I * Ressources humaines et Human Resources and
Développement des compétences Canada  Skills Development Canada

Maintenant et demain
Lexcellence dans tout ce que nous entreprenons

College Service Canada@RHDCC

Feuillets de renseignements fiscaux (FRF)
— Intranet

Guide du participant

o







Feuillets de renseignements fiscaux (FRF) — Intranet

Guide du participant

Table des matieres

Section 1 — A propos du Guide de FOrmMation............cccecveeriereeieece e 5
00 RO ] 1= PR PPRRPRT 5
1.2 AUAITOINE CIDIE ...ttt ee e e eeeeeees 5
I T 1 =T [ SRR 5
1.4 Objectif d’apPrentiSSAQGE .....cccvveeieiiiieie e e et e e e e e e e e e e e e e e e e aeeaaees 5
1.5 Comment se servir du présent ManUEl..............iiiieieiiiiieiiiiie e 6
I G =T 0 o ST =T 0 U 6
1.7 Commentaires et SUGQESTIONS .....uuuuuiiee e eeeeeeeiiiie e e e e e e et e e e e e e e e e eeaana e e e e eeeees 6

Section 2 — Introduction aux feuillets de renseignements fiSCAUX .........ccceveeeevveeeiiiennnnnn. 7
2.1 OUVEITUIE AE SESSION. ... s 7
2.2 SECHON FREFD ... s 8
2.3 Message sur le traitement de fin d’@XErCiCe...........uuvviiiieeiiiiiieieie e 9

Section 3 — Composantes de FRFD...........ouiiiiiii e 10
3.1 Mise a jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de la SV
OU 0B P s 10
3.2 Visualiser la modification du mode de livraison des FRFD ...........ccccooeiiiiiiiiiinnnns 17
3.3 Visualiser les feuillets de renseignements fiSCAUX........ccoeeeeeeiieeeiiiiiiieeeeeeeeeiiianns 22

Section 4 — FErmeture 0@ SESSION.......uuuuuuiii s 39

College Service Canada@RHDCC 3 Mars 2013






Feuillets de renseignements fiscaux (FRF) — Intranet

Guide du participant

Section 1
1.1 Objet

— A propos du Guide de formation

Le présent manuel a été élaboré pour vous familiariser avec I’application
des Services de soutien du GED, feuillets de renseignements fiscaux en
direct (FRFD). Il vous fournira le contexte et les connaissances
nécessaires pour utiliser cette application.

1.2 Auditoire cible

La partie Intranet des FRFD de ce guide s’adresse aux employés de
Service Canada qui doivent répondre aux questions sur les FRF et a ceux
qui doivent traiter des demandes concernant des feuillets de
renseignements fiscaux a I’aide de I’application FRFD.

1.3 Prérequis

1.4 Objectif

Comme le présent manuel ne traite que des exigences fonctionnelles de
cette application, I’on s’attend a ce que ses utilisateurs aient de vastes
acquis prealables des pratiques administratives en vigueur des feuillets de
renseignements fiscaux de I’assurance emploi, du Régime de pensions du
Canada et la Sécurité de la vieillesse.

d’apprentissage

La partie Intranet des FRF est utilisée pour répondre aux demandes reliées
aux feuillets de renseignement fiscaux. En utilisant I’application de
feuillets de renseignements fiscaux, vous serez en mesure :

e d’arréter ou commencer I’envoi des feuillets de renseignements
fiscaux du RPC ou de la SV et/ou de I’a.-e.;

e de visualiser I’historique des dates d’arrét et de début d’envois
postaux et les renseignements concernant les auteurs de ces
changements (le client ou un agent de prestation de Service Canada
(APSC) ou un agent de service aux citoyens (ASC));

e de visualiser les copies originales, remplacées ou modifiées des
feuillets de renseignements fiscaux T4, NR4 et relevés de crédit
depuis février 2003 jusqu’a maintenant;
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e de réémettre et modifier des feuillets de renseignements fiscaux pour
le RPC.

1.5 Comment se servir du présent manuel

Ce guide est concu afin de démontrer la fonctionnalité de I’application
FRF. Puisque vous pouvez déja répondre aux questions des clients, nous
nous concentrerons sur les répercussions de cette application sur vos
activités quotidiennes.

Vous trouverez plus loin des captures d’écran, des descriptions détaillées
du processus et d’autres renseignements.

1.6 Temps requis

Ce module demande environ une heure et demie de votre temps.

1.7 Commentaires et suggestions

Si vous avez des commentaires ou des suggestions au sujet de ce module,
veuillez envoyer un courriel & I’Equipe de formation opérationnelle au
College de Service Canada a I’adresse de courriel suivante:
NC-OTG_INQUIRIES-GFO_DEMANDES-GD
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Section 2 — Introduction aux feuillets de
renseignements fiscaux

2.1 Ouverture de session

Feuillets de renseignements fiscaux est le service de soutien intranet du
Gouvernement en direct (GeD) qui affiche des données pour chaque client
qui utilise I’application fiscale Mon dossier Service Canada (MDSC).

Ce service vous permettra de répondre aux demandes de renseignements
des clients, de voir les details de leurs feuillets de renseignements fiscaux
et de commencer et cesser d’envoyer ces feuillets par la poste ainsi que de
délivrer de nouveau les feuillets de renseignements fiscaux pour le RPC et
les modifier.

Pour avoir acces a I’application FRFD, vous devez d’abord accéder a
I’écran Services de soutien du GED dans le SERTI.

A partir de n’importe quel écran du SERTI, sélectionnez GeD dans la
barre de navigation située au haut de I’écran ou sur le lien GeD au bas de
votre écran.

[ § 4 Canadi

[créerunciem | Tcamerdetravar | e |

INTTRANET]
S.y‘s.l'eme dlexécliion

d 1l A

e Trouver le client

Sélectionner pour accéder au Service de soutien du GED
outits NN ) . . )
Veuillez choisir un des éléments suivants
D de RRG
Infgrgﬁgoﬁ-résident Identiﬁcateur:l _et. Genre d'identificateur : {MNAS ¥

Trouver c-d-t
ou

Nom de famille : | Genre ; | Actuel j

Autres critéeres de recherche

Prénom :| Téléphone domicile :

Date de naissance : Ii Code postal :

Province | Etal:l |
Pays:l

Réinitialiser ' Chercher '

[Créerun client | Cahier de travail |j3eD ]
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Vous serez ainsi dirigé vers I’écran Services de soutien du GED.

Le présent manuel de formation expliquera seulement comment utiliser
I’application Feuillets de renseignements fiscaux en direct du GeD. Pour
ce qui est des autres manuels de formation sur les Services de soutien du
GeD, consultez le site intranet suivant : http://intracom.hg-ac.prv/sc-
college/fra/cdon/formation/programme/technologie/mdsc_serv_soutien_gv
nt_endirect.shtml

2.2 Section FRFD

La section Feuillets de renseignements fiscaux est divisee en quatre
parties :

e Mise a jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de la SV du
client :

— Commencer I’envoi postal des feuillets du client;
—  Cesser I’envoi postal des feuillets du client.
e Mise a jour du mode de livraison des feuillets de I’a. e du client :
— Commence I’envoi postal des feuillets du client;
—  Cesser I’envoi postal des feuillets du client.
e Visualiser la modification du mode de livraison des FRF.
e Visualiser les feuillets de renseignements fiscaux :
— Remplacement/Duplicata;

— Modifications.

Service
l * I Canada
oo we [ sweseced
S.Yhs'le me d'execlution

il rer;nufe'#m-nt Services de soutien du GED

INTFRANE!T]

v

Applications du GED {Gouvernement en direct) v

Feuillets de renseignements fiscaux

© pisea jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de |a S¥ du client
©  Mise 4 jour du mode de livraison des fevillets de ' -e du client
D Visualiser la modification du mode deé livraison des FRFD

© Visualiser les feuillets de renseignements fiscaux
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Notez bien : N’oubliez pas d’authentifier le client. Lorsque les
renseignements fournis par le client correspondent exactement a ceux qui
figurent dans nos dossiers, on doit considérer que son identité a été
authentifiée et traiter sa demande.

2.3 Message sur le traitement de fin d’exercice

Il'y a une période d’interruption pour les Feuillets de renseignements
fiscaux. Lorsque le traitement des feuillets fiscaux a débuté, aucun
changement demandé par le client concernant la reprise ou I’arrét des
envois postaux ne pourra prendre effet avant I’année suivante. La période
d’interruption dure habituellement de la premiére semaine de février au
31 mars.

Alors, si un client qui avait demandé I’arrét des envois postaux accéde a
FRF le ler février jusqu’au 31 mars de la méme année afin de réactiver
son envoi, il devra tout de méme accéder et imprimer ses feuillets de
renseignements fiscaux.

Etant donné que le systéme ne peut faire aucun changement au fichier une
fois que celui-ci est envoyé a I’impression, ce changement au mode
d’envoi ne prendra effet que I’année suivante.

Notez bien : Les données sur les clients sont envoyées a une entreprise qui
imprime les T4. Si un client demande que son nom soit ajouté ou supprimé
de la liste de distribution aprés que ces données ont été envoyées a
I’impression, ces changements n’entreront en vigueur qu’a I’exercice
suivant.
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Section 3 — Composantes de FRFD

3.1 Mise a jour du mode de livraison des feuillets
du RPC ou de la SV ou de I'a.-e.

Le processus a suivre pour arréter ou commencer I’envoi postal des
feuillets de renseignements fiscaux du RPC, de la SV et de
I’assurance-emploi est le méme. Dans tous les cas, vous devez utiliser
I’écran des Feuillets de renseignements fiscaux illustrés ci-dessous.

l o I Sarvice

Canada

INTFTRANET]
Systéme d'execution

il renﬂouﬁ#m-nt Services de soutien du GED
Il

\4

Applications du GED {Gouvernement en direct) ¥

Feuillets de renseignements fiscaux

© Mise 4 jour du mode de livraison des fevillets du RPC oy de |a SV du client

Mise 3 jour du mode de livr. es feuillets de I'a-e du client

° Yisualiser les feuillets de renseignements fiscaux

Pour effectuer la mise a jour du mode de livraison des feuillets de
renseignements fiscaux d’un client, sélectionnez le lien approprié — soit le
lien Mise & jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de la SV

du client soit le lien Mise a jour du mode de livraison des feuillets de
I’a.-e. du client.

3.1.1 Chercher un client

Selon le lien choisi, vous verrez s’afficher I’écran FRFD — Mise a jour du
mode de livraison des feuillets du RPC ou de la SV du client,

el &ne Canadi

INTFRANEIT
ISystame d’exéctlion:
tx "'Lz“l“,"_"gf"‘em FRFD - Mise a jour du mode de livraison des feuillets de RPC ou de la SV du clien
NAS du Client l— Chercher |
[Menu
College Service Canada@RHDCC 10
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ou I’écran FRF — Mise a jour du mode de livraison des feuillets de I’a.-e.

du client.
[ B4 S Canadi
INITRANET]
ISystéme d'exécution’
e ”';“b"l‘:]','f"‘“"‘ |FRFD - Mise a jour du mode de livraison des feuillets de I'a.-e. du client
NAS du Client Chercher J

[ Menu ]

Pour trouver I’information sur la livraison du feuillet du RPC, de la SV ou
de I’a.-e. du client :

e entrez le NAS du client; et

e activez le bouton Chercher.

RPC et SV - Chercher

I *I Service

Canada

Canadd
INFRANE;T;
SySteme d’exectliop)

L "'L‘:,"ng"""‘ FRFD - Mise a jour du mode de livraison des feuillets de RPC ou de la SV du cli

|NAS du Client - [ sooo00002  Chercher

Assurance-emploi - Chercher

I o I Service

CGanada Canadi

INTFTRANET]

Systame q".ulecu\lon
du '9':1‘:‘",;_’#"""‘ FRFD - Mise a jour du mode de livraison des feuillets de I'a.-e. du client

NAS du Client [go000p002  .chercher

[ Menu]
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Lorsque vous activez le bouton Chercher, le systéeme affiche I’écran FRF
— Mise a jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de la SV du
client ou I’écran FRF — Mise a jour du mode de livraison des feuillets de
renseignements de I’a.-e. du client (en fonction de I’option que vous avez
choisie).

3.1.2 Messages de modes de livraison actuels

Il 'y a quatre messages de modes de livraison possibles :
e Recoit ses feuillets par la poste :

—  Leclient regoit les feuillets de renseignements fiscaux du RPC ou
de la SV ou de I’a.-e. par la poste en février.

e Recoit ses feuillets par la poste depuis le 1er mars :

— L’envoi postal a débuté pendant la période de traitement de fin
d’anneée (voir section 2.3). L’envoi postal n’entrera pas en
vigueur avant le 1er mars, lorsque les envois postaux de I’année
en cours seront terminés. Le client ne recevra pas les feuillets de
renseignements de I’année en cours par la poste.

e Ne recoit pas ses feuillets par la poste :

—  Le client ne recoit pas de feuillets de renseignements fiscaux du
RPC ou de la SV ou de I’a.-e. par la poste en février. Le client
doit visualiser et imprimer les feuillets de renseignements fiscaux
au moyen de I’application fiscale Mon dossier Service Canada
(MDSC).

e Ne recoit pas ses feuillets par la poste depuis le 1er mars :

— L’envoi postal a eté arrété pendant la période de traitement de fin
d’année. L’arrét des envois postaux n’entrera pas en vigueur
avant le ler mars, lorsque les envois postaux de I’année en cours
seront terminés. Le client recevra les feuillets de renseignements
de I’année en cours par la poste.

Voici deux exemples de message de mode de livraison actuel :

College Service Canada@RHDCC 12 Mars 2013
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Compte RPC et de la SV

I*I Service

Canada

Canada

Sortie du GED

FRFD - Mise a jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de la SV du clien
Nom du client : BEACOM MAE 1
NAS : 2000000032

Maode de Ivraison actuel : Regoit ses feuillets par la poste
Le client doit fournir une demande &crite pour annuler a livraison par la poste.

Arrérer |a livraison postale '

[Menu]

Compte de I’a.-e.

B+l & Canada

INTTRANET]
S.yateme d.'“e.xecutlon a - _ = = -
dii renouvellemegh FRFD - Mise a Jour du mode de livraison des feuillets de |'a.-e. du client
A Nom du client : BEACOM MAE 1
NAS : 200000002

|Mo(le de livraison actuel : Recoit ses feuillsts par |a poste, depuis 18 1er mars

Le client doit fournir une demande écrite pour annuler la livraison par la poste.

Arréter |a livraison postale '

[Menu]

Notez bien : Pour respecter la loi actuelle sur I’Agence du revenu du
Canada (ARC), le client doit présenter une demande écrite avant que vous

ne puissiez arréter la livraison postale de ses feuillets de renseignements
fiscaux.

3.1.3 Changer le mode de livraison — Commencer la
livraison postale

Pour changer le mode de livraison :

e vérifiez que les données affichées correspondent aux données du
client;

activez le bouton Commencer la livraison postale pour commencer la
livraison des feuillets de renseignements fiscaux; ou

e activez le bouton Arréter la livraison postale pour arréter la livraison
des feuillets de renseignements fiscaux.
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Vous devez savoir que vous ne pouvez peut étre pas utiliser le bouton
Arréter la livraison postale si on ne vous a pas donné la capacité
d’arréter I’expédition des feuillets par la poste dans votre profil
d’utilisateur. Par exemple, dans le RPC/SV, ce role est réservé aux
membres d’un groupe donné.

Notez bien : Si vous n’utilisez pas le systeme pendant plus de 15 minutes,
la session se fermera automatiquement. Si vous fermez la session avant
d’avoir terminé votre transaction, la modification commencée est perdue.

-~
3.1.4 Ecran Confirmer la mise & jour

Avant que le changement soit fait dans le SERTI, I’écran FRF —
Confirmer la mise a jour s’affichera.

Confirmer la mise a jour — Arréter la livraison postale

Servi s T
| B4 R Canada
[English  |aide  [sortie | | ]
T ) D D

FRFD - Confirmer la mise a jour

Nom du client : BEACOM MAE 1
NAS : 200000002

S.Et'em'e d'exécution
du renouvellement]

Feuillets de renseignements fiscaux pour le RPC ou la S8V

Nouveau mode de livraison : Ne regoit pas ses feuillets par la poste.

Le client aura accés 3 ses feuillets de renseignements fiscaux uniquement par I'entremise
du Service des feuillets de renseignements fiscausx,

Saumqarder' Annuler '

[ Wenu ]

Vous aurez le choix de sauvegarder ou d’annuler le changement que
VOuUS avez entrepris.
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Confirmer la mise & jour — Commencer la livraison postale

Bl &ns Canada
[English  |aide | sortie ]
Mo | [
I R Y Y

FRFD - Mise & jour du mode de livraison des feuillets de I'a.-e. du
client

nom du client @ BEACOM MAE 1

NAS : 800000002

Feuillets de renseignements fiscaux pour I'a.-e.

Nouveau mode de livraison : Recoit ses feuillets par la poste.

Le client recevra ses feuillets de renseignements fiscaus par la poste.

Sauwegarder' Annuler '

[ Menu ]

Activez le bouton Sauvegarder ou Annuler pour confirmer ou annuler le
changement.

Arréter la livraison postale — message de confirmation

Service rrvads
l o I Canada C(l ndd d
English aide  fsortie | | |
Mo [ ]

INITFRANET} FRFD - Mise & jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de

Systéme d’exécution la sV du client
dﬁ re "DUV‘E"QMQ"‘

—— Nom du client : BEACOM MAE 1
MNAS : BOOODOOOZ

Mode de livraison actuel : Ne recoit pas ses feuillets par la poste,

[ Menu ]

Commencer la livraison postale — message de confirmation

Service SRR |-
l * I Canada Cd n (1d d
[English _ [Aide  somie [ |
ena | [ ]

FRFD - Mise & jour du mode de livraison des feuillets de I'a.-e. du
client

Nom du client : BEACOM MAE 1

NAS : 200000002

Mode de livraison actuel : Regoit ses feuillets par la poste.

[ Menu ]
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Vous aurez les options suivantes sur I’écran Mise a jour du mode de
livraison des feuillets du client :

e Bascule du langage;

e Lelien Aide;

e Le lien Menu pour accéder aux autres produits du GED; ou

e Le lien Sortie.

Pendant que vous étes dans I’application, vous pouvez retourner en tout
temps au menu des Services de soutien du GED en sélectionnant le lien
Menu situé dans la barre de navigation supérieure ou au bas de I’écran.

Toutefois, la transaction sera rejetée si vous faites cela pendant le
traitement d'une transaction.

3.1.5 Processus pour arréter I’envoi postal des feuillets de
renseignements fiscaux

Conformément a la loi de I’ARC actuelle, vous devez suivre le processus
décrit ci-dessous pour arréter I’envoi postal des feuillets de
renseignements fiscaux au nom d’un client.

ASSISTANCE A L’APS : Les procédures que doivent suivre les APS et
les ASC pour arréter I’envoi postal des feuillets de renseignements fiscaux
figurent a I’ Assistance a I’APS. Sélectionnez le lien Procédures
administratives suivi du lien Comment les Agents entreprennent ou
mettent un terme a la livraison postale, des feuillets de renseignements
fiscaux.

College Service Canada@RHDCC 16 Mars 2013



Feuillets de renseignements fiscaux (FRF) — Intranet Section 3 — Composantes de FRFD

Guide du participant

_]!T'ansmim = Aide i I'agent - §5G-Feuillets de renseignements fiscaux (Mise 3 jour du mode de livraison des feuillets du

(3w Tas Sl Information RPC ou de la $¥ du client - Commencer/ Arréterla livraison postale)

A search
? Resuis
WL Ta Slips - Details Lorsqu'un client téléphone pour demander « I'arrét de 'envoi postal » de ses feuillets de renseignements fiscaux,
[P1asir) il convient de procéder comme suit @
ER TN
%Lﬁ[mslw 1744 (0A5] « s'assurer que le E‘iE!HF a son CAP ou _Eun‘cndeg d’qccé_ﬁ de I'AE;
EIN. + demander au client s'il désire faire lui-méme I'opération en ligne; sinon,

R (o) oris NRe (085 indiquer au cI\e:nt guavant que 'on puisse mettre un terme a l'envoi postal, nous dewvaons recevoir sa
(2] Reimbursement | demande par serit; 5 )
e md\quer‘au cl\erjt gue sa demand‘e_dmt,len vertu des _dlspnswtmns Ie_glslatwes de I'ARC, « consentir
expressement 3 ce que nous arrétions 'envoi des feuillets de renseignements fiscaux » (une demande
werbale ne suffit pas);
inviter le client a faire parvenir sa demande au centre de traitement approprié {dont vous préciserez
l'adresse);
| « accéder au Systéme d’exécution du renouvellement de |a technologie de linfarmation;
sélectionner 'option « Ajouter une note » du Systéme d’exécution du renouvellement de |la technologie de
l'infarmation;
sélectionner l'option « Tous » de |3 rubrique « Programme »;
sélectionner une Catégorie;
sélectionner un Auteur;
sélectionner un Objet;
sélectionner la case a cocher (si nécessaire);
inscrire le message suivant : « Le client transmettra une demande écrite d'arrét de I'envoi postal de ses
| fauillets de renseignements fiscaus ».

Les agents du RPC et de |a S5V accédent au SE-RTI pour mettre & jour les notes. Les Agents, eux, n'ont pas
besoin d'un AppliMessage pour informer le bureau.

I+l 20 Canada
| (Engicn —— Taide oo
[ [ ]
! ! ' [ |

FRFD - Mise & jour du mode de livraison des feuillets du RPGC ou de
la s du client

Nom du client: BEACOM MAE 1

NAS: 300000002

Feuillets de renseignements fiscaux en direct (FRFD)

Instructions pour les Agents et les représentent du service de
livraison

Table des matiéres

1. Capacités du service des FRFD
1.1  Composante Intermnet
1.2  Composante Intranet - SERTI
2. Comment les Agents entreprennent ou mettent un terme a la livraison postale. des

feuillets de renseignements fiscaux

3. Comment les Agents peuvent visualiser [a modification du mode de livraison des feuillets
de renseignements fiscaux historique d'un client

4 Comment les Agents soumettent un Remplacement/Duplicata des feuillets de

renseignements fiscaux d'un client

Comment les Agents soumettent une modification des feuillets de renseignements

fiscaux d'un client (pour centres de traitement seulement)

5. Renseignements techniques (Issues et Erreurs)

7. Outils de support

wn

3.2 Visualiser la modification du mode de
livraison des FRFD

Cette option vous permet de visualiser I’historique lorsque la livraison
postale d’un client est arrétée ou commencée, peu importe si la
modification a été faite par le client ou par un agent de prestation des
services (APSC) ou un agent de service aux citoyens (ASC).
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Cette option est accessible a partir de I’écran Feuillets de renseignements

fiscaux.
el s
I
INVFR AN EfTj

Systéme d'execution

il rer;nulﬂ‘e'#m-nt Services de soutien du GED
ED

Applications du GED {Gouvernement en direct) v

Feuillets de renseignements fiscaux

© pisea jour du mode de livraison des feuillets du RPC ou de |a S¥ du client
© Mise 4 jour du mode de livraison des fevillets de ' -e du client
|° Visualiser la modification du mode dé livraison des FRFD
©  visualiser les feuillets de renseignements fiscaus

Pour visualiser I’historique des envois postaux & un client, sélectionnez le
lien Visualiser la modification du mode de livraison des FRFD.

L’écran Visualiser la modification du mode de livraison des FRFD
s’affiche.

3.2.1 Chercher un client

Pour accéder a I’écran Détails de la transaction :

e entrez le NAS du client a I’écran ci-dessus; et

e activez le bouton Chercher.

Bl 2% Canada
[English  [aide  fsortie | ] ]
Mo | T ]
I R D D

|Visualiser la modification du mode de livraison des FRFDl

MAS du Client : | Bo0000002 Sherche)

[ Wenu ]

3.2.2 — Détails de la transaction

Les détails de la transaction suivante sont fournis, accompagnés du nom et
du NAS du client :
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1. Colonne Source : le code sera FRFD ou GED :

— FRFD indique gu’un APSC/ASC a fait la modification sur une
composante intranet des FRFD, tandis que

— GED indique que le client a fait la modification sur la
composante Internet des FRF.

2. Colonne Estampille : indique la date (aaaa mm jj) et I’heure (heure
normale de I’Est) auxquelles la modification a été faite;

3. Colonne Livraison : indique le mode de Livraison - si la livraison
postale du client est arrétée ou commencée;

4. Colonne Programme : indique le programme pour lequel les
modifications ont été faites; et

5. Colonne ID utilisateur — « TISOUSER » indique que le client a fait
la modification en utilisant le systéme des FRF. Autrement, I’ID de
I’utilisateur de I’APSC/ASC qui a lancé la modification s’affiche.
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B+l 2N Canada
T RAN Xl
Systhme
o' exEcutiond . ] =
Details de la transaction
Mom du client:  SEACOM MAE |
MNAS BO0000002
) - Modiﬁ:a.f_ion du mode dg_liwa.i son des FRFE} .
Source | Estampille | Livraison Programme | ID utilisateur
GOL 2”1];: } ”E’I%T Arrétee RPC etfou SV TISOUSER
2010-05-18 [
GOoL 105701 Commencée . AE TISQUSER
GOoL 2|]1 Elusgél-!;g Commencée RPLC etfou SV TISOUSER
2010-05-19 ..
GOL e Arrétée RPC etfou SV TISOUSER
GOL 2'?"191'3“:;;9 Commencée | RPC etiou SV TISQUSER
| 2010-04-13 | | [
GOL 140339 Arrdtie AE TISOUSER
TISO 2010-01-11 Bt AE SESITO?
09:24:01 AITEtER
GOL 2?;%3%33 Commencée | RPC etou SV TISOUSER
2010-04-13
0L . 14-00:10 . Commencée . AE . TISQUSER
2010-04-13 .
GoL ettt Arrétée AE | TISOUSER
GOL 2”1‘3“1'2453'3 Arrétee RPC etiou SV TISOUSER
GOL 2?‘3-”@ 12504 Commencée | RPC etlou SV TISOUSER
coL | Heta? | commencee AE TISOUSER
2010-04-13 ..
GOL Lt Arrétée RPC etfou SV TISOUSER
2010-04-13 "
oL | Mgy | ameee | AE | TISOUSER
GoL 00413 | commencée | RPCetiou SV TISOUSER
GOL 93;[;545_:3 Commencée AE TISOUSER
2008-11-15 )
GOL el Arrétée RPC etfou SV TISOUSER
2010-04-13 -
GOl 09:43 52 Arrétte AE TISCUSER
Rechercher sous un aufre NAS
[Meru ]

Examinons les deux exemples encerclés en rouge dans la page qui figure
ci-dessus.
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Exemple 1
2 [ O T [ @ [ =9
TISO 201011 Ardtée | AE SESITO7
1. TISO indique que I’action a éte effectuee dans la composante intranet
des FRFD (SERT]I).
2. Ladate 2010 01 11 et I’heure de I’horodateur 09 :24 :01 indiquent la
date et I’heure auxquelles I’action a été exécutée.
3. L’action qui a été exécutée visait a « arréter » la livraison postale du
feuillet fiscal. (Arrétée)
4. Le feuillet fiscal en question est le feuillet fiscal de
I’assurance-emploi.
5. La personne qui a effectué I’action était I’APSC/ASC dont I’ID de
I’utilisateur est SESITO7.
Exemple 2
2005404 | e 4 nso(BdR
oL e Commencée RPC etiou SV TISOUSER

1. GOL indique que I’action a été effectuée dans Internet.

2. Ladate 2010 01 04 et I’heure de I’horodateur 13 :13 :26 indiquent la
date et I’heure auxquelles I’action a été effectuée.

3. L’action qui a été effectuée visait a « commencer » la livraison
postale du feuillet fiscal. (Commencée)

4. Le feuillet fiscal en question est le feuillet fiscal du RPC ou de la SV.
5. Lapersonne qui a effectué I’action était le client — qui apparait dans la

section TISOUSER.

Vous pouvez chercher un autre NAS en selectionnant le lien au bas de
I’écran.
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Rechercher sous un autre MAS

[ Menu ]

3.3 Visualiser les feuillets de renseignements

fiscaux

En mai 2009, une nouvelle fonction a été ajoutée au menu Services de
soutien du GeD et vous donne acces aux feuillets de renseignements
fiscaux des clients. Le nouvel écran Visualiser les feuillets de
renseignements fiscaux remplace les fonctions des écrans 1T1 a 1T6 qui
se trouvaient antérieurement dans le systeme CICS.

Cette nouvelle fonction vous permet :

e de visualiser les feuillets de renseignements fiscaux des clients depuis
février 2003 jusqu’a maintenant;

e de préparer des duplicata et de remplacer des feuillets de
renseignements fiscaux* pour I’année d’imposition courante et
antérieure;

e de les modifier et de les délivrer de nouveau™ pour I’année
d’imposition courante.

* Remarque : les fonctions Réemettre et Modifier ne sont disponibles
que pour les feuillets de renseignements fiscaux du RPC, car elles
remplacent seulement les fonctions des écrans 1T1 a 1T6 du CICS. Bien
que vous aurez la possibilité de visualiser les feuillets de renseignements
fiscaux de la SV, vous devrez continuer a effectuer toutes les opérations
relatives aux feuillets de renseignements fiscaux de la SV a I’aide du
Systeme en direct de la SV.

Les pages qui suivent vous donnent des directives pour traiter les
différentes demandes des clients concernant leurs feuillets de
renseignements fiscaux.

College Service Canada@RHDCC 22 Mars 2013



Feuillets de renseignements fiscaux (FRF) — Intranet Section 3 — Composantes de FRFD

Guide du participant

Important : Les écrans Visualiser les feuillets de renseignements fiscaux
ne vous donne pas suffisamment de renseignements pour bien identifier
votre client. Par conséquent, vous devez tout d’abord authentifier I’identité
de votre client et, au besoin, apporter des changements a son nom ou a son
adresse dans le SERTI avant d’accéder a ces écrans.

Pour chercher le feuillet de renseignements fiscaux d’un client,
sélectionnez le lien Visualiser les feuillets de renseignements fiscaux du
menu Services de soutien du GED, comme il est indique ci-dessous.

l o I Sarvice

Canada
INTFRANET]

Systéme d'execution

il rer;ouﬁ#em!nt Services de soutien du GED
HE Al

v

Applications du GED (Gouvernement en direct) ¥

Feuillets de renseignements fiscaux

© Mise 3 jour du mode de |ivraison des feuillets du RPC ou de la SV du client
© pises jour du mode de livraison des fevillets de I'a-e du client
0 Visualiser la modification du mode de livraison des FRFD

[© visualiser les feulllets de renseianements fiscaus |

Le systéme ouvrira I’écran Feuillets de renseignements fiscaux —
Trouver un client.

[ B4 R Canada

English [aide  Jsortie | [ |
I A S S R

Feuillets de renseignements fiscaux - Trouver un client

Entrez les critéres de recherche

NAS du cotisant : I

Localisateur d'adresse :

ou

WAS du Benéficiaire : I
Chercher ‘ Réinitialiser i

[ Menu ]

e Entrez le NAS du cotisant et le localisateur d’adresse; ou

e Entrez le NAS du bénéficiaire.

Puis,
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e Sélectionnez le bouton Chercher ou appuyez sur Enter.
L’écran Résultats s’ouvrira.

3.3.1 Ecran Résultats

L’écran Résultats affiche tous les renseignements fiscaux du client en
question.

I+l 3 Canada

Résultats

Mem du client: CHRISTAMCCLEARN
MAS : 800001562

Syslbme danscilion
0 renouteiiemes
-

I

et Pres e ki
Annge station Ty Catégorie Uisateur Lien
2011 Retrate/Sundvant T4A(P) Original Détails
2010 RetraitefSurvivant T4A(P)  Onginal Détails
009 Retraite/Sundvant T4A(P)  Original Détails
Paiements de la Securté defa  NR4- L Détaile
008 ideces DAS Original Détails

gngy  Peements delz Sécurtd dela  NR4-

3 s Ornginal
vigillesse OAS o

Cet écran affiche les renseignements suivants :

Année : I’année d’imposition
Prestation : les prestations
Type : les types de feuillet de renseignements fiscaux, p. ex. :

o T4A (P)/IA T4A(P);

T4A (OAS) / I1A T4A (OAS);
o T4E;

e NR4/I1ANR4,

e NR4-0OAS/IA NR4 OAS;
e Relevés de crédit du RPC.
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Catégorie : indique la version du feuillet de renseignements fiscaux
visualisé (original, modification ou remplacement/duplicata).

ID utilisateur : affiche I’identificateur d’utilisateur de la personne qui a
créé une opération; le champ est vide si I’opération est générée par le
systeme.

Lien : mene vers I’écran Détails du feuillet des renseignements fiscaux
choisi.

Vous pouvez réorganiser les colonnes pour extraire les renseignements
plus efficacement. Pour ce faire, placez votre curseur sur I’en téte de la
colonne et sélectionnez I’hyperlien. Les renseignements seront alors
organisés par date ou par ordre alphabétique, selon la colonne que vous
choisissez. Par défaut, le systeme organise les feuillets de renseignements
fiscaux par année et type de prestations.

it Id :
Anneg* Prr:xrat 100 Type Categorie Utilisateur Lien
EUD? RE fSur-.w T4A(F) Original Détails
.qwa»' ik A o™ o WM*WJ .

Sélectionner I'en-téte
de colonne.

L’écran Résultats affiche toutes les opérations effectuées a I’égard d’un
feuillet de renseignements fiscaux. Lorsqu’une opération est exécutée, une
nouvelle rangée est créée pour I’opération en question. Par conséquent, si
vous procédez a plusieurs opérations pour le méme feuillet de
renseignements fiscaux, vous pouvez visualiser chaque opération en
sélectionnant le lien Détails.
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I+l &g Canadi
I_——
i | | | SR

Reésultats

Nem du client : CHRISTAMCCLEARN
NAS : 800001562

Années Prestation Type = Catgone :j‘"saiev i

207 Retrate/Sunavant T4A(P) Cnginal N

2007  Retrate/Sunmant T4A(P) RemplacementDuphcata SLO1436

2006  Retrate/Sunvivant T4A(P)  Cnginal E

J (F) Cngina : Nouvelles lignes

2005  Retrafe/Sunvant T4A(P) Cnginal Détails

- Paiements de la Sécuntedela NR4- -

00 |

e vizillesse JAS Criging e

2004  Prestations dassurance-emplal  T4E Modfication Sbtails

n Paiements de la Sécurté dela NR4- Didtaife
A esse gag O i

[ Menu | Becherche ]

Examinons maintenant les renseignements qui figurent sur le feuillet de
renseignements fiscaux.

3.3.2 Ecran Détails

Pour visualiser les détails d’un feuillet de renseignements fiscaux,
sélectionnez le lien Details.

Cet écran vous donne tous les détails du feuillet de renseignements
fiscaux.
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Catégorie

Service a5
l* Canada Cdnddd
[English ____ Jaide  [somie | | |

INFRANE] Detall «—

FoYEieme d'exEetl] =
TR o du client 1 DOE JANE

d@laT) NAS : 000000000

Année d'imposition : As44
Localisateur d'adresse : #+#

Categorie : Original Type : T4a (P) Renseignements
Statut : Publié Envoyé: Oui sur le client et le
Date d'entrée en vigueur :  AAALMM/I] feuillet de

Nom sur le feuillet :  JANE DOE Nom Actuelle : ESTATE OF JaNE DOE || enseignements
Adresse : 111 NAME STREET Adresse courante : 555 NAME STREET fiscaux

LARISSA 41223 LARISSA 41223
GREECE GREECE |

Région administrative : Région [relié au BCON]

Renseignements contenus dans le feuillet :

Numéro de Titre valeur

case

12 Muméro d'assurance sociale 000 000 000

13 Date de début ou d'entrée en vigueur MR AL AR

14 Prestation de retraite 0,000.00 .

a) Portion RET 0,000.00 rl;;tltlﬁls g;l
by Partage des pensions 0,000,00 <+ renseignements
15 Prestation de survivant 0,000.00

16 Prestation dinvalidité 0,000.00

17 Prestation d'enfant 0,000.00

1a Prestation de décés 0,000.00

19 Prestation aprés-retraite 0,000,00

20 Prestations imposables du RPC 0,000.00

21 MHaombre de mais - invalidité Tind

23 Mombre de mois - retraite Ll

22 Irmpdt sur e revenu retenu 000.00

néa MNuméro de prestation | wEEEEdsa oo

nia Bureau Province {0000)

Réémisson | Modifier |

[ Menu | Recherche | Résultats ]

La moitié supérieure de I’écran contient des donneées sur le client ainsi que
des renseignements fiscaux, comme I’année d’imposition, le type de
feuillet de renseignements, la région administrative et d’autres détails
concernant le client et les prestations. Certains renseignements peuvent
varier selon le feuillet de renseignements fiscaux que vous visualisez.

Voici les explications pour les champs Catégories, Statut, Envoyé et
Adresse.

Original — Vous étes en train de visualiser un feuillet de renseignements
fiscaux original. L’original d’un feuillet de renseignements fiscal se trouve
toujours dans le dossier du client.

Remplacement/Duplicata — VVous étes en train de visualiser un feuillet de
renseignements fiscaux qui a été remplacé ou un duplicata.
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Statut

Envoyé

Modification — VVous étes en train de visualiser un feuillet de
renseignements fiscaux qui a été modifié. Certaines valeurs monétaires
seront différentes du feuillet original.

Publié — Le feuillet de renseignements fiscaux a été envoyé au client.

En attente — Une opération a éteé effectuee relativement au feuillet de
renseignements fiscaux et elle est en attente de traitement par le systéme.
Vous pouvez annuler une demande seulement si elle est En Attente.

En cours — L’opération effectuée a I’égard d’un feuillet de
renseignements fiscaux est en cours de traitement. Aucune modification
ou annulation ne peut étre apportée a un feuillet de renseignements fiscaux
dont le statut est En Cours.

Annulé — Une opération a été annulée avant qu’elle soit traitée par le
systeme.

Erreur — Une erreur est survenue; aucun feuillet de renseignements
fiscaux n’a été délivré ou envoye et I’intervention de I’APSC/ASC sur le
compte est requise.

Ce champ varie selon le champ Statut.

Si le champ Statut affiche En Attente ou En Cours, le champ Envoyé
indique Non, parce que le feuillet de renseignements n’a pas été envoyé
(posté) au client.

Si le champ Statut est changé a Publié, le champ Envoyé indiquera Oui.

Si le champ Statut est changé a Annulé ou Erreur, le champ Envoyé
indiquera toujours Non, car le feuillet de renseignements n’aura pas été
délivré.

Si un client choisit d’arréter I’envoi postal de ses feuillets de
renseignements fiscaux, le champ Envoyeé du feuillet original indiquera
toujours Oui, méme si le feuillet n’a pas été envoyé par la poste au client.
Il s’agit d’un dysfonctionnement du systéme qui devrait étre corrigé lors
d’une version a venir.
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Adresse et adresse courante

Les feuillets de renseignements fiscaux du RPC devraient toujours
comporter deux adresses.

L’information qui figure a c6té du titre Adresse est I’adresse a laquelle le
feuillet de renseignements fiscaux a été posté, et celle a cté du titre
Adresse courante est I’adresse courante dans le SERTI.

Ainsi, si un client change d’adresse apres la délivrance de son feuillet de
renseignements fiscaux, vous verrez deux adresses différentes.

Categorie : Cngnzl Type: KR4
Feuillet de Statut:  Publia Enveyé : Cul
renseignements Adresse courante
fiscaux posté &  Nemsurle feuillet: MACCOLLUM CHRISTAH dans le SERT
cette adresse
Adresse : 7270 HLBURMN RO BLDG O APT Bdresse courante : 2131 ANGUS 5T
n MIT 14
PENSACOLA FLORIDA 2EG
USA 32504 3
Régien administrative : N-B. - Régons

Notez bien : Si le champ de I’adresse courante est vide, cela indique qu’il
y a possiblement un probléme concernant le compte. Aucun feuillet de
renseignements fiscaux ne sera envoyé par la poste au client s’il n’y a pas
une adresse courante. Dans un tel cas, I’APSC/ASC devra créer
manuellement le feuillet de renseignements fiscaux.

La moitié inférieure de I’écran comporte des détails sur le feuillet de
renseignements fiscaux. Elle affiche les montants annuels de chaque type
de prestation et d’autres renseignements. Des hyperliens y sont inclus pour
permettre la visualisation de renseignements supplémentaires. Si vous
choisissez un lien, une autre fenétre s’ouvrira avec d’autres
renseignements pour la case en question. Voici un exemple de la fenétre
qui s’ouvrira.
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B+l 2505 Canada

Imprimer cette page

Case 13 -
a. Pour feuillets de renseignements en 2003 :
Date d'entrée en vigueur
Il s'agit de la date & laquelle les prestations du
RPC sont devenues payables.

b. Pour feuillets de renseignements & partir de 2004 :

Date de début ou d'entrée en vigueur

Pour les prestations d'invalidité, ceci est la date &
laguelle une personne est declarée invalide aux
fins du RPC, Pour les prestations de retraite, ceci
est la date & laquelle les prestations sont
devenues payables,

€l [T Miocdintranet /
Fra T e T T T T e T T
sfo  |Numeéro de prestation | e 20
sio  |Bureau | Scarborough (0510)

rédmisson |  Modifier J

Pour fermer I’écran de I’hyperlien, sélectionnez le X dans le coin
supérieur droit de I’écran et vous retournerez ainsi a I’écran Détails du
feuillet de renseignements fiscaux.

3.3.3 Remplacement/Duplicata

Les feuillets de renseignements fiscaux peuvent étre délivrés de nouveau
selon les régles administratives en vigueur et votre profil d’utilisateur. Par
conséquent, vous pouvez ou non avoir acces a certains écrans déecrits dans
le présent guide de formation.

Vous pouvez remplacer un feuillet de renseignements fiscaux ou préparer
un duplicata d’un T4A(P), d’un NR4 ou d’un relevé de crédit pour I’année
d’imposition courante et antérieure.

Examinons comment remplacer un feuillet de renseignements fiscaux ou
préparer un duplicata.
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Vous pouvez demander de remplacer un feuillet de renseignements
fiscaux ou de préparer un duplicata d’un feuillet de renseignements
fiscaux si le champ Statut de I’écran Détails est Publié.

Détails-RPC |
Nem du client : C ELACKLER
NAS : 30000B0BS

Année d'imposition : 2011
Localisateur d'adresse : 70

Catégorie : Qriginal Type: T4A(F)
Publit Enwoyé : Oui
Date d'entrde en viguewr : 20110101

Pour remplacer un feuillet de renseignements fiscaux ou préparer un
duplicata, selectionnez le bouton Réémission au bas de I’écran Détails.

20  |Prestations imposables du RPC | 6,107 40

sio |5V nette payse

sho  |Numeéro de prestation v 30]

sio  |Bureau |Scarborough (0510)

—p () e

Deés que vous sélectionnez le bouton Réémission, la demande d’un
duplicata d’un feuillet de renseignements fiscaux sera transmise.

Ainsi, il est important de veérifier I’adresse courante du client et
I’orthographe de son nom dans le SERTI avant d’accéder au menu
Services de soutien du GED. Comme nous I’avons mentionné
précédemment, les changements apportés au nom et a I’adresse ne peuvent
étre effectués qu’a partir du SERTI.

Aprés avoir cliqué sur Reémission, de nouveaux renseignements
apparaissent a I’écran Détails, selon I’opération que vous venez
d’effectuer.
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"
[ L [t Canada
[Engish  Thee  Tsome |
[Menu  |Recherche ~ fRésutas | 000000 | 0|
rou e
widra, Détails-RPC |
4 renouvelieme;
e T MNom du client : C ELACKLER e
NAS : 800005088 | Nouveaux renseignements |
Année d'impesition : 2007
Localisateur d'adresse : 20
Catégorie : RernplacementDuplicata Type: T4A(F)
Statut : En Attente Envoyé : MNon
Date d'entrée en vigueur : 2007/01/01
Demandé par : ISLD1436 Date de la demande : 2003/02/16
Nem sur le feuillet : ELACKLER C
Adresse : 38 MARNE ROAD Adresse courante : 39 MARME ROAD
BUFFALD NEW YORK BUFFALO NEW YORK
USA 14215-3611 USA 14215-3611
Région administrative : Chatharm - Reégional

Vous devez vérifier les champs suivants a cet écran :
e Catégorie : changera de Original a Remplacement/Duplicata.
e Statut : le statut Publié devient En Attente.

e Date d’entrée en vigueur : date d’entrée en vigueur du feuillet de
renseignements fiscaux.

e Demandé par : affiche votre ID d’utilisateur.
e Type : affiche le type du feuillet de renseignements fiscaux.

e Envoyé : indiquera Non, parce que le feuillet de renseignements
fiscaux n’a pas encore été envoyé par la poste au client.

e Date de la demande : affiche la date a laquelle le
remplacement/duplicata a été demande.

Pendant qu’une opération est En Attente, vous pouvez la changer en
cliquant sur le bouton Annuler au bas de I’écran. Le statut passera alors a
Annulé.

Si tous les renseignements sont exacts, vous pouvez simplement retourner
a I’écran Résultats en cliquant sur Résultats dans le menu au bas de
I’écran ou dans la barre de navigation supérieure.

Le statut changera de En Attente a En Cours aprés la prochaine mise a
jour hebdomadaire du systéme. Une fois la mise a jour terminée, le statut
changera de En Cours a Publié.
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Si une opération de remplacement échoue, le statut changera de En Cours
a Erreur. L’intervention d’un APSC/ASC sera alors nécessaire.

Notez bien : Si I’adresse du client est changée dans le SERTI pendant que
le statut du feuillet de renseignements fiscaux est toujours En Attente, le
feuillet de renseignements fiscaux sera envoyé par la poste a I’adresse
mise a jour. Autrement dit, I’application des FRFD saisira dans le SERTI
I’adresse a jour au moment ou le statut change a En Cours.

Si le client désire que son feuillet de renseignements fiscaux soit posté a
une adresse temporaire, il faudra créer un feuillet de renseignements
fiscaux manuel sur lequel figurera I’adresse temporaire

3.3.4 Modification

Les feuillets de renseignements fiscaux peuvent étre modifiés selon les
regles administratives en vigueur et votre profil d’utilisateur. Par
conséquent, vous pouvez ou non avoir acces a certains écrans décrits dans
le présent guide de formation.

Vous pouvez modifier un T4A(P), un NR4 ou un relevé de crédit pour
I’année d’imposition courante seulement. Si vous devez modifier un
feuillet de renseignements fiscaux pour une année antérieure, il faut
préparer un recu manuellement.

Vous pouvez modifier le feuillet de renseignements fiscaux d’un client si
le champ Statut de I’écran Détails indique Publié.

Pour modifier un feuillet de renseignements fiscaux, sélectionnez le
bouton Modifier au bas de I’écran Détails.

20 |Prestations imposables duRPC | 6,107 40
sfo |5V nette payée

-

21 de migis 12

P |imat
sfo | Numéro de prestation ' bt |
sio |Bureau Scarborough (0510)

s

[ Menu | Recherche | Résultats ]

rle reveny reteny

Une fois que vous aurez cliqué sur Modifier, de nouveaux renseignements
s’affichent a I’écran Détails.
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Renseignements contenus dans le feuillet :
Numeéro de Titre valeur

case

12 Muméro d'assurance sociale 000 000 000
13 Date de debut ou d'entrée en vigueur IMMM Fy
14 Prestation de retraite 0,000.00
a) Portion RET |D,DDD oo
by Partage des pensions |D,DDD oo
15 Prestation de survivant

[o.000.00 Nouveaux
16 Prestation d'invalidité |D,DDD o0 < renseignements
17 Prestation d'enfant IU.UUU oo
18 Prestation de décés |D,DDD i}
19 Prestation aprés-retraite |D,DDD i}
20 Prestations impaosables du RPC 0,000.00
21 Mombre de mois - invalidité |MM
23 Mombre de mois - retraite |MM
22 Impdt sur le revenu retenu IU.UUU oo
n/a MNuméro de prestation i n [0
n/a Bureau Province (00007
Soumettre | Annuler § Réinitialiser |
Yisualisez une {version POF) de ce feulllet de renseignements fiscaux,
[ Menu | Recherche | Résultats ]

Pour modifier le montant indiqué sur le feuillet de renseignements fiscaux,
sélectionnez la case a modifier et inscrivez le nouveau montant.

Important

Les feuillets T4 et NR4 du RPC comportent un champ qui indique le
montant total des prestations, soit « Total des prestations du RPC » soit «
Revenu brut ». Si des changements apportés a ces montants sont effectués
sur ces feuillets de renseignements fiscaux mémes, le systéme ne
procédera pas automatiquement au calcul du montant total ni a la mise a
jour du champ de total.

e Sur les feuillets T4

— Lacase 14 — Prestation de retraite — comprend les prestations
indiquées dans les cases a) (Portion RET) et b) (Partage des
pensions)

— Lacase 20 — Prestations du RPC imposables — comprend les
prestations indiquees dans les cases 14 (Prestation de retraite), 15
(Prestation de survivant), 16 (Prestation d’invalidite), 17
(Prestation pour enfant), 18 (Prestation de déces) et 19 (Prestation
apres-retraite).
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e Sur les feuillets NR4

— Les cases 16 et 26 — Revenu brut — doivent correspondre aux
montants de prestation du code de revenu dans les cases 14 et 24,
respectivement.

Voici le fonctionnement des boutons Soumettre, Annuler et Réinitialiser
au bas de cet écran :

SOUMETTRE : Une fois que vous aurez changé les montants et calculé
le total (le cas échéant), vous sélectionnez le bouton Soumettre et la
modification sera effectuée.

ANNULER : Cette option vous ramenera a I’écran précédent. Aucun
changement n’a été effectué et aucune modification n’a été apportée.

REINITIALISER : Cette option restaure tous les champs a leur état
original.

Aprés avoir sélectionné Soumettre, vous pouvez recevoir un message
d’erreur si vous avez inscrit une valeur incompatible avec les valeurs
préétablies.

Régien administrative : Scarborough - Regional

Veuillez corriger I' (les) erreur(s) suivante(s):

P Message d'erreur

+ Prestation de survivant dot étre numérigue

Renseignements contenus dans le feuillet :

.Numéroi
de
case Titre Valeur
12 |Numéro d'assurance sociale | 800 001 562
13 |Date de début ou d'entrés en | jarv. 2007
VIQUEUT |
. 14 "F'!-estatmﬂ de retraite i
= IO Erreur
15 |Prestation de survivant :, 96600 A
16 |Prestation d'nalides | '

17 |Prestation d'enfant
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Voici les motifs d’erreur possibles :

e doit contenir une valeur ou étre établi 4 0,00

e doit étre une valeur numérique

e doit contenir une valeur inférieure a 99999,99

Apreés la préparation/délivrance d’un feuillet de renseignements fiscaux

modifié, de nouvelles informations apparaissent a I’écran Détails, selon
I’opération que vous venez d’effectuer.

B+l &0 Canada
[English  [Ade  fseme | ] |

Moy [Recherche  fRéswwats | 000000000 ] 00|

2= Détails-RPC B |
Nom du client : CHRISTA MCCLEARN
MAS : 300001562 Im

Année d'imposition : 2011
Localisateur d'adresse : 20

Catégoerie : Moddication Type: T4A (P
Statut: En Aftente Envoyé : Mon

Date d'entrée en vigueur : 20110101

Demandé par: ISLO1436 Date de la demande : 20080216

Mam aur le feulllet : MCCLEARN CHRISTA

Adresse : 2131 Angus 52 Adresse courante : 2131 ANGUS 5T
Unit 14 LIMIT 14
Regina SK REGINA Sk
54T 280 S4T 281

Vous devez vérifier les champs suivants a cet écran :
e Catégorie : changera de Original a Modification.
e Statut : le statut Publié devient En Attente.

e Date d’entrée en vigueur : date d’entrée en vigueur du feuillet de
renseignements fiscaux.

e Demandé par : affiche votre ID d’utilisateur.
e Type : affiche le type du feuillet de renseignements fiscaux.

e Envoyé : indiquera Non, parce que le feuillet de renseignements
fiscaux n’a pas encore été envoyé par la poste au client.

e Date de la demande : affiche la date a laquelle la modification a été
demandée.
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A cette étape, vous pouvez encore annuler cette opération en cliquant sur
le bouton Annuler au bas de I’écran. Le statut sera changé a Annulé.

Si tous les renseignements sont exacts, vous pouvez simplement retourner
a I’écran Résultats en sélectionnant Résultats dans le menu au bas de
I’écran ou dans la barre de navigation supérieure.

Le statut changera de En Attente a En Cours apreés la prochaine mise a
jour du systeme. Une fois la mise a jour terminée, le statut changera de En
Cours a Publié.

Si une opération de modification échoue, le statut changera de En Cours a
Erreur. L’intervention d’un APSC/ASC sera alors nécessaire.

3.3.5 Liens de navigation

Vous pouvez utiliser les liens qui se trouvent dans la barre de navigation
supérieure ou au bas de I’écran pour passer d’un écran a I’autre lorsque
vous étes a I’écran Visualiser les feuillets de renseignements fiscaux.

I+l 03 Canada

Utiliser ces liens pour retourner aux différents écrans

[ Menu | Recherche | Résultats ]

Le lien Recherche vous raménera a I’écran Feuillets de renseignements
fiscaux — Trouver un client, ou vous pouvez lancer une recherche avec un
autre NAS.

Si vous sélectionnez le lien Résultats, le systéme ouvrira I’écran
Résultats, ou vous pouvez visualiser les détails d’un autre feuillet de
renseignements fiscaux.
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Si vous sélectionnez le lien Menu, le systéme présentera le menu Services
de soutien du GED.
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Section 4 — Fermeture de session

Pour des raisons de sécurité, vous devez fermer la session du systéeme a la
fin de chaque session. Le lien Sortie est situé au haut de chaque page.

Sarvi - -
Bl 2 Canada
|
English Aide Sortie I
I

Sélectionnez le lien Sortie lorsque vous étes prét a sortir du systeme.

Lorsque vous avez fermé la session avec succes, la page de confirmation
suivante s’affiche :

Service
I* Canada

N RANEL
Systéme
d'exéention|

Service de soutien du GED - Fermeture de
session.

Merci d'avoir utilisé nos services web.
Votre session des Services de soutien du GED est maintenant
terminée. Passez une bonne journée!

Mwuvileuw|

Pendant que vous étes dans I’application, vous pouvez retourner en tout
temps au menu des Services de soutien du GED en sélectionnant le lien

Menu.
el &0 Canada
English [aide  |sortie |
Menu 1 ]
| ]
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