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Introduction 
Ce guide s’adresse aux RSGE qui utilise la plate-forme Tiempo Milieu Familial. Il vous permettra de bien 

comprendre comment produire les relevés 24. Des liens sont activés dans la table des matières, si vous désirez 

reconsulter une section en particulier plus rapidement. 

 

Étape 1 – Vérification du solde des parents 
 

• Avant de produire des relevés, il est important de vérifier si des parents ont un solde impayé sur des 
présences de l’année pour laquelle vous désirez produire un relevé. Pour ce faire, accédez à la rubrique 
Suivi des comptes parents.  

Voici un exemple : 
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Étape 2 – Appliquer l’encaissement aux 
présences ayant un solde 
 

• Par la suite, si le parent a bien payé ce solde, entrez 
les montants payés par les parents dans la rubrique 
Inscription des encaissements (si cette étape n’avait 
pas déjà été effectuée) et laissez l’interrupteur 
Appliquer l’encaissement aux présences ayant 
déjà un solde activé afin que le solde du parent soit 
ajusté. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Advenant que l’encaissement avait déjà été effectué, allez tout de même dans la rubrique Inscription des 
encaissements, choisir le parent, et dans le menu Action vérifiez si l’option Appliquer les montants 
disponibles est présente. Si oui, sélectionner ce choix afin d’appliquer les encaissements au solde du 
parent, autrement cette opération vous sera proposée lors de la production du relevé le cas échéant: 
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Étape 3 – Implantation ou ajustement  
 
Afin que le R24 soit complet (du 1er janvier au 31 décembre de l’année concernée), il est important d’implanter un 
montant qui sera ajouté aux présences facturées dans Tiempo. 
 
Par exemple, vous avez commencé à utiliser Tiempo en septembre 2023, vous pourrez alors implanter le montant 
total par parent, facturé entre le 1er janvier 2023 et le 31 août 2023 (ce montant doit être calculé par vous car 
Tiempo ne connait pas cette information puisque vous ne l’utilisez pas encore).  
 
Pour ce faire, allez dans la rubrique Relevés 24 et ensuite dans la sous-rubrique Implantation ou ajustements, 
sélectionnez le parent et dans le menu Actions sélectionnez Inscrire une implantation : 
 

 
 

• Dans la case Nombre de jours (case B.1), indiquez le nombre de jours facturés pour ce parent pour la 
période que vous n’utilisiez pas Tiempo. 

• Dans la case Montant non admissible (case D du relevé 24) y inscrire le montant (ex.: frais de garde de 
base) facturé pour ce parent pour la période que vous n’utilisiez pas Tiempo. 

• Dans la case Montant admissible (case E du relevé 24) y inscrire le montant (ex.: frais de retard, frais 
d’heure additionnelle ou frais de garde facturé lors d’une journée de fermeture) facturé pour ce parent 
pour la période que vous n’utilisiez pas Tiempo. 

 
Voici un exemple : Un parent a été facturé 105 jours de présences pour la période non géré dans Tiempo, dont 
2 jours de fermetures facturables. De plus, ce parent a eu un frais de retard de 10$. 
 

• Nombre de jours : 105 

• Montant non admissible : 103 jours x 8,85$ = 911,55$ 

• Montant admissible : (2 jours de fermeture x 8,85 )  + 10$ (frais de retard) = 27,70$ 

• Saisir le NAS s’il n’avait pas déjà été indiqué au dossier. 
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Étape 4 – Détails des relevés 24  
Avant de produire ou simuler vos relevés, il est fortement suggéré de vérifier que vos montants et nombres de jours 
sont adéquats. Pour ce faire, allez dans la sous-rubrique Détails des relevés 24. 
 

 
 
 

Onglet Présences (ce qui a été fait dans Tiempo) Onglet Implantation (portion de l’année non gérée 
dans Tiempo si applicable) 

 

 

 
Dans cet exemple, on comprend que sur le relevé il y aura un total de 181 jours dans la case B.1, 1507$ dans la 
case C, 1489.30$ dans la case D et 17,70$ dans la case E. Si ces données sont correctes vous pouvez passer à 
l’étape suivante. 
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Étape 5 – Production des relevés 24  
Pour ce faire, allez dans la rubrique Relevés 24 et ensuite dans la sous-rubrique Production des relevés 24, 
sélectionnez un parent.  

Simuler le relevé 24 
 

• Avant de produire officiellement le 
R24, vous devez le simuler afin de 
vérifier que les montants soient 
corrects. Pour ce faire, dans le 
menu Actions, cliquez sur Simuler 
le relevé 24 pour 2023. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Si des présences de 2023 sont 
impayées, Tiempo vous affichera un 
message vous l’indiquant en vous 
demandant si vous désirez appliquer 
les encaissements non utilisés à ses 
présences, cliquez sur Appliquer. 

 

 

 

 

 

 

 

• Vérifiez que les montants sur le relevé simulé soient corrects. Si un ajustement doit être effectué, veuillez 
retourner dans la section implantation ou ajustement afin d’y ajouter des montants ou des jours au besoin.  
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Aperçu du relevé 24 simulé 
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Produire un R24 original 
 
Afin de produire un R24 original, une fois simulé, cliquez sur Actions et ensuite sur Produire un relevé original : 
 

 
 

Télécharger les documents 
 

• La copie 1 est celle que vous devez transmettre à Revenu Québec avec votre sommaire. 

• La copie 2 est celle que vous devez transmettre au parent. 

• Pour télécharger les documents en PDF cliquez sur le menu Actions et Télécharger les copies  

Transmettre électroniquement les R24 aux parents 
 

• Pour transmettre électroniquement le R24 à un parent, cliquez sur : 

Transmettre le relevé à [nom du parent]. 

 
 

• Attention : si l’option de transmettre n’est pas là, c’est soit que vous êtes dans un relevé simulé ou sinon 
qu’aucun courriel n’a été saisi dans le dossier du parent. 



 

 10 de 13 ACCEO Solutions inc. 

• Le parent va recevoir une notification par courriel que vous lui avez envoyé un relevé 24, le parent pourra 
le consulter en allant dans son compte Tiempo. 

 

o Aperçu de la notification que le parent reçoit par courriel : 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Aperçu dans le compte Tiempo du parent (le parent peut cliquer sur Actions et Télécharger 
pour imprimer le relevé ou le sauvegarder en PDF) : 
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Produire un R24 modifié ou annulé 
 

• Au besoin, il est possible, une fois que le relevé 24 a été produit, de produire : 

o Un relevé modifié (dans la situation ou un parent a payé un solde et que son relevé est modifié 
à la hausse. 

o Un relevé annulé (dans le cas où une des données nominales suivantes serait erronées sur le 
relevé : NAS ou erreur dans le nom/prénom). Le fait d’annuler un relevé, vous permettra de 
produire un nouveau relevé original. N’oubliez pas d’aller corriger le NAS ou le nom et/ou prénom 
avant de produire un nouveau R24 original. 

 
• Pour produire un relevé annulé ou modifié, aller dans le menu Actions et cliquez sur Produire un relevé 

modifié ou Produire un relevé annulé. Le parent recevra alors une notification par courriel et aura donc 
accès à ce relevé annulé ou modifié dans son compte Tiempo: 
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Étape 6 – Production du sommaire 
Pour ce faire, allez dans la rubrique Relevés 24 et ensuite dans la sous-rubrique Sommaire des relevés 24. Afin 
que votre sommaire soit complet, assurez-vous d’avoir produit les relevés 24 de tous vos parents. 
 

• Allez dans le menu Action et cliquez sur Produire le sommaire des relevés de 2023: 

 

 
 

 
• Pour le télécharger et l’imprimer, cliquez dans le menu Actions sur Télécharger: 

 

 
 
 

• Joindre votre sommaire aux copies 1 des relevés 24 et envoyez le tout à Revenu Québec à l’adresse 
indiquée sur votre sommaire.  


