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I’approbation et la
soumission de documents
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Pieces justificatives — Carte d’achat
Nouveau Processus 100% sans papier

Efficiences — Pour les détenteurs et gestionnaires:

v' Eviter d’'imprimer les courriels et les factures recus électroniquement

v' Capacité de réconcilier et de soumettre tout en travaillant a domicile

v" Tous les documents seront facilement accessibles aux détenteurs,
gestionnaires ainsi qu'aux employés de la DGDPF.

v' Réduire la manutention de papier et le risque de perdre des documents

2

Un des avantages de ce nouveau processus est de renforcer I'importance OPPO""““"te
de linitiation de la dépense pour les transactions faites avec la carte d’achat
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Pieces justificatives — Carte d’achat

v" Ancien processus: Les factures, l'initiation des dépenses, toutes les autres

piéces justificatives ainsi que les rapports d’activité de la carte d’achat devaient

étre envoyés par la poste aux centres de traitement.

v" Nouveau processus: Les factures et les documents justificatifs sont joints
électroniquement dans SAP a I'écran CRK2

* LE NOUVEAU PROCESSUS ENTRE EN VIGUEUR A COMPTER DU RAPPORT D’OCTOBRE 2020*




Pieces justificatives — Carte d’achat

v" Ancien processus: Le rapport d’activité de la carte d’achat (rapport mensuel),
signé de fagon manuscrite, ainsi que toutes les factures et piéces

justificatives, devaient étre envoyés par la poste aux centres de traitement.

v" Nouveau processus: Le rapport mensuel sera envoyé par courriel au
gestionnaire ayant l'article 34 de la LGFP. Les gestionnaires peuvent
consulter les factures dans maSGE. Le gestionnaire signera le rapport avec
une signature numeérique Entrust et I'enverra par courriel au détenteur. Le
détenteur attache ensuite ce rapport signé dans SAP au CRK1.
Alternativement, le gestionnaire peut signer numériquement chaque factures

séparément.
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Deux options sont disponibles pour I'approbation
en vertu de I'article 34 de LGFP

OPTION 1

Le détenteur attachera les
factures et piéces justificatives
dans SAP au CRK2.

Le détenteur enverra son rapport
d’activité au gestionnaire de la
section 34.

Le gestionnaire pourra visualiser
les attachements dans maSGE
afin de vérifier les transactions.

Le gestionnaire signera le rapport
d’activité mensuel avec une
signature numérique.

Le détenteur attachera ce rapport
signé dans SAP au CRK1.

OPTION 2

Le détenteur enverra chaque
facture au gestionnaire

Le gestionnaire appose sa
signature numeérique sur
chacune des factures.

Le détenteur attachera ces
factures signées dans SAP au
CRK2.

Le détenteur apposera une
note sur le rapport d’activité
mensuel et attachera ce
rapport non signé dans SAP
au CRK1.
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Instructions pour Détenteur:

Créer piece de carte au CRK1

Attacher vos pieces justificatives au CRK2

1. Une fois que vous avez regu votre facture par courriel, enregistrez-la dans
I'un de vos dossiers que vous pouvez facilement trouver. Si vous recevez
toujours des factures papiers, vous devrez les numériser ou prendre une

photo des factures, puis les enregistrer électroniquement dans votre
dossier sur votre ordinateur.

2. Créez une piéce de carte comme vous le faites habituellement au CRK1.
Prenez en note le numéro de piece de carte.
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3. Cliquez sur le bouton Retour pour revenir a I'écran d’accueil SAP.



*** Nouveau™™ Ouvrir le CRK2 — Modifier piece de carte

4. Entrez le numéro de piéce de carte que vous venez de créer a l'étape 2:

Piece carte modif.
Pieces de cartes

Piéce de carte
NO de piece 9900278608 ]|

5. Sélectionnez la fleche noire a coté de l'icbne Piéce jointe (trombone) et
sélectionnez l'option Archiver Business Document:

s+ @ KE Q00
I | picce carte modif.
2| Créer... 2 Crésr naote
¥ Lste des pces jointes Créer docurment externg [URL)
ﬂt’i‘_i Mots personnelle Archiver Business Document
Mo Envayer B 5351 code A bares
il Lers Creer resoumission
Workflow ¥
1D Mes objets 2 B
Ty dude aux services obyst (
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6. Joindre le document en fonction de son format — PDF Q_ ou courriel

Remarque: Pour chaque transaction, vous devez au moins joindre la
facture et l'initiation de la dépense. L'initiation de la dépense peut étre un
formulaire spécifique ou un courriel selon le type de dépense, reportez-
vous a la page iService pour plus de détails.

[ Archivage par frontend

| - = | 5 3 o = &
Scénario: 4, Affectation et archiwvage Gliss. & Deéepl. : déplacez
# wos fichiers ds la zone libre &

Type de document
~ w Poste de document fonds réservés
= [0 Autre document de support (MSG)
= [[4- Autre document de support (PDF)
= (A~ FACTURE obligatoire (PDF)
= (i INITIATION DEPEMNSE obligatoire (PDF)
= i ou INITIATION DEPEMNSE obligatoire (MSG)

(@[ =]
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7. Double-cliquez sur le type et le format de votre piéce jointe: tel que
FACTURE obligatoire (PDF), Autre document de support (MSG), etc.

Une boite apparaitra pour trouver le fichier que vous souhaitez joindre. Allez
ensuite dans votre dossier ou le document a été sauvegarde, puis cliquez
sur Ouvrir et double-cliquez sur la facture / piéce justificative.

Veuillez saisir une description qui permettra a votre gestionnaire de
comprendre la piece attachée avant méme de l'ouvrir puis cliquez sur le
bouton Suite.

8. Reépétez les étapes 5, 6 et 7 pour joindre l'initiation de la dépense (et
d'autres piéces justificatives si nécessaire), puis cliquez sur le bouton Suite.

Ei
9. Cliquez sur le bouton Sauvegarder = pour enregistrer la piece jointe et
quitter la page.

REMARQUE: vous ne pourrez pas supprimer une piéce jointe une fois que
vous aurez cliqué sur le bouton Suite. Vous pouvez voir ce qui a été joint
en regardant sous «Liste des piéces jointes».
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Conciliation mensuel du rapport d’activiteé

Lorsque vous recevez votre relevé mensuel, procédez a votre
réconciliation mensuel comme vous le feriez normalement.

1. Aller dans ZZCR - Générer le rapport des transactions non acceptées
des cartes d'achat.

2. Accepter ou matcher tous les éléments répertoriés dans ce rapport.

3. Allez al'écran ZZCCAR - Générer un rapport d'activité sur les cartes
d'achat.

[}
4. ** NOUVEAU *** Imprimer le rapport d’activité mensuel au format
PDF. Sélectionnez « MICROSOFT PRINT TO PDF»

5. Une boite apparaitra pour I'enregistrer sur votre ordinateur. Vous ne
I'imprimerez pas physiquement sur papier. Vous enregistrez
simplement une copie au format PDF.



Conciliation mensuel du rapport d’activiteé

6. Envoyez une copie de votre rapport mensuel d’activité PDF par courriel au(x)
gestionnaire(s) approuvant la Section 34 ou au portail BMS si nécessaire.

7. Vous n‘avez pas besoin d’attacher aucune autre piece a votre courriel.
Le gestionnaire de la section 34 examinera les pieces jointes a I'écran CRK2 et
signera numeriquement le rapport d'activité.

** Si le gestionnaire a besoin d'aide avec la signature numeérique, veuillez le
diriger vers iService ou appeler la ligne d’aide. **

8. Le gestionnaire retournera ensuite le rapport signé au détenteur de la carte par
courriel.




Instructions pour Détenteur:
Attacher votre rapport d’activité signé au CRK1

*** NOUVEAU *** Une fois que vous avez recu le rapport d’activité signé
numériquement par le responsable de la section 34, vous devrez le joindre
dans SAP ***

1. Allez a I'écran CRK1 - Créer une piéce de carte. Pour la date de
transaction: saisissez le dernier jour du mois pour lequel vous attachez le
rapport

Menu . @ - | & RO =

Piece carte creer
Cartes

ID de carte

Type carte WVESDJ
MNQ carte

Dte transaction

2. Cliquer sur le bouton Suite
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3. Sélectionnez la fleche noire a c6té de l'icdne piéce jointe (trombone) et
4. sélectionnez I'option Archiver Business Document

Menu < 0 2 <<H @f;’g

al Créer... 3 Créer nooe
W Lste des pidoes jontes Créer docurnent externs [URL)
ﬂt’:“_t Motz personnell Archiver Business Dooument
Mo Envoyer 3 S3&r code 3. hames
il Leris Cresr resourmission
Workflow k
1D Mes objets > B.:
Ty Aide aux services ohyst ¢

5. Sélectionnez 'option A.34 Rapport mensuel signé (PDF)

= Archivage par frontend

Scénario: Affectation et archivage Gliss. & Dépl. : déplacez
4 vos fichiers ds la zone libre +

Type de document

~ W Poste de piéce d'une réservation de crédits
= ("i-[A.34 Rapport mensuel signé (PDF)]
= % A.34 Rapport signé (MSG non recommandé)
= 2% NE PAS attacher de facture ici

l@|=]e]
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6. Une fenétre s'ouvrira et vous pourrez sélectionner le dossier dans lequel
vous aviez enregistré le rapport mensuel d’activité signé numeriquement.

7. Une fois votre fichier sélectionner, on vous demandera d’inclure une
description; nommez votre fichier avec la convention suivante:
PRENOM_NOM DE FAMILLE ANNEE FISCALEPERIODE
(Ex: MARIE-JOSEE BOUTIN_202108)

8. Cliquez sur le crochet vert.

9. Cliquez sur le bouton Interrompre € pour quitter cette page. Ne vous
inquiétez pas, votre piéce jointe y est toujours enregistrée.

10. Cliquez sur OUI a la question suivante:

Interr.

Perte de données.

@ Le traitement doit-il étre
interr.?

Oui MNon
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Instructions pour gestionnaire de la sectign 34:
Visualiser les documents dans maSGE

Dés que le gestionnaire de la section 34 recoit le courriel le rapport mensuel
d’activité PDF du détenteur de carte, le gestionnaire peut accéder a maSGE pour
afficher les factures :

maSGE> Libre-service des gestionnaires> Rapport — détenteur de carte d’acquisition

masSGE * myEMS

4 Retour  Suaite » Vue  Aide

= = = = . L | = =

Page d'ouverture Libre-service des employés Budgétisation & prévision Gestion prévérificateurs Libre-service des gesfionnaires Office-Multiple Gestion des coupons de taxi

Synthése CATS Approbation des feuilles de temps — EDSC Rapports de gest a6 rts de gestion & Prévisi o on Gestion des préveént Rappe
D Libre-service des gestionnaires > Synthése > Synthése

Approbation des feuilles de temps E? Gestion des prévérificateurs

L'Approbation des feuilles de temps est utilisée pour effectuer des approbations en ligne des feuilies de saisie des temps inter-application de vos employés. Maintenez vos prévérificateurs - affichez, ajoutez, supprimez

Rapports de gestion financiére Rapports de gestion salariale (OP5)
me " L] mo Ree g (oPs)

Cliquez ici pour accédsr aux rapports de budgétisation comme les rapports sur le solde disponible et sur les surplus ou les déficits. Les rapports sur les prévisions salariales incluant les prévisions st les dépenses réslles ainsi que les renseigneme

détaillé surles prévisions annuelles, sont disponibles ici.

Prévision Rapport sur les feuilles de temps
Affecte un spécialiste des prévisions budgétaires ou délégue la capacité d'enfrer,de fenir a jour et d'afficher les prévisions détaillées de 'année courante en fonction de
données budgétaires de base et d'assurer le suivi de I'état de I'approbation en fonction de la structure organisationnelle de son secteur de responsabilité. Cet outil est
utilisé tout particuliérement pour établir des prévisions liges aux activités de fonctionnement et d'entretien, aux fonds des i el ibuti et
au revenu du crédit nei.

CA03 - Rapport de femps du gestionnaire

@ Q| Planification [ Q| Repeort-détenteur de carte dacquisition

Afiecte un planificateur budgétaire ou délégue la capacité d'entrer, de tenir 4 jour et d'afficher des plans étail i en fonction de donné étaires de
base et d'assurer le suivi de [état de Fapprobatinn =m fanrtinn da = stmnhiure Armeniotinanalie e enn santanr do raonnneshidd Mol atl aot idilied trt nariliramant
pour établir des prévisions ligss aux activités d

empioijet au revenu du crédit net.
= Rapport - detentear de carte d'acquisition
@ao
Q

Ce rapport vous donne accés a voir les attachements inclus dans un document de carte d'acquisition.




Visualiser les documents dans maSGE

wenu . (@ v L @ @  Le gestionnaire devra entrer le
Piece carte afficher numéro de piéce de carte a
g oo partlr.du rappor’f PDE pour
examiner les pieces jointes de la
il Rl R — transaction.
NC de pigce )|
Menu 'I/ V] [ KE OO
_ . o W " picce carte afficher
Cliquer sur la fleche noire a - -
coté du trombone, puis e S pton  Documents de ¥
cliquer sur <Liste des LEJ P, ‘\
piéces jointes> e Envoyer ;
ZH  Lens de Pigce trattée
‘ Workflow »
ID'-:l Mes obiets b




Instructions pour gestionnaire de la
section 34: Approbation numeérique

s L'approbation en vertu de l'article 34 de la LGFP devra étre faite a
I'aide d’'une signature numérique liée a votre certificat Entrust.

s La DGIIT recommande l'utilisation d Adobe Acrobat Reader
pour les signatures numériques, mais il est également E
possible d'utiliser Foxit Phantom PDF.

“* Voir le processus complet dans les annexes ou sur iService:
http://iservice.prv/fra/giti/catalogue/sign-elec-
numerique/digital/index.shtml

Signature ériquement par Arcand,
Arca nd numérique de Arca nd gﬁ imiﬁuO:GC ounoon

Arcand, alexandre } pacemen Bl > e
alexandre Date : 2020.08.12 a]exandre ................ rovas

13:02:39 -04'00" OmPDF Versmn 10.0.0
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Liens iService avec les instructions étape-par-
étape

Pour obtenir les instructions détaillées étape par étape pour les
détenteurs de carte ainsi que pour les gestionnaires, veuillez visiter:

Processus électronigue pour la soumission des rapports mensuels de la
carte d’achat

Vous trouverez également de l'information dans la foire aux questions:
Foire aux questions — Conciliation mensuelle de la carte d’achat
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Support aux clients }g'

Pour toutes demandes, questions ou commentaires en lien avec ce
processus, veuillez svp contacter les comptes payables (CP) :

R4 Ligne d’aide : 1-855-684-7827 option 1

\{ Passerelle : Carte d'achat

Nous sommes 13
pourvous!




