir un formulaire surle PCS;

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

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

* Accusil du PCS Identification
» Imprimer la page

Aide en ligne
Si vous aves besoan daide Type de divigion - CPE
addiionnele pour completer be
fommuiaine, vous pouver conacter bes
préposée)s aux renssignements en
composant ke numéro de WElEphone

Inscriptions presentes

suivant Formulaires
1 855 336-8565 Demier formulaire expedsé be 2005-09-15 =3
Formulaire &n cours &
Pour quitter de fagon sécuritaire
ehigquas sur «Fermer le DSGs
Figure 48

Dans la page Accueil formulaire PCS, cliquer sur le crayon vis-a-vis d'une inscription permet,

selon la situation, de créer un nouveau formulaire ou de compléter un formulaire sauvegardé.

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

Apres la saisie des coordonnées des responsables du PCS suivant les instructions des sections

d’'aide en ligne et d’aide contextuelle :

e Cliquez sur Enregistrer sans expédier pour sauvegarder les renseignements saisis

dans I'environnement de travail sans envoyer le formulaire au Ministére.

o Cliquez sur Expédier pour enregistrer, transmettre au Ministére et afficher en mode

consultation le formulaire rempli.

e Cliquez sur Annuler pour quitter le formulaire sans enregistrer les renseignements

saisis.

e Cliquez sur Supprimer pour supprimer un formulaire sauvegardé.

Note : Le bouton Supprimer n'est disponible que s’il y a un formulaire sauvegardé dans une

composante.
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Famille

Québec

Accueil du PCS
Imprimer la page

Aide en ligne
Les champs avec un
astérisgue (*) sont
obligataires.
Pour de 'aide sur le contenu
dune section du formulaire,
faites glizzer votre souris
sur licdne du «Poirt
dirterrogstion:
Tant gque le formulsire n'est
pas complet, vous pouvez
conserver votre copie en
cliguart sur zEnregistrer
sans expédiers
Un fois gque le formulaire est
complet, transmettez-le nous
en cliquant sur <Expédiers.
Une fois expédié, le
formulaire n'est plus
madifisble
Pour annuler les
modifications, cliquez sur
=hnnulers.
Pour supprimer le formulaire,
cliguez sur <Supprimer:.
Pour itnprimer le formulaire,
cliguez sur lmprimer la
page:s.
Four quitter de fagon
séouritaire, cliquez sur
«Fermer le D5G:.

Identification du service de garde

Mumero 3005-9999 Mom CPE

Adresse

Téléphone * o Paste téléphonique
Resy: et i du plan de inuité des services

Responsable

@ hime O h. Mom de famile * Prénom *
Coordonnées
Télgphone (au bureau) *| 514 | w o Poste TEl résidence * [ 514 | w o
Cellulaire o Caurriel

Premier substitut {requis)

©mme O, Hom de famile * Prénom *
Coordonnées
Téléphone (au bureau) *[ 514 s (7] Poste TEl résidence * [ 514 (s (7]
Cellulaire o Courriel
Second substitut (facultatif)
Eirme Om. Mom de famille * Prénam *
Coordonnées
TélEphone (au bureau) * VI o Poste Tl résidence * ~ o
Celluiaire o Courriel

Plan de securité incendie et de mesures d'urgence

O oui & hon
zois.01.07| 75| @

Avez-vous un plan de securité incendie et de mesures d'urgence 7

Date de ks créstion ou de la plus récente mize & jour du plan de sécurité incendie et de
mesures d'urgence :

des enfants et des membres du personnel évacues

Partenaires pour I'évacuation ou la mise a I'al

Partenaire

Mom du partensire de
l'ertente *
Chijet de lenterte * [+]

Si« Autres », précizez *

Responsable

Ehime O

Téléphone (au bureau) *

Mom de famille * Préncm *

@ FPoste Caurriel

Cellulaire

Partenaire

Mom du partenaire de
l'ertente *
Chijet de lenterte * [+]

Si« Autres », précizez *

Responsable

Ohme @

Téléphone (au bureau) *

Mom de famille * Préncm *

@ FPoste Caurriel

Cellulaire

Ajouter un partenaire
O oui @ hon

Est-ce gque votre service de garde serait prét & se porter volontaire comme sservice de garde désigné:
pour recevoir dans wvolre instalation des enfarts de parents affectés aux services essentiels,

advenant gu'une fermeture de certains services de garde soit décrétée par le gouvernemert 7

([ Enesisteizans sxpedier) [Expedier] [Annuier]
E3E3
Québecna
@ Gouvernement du Québec 2008
Falitique de lité | Politique o & | Joindre le pilote du systéme

Figure 49

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

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

*» Accueil du PCS Identification
» Imprimer la page

Aide en ligne
Si vous aves besoin & aide Type de division - CPE
additionmefie pour compléter be
fonmudaine, vous pouver conlacter les
préposé(e)s aux renseignaments en
composant e numére de béléphone
suivant Formulaires

1 855 336-8568 Dremier formulaire expédid be 2009-09-15 [+

Formulaire &n cours &
Pour guitter de fagon sécuritaire,
ehquer sur eFarmear & DSGs

Figure 50

Inscriptions presenies

Dans la page Accueil formulaire PCS, cliquer sur la loupe vis-a-vis d'une inscription permet
d’afficher, en consultation, le dernier formulaire de coordonnées des responsables du PCS
expédié au Ministére.

Aol du PCS Bl allifhe st dii el wic s dhe g e
* e b page
Hhurssrg bden
Abdhn g Bgeve
A eza
Sivonns aves begow o e
Bk G GRSt by T lepirucre Poste
TOr e e, wouas Dol Cordacier e
oI S M rerE e T o0
J e R e O e Y Fe sporisable of sulsstitims du plan de contimmme dos selvices
ureart
- P ————
BS54 336-BSER Appebatn o che Pl Prérom
= Cooe donndos
Powr Qualler o Tap0n SeCLriare,
sl g «Facmer bo DSG> Tt paheanet (i Eair @i} Tl régidence
il e

P mrwsier sulesRitOR oreopeEn )
S babesn Pt e Pt Prérom
Cooe donndos

Tédbpahra ~~ ~~ © o Poote

i

S vl mai s U S ot

e bt Poorm de T Frérom

Coos donndos

Téidpahuores [0 o s rese Té. résidencs
“Caiiam o Coourmed

Plaiy dhe soicumile e endie ol de et os < or gt o
Awe T Ous un phany de siCur b nCendle of e me e Turgance T Oun
Diabis b b 7 Semtioani O 0 I DU FODSNDS Mele & jour o Dlan &8 Shiurbé Inceras o
O mesures durgeTsce
Pastenasines pous Pévacustion ou b rmdne b Fabel des enfants of des membees du o somnel évacoes

0150205
ALITHITY (P ST
Enf.ce que wolne perace de garde peval gedt & pe porter voloninrne CoMmme « Dervice de geende SETIgng = PO recevolr dans wolne

Wl o) Che S SNERNES Gl DA ETEE ATTECHEE Sy LEVECES el ierleis | Aot QLU IS e O COriRnS SRrylet e Qaehde B0l
dcnihde par ke pousrerreement T Ousl

Figure 51

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

3.5.1 Centres de la petite enfance

Le guide explicatif est accessible en cliquant sur Guide d'utilisation de la prestation électronique
de services — Portrait des administrateurs et actionnaires de I'entreprise de services de garde
(Centres de la petite enfance)

3.5.2 Garderies

Le guide explicatif est accessible en cliquant sur Guide d'utilisation de la prestation électronique
de services — Portrait des administrateurs et actionnaires de I'entreprise de services de garde

(Garderies)
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4 Clientele de service de garde

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

4.1 Acces au service en ligne Clientele de service de garde

Aprés avoir procédé a l'authentification de I'entreprise en services de garde auprés de clicSEQUR
et avoir accédé a la page des prestations électroniques de services du Ministere :

e Cliquez surle lien Clientele service de garde (CSG).

Aines
Bonjour ENTREPRISE 0067, e ey
- Pour CPE 8970002074 S@ déconnecter
=

- . " b

7oA el Nouvelles Ressources We
/ a Interne

| * Manuel de I"'utilisateyr

Prestation

¢lectronique de
services (PES)

» Dossier '.rj.'xn cier en i * Manuel de 'utilisateur
oy !L'F:' octobre 201 de prestation
» Dossier de service
de garde (DSG)
» Clientéle service de

garde [CSG)

Outils

» Nouvelles pportées aux notes des états financiers du RFA
* Clientele SETVICE —— L werer wasse o

* Régles budgétaires et
garde (CSG) mes sesdbesskisag ont Gt apportées aux notes des états financiers du régles de I'occupation
» FAQ mwrmettant un affichage adéquat des notes copiées en
» Dozzier financier format Word.
an ligne (DFL)

* Programme de

financement des
affichier Fautas las Aouselle inancement de

| F?gure 52
e Choisissez une division s’il y a lieu.

Famille

Québec 353

laante [ iy

Figure 53

Ministére de la Famille 38



Guide de I'utilisateur des services électroniques du ministére de laFamille

4.2

Si la division ou le service de garde possede plusieurs installations, choisissez
l'installation pour accéder aux renseignements qui lui sont associés.

SELECTIONNER UNE INSTALLATION
Dievisiar

Liste des instsllstions

Hom instslkition - No, nestallation Dt disbast Date fim

1959-07-19

Figure 54

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

ACA
SELECTIONNER UNE RSG

Division:

Liste des RSG

Filtrer la liste: (Finrer |

No. fiche Adresse

AAA, BBE
AAA, BBE
AAA, BBE

Figure 55

= La page d'accueil du service électronique CSG est affichée.

Page d’'accueil du service en ligne Clientele de service de
garde

Aprés avoir procédé a l'authentification de I'entreprise de services de garde auprés de clicSEQUR
et avoir accédé ala page des prestations électroniques de services du Ministere, la page d’accueil
du service électronique CSG sera affichée :
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' Accusi CSG Accueil CSG

Bienvenue sur votre dossier de service de garde en ligne.

IﬂlﬂiH:Itl

|

Figure 56

1- Dossiers parent-enfant

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

Le profil client regroupe les renseignements suivants :

¢ les renseignements relatifs a I'enfant;

¢ les renseignements relatifs aux parents de I'enfant;

¢ les renseignements relatifs aux responsables du dossier parent-enfant;
o l'adresse de résidence du responsable du dossier parent-enfant;

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

¢ les périodes d’exemption de la contribution parentale;

¢ les périodes de handicap;

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

e de réservation de places (auparavant protocole CISSS/CIUSSS).
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2-

Présences

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

Offre de service

Cette fonction permet l'inscription des renseignements relatifs aux :

o fermetures de [linstallation (seulement pour les CPE et les garderies
subventionnées);

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

Liste des installations/RSG

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

Contacter CSG

Cette fonction permet d'afficher les coordonnées du soutien a la clientéle pour le
systéeme CSG.

Quitter CSG

En cliguant sur ce lien, l'utilisateur se déconnecte du service électronique CSG.

Code d’acces

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

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

Aide enligne
Les boutons d'aide en ligne (.7) permettent d’accéder a de l'aide pour la section

correspondante. L'aide en ligne contient :

¢ des capsules vidéo présentant les différentes taches qui peuvent étre effectuées en
utilisant le service électronique CSG;

¢ des détails concernant les renseignements a inscrire.
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L’aide accessible par la page d’accueil contient une présentation du service électroniqgue CSG et
contient des liens vers les différentes sections de l'aide. Il s’agit du point d’entrée pour l'utilisateur
qui désire se familiariser avec les fonctionnalités du systeme CSG.

4.3 Aide du service en ligne Clientele de service de garde

L’aide pour le service en ligne CSG est constitué des éléments suivants :

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

e Manuel utilisateur : Document contenant les mémes renseignements que l'aide en ligne,
mais imprimable en format papier.
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BESOIN D’ASSISTANCE

N'hésitez pas a demander de I'aide au soutien technologique du Ministére

78514 864-2395 — sans frais 1 866 400-1173
D4 mfa.dpep.externe.gdf@mfa.gouv.gc.ca
> dfisg.dsg@mfa.gouv.gc.ca

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

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


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

Familie

’
Québec
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