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 Introduction  

 
Ce document est un guide dõaide ¨ la saisie de diverses interventions sp®cifiques quõil est possible de 
rencontrer lorsque lõon saisit une facture dans SIGA3 ou lorsque lõon doit y apporter des 
modifications/corrections.  
 
 Toutefois, il est toujours possible de se rapporter à une ressource interne ou un intervenant du Service 
des finances en cas de besoin (voir les personnes ressources ¨ lõannexe 1). 
 
 

  



 

Délocalisation ð UQAM   Page 4 de 40 

Interventions spécifiques  
 

 

Fournisseur inexistant  
La création des fiches fournisseurs reste centralisée.  
Cõest-à-dire que lorsque le fournisseur dõune facture sera introuvable dans SIGA3 (après recherche 
infructueuse de lõentit® externe), il faudra envoyer une demande dõouverture de fournisseur au Service 
des finances.  
Mode de fonctionnement  (courriel) : 

¶ Personne(s) contact(s) : Voir annexe 1 (Lyne Tousignant)  

¶ Écrire un courriel à la personne responsable au Service des finances en indiquant que le 
fournisseur doit être crée. 

¶ Faxer au 4434 la facture ou la joindre en pièce jointe au courriel, celle-ci servira de pièce de 
référence pour la création du fournisseur.  

Au service des finances la personne contactée effectuera la création de la fiche fournisseur et 
communiquera avec vous pour vous indiquer que cõest fait. Il vous sera ensuite possible de procéder à la 
saisie de la facture dans SIGA3. 

 

Nouvelle adresse de paiement à 
définir sur la fiche fournisseur  
La mise à jour des fiches fournisseurs reste centralisée.  
Par exemple, lorsquõune adresse de paiement sera introuvable dans SIGA3 (due à un changement 
dõadresse de lõentit® externe), il faudra communiquer avec le Service des finances les nouvelles 
coordonnées du fournisseur . 
Mode de fonctionnement  (courriel) : 

¶ Personne(s) contact(s) : Voir annexe 1 (Lyne Tousignant)  

¶ Écrire un courriel à la personne responsable au Service des finances en indiquant le code et nom 
de lõentit® externe, indiquer clairement les nouvelles coordonnées (code civique, nom de rue, 
code postal, etc.). 

¶ Faxer au 4434 la facture ou la joindre en pièce jointe au courriel , celle-ci servira de pièce de 
référence pour lõajout de lõadresse. 

Au service des finances la personne contactée effectuera la création de la nouvelle adresse et 
communiquera avec vous pour vous indiquer que cõest fait. Il vous sera ensuite possible dõidentifier cette 
nouvelle adresse dans la demande de paiement. 
 
 

 

Note de crédit référant à une 
facture  
Souvent, une note de crédit fait référence à une facture que vous avez préalablement saisie (demande de 
paiement).   

ü Il est très important de suivre cette procédure lorsque vous avez un crédit qui fait référence à 
une facture.  

Menu  

 
 

Écran multi occurrences  
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ü Pour initier une note de crédit faisant référence à une facture déjà saisie dans SIGA3 (ce 
document déjà saisi, soit la demande de paiement initiale, doit être à lõ®tat « Reporté »). 

 Si la facture initial e nõest pas rendue ¨ lõ®tat report®, il sera impossible de faire la note de 
crédit. Il faudra attendre que la facture de référence soit « Reportée » avant de procéder. 

× Proc®dures ¨ suivre si la facture de r®f®rence est ¨ lõ®tat ç reporté » :  
V Rechercher la facture dõorigine de laquelle d®coule la note de cr®dit. 
V Il faut se mettre en mode interrogation  :  
V Inscrire le numéro de facture dans la colonne « Référence »; 

V Exécuter la recherche :  
 

 
 

ü La demande de paiement de la facture dõorigine  sõaffichera : et il faut lõouvrir . 
ü Une fois dans la demande de paiement : 

V Faire « Action  » ; 
V Appuyer sur «  Ajustement  » 
V  

 
 
ü Dans la fenêtre de « Confirmation du traitement  » : 
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V Inscrire la période courante (utiliser la liste de valeur pour vous aider).

 
 

 
 

ü Avant de fermer la demande de paiement : 
V Copier le « Numéro de demande » : 218586 
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De retour ¨ lõ®cran multi occurrences ç Transaction des comptes payables » : 
V Il faut se mettre en mode interrogation  :  
V Inscrire le numéro de demande dans la colonne « Numéro de document»;  faire Coller  

V exécuter la recherche :  

 
  
ü Deux demandes de paiement portant  le même numéro de document sõafficheront : 

V Ouvrir celle qui a une séquence « 1 » 

 
 
ü La demande de paiement avec une séquence 1 présente toutes les informations de la facture 
dõorigine. 
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ü Il faut modifier lõent°te pour inscrire les informations de la note de cr®dit : 
V Modifier le Numéro de référence (pour inscrire celui de la note de crédit) ; 
V Modifier la Date (pour inscrire celle de la note de crédit)  ; 
V Inscrire le montant de la note de cr®dit (il sõagit dõun montant n®gatif) ; 
V Inscrire une description  ; 

V Enregistrer . 

 

ü Il faut ensuite appuyer su r le bouton  (situé au bout du numéro de référence) : 
V Réinscrire le montant du crédit (montant négatif)  ; 
V Modifier la date pour inscrire celle de la note de crédit,  

V Fermer la fenêtre . 

 
 
ü Une fois les informations ¨ lõent°te inscrites : Aller ¨ lõonglet « Ventilation  » : 

V Inscrire le montant de la note de crédit dans le champ « Montant inscrit»  ; 
V Valider les montant s de taxe avec la note de crédit et ajuster au besoin ; 

V Enregistrer . 

 
 
 

ü Une fois toutes les informations saisies et enregistrées, la note de crédit est ¨ lõ®tat ç Initial  ». 
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ü Le bouton  permet de faire avancer la transaction pour la transmettre au 
prochain intervenant qui doit la traiter.  
 
V Action  --- « Complété  » :  

- Si lõusager qui fait lõaction nõest pas le requérant identifié, cela envoie le document dans le 
tableau de bord du requérant pour approbation (prochain état  : Approbation requérant) ;  
- Si lõusager qui fait lõaction est le requ®rant identifi®, le document sõapprouve 
 automatiquement et passe ¨ lõ®tape suivante : 

- Cela envoie normalement le document dans le tableau de bord du Service des 
finances pour traitement (prochain état  : Vérification financière)  ; 
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Crédit sur solde  
Il arrive parfois quõil ne soit pas indiqu® clairement de quelle facture d®coule la note de cr®dit ou encore il 
arrive quõil soit indiqu® plusieurs num®ros de facture desquelles d®coulent la note de cr®dit.  

Très important  : Si vous savez que le crédit est relié à une facture précise, il faut faire une «Note de crédit 
référant à une facture » et non un crédit sur solde. 

Menu  

 
 

Écran multioccurrences  
ü Lorsquõil est impossible de r®cup®rer une seule demande de paiement :  

V Initier une nouvelle demande de paiement. 

 
 

ü La saisie de lõent°te: 
V Il faut modifier le «  Type de document » pour inscrire CPCR : Crédit sur solde (utiliser la 

liste de valeur pour vous aider);  
V Une fois le premier enregistrement effectué et le numéro de demande généré, le « Type de 

document è nõest plus modifiable. 
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 Pour le d®tail sur la saisie des champs de lõent°te, vous devez vous r®f®rer ¨ la section sur les 
factures à la dépense du document standard. 
 

ü Le montant de la transaction doit nécessairement être un montant négatif dans un CPCR. 

 
 
ü Une fois les informations ¨ lõent°te inscrites : Aller ¨ lõonglet ç Ventilation  » : 

V Inscrire le montant de la note de crédit dans le champ « Montant inscrit»  ; 
V Valider les montants de taxe avec la note de crédit et ajuster au besoin ; 

V Enregistrer . 

 
 
ü Une fois toutes les informations saisies et enregistrées, le « Crédit sur solde » est ¨ lõ®tat ç Initial  ». 

 

ü Le bouton  permet de faire avancer la transaction pour la transmettre au 
prochain intervenant qui doit la traiter.  
 
V Action  --- « Complété  » :  

- Si lõusager qui fait lõaction nõest pas le requérant identifié, cela envoie le document dans le 
tableau de bord du requérant pour approbation (prochain état  : Approbation requérant) ;  
- Si lõusager qui fait lõaction est le requ®rant identifi®, le document sõapprouve 
 automatiquement et passe ¨ lõ®tape suivante : 

- Cela envoie normalement le document dans le tableau de bord du Service des 
finances pour traitement (prochain état  : Vérification financière)  ; 
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Documents  refusés en vérification financière  : comment corriger   
 
ü Il arrive que les Services financiers refusent un document pour diverses raisons, voici les étapes à 

suivre pour apporter les corrections : 
 
Étapes à suivre lors de la réception du courriel de refus  dõun document : étapes pour procéder à la 
correction  du document  
 
Dans le courriel reçu, il y aura le # de document  (ex : 218988) et la raison du refus. 
 
Vous devrez aller dans lõ®cran multioccurrence  de « Transaction des comptes payables » et faire la 
recherche de ce document 

Se mettre en critère de recherche avec le bouton «   »  
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Inscrire le # de document dans la première colonne, ensuite exécuter la recherche avec le bouton  , 
par la suite ouvrir le document  en cliquant sur le bouton « Ouvrir  » 
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 Une fois le document ouvert, faire « action » et « retour initial  »

  
 
ü Les champs du document redeviendront jaunes et il sera alors possible de procéder aux 

corrections. On peut corriger seulement lorsque le document est remis ¨ lõ®tat initial. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 






















































