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Etape 1. Code d'utilisateur ClicSEQUR-Entreprises et inscription a la PES-Bilan
de phosphore

Selon votre situation, lisez soit la partie A, soit la partie B :

A. Chef d'entreprise (coopérative, club ou entreprise individuelle)

Pour que les agronomes (ou vous-méme, si vous étes un agronome en affaires) travaillant pour
votre entreprise puissent transmettre un bilan de phosphore en ligne, vous devez inscrire votre

entreprise a ClicSEQUR-Entreprises.

Vous pouvez vous procurer un code d'utilisateur et un mot de passe ou bénéficier du soutien a
la clientéle de ClicSEQUR-Entreprises en vous rendant directement a la page suivante :

http://www.revenu.gouv.qgc.calfr/sepf/services/scr inscription/default.aspx.

Vous devez cliquer sur le bouton d'accés au service et fournir l'information qui vous est
demandée.

Une fois votre code d'utilisateur et votre mot de passe activés, vous devez inscrire I'entreprise
aux services en ligne du ministére du Développement durable, de 'Environnement et de la Lutte
contre les changements climatiques (MDDELCC). Pour ce faire :

o Retournez a I'adresse précédente
(http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/sepf/services/scr_inscription/default.aspx) et cliquez
sur I'onglet « ENTREPRISES »;

o Dans cette page, repérez la zone «Entreprises Clic Revenu» en haut a droite et cliquez
sur « Acces »;

o Dans la fenétre affichée, inscrivez votre code d'utilisateur et votre mot de passe et
cliquez sur « Continuer »;

o Vous serez redirigé vers la page « Services-Entreprises ». Cliquez sur le bouton « Menu
Administrateur » en haut a droite;

o Cliquez sur « Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme » au
bas de la page;

o Dans la page suivante, cliquez sur le bouton « Commencer »;

o Dans la page « Inscription a des services offerts par un ministére ou un organisme »,
sélectionnez le ministére du Développement durable, de 'Environnement et de la Lutte
contre les changements climatiqueset cliquez sur « Inscrire ».

Votre inscription aux services en ligne du MDDELCC sera instantanée, a moins que vous
n'ayez pas de numéro d’entreprise du Québec (NEQ), que vous ayez omis d’inscrire ce numeéro
lors de votre adhésion a Clic-SEQUR-Entreprises ou que vous ne soyez pas déja inscrit comme
client au Ministére. Dans ce cas, un préposé du Ministére activera manuellement votre
inscription et vous contactera par téléphone, si nécessaire, dans un délai de 24 heures
ouvrables. Lorsque linscription de votre entreprise aux services en ligne du Ministére sera
activée, vous recevrez automatiquement un courriel vous en avisant.

Ainsi, a titre de responsable des services électroniques de votre entreprise, vous pourrez
attribuer des codes d’utilisateur et des mots de passe aux agronomes travaillant pour vous.



http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/sepf/services/scr_inscription/default.aspx
http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/sepf/services/scr_inscription/default.aspx

Ceux-ci pourront alors accéder a la page d’accueil de la PES en cliquant sur licébne

| Accés au service | sur le site Web du MDDELCC -

http://www.mddelcc.gouv.qc.ca/milieu agri/agricole/phosphore/bilan.htm.

B. Agronome travaillant au sein d'une entreprise (coopérative, club, etc.)

Plusieurs d’entre vous auront déja recu leur code d'utilisateur et leur mot de passe par
'intermédiaire de la personne responsable des services électroniques du regroupement ou du
club dont vous faites partie.

Si vous n'avez pas regu les vbtres, communiquez avec cette personne et demandez-les-lui.
Une fois votre code d'utilisateur et votre mot de passe obtenus, vous pourrez accéder
directement a la prestation électronique de service « Bilan de phosphore » en cliquant sur

l'icbne [ Aceas u saPace | qui se trouve sur la page suivante du site Web du MDDELCC :

http://www.mddelcc.gouv.qc.ca/milieu agri/agricole/phosphore/bilan.htm.

Etape 2. Acceés ala PES-Bilan de phosphore

Informations générales

» |l nest possible de transmettre qu’un seul bilan a la fois, puisqu’il faut indiquer I'année,
I'exploitant et le lieu (d’élevage ou d’épandage) pour lesquels le bilan est produit.

= Le service en ligne permet de transmettre un bilan de phosphore sous forme de fichier
« XML » seulement.

= Tout au long de la déclaration, les champs précédés d’'un astérisque rouge () doivent
obligatoirement étre remplis afin que l'utilisateur puisse transmettre le bilan de phosphore.

= Si vous avez besoin d’information supplémentaire pour certaines sections, vous pouvez

. .
consulter le ® au besoin.

» Tant que vous n’‘avez pas transmis le bilan, vous pouvez apporter des corrections aux
informations saisies. Cependant, si vous quittez I'application sans enregistrer ou que vous
annulez la saisie effectuée en cliquant sur le bouton « Annuler » au bas de I'écran, aucune
donnée ne sera enregistrée.

» Si vous désirez apporter des modifications ou des corrections a un bilan déja transmis, il
faut le transmettre a nouveau en créant un nouveau fichier.

» Lorsque vous transmettez un bilan, une confirmation de transaction apparait a I'écran.
Toutefois, le fait de recevoir cette confirmation n’indique pas que le bilan est recevable et
qu’il est considéré comme transmis au Ministére. Une validation du bilan suivra sa
réception. Un courriel vous avisera de la recevabilité du bilan envoyé ou précisera, s'il y a
lieu, les informations manquantes ou erronées.



http://www.mddelcc.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/bilan.htm.
http://www.mddefp.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/bilan.htm

Accéder a la PES-Bilan de phosphore

» Vous étes a la page d’accueil de la PES-Bilan de phosphore. Prenez connaissance des
informations qui s’y trouvent;
Ciy

= Cliquez sur le bouton pour que le systéme procéde a votre
authentification a I'aide de votre code d’utilisateur et de votre mot de passe;

» Si vous vous trompez trois fois consécutives lors de la saisie de votre code d'utilisateur ou
de votre mot de passe, ce dernier sera désactivé. Il faudra en obtenir un autre auprés du
responsable des services électroniques de votre entreprise.

Etape 3. Fenétre d’identification

= Lors de la connexion au systéme, inscrivez votre numéro de membre de I'Ordre des
agronomes du Québec dans la fenétre « ldentifiez-vous ». En cas d’erreur de saisie,
corrigez le numéro directement dans le champ. Si vous désirez plutét fermer I'application,
cliquez sur « Annuler »;

= Cliquez sur « OK » pour poursuivre.

Identifiez-vous

Entrez votre numéro de ['Ordre
des agronomes du Québec.

—

| Ok | | Annuler

Etape 4. Transmission électronique d’un bilan de phosphore

= Aprés avoir inscrit votre numéro de membre de I'Ordre des agronomes du Québec, vous
accédez a la PES-Bilan de phosphore.
= Vous devrez remplir les sections suivantes :
0 « Bilan de phosphore »;
0 « Joindre un fichier XML »;
0 « Agronome ».

L’affichage des deux derniéres sections peut étre ouvert ou fermé, au besoin, en cliquant sur la
fleche a la droite du titre de la section (A ou V).




Transmettre un bilan de phosphore

® Année du bilan : v
Mode de transmission

@ par fichier XML O Par saisie manuelle

Exploitant agricole

* Mo intervenant : MNom l:l

Lieu
* Lieu :
Joindre un fichier XML -
* | Parcourir... Ajouter

Numéro de membre de I'Ordre des agronomes du Québec : 54321
* Mom :|Dubois * Prénom :|Pascale
* Comment désirez-vous que le ministére communique avec vous ultérieurement?
@ courriel O Courrier postal

Adresse an travail

* Numéro : Suffixe :

* Rue : [

* Municipalité : | * Code postal :

* Téléphone : 418-661-8332 | Poste :
Télécopieur : = Courriel : pasdub@hotmail com
Autre numéro : Poste : Courriel (confirmation) : |

* O Iatteste que le présent bilan de phosphore pour lannée civile (du 17 janvier an 31 décembre) a été établi conformément a l'article 35 du
Réglement sur les exploitations agricoles.

* [ Iatteste que |'exploitant a signé en date du 1 présent bilan, version papier, attestant 'exactitude des renseignements quil m'a
fournis pour sa réalisation et qu'un exemplaire de ce bilan qui contient également ma signature lui a été remis a ce moment.

Section « Bilan de phosphore »

Cette section permet d’inscrire I'année du bilan, I'exploitant agricole et le lieu (d’élevage ou
d’épandage) visés par le bilan transmis. Pour ce faire :

Sélectionnez 'année visée par le bilan dans le menu déroulant;

Inscrivez le numéro du Ministere (N° intervenant) de I'exploitant agricole concerné;
Lorsque ce numéro est saisi, cliquez a I'extérieur du champ ou appuyez sur la touche
« Retour » de votre clavier pour que le nom de I'exploitant et les lieux qui lui sont associés
s’affichent dans la liste déroulante et pour que le bouton « Consulter cet intervenant »
s’active;

Sélectionnez le lieu visé par le bilan dans la liste déroulante. Le type du lieu apparait entre
parenthéses a la droite de son nom dans le menu déroulant. Si un bilan a déja été
transmis pour ce lieu, avec le méme exploitant, et pour la méme année, le mot




« transmis » est inscrit entre parenthéses aprés le type du lieu affiché dans le menu
déroulant. Cela n’empéche pas la transmission d’'un autre bilan pour la méme année, le
méme exploitant et le méme lieu;

(0]

Cliquez sur « Consulter ce lieu » pour obtenir plus d’information sur le lieu sélectionné.
Vous pourrez ainsi vous assurer qu’il s’agit bien de celui que vous désirez choisir.
Cliquez ensuite sur « Retour » pour revenir a la liste des lieux;

Si le lieu visé par le bilan n’est pas affiché dans la liste déroulante, vous pouvez le
faire ajouter en déposant une demande au Ministére en suivant la procédure et en
remplissant le formulaire « Ajout et retrait de lieu » prévu a cet effet;

Si le type de lieu visé par le bilan différe de celui qui apparait dans la liste déroulante,
vous pouvez nous communiquer ce changement en utilisant le formulaire « Ajout et
retrait de lieu » et en inscrivant « modification de type de lieu » dans la ligne « motif ».

Lieu d’épandage :

Lorsque le bilan concerne un lieu d’épandage, vous devez indiquer s’il contient la charge
de phosphore disposée en propriété sur d’autres lieux d’épandage du méme exploitant.

(7] . , . .
Consultez-le "™ au besoin pour des renseignements supplémentaires;
Si ce n’est pas le cas, laissez le bouton sélectionné par défaut a « Non » et poursuivez;

Si c'est le cas, cliquez sur « Oui ». Une petite fenétre apparaitra dans laquelle vous
devrez sélectionner les autres lieux d’épandage du méme exploitant qui seront inclus dans

le bilan :

0 Cliquez sur « Consulter ce lieu » pour obtenir plus d’information sur le lieu sélectionné
et vous assurer qu’il s’agit bien de celui que vous désirez choisir;

o Cliquez ensuite sur « Retour » pour revenir a la liste des lieux;

o Cliquez sur la case a cocher qui se trouve a gauche du nom du lieu que vous voulez
inclure dans le bilan. Vous pouvez cocher plus d’un lieu;

0 Si un ou plusieurs autres lieux d’épandage dans le bilan ne sont pas affichés dans le

menu déroulant, vous pouvez le ou les faire ajouter en déposant une demande au
Ministére en suivant la procédure et en remplissant le formulaire « Ajout et retrait de
lieu » prévu a cet effet



http://www.mddep.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/bilan.htm#procedure
http://www.mddep.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/form-ajout-retrait-lieux.xls
http://www.mddep.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/form-ajout-retrait-lieux.xls
http://www.mddep.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/bilan.htm#procedure
http://www.mddep.gouv.qc.ca/milieu_agri/agricole/phosphore/form-ajout-retrait-lieux.xls

Transmettre un bilan de phosphore

Rilan de phosphore

annde du bilan : [2013 =]
Alode de tramsmission
& par fichier XML T Par saiske manuelie
Exploitant agricole
* No intervenant Mom : | Nom de I'exploitant |
Lieu
* Lisu E0000402 - Ay Jardin S5 Marg (épandage 3 Consslsr o= b
= L& bilan da phosphore de ce lieu Fépandage contient-il la charge de phosphore
. 3 & oui T Non
degposde en proprdtd sur dautres lieux Fépandage du méme exploitant? &
(¥ a
Si oui, lesquals? . Consafer o2 e
’ O X0000001 - lieu 1 |_Commter on |
0 X0000002 - lieu 2 Conssber o8 b
O X0000000 — lieu 3 —

Section « Joindre un fichier XML » :

Cette section permet de joindre le bilan sous forme de fichier XML.

Cliquez sur « Parcourir » pour accéder a la fenétre permettant de naviguer dans les
répertoires de votre poste de travail;

Sélectionnez le fichier correspondant au bilan de phosphore a transmettre et cliquez sur
« Ouvrir ». La fenétre permettant la navigation dans le répertoire de votre poste de
travail se refermera. Le chemin du fichier XML apparaitra dans le champ de
transmission. Si vous avez sélectionné le mauvais fichier XML, cliquez de nouveau sur
le bouton « Parcourir » et sélectionnez le bon fichier;

Cliquez ensuite sur « Ajouter » pour charger le fichier sélectionné dans le champ de
transmission. Si vous avez chargé le mauvais fichier, cliquez sur le bouton
« Supprimer » et recommencez.

Joindre un fichier XML

= ™
o

WWINMNT\Profileshgrefr01\Bureau\BiP2011_Y2089925_99999999_20110901_160758.X1

Parcourir... | | Ajouter |

Section « Agronome »

Cette section permet de consigner I'identification et I'attestation de 'agronome ayant complété
le bilan.

Coordonnées de I'agronome :

Lorsque vous utilisez pour la_premiére fois la prestation électronique de service pour
transmettre un bilan de phosphore, vous devez remplir cette section :
0 Inscrivez vos nom et prénom;




0 Cochez votre préférence concernant le mode de communication (par courriel ou par
courrier postal) dans les situations ou le Ministére devrait communiquer avec vous
ultérieurement;

0 Cliquez sur « Ajouter » pour inscrire votre adresse au travail :

e Dans la fenétre « Rechercher une adresse », inscrivez le numéro d'immeuble et
le code postal, ou uniquement le code postal de votre adresse;
e Cliquez sur « Rechercher » :
— Sivotre adresse est affichée, sélectionnez-la, puis cliquez sur « Appliquer »;
— Si votre adresse n’est pas présente, cliquez sur « Saisir manuellement » pour
pouvoir l'inscrire;

0 Inscrivez votre numéro de téléphone et un autre numéro, s’il y a lieu, ou il est
possible de vous joindre;

0 Inscrivez votre adresse courriel. Peu importe que vous ayez coché « courrier
postal » ou « courriel », c’'est a cette adresse courriel que nous vous écrirons si des
informations manquent ou si des erreurs sont décelées dans le fichier XML transmis.

» Lorsque vous avez déja transmis un bilan de phosphore, les informations que vous
aviez inscrites concernant vos coordonnées sont affichées. Vous pouvez cependant leur
apporter des changements en cliquant sur « Modifier ». Pour modifier vos numéros de
téléphone, de télécopieur ou votre adresse courriel, vous n’avez qu’a cliquer dans les
champs correspondants et y inscrire les nouvelles données.

Déclaration de I'agronome :

= Avant de transmettre le bilan, vous devez attester que les informations transmises sont
conformes :
o En cochant les deux cases d’attestation au bas de la section « Agronome »;
o0 Eninscrivant la date de signature du bilan par I'exploitant.

Agronome -
Numéro de membre de 'Ordre des agronomes du Québec :| | | Historique des transmissions |
* Nom :| = Prénom : |

* Comment désirez-vous que le ministére communigue avec vous ultérieurement?

@ Courriel " Courrier postal

rAdresse au travail

= Numéro : I Suffixe :|

* Rue : |
= Municipalité : | * Code postal :|
* Téléphone : I Poste : I

Télécopieur : | = Courriel : |

Autre numéro : | Poste : | Courriel (confirmation) :|

* I I'atteste que le présent bilan de phosphore pour I'année civile (du 1% janvier an 31 décembre) 2012 a été établi conformément a l'article 35 du
Réglement sur les exploitations agricoles.
= I J'atteste que l'exploitant a signé en date dul 1 présent bilan, version papiet, attestant I'exactinde des renseignements qu'il m'a

fournis pour sa réalisation et quun exemplaire de ce bilan qui contient également ma signature hii a été remis a ce moment.




Le bouton « Historique des transactions » permet a 'agronome d’accéder a une fenétre
dans laquelle il peut consulter la liste de tous les bilans de phosphore qu’il a déja transmis.
Grace aux champs qui sont mis a sa disposition, il peut ainsi préciser sa recherche.

Historique des transmissions
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Transmission du bilan et confirmation de transaction

» Lorsque toutes les sections sont remplies et que vous avez joint le fichier contenant le
bilan :

o
o

Cliquez sur « Transmettre » au bas a droite de I'écran;

Si une information obligatoire est absente de I'application (champ avec un astérisque
rouge), un message s’affichera en rouge dans la partie supérieure de I'’écran pour le
préciser. Ce message est un hyperlien. Si vous cliquez dessus, il vous conduira au
champ dans lequel I'information manque. Remplissez les champs requis dans les
messages et cliquez de nouveau sur « Transmettre ».

= Apres avoir cliqué sur « Transmettre », une confirmation de transaction s’affiche et
indique les informations suivantes :

(0]

O O O O o0 o o

Numéro de la transaction;

Date et heure de la transmission;

Nom du fichier envoyé;

Année du bilan;

Numéro et nom de I'exploitant;

Numéro et nom du lieu;

Nom et numéro de membre de I'agronome;
Numéro de la transaction.

= Cliquez sur «Imprimer la confirmation» pour imprimer la confirmation de transaction ou
sur « Fermer » pour revenir a I'application.

= |MPORTANT : La confirmation de transaction ne peut pas étre reproduite; il faut donc
limprimer ou noter les renseignements qui s’y trouvent si vous désirez les conserver
dans vos dossiers.




Recevabilité du bilan transmis

= Le bilan est considéré comme officiellement transmis et recu par le Ministére lorsque
toutes les informations requises sont recues. Un courriel vous avisera de la recevabilité
du bilan envoyé ou, s’il y a lieu, des informations manquantes ou erronées. Le message
précisera les corrections a apporter afin que vous puissiez retransmettre correctement le
bilan.

Transmission d'un autre bilan
Pour transmettre un autre bilan, vous pouvez, selon le cas :

0 Sélectionner un autre lieu pour le méme exploitant et la méme année;

0 Inscrire un autre numéro d’exploitant et sélectionner un lieu, en conservant la méme
année;

0 Sélectionner une autre année pour le méme exploitant et le méme lieu;

0 Sélectionner une autre année, un autre exploitant et un autre lieu.

Consultation de la liste des bilans déja transmis

Les transmissions apparaissent par groupe de 10 sur une page. Les numéros de page sont
affichés en bas a droite de I'interface.

Un outil de recherche disposé dans le haut de la page permet de filtrer I'affichage de bilans
selon certains critéres de recherche comme I'année du bilan, le numéro de l'intervenant, le
numéro du lieu et la date d’envoi.

Historique des transmissions
El =

a hhEsIng - F - & TR

| b % i
Lames Imter smant Liew Date d'emioi Date de tramominyms s Statmi
b | ramLacien ‘
| { 4 {

4 a9 44 PROZTZITSTS epté

g T ] By




Développement durable,
Environnement et Lutte
contre les changements
climatiques

p;
Québec



	TABLE DES MATIÈRES

