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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 matieres, si vous désirez
reconsulter une section en particulier plus rapidement.

Etape 1 — Vérification du solde des parents

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

Voici un exemple :

Tatum Tate (4 payer: 136,50 §)

@ gnorer les présences non validées

& Présences o Encaissements B Historigue

Theresa Tate A
L] Du ¢  Au Total Solde

@  2023-10-30 2023-11-05 4425 § 000§
©  2023-11-06 2023-11-12 4425 % 000§
@  2023-11-13 2023-11-19 4425 § 0,00 %

® | 2023-12-04 2023-12-10 44,25 § 44255
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Etape 2 — Appliquer I'encaissement aux
présences ayant un solde

e Parla suite, si le parent a bien payé ce solde, entrez Inscrire un encaissement
les montants payés par les parents dans la rubrique
Inscription des encaissements (si cette étape n’avait
pas déja éte effectuée) et laissez l'interrupteur

Date de I'encaissement

. 3 . - 2023-12-04
Appliquer I'’encaissement aux présences ayant
déja un solde activé afin que le solde du parent soit Montant
ajuste. sas0 @)

Paiement des présences

@ Appliquer 'encaissement aux présences ayant un solde

Notes

A

o

e Advenant que I'encaissement avait déja été effectué, allez tout de méme dans la rubrique Inscription des
encaissements, choisir le parent, et dans le menu Action vérifiez si '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:

A Accueil 1 Jonathan Leary Bujold

. . Montant disponible: 177,00 §
! Motifications Encaissements

— N .
59 B Encaissements <4 Inscrire un encaissement

. Paieme
Date de I'encaissement —

& 4 déc 2023 $ Appliquer les montants disponibles

£ Paramétres Montant
S = 177,00 § (utilisé: 0,00 §, disponible: 1 Navigation

oA
S <« Précédent

© Aide

@ Déconnexion
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Etape 3 — Implantation ou ajustement

Afin que le R24 soit complet (du 1°" janvier au 31 décembre de I'année concernée), il est important d'implanter un
montant qui sera ajouté aux présences facturées dans Tiempo.

Par exemple, vous avez commencé a utiliser Tiempo en septembre 2023, vous pourrez alors implanter le montant
total par parent, facturé entre le 1° janvier 2023 et le 31 ao(t 2023 (ce montant doit étre calculé par vous car
Tiempo ne connait pas cette information puisque vous ne I'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 :

Jonathan Leary Bujold

mplantations
[ .
B Implantations =+ Inscrire une implantation

i . Navigation
Aucune implantation

<« Précédent

e 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.

e 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.

e 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$.

e Nombre de jours : 105
e Montant non admissible : 103 jours x 8,85% = 911,55%
e Montant admissible : (2 jours de fermeture x 8,85 ) + 103 (frais de retard) = 27,70%

e Saisir le NAS s’il n’avait pas déja été indiqué au dossier.
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Inscrire une implantation

Enfant

Loik Gougeon-5t-Onge

Année

2023

Nombre de jours

105

Montant non admissible

911.55

Montant admissible

27.70

Confirmation du NAS
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Etape 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.

@ Détail des
relevés 24

Onglet Présences (ce qui a été fait dans Tiempo)

Onglet Implantation (portion de I'année non gérée
dans Tiempo si applicable)

Q Fred Bastien

2023 v

Pascal Bastien v

& Présences [ Implantation

Semaine +  CaseB.1 Case C CaseD CaseE

2 oct. 2023 5 44253 4425 % 0,008%

9 oct. 2023 5 442538 4425§ 0,00%

16 oct. 2023 g 44353 4425% 0008

23 oct. 2023 5 443538 4425% 0008

30 oct. 2023 4 35408 26,55 § 8858

6 nov. 2022 3 26,558 17708 885%

13 nov. 2023 4 2905 % 29,05 § 0,00%
106 843,258 825558 17,70 8

@ Fred Bastien

2023 v
Pascal Bastien A
& Présences r3 Implantation
Case B.1 Case C Case D Case E

75 66375 % 663755 0,008

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 a

I'étape suivante.

ACCEO Solutions inc.
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Etape 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.

® Sj des présences de 2023 sont
impayées, Tiempo vous affichera un
message vous lindiquant en vous
demandant si vous désirez appliquer
les encaissements non utilisés a ses
présences, cliqguez sur Appliquer.

A Accueil % Actions ~
e 1 Isabelle Normand-Dubreuil !

A Notifications

B Relevés 24 A Simuler le relevé 24 pour 2023

&

& Profils

»
= Compte Aucun relevé 24

- . <« Précédent
Paramétres

® A propos...
© Aide

@ Déconnexion

Présences impayées

Ce parent a des encaissements non utilisés et des présences
avec un solde impay#é. Désirez-vous appliquer les montants aux

présences avant de produire le relevé 24 7

Ne pas appliquer l Appliquer '

® Vérifiez que les montants sur le relevé simulé soient corrects. Si un ajustement doit étre effectué, veuillez
retourner dans la section implantation ou ajustement afin d’y ajouter des montants ou des jours au besoin.

ACCEO Solutions inc.

7 de 13



Apercgu du relevé 24 simulé

Relevé 24

Frais dz garde d'enfants pour 2023
&) Produit b2 11 déc. 2023
[ 2 pages

RELEVE 24

Année Codedurelevé N du damier relevé transmis

Frais de garde d'enfants

Nom de chacun das enfants
Frénom

i Beaudin

Nombre de jours de garde | Mombre de semaines de

! !
Date de naissance * : * b Totel des frais payés

A P B1 B2

2021 | 01 |14 148

colonie de vacances
{ Fais nedonnant pas  Frais donnant droit
i droit au cidit d'impdt  aw crédit d'impat
D

1300,95 1885

Mom de famille, prénom et adresse de la personne qui a payé les frais de garde

Nom de famille
i Normand-Dubreuil

& PARENT

G- Numéso d'assurance sodale da b parsonne
qui a payé les frais de gande

046 | 454

W SERVICES DE GARDE

;H- Numéro d'identification du foumissaur
des sanices de garde

0000012345

Prénom
i Isabelle

Nom et adressefdll fournisseur des services de garde

Audrey Michaud

'Muméro, rue, appartement, case postale

L5454 U MITON ]

Numérofueappartement, case postale .
b

A.MePrncipdle ]

Ville, village ou municipalité
i Montreal

Province Code postal

C_|LJ7Y 16U8 |

Ville, village ou municipalit

iSt-Liboire

Province Code postal

iQC : | A1B | 2C3 |

Consultez le Guide du refevé 244RL-24.G) pour obtenir

plus de renseignements sur la*faton
de produire le relevée 24.

ACCEO Solutions inc.
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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 :

Accueil
& Relevé 24

Frais d garde d enfants pour 2023

A Notifications.

488 Profils D2 pages

& Compte

B Produire un relevé original

o N RELEVE 24 [ —

Annte o
# A propos.. Frais de garde d'enfants 12023 ! | & Télécharger les copies 1 et 2
© Aide P o & Télécharger la copie 2
& Déconnexion tom de chiacun des enfants Dale de nalssance vy Toal des s pyes | 4 Affichage
Nom de famille Prénom A B1 B2 <

[ Page enti¢re

. Beaudin Rose 2021 101114 148 131980 rvicaton

1 1 & Précédent

AARA Mwm

¥ PARENT W SERVICES DE GARDE
Nom de famille, prénom et adresse de | personne qui 3 payé les frais de garde i s foumisseur
Nom de famille  qulapaye les frals de garde } | dessenvicesde garde
i Normand-Dubreuil 11046 | 454 | 286 | | 0000012345

fue, appartement, case postale

15454 rue Miron

Ville, village ou municipalité

Télécharger les documents

® | acopiel estcelle que vous devez transmettre & Revenu Québec avec votre sommaire.
® | acopie 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 & un parent, cliquez sur :

Transmettre le relevé a [nom du parent].

Production -

B Produire un relevé modifié

RELEVE 24 jmte cudueer w8 Produire un releve snnule
Frais de garde d'enfants 12023 AL

B Transmettre e relevé 3 Steve Chayer Léveillé

o de chacun des enfants Date de nassance
Nom de famille Frénom A B1 B2 & Téléchargerles copies 1 et 2
Beaudoin Clara 2020 103 126 190

& Telecharger Ia copie 2

(- fichage

[ Pege entiére

RAAA WM Td

Navigation

& Précédent

VPARENT
Nom de famille, prénom et adresse de |a personne qui a payé les fras de garde | H
Nom de fomille 1 auia paye s frais de garte dos senves de gard
| Chayer Léveillé i 046 | 454 | 286 | | 0000012345

® Attention : si I'option de transmettre n’est pas |a, c’est soit que vous étes dans un relevé simulé ou sinon
qu’aucun courriel n’a été saisi dans le dossier du parent.
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® | e 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 Apercu de la notification que le parent recgoit par courriel :

Relevé 24

Audrey Michaud vous a envoyé un relevé 24 sur Tiempo.

Titre: Relevé 24 (original)
Sous-titre: Frais de garde d'enfants pour 2023

Cordialement,
L'équipe Tiempo

tempo

Voir le relevé

o Apercu dans le compte Tiempo du parent (le parent peut cliquer sur Actions et Télécharger
pour imprimer le relevé ou le sauvegarder en PDF) :

A Accueil

A Notifications 2

% Profils
& Compte

£t Parameétres

# A propos..

© Aide

B Déconnexion

ACCEO Solutions inc.

Relevé 24
Frais de garde d'enfants paur 2023

B Recu ke 11 déc 2023

D1 page
RELEVE 24 Amee Cofeduser  Woidmessrmms |
Frais de garde d’enfants 2023 i R 10000 3 page enticre
Nombre g jours de grde £ ombre i semaines e pensionnct ou e coionie de iarsnces avigat
o 2 chacam s el Dae e natsane L 2 I e — Jobm b B Précédent
Nom de famille ; Prenom A B1 B2 C L] ! 13 ]
Beaudin Rose 2021 |01 114148 1319,80: 1300,95 18,85

Instructions et explications relatives aux cases du relevé 24
Pour connatire les conditions donnant droit au cédit d'impdt pour frais de garde denfants, consultez le quide de la dédaration 3 la ligne 455.
Sily 2 liew, reponez les montants insarits aux cases de ce releve aux lignes correspondantes de votre dédaration de revenus.

Nom de chacun des enfants (lignes 26.3 3 37.3 de I'annexe O
A Date de naissance de I'enfant (ignes 26 37 de I'annexe O
B.1 Nombre de jours de garde pour lesquels vous avez versé une somme 3 titre de frais de garde pour I'enfant
B.2 Nombre de semaines o I'enfant 2 fréquenté un pensionnat ou une colonie de vacances
€ Total des frais payés. Ce montant représents le total des montants inscrits aux cases D et E.
D Frais ne donnant pas droit zu crédit d'impat pour frais de garde d'enfants, y compris la contribution réduite foeée par le gouvemement.
Si vous avez payé la contribution réduite durant I'année et que la case D est vide ou que le montant qui y st insorit estinféneur au montant de la contribution réduite
que vous aver payée pour l'enfant, nous vous imvitons 3 communiquer avec votre foumnisseur de services de garde. Il pourait devoir vous transmettre un releve 24 modrfie.
E  Frais donnant droft au crédit impdt pour frais de garde d'enfants (ignes 26.1 4 37.1 de 'annexe )
G Numéro d'assurance sodiale de la personne (généralement le parent) qui a payé les frais de garde
H  Numéro d'identification du fournisseur des senvices de garde (lignes 26.2 4 37.2 de 'annexe ©)
Important
Toute personne qui offre ou fournit des senaces de garde contre rémunération relativement & un enfant qui n'est pas admis 3 'école ni assujetts 3 lobligation de ['8tre, en
contrepartie d'une contribution du parent, doit obtenir un permis du ministére de I3 Famille ou une reconnai 'un bureau ¢ de 3 garde en milieu familial
Certaines exceptions prévues 3 la Lot sur les senvices de garde ducatifs 4 I'enfance peuvent s'appliquer
Une personne qui exploite un senvice de garde et qui ne détient pas de permis ni de reconnaissance alors qu'elle devait le faire explofte son service de garde illégalement.

-
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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
a la hausse.

o Un relevé annulé (dans le cas ou 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
acces a ce relevé annulé ou modifié dans son compte Tiempo:

Produire un relevé modifié

RE LEVE 24 Annee Codedurele o d demier relee s | B Froduire un releve annule

Frais de garde d'enfants {2023 : R

Hambre d2 jours de garde Nombre de semaines de pensionnat au <& Telcharger les copies

Hom de dhacun des enfants Date de nalsance v v Total des fraks payés dl &, Telécharger Iz copie 2

Nom de famille Prenom A Bl B2 C \Fichage
Beaudin Rose - 2021 [ 01 |14 1319.80° 1 page entivre
..

| : € Précédent
Mo
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Etape 6 — Production du sommaire

Pour ce faire, allez dans la rubrique Relevés 24 et ensuite dans la sous-rubrigue Sommaire des relevés 24. Afin

gue 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:

B+ Deconnexion

& Accueil & sommaires des relevés 24
A Motifications
- Année
4 Profils & 2023
B — Nombre de relevés
= Compte B3
S Mombre total d'enfants & Précédent
£ Paramétres Tz

. Mombre total de jours de garde (case B.1)
A propos... & 243

_ Total des montants incrits (case E)

© Aide Bisi55s

® Pour le télécharger et I'imprimer, cliquez dans le menu Actions sur Télécharger:

Sommaire des relevés 24
Frais de gart
B Produit le 11 dée. 2023

D2 pages

s paur 2023

h

Ce formulaire "adresse 3 tout fournisseur de services de garde qui est tenu de produire

le relevé 24.

Modes de production

Les renseignements requis doivent &tre foumnis au moyen du relevé 24 presait. Pour

produire le releve 24, vous devez utiliser 'un des modes de production suivants :

= un logiciel que nous avons autorisé pour la production du relevé 24 et que vous
avez acheteipour connattre a liste des logiciels que nous avens autorisés, consultez

la section Partenaires de notre site Intemet, a revenuquebec.cal;

un logiciel que vous avez concu pour 2 production du releve 24 et qui respecte

nos exigences (pour abtenir des renseignements 4 ce sujet, consultez la section

Partenaires de notre site Intemet);

« le relevé 24 en format POF remplissable & I'écran qui est accessible dans notre
Sitg Intemet;

* lerelevé 24 papier que nous fournissons (soit celui que vous pouvez commander en
utilisantnotre serviceen ligne ou en communiguant avec notre service alaclientéle).

Délai de transmission

Au plus tard le demier jour de février de I'année qui suit celle visée par

les relevés, vous devez

= nous transmettre les relevés 24 et le sommaire 24;

* transmetire les relevés 24 aux personnes (généralement les parents) qui ont payé

Sommaire 24
Frais de garde d’enfants

Transmission des relevés aux personnes qui ont paye ~  Précedent
les frais de garde'

Si vous produisez les relevés sur support papier, vous devez remettre aux personnes
(généralement las parents) qui ont payé les frais de garde |a copie 2 des relevés en
personne ou |a leur transmettre par |a poste ou autrement. Si vous leur transmettez
les relevés par voie électronique, vous devez au préalzble avoir obtenu leur consen-
tement écit, lequel peut notamment vous &tre transmis par voie électronique, par la
posteou autrement. La personne qui a payé les frais de garde doit indiquer dairement
qu'elle consent & ce que le relevé 24 |ui soit transmis par voie électronique et que son
consentement reste valide tant et aussl longtemps qu'elle ne vous avise pas de sa
volonté de le révoquer. De plus, vous devez linformer des moyens dont elle dispose
POUF révoquer Son Consentement.

Dans le cadre de |a transmission de relevés par voie électronigue, vous devez, entre
autres, protéger les renseignements personnels des personnes gui ont pagé les frais
de garde, &tre en mesure de vérifier ['identité de toute personne qui donne son
consentement et vous assurer que le format des relevés 24 transmis ne permet pas
la modification des renseignements qu'ils contiennent.

Modification ou annulation d'un relevé

Pour modifier ou annuler un relevé que vous nous avez déj3 transmis par Intemet
(dans un fichier XML} ou par |2 poste (sur support papier), suivez les instructions du

[ Page entizre

® Joindre votre sommaire aux copies 1 des relevés 24 et envoyez le tout a Revenu Québec a I'adresse

indiquée sur votre sommaire.
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