AUTORITE Contrats publics

DES MARCHES PROCESSUS DE DECISION
FINANCIERS

Processus de décision

S’attribuer la demande
1. Accéder a la file d'attente DCPESM — LCOP - Nouvelles demandes.

2. Sélectionner la demande sur laquelle une décision doit étre rendue, puis cliquer sur I'icéne Traiter dans le
ruban en haut de I'écran.

Eléments de file d'attente Affichage

z 3 Suspendre |23 Copier un lien -

:\/ ;” x> Exporter vers Ex
=) Détails de I'élément en file d'attente  *[a] ENvOyer un lien par courrier électronique 35. 7 Filtre

Exécuter le Exécuter le
workflow script

Traiter

Actions Collaborer Processus Donnée
Espace de tra... % [0~ Eléments de file d'attente  Eléments disponibles a traiter ~
4 Mes tiches File d'attente : |DCPESI‘\.-"I - LCOP - Coordonnateur lz‘
_IJ_/J Activités || @ Titre Inséré dans la file d'atten...  Type
:@ Calendrier = v e
g Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter av... 2013-11-22 08:40 Demande
¢4 Détection des doublons
. - Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter av... 2013-11-22 15:49 Demande
& Files d'attente
|_": ATt Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter av... 2014-01-06 10:13  Demande
i Clientlet demancas Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter av... 2014-02-1917:06 Demande

) } Personnes morales

85| Personnes physiques

S
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3. Cliquer sur Mattribuer les éléments a traiter si c’est vous qui émettez la décision dans ce dossier ou sur
Attribuer les éléments a traiter & un autre utilisateur ou une autre équipe si vous désirez qu’une autre
personne émette la décision dans ce dossier.

2| Attribuer les éléments en file d'attente -- dialogue de page Web w

Attribuer les éléments en file d'attente

Vous avez sélectionné 1 élément. A qui voulez-vous |'attribuer ?

(o M'attribuer les éléments a traiter

M'attribuer les éléments sélectionnés & traiter.

(— Attribuer les éléments 3 traiter & un autre utilisateur ou une autre équipe

Attribuer les éléments sélectionnés a traiter a I'équipe ou a l'utilisateur suivant :

http:/ & Intranet local | Mode protégé : désactivé

4. Cliquer sur OKk.
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Créer une décision

1. Créer la décision;

1.1. Cliquer sur I'entité Décision de la demande sur laquelle une décision doit étre rendue;

Gm""_ [ 4| Demande

F Vue d'ensemble L) _
|- Détail de la demande

Taches de la demande

- Informations BDNI

|- Notes
4 Ve d'ensemble
t Descnption
L Informations financier...
Sujet * u] Demande d"autorisation de contracter/sous-contracter avec un organisme public
L Administration
Titre e e
Association Créée le 4 Bl 14 \
a ¢ - -
Elﬂncnts communs Origine™* & PES o)
|4 Activités
L® Activités fermées Demandeur

&) Connexions

& Signaux UFC

4 Détail de la demande
,& Fusions
il Demandes associées Demande principale n
é LignesFacture Concernant (FP)§ :i
_& Motifs de conformite

4 Historique d'audit Attibution

1.2. Sélectionner Ajouter un(e) nouveau(nouvelle) Décision dans le ruban en haut de I'écran;

Outils de liste
Demande Ajouter Décisions
= Activer Partager

=

= N ;

Désactiver Copier un lien
Ajouter un(e) nouveau(nouvelle) |Modifier Attribuer
Décision Décisions Envoyer un lien par courrier électronique
Enregistrements Collaborer

1.3. Remplir les 4 champs obligatoires selon les instructions décrites dans la procédure Feuille de route
de la demande que vous traitez.
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[7_. Décision Décisions v
“" Nouveau

4 Général

Demande ™ i) Demande d'autorisation de contracter/so = :E Responsable * 8_ J
Raison du statut ™ I En cours :

Description

Type™ 'ﬂ Cote* aQ

Nature * @ Finalite * =]

Signée le FSlw| Signée par j

1.4. Enregistrer les modifications. Une fois I'enregistrement fait, le numéro de décision sera généré

automatiquement.
[@] Décision D&
“'12014-CPSM-

4 Général

Demande * ) Demande d'autorisation de contracter/so -]  Responsable* 8 _ e
Raison du statut * I En cours 3

Description

Type * Avec signature délégataire t_ Cote™ & CPSM @

Nature * g Auterisation & Finalite* lAcoordee Z]

Signée le BBy signée par @
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2. Geénérer le workflow de décision;

2.1. Dans l'entité Décision, sélectionner Exécuter le workflow dans le ruban en haut de I'écran;

\/ iad Partage ~
3 @

jﬁ Copier un lien
Attribuer

ﬁ

Exécuter le |Exécuter le
"7l envoyer un lien par courrier électronique | workflow | script

&l

Collaborer Processus

2.2. Sélectionner Décision avec signature délégataire ou Décision avec approbation et signature

délégataire selon les instructions décrites dans la procédure Feuille de route de la demande que
vous traitez, puis cliquer sur Nouveau.

Rechercher un enregistrement
Entrez vos critéres de recherche et cliquez sur Rechercher pour trouver les enregistrements correspondants. Filtrez vos
résultats et affichez différentes colonnes de données a I'aide des option d'affichage. Sélectionnez ensuite
I'enregistrement voulu et cliquez sur OK.
Rechercher: | 3 [ Afficher uni 1 mes enregi
Afficher : | Workflows a la demande |Z|
Rechercher: ‘ e
Mom du processus Créé le Modifié le Statut Propri &
[0 DecisionSansSignatureDelegataire 2012-04-0213:05  2014-06-14 07:51  Activé Compte 5
a DecisionAvecSignatureDelegataire 2012-04-02 13:05  2014-06-14 07:51  Activé Compte s
] DecisionAvecApprobationSignatureD... | 2012-04-02 13:05  2014-06-14 07:51  Activé Compte s
4 »
1-3 de 3 (0 sélectionné(s)) Page 1
||| Nouveau |
[ Annuer ||
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2.3. Latéache 10 : Rédiger la décision apparait dans la fenétre Taches de la décision.

i Décision

(@] 2014-cesv =

4 Général

Demande ™ ﬂl Demande d’autarisation de contracter/so i - ﬂ Responsable ™ a _ j
Raison du statut * [ En cours v

Description

Type * lAvec signature délégataire zl Cote™ 6 CPSM 3

Nature * b Autorisation 0 Finalité * lAccordée 3

Signée le ["3 V_} Signée par @

Taches de la décision

Objet a Type de tache Raison du statut..  Résultat Responszable P

0 | 10: Rediger la décision Manuelle Non commence _

3. Créer la lettre de décision;
3.1. Générer la communication;
3.1.1. Dans l'entité Décision, sélectionner Rédiger une communication dans le ruban en haut de
I'écran;
3 :] j J' s Partage »
——'J " > »3 &Copier un lien

Rédiger une | Ultima Sharepoint Attribuer
communication

Envoyer un lien par courrier électronique

Actions Collaborer
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3.1.2. Sous l'onglet Génération, sélectionner le bon type de communication selon les instructions
décrites dans la procédure Feuille de route de la demande que vous traitez.

Geénérer | Transmettre une communication 2

( ; Pour créer une nouvelle communication, choisissez une catégone, un type de communication et un destinataire, Cliquez ensuite sur « Générer ». La communication
sera déposée en volte. Vous |a trouverez dans les decuments de la demande. Pour transmettre une communication, cliquez sur F'onglet € Transmettre ».

Génération | Transmission H Automatique

Catégorie . Aucune sélection [~
* Type de communication - ] Aucune sélection E]
* Destinataire - | COM0135 - Lettre de remboursement

COMO0140 - Décision pour défaut d'assurance — cabinet, firme et représentant rattaché sans y étre employé (AGI)

COMO0141 - Décision pour défaut d'assurance — Représentant autonome et Société autonome

COMO0143 - Avis de prolongation du certificat

COMO0149 - Avis d’inspection a la place d'affaires

1COMO150 - Lettre d'irégularités suite & une inspection & la place d'affaires

COMO151 - Lettre de fermeture d'une inspection & la place d'affaires

COMO0157 - Chéque sans provision

COMO0158 - Letire d'avis concemnant I'acquisition

COMO0164 - DDI - Avis préalable & la décision

COMO0165 - DDI - Décision

COMO0166 - DDR — Demande de version des faits

COMO167 - DDR — Demande de version des faits complémentaires

COMO168 - DDR — Rappel de demande de version des faits

COMO0169 - DDR - Décision

COMO0170 - DDR - Avis préalable & la décision

COMO0173 - Documents manguants ou non conformes - divulgation des liens LCOP

COMO0174 - Demande de correctifs LCOP

COMO175 - Décision de suspension LCOP

COMO0176 - Attestation non valide LCOP

COMO177 - Préavis de révocation LCOP

COMO0178 - Décision de révocation LCOP

COMO179 - Confirmation de régularisation LCOP

COMO0180 - Levée de suspension LCOP

COMO0181 - Décision - Autonsation LCOP
- Preavis de refus LCOP

COM0183 - Décision de refus d'autonisation LCOP

COMO0184 - Documents manquants LCOP

COMO0185 - Demande de divulgation des liens LCOP

COMO0186 - Rappel - Documents manquants LCOP

3.1.3. Une fois la communication sélectionnée, cliquer sur Générer.

Geénérer / Transmettre une communication ?

i Pour créer une nouvelle communication, choisissez une calégorie, un type de communication et un destinataire, Cliquez ensuite sur « Générer ». La communication
" sera déposee en voute. Vous la trouverez dans les documents de |z demande. Pour transmetire une communication, cliquez sur l'onglet « Transmetire ».

' Geénération ’ Transmission Automatique

Catégorie © | Aucune sélection [
* Type de communication : |COMO181 - Décision - Autonsation LCOP [~

Pl 202020
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3.2. Modifier la communication;

3.2.1. Dans l'entité Décision de la demande, sélectionner Sharepoint dans le ruban en haut de
I'’écran.

1= , ' :; s Partage ~
= . - &% copier un lien

Rédiger une  Ultima| Sharepoint | Attribuer
communication Envoyer un lien par courrier électronique

Actions Collaborer

3.2.2. Ouvrir la communication et la modifier (*);

3.2.3. Enregistrer les modifications et archiver la communication.

3.2.4. Convertir la communication en PDF.

e

¥ Nodemande ¥ Nochent ¥ Type document Y UPAC ¥ Crele Y Format Y

g D _ B - cor 20140018 093606  Original

Titre secbL.docx
Type demande Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter avec un organisme public

No décision  2014-CPSM
Convertir en PDF || Finaliser le document | Envoyer le lien par courriel | Afficher dans la bibliothéque | Afficher les métadonnées

B o« 1) om Afficher les items 1- 1 de 1
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4. Préparer la décision pour signature;

4.1. Créer un dossier pour le client dans le répertoire O:\LCOP\coordonnateur\Décisions pour signature,

e | = v,
@Qv| « LCOP » Coordonnateurs » Décisions pour signature » v]*, Recher ,O‘
Organiser ¥ Graver Nouveau dossier = O @&
= no/ ) “ Nom i Madifié le <
& Disque local [l 1-Pour publication bulletin 2014-08-18 10:03
I 2014-08-18 09:56
e 2000 | 4 ] 2014-08-18 10:31
=4 _ Suspensions 2014-08-18 1003 ~
< Do - :
6 élément(s) Ctat hors connexio.. Connecté
[ Hors connexion : Non disponible
J

4.2. Dans Sharepoint, sélectionner Afficher dans la bibliothéque.

Nodemande ¥ Noclient ¥ Y UPAC Y Crééle

g DO - B - torisation LCOP 20140818 10:31:13  PDFA

Titre 1sec5L.pdf
Type demande Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter avec un crganisme public

No decision  2014-cPsi |
Finaliser le document | Envoyer le lien par courriel | Afficher dans la biblictheque | Afficher les métadonnées

g D _ I ~.wisation LcoP 2014-08-18 09:36.06  Original
ee N o< <cc:

Type demande Demande d'autorisation de contracter/sous-contracter avec un organisme public

No dacision  2014-cPsv- [

Finaliser le document | Envoyer le lien par courriel | Afficher dans la bibliothéque | Afficher les métadonnées

o |l| b > Afficher les items 1 - 2 de 2
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4.3. Extraire le document;

4 3.1. Cliquer sur « ... »

&) nouvel élement
Tous les documents  Documents extraits Rechercher un fichie jo
v [ Nom
B
Moditié par vous le 18/08/2014 10:31

: I

= T 'S ]
4
OUVRIR  PARTAGER

o client No demande

4.3.2. Un nouveau menu apparait. Cliquer sur « ... » dans ce nouveau menu.

&) nouvel élément
Tous les documents Documents extraits Rechercher un fichie jo
~ ] Nom
o I
%
Moditié par vous le 18/08/2014 10:31

= I
3

OUVRIR  PARTAGER IZI

I

client No demande
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4.3.3. Sélectionner Extraire dans la menu.

@ nouvel élément
Tous les documents  Documents extraits  *== Rechercher un fichier o
v D Nom
o I
: S *
Modifié par vous le 18/08/2014 10:31

p’a“t

Afficher les propriétés

OUVRIR PARTAGER Madifier les propriétés

Historique des versions

No client

- T -/ .
*
v

No demande

4. 4. Afficher le document dans Exploreur,

4.4 1. Cliquer sur I'onglet Bibliotheque en haut de I'écran.

’ARCOURIR ‘ FICHIERS BIBLIOTHEQUE

AUTOR'TE Centre de recherche Espace collaboratif

anciers - Decisions-LCOP

4.4.2. Cliquer sur le bouton Ouvrir avec I'exploreur dans le menu.

£ Envoyer un lien par messagerie F Eléments les plus populaires W
M’avertir « ]
Se connecter a Connexion 3
EY Flux Rss Outlook Office
Partage et suivi Se connecter et exporter

Modifier les composants WebPart
Modifier la bibliothéque

Nouvelle étape rapide

Personnaliser la bibliotheque

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015
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4.4 3. Une nouvelle fenétre Exploreur contenant la décision en format Word et PDF s’ouvre.

= |
UU [J. « sites » collaboratii-1a » Records * Decisions-LCOP » | NN +[ 43| [ Recrerc. P

Organiser Graver Nouveau dossier £ o il o
- (N — G Py
. Favoris ‘ NO Maodifié le
~» Emplacements récents = ,_GAB... 2014-08-18 10:21

4 Téléchargements

I Ultima

- Bibliothéques
S Namments

2 élément(s)

4.5. Effectuer un Copier/coller de la version PDF de la communication se trouvant dans le fichier
Exploreur vers le fichier créé pour I'entreprise dans Décisions pour approbation.

5. Faire signer la décision;

5.1. Envoyer un courriel au signataire lui demandant de signer la décision. Insérer les liens vers les bons
documents dans Sharepoint et inscrire les bonnes informations sur la demanderesse pour une
décision d’autorisation/renouvellement;

A9 4 |= TR LCOP-Autorisation 2014-CPSM-1037506 - MEGA CENTRE MONTREAL DISTRIBUTEUR DE PRODUITS .. S X
Message  Insertion ption Format dutexte  Révsion  Antidote > @
y %) g6 ) " 9 W Assurer un suivi *
A A S N Y
u ! Importance haute
Coller e 7 § | % \ # {F Camet Verfier Joindre Joindre un Signature
. d'adresses les noms  un fichier élément = . $ Importance faible
Presse-papiers Texte simple Nom: Inclure Indicateurs
De ~  Genevieve Rousseau@lautorite.qcca
Envoyer g

Obiet:  [Jcos-avoriaton 2014-cos N I
Avis de 'UPAC

N

J'atteste que les documents joints sont exempts de coquilles

soooo il
Insérer les liens vers

Tu trouveras ci-joint les documents pour |'autorisation pour I'entreprise mentionnée en objet les bons documents
dans Sharepoint

Dossier : Non-visé

Date de réception a I'Autorité : 2014-02-06
Inscrire les bonnes

Activité de I'entreprise : Distributeur de prodults d'aménagement informations

Recommandation de 'UPAC : Aucune source ouverte

Merci
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5.2. Fermer la tdche Rédiger la décision (tdche 10) du workflow de décision avec le résultat Compléte
avec succes, puis Marqué comme terminé.

§| Décision Décisions -
) -
4 Général
Demande * -J Demande d'autorisation de contracter/so == J Responsable * 8_ E
Raison du statut * l En cours Fl

Description
Type™ [A\vec signature delégataire z] Cote* & CPSM 3
Nature * L@ Autorisation [ Finalite * l Accordée F]
Signée le v‘ Signée par |
Taches de la décision

7] Objet & Type de tache Raison du statut.. Résultat Responsable &

E] 10: Rédiger |a decision Manuelle Non commencé _

sy

Va Tache Taches v

10 : Rédiger la décision

objet: -
Objet * 1 )
Concemant * & 2014»CPS\1- ]
Description « En accédant 3 l'interface des communications via le bouton = Rédiger une communication » :
- Sélectionner et générer le gabarit de projet de décision approprié
» Rédiger/compléter et sauvegarder manuellement le projet de décision
« Convertir le document en format PDF/A
- Assigner la tdche de signature & une personne ou 3 une file d'attente
- S'il'y a plus d'un signataire, une nouvelle tache doit étre créée et assignée manuellement pour chague
signataire supplémentaire.
= Siune traduction anglaise est requise. demander par couriel Ia traduction de Ia décision dans le format «
traduction de courtoisie »
= Fermer la tache de rédaction avec succés
Type de tdche | lanuelle ¥ | Facturable au dient 7]
Attribution
Raison du statut | Non commencé 'Tl

Planification

Début prévu Bw| Debutreel =0
Fin prévue FBwv| Fin réelle S
Pourcentage achevé Efforts réels E
Résultat
Résultat t] -
Statut

Complété avec succés

Completé avec echec

s.0. #125% ~
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5.3. Attendre que le signataire confirme la signature par retour de courriel.
6. Transmettre la décision a I'entreprise;

6.1. Une fois la décision signée, remplacer la communication PDFA dans Sharepoint par la version
signée;
6.1.1. Glisser le document signé du fichier Décisions pour approbation vers la bibliothéque
Sharepoint (s’assurer d’étre dans I'explorateur) et sélectionner Copier et remplacer.

6.1.2. NOTE : Le dépdt de la décision signée dans Sharepoint ferme automatiquement la tache
Réviser et signer la décision (tache 20 ou 30) du workflow de décision.

l o i Décision S =
* 2014-cosm [
-
4 Général
Demande * gl Demande d'autorisation de contracter/so — T Responsable ® 8_ @
Raison du statut * | En cours IV]
Description
Type * [A.vec signature délegataire T| Cote* _é. CPSM :
Nature ® & Autorisation ﬂ Finalité * |Acmrdé@ E]
Signée le [FBw| signée par =
Taches de la décision
[ Objet & Type de tiche Raison du statut...  Résultat Responsable <
[ 10: Rédiger la décision Manuelle Terminé Complété avec succés Rousseau, Gene...
[1 | 20: Réviser et signer la décision Manuelle Terming Complété avec succes Rousseau, Gene...
Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015 14
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6.2. Rendre la communication visible pour TUPAC;

6.2.1. A partir de I'entité Décision, accéder a Sharepoint.

=3 ' jg ol Partage ~
=] D ] i
Ji Copier un lien
Rédiger une  Ultima| Sharepoint | Attribuer
communication Envoyer un lien par courrier électronique
Actions Collaborer

PROCESSUS DE DECISION

6.2.2. Sélectionner I'option Afficher les métadonnées de la version PDFA de la communication.

Y Nodemande ¥ Noclient ¥ Type document

Titre 1secSL pdf
Type demande Demande d'autonisation de contracter/sous-contracter avec un organisme public
No décision 2014-CPSM.

)

[+
G w1

Y UPAC Y Crééle

2014-08-18 09:36:06

Y Format Y

2014-08-18 11:33:21

Finaliser le document | Envoyer le lien par courriel | Afficher dans |a bibliothéque || Afficher les métadonnées l

Onginal

Afficher les items 1 -2 de 2

6.2.3. Sélectionner Modifier I'élément.

SharePoint

PARCOURIR AFFICHAGE
— Q" Historique des versions N M'avertir
= N i rm :
4 " Partagé avec & Flux de travail
Modifier Extraire
I'élément [ supprimer I'élément
Gérer Actions

6.2.4. Cliquer sur OK lorsque le systéme vous demande d’extraire le document.

Message de la page Web M
@

Vous devez extraire cet élément avant de le modifier.
Voulez-vous |'extraire maintenant ?

OK ] [ Annuler

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015
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6.2.5. Cocher la case Est visible par TUPAC, puis Enregistrer.

PARCOURIR MODIFIER

_X ouper
H m A: Coup! x

L1 E copier
Enregistrer Annuler  Coller Supprimer
I'élement
Valider Presse-papiers Actions
Bibliothéques
e e I
DepotKofax -
Type document Autorisation LCOP Q

Dépdt de numérisation

Documents No client

Rapports d'audit .
Type no référence

B

Contenu du site

No référence

Décision annulée

Décision signée

Bibliothéque de remise No demande _
]

Est visible par 'UPAC

No citoyen

Clients secondaires

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015
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DES MARCHES PROCESSUS DE DECISION
FINANCIERS

6.2.6. Archiver le document.

PARCOURIR AFFICHAGE

pp— a Historique des versions \\,1 M‘avertir

- .

;-A &% partagé avec K k2 Flux de travail
Modifier Archiver
I'élément X Supprimer I'élément

Gérer Actions

6.3. Envoyer la décision;

6.3.1. Dans I'entité Décision, cliquer sur Rédiger une communication.

@ Enregistrer et nouveau 3 a1
-l ; £ g
234 Désactiver -

Enregistrer Enregistrer et Rédigerune |Ultima Sharepoint
fermer communication
Enregistrer Actions

6.3.2. Sélectionner I'onglet Transmission.

Générer | Transmettre une communication 2

H Pour créer une nouvelle communication, choisissez une catégorne, un type de communication et un destinataire, Cliquez ensuite sur « Générer ». La communication
sera déposee en volte. Vous la rouverez dans les documents de |a demande. Pour transmetire une communication, cliquez sur l'onglet « Transmettre ».

Géneration | Transmission | A tiq

Gatégorie - Aucune sélection =
* Type de communication :  Aucune sélection >

e [ . ©ranced]
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6.3.3. Cliquer sur la communication a envoyer dans la fenétre de gauche (Communications
générées) pour qu’elle se retrouve dans la fenétre de droite (Documents constituant la
communication).

Générer / Transmettre une communication ?

i Sélectionnez la communication 2 transmetire dans la fenétre « Communications générées ». Le ou les documents qui la constituent apparatront dans la fenétre «
Documents constituant la communication ». Si vous souhaitez joindre d'autres documents dans la méme communication, sélectionnez-les dans la fenétre « Autres
documents disponibles ». Les paramétres de transmission sont toujours ceux prévus par défaut pour ce type de communication. Pour les modifier, utilisez les choix
disponibles dans les menus déroulants de cette section. Pour plus de détails, consuliez I'aide en ligne. Pour générer une nouvelle communication, cliguez sur 'onglet
« Générer »

1 Génération I Transmission = Automatique
e - I

Communications générées Documents constituant la communication

EF—‘[—]NC I
) o 2 S|
COMO0181-Décision - Autorisation LCOP

6.3.4. Ajuster les paramétres de transmission, s’il y a lieu.

6.3.5. NOTE : Toujours sélectionner Papier et I'imprimante locale pour une décision transmise Par
huissier.

6.3.6. NOTE : Il n’est pas possible de transmettre une décision qui n’est pas signée.

Parameétres de transmission ?

* Mode de transmission - | Selon la préférence du client [~]
Type dimpression © Local ~ Centralise ©
Imprimante . | QICRFCOMMANDE ;]

* Préférence du destinataire Courrier électronique

Valeurs par défaut

6.3.7. Cliquer sur le bouton Transmettre en bas de la page.
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7. Désactiver la décision;

7.1. A partir de I'entité Décision de la demande, sélectionner la décision, puis cliquer sur le bouton
Désactiver dans le ruban en haut de I'écran.

| outils de fiste 48 Microsoft Dynamics CRM
Demande Ajouter Décisions

j ‘,&\/ > J s Partager ‘ Y Enregistrer les filtres
— = W& i copierun lien Enregistrer les filtres comme la nouvelle vue
Ajoutsr un{e) nouveau(nouvells) Modifier Attribuer Filtre Définir comme vue par
Décision Decisions j Envoyer un lien par courrier &lectronique defaut
Enregistrements Collaborer Vue actuelle Affichage
Général
[ I Demande
Vue d'ensemble [~V

Detail de la demands
Taches de la demande
- Informations BDNI

Note: ) — e R
a @ Décisions Vue associée : Décision ~
Description

Informations finandér.. ¥ Numéro o Type Nature Finalité Etape

Administration Heal 2014-CPSM- Avec signature délégataire Autorisation I Accordée En rédactiony

7.2. Une fenétre s’ouvre, demandant de confirmer la désactivation de la décision. Sélectionner le statut
Fermée si la décision a été émise ou Annulée si la décision a été annulée, puis cliquer sur OK.

&1 Confirmer la désactivation du ou des éléments Décision -- dialogue de page Web M

Confirmer la désactivation du ou des éléments Décision

Vous avez sélectionné 1 Décision a désactiver.

Le statut des Décision sélectionné(e)s sera modifié par cette action et deviendra inactif . Pour
continuer, cliquez sur OK.

Statut : | - | |

| OK

| Annuler |

http:// Q Intranet local | Mode protégé : désactivé
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8. Ouvrir le portail UPAC afin gu’ils aient acces a la décision;

8.1. A partir de la demande sur laquelle la décision a été rendue, cliquer sur le bouton Processus dans le

ruban en haut de I'écran, puis sur Exécuter le workflow.

8 5 3 B3

Processus

Se Ajouter a la file Détails de I'élément en file Attribuer Processus
connecter » d'attents d'attente Tj o
Collaborer C) —
Denl exécuter le Exécuter le
workflow script

8.2. Sélectionner le workflow PrendreConnaissanceDocumentSupplémentaireLCOP, puis cliquer sur OK.

Une tadche UPAC 15 sera générée.

Rechercher un enregistrement
Entrez vos critéres de recherche et cliquez sur Rechercher pour trouver les enregistrements correspondants. Filtrez vos
résultats et affichez différentes colonnes de dennées 3 I'aide des option d'affichage. Sélectionnez ensuite
I'enregistrement voulu et cliquez sur OK.
Rechercher : | i [ Afficher t mes enregi t:
Afficher : | Workflows a la demande |z|

Rechercher: Chercher des enregistrements jo

MNom du processus Créé le Modifié le Statut Propri &3
] FDR_SansMecanisme 2012-04-02 13:06  2014-06-14 07:53  Activé Comp
[T/ FDR_PlainteAssistance 2012-04-02 13:06  2014-06-14 07:52  Activé Comp
B FDR_PlainteAnalyse 2012-04-02 13:06  2014-06-14 07:52  Activé Comg
[C]  FDR_CONV_RepriseDemandeSansCal...  2013-01-151%:23  2014-06-14 07:52  Activé Comp
[ AccuserReceptionTerminerDemande... 2013-11-16 05:37  2014-06-14 07:51  Activé Comp
PrendreConnaissanceDocumentSupp...  2013-11-16 05:39  2014-06-14 07:53  Activé Comp
O Créer demande de retrait de privilég... 2014-03-29 08:14  2014-06-14 07:51  Activé Compg
[C]  FDR_AnalyseRenouvellement 2012-07-03 13:30  2014-06-14 07:51  Activé Comp
[[]  Décocher RHS Facturation 2013-11-17 06:07  2014-01-07 12:15  Activé Leblal
[] Créer les demandes d'habilitation 2012-04-02 13:05  2014-06-14 07:51  Activé Comg
[ Fermer les demandes d'habilitation 2013-11-16 05:39  2014-06-14 07:53  Activé Compg =
< ’

1-16 de 16 (1 sélectionng(s)) Page 1
Propriétes | | Nouveau
‘ OK || Annuler ||
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9. Mettre le dossier du client a jour;

9.1. Suivre la procédure décrite dans la procédure Feuille de route de la demande que vous traitez afin
de mettre a jour le dossier du client (droit d’exercice, affichage au registre, etc.).

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015 21
Place de la Cité, tour Cominar, 2640, boulevard Laurier, bureau 400, Québec (Québec), G1V 5C1



Contrats publics

AUTORITE TRAITEMENT D’UNE
DES MARCHES DEMANDE D’AUTORISATION OU
FINANCIERS DE RENOUVELLEMENT LCOP

TABLE DES MATIERES

PRESENTATION. c...cuuvuuttiutsetsiseeeteees ettt sse s sttt
LIENS UTILES. ...ttt sttt ettt et et h e sttt et et e bt e sbe e s ae e e st e e et e e b e e sb e e saeesae e s abeea bt ea b e e bt e beeabeeeabeemseemte e beenneesanesanenane
ETAPE A — RECEVABILITE .....cutututaetsetceeteesesesseese s s s ettt
Tache AD30 — ENCAISSEI 1€ PAIEMENT.....uiiii ettt e sttt e e e st e e e e s ebteeeesbteeeesbteeeessteeeesseaeassssaeessnseeeessnns
Tache AO50 — NUMEIISEr 12 ABMANGE .......ooiiiiieieeee ettt sttt sttt e b e b e e bt e eae e eat e et e e beesbeesbeesanesaneeane
Tache A102 — Obtenir piéce justificative « Déclaration (demMandereSSE) M......ccccueeeeeiiiieeeiiieeeeciee e et e e et e e erre e e e e eareeeeeans
Tache A103 — Obtenir piece justificative « Document confirmant la nomination du répondant a ce titre » .........ccceeuuuneeee.
Tache A104 — Obtenir piéce justificative « Organigramme indiquant la structure juridique de I'entreprise » ......cccccvveennee
Tache A105 — Obtenir piéce justificative « Etats financiers du dernier EXErCiCE M.....cveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeereeeesseeenenns
Tache A106 — Obtenir piéce justificative « Attestation de Revenu QUEDEC M ........cceevcuiiieeiciiiee ettt e e
Tache A107 — Obtenir piéce justificative « Document EQUIVAIENT M......eeeeiciiiii it e e ree e
Tache A108 — Obtenir piece justificative « Plumitif criminel de 'entreprisSe » ......uiiiciiieeee e
Tache A110 — Obtenir piece justificative « Autre doCUMENt N° 0L M....viiiiiiciiie e e e earae e s searaeeeeaes
Tache A112 — Obtenir piece justificative « Autre doCUMENT N% 02 M..eiccieiecieiiiie e erie e eree et eesree e sre e e sae e e saeesraaeesnneeenees
Tache A113 — Obtenir piece justificative « Autre doCUMENT N 03 M..viiciiieiieeiiie et rre e sree e s e e sre e e st e s rnae e snneeenees
Tache A114 — Obtenir piece justificative « Autre document — Mesures de gouvernance ou de contréle ».......ccccceeeevveeennns
Tache A020 — Transmettre demande de confirmation @ UN TIErS.......oocui e
Tache AD30 — ENCAISSEI 1€ PAIBMENT.....uuiii i e et e e et e e e e s bt e e e e s bteeeesbtaeeesaseeeeesseaeeesstaeeesnsrneesanns
Tache A040 — Obtenir confirmMation d'UN IS ......oo. ittt st sttt esbe e saeesaeesane e
Tache A0S0 — NUMEIISEr 12 ABMANAE ... .oiiiiieiiee ettt h e st s bt e bt e bt e s bt e eaeeeaeeeabeebeesbeesbeesaeesaneeane
Tache A070 — Transmettre communication au client sur soumission de la demande..........c.cocceeveniniiniienieneneccee
Tache A102 — Obtenir piece justificative « Déclaration (demManderesse) M......ccvvvvervvirriierienieeneereeree e e e sreeseeseeesseeenns
Tache A104 — Obtenir piéce justificative « Organigramme indiquant la structure juridique de I'entreprise » ..........c..........
Tache A105 — Obtenir piéce justificative « Etats financiers du dernier @XErciCe M......cooueeorveeeeeeeeeeerseseeeeeseseeesseseesenns
Tache A106 — Obtenir piece justificative « Attestation de Revenu QUEDEC M ......cccuvveiiieiiiiiieece e
Tache A107 — Obtenir piece justificative « Document EQUIVAIENT M....cooiiiiiiiiiiiiiiiiiecce et
Tache A108 — Obtenir piece justificative « Plumitif criminel de 'entreprise » .......cccoueeriiiiniieniieinieeneceeeeree e

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015
Place de la Cité, tour Cominar, 2640, boulevard Laurier, bureau 400, Québec (Québec), G1V 5C1



Contrats publics

AUTORITE TRAITEMENT D’UNE

DES MARCHES DEMANDE D’AUTORISATION OU

FINANCIERS DE RENOUVELLEMENT LCOP
Tache A110 — Obtenir piece justificative « Autre docUMENt N% 0L M...uviiiiiiciiieiiiiee e e snree e s searaeeeeans 5
Tache A112 — Obtenir piece justificative « Autre doCUMENT N% 02 M...iiviiiiiieiiiee ettt e e sre e sbe e s se e e sre e ssaaeesebeesnees 5
Tache A113 — Obtenir piece justificative « Autre doCUMENT N% 03 M..viiiiiiiiiieiiiie ettt sre e s sie e e ste e sraae e sebeesnees 5
Tache A114 — Obtenir piece justificative « Autre document — Mesures de gouvernance ou de controle »......cccccceeeuunnneeen. 5
ETAPE B — ANALYSE ...ttt sttt ettt ettt et s et et es s esessssasases sttt es st et eses et et et et et et et et et esessasasasas s s st et es et essssseestntes 6
Tache B010 — Vérifier les conditions pouvant empécher le traitement de la demande .........cccccuveeivciiieicciiee e, 6
Tache BO11 — Vérifier si les conditions particulieres sont toujours applicables et prendre les actions qui s’'imposent........ 6
Tache B020 — Vérifier les compte en souffrance/radiation de facture ........ccoooveiiiiieiei e e 8
Tache B021 — Analyser le compte en souffrance et/ou la radiation de faCtUre .........cocueeeeeieieieicie e 8
Tache B030 — Vérifier la présence et la conformité de tous les documents NECESSAINES.....uueeeivieciiireeeeeeeeeiiirreeee e 9
Tache BO31 — DemMaNder deS COMTECLITS .. .eeiuiiiiiiiieieetee ettt et b e bt sae e st e et e e sbe e sbeesabesaneeabeenbeebeenneas 15
Tache B040 — Rendre disponible la gestion des liens d’affaires a I'entreprise.........ooucveeeeciee e 17
Tache B040 — Traiter la demande d’ajout/modification de lIENS .......eccveiiiiiieiiececeeeece et 20
Tache BO50 — Confirmer la réception de la recommandation de FUPAC.........ooo it saee s 20
Tache B060 — Appliquer [a recommandation de "UPAC..........ooo ittt et estte e e e stae e e s eaaae e e ssataeeeeentaeeesnnnseeas 21
Tache BO70 — Fin de I'E1ape ' aNalySe....coe ittt e ettt e e ettt e e e et e e e e eataeeeeasaeeesassaeeesansaesesanssaeesansseeesansreeenn 23
ETAPE € = DECISION ...vuiuiminisetseietee sttt s sse s bbbt 25
Tache CO10 — Rédiger et transmettre 13 dECISION ....ccicuiiie i e e et e e et ae e e s sntae e e esatbeeeesnsreaes 25
Tache C020 — Mettre @ JOUr 1€ dOSSIEN ClIENT ...ciiiiiiie it e e e e st e e e e sata e e e ssntaeeesasssaeeesssbeeesansreeen 26
Tache CO30 — FErmer 12 deMANGE ........oouiiuiiiee ettt ettt et e b e s bt e sat e s at e et e e beeebeesaeesatesabeebeebeesneas 28
Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015 2

Place de la Cité, tour Cominar, 2640, boulevard Laurier, bureau 400, Québec (Québec), G1V 5C1



Contrats publics

AUTORITE TRAITEMENT D’UNE
DES MARCHES DEMANDE D’AUTORISATION OU
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PRESENTATION

Ce traitement permet a une entreprise de demander une autorisation ou le renouvellement d’une autorisation
de I'Autorité en vertu de la LCOP.

L’entreprise pourra suivre I'état de sa demande dans le Suivi des demandes sur les Services en ligne.

LIENS UTILES

Registraire des entreprises du Québec (REQ) :
WwWw.registreentreprises.gouv.gc.ca

Revenu Québec :
www.revenuquebec.ca

Régie du batiment du Québec (RBQ) :
www.rbg.gouv.gc.ca

Industrie Canada :
WWWw.ic.gc.ca

Systéme électronique d’appel d’offres du gouvernement du Québec (SEAO) :
www.seao.ca

Réseau juridique du Québec :
www.avocat.gc.ca

Registre des Entreprises Autorisées (REA) :
http://www.lautorite.gc.ca/fr/reqistre-lcop-autre.html

Registre des Entreprises Non Autorisées (RENA) :
https://rena.tresor.gouv.gc.ca/rena/default.aspx
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ETAPE A — RECEVABILITE

L’unité de taches recoit la demande soumise par la demanderesse a l'aide des Services en ligne et I'assigne
automatiquement a la file d’attente DCPESM — LCOP Recevabilité, ce qui déclenche I'étape A-Recevabilité.
Ces taches sont exécutées automatiguement par l'unité de taches, I'analyste n’a donc aucun suivi a faire a
cette étape-ci.

Type de tache | Automatique

Assignation n/a

Tache A030 — Encaisser le paiement

Tache A050 — Numériser la demande

Tache A102 — Obtenir piece justificative « Déclaration (demanderesse) »

Tache A103 — Obtenir piece justificative « Document confirmant la nomination du répondant a ce titre »
Tache A104 — Obtenir piece justificative « Organigramme indiquant la structure juridique de I'entreprise »
Tache A105 — Obtenir piéce justificative « Etats financiers du dernier exercice »

Tache A106 — Obtenir piece justificative « Attestation de Revenu Québec »

Tache A107 — Obtenir piece justificative « Document équivalent »

Tache A108 — Obtenir piéce justificative « Plumitif criminel de I'entreprise »

Tache A110 — Obtenir piece justificative « Autre document n° 01 »

Tache A112 — Obtenir piéce justificative « Autre document n°® 02 »

Tache A113 — Obtenir piece justificative « Autre document n° 03 »

Tache Al114 — Obtenir piece justificative « Autre document — Mesures de gouvernance ou de controle »
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(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache | Automatique

Assignation n/a

Tache A020 — Transmettre demande de confirmation a un tiers

Tache A030 — Encaisser le paiement

Tache A040 — Obtenir confirmation d’un tiers

Tache A050 — Numériser la demande

Tache A070 — Transmettre communication au client sur soumission de la demande
Tache A102 — Obtenir piece justificative « Déclaration (demanderesse) »

Tache A104 — Obtenir piece justificative « Organigramme indiquant la structure juridique de I'entreprise »
Tache A105 — Obtenir piéce justificative « Etats financiers du dernier exercice »
Tache A106 — Obtenir piece justificative « Attestation de Revenu Québec »

Tache A107 — Obtenir piéce justificative « Document équivalent »

Tache A108 — Obtenir piéce justificative « Plumitif criminel de I'entreprise »

Tache A110 — Obtenir piéce justificative « Autre document n° 01 »

Tache A112 — Obtenir piéce justificative « Autre document n°® 02 »

Tache A113 — Obtenir piéce justificative « Autre document n°® 03 »

Tache A114 — Obtenir piéce justificative « Autre document — Mesures de gouvernance ou de controle »
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ETAPE B — ANALYSE

Une fois les étapes de recevabilité complétées avec succes, le processus (Workflow) de la feuille de route
assigne automatiqguement la demande d’autorisation a la file d’attente DCPESM — LCOP Nouvelle demande
ou la demande de renouvellement a la file d’attente DCPESM — LCOP Demandes a traiter, ce qui déclenche
I'étape B-Analyse.

Type de tache Automatique

Assignation n/a

Tache B0O11l - Veérifier si les conditions particulieres sont toujours applicables et
prendre les actions qui s’imposent

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Il est peu probable que cette tache ne soit créée dans le cadre d’'une demande d’autorisation initiale. Si cela se
produit, veuillez consulter votre coordonnateur.

(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B010 est terminée avec le résultat Complété avec échec par l'unité de
taches.
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La tdche BO11 est créée lorsque la personne morale a une ou plusieurs conditions a son dossier. L’agent
d’autorisation doit analyser la situation et prendre les actions qui s’imposent avant de poursuivre le traitement
de la demande.

Les conditions possibles pour la LCOP sont :

LCOP — Renouvellement soumis hors-délai : Cette condition est présente au dossier lorsque la
demanderesse n’a pas soumis sa demande de renouvellement a l'intérieur du délai de 90 jours prescrit
par la Loi. Cette condition gére le retrait de la demanderesse sur le REA si le renouvellement n’est pas
accordé avant la date de fin du droit d’exercice. Cette condition sera retirée manuellement par le
coordonnateur lorsqu’il rendra la décision.

LCOP - Mise a jour des renseignements non effectuée (21.40) : Cette condition est présente au
dossier lorsqu’un avertissement a été envoyé a la demanderesse l'avisant qu’elle n’a pas tenu son
dossier a jours pendant la durée de son autorisation. Cette condition reste au dossier du client tant et
aussi longtemps que les coordonnateurs en ont besoin.

Nom générique attribué a cette personne morale : Cette condition est présente au dossier lorsqu’un
nom générique a été attribué a la demanderesse pour des raisons de confidentialité. Cette condition
sera retirée manuellement par le coordonnateur une fois que le nom générique ne sera plus
nécessaire.

1. Vérifier les conditions qui se trouvent au dossier de la personne morale a l'aide de I'entité Conditions au
dossier.

2. Prendre les actions qui s'imposent;

2.1. LCOP = Renouvellement soumis hors-délai;

2.1.1. Ne pas aviser le coordonnateur.
2.1.2. Laisser la tache ouverte.

2.1.3. Passer ala tache suivante.

2.2. LCOP - Mise a jour des renseignements non effectuée (21.40);

2.2.1. Attribuer la tdche B011 a un coordonnateur l'aviser que cette condition est présente au
dossier (si la mise & jour non effectuée est dans les balises établies).

2.2.2. Laisser la tache ouverte.

2.2.3. Passer ala tache suivante.
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2.3. Nom générique attribué a cette personne morale :
2.3.1. Attribuer la tache BO11 a i pour l'aviser que cette condition est présente au dossier;
2.3.2. Laisser la tache ouverte.

2.3.3. Passer a la tache suivante.

Type de tache Automatique

Assignation n/a

Tache B021 — Analyser le compte en souffrance et/ou la radiation de facture

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Il est peu probable que cette tache ne soit créée sur une demande d’autorisation initiale. Si cela se produit,
veuillez consulter votre coordonnateur.

(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B020 est terminée avec le résultat Complété avec échec par l'unité de
taches.

La tache B021 est créée lorsque la personne morale a un compte en souffrance a son dossiere facture créée
depuis plus de 60 jours et/ou lorsqu’il y a présence de factures radiées au dossier du client. L’agent
d’autorisation doit analyser la situation et prendre les actions qui s'imposent avant de poursuivre le traitement
de la demande.
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1. Vérifier s’il s’agit d’'un compte en souffrance ou d’une radiation de facture.
1.1. S’il s’agit d’'un compte en souffrance;
1.1.1. Aviser le coordonnateur et valider avec lui s’il y a des actions a prendre.
1.1.2. Demander au client de payer la facture en souffrance, s’il y a lieu.
1.2. S'il s'agit d’une radiation de facture;
1.2.1. Aviser le coordonnateur et valider avec lui s’il y a des actions a prendre.
1.2.2. Faire retirer la radiation de la facture, si requis.
1.2.3. Demander au client de payer la facture en souffrance, s’il y a lieu.
2. S’iln’y a aucune action a prendre ou une fois la situation réglée;
2.1. Terminer la tache B021 avec le résultat Complété avec succes.

2.2. Passer a la tache suivante.

Tache B030 - Vérifier la présence et la conformité de tous les documents nécessaires

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Compléter le document Déclaration de conflit d’intérét et I'intégrer dans Sharepoint.
2. Vérifier que le statut de la demande d’autorisation est a En cours.
3. Vérifier si le répondant est valide;

3.1. \Veérifier que le répondant est soit un dirigeant, un administrateur, un associé ou une personne
physique exploitant I'entreprise.

3.2. Vérifier que la section Identification du répondant de la demande d’autorisation est compléete et
conforme.

3.3. Vérifier qu'un Document officiel nommant le répondant a ce titre a été joint a la demande
d’autorisation et que celui-ci est valide.
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4. Corroborer le répondant (si le répondant a été trouvé de maniére certaine dans le CRM lors de la
soumission de la demande d’autorisation, la corroboration et [lintégration auront été faites
automatiquement par le systéeme);

4.1. Lancer la corroboration a I'aide du bouton Corroborer sur la demande d’autorisation.
4.2. Attendre d’avoir regu le courriel confirmant que le workflow est terminé.
4.3. Valider si la corroboration a été faite avec succés ou s'’il y a des éléments a valider;

4.3.1. Si la corroboration est complétée avec succes, procéder a l'intégration dans la structure
permanente.

4.3.2. Sila corroboration retourne des éléments A analyser;

° Comparer l'information soumise par la demanderesse avec celle se trouvant dans le
CRM. Communiquer avec I'entreprise, au besoin.

o Procéder aux ajustements requis dans le CRM ou sélectionner Corroboration forcée
pour que les informations présentes au CRM écrasent les informations soumises
dans la demande.

° Recommencer la corroboration jusqu’a ce qu’elle s’effectue avec succes.
5. Intégrer le répondant dans la structure permanente;
5.1. Lancer l'intégration a I'aide du bouton Intégration sur la demande d’autorisation.
5.2. Attendre d’avoir regu le courriel confirmant que le workflow est terminé.
5.3. Valider si I'intégration a été faite avec succes. Il y a trois fagons de voir si I'intégration a fonctionné;
5.3.1. Vérifier que tous les liens temporaires sont au statut Transmis.

5.3.2. Vérifier que le nombre de liens permanents (liens d’affaires déclarés) est égal au nombre
de liens temporaires.

5.3.3.  Vérifier qu’il n’y a plus aucun enregistrement dans I'entité Corroboration.
6. \Vérifier si 'entreprise a plus qu’un droit d’exercice (ex : LDPSF, LVM, ESM, etc.). Si oui;

6.1. Dans lintranet, vérifier si la facture de 412$ de la demande d’autorisation a été payée. Si elle n'a
pas été payée, réclamer le montant a I'entreprise (Les droits pour la LCOP sont payables lors du
dépbt de la demande).

6.2.  Vérifier s'il y a des conditions particulieres au dossier provenant d’un autre secteur. Si oui, inscrire
une note dans la demande d’autorisation.
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7. Vérifier si le numéro d’attestation de Revenu Québec et le numéro RBQ sont dans le CRM (ID autres
systemes). S’il n'y sont pas et qu’ils devraient y étre, transférer I'information par courriel & un responsable
ayant les acces requis pour les faire ajouter.

8. Vérifier si le client a soumis une lettre d’introduction (Type de document : Lettre du client) avec sa
demande d’autorisation;

8.1. Si oui, vérifier si elle contient de I'information importante qui doit étre transmise a 'UPAC. Si oui, il
faudra la mettre Visible UPAC et ajouter le numéro de la demande d’ajout/modification de liens dans
le champ Demande secondaire.

9. Vérifier que la demande d’autorisation est compléte et conforme;

9.1. Vérifier que les sections Identification et Information générale de la demande d’autorisation sont
completes et conformes.

9.2. Vérifier les champs Fait affaires sous et Anciens noms;

9.2.1. Dans le CRM, ajouter les Fait affaires sous et Anciens noms selon ce que le répondant a
déclaré dans son formulaire d’autorisation (ces données ne sont pas intégrées
automatiquement dans le CRM).

9.2.2. Dans le CRM, vérifier qu’aucun nom supplémentaire n’a été ajouté dans ces champs. Les
données doivent correspondre a celles du REQ.

9.2.3. Dans le CRM, s’assurer que ces champs présentent un seul nom par ligne. Si ce n’est pas
le cas, ajuster les champs et sauvegarder les modifications. IMPORTANT : Si les noms ne
se retrouvent pas chacun sur une ligne différente, I'affichage au registre des entreprises
autorisées sera compromis.

9.3. Vérifier que les documents requis ont été joints a la demande d’autorisation et qu’ils sont valides;
9.3.1. Le formulaire Déclaration (demanderesse);
e  Vérifier que toutes les questions de la déclaration ont été répondues.

e  Vérifier que la déclaration et le formulaire sont signés par le répondant.

o  Veérifier que la section Consentement additionnel a été signée par le répondant si la
demanderesse n’est pas constituée en vertu d’'une loi du Québec et qu’elle n’y a pas
de siége ni d’établissement ou elle exerce principalement ses activités (entreprise
étrangeére).

9.3.2.  Un Organigramme indiquant la structure juridique de I'entreprise.

9.3.3. Les Etats financiers du dernier exercice.
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9.3.4. Une Attestation de Revenu Québec (ou obligatoirement un document équivalent pour les

9.3.5.

entreprises hors-Québec) démontrant que I'entreprise n’est pas en défaut d’avoir produit les
déclarations et les rapports qu’elle devait produire en vertu des lois fiscales et qu’elle n’a
pas de compte payable en souffrance a I'endroit du ministre du Revenu, notamment lorsque
son recouvrement a été légalement suspendu ou lorsque des dispositions ont été
convenues avec elle pour en assurer le paiement et qu’elle n'est pas en défaut a cet égard,;

e  Cette attestation ne doit pas avoir été délivrée plus de 30 jours avant la date du dépét,
a I'’Autorité, de la demande d’autorisation de I'entreprise.

) Vérifier la validité de I'attestation sur le site web de Revenu Québec.

Le Plumitif pénal ou criminel de I'entreprise ou tout autre document équivalent si I'entreprise
n‘est pas constituée en vertu d’'une loi du Québec et qu’elle n'y a pas son siége ni
d’établissement ou elle exerce principalement ses activités (entreprise étrangére);

° Ce document peut prendre la forme de certificats de police, de vérifications des
antécédents criminels, de vérifications de casier judiciaire, de vérifications policieres,
de vérifications du Centre d’information de la police canadienne (CIPC) ou de tout
autre document équivalent. Le document doit avoir été délivré par les autorités
locales, soit le gouvernement ou I'un de ses ministéres ou organismes.

10. Effectuer les vérifications nécessaires sur la demanderesse;

10.1. Vérifier si la demanderesse de trouve au Registraire des entreprises (REQ). Si oui;

10.1.1.

10.1.2.
10.1.3.
10.1.4.
10.1.5.
10.1.6.
10.1.7.

Sauvegarder une copie de la déclaration d'immatriculation en format .pdf ou .jpg et I'intégrer
dans Sharepoint.

Valider le NEQ.

Valider le nom et les autres noms (fait affaires sous).
Valider si I'entreprise est en vigueur.

Valider I'adresse du siege.

Valider les adresses des autres établissements.

Valider les actionnaires/associés, les administrateurs et les dirigeants.

10.2. Vérifier si la demanderesse se trouve sur le site de la Régie du batiment (RBQ). Si oui;

10.2.1.
10.2.2.

Sauvegarder une copie de la licence en format .pdf ou .jpg et l'intégrer dans Sharepoint.

Valider le contenu des informations.
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10.3. Vérifier si la demanderesse de trouve sur le site web d’Industries Canada. Si oui;

10.3.1. Sauvegarder une copie des informations trouvées en format .pdf ou .jpg et lI'intégrer dans
Sharepoint.

10.3.2. Valider si I'information trouvée correspond avec ce qui a été fourni par la demanderesse.
10.4. Vérifier si la demanderesse a un site web. Si oui;

10.4.1. Sauvegarder une copie des informations trouvées en format .pdf ou .jpg et l'intégrer dans
Sharepoint.

10.4.2. Tous les dirigeants apparaissant sur le site web devront étre déclarés a I'aide d’un lien dans
les Services en ligne, si applicable.

10.5. Faire une recherche Google sur la demanderesse. Si de I'information pertinente est trouvée;

10.5.1. Sauvegarder une copie des informations trouvées en format .pdf ou .jpg et I'intégrer dans
Sharepoint.

11. Sila demande d’autorisation est compléte et conforme;
11.1. Terminer la taiche B030 avec le résultat Complété avec succes.
11.2. Passer a la tache B040.
12. Sila demande d’autorisation est incompléte ou qu’elle contient des informations erronées;

12.1. Inscrire les détails dans le champ Notes de la demande d’autorisation afin d’effectuer un suivi avec
I'entreprise plus tard.

12.2. Terminer la taiche B030 avec le résultat Complété avec échec.

12.3. Passer a la tache B0O31.
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(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP
1. Idem
2. ldem

3. Vérifier si le répondant a changé;

3.1. Accéder aux liens d'affaires temporaires de la demanderesse et vérifier si un nouveau répondant a
été déclaré (statut « A ajouter ») et si 'ancien a été supprimé (statut « A suprimer »).

3.2. Si un nouveau lien « Répondant» a été ajouté, vérifier qu'un Document officiel nommant le
répondant a ce titre a été joint au lien et que celui-ci est valide.

4. Ne pas corroborer le répondant, I'analyse des liens sera faite a partir de la demande d’ajout/modification
de liens.

o

Ne pas intégrer le répondant dans la structure permanente, I'analyse des liens sera faite a partir de la
demande d’ajout/modification de liens.

ldem
Idem

ldem

© © N o

ldem
10. Idem

11. Toujours terminer la tache B030 avec le résultat Complété avec succes (s'il y a des éléments manquants,
les inscrire sur la COM0173 — Documents manquants liens LCOP en méme temps que les éléments
manquants de la demande d’ajout/modification de liens).

12. Passer a la tache B040.
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Tache B031 — Demander des correctifs

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tdche B0O30 est terminée avec le résultat Complété avec échec par I'agent

d’autorisation.

1. Sila demande d’autorisation/renouvellement est incompléte ou qu’elle contient des informations erronées;

1.1. Modifier le statut de la demande d’autorisation/renouvellement & En attente du client et sauvegarder
la modification.

1.2. Générer/transmettre une lettre au répondant;

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

Générer la communication semi-automatique COM0184 - Documents manquants LCOP.

Personnaliser le contenu de la communication en identifiant les éléments
manquants/erronés de la demande.

Transmettre la communication au répondant ou a I'entreprise (si le répondant n’est pas
valide).

1.3. Communiquer avec le répondant (courriel, téléphone) pour discuter avec lui des problemes
rencontrés dans la demande.

&

/ NOTE IMPORTANTE: Si l'adresse de [lentreprise ou le nom du répondant \
n’apparaissent pas sur la COM, c’est que le répondant n’a pas été corroboré et intégré.
Il faudra donc supprimer cette COM avant de pouvoir en générer une nouvelle.

e Si la COM est en format original (.docx), il faut sélectionner Afficher les
métadonnées puis cliquer sur Supprimer I'élément dans le ruban en haut.

e Sila COM est en format PDFA (mais non finalisé), il est possible de supprimer la
COM par I'entremise de l'interface de transmission d’'une communication.

J
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2. Silinformation manquante n’est pas fournie dans le délai de 10 jours;
2.1. Communiquer avec le répondant (courriel, téléphone) pour lui faire un rappel.
2.2. Conserver le statut de la demande d’autorisation a En attente du client.
2.3. Générer/transmettre une lettre au répondant;

2.3.1. Générer la communication semi-automatiqgue COM0186 - Rappel documents manquants
LCOP.

2.3.2. Personnaliser le contenu de Ila communication en identifiant les éléments
manquants/erronés de la demande.

2.3.3. Transmettre la communication au répondant ou a I'entreprise (si le répondant n’est pas
valide).

3. Silinformation est obtenue et qu’elle est conforme;
3.1. Terminer la tache B031 avec le résultat Complété avec succes.
3.2. Passer alatache B040.

4. Si linformation n’est pas obtenue dans un délai de 30 jours suivant les avis et communications avec le
répondant (courriel, téléphonique, etc.);

4.1. Générer/transmettre une lettre au répondant;
4.1.1. Générer la communication semi-automatiqgue COM0046 — Lettre Ad Hoc.
4.1.2. Madifier le titre de la communication pour Lettre de rappel 5 jours — Dossier incomplet.

4.1.3. Personnaliser le contenu de la communication en copiant le contenu disponible dans le
répertoire commun « Fermeture de dossier ».

4.1.4. Suivre le reste de la procédure « Dosier endormi » disponible dans le Complément d’aide
LCOP afin de procéder a I'annulation de la demande.

4.2. Terminer la tache B031 avec le résultat Complété avec échec.
4.3. Annuler toutes les taches d’analyse subséquentes.

4.4. Annuler la demande (voir la tache BO70 pour connaitre la procédure d’annulation de la demande).
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Tache B040 — Rendre disponible la gestion des liens d’affaires a I’entreprise

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Sile client a soumis sa demande d’autorisation dans les Services en ligne il devra divulguer ses liens
d’affaires a l'aide des Services en ligne;

1.1. Rendre disponible I'application de saisie des liens;

1.1.1. Dans l'entité Droit d’exercice de la personne morale, mettre le Mode de I'application de
gestion de liens a Automatique et sauvegarder la modification.

1.1.2. S’il ne I'était pas déja, modifier le statut de la demande d’autorisation a En attente du client
et sauvegarder la modification.

1.2. Générer et transmettre la communication semi-automatique COMO0185 - Demande d’ajout de liens
LCOP avisant le répondant qu’il peut débuter la saisie des liens d’affaire dans les Services en ligne.

1.3. Attendre la réception de la demande d’ajout/modification de liens LCOP et la traiter une fois recue.

2. Sile client a soumis sa demande d’autorisation sous format papier et qu’on peut le pousser a divulguer
ses liens a l'aide des Services en ligne;

2.1. Informer le client qu'il doit s’inscrire & ClicSEQUR et s’enregistrer aux Services en ligne de I’Autorité
(les instructions sur les procédures a suivre sont disponible dans le Guide a lintention des
entreprises et sur le site web de I'Autorité).

NOTE IMPORTANTE : Ne JAMAIS modifier le choix de mode de correspondance du
client ou le champ Acceés extranet autorisé. Ces champs se changent automatiquement
quand le client s’inscrit aux Services en ligne.
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2.2. Rendre disponible I'application de saisie des liens;

2.2.1. Dans l'entité Droit d’exercice de la personne morale, mettre le Mode de l'application de
gestion de liens a Automatique et sauvegarder la modification.

2.2.2. S’il ne I'était pas déja, modifier le statut de la demande d’autorisation a En attente du client
et sauvegarder la modification.

2.3. Générer et transmettre la communication semi-automatique COMO0185 - Demande d’ajout de liens
LCOP avisant le répondant qu'il peut débuter la saisie des liens d’affaire dans les Services en ligne.

2.4. Attendre la réception de la demande d’ajout/modification de liens LCOP et la traiter une fois recue.

3. Si le client a soumis sa demande d’autorisation sous format papier et gu’on ne peut pas le pousser a
divulguer ses liens a l'aide des Services en ligne (clients hors Québec, Personnes physiques exploitant
I'entreprise ou autres cas d’exceptions);

3.1. Rendre disponible I'application de saisie des liens;

3.1.1. Dans l'entité Droit d’exercice de la personne morale, mettre le Mode de l'application de
gestion de liens a Automatique et sauvegarder la modification.

3.1.2. S’il ne I'était pas déja, modifier le statut de la demande d’autorisation a En attente du client
et sauvegarder la modification.

3.2. Générer et transmettre la communication semi-automatique COMO0046 — Lettre Ad hoc et y insérer le
texte prévu a cet effet informant le client qu’il doit divulguer ses liens a l'aide des formulaires
appropriés.

3.3. Envoyer la documentation au client par courriel;
3.3.1. Lettre Ad hoc.
3.3.2. Guide a I'intention des entreprises.
3.3.3. Formulaires de liens et bordereau de paiement.

3.4. Attendre la réception des formulaires de lien par la poste et valider I'information et la conformité de
Ceux-cCi.
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3.5. Générer la demande d’ajout/modification de liens;

3.5.1.
3.5.2.
3.5.3.
3.54.
3.5.5.

Dans I'Intranet, effectuer la saisie des liens du client dans I'application de gestion des liens.
Soumettre la demande d’ajout/modification de liens.

Imprimer et joindre les bons de numérisation a chaque piéce justificative recue.

Envoyer les documents a la DRM pour numérisation.

Attendre que la demande d’ajout/modification de liens soit attribuée et la traiter une fois
recue.

4. Une fois la communication COMO0185 - Demande d’ajout de liens LCOP générée et transmise, et que le
répondant a été avisé qu'’il peut passer a I'étape de divulgation des liens;

4.1. Veérifier que le statut de la demande d’autorisation est a En attente du client.

4.2. Toujours terminer la tache B040 avec le résultat Complété avec succeés.

IMPORTANT : Ne pas fermer la tdche B050 tant et aussi longtemps que toutes les demandes
d’ajout/modification de liens ne sont pas traitées (étape C-Décision terminées et demandes

fermées).
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Tache B040 - Traiter la demande d’ajout/modification de liens

(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Dans le cadre du renouvellement, le client doit soumettre sa demande d’ajout/modification de liens avant de
soumettre sa demande de renouvellement. Les liens d’affaires devraient donc avoir déja été mis a jour a cette
étape-ci.

1. Traiter la demande d’ajout/modification de liens.

IMPORTANT : Ne pas fermer la tdche B050 tant et aussi longtemps que toutes les demandes
d’ajout/modification de liens ne sont pas traitées (étape C-Décision terminées et demandes
fermées).

Tache B050 — Confirmer la réception de la recommandation de 'UPAC

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Lors de la réception de la recommandation, si le dossier est incomplet et que des documents obligatoires
restent a fournir (ex : certificat de bonne conduite ou paiement);

1.1. Terminer la tdche B050 avec le résultat Complété avec succes.

1.2. Auviser le coordonnateur ou la personne désigné que des documents sont a venir.

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 06/2015 20
Place de la Cité, tour Cominar, 2640, boulevard Laurier, bureau 400, Québec (Québec), G1V 5C1



Contrats publics

' AUTORITE i TRAITEMENT D’UNE
. DES MARCHES DEMANDE D’AUTORISATION OU
FINANCIERS DE RENOUVELLEMENT LCOP

1.3. Modifier le statut de la demande d’autorisation/renouvellement a En attente du client et sauvegarder
la modification.

2. Lors de la réception de la recommandation, si le dossier est complet;
2.1. Terminer la tache B050 avec le résultat Complété avec succes.

2.2. Modifier le statut de la demande d’autoristation/renouvellement a En attente d’un avis interne et
sauvegarder la modification.

3. Toutes les taches subséquentes sont a traiter par le coordonnateur ou la personne désigné.

Type de tache Manuelle

Assignation Coordonnateur LCOP

1. Le coordonnateur doit s’attribuer la demande avant de commencer a traiter la tache B060.

2. Valider s’il y a une note de l'agent indiquant que certaines personnes physiques/morales existent déja
dans le CRM (présence de doublons) et si elles ont ou non un droit d’exercice autre que LCOP (ex:
LDPSF, LVM. ESM, etc.).

2.1. Si oui, vérifier si ces personnes physiques/morales ont des conditions a leur dossier. Si c’est le cas,
aviser le directeur.

3. Silarecommandation de TUPAC est positive;
3.1. Terminer la tache B0O60 avec le résultat Complété avec succes.

3.2. Passer a la tache B070.
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4. Sila recommandation de 'TUPAC est négative;

4.1. Siun préavis de refus doit étre transmis a la demanderesse;

/ Suivre la procédure Processus de décision et utiliser les données suivantes; \

Type Décision avec signature et approbation délégataire
CPSM (si article 21.26 de la CLOP)
core OED (si article 21.27 de la CLOP)
Nature Préavis de refus d’autorisation LCOP
Finalité Accordée
\ Utiliser la communication semi-automatique COMO0182 - Préavis refus LCOP. /

4.1.1. Transmettre le préavis de refus a I'entreprise.

4.1.2. Inscrire une date de suivi de 10 jours calendrier dans le champ Suivi pour le de la demande
d’autorisation/renouvellement.

4.1.3. Modifier le statut de la demande d’autorisation/renouvellement a En attente du client.

4.2. Sides correctifs peuvent étre fournis par la demanderesse;

/ Suivre la procédure Processus de décision et utiliser les données suivantes; \
Type Décision avec signature et approbation délégataire
Cote OED
Nature Régularisation LCOP
Finalité Accordée

\ Utiliser la communication semi-automatique COM0174 - Demande correctifs LCOP. /
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4.2.1. Transmettre la demande de correctifs a I'entreprise.

4.2.2. Inscrire une date de suivi de 10 jours calendrier dans le champ Suivi pour le de la demande
d’autorisation/renouvellement.

4.2.3. Modifier le statut de la demande d’autorisation/renouvellement & En attente du client.
4.3. Lorsque la décision finale est préte a étre rendue;

4.3.1. Modifier le statut de la demande d’autorisation a En cours.

4.3.2. Toujours terminer la tiche BO60 avec le résultat Complété avec succes.

4.3.3. Passer alatache B070.

Tache BO70 - Fin de I'étape d’analyse

Type de tache Manuelle

Assignation Coordonnateur LCOP

1. Lorsque toutes les taches principales de I'étape B-Analyse de la feuille de route sont terminées;
1.1. Terminer la tache B0O70 avec le résultat Complété avec succes.

1.2. Passer a la tdche C010 de I'étape C-Décision.
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2. S'ily alieu d’arréter définitivement le processus de traitement de la demande;
2.1. S’assurer que toutes les taches de la feuille de route ont été annulées, incluant la BO70.
2.2. Annuler la demande d’autorisation/renouvellement avec les paramétres suivants;

Si le client ne transmet pas l'information requise;

Type de résolution Expiration du délai
Résolution Information non transmise
Durée a facturer 0 minutes

Description (Laisser en blanc)

ou

Si le client décide de retirer sa demande;

Type de résolution A la demande du client
Résolution Demande retirée par le client
Durée a facturer 0 minutes

Description (Laisser en blanc)
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ETAPE C - DECISION

Une fois les étapes d’analyse complétées avec succes, le processus (Workflow) de la feuille de route
déclenche automatiquement I'étape C-Décision. Toutes ces taches doivent étre exécutées manuellement par
le coordonnateur.

Type de tache Manuelle

Assignation Coordonnateur LCOP

1. Le coordonnateur est en charge d’émettre et d’envoyer la communication officielle a I'entreprise pour
l'informer de la décision finale concernant sa demande d’autorisation/renouvellement;

1.1. Sil'autorisation ou le renouvellement est accordé;

Suivre la procédure Processus de décision et utiliser les données suivantes;

Type Décision avec signature délégataire
Cote CPSM

Nature Autorisation LCOP

Finalité Accordée

Utiliser la communication semi-automatique COM0181 - Décision Autorisation LCOP.

1.1.1. Transmettre la décision a I'entreprise.
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1.2. Sil'autorisation ou le renouvellement est refusé;

/ Suivre la procédure Processus de décision et utiliser les données suivantes;

Type Décision avec signature délégataire

Cote CPSM (s_i art_icle 21.26 de la LCOP)
SACD (si article 21.27 de la LCOP)

Nature Refus Autorisation LCOP

Finalité Refusée

\ Utiliser la communication semi-automatique COM0183 - Refus autorisation LCOP.

1.1.1.

Transmettre la décision a I'entreprise.

2. Toujours terminer la tdche C010 avec le résultat Complété avec succes.

3. Passer alatache C020.

Tache C020 — Mettre a jour le dossier client

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache

Manuelle

Assignation

Coordonnateur LCOP

1. Déposer la preuve de réception par I'entreprise de la communication signifiant la décision d’octroyer ou de
refuser l'autorisation LCOP.

2. Dans l'entité Droit d’exercice de la personne morale, ajouter un nouveau statut a la catégorie du droit
d’exercice effectif a la date indiquée dans la décision (lettre), ainsi que la cause du statut, si applicable.

Catégorie

Autorisée ou Refusée

Cause

(Inscrire le n° de décision)
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3. Enregistrer les modifications.
4. Affichage de I'entreprise au registre des entreprises autorisées;

4.1. Dans l'entité Catégorie du droit d’exercice de la personne morale, sélectionner le bouton radio Oui
ou Non dans Afficher au registre selon la décision qui a été rendue.

4.2. Sauvegarder la modification.
5. Informer TUPAC de la décision finale;

5.1. Dans les métadonnées de la décision, cocher la case Est visible par TlUPAC et sauvegarder la
modification.

5.2. Lancer le workflow PrendreConnaissanceDocumentSupplémentaireLCOP a l'aide des boutons
Processus, puis Exécuter le Workflow.

5.3. Vérifier que la tache UPAC 15 est créeée.

6. Toujours terminer la tdche C020 avec le résultat Complété avec succes.

(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Coordonnateur LCOP
1. Idem
2. ldem
3. Idem
4. Affichage de I'entreprise au registre des entreprises autorisées;

4.1. NE PAS toucher au bouton Afficher au registre. Pour le renouvellement, le bouton doit rester a Oui
en tout temps et c’'est le systéme qui gére le retrait et I'ajout de I'entreprise au registre grace aux
conditions au dossier. La seule exception a cette régle est lorsque I'on traite une révocation ou une
suspension. Si I'entreprise est révoquée ou suspendue, le bouton devra étre mis a Non.

5. Idem
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6. Retirer les conditions au dossier, s’il y a lieu;

6.1. Si l'entreprise a la condition au dossier LCOP — Demande soumise hors-délai, désactiver la
condition avec le statut Inactif (c’est cette condition qui gére le retour de I'enteprise sur le REA une
fois l'autorisation émise).

7. Toujours terminer la tache C020 avec le résultat Complété avec succes.

Tache C030 — Fermer la demande

Type de tache Manuelle

Assignation Coordonnateur LCOP

1. Toujours terminer la tache C030 avec le résultat Complété avec succes.
2. Fermer la demande d’autorisation/renouvellement avec les parameétres suivants;

Si 'entreprise est autorisée/renouvelée;

Type de résolution Complétée — Approuvée
Résolution Autorisée

Durée a facturer 0 minutes

Description (Laisser en blanc)

ou
Si I'entreprise est refusée;
Type de résolution Complétée — Refusée
Résolution Refusée
Durée a facturer 0 minutes
Description (Laisser en blanc)
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TITRE

Autre demande LCOP

REFERENCES

SCP_02_04_01 Saisir les informations du formulaire générique
FDR_03_01 09 Autre demande LCOP

PRESENTATION

Cette demande est utilisée par le client afin de transmettre de I'information requise par I'Autorité. Il peut s’agir
d’information supplémentaire liée a une demande précédente, d’'une divulgation initiée par le client ou de toute
autre information que ce dernier juge bon de transmettre.
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ETAPES DE REALISATION

L’'unité de taches recoit la demande et créée une série de taches spécifiques au traitement de celle-ci. Ces
taches sont regroupées par étapes et sont a exécuter soit par 'agent de secrétariat, soit par le coordonnateur,

soit automatiquement par le systéme.

Afin d’accomplir son travail et étre apte a rendre une décision, la personne doit exécuter les taches qui lui sont
attribuées par la feuille de route selon le contexte de ses actions.

ETAPE A — RECEVABILITE

Il 'y a aucune tache en recevabilité pour cette demande. Veuillez passer a I'étape B-Analyse.
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ETAPE B — ANALYSE

Le processus (Workflow) de la feuille de route assigne automatiquement la demande a la file d’attente
DCPESM - Nouvelles demandes LCOP et déclenche I'étape B-Analyse. Certaines de ces taches sont
exécutées automatiquement par l'unité de taches, tandis que d’autres doivent étre exécutées manuellement.

Type de tache Automatique

Assignation n/a

Tache BO11l - Vérifier si les conditions particuliéeres sont toujours applicables et
prendre les actions qui s’imposent

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B010 est terminée avec le résultat Complété avec échec par l'unité de
taches.

La tache B011 est créée lorsque la personne morale a une ou plusieurs conditions a son dossier. L'agent
d’autorisation doit analyser la situation et prendre les actions qui s’imposent avant de poursuivre le traitement
de la demande.

1. Vérifier les conditions qui se trouvent au dossier de la personne morale a I'aide de I'entité Conditions au
dossier.

2. Aviser le coordonnateur et valider avec lui s'il y a des actions a prendre.
3. S’iln’y a aucune action a prendre ou une fois la situation réglée;
3.1. Terminer la tache B0O11 avec le résultat Complété avec succes.

3.2. Passer a la tache suivante.
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Type de tache Automatique

Assignation n/a

Tache B021 — Analyser le compte en souffrance et/ou la radiation de facture

Type de tache Manuelle

Assignation Agent de secrétariat LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B020 est terminée avec le résultat Complété avec échec par l'unité de
taches.

1. Toujours terminer la tache B021 avec le résultat S.O.

2. Passer ala tache B030.

Tache B030 — Analyser et traiter la demande

Type de tache Manuelle

Assignation Agent de secrétariat LCOP

1. L’agent de secrétariat prend connaissance de l'information associée a cette demande;
1.1. Documenter le champ « Description » de la demande. Selon la nature du document regu, indiquer :

Demande de changement de nom

Demande de suspension

Suspension - Attestation de Revenu Québec
Demande de révocation

Révocation — Observations

Refus — Observations

Documents demandés

Correctifs demandés

Informations additionnelles
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2. S'il s’agit d’'une modification au dossier ou de tout autre document qui n’est pas en lien avec une demande
de suspension ou de révocation;

2.1. Assigner la demande a un agent LCOP.
2.2. Agent LCOP : Voir point 4 ci-dessous.

3. S’ily a une demande de suspension ou de révocation présente au dossier client (Dans I'entité Demandes,
sélectionner Toutes les demandes.

3.1. Sile document est en lien avec une demande de révocation (ouverte ou résolue);
3.1.1. Associer la demande Autre demande a la demande de révocation.

3.1.2. Changer les métadonnées du document pour I'associer a la demande de révocation (une
tache d’exception sera créée dans la demande de révocation).

3.1.3. Toujours terminer la tache B0O30 avec le résultat Complété avec succes.
3.1.4. Passer a la tache B040.

3.2. Sile document est en lien avec une demande de suspension ouverte;
3.2.1. Associer la demande Autre demande a la demande de suspension.

3.2.2. Changer les métadonnées du document pour I'associer a la demande de suspension (une
tadche d’exception sera créée dans la demande de suspension).

3.2.3. Toujours terminer la tAche BO30 avec le résultat Complété avec succes.
3.2.4. Passer ala tdche B040.
3.3. Sile document est en lien avec une demande de suspension résolue (le client est suspendu);

3.3.1. Créer une demande de levée de suspension et I'assigner a la file d’attente DCPESM —
LCOP Coordonnateur.

3.3.2. Associer la demande Autre demande a la demande de levée de suspension.

3.3.3. Changer les métadonnées du document pour l'associer a la demande de levée de
suspension.

3.3.4. Toujours terminer la tache B030 avec le résultat Complété avec succes.

3.3.5. Passer a la tache B040.
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Type de tache Manuelle

Assignation Agent LCOP

4. S’il s'agit d’'une modification au dossier ou de tout autre document qui n’est pas en lien avec une demande
de suspension ou de révocation;

4.1. Prendre connaissance de I'information associée a cette demande.
4.2. Toujours terminer la taiche B030 avec le résultat Complété avec succes.

4.3. Passer ala tache B040.

Tache B040 - Fin de I'étape d’analyse

Type de tache Manuelle

Assignation Agent de secrétariat LCOP

1. Sila demande est en lien avec une demande de suspension ou de révocation;
1.1. Terminer la taiche B040 avec le résultat S.O.

1.2. Fermer la demande avec les paramétres suivants;

Type de résolution Informations fournies
Résolution Traité
Durée a facturer 0 minutes
Description (Laisser en blanc)
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Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent LCOP

1. Sila demande est en lien avec une modification au dossier ou de tout autre document qui n’est pas en lien

avec une demande de suspension ou de révocation;

1.1. S’il y a une modification a apporter au dossier client :

1.1.1.
1.1.2.

Terminer la tAche B040 avec le résultat Complété avec succes.

Passer a la tache C010 de I'étape C-Décision.

1.2. S’il n’y a aucune modification a apporter au dossier client :

1.2.1.
1.2.2.

Terminer la tAche B040 avec le résultat Complété avec échec

Fermer la demande avec les paramétres suivants;

Type de résolution

Informations fournies

Résolution

Traité

Durée a facturer

0 minutes

Description

(Laisser en blanc)
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ETAPE C - DECISION

Une fois les étapes d’analyse complétées avec succes, le processus (Workflow) de la feuille de route
déclenche automatiquement I'étape C-Décision. Toutes ces taches doivent étre exécutées manuellement par
'agent.

Tache C010 - Si requis, créer et rédiger la décision a rendre et/ou mettre a jour le
dossier client

Type de tache Manuelle

Assignation Agent LCOP

1. Mettre a jour le dossier client, si requis.
2. Ajuster les frais manuels de la demande, s’il y a lieu.
3. Siune action a été posée;
3.1. Terminer la tache C010 avec le résultat Complété avec succes.
4. Siaucune action n’a été posée;

4.1. Annuler la tache C010.

Type de tache | Automatique

Assignation n/a

Type de tache Automatique

Assignation n/a
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PRESENTATION

Ce traitement permet a une entreprise soumise a la LCOP d’effectuer une demande de traitement de ses liens
d’affaires a I'Autorité, soit lors d’'une premiére soumission, soit lors d’'un changement si la personne morale a
déja obtenu son autorisation LCOP ou soit lors du renouvellement. Cette demande est envoyée une fois la
saisie des liens d’affaires terminée.

Plusieurs demandes d’ajout et modification de liens peuvent étre transmises en parallele si le mode de
I'application de gestion de liens le permet (« dégel forcé »).

La facturation n’est pas faite sur cette demande. Elle est gérée sur une demande interne associée; la
demande de reglement de frais (FDR_02_06_03 Demande de réglement de frais RHS pour LCOP). Cette
derniére est créée automatiquement par la demande d’ajout et modification de liens LCOP.

LIENS UTILES

Registraire des entreprises du Québec (REQ) :
WWW.registreentreprises.gouv.gc.ca

Revenu Québec :
www.revenuquebec.ca

Régie du batiment du Québec (RBQ) :
www.rbg.gouv.gc.ca

Industrie Canada :
Www.ic.gc.ca

Systeme électronique d’appel d’offres du gouvernement du Québec (SEAO) :
www.seao.ca

Réseau juridique du Québec :
www.avocat.gc.ca

Registre des Entreprises Autorisées (REA) :
http://www.lautorite.gc.ca/fr/reqistre-lcop-autre.html

Registre des Entreprises Non Autorisées (RENA) :
https://rena.tresor.gouv.gc.ca/rena/default.aspx
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ETAPE A — RECEVABILITE

L’unité de taches recoit la demande soumise par la demanderesse a I'aide des Services en ligne et I'assigne
automatiquement a la file d’attente DCPESM — LCOP Recevabilité, ce qui déclenche I'étape A-Recevabilité.
Ces taches sont exécutées automatiquement par l'unité de taches, I'analyste n’a donc aucun suivi a faire a
cette étape-ci.

Type de tache Automatique

Assignation n/a

Tache A050 — Numériser le formulaire

Tache A268 — Obtenir piece justificative « Document »
Tache A269 — Obtenir piéce justificative « Document n° 01 »
Tache A271 — Obtenir piéce justificative « Document n° 02 »
Tache A272 — Obtenir piéce justificative « Annexe A »
Tache A273 — Obtenir piece justificative « Annexe B-1 »
Tache A274 — Obtenir piéce justificative « Annexe B-2 »
Tache A276 — Obtenir piéce justificative « Annexe C »
Tache A277 — Obtenir piece justificative « Annexe D-1 »
Tache A278 — Obtenir piéce justificative « Annexe D-2 »
Tache A279 — Obtenir piece justificative « Annexe D-3 »
Tache A281 — Obtenir piece justificative « Annexe E-1 »
Tache A282 — Obtenir piéce justificative « Annexe E-2 »

Tache A283 — Obtenir piece justificative « Annexe E-3 »
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ETAPE B — ANALYSE

Une fois les étapes de recevabilité complétées avec succes, le processus (Workflow) de la feuille de route
assigne automatiquement la demande a la file d’attente DCPESM — LCOP Demandes a traiter et déclenche
I'étape B-Analyse.

Type de tache Automatique

Assignation n/a

Tache BO11l - Vérifier si les conditions particuliéeres sont toujours applicables et
prendre les actions qui s’imposent

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Il est peu probable que cette tache ne soit créée dans le cadre d’'une demande d’autorisation initiale. Si cela se
produit, veuillez consulter votre coordonnateur.

(DEMANDE D’AJOUT/MODIFICATION DE LIENS APRES AUTORISATION)
(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B010 est terminée avec le résultat Complété avec échec par l'unité de
taches.
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La tdche BO11 est créée lorsque la personne morale a une ou plusieurs conditions a son dossier. L’agent
d’autorisation doit analyser la situation et prendre les actions qui s’imposent avant de poursuivre le traitement
de la demande.

Les conditions possibles pour la LCOP sont :

LCOP — Renouvellement soumis hors-délai : Cette condition est présente au dossier lorsque la
demanderesse n’a pas soumis sa demande de renouvellement a l'intérieur du délai de 90 jours prescrit
par la Loi. Cette condition gére le retrait de la demanderesse sur le REA si le renouvellement n’est pas
accordé avant la date de fin du droit d’exercice. Cette condition sera retirée manuellement par le
coordonnateur lorsqu’il rendra la décision.

LCOP - Mise a jour des renseignements non effectuée (21.40) : Cette condition est présente au
dossier lorsqu’un avertissement a été envoyé a la demanderesse l'avisant qu’elle n’a pas tenu son
dossier a jours pendant la durée de son autorisation. Cette condition reste au dossier du client tant et
aussi longtemps que les coordonnateurs en ont besoin.

Nom générique attribué a cette personne morale : Cette condition est présente au dossier lorsqu’un
nom générique a été attribué a la demanderesse pour des raisons de confidentialité. Cette condition
sera retirée manuellement par le coordonnateur une fois que le nom générique ne sera plus
nécessaire.

1. Vérifier les conditions qui se trouvent au dossier de la personne morale a l'aide de I'entité Conditions au
dossier.

2. Prendre les actions qui s'imposent;

2.1. LCOP = Renouvellement soumis hors-délai;

2.1.1. Ne pas aviser le coordonnateur.
2.1.2. Laisser la tache ouverte.

2.1.3. Passer ala tache suivante.

2.2. LCOP - Mise a jour des renseignements non effectuée (21.40);

2.2.1. Attribuer la tdche B011 a un coordonnateur l'aviser que cette condition est présente au
dossier (si la mise a jour non effectuée est dans les balises établies).

2.2.2. Laisser la tache ouverte.

2.2.3. Passer ala tache suivante.

Autorité des marchés financiers (LCOP) — 09/2015 6
Place de la Cité, tour Cominar, 2640, boulevard Laurier, bureau 400, Québec (Québec), G1V 5C1



Contrats publics

AUTORITE i DEMANDE D’AJOUT ET MODIFICATION
DES MARCHES DE LIENS D’AFFAIRES LCOP
FINANCIERS Feuille de route

2.3. Nom générique attribué a cette personne morale :

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.

Attribuer la tache BO11 a [jjiirour I'aviser que cette condition est présente au dossier;
Laisser la tache ouverte.

Passer a la tache suivante.

Type de tache

Automatique

Assignation

n/a

Tache B021 — Analyser le compte en souffrance et/ou la radiation de facture

Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B020 est terminée avec le résultat Complété avec échec par l'unité de

taches.

1. La tache B021 est créée lorsque la personne morale a un compte en souffrance a son dossier et/ou
lorsqu’il y a présence de factures radiées au dossier du client. L’agent d’autorisation doit analyser la
situation et prendre les actions qui s'imposent avant de poursuivre le traitement de la demande. Le suivi

aupres de la direction concernée devrait avoir été fait dans la demande d’autorisation/renouvellement.

2. Terminer la tache B021 avec le résultat Complété avec succes.

3. Passer ala tache B030.
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Tache B030 - Valider I'information recue dans les liens

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)
(DEMANDE D’AJOUT/MODIFICATION DE LIENS APRES AUTORISATION)

Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent d’autorisation LCOP

1. Vérifier que le statut de la demande d’autorisation et de la demande d’ajout/modification sont a En cours.

2. Valider qu’un lien a été déclaré pour toutes les personnes physiques / entités requises.

3. Silentreprise demanderesse a un droit d’exercice autre que LCOP (ex : LDPSF, LVM, ESM, etc.), vérifier
que les Connexions sont a jour et qu’elles reflétent I'information obtenue dans les liens.

4. Valider que les piéces justificatives sont lisibles, complétes et conformes.

4.1. Pour la piéce d’'identité :

41.1.
41.2.

Vérifier la date d’expiration.

Vérifier que I'information apparaissant sur la piéce d’identité correspond a ce qui a été saisi
dans les liens (nom, date de naissance, adresse, etc.)

(Note . Si vous devez modifier le nom de famille d’'une PP ayant un droit d’exercice\
LDPSF (ex : Johanne Rioux-Beauséjour devient Johanne Beauséjour-Rioux ou autre
cas du méme genre) vous devez valider avec NG ct/cu
I 2 !a DCI avant d’effectuer la_modification parce que cela affectera le
moment ou cette PP effectue son renouvellement LDPSF (pour la LDPSF, les
renouvellements sont envoyés a chaque mois selon la premiére lettre du nom de

\famille). )

4 2. Pour les déclarations :

4.2.1. Vérifier que les bonnes déclarations ont été jointes a chaque lien.

4.2.2. Vérifier que toutes les questions de la déclaration ont été répondues.

4.2.3. Vérifier que la déclaration et le formulaire sont datés et signés par la personne visée.

424 Vérifier que la section Consentement additionnel a été signée par la personne visée si la
demanderesse n’est pas constituée en vertu d’'une loi du Québec et qu’elle n’y a pas de
siége ni d’établissement ou elle exerce principalement ses activités (entreprise étrangére).
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4.3. Pour les certificats de bonne conduite (personnes physiques) ou le plumitif pénal / criminel (entités) :

4.3.1. Vérifier que le document répond aux exigences. Il peut prendre la forme de certificats de
police, de vérifications des antécédents criminels, de vérifications de casier judiciaire, de
vérifications policieres, de vérifications du Centre d’information de la police canadienne
(CIPC) ou de tout autre document équivalent. Le document doit avoir été délivré par les
autorités locales, soit le gouvernement ou I'un de ses ministéres ou organismes.

5. S’ily a des liens manguants et que nous devons annuler la demande :

5.1. Inscrire les informations manquantes/erronées dans le champ Notes de la demande d’autorisation
afin d’effectuer un suivi avec I'entreprise plus tard.

5.2. Terminer les tdches B030 et B040 avec le résultat Complété avec échec.
5.3. Passer a la tdche B041.

6. S’ily as des informations manquantes ou erronnées :

6.1. Inscrire les informations dans la champs Notes de la demande d’autorisation et contacter le client
pour l'aviser quels sont les documents qui se doivent d’étre corrigés.

6.2. Modifier la Raison du statut de la tache B0O30 a en cours.

6.3. Lorsque les documents conformes sont fournis, terminer la BO30 avec le résultat Complété avec
succes.

7. Silinformation recue est compléte et conforme :

7.1. Compléter le document Check-list vérification pré-intégration par l'agent disponible dans le
répertoire de la DCPESM et l'insérer dans Sharepoint de la demande d’autorisation sous le type de
document Feuille de route de I'agent.

7.2. Terminer la tache B0O30 avec le résultat Complété avec succes.

7.3. Passer a la tache B040.
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(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent d’autorisation LCOP

Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem

ldem

© N o g M w0 N P

autorisation (dossier non a jour);

8.1. Valider avec le coordonnateur s’il faut ajouter la condition LCOP - Mise a jour non effectuée (21.40)

au dossier de la demanderesse.

Tache B040 — Corroborer les liens

(DEMANDE D’AUTORISATION)
(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent d’autorisation LCOP

Contrats publics
DEMANDE D’AJOUT ET MODIFICATION

DE LIENS D’AFFAIRES LCOP
Feuille de route

S’il y a des informations qui auraient d0 étre déclarées par I'entreprise au cours de la durée de son

1. Lancer la corroboration a I'aide du bouton Corroborer sur la demande d’ajout/modification de liens.

2. Attendre d’avoir regu le courriel confirmant que le workflow est terminé.
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3. Si certaines personnes physiques/morales corroborées existent déja dans le CRM (présence de
doublons) :

3.1. \Vérifier si ces personnes physiques/morales ont un droit d’exercice autre que LCOP (ex : LDPSF,
LVM, ESM, etc.).

3.2. Vérifier si ces personnes physigues/morales ont des conditions de traitement dans leur dossier. Si
oui, valider avec le coordonnateur s’il y a des actions a prendre.

3.3. Inscrire une note a lintention du coordonnateur dans le champ Notes de la_demande
d’autorisation/renouvellement pour lui donner des détails.

3.3.1. S’iln’y a aucuns doublons :
e Aucun doublon, aucune condition particuliére.
3.3.2. S’y a présence de doublons (exemples) :

e John Doe a un droit d’exercice LVM et n’a aucune condition de traitement dans son
dossier.

o Entreprise Construction X a un droit d’exercice ESM et a des conditions de traitement
dans son dossier

e John Smith n’a aucun autre droit d’exercice mais il a des conditions de traitement dans

son dossier.
e [Etc.
4. A partir du lien Corroborer de la personne morale, vérifier si la corroboration a retourné des éléments a
valider.
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5. S’iln’y a aucun élément a valider (aucun statut A analyser) :

5.1. Faire approuver le dossier.

IMPORTANT

NE PAS LANCER L'INTEGRATION
TANT QUE LE DOSSIER N'A PAS ETE APPROUVE.

1. Créer une tache de suivi

Objet Dossier & valider - (visé ou non visé)
N* de client
Doublons?
Autres précisions

Description

Raison du statut Non commencé

2. Mettreuna date de suivi (2 jours ouvrables) dans la tache
3. Encegistrerlatache
4. Attribuer la tache & votre coordonnateur.

Lorsque le dossier est approuvé, passer a la BOS0.

5.2. Une fois le dossier approuve :
5.2.1. Terminer la tache B040 avec le résultat Complété avec succes.
5.2.2. Passer a la tdche B050.
6. S'ily a des éléments a valider (présence de statuts A analyser) :
6.1. Effectuer 'analyse, puis efffectuer 'une des opérations suivantes :
6.1.1. Corriger l'information dans le CRM et/ou;
6.1.2. Demander I'approbation écrite du répondant pour modifier le lien temporaire et/ou;

6.1.3. Modifier le statut de corroboration.
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6.1.4. Faire approuver le dossier

IMPORTANT

NE PAS LANCER L'INTEGRATION
TANT QUE LE DOSSIER N'A PAS ETE APPROUVE.

1. Créer une tache de suivi

Objet

Dossier & valider - (visé ou non visé)

N° de client
Description Doublons?
Autres précisions

Raison du statut commencé

Non

2
3. Enregistrerlatache
4. Attribuerla tache & votre coordonnateur.

Lorsque le dossier est approuvé, passer @ la BOSO.

6.2. Une fois le dossier approuve :
6.2.1. Terminer la tache B040 avec le résultat Complété avec succes.
6.2.2. Passer a la tache B050.

6.3. Sile répondant doit corriger certaines informations dans ses liens :
6.3.1. Terminer la tache B040 avec le résultat Complété avec échec.

6.3.2. Passer alatache B041.

(DEMANDE D’AJOUT/MODIFICATION DE LIENS APRES AUTORISATION)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

-
Note : Cette procédure s’applique lorsqu’'une nouvelle demande d’ajout/modification est soumise entre

l'autorisation initiale et le renouvellement, suite a 'ajout, la modification ou le retrait d’'un lien d’affaire
(nouvel administrateur, démission d’'un dirigeant, nouvel actionnaire, etc.)

"

1. Lancer la corroboration a I'aide du bouton Corroborer sur la demande d’ajout/modification de liens.

2. Attendre d’avoir regu le courriel confirmant que le workflow est terminé.
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3.1. Vérifier si ces personnes physiques/morales ont un droit d’exercice autre que LCOP (ex : LDPSF,

LVM, ESM, etc.).

3.2. Vérifier si ces personnes physigues/morales ont des conditions de traitement dans leur dossier. Si
oui, valider avec le coordonnateur s’il y a des actions a prendre.

4. A partir du lien Corroborer de la personne morale, vérifier si la corroboration a retourné des éléments a

valider.

5. S’iln’y a aucun élément a valider (aucun statut A analyser) :

5.1. Auviser le coordonnateur via une Tache de validation DRA UPAC.

5.2. Créer une tache de suivi :

Objet

Valider DRA UPAC — Modif ou Infos

Description

N° de client
Précisions sur la nature de la DRA

Responsable

(inscrire le nom de votre coordonnateur)

Raison du statut

Non commencé

5.3. Enregistrer la tache.

5.4. Attribuer la tache a votre coordonnateur.

Note : Ne pas attendre la validation du coordonnateur pour passer a la tache B0O50

6. S'ily ades éléments a valider (présence de statuts A analyser) :

6.1. Effectuer 'analyse, puis efffectuer 'une des opérations suivantes :

6.1.1. Corriger l'information dans le CRM et/ou;

6.1.2. Demander I'approbation écrite du répondant pour modifier le lien temporaire et/ou;

6.1.3. Modifier le statut de corroboration.
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6.2. Aviser le coordonnateur via une Tache de validation DRA UPAC.

6.3. Créer une tache de suivi :

Objet Valider DRA UPAC — Modif ou Infos
Description N°,d(_e _client

Precisions sur la nature de la DRA
Responsable (inscrire le nom de votre coordonnateur)
Raison du statut Non commencé

6.4. Enregistrer la tache.

6.5. Attribuer la tache a votre coordonnateur.

Note : Ne pas attendre la validation du coordonnateur pour passer a la tache B050

Tache B041 — Communiquer au répondant les manquements et/ou les éléments non-
corrobores

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)
(DEMANDE D’AJOUT/MODIFICATION DE LIENS APRES AUTORISATION)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B030 et/ou B040 est terminée avec le résultat Complété avec échec
par 'agent d’autorisation.

L’analyse des liens (B030) et/ou la corroboration (B040) a retourné des éléments a valider avec le répondant.

1. Communiquer avec le répondant (courriel, téléphone) pour discuter avec lui des problémes rencontrés
dans la demande.

2. Suite a la discussion avec le répondant, s’il est déterminé qu’il n’y a finalement aucun probléme avec la
demande :
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2.1. S’assurer que I'étape de la corroboration a été faite (B040) et que tous les statuts de corroboration
ont été mis a jour.

2.2. Faire approuver le dossier.

IMPORTANT

NE PAS LANCER L'INTEGRATION
TANT QUE LE DOSSIER N'A PAS ETE APPROUVE.

1. Créer une tache de suivi

Objet

Dossier & valider - (visé ou non visé)

Description

Raison du statut

2. Mettreune date de suivi (2 jours ouvrables) dans Ia tache

3. Encegistreratache
4. Attribuerla tache a votre coordonnateur.

Lorsque le dossier est approuvé, passer a la BOSO.

2.3. Une fois le dossier approuve :
2.3.1. Terminer la tache B041 avec le résultat Complété avec succes.
2.3.2. Passer a la tache B050.

3. Suite a la discussion avec le répondant, s’il est déterminé qu’il y a effectivement un/des probléme(s) avec
la demande mais que ces problémes ne sont pas liés aux liens d’affaires (ex: piéce justificative
mangquante ou non conforme) :

3.1. Générer/transmettre une lettre au répondant, si requis :
3.1.1. Générer la communication générale COM0173 — Documents manguants liens LCOP.

3.1.2. Personnaliser le contenu de la communication en identifiant les éléments manquants a la
demande ou les éléments non-corroborés.

3.1.3. Indiquer un suivi de 10 jours calendriers dans la communication.
3.1.4. Transmettre la communication au répondant.

3.2. Modifier le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En attente du client et enregistrer la
modification.
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3.3. Une fois tous les documents manquants/non conformes recus (insertion des documents dans
Sharepoint par I'envoi a partir des SEL, par envoi a la DRM ou par numérisation) et que la demande
est complete :

3.3.1. S’assurer que I'étape de la corroboration a été faite (B040) et que tous les statuts de
corroboration ont été mis & jour.

3.3.2.  Faire approuver le dossier.

IMPORTANT

NE PAS LANCER L'INTEGRATION
TANT QUE LE DOSSIER N'A PAS ETE APPROUVE.

1. Créer une tache de suivi

Objet

Dossier & valider - (visé ou non visé)

Description

Raison du statut

3. Envegistrer latache.
4. Altribuer la tache a votre coordonnateur

Lorsque le dossier est approuvé, passer a la BOSO,

3.4. Une fois le dossier approuve :
3.4.1. Terminer la tache B041 avec le résultat Complété avec succes.
3.4.2. Passer a latache B050.

4. Suite a la discussion avec le répondant, s’il est déterminé qu’il y a effectivement un/des probléme(s) avec
la demande et que ces problémes sont liés aux liens d’affaires (ex : lien manquant, lien en trop, lien a
modifier, etc.) :

4.1. Demander au répondant d’apporter les changements demandés sur les Services en ligne, puis de
soumettre une nouvelle demande d’ajout/modification de liens.

4.2. Terminer la tache B041 avec le résultat Complété avec échec afin d’arréter définitivement le
processus de traitement de la demande en cours.

4.3. Annuler la demande d’ajout/modification de liens en cours puisqu'une une nouvelle demande
d’ajout/modification de liens sera soumise par le répondant :

4.3.1. Dans le champ Notes de la demande d’ajout/modification de liens, indiquer les raisons qui
motivent 'annulation de la demande d’ajout/modification de liens en cours (ex : annulation
de cette demande car une nouvelles demande d’ajout/modification de liens doit étre
transmise par le répondant).
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4.3.2.  Annuler la demande d’ajout/modification de liens avec la raison de statut Sur demande du
client.

4.4. Modifier le statut de la demande d’autorisation/renouvellement a En attente du client et enregistrer la
modification.

45. Effectuer les suivis des éléments manquants (si requis) dans la demande
d’autorisation/renouvellement, puisqu’il N’y aura plus de demande d’ajout/modification de liens de
disponible tant que le répondant n’en soumet pas une nouvelle.

(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Pour le renouvellement, suivre exactement les mémes étapes que pour la demande d’autorisation initiale et la
demande d’ajout/modification de liens apres autorisation.

Additionnellement : S’il y avait des documents ou de l'information erronée/manquante dans la demande de
renouvellement, faire le suivi avec le répondant en méme temps que le suivi pour les liens.
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Tache B050 - Intégrer les liens dans la structure permanente

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

NOTE IMPORTANTE : Si les formulaires de liens ont été regus papier, ne pas intégrer tant que les
bons de numérisation n'ont pas été imprimés sinon les bons de numérisation ne seront pas
disponibles dans le contexte de la demande.

1. Lancer l'intégration a I'aide du bouton Intégrer sur la demande d’ajout/modification de liens.

2. Attendre d’avoir recgu le courriel confirmant que le workflow est terminé.

3. Valider si l'intégration a été faite avec succes. Il y a trois fagons de voir si I'intégration a fonctionné :
3.1. Vérifier que tous les liens temporaires sont au statut Transmis.

3.2. Vérifier que le nombre de liens permanents (liens d’affaires déclarés) est égal au nombre de liens
temporaires.

3.3. Veérifier qu’il n’y a plus aucun enregistrement dans I'entité Corroboration.
4. Toujours terminer la tache BO50 avec le résultat Complété avec succes.

5. Passer ala tache B060.

Tache B060 — Créer les demandes RHS dans le CRM

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Lancer la création des demandes RHS a l'aide du bouton Créer RHS sur la demande d’ajout/modification
de liens.

2. Attendre d’avoir regu le courriel confirmant que 'opération est terminée avec succeés.
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3. A partir des Demandes associées, valider que les demandes RHS ont toutes été crées.
4. Toujours terminer la tache B060 avec le résultat Complété avec succes.

5. Passer alatache B070.

Tache B0O70 — Générer et traiter le fichier RHS interne

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Générer le fichier RHS a partir du site Information de Gestion de 'AMF et le consulter.

2. Déterminer si certaines demandes doivent étre exclues de la facturation en consultant le rapport RSH via
le site de 'AMF Information Gestion.

3. Sioui:
3.1. Faire imprimer le fichier et documenter les RHS a exclure dessus.
3.2. Faire approuver le fichier par le coordonnateur (signature).

3.3. Scanner le fichier et 'enregistrer dans Sharepoint en format .pdf sous le type de document Rapport
RHS interne.

3.4. Dans le CRM, exclure les demandes ciblées de la facturation via les Demandes associées :
3.4.1. Accéder individuellement a chague demande RHS qui doit étre exclue.
3.4.2. Activer la case Exclure de la facturation.
3.4.3. Enregistrer les modifications.

3.5. Toujours terminer la tache B0O70 avec le résultat Complété avec succes.

3.6. Passer ala tache B080.

4. Sinon:
4.1. Toujours terminer la tache BO70 avec le résultat Complété avec succes.

4.2. Passer ala tache B080.
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Tache B080 — Faire générer automatiquement la facture des RHS

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Toujours terminer la tache B080 avec le résultat Complété avec succes.

Le systeme déclenche automatiguement la demande de réglement de frais RHS et transmet la facture
RHS ainsi qu’une lettre d’introduction dans la boite courriel du répondant ou par la poste, selon la
préférence de communication de I'entreprise.

2. Passer ala tache B090.

Tache B090 — Transmettre la demande d’ajout/modification de liens a 'UPAC

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)
(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Créerl'Avis A;
1.1. Le compléter a partir de I'entité Liens d’affaires déclarés et I'insérer dans Sharepoint.

2. Générer et rendre visible les documents qui doivent étre transmis a T'UPAC a l'aide du bouton Générer
documents UPAC sur la demande d’ajout/modification de liens.

2.1. \Vérifier si le systeme a mis des documents Visible UPAC qui ne devraient pas I'étre. Si oui, les
retirer.
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2.2. S’assurer que les documents se trouvant sur la demande d’autorisation/renouvellement
apparaissent sur la demande d’ajout/modification et qu’ils sont Visibles UPAC. S’ils n’apparaissent
pas, c’est que le numéro de demande secondaire n’a pas pu étre ajouté par le systéme et que vous
devrez le faire manuellement vous-méme :

. Organigramme

e  Etats financiers

o Déclaration de la demanderesse

o Déclarations de niveau 2 et niveau 3 (PP & PM)

e  Autres documents pertinents (ex : lettre du client, etc.)
3. Awviser le coordonnateur que la demande est rendue a 'UPAC :

3.1. Transférer au coordonnateur le courriel Génération des documents pour 'UPAC pour la demande
9999999999 qui a été créé suite au lancement du workflow Générer documents UPAC.

3.2. Dans le courriel, inscrire le nom de I'entreprise, le numéro de client de I'entreprise et préciser s’il y a
des RHS qui ont été exclus ou non.

4. Transmettre la demande a 'TUPAC :
4.1. Toujours terminer la tache B090 avec le résultat Complété avec succes.
4.2. Vérifier que les taches UPAC10 et UPAC20 ont bien été créées.
4.3. Changer le statut de la demande d’ajout/modification de liens & En attente d’un partenaire.

4.4. Passer ala tache suivante.

(DEMANDE D’AJOUT/MODIFICATION DE LIENS APRES AUTORISATION)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Note : Cette procédure s’applique lorsqu’'une nouvelle demande d’ajout/modification est soumise entre
l'autorisation initiale et le renouvellement, suite a I'ajout, la modification ou le retrait d’'un lien d’affaire
(nouvel administrateur, démission d’un dirigeant, nouvel actionnaire, etc.)
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1. Créer I'Avis A;

1.1. Compléter le fichier a partir de I'entité Liens d’affaires déclarés. Consulter la colonne Modifié le pour
savoir quels liens ont été modifiés.

1.2. Sur le premier onglet du fichier Excel, dans le champ Type de demande, sélectionner Modifications
pour une autorisation en cours ou Modifications pour une autorisation déja recue.

1.3. Dans la colonne Notes, inscrire les changements apportés au dossier (suppression, ajout,
modification, etc.).

1.4. |Insérer le fichier dans SharePoint.

2. Générer et rendre visible les documents qui doivent étre transmis a 'UPAC a l'aide du bouton Générer
documents UPAC sur la demande d’ajout/modification de liens.

2.1. Vérifier si le systtme a mis des documents Visible UPAC qui ne devraient pas I'étre. Si oui, les
retirer.

3. Transmettre la demande a 'UPAC;
3.1. Toujours terminer la tache B090 avec le résultat Complété avec succes.
4. Valider que les bonnes taches UPAC ont été créées;

4.1. Si les modifications apportées impliguent des nouveaux RHS et que nous attendons une
recommandation de 'UPAC sur la demande;

4.1.1. Valider que les taches UPAC10 et UPAC20 ont été créées.

4.2. Siles modifications apportées n’impliquent pas des nouveaux RHS et que nous n’attendons aucune
recommandation de 'UPAC sur la demande;

4.2.1. Fermer les taches UPAC10 et UPAC20 créées automatiquement par la feuille de route

4.2.2. Lancer le workflow PrendreConnaissanceDocumentSupplémentaireLCOP pour créer une
tache UPACI15.

5. Changer le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En attente d’un partenaire.
6. Attendre que 'UPAC ferme la tache UPAC15 ou UPAC20

7. Passer a la tache B110.
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Type de tache Manuelle

Assignation Responsable UPAC

Cette tache permet a 'UPAC d’accuser la réception de la demande d’ajout/modification de liens sur le portail
de L’'UPAC.

Ne pas fermer cette tache car elle doit étre traitée par un responsable de 'UPAC.

Document de type ‘Autre document UPAC’ ajouté a la demande par un partenaire

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache informe 'AMF que 'UPAC demande de I'information supplémentaire.

1. A partir de Sharepoint, visualiser le document Autre document UPAC pour prendre connaissance de la
demande de 'UPAC.

2. Communiquer avec le répondant (courriel, téléphone) pour vérifier 'information demandée par TUPAC.

3. Suite a la discussion avec le répondant, s’il est déterminé qu’il n’y a finalement aucun probléeme avec la
demande ou si les informations supplémentaires demandées par 'UPAC ne touchent pas les liens

divulgués :

3.1. Produire un document explicatif et le déposer dans Sharepoint a partir de la demande
d’ajout/modification de liens.

3.2. Rendre le document explicatif disponible a TUPAC a partir de Sharepoint.
3.3. Aviser 'UPAC qu'’ils peuvent prendre connaissance des documents supplémentaires :

3.3.1 Lancer le workflow PrendreConnaissanceDocumentSupplémentaireLCOP a l'aide des
boutons Processus, puis Exécuter le Workflow.

3.3.2 Vérifier que la tAche UPAC15 est créée.

3.4. Terminer la tache Document additionnel recu avec le résultat Complété avec succes.
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Terminer la tache Document de type ‘Autre document UPAC’ ajouté a la demande par un partenaire
avec le résultat Complété avec succes.

4. Suite a la discussion avec le répondant, s’il est déterminé qu’il y a effectivement un/des probléme(s) avec
les liens divulgués :

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,
4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

Demander au répondant d’apporter les changements demandés sur les Services en ligne, puis de
soumettre une nouvelle demande d’ajout/modification de liens.

Dans l'entité Droit d’exercice de la personne morale, mettre le Mode de I'application de gestion de
liens & Dégel forcé. Enregistrer la modification.

Maodifier le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En attente du client et enregistrer la
modification.

Générer/transmettre une lettre au répondant (COM0173).

Attendre que le répondant soumette une deuxieme demande d’ajout/modification de liens (il y aura
deux demandes d’ajout/modification de liens en paralléle).

Dans I'entité Droit d’exercice de la personne morale, remettre le Mode de I'application de gestion de
liens est a Automatique et enregistrer la modification.

S’assurer que le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En cours.

Traiter la deuxieme demande d’ajout/modification de liens normalement.

Type de tache Manuelle

Assignation Responsable UPAC

Cette tache permet a 'TUPAC d’accuser la réception des documents supplémentaires sur le portail de L'UPAC.

Ne pas fermer cette tache car elle doit étre traitée par un responsable de 'TUPAC.
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Type de tache Manuelle

Assignation Responsable UPAC

Cette tache permet a TUPAC de terminer le traitement de la demande sur le portail de TUPAC.

Ne pas fermer cette tiche car elle doit étre traitée par un responsable de 'UPAC.

Tache B100 — Recevoir une réponse de ’'UPAC

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

Cette tache doit étre traitée aussitdt que la recommandation de TUPAC est recue a I'Autorité (UPAC 20 fermée
par TUPAC).

1. Attendre un_avis courriel spécifiant la recommandation de I'UPAC, incluant la réponse positive ou
négative.

2. Vérifier au RENA si I'entreprise y est inscrite

2.1. Ajouter une note dans la Demande d’autorisation a I'effet que la vérification a été effectuée ainsi que
le résultat (ex : Non inscrit RENA ou Inscrit RENA).

3. Vérifier dans tous les autres registres de I'Autorité si I'entreprise s’y trouve;
e Registre — Emetteurs assujettis au Québec — Valeurs mobiliéres
e Registre — Assureurs
¢ Registre — Assurance-dép6ts
¢ Registre — Institutions de dépbt

3.1. Ajouter une note dans la Demande d’autorisation a I'effet que les vérifications ont été effectuées
ainsi que le résultat (ex: Non inscrit sur les registres de I'Autorité ou Inscrit au registre des
assureurs seulement).
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4. Qu’il sS'agisse d’'une recommandation positive ou négative :
4.1. Toujours terminer la tache B100 avec le résultat Complété avec succes.

4.2. Passer alatache B110.

Tache B110 — Fermer les demandes RHS

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Lancer la fermeture des demandes RHS a l'aide du bouton Fermer RHS (LCOP) sur la demande
d’ajout/modification de liens.

2. Attendre d’avoir recu le courriel confirmant que I'opération est terminée avec succes.
3. Toujours terminer la tdche B110 avec le résultat Complété avec succes.

4. Passer alatache B120.

Tache B120 - Confirmer le paiement des frais RHS par la demanderesse

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Vérifier la demande de réglement de frais :
1.1. Sila demande est en recevabilité (paiement non recu ou inférieur au montant facturé) :
1.1.1. Terminer la tAche B120 avec le résultat Complété avec échec.

1.1.2. Passer alatache B121.
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1.2. Sila demande n’est pas en recevabilité, vérifier I'état de compte de I'entreprise dans l'intranet :

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

Si le montant recu correspond exactement au montant facturé.
Terminer la tache B120 avec le résultat Complété avec succes.

e Passer a la tache B130.

Si le paiement recu est plus élevé que le montant facturé :

e Terminer la tAche B120 avec le résultat Complété avec échec.

e Passer alatache B121

Tache B121 — Demander |le paiement manquant

Type de tache

Manuelle

Assignation

Agent d’autorisation LCOP

Cette tache n’est créée que si la tache B120 est terminée avec le résultat Complété avec échec par I'agent

d’autorisation.

1. Si aucun paiement n'a été recu ou si le paiement recu est inférieur au montant facturé (demande de
reglement de frais en recevabilité) :

1.1. Communiquer avec le répondant :

1.1.1. Transmettre un courriel au répondant pour le prévenir que le paiement de la facture de
réglement de frais RHS pour LCOP n’as pas été acquitté.

1.1.2. Personnaliser le contenu du courriel afin que le paiement soit transmis, en identifiant le
montant a payer, la procédure a suivre pour paiement crédit via les services en ligne ou
joindre le bordereau de paiement pour une entreprise étrangere.

1.1.3. Modifier le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En attente du client et
enregistrer la modification

1.1.4. Inscrire un résumé du suivi a faire auprés du répondant dans le champ Notes de la
demande d’autorisation/renouvellement.
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2. A la réception du paiement manquant, la tache de recevabilité de la demande de réglement de frais se
ferme :

2.1. Modifier le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En cours et enregistrer la
modification.

2.2. Fermer uniguement les taches B030 et C010 de la demande de réglement de frais (la demande se
fermera automatiqguement).

2.3. Terminer la tache B121 avec le résultat Complété avec succes.
2.4. Passer ala tache B130.
3. Sile paiement regu est supérieur au montant facturé ;

3.1. Créer une demande de remboursement dans la personne morale (pas sur la demande
d’ajout/modification de liens) — Voir la procédure dans le document Complément d’aide LCOP.

3.2. Attribuer la demande de remboursement au coordonnateur :
3.2.1. Ouvrir la tache B030 de la demande de remboursement.
3.2.2. Modifier le champ Responsable et sélectionner le coordonnateur.
3.2.3.  Enregistrer et fermer.

3.3. Communiquer avec le répondant (courriel, téléphone) pour le prévenir qu’il recevra un
remboursement.

3.4. Inscrire un résumé de l'entretien avec le répondant dans le champ Notes de la demande
d’autorisation/renouvellement.

3.5. Terminer la tache B121 avec le résultat Complété avec succes.
3.6. Passer a la tache B130.

4. Si aucun paiement n’a été regu dans les 30 jours suivant les avis et communications avec le répondant
(courriel, téléphonique) ;

4.1 Générer/transmettre une lettre au répondant :

4.1.1  Générer la communication générale COM0046 - Lettre Ad hoc.
4.1.2  Madifier le titre de la communication pour Paiement incomplet ou Paiement manquant.

4.1.3 Personnaliser le contenu de la communication en identifiant le montant manquant pour
compléter le paiement.
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4.1.4  Inscrire un délai de 10 jours ouvrables.
4.1.5 Transmettre la communication au répondant.
4.2 Communiquer avec le répondant :

4.2.1 Communiquer avec le répondant (courriel, téléphone) pour le prévenir de I'envoi de la lettre
et le prévenir que le paiement doit étre acquitté a lintérieur du délai inscrit de 10 jours
ouvrables pour éviter que son dossier ne soit fermé.

4.2.2 Modifier le statut de la demande d’ajout/modification de liens a En attente du client et
enregistrer la modification.

4.2.3 Inscrire un résumé de l'entretien avec le répondant ainsi que les actions a venir dans le
champ Notes de la demande d’autorisation/renouvellement.

4.2.4  Mettre une premiere date de suivi (5 jours ouvrables) dans la demande de reglement de
frais.

4.3 Sile répondant ne transmet pas le montant manquant dans les 5 jours ouvrables :

4.3.1 Effectuer un rappel auprés du répondant et l'aviser que son dossier sera fermé si son
paiement n’est pas recu.

4.3.2  Mettre une deuxieme date de suivi (5 jours ouvrables) dans la demande de reglement de
frais.

4.4 Sile répondant ne transmet pas le montant manquant dans les 10 jours ouvrables :

4.4.1 Confirmer avec le coordonnateur la radiation de la facture et la fermeture de la demande.
Le coordonnateur est responsable d’initier ce processus (Voir demande de radiation de
facture dans le Complément d’aide LCOP).

4.4.2  Attendre que la radiation ait été faite avant de continuer.

4.4.3 Une fois la radiation effectuée, fermer uniquement les taches B030 et C010 de la demande
de reglement de frais (la demande se fermera automatiquement).

4.4.4  Fermer la demande d’ajout/modification des liens :
e Terminer la tiche B121 avec le résultat Complété avec échec.
o Annuler toutes les taches d’analyse subséquentes.

e Annuler la demande d’ajout/modification des liens en suivant les étapes de la tache
B130.
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445 Fermer la demande d’autorisation/renouvellement :

¢ Modifier le statut de la demande d’autorisation/renouvellement a En cours et enregistrer
la modification.

e Aviser le coordonnateur par courriel qu’il peut s’attribuer cette demande pour procéder a
I'annulation des taches subséquentes afin d’annuler définitivement la demande.

Tache B130 - Fin de I'étape d’analyse

(DEMANDE D’AUTORISATION INITIALE)
(DEMANDE DE RENOUVELLEMENT)

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Lorsque toutes les taches principales de I'étape B-Analyse de la feuille de route sont terminées :
1.1. Toujours terminer la tAche B130 avec le résultat Complété avec succes.
1.2. Passer a la tache C010 de I'étape C-Décision.
2. S’ily alieu d’arréter définitivement le processus de traitement de la demande :
2.1. S’assurer que toutes les taches de la feuille de route ont été annulées.
2.2. Annuler la demande d’ajout/modification de liens :

2.2.1. Sile client ne transmet pas le paiement/lI'information requise;

Type de résolution Expiration du délai
Résolution Information non transmise
Durée a facturer 0 minutes
Description (Laisser en blanc)
Autorité des marchés financiers (LCOP) — 09/2015 32

Place de la Cité, tour Cominar, 2640, boulevard Laurier, bureau 400, Québec (Québec), G1V 5C1



Contrats publics

AUTORITE 3 DEMANDE D’AJOUT ET MODIFICATION
DES MARCHES DE LIENS D’AFFAIRES LCOP
FINANCIERS Feuille de route

2.2.2. Si le client décide de retirer sa demande

Type de résolution A la demande du client
Résolution Demande retirée par le client
Durée a facturer 0 minutes

Description (Laisser en blanc)

(DEMANDE D’AJOUT/MODIFICATION DE LIENS APRES AUTORISATION)
1. Lorsque toutes les taches principales de I'étape B-Analyse de la feuille de route sont terminées;
1.  Toujours terminer la tAche B130 avec le résultat Complété avec succes.

2. Passer a la tache C010 de I'étape C-Décision.
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ETAPE C - DECISION

Une fois les étapes d’analyse complétées avec succes, le processus (Workflow) de la feuille de route
déclenche automatiquement I'étape C-Décision.

Tache C010 — Fermer la demande

Type de tache Manuelle

Assignation Agent d’autorisation LCOP

1. Toujours terminer la tache C010 avec le résultat Complété avec succes.
2. Fermer la demande d’ajout/modification de liens avec les parameétres suivants :

2.1. Si la recommandation de 'UPAC est positive :

Type de résolution Complétée — Approuvée
Résolution Positive

Durée a facturer Laisser le champ a 0 minutes
Description (Laisser en blanc)

2.2. Si la recommandation de 'UPAC est négative :

Type de résolution Complétée — Refusée
Résolution Négative

Durée a facturer Laisser le champ a 0 minutes
Description (Laisser en blanc)

3. Si la demande d’ajout/modification de liens a été faite dans le cadre d’'une demande d’autorisation initiale
ou de renouvellement, retourner sur la demande d’autorisation/renouvellement et terminer le traitement de
la demande a partir de la tache BO50 — Confirmer la réception de la recommandation de 'UPAC.
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Nom de la demanderesse

N° de client a ’AMF

Dossier vérifié par :

1 | Envoyer une tache de validation a I'agent qui doit valider le dossier client

Préparer les outils de travail et les imprimer :

e Remplir et signer une déclaration concernant les conflits d'intéréts

Produire I'organigramme en blanc de I'agent qui a traité le dossier et y apposer
2 vos initiales

Extraire les liens temporaires sur un fichier Excel et y apposer vos initiales
Produire les bons de numérisation a partir de la demande d’autorisation
Remplir la feuille de route

Accéder au REQ « du jour » du client avec son NEQ

Vérifier sila demanderesse a un droit d’exercice autre que LCOP (LDPSF, LVM,
ESM, etc.).

Vérifier si 'agent a mis une note au dossier pour aviser si certaines personnes
4 | physiques/morales ont ou non un droit d’exercice autre que LCOP (LDPSF, LVM,
ESM, etc.).

5 | Vérifier que les numéros ARQ, RBQ et RQ sont inscrit sous « Id. autres systémes »

6 Vérifier que les faisant affaires sous et les noms antérieurs moins de 5 ans sont
bien listés dans la personne morale.

7 | Vérifier la validité des états financiers

8 | Vérifier la validité de la nomination du répondant

9 Vérifier la validité des déclarations (PP, PM, demanderesse) par sondage (quelques
déclarations)

Vérifier que tous les liens requis ont été déclarés a l'aide de la fenétre Liens

temporaires dans le CRM
10
e comparer le REQ du jour et 'organigramme en blanc de I'agent

e s’assurer que tous les liens se retrouvent dans les liens temporaires

11 | Vérifier que les certificats de bonne conduite sont valides, le cas échéant.

Si le dossier est complet et conforme :

fermer avec succes la tache Dossier a valider dans le CRM
compléter et approuver la check-list « BO30 » de la demande d’ajout
modification de I'agent (initiales, date, approuvé)

transmettre une tache de validation finale au coordonnateur

fournir les outils de validation (papier) au coordonnateur.

Votre travail est terminé.

Si le dossier est incomplet ou comporte des erreurs :

12 o fermer avec échec la tache Dossier a valider dans le CRM

* aviser I'agent (par courriel ou téléphone) qu’il doit effectuer les corrections
avant la validation finale

e compléter la check-list « BO30 » de la demande d’ajout modification de I'agent
en lui précisant les corrections a effectuer (initiales, date, a corriger)

o fournir les outils de validation (papier) au coordonnateur.
Votre travail est terminé.

Par I'agent au dossier :

* une fois les corrections effectuées, 'agent au dossier envoi une tache de
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validation finale au coordonnateur

Sur réception de la tache de validation finale par I'agent au dossier, procéder aux

13 . - :
derniéres vérifications.

Une fois la validation finale terminée :

14 e compléter et approuver la check-list « BO30 » de la demande d’ajout
modification de I'agent (initiales, date, approuvé)
e envoyer une tache a I'agent par courriel I'approbation d’'intégrer les liens.

Une fois les liens intégrés et I'Avis A complété,

15 * transmettre I'Avis A a 'adresse Centre d'Analyse Renseignement (CAR). Pour
ce faire, envoyer le lien SharePoint en précisant dans I'objet du courriel au
CAR le n° de dossier et le nom de I'entreprise avec c.c. é-et-

Le cas échéant, vérifier les PP et les PM que I'agent prévoit exclure de la facturation a

15 l'aide du Rapport RHS interne dans Sharepoint aprés l'intégration.
Sur réception de la confirmation de I'intégration par I'agent :
16 o changer le statut du dossier a Transmis UPAC dans le fichier Excel Liste des

dossiers en cours.

Sur réception de la confirmation de I'intégration par I'agent :

¢ Inscrire la date de transmission du dossier a I'UPAC a la Colonne D de 'onglet

17 Réception du fichier Excel Liste des contrats publics regus.

o Vérifier I'exactitude des informations au sujet du dossier dans les onglets
d'ordonnancement du fichier Excel Liste des contrats publics regus

Modifier le statut du dossier a Transmis CAR (colonne L) du fichier Excel Liste des

20 . ) : 8 . "
dossiers en cours sur réception de la copie du courriel de transmission.

Signature :

Date :

Réle de I'agent « validateur » : le 3° oeil

e S’assurer que la demande est compléte et conforme avant la validation finale par le coordonnateur et I'envoi a
'UPAC

Outils :

Organigramme en blanc de I'agent

Extraction des liens temporaires dans un fichier Excel
Déclaration concernant les conflits d'intéréts

Feuille de route

Bons de numérisation (demande d’autorisation)
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