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Introduction

Cedocumente st un gui de dO&daiivdeer s'e sl ai nstaeirsvieentdieons sp®ci fi ques
rencont r er shigitune fpaiuee ddn$VGA3o0u | or sque | 6on doit y apporter
modifications/corrections.

Toutefois, il est toujours possible de se rapporter a une ressource interne ouun intervenant du Service

des financesencasde besoif voi r | es personnes.ressources ~ | 6annexe



Interventions spécifiques

Fournisseur inexistant
La création des fiches fournisseursreste centralisée.
Co easdirequelor sque | e fournisseur ddune f amésrecheechsa er a i ntrou
i nfructueuse dilfdudiceentVvidy®e re xureeg nee mande doéouverture de f
des finances.
Mode de fonctionnement (courriel) :
1 Personne(s) contact(s) Voir annexe 1 (Lyne Tousignant)
f  Ecrire un courriel a la personne responsable au Service des finances en indiquangjue le
fournisseur doit étre crée.
1 Faxer au 4434 la facture ou la joindre en piece jointe au courriel, celleci servira de piece de
référence pour la création du fournisseur.
Au service des financesla personne contactéeeffectuera la création de la fiche fournisseur et
communiquera avec Vous pourllveus ses enrsuitepossiblede progédez alx d e st f a |
saisie de la facture dans SIGA3

Nouvelle adresse de paiement a

définir sur la fiche fournisseur

La mise & jour des fiches fournisseursreste centralisée.

Par exemple,| or s g u 0 u nde paechentsarsimrouvable dans SIGA3 (due a un changement
ddadrdees sled e nt ), it f&dra comrauniquer avec le Service des financedes nouvelles
coordonnéesdu fournisseur .

Mode de fonctionnement (courriel) :

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

'  Ecrire un courriel a la personne responsable au Service des finances en indiquante code et nom
de | 06 e nt jindi@uerectaiteraenties nouvelles coordonnées (code civique, nom de rue,
code postal, etc.).

1 Faxer au 4434 la facture ou la joindre en pi&e jointe au courriel, celle-ci servira de piéce de
référencepourl@ j out de | 6adresse.

Au service des financesla personne contactéeeffectuera la création de la nouvelle adresse et
communiquera avec VoOUuUS pour VvV osesasuitedosgihlesdrd i ql e etdtte § e £tr f a |
nouvelle adresse dans la demande de paiement

Note de crédit référant a une

facture

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

0 Il est trés important de suivre cette procédure lorsque vous avez un crédit qui fait référence a
une facture.

Menu
'é’-\cﬂ Délocalisation Facture (TP

hTransactinn des comptes payables ]
"% Liste des pieces des CAP par fournisseurs/UA/UBR

Ecran multi occurrences
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U  Pour initier une note de crédit faisant référence a une facture déja saisie dans SIGA3 ¢e
document déja saisi, soit la demande de paiementinitiale, doit étre al 6 ®tRapbrté »).

4+ Silafactureinitalen dest pa&'s Irdoe@Gtdaut report®, il sera i mpos
crédit. Il faudra attendre que la facture de référence soit « Reportée» avant de procéder.

x Proc®dures " suivre si | a rdparte p:ur e de r ®f ®rence e
V Rechercher |l a facture ddorigine de | aquelle d®co
V |l faut se mettre en mode interrogation :
V Inscrire le numéro de facture dans la colonne «Référence»;
V  Exécuter la recherche:

218586 CPDP 121031 Les Equlpements de Restaurants| 002 6577889 1

0 La demande de paiement de I:&tilfalatbﬁuurigine sda

U Une fois dans la demande de paiement:
V Faire «Action »;
V  Appuyer sur « Ajustement »

Vv

121031 Les Equipements de Restaurants de 002 Reportée

218586

CPDP | Demande de paiement 0 0 0 0

6577889

12-07 2,873.23

050302 Thi 0.00

063876 Mu 0.00
2,873.23

1.0000
1004974-000 2,873.

C E0 CO CD)

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

5o C anfirmation du traitement

Commentaire

Banque messages [Pbrlodo comptable |1 2-11 \1
Demandeur | .

Initiateur | . Requérant ' Approbateur |
Intervenant |

Courriel |
Confirmer Annuler

0 Avant de fermer la demande de paiement :

V  Copier le « Numéro de demande » : 218586

=
| %) *** attente - SIGA INTEGRE v4.04-003 (2012-0 b =S

ion  Edition |nte ioh nent O

FIEE L R LY

‘7 Dem ment [CP 00]- Un

(& EFH I U

Entité externe | 121031 |Les Equwp@z&ts da Restaurants de| ooz

Pour

&] |F€ep0[‘[ée &J

Vérification fin. [ Refusée | Historique état
Numéro demande = | Correction d'img i
Disponibilité
Type de document |CPDF |Demande de paiement ,— F_J
0 0 U] 0 & 0 [1
_] _] _] Impact budgétaire

Numéro de compte

Piéce jointe 4

Numéro référence |6577333 1} ) . r Impact financier |
Mo d s Paiement unigue
[ CIE (TEHNE | —— B Création rapide
Période comptable |12-07 Date |2012-02-1% Montant 287323
Requérant | 050302 Thibault, Sytain & Solde 3 ventiler ooo F régl
Demandeur | 053876 unch, Sandrine M payé | 000 Voir impact
Description Solde 3 payer . 287323 Formulaire

Loi 95

Devise [CAD | 10000 | Loiss | !
Génération imp.

Référence interne 1—— Flalls Seegssuira Fagiting 2leeinlijus

Bon de commande / Entente Fermeture
Huméro document Type Numéro Solde Solde référence Montant utilisé  Ref. DA Dispo
1004974000 G Lr[acca 2004676 0.00 0.00 257323 O O a8

A C
¢ [
T C
C o

slelvlele

(1]

= = = =
= = = =

Enreg. : 111 =cmd
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De retour 7 | 8 ®cr almnsattioh tles comptes payablesn:c e s ¢
V Il faut se mettre en mode interrogation :
V  Inscrire le numéro de demande dans la colonne «Numéro de document»; faire Coller

V exécuterla recherche:

218586

U0 Deux demandes de paiementportant le méme numéro de documentsd af f i cher ont
V  Ouvrir celle qui a une séquence «l »

218586 CPDP | 121031 Les Equipements de Restaurants| 002 6577889 1
218586 | CPDP | 121031 Les Equipements de Restaurants| 002 6577889 1

i Lademande de paiementavec une séquence Jprésente toutes les informations de la facture
déorigine.
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a I'l faut modifier | dent°te pour inscrire |les informa

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 |l e montant de | a note de cr®dit (il s66
V  Inscrire une description ;
. -
V  Enregistrer ‘& .
= £FX
. Etat
Entité externe | 121031 \Les Equipements de Restaurants de| 002 @ \Initial Action
Pour Piéce jointe [ - Vérification fin. . Refusée . Historique état
Numéro demande ‘218586 ‘ | 1 Correction d'imputation oi e
Type de document [CPDP  |Demande de paiement : _ Disponibilité |
0 = 0 0 0 & 0 3]
Numéro de compte = ‘ J | —I | —I Impact budgétaire
[ Numéro référence | 10254BCR L‘E‘ Impact financier
Roloclenvalanegl Création rapide
Période comptable |12-10 [Date 201 2-0&1 6 ] [ Montant -15.00 ]

Requérant | 050302 Thibault, Sytvain\ (2] Solde 3 vertiler 1500 Fonction raglement |
Demandeur | 063876 Munch, Sandrine\ Montant payé 0.00 Voir impact
Descriptiof Crédit sur fact # 6577889 | " Solde & payer 0.00 E——

Devise CAD | 1.0000 Lo
- (Zeneration imp.

U Il faut ensuite appuyer sur 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  Fermerlafenétre. & |

'z 2AX
Référence 1 Montant Y Date h Code Nom usuel Référence interne
J102548CR | -15.00(2012-03-16 | 121031  |Les Equipements de Restaurant| =
i | — |
-15.00
Total <
0 Une fois |l es infor matihlnlser” «Vediedomgtleeti nscrites
V Inscrire le montant de la note de crédit dans le champ « Montant inscrit» ;
V Valider les montant s de taxe avec lanote de crédit et ajuster au besoin;
: -
V  Enregistrer .
Référence interne Ventilation I Autres détails EraispACCess0ine Faleilrz S|zairerie|i]=
Réf. UBR Cpt. Fin. CBS UA Fds. f Montant inscrit ) (Taxe fédérale Taxe provinciale ) Remb. fedé Référence Message
§ - [100321.54912.000000.00000000.00 -15.00 -0.65| -1.30| o &) o &
=N | | r. QoA
I= Q 5 [& = [&
|— o [ I A L S
=N | | | r. Qo Q
1= | | | r. Q) &g
1] >
0 Une fois toutes les informations saisies et enregistrées, lanote de crédite st = Iditi@d®t at ¢
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Le bouton Action

prochain intervenant qui doit la traiter.

i

V  Action --- « Complété »:

-Si | usager

permet de faire avancer la transaction pour la transmettre au

m @ e s te egukrant ideatifiét cela emvoie le document dans le

tableau de bord du requérant pour approbation (prochain état : Approbation requérant) ;

fr ®iqtu ®lr @and t ii @rent i f
et passe | 6®t ap

-Si | Gusager eplie
automati gquement

i ®, I
e sui

e

- Cela envoie normalement le document dans le tableau de bord du Service des

finances pour traitement (prochain état : Vérification financiere) ;

aiement [CP
. Etat
Entité externe | 121031 |Les Equipements de Restaurants de\ 002 % |Comp|été
IFenTy | Piéce jointe [ . Vérification fin. . Refusée [ .
Numéro demande I21 8586 | ‘ 1 Correction d'imputation
Type de document (CPDP  |Demande de paiement -
0 Saie 0 ] 0 &5 0 1
Numéro de compte : | _I ‘ J ‘ J
Mumeéro référence |(102548CR ﬂ
No doc. physique
Période comptable |12-10 Date 2012-03-16 Montant -15.00
Requérant | 050302 Thibault, Sylvain @) Solde & ventiler 0.00

Demandeur | 063876 [Munch, Sandrine
Crédit sur fact # 6577889

Montant payé 0.00
Solde a payer -15.00

1.0000

|*

Description

Devise |CAD |

Action
Historique état
Disponibilité
Impact budgétaire
Impact financier
Création rapide
Fonction réglement
Voir impact
Formulaire

Loi 85

ZEnération imp.

Référence interne Ventilation I Autres détails Frals Aadz s Faldniirz 2z gnranila|uz
Réf. UBR Cpt. Fin. CBS UA Fds. Montant inscrit Taxe fédérale Taxe provinciale Remb. fédé Référence Message
§ - 100321.54912.000000.00000000.00 (- | -15.00 | -0.65| -1.30] a2 feNlE
1= = | | | s &) u [®
= e | | | s &) a0 [®
1= Q (& = (&
= Q o [& o [&
Fr. = CL k4| OL ba| =
4] >
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Crédit sur solde
I'l arrive parfois qudil ne soit pas indiqgu® cl a
arrive quoéil soit indiqu® plusieurs num®ros de

Tres important : Si vous savez que le crédit estelié a une facture précise, il faut faire une «Note de crédit
référant a une facture » et non un crédit sur solde.

Menu
'éﬂ[)élucalisatinn Facture (CF)

hTransactinn des comptes payahles ]
"L Liste des pidces des CAP par fournisseurs/UA/UBR

Ecran multioccurrences
0 Lorsqudil est i mpueselledémandede paie@enu p ®r er
V Initier une nouvelle demande de paiement.

a Montréal [-0-0-

i rement
factur e

Numéro document Type Entité externe Adr. Référence Ho doc. physique P
| | | | | | | | [ [=
[ | | | | | | | [ |
[ | | | | | | | [ |
[ | | | | | | | [
[ [ |
[ [
[ [
[ [ |
[ [
[ [ =

4| | 3

Avance Rap. depense Dem. paiement | Quwrir Action Enléve sélection Sélection supp. |
Awis dfhyp. leg. Réf./Date/Desc.
0 La saisie de | dent°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 € n 0lessrodifipble.
L7 . B
Entité externe 114194 Quincaillerie Notre-Dame de St-Hen| 002 K Ilzr:;tial Action
[P Piéce jointe . Veérification fin. . Refusée (. Historique état

Mumére deman

Correction d'imputation

Type de document [SIRIBIY Demande de pai«==id 5 = 5 = ESispoyibilite
Impact budgétaire
L Rech.|CP%
Numéro référence Impact financier
b i Code Description
No doc. physigque — Création rapide
Période comptable 12-11 Date | CPCR Credit sur solde nt
Requérant CPDP Demande de paiement ler 0.00 Fonction réglement
Demandeur CPRC Relevé de carte vé Voir impact
DEscHletion ELr Formulaire
Loi 85
D 1.0000
Eeneration imp:
Reéférence interne Ventilation A e
| Fermeture
Numeéro document Type Montant utilisé Ref. DA Dispo
. Eech.J CK AnnulerJ I

zr- zr- zr- Er-@
& [e) e e )
G G

[
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£+ Pour

| e

d®t ail

sur

a

factures a la dépense du document standard.

S

ai sie d

es

champs

de |

U Le montant de la transaction doit nécessairement étre un montant négatif dans un CPCR.

A Demande de paiement [C

-P0013-00] - Un

hec a Montreal

dent

Etat
Entits extene | 114194 | Quincaillerie Notre-Dame de St-Hen| 002 & [njiq) Action
Pour | Piéce jointe . Veérification fin. . Refusée | . Historique état
Numéro demande 218724 | | Correction d'imputation Sisnonibilts
Type de document ([CPCR |Crédit sur solde ‘ _ Disponibilite |
0 S 0 0 0 <] 0 E1
Numéro de compte = ‘ J | J | J Impact budgétaire
Numéro référence }45264 il Impact financier
No doc. physigque Création rapi
pide
Période comptable (12-11 Date |2012-04-01 Montant —m
Requérant ‘ 046512 \Vinet, Luc @ Solde 2 ventiler _15.00
Demandeur | 077122 lAudet Geneviéve Montant payé Voir impact
DEE L 1l Solde a payer Formulaire
Pl evise [cap | 1.0000 LOIee
W (EZéneration|imp.
0 Une fois |l es informatiflniser” Verieduwingtleeti ngscrites
V Inscrire le montant de la note de crédit dans le champ « Montant inscrit» ;
V Valider les montants de taxe avec lanote de crédit et ajuster au besoin;
. -
V  Enregistrer .
Référence interne Ventilation I Autres détails Flrzils Seegsselrs Feigillrz 3laeireriic|l=
Réf. UBR Cpt. Fin. CBS UA Fds. Montant inscrit Taxe fédérale Taxe provinciale Remb. fédé Référence Message
I . |100279.54011.000000.00000000.00 [+ -15.00 -0.65 -1.30 £, @ LR @ 5
|— = o O s Ok
I | Q) | | | s [& = [e
= Q 5 [& = [®
|—|" [ O ks | OL B
[ | e | | | 5 [ = [k
1| 3
U Une fois toutes les informations saisies et enregistréesje « Crédit sur solde »e s t Initial ®t at

U Le bouton

Action

prochain intervenant qui doit la traiter.

\Y

Si

Action --- « Complété » :
|l Gusager

m & e s te epuErant ideatifiét celaemvoie le document dans le

permet de faire avancer la transaction pour la transmettre au

tableau de bord du requérant pour approbation (prochain état : Approbation requérant) ;

Si 16

aut omat i

usager

el ie

guement

et

passe

fr ®iqtu ®Ir @and t ii@rent i fi ®, | e
| 6 ®t ape

sui

- Cela envoie normalement le document dans le tableau de bord du Service des
finances pour traitement (prochain état : Vérification financiére) ;
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Documents refusés en vérification financiere : comment corriger

G Il arrive que les Services financiers refusent un document pour diverses raisons, voici les étapes a
suivre pour apporter les corrections :

Etapes & suivre lors de la réception du courriel de refus d 8 u n  d o c étapes pour procéder a la
correction du document

Dans le oourriel regu, il y aura le # de document (ex: 218989 et la raison du refus.

Vous devrez aller dans| 6 ® anuliéoccurrence de « Transaction des comptes payables» et faire la
recherche de ce document

Se mettre en critére de rechercheavec le bouton « ?lj »

] == attente - SIGA INTEGRE v4.04-003 (2012-05-31) m. ‘. B ™ T e (o o ] |

&-fFI CAP FOURN E
& RH Consult. Boursesfhonoraires
& Délocalisation Demande d'achat (AR

€ Activités de gestion (création)
i FI PILOTE
Numéro document Type  Entité externe Adr. Référence No doc. physique P
| (<]
|
I el
|
I )
I A L D |
|
Avance l Rap. dépense ] Dem. paiement ] Quvrir ] Action ] Enléve sélection ] Sélection supp. ] |
|
Avis d'hyp. 169. | | Réf.Date/Desc. | |
H
|
H
H

=cmd
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Inscrire le # de document dans la premiére colonne, ensuite exécuter la rechercheavec le bouton %
par la suite ouvrir le document en cliquant sur le bouton « Quvrir »

| £| *** attente - SIGA INTEGRE v4 04-003 (21]12-05 31} ***' l

Action Edition | i Fenitrs

@lll“@-ﬂlx\wl%‘@ Hlen E001 145G H

7H Menu - Ur

€ Activités de gestion (création)
€:FI PILOTE

Numéro document Type  Entité externe Adr. Référence No doc. physique P
CPDP [ 124225 Venus Multiligne Ltee 002 |BET75654 118l
15}
Ot A
Avance ] Rap. dépense I Dem. paiement ] Quyrir ] Action ] Enléve sélection ] Sélection supp. ]
Avis d'hyp. lég. ] Réf./Date/Desc. I ,\

€:FI CAP FOURN E
€:RH Consult. Boursesihanorairas
€ Délocalization Demande d'achal (AR)

l Enreg.: 171 tmd
T  —  — s ——— i ci— o — i i— . i —

T T oG

|
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Une fois le document ouvert, faire « action » et «retour initial »

U Les champs du document redeviendront jaunes etil sera alors possible de procéder aux
corrections.On peut corriger seulement | orsque | e documen
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