
Équipe Surveillance DSCSA, 9 avril 2024 

Documents de référence – traitement des dossiers de vérifica�on à la DSCSA 

 
A- Documents publics disponibles en ligne qui encadrent la réalisa�on du mandat de 

surveillance de l’Office 
 

• Lignes directrices encadrant le processus de mise en priorité des interven�ons en surveillance, 
d’analyse et de traitement des plaintes 

• Poli�que de divulga�on de l’informa�on 

 
B- Traitement d’un dossier de vérifica�on régulier 

 
Étape du traitement Document de référence 

1- Valider l’iden�té du commerçant Guide de valida�on des commerçants 

2- Parcourir l’historique du commerçant à l’OPC Guide de consulta�on de l’historique des 
commerçants 

3- Prendre connaissance des plaintes liées à la vérifica�on  

4- Analyser les informa�ons disponibles et décider de 
l’orienta�on du dossier 
• Consulter les lignes directrices d’interven�on 
• Cibler les disposi�ons sur lesquelles axer la vérifica�on 
• Au besoin, récolter de l’informa�on supplémentaire 
• Au besoin, communiquer avec le commerçant 
• Au besoin, démontrer les infrac�ons à l’aide des 

informa�ons disponibles 

 
• Lignes directrices d’interven�on 
• Recherche web sur un commerçant 
• Traitement des dossiers de commerçants de 

véhicules 
• Communica�on avec le commerçant 
• Rédac�on de notes dans le traitement de dossier 
• Calypso – Rappel des bonnes pra�ques 

 

5- Recommander l’ac�on appropriée ou la fermeture Liste de vérifica�on dans le traitement d'un dossier 
Lignes directrices d’interven�on 

6- Au besoin, préparer et soumetre le projet d’avis 
d’infrac�on 

Modèles d’avis d’infrac�on 

7- Au besoin, faire un suivi du dossier Ac�ons à effectuer suite à une recommanda�on 

 
C- Traitement d’un dossier dans le cadre d’un programme de surveillance 

 
Étape du traitement Document de référence 

1- Valider l’iden�té du commerçant Guide de valida�on des commerçants 

2- Parcourir l’historique du commerçant à l’OPC Guide de consulta�on de l’historique des 
commerçants 

3- Prendre connaissance des plaintes liées à la vérifica�on  

4- Réaliser les étapes d’analyse prévues dans le programme • Aide-mémoire du programme 
• Grille d’analyse ou grille de communica�on 

avec le commerçant spécifiques au 
programme 

5- Au besoin, récolter de l’informa�on supplémentaire 
 

6- Au besoin, communiquer avec le commerçant 

7- Au besoin, démontrer les infrac�ons à l’aide des informa�ons 
disponibles 

Rédac�on de notes dans le traitement de dossier 
 

8- Recommander l’ac�on appropriée Aide-mémoire du programme 

9- Au besoin, préparer et soumetre le projet d’avis d’infrac�on Aide-mémoire du programme 

 

 

https://cdn.opc.gouv.qc.ca/media/documents/a-propos/lignes_directrices.pdf?1627658909
https://cdn.opc.gouv.qc.ca/media/documents/a-propos/lignes_directrices.pdf?1627658909
https://cdn.opc.gouv.qc.ca/media/documents/a-propos/PolitiqueDivulgationInformation.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Guide%20d%27identification%20et%20de%20validation%20des%20commer%C3%A7ants.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Historique%20du%20commer%C3%A7ant.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Historique%20du%20commer%C3%A7ant.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Interventions%20p%C3%A9nales.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Recherche%20web.pdf
https://cahier-legislatif/pages/procedures.aspx?idProc=fc616ca9-6486-4b99-bcd3-092c49cdb231#Procedure235
https://cahier-legislatif/pages/procedures.aspx?idProc=fc616ca9-6486-4b99-bcd3-092c49cdb231#Procedure235
https://cahier-legislatif/Documents/Communication%20avec%20le%20commer%C3%A7ant%20dans%20le%20cadre%20du%20traitement%20d%27un%20dossier.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/R%C3%A9daction%20de%20notes%20dans%20le%20traitement%20de%20dossiers.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Calypso%20%E2%80%93%20Rappel%20des%20bonnes%20pratiques%20-%20automne%202023.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Liste%20de%20v%C3%A9rification.docx
https://cahier-legislatif/Documents/Interventions%20p%C3%A9nales.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Mod%C3%A8les%20avis%20d%27infraction%20DSCSA.docx
https://cahier-legislatif/Documents/Actions%20%C3%A0%20effectuer%20suite%20%C3%A0%20une%20recommandation.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Guide%20d%27identification%20et%20de%20validation%20des%20commer%C3%A7ants.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Historique%20du%20commer%C3%A7ant.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/Historique%20du%20commer%C3%A7ant.pdf
https://cahier-legislatif/Documents/R%C3%A9daction%20de%20notes%20dans%20le%20traitement%20de%20dossiers.pdf

