
 

 

Santé Québec Est-de-l’Île-de-Montréal – Universitaire  Direction des ressources financières 

  PROCÉDURE 
 

   
 

SOUTIEN À LA GESTION DES AVOIRS FINANCIERS ET DES ALLOCATIONS POUR DÉPENSES 
PERSONNELLES DES USAGERS – SECTEUR SMDI 

No Procédure : PRO-132 
Responsable de l’application : Direction des ressources 
financières 

No Politique/Règlement associé : POL-102 

Approuvée par : Comité de direction Date d’approbation : 
2026-08-25 

Date de révision :  
2030-08-25 

Destinataires : Personnel du service des comptes à recevoir de la Direction des ressources financières ainsi que 
les intervenants, professionnels en encadrement clinique et gestionnaires de la Direction des programmes santé 
mentale, dépendance et itinérance/ Mission universitaire IUSMM (DPSMDI) de toutes les installations de Santé 
Québec Est-de-l’île-de-Montréal – Universitaire. 

1. ÉTAPES COMMUNES 
1.1. Se référer à la POL-102 – Soutien à la gestion des avoirs financiers et des allocations pour 

dépenses personnelles des usagers. 

1.2. Se référer à la POL-069 et PRO-343 – Protection et représentation des personnes inaptes. 
1.3. Se référer à la POL-018 – Lutte contre la maltraitance envers les aînés et toute autre personne 

majeure en situation de vulnérabilité. 

2. ÉTAPES SPÉCIFIQUES - DIRECTION DES PROGRAMMES SANTÉ MENTALE, 
DÉPENDANCE ET ITINÉRANCE  
2.1 Intervenant 

2.1.1 Évaluer les besoins 

2.1.1.1 Accueillir et prendre en charge la clientèle en santé mentale, dépendance et 
itinérance pour la dispensation des soins et services médicaux, spécialisés et 
surspécialisés ;  

2.1.1.2 Initier la démarche d’évaluation des besoins d’aide à la gestion des finances ;  
2.1.1.3 Évaluer les capacités de l’usager quant à la gestion de ses finances (ou référer 

pour évaluation) ;  
2.1.1.4 Évaluer les capacités de l’usager à améliorer ses aptitudes à gérer ses 

finances ; 
2.1.1.5 Évaluer les capacités de l’usager à consentir à la démarche en cours, c’est-à-

dire : 

• Comprendre l’information ;
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• Apprécier l’information sur un plan personnel (autocritique) ; 

• Raisonner à partir de l’information ; 

• Exprimer un choix. 
2.1.1.6 Référer à un autre professionnel, au besoin, pour toutes évaluations 

complémentaires (autonomie, inaptitude) qui permettraient de mieux apprécier 
la situation ;  

2.1.1.7 Référer l’usager pour une évaluation médicale si des éléments d’inaptitudes 
semblent présents afin de confirmer l’étiologie de l’inaptitude  : 

• S’il y a des notions de permanence, évaluer ou référer vers un travailleur 
social pour évaluer le besoin d’ouverture d’une tutelle ; 

• Dans l’attente de la mise en place de la mesure de représentation, évaluer 
la pertinence de mettre en place une mesure de soutien : gestion des 
avoirs financiers, mesure provisoire. 

2.1.1.8 Discuter avec l’usager de la meilleure mesure selon ses capacités et envisager 
toutes les alternatives au soutien à la gestion des avoirs financiers, s’il est apte 
et ne présente pas d’inaptitude constatée par un médecin :  

• Prioriser les personnes significatives qui entourent l’usager pour 
l’accompagnement dans la gestion des finances ; 

• Considérer toute autre option tel que : 
o L’automatisation des paiements ;  

o L’administration par un tiers ; 
o Le soutien du milieu de vie ;  
o Les organismes communautaires qui offrent ce type de soutien. 

2.1.1.9 Faire les démarches pour demander l’ouverture du compte de soutien, en 
dernier recours, en cas d’absence d’un proche responsable pour supporter 
l’usager dans la gestion de ses avoirs financiers. Le consentement de l’usager 
est requis. 

2.1.1.10 Identifier, dans le plan d’intervention, avec l’usager des moyens d’améliorer 
ses aptitudes à gérer ses finances.  

2.1.2 Ouverture d’un compte de soutien à la gestion des avoirs financiers 

2.1.2.1 Remplir le formulaire Demande de soutien gestion des avoirs financiers 
(annexe 1) disponible sur eClinibase ;  

2.1.2.2 Transmettre le formulaire dûment rempli et signé au gestionnaire ou au 
spécialiste en activité clinique (SAC) de l’équipe clinique (ou tout autre 
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professionnel en encadrement clinique de l’équipe : spécialiste en activité 
clinique chef d’équipe, coordonnateur clinique, etc.) ; 

2.1.2.3 Recevoir le formulaire de la demande validée et signée par le gestionnaire 
ou le professionnel en encadrement clinique ; 

2.1.2.4 Déposer le « volet clinique » du formulaire au dossier de l’usager et faire 
parvenir le « volet finance » à l’adresse courriel : 
fiducie.iusmm@ssss.gouv.qc.ca ; 

2.1.2.5 Recevoir et procéder à la complétion, la signature et l’envoi des documents 
nécessaires au service des comptes à recevoir via l’adresse courriel :  

• Une lettre d’acceptation à la fiducie signée par l’agent administratif du 
service des comptes à recevoir (annexe 2) ;  

• Un formulaire Consentement à communiquer des renseignements à un 
organisme (annexe 6) ; 

• Une lettre de demande d’arrêt d’envoi de chèques à l’adresse 
personnelle ou de dépôt direct dans le compte bancaire afin de les diriger 
vers le service des comptes à recevoir (annexe 7 et 8) ; 

• Un formulaire Administration de l’aide financière par un tiers (SR-0014) 
(annexe 5) ; 

• Un formulaire Convention relative à l’administration des prestations aux 
termes de la Loi sur la sécurité de la vieillesse et/ou du Régime de 
pensions du Canada par un organisme ou établissement (annexe 9) ; 

• Un formulaire Convention relative à l’administration d’une rente – Retraite 
Québec (annexe 10) ; 

• Un formulaire Évaluation de la capacité mentale d’une personne à gérer 
ses affaires (annexe 11) ;  

• Un formulaire Budget client (annexe 4) ; 

• Un fichier contenant les règles à suivre concernant la fiducie (annexe 3). 

2.1.2.6 Réévaluation du besoin de gestion des avoirs financiers 

• Procéder à la réévaluation des besoins de maintien du service de soutien 
à la gestion des avoirs financiers une fois par année en remplissant la 
section « réévaluation » du document Demande de soutien à la gestion 
des avoirs financiers (annexe 1) et le transmettre au gestionnaire ou au 
professionnel en encadrement clinique pour validation et signature ; 
o Lors de la réévaluation des besoins et des capacités de l’usager 

concerné par le compte en gestion des avoirs financiers, évaluer le 
besoin de mise en place d’une mesure de représentation ;  

• Si l’usager a atteint ses objectifs de retour à l’autonomie et que le besoin 
de soutien n’est plus présent, informer le service des comptes à recevoir 
de la fermeture du dossier ;  
o Ainsi, remplir les documents envoyés par le service des comptes à 

recevoir et les réachemine une fois signés par l’usager. 
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• Recevoir la validation du document signé par le gestionnaire ou le 
professionnel en encadrement clinique ; 

• Déposer le « volet clinique » du formulaire au dossier de l’usager ; 

• Faire parvenir le « volet finance » à l’adresse courriel : 
fiducie.iusmm@ssss.gouv.qc.ca. 

2.1.2.7 Fermeture du compte à la demande de l’usager 

• Aviser le service des comptes à recevoir de la décision de l’usager de 
fermer son compte ; 

• Remplir le document Retrait de consentement à l’administration de l’aide 
financière (annexe 12) envoyé par le service des comptes à recevoir et 
les réachemine une fois signé par l’usager. 
 

2.2 Gestionnaire ou le professionnel en encadrement clinique à la validation clinique des 
demandes : 

2.2.1 Recevoir le formulaire Demande de soutien à la gestion des avoirs financiers (annexe 1) 
dûment complété et signé par l’intervenant pour une ouverture ou une réévaluation ; 

2.2.2 Procéder à l’analyse clinique de la demande ; 

• Avec le soutien de la Direction des services multidisciplinaires santé et 
services sociaux – volet des pratiques professionnelles, au besoin.   

• En concordance avec la politique associée (POL-102), se prononcer sur 
l’admissibilité de la demande et sur la priorisation de la demande au 
besoin en remplissant la section « Volet finance » et la signer ; 

• Aviser l’intervenant de la validation de la demande : 
o S’assurer que l’intervenant a déposé le « volet clinique » au dossier 

de l’usager et a fait parvenir le « volet finance » au département des 
comptes à recevoir à l’adresse suivante : 
fiducie.iusmm@ssss.gouv.qc.ca. 

• Ou alors, aviser l’intervenant du refus de la demande :  

o Informer l’intervenant des raisons du refus. 
 

mailto:fiducie.iusmm@ssss.gouv.qc.ca
mailto:fiducie.iusmm@ssss.gouv.qc.ca
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3. ÉTAPES SPÉCIFIQUES – DIRECTION DES RESSOURCES FINANCIÈRES 
3.1 Agent administratif des comptes à recevoir  

3.1.1 Ouverture d’un compte de soutien à la gestion des avoirs financiers 
3.1.1.1 Recevoir les demandes acceptées et signées par un gestionnaire ou un 

professionnel en encadrement clinique ; 
3.1.1.2 Envoyer par courriel à l’intervenant les formulaires à remplir et la lettre 

d’acceptation du service des comptes à recevoir, si la demande est retenue 
pour la mise en place immédiate ;  

3.1.1.3 Ajouter la demande de la liste d’attente, si les demandes excèdent les 
capacités d’une prise en charge immédiate ; 

3.1.1.4 Faire la gestion de la liste d’attente ; 
3.1.1.5 Inscrire l’usager et remplir les informations demandées dans le fichier budget 

fiducie mensuel approprié ; 
3.1.1.6 Recevoir les formulaires et documents complétés, les réviser et les 

transmettre aux organismes concernés : 

• Le formulaire Consentement à communiquer des renseignements à un 
organisme (annexe 6) ; 

• La lettre de demande d’arrêt d’envoi de chèques à l’adresse personnelle 
ou de dépôt direct dans le compte bancaire (annexe 7 et 8) ; 

• Le formulaire Administration de l’aide financière par un tiers (SR-0014) 
(annexe 5) ; 

• Le formulaire Convention relative à l’administration des prestations aux 
termes de la Loi sur la sécurité de la vieillesse et/ou du Régime de 
pensions du Canada par un organisme ou établissement (annexe 9) ; 

• Le formulaire Convention relative à l’administration d’une rente – Retraite 
Québec (annexe 10) ; 

• Le formulaire Évaluation de la capacité mentale d’une personne à gérer 
ses affaires (annexe 11) ;  
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3.1.1.7 Procéder à la création du compte de soutien avec son numéro de dossier en 
ajoutant un F pour l’identifier dans GRF Espresso ; 

3.1.1.8 Recevoir le budget préparé par l’intervenant et l’usager, le conserver au 
dossier et s’assurer de l’utilisation des fonds ; 

3.1.1.9 Encaisser les chèques et les comptabiliser au compte de soutien de l’usager 
suite à la réception des revenus ; 

3.1.1.10 Recevoir et envoyer par la poste à l’adresse domiciliaire de l’usager les 
carnets de réclamation qui sont sur l’aide sociale ; 

3.1.1.11 Procéder à la facturation mensuelle, telle que loyer et dépenses personnelles 
planifiés dans le budget de l’usager, le 16e de chaque mois,  

3.1.1.12 À la suite de la réception des factures et demandes de paiements de la part 
des intervenants, procéder pendant tout le mois aux paiements aux 
fournisseurs concernés ; 

3.1.1.13 Assurer, en conformité avec le budget, le paiement des dépenses autorisées 
par l’intervenant/l’usager, jusqu’à concurrence des sommes disponibles ;   

3.1.1.14 Recevoir, classifier et renvoyer aux intervenants par courriel la 
correspondance des usagers ; 

3.1.1.15 Faire un suivi mensuel des revenus reçus afin de déterminer si l’usager 
dispose de fonds suffisants pour payer ses dépenses et informer l’intervenant 
de toutes situations problématiques. 

3.1.2 Réévaluation du besoin de soutien en gestion des avoirs financiers 
3.1.2.1 Vérifier dans le fichier budget fiducie mensuel les dates de réévaluation et 

informer l’intervenant lorsque le délai pour la réévaluation est dépassé ; 
3.1.2.2 Recevoir les formulaires des demandes acceptées ; 

• Si la réévaluation est refusée, procéder à la fermeture. 

3.1.3 Fermeture du compte à la demande de l’usager 
3.1.3.1 Aviser l’intervenant au dossier ;  
3.1.3.2 Envoyer les formulaires Retrait du consentement à l’administration de l’aide 

financière (annexe 12) à l’intervenant au dossier ; 
3.1.3.3 Réceptionner les formulaires complétés et envoyer des lettres aux agents 

payeurs pour effectuer les changements d’adresse ; 
3.1.3.4 Procéder au remboursement par chèque des sommes détenues. 
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4. ÉLABORATION, RÉDACTION ET MISE À JOUR DE LA PROCÉDURE 

4.1 Direction des ressources financières 
Direction responsable d’élaborer, de rédiger et de mettre à jour la procédure. 

4.2 Direction des programmes santé mentale, dépendance et itinérance/ Mission universitaire 
et Direction des services multidisciplinaires santé et services sociaux – volet des 
pratiques professionnelles 
Directions ayant participé à l’élaboration, la rédaction et la mise à jour de la procédure. 

4.3 Calendrier de révision de la procédure 
La présente procédure devra être révisée tous les 4 ans ou plus rapidement en fonction des 
besoins. 

5. ENTRÉE EN VIGUEUR 
La présente procédure entre en vigueur le jour de son adoption par le Comité de direction et annule, 
par le fait même, toute procédure en cette matière adoptée antérieurement dans l’une des 
installations administrées par Santé Québec Est-de-l’Île-de-Montréal – Universitaire. 

6. ANNEXES 
• Annexe 1 - Demande de soutien à la gestion des avoirs financiers (LHL40340) 
• Annexe 2 - Lettre d’acceptation à la fiducie de l’IUSMM 
• Annexe 3 - Règles à suivre concernant la fiducie 
• Annexe 4 - Budget client  
• Annexe 5 - Administration de l’aide financière par un tiers (SR-0014) 
• Annexe 6 - Consentement à communiquer des renseignements à un organisme 
• Annexe 7 - Demande d’arrêt d’envoi de chèque 
• Annexe 8 - Demande d’arrêt du dépôt direct 
• Annexe 9 - Convention relative à l’administration des prestations aux termes de la Loi sur la 

sécurité de la vieillesse et/ou du Régime de pensions du Canada par un organisme ou 
établissement 

• Annexe 10 - Convention relative à l’administration d’une rente – Retraite Québec 
• Annexe 11 - Évaluation de la capacité mentale d’une personne à gérer ses affaires 
• Annexe 12 - Retrait du consentement à l’administration de l’aide financière 
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Annexe 1 - Demande de soutien à la gestion des avoirs financiers (LHL40340) 
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Annexe 2 - Lettre d’acceptation à la fiducie de l’IUSMM
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Annexe 3 - Règles à suivre concernant la fiducie 
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Annexe 4 - Budget client 
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Annexe 5 - Administration de l’aide financière par un tiers (SR-0014) 
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Annexe 6 - Consentement à communiquer des renseignements à un organisme 
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Annexe 7 - Demande d’arrêt d’envoi de chèques  

 

 

Annexe 8 - Demande d’arrêt du dépôt direct 
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Annexe 9 – Convention relative à l’administration des prestations aux termes de la Loi sur la 
sécurité de la vieillesse et/ou du Régime de pensions du Canada par un organisme ou 
établissement 
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Annexe 10 – Convention relative à l’administration d’une rente – Retraite Québec 
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Annexe 11 - Évaluation de la capacité mentale d’une personne à gérer ses affaires 
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Annexe 12 - Retrait du consentement à l’administration de l’aide financière 
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