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1.1 Passeports gratuits, abimés et manquants, et laminés

1.1.1 Procédure

Gratuit
GRA .
( ) Effectuer le Remplir formulaire (PPT491 approuvé =\
rapprochement PPT491 et I'envoyer =»|  déchiqueter a
Abimé du matériel par courriel 3 PPCM- I ald‘e du
Planification pour fOUI’I"IIS.SG,UF
(SPL) S i autorisé
\ 4
Manquant - ‘l' N
(MIS) Remplir et signer le formulaire PPT491, et | PPCM ferales
I iel 3 PPCM-Planificati mouvements
Len\n:wer par courriel a anification ) dinventaire -
+ SAP
~ A
Envoyer le formulaire PPT491 par courrier | ppcm archivera les
interne a PPCM-Planification documents
8 ) originaux (signés)

REMARQUE : Les instructions dans la présente section sont organisées par type de décision; toutefois, si
cela vous simplifie la tache, vous pouvez créer un seul formulaire PPT491 et joindre une liste de
numéros de série dans un document Excel afin d’inclure tous les passeports gratuits, abimés et
manguants.

1.1.2 Passeports gratuits — Rapprochement

Etape 1 : Ouvrez une session dans SAP. E

Etape 2: Extrayez un rapport sur les passeports gratuits en inscrivant le code de transaction
« ZO_PPT_INVNTRY_LIST » dans le champ de recherche, puis faites « Enter » sur votre clavier.

= ]
Menu Edit Faworites Estras  System  Help

€ Z0_PPT_INVNTRY_LIST- B < & E &
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Etape 3 : Cliquez sur 'icone « Get Variant ». E

=
Program  Edit Goto  Systerm Help

@ 3 IH e
PASSAP / IRIS Inventory Number Lis

Etape 4 : Double-cliquez ensuite sur « GRATIS_REPORT ».

III?AEIAF': Yariant Directory of Program Z0_PPT_EMRE_INYMNTRY_LIST

=Y K= L =Y

Yariant catalog for program £0_PPT_EMRE_IMYRTEY_LIST
YVariant narme IBhurt description
ALEX Ale
P—
l GRATIS_REFORT|End of month report for region

v

Etape 5 : Entrez maintenant le numéro de l'usine (plant) et ajustez les dates, de sorte que le rapport
porte sur la période visée (de la fin du dernier dénombrement périodique au dénombrement

actuel).
= & &
Frograrm  Edit Goto  Systern Help
& 2 AEIeaR  DEHEIEDOS (FAE ¢

PASSAP / IRIS Inventory Number List

Material Document Selection
Plant |2235] to =
Fosting Date 119.09.2012] to 15.18.2012]
TvETETT TVRE m i @] Eﬁ
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Remarqgue : Vous pourriez devoir ajuster la date de début afin de saisir les numéros de série
que l'interface pourrait avoir antidatés. Si vous vous retrouvez avec des entrées non
pertinentes dans votre rapport (numéros de série du mois précédent), vous n’avez qu’a les
supprimer de la liste.

&

Cliquez sur « Execute » pour extraire le rapport.

Etape 4 : Pour télécharger la liste dans Excel, cliquez sur I'icone « Export » et sélectionnez « Local File ».
Suivez les instructions fournies a la section 6.7 pour sa}égarder le fichier.

I:USEstem Help
& B AH a6 S HE @ﬁﬁll[ﬁll

PASSAP / IRIS Inventory Number List /31 listed

EHIEYEE B R EE R IIIQIElMﬁIﬂhmI

Serial no. | Inventory number [MyT|Posting Date [Plant  Spreadsheet [User name | Equipment
AOMBT 213 24001 645324T4T0882 8591 O7.08.2012 2295 IRIS 1032536221
ACOMETYSE 24001646396T471279 551 07.08.2012 (229 Ejtal File RIS 1032536764
ACMEIR0T 24001 651562T475425 851 27082012 (2249 = 15 1032438609
AQTE2428 24001653357T471359 551 |07.08.2012 |2295 send IRIS 1033247034
ACTEE122 24001661794 T495295 551 |08.08.2012 |2295 Office JBELAIS 1033250731
ACTBES16 24001662955T4962599 | 551 |03.08.2012 2295  ABC Analys. JBLAIS 1033251124
AOTBEY2S 24001663335T496270 551 02.08.2012 2295  HTML download JBELAIS 1033251334
AOTB7126 | 24001664206T496273 551 07.082012 2285 Gopy URL to Cliphoard JBLAIS 1033251735
AOTEYEZ21 24001 6B5646T496275 551 10.08.2012  |2295 (Pta] FE T T TEOTE IRIS 1033252230
ACTEYEAZ 240016RA328T4962TE 551 (09.08.2012 |2285 125 491605945 | 2012 1/IRIS 1033252261
ACTEYE3D 240016B5792T216582 551 13.08.2012 |2295 125 4916066902 | 2012 1/IRIS 1033252444
ACTETEIE 24001665914T499745 551 13.08.2012  |2295% 125 4916066902 | 2012 1/IRIS 10332524445
APCAE3E4 AFCARZA BOT 14082012 (2295|124 A91EOBTIHT | 2012 3 IRIS 1034129184

Etape 5 : Comparez la liste avec les passeports physiques, afin de vous assurer que tous les livrets sont
présents.

1.1.3 Passeports gratuits — Destruction

Etape 1 : Documentation

Remplissez le formulaire de modification de I'inventaire (PPT491) et créez dans un document Excel la liste
des numéros de série des passeports gratuits a détruire. La liste Excel des passeports gratuits peut étre le
rapport 1Q09 tiré de la section 1.1.2 Passeports gratuits — Rapprochement, ou simplement une liste des
numéros de passeports numérisés manuellement dans un classeur Excel. Envoyez par courriel le
formulaire PPT491 et le document Excel a I'équipe PPCM-Planification aux fins d’examen et d’approbation.
Une fois I'approbation obtenue, passez a I'étape 2 de la présente section — Déchiquetage.

Etape 2 : Déchiquetage

Ce matériel doit étre déchiqueté sur place. Consultez les instructions relatives au déchiquetage (1200-4-7-
19). Une fois la tache accomplie, envoyez par courrier interne le formulaire PPT491 original signé (ainsi
qgue la liste des numéros de série) a I'’équipe PPCM-Planification (faites une copie pour les dossiers de
votre bureau).

1200-4-7-39G-06-F 4 Instructions de la Gestion du Matériel — Bureaux et Centres d’impression



Etape 3: Mouvements dans SAP
L’équipe de PPCM-Planification suivra ensuite les étapes appropriées dans SAP afin d’éliminer le matériel
de votre usine.

1.1.4 Passeports abimés et manquants — Rapprochement

Dans le Dénombrement périodique mensuel, onglet 7, section 1.6.2 du cahier d’instructions, on vous
demandait de sauvegarder la liste 1Q09 en format Excel. Si plusieurs jours se sont écoulés depuis le
dénombrement périodique, une nouvelle liste 1Q09 peut étre récupérée au besoin pour saisir tous les
nouveaux passeports que I'interface aura traités pendant ce temps.

Etape 1: Ouvrez la liste IQ09 que vous avez sauvegardée dans Excel & la section 6.7. Sélectionnez la toute
premiére ligne, puis cliquez sur le bouton droit de votre souris pour sélectionner « Delete ».

."ﬁg;\‘- H ) - o~ 3 2020 all material XLS - Microsoft Excel
:y Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer Antidote Get Started Acrobat
= - - . Anail=E= . = . *:‘ ﬂj;' ) || 52103
B = Calibri 11 | A A7 I_ || A2 |._ = General S S5/ A 2 e
&A= )| & sl )| Conamoral ot _cen |y
Cliphoard = Font T | Alignment (F Mumber F} Styles C
I;‘Calihri M A AT S %, I
I '&fé'fdg*o-g%’g Ip E F G H I ) K
1
2 ’A‘{ ut i SLoc Inventory UserSt  Changed on Changed by PP
3 |5a | Cop
4 | Paste 2020 1 ECUS 01.04.2008 JSALOIS 3
5 Paste Special.. 2020 1 ESTO 13.06.2012 ACANMARA 1
6 Insert 2020 1 ESTO 13.06.2012  ACAMARA 1
[ 7 Delete ] 2020 1 ESTO 04.10.2012 GLACOMEE 7
153 Clear Contents 2020 1 ESTO 13.06.2012 ACANMARA 1
9 2020 1 ESTO 05.07.2012 ACAMARA 1
- ' | Format Cells.., . . .
10 2020 1 ESTO 05.07.2012 ACANMARA 1
1 Bow Helght.. 2020 1 ESTO  05.07.2012 ACAMARA 1
12 Eiide 2020 1 ESTO 05.07.2012  ACAMARA 1
13 Unhide 2020 1 ESTO 05.07.2012 ACAMARA 1
14 125 AOVSE332 2020 1 ESTO 05.07.2012 ACANMARA 1
= A0S ACNIO he Talelal e | CCTim ns n o019 ACABAADA e |

Etape 2 : Triez les données.

= Commencez par cliquer dans le coin supérieur gauche de la feuille de calcul afin de
sélectionner la page au complet.

Al - £ |
R B C D g
1 Material Serial nun Plnt SLoc
2
3 125 ANZ17428 2235
4 125 ANZ17769 2235
5 125 ANZ18123 2235

=  Puis, allez dans « DATA » et sélectionnez « Sort » dans le menu.
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! D@ H9- N —
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review Developer Antidote Get Started Acrobat
by ﬁ L by Ly _'-. 1] Conﬁecti-:uns 1 . Clear = [—=A E ,‘ _l
o e L J LD i3 1 B I 52 = b= &
From From From From Other Existing Refresh - N Filker f Textto  Remove Data Consolidate W)
Access  Web Text Sourees - Connections All= =2 Edit Links J2 Advanced || columns CDuplicates Validation = Anif
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools
* Cliguez sur « My data has headers ». Ajoutez les parametres suivants en cliquant sur le
bouton « Add Level » et, dans le menu déroulant, sélectionnez : « Inventory Number »,
. . _DK
« Serial number », « PP ». Cliquez sur « OK ».
.'/lig-a\ H ) - =
- il Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer Antidote Get Started Acrobat
ol o) L ol ) “»  [E3] connections - i Clear = =] ] i ar o
_[_'f: @ LU =1 =1 @ 231 Properties %l %i f "{;F!eappl. E-‘ @ 2 @? ﬂ { jD
From From From From Other Existing Refresh o il Sort Filter Y ' Textto  Remove Data Consol@ate  What-If Group Ungroup Subtot
Access Web  Text Sources~ | Connections All= =2 Edit Links &7 Advanced || Columns Duplicates Validation = Analysis - -
Get External Data Connections Sort & Filter Data Toals Outline
! a2 - ( k|
A B C D E F G H 1 J K L M N 0
1 Material  Serial number Plnt SLoc Customer Inventory UserSt  Batch Changed on Changed by PP
2 125 ADE74330 2279 1 FAULTY ESTO 06.12.2012 NBENNETT 2
3 125 ADE75012 2279 1 FAULTY ESTO 06.12.2012 NBENNETT 2
4 125 ADE74395 2279 1 FAULTY ESTO 06.12.2012 NBENNETT 1
= 123\ AQE 71338 == - _ 21
6 125 ADE75015 2279 1
7 125 AQET75058 2379 1 JélA_ddLeveI }(QeleteLeveI 53 Copy Level | + %  Options...
8 125 ADE/S066 2273 1 Column | Sort On | Order 1
9 125 AOE75025 2279 1 Sortby IInventorynumber j I'u'alues j AtoZ LI
10 125 ADE75026 2279 1 Thenby [pp =] [values 7| |tergest to smallest 4
11 125 ADE75029 2279 1
12 125 ADE75031 2279 1
13 125 ADE75032 2279 1
14 125 ADE74375 2279 1
15 125 AOE75016 2279 1
16 125 ADE75049 2279 1
17 125 ADE75061 2279 1 p— |
18 125 AOE75062 2279 1 v
19 125 ANB15125 2279 1 ESTO 13.03.2012 AMCLAUGH 1
= la liste est maintenant triée, ce qui a fait en sorte que les passeports figurant sous
« Blocked Stock » et « Quality Inspection » apparaissent en premier. De plus, vous pouvez
maintenant voir, a votre droite, les colonnes « Changed On », « Changed By » et « PP »
(=Type de stock) que vous avez ajoutées dans le rapport IQ09. La colonne « Changed On »
indique quelle journée les passeports ont recu leur statut final, tandis que la colonne
« Changed By » précise qui, c’est-a-dire une personne en particulier ou le systéme, a changé
ce statut (« IRIS = interface IRIS-SAP »).
Type de stock 7 = Blocked Stock
Type de stock 2 = Quality Inspection
Type de stock 1 = « Unrestricted » (pas encore traité par 'interface)
4 125 APO29924 2020 1 5POIL ESTO 2.10.2012 MNBENNETT 7
5 125 APD28928 2020 1 5PQIL ESTO 22.10.2012 NBENMNETT 7
5] 125 APO29942 2020 1 5POIL ESTO 22,10.2012 NBENMNETT 7
i 125 APD25544 2020 1 5PQIL ESTO 22.10.2012 NBENMNETT 7
8 125 APO29945 2020 1 5POIL ESTO 22,10.2012 NBENMNETT 7
9 125 APD25954 2020 1 5PQIL ESTO 22.10.2012 NBENMNETT 7
10 125 APO239956 2020 1 5POIL ESTO 22,10.2012 NBENMNETT 7
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Etape 3: Utilisez la liste pour confirmer que tous les passeports abimés et manquants sont présents et
préts a étre détruits. Si vous avez des passeports abimés ou manquants qui n’ont pas encore
été traités par I'interface, mettez-les tout simplement de c6té aux fins de rapprochement dans
le cadre du prochain dénombrement périodique.

Si vous décidez d’imprimer la liste pour faciliter la vérification, vous pouvez supprimer tous les
« bons » livrets de la liste IQ09. Rendez-vous au dernier passeport abimé, manquant ou
défectueux de la liste, sélectionnez toutes les autres entrées qui suivent, puis faites « Delete »
en cliquant sur le bouton droit de la souris.

852 158 BAE97330 2235 15P0OIL  ESTD 19.09.2012  IRIS
853 158 BAE97331 2235 15POIL  ESTD 19.09.2012 RIS
854 158 BAE97361 2235 15P0IL  ESTO 28.09.2012  IRIS
855 158 BAE97375 2235 15POIL  ESTD 29.09.2012 RIS
856 158 BAE97386 2235 15P0IL__ESTD 05.10.2012 RIS Quoi qu'il en soit,
857 125 ANZ17428 2235 - T T .
= DT e sauvegardez une copie de
€58 15 ANZIS123 2235 el (oA HWAE la liste triée, car vous
860 125 AOE78506 2235 ESTN NA.NA.2012  AANDROUT ,
861 125 AQET9466 2235 & cut devrez I'envoyer par
862 125 AQET79467 2235 =3 Copy courriel a PPCM-Passports
- 125 ACETS® B B pute and Consumables.
864 Paste Spedial...
865 Bons livrets et
] Sl et == Delete ]
867 125 AOTO5766 2235
Clear Cantents
868 125 AOT07218 2235 ]
869 125 AOT07291 2235 Zr | Eormat Cells...
870 125 AOT08203 2235 Row Height...
871 125 AOTD8507 2235 Hide
872 125 AOTD8537 2235 Unhide
873 125 ADTD8562 2235 £SO 71.08.2012  RWINGER

Etape 4 : Comparez la liste avec les passeports physiques, afin de vous assurer que tous les livrets sont
présents.

1.1.5 Passeports abimés et manquants — Destruction

Etape 1 : Documentation

Remplissez le formulaire de modification de I'inventaire (PPT491) et créez dans un document Excel la liste
des numéros de série des passeports abimés et manquants a détruire. La liste Excel de ces passeports peut
étre le rapport 1Q09 tiré de la section 1.1.4 Passeports abimés et manquants — Rapprochement, ou
simplement une liste des numéros de passeports numérisés manuellement dans un classeur Excel.
Envoyez le formulaire PPT491 et le document Excel par courriel a I'’équipe PPCM-Planification aux fins
d’examen et d’approbation. Une fois I'approbation obtenue, passez a I'étape 2 de la présente section —
Déchiquetage.

Etape 2 : Déchiquetage

Ce matériel doit étre déchiqueté sur place. Consultez les instructions relatives au déchiquetage (1200-4-7-
19). Une fois la tache accomplie, envoyez par courrier interne le formulaire PPT491 original signé (ainsi que
la liste des numéros de série) a I'équipe PPCM-Planification (faites une copie pour les dossiers de votre
bureau).

Etape 3 : Mouvements dans SAP
L’équipe de PPCM-Planification suivra ensuite les étapes appropriées dans SAP afin d’éliminer le matériel
de votre unité.
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1.1.6 Laminés — Rapprochement

TBD

1.1.7 Laminés — Destruction

TBD
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1.2 Passeports imprimés et vierges défectueux

1.2.1 Procédure

1.2.2 Passeports imprimés et vierges défectueux — Rapprochement

Suivez les instructions fournies a la section 1.1.4 Passeports abimés et manquants — Rapprochement. Si la
liste 1Q09 a déja été triée, utilisez simplement la méme liste Excel et comparez-la avec les passeports
physiques, afin de vous assurer que tous les livrets sont présents.

1.2.3 Passeports imprimés et vierges défectueux — Demande d’'une ARM pour un retour a
la CBN

Etape 1 : Obtention d’'une ARM pour le retour des passeports imprimés et vierges défectueux a
la CBN

Remplissez le formulaire de modification d’inventaire (PPT491) et créez dans un document Excel la liste
des numéros de série des passeports imprimés et vierges défectueux a retourner a la CBN. Cette liste Excel
peut étre le rapport 1Q09 tiré de la section 1.2.2 Passeports imprimés et vierges défectueux -
Rapprochement, ou simplement une liste de numéros de série numérisés manuellement dans un
classeur Excel. Envoyez par courriel le formulaire PPT491 et le document Excel a I'équipe PPCM-
Planification aux fins d’examen et d’approbation. Veuillez confirmer dans votre courriel que les passeports
ont déja été éliminés en utilisant I'onglet 5 — Statut final du matériel de passeport, conformément aux
instructions relatives a I'estampage et a la perforation.
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Une fois que le formulaire PPT491 a été examiné et approuvé par I'équipe PPCM-Planification, les
documents suivants seront envoyés par courriel a votre bureau :

= |Le Bon d’accompagnement en format PDF (Bon d’accompagnement SAP ou Bon
d’accompagnement manuel — PPT300) pour le matériel retourné, qui porte le numéro
d’autorisation de retour de marchandise (ARM) de la CBN;

= Les instructions relatives au retrait du matériel — selon la classification de sécurité du
matériel envoyé, Fedex ou Brinks ramassera et retournera votre paquet a la CBN.

Etape 2 : Retrait et documentation

Un employé autorisé doit faire imprimer 2 copies du Bon d’accompagnement et signer la section de
I’'expéditeur validant le matériel retourné. Il doit ensuite emballer et sceller le paquet, puis inscrire le
numéro d’ARM et joindre une copie du Bon d’accompagnement sur le paquet.

Le courriel envoyé par PPCM-Planification expliquera aussi en détail les étapes a suivre pour le retrait du
paquet. Les dispositions pour que Fedex ramasse le paquet sont prises par le bureau ou le centre
d’impression, et les dispositions pour que Brinks ramasse le paquet sont prises par PPCM-Planification, au
nom du bureau ou du centre d'impression.

L’adresse de retour pour la CBN est la suivante :

Canadian Bank Note Company, Limited
A I’attention de : Retour au fournisseur
145, chemin Richmond, Ottawa (Ontario) K1Z 1A1

Lorsque le paquet a été ramassé, envoyez les documents suivants a I’équipe PPCM-Planification :
0 Bon d’accompagnement original signé
O Manifeste de messagerie prioritaire original signé/documents liés a I’expédition

0 Formulaire PPT491 original signé
Etape 3 : Mouvements dans SAP

Le bureau n’a aucun mouvement a effectuer dans SAP; I'’équipe PPCM-Planification s’en chargera pour
vous.
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1.3 Passeports annulés, tétes d’impression, encre, livrets de calibrage et
sceaux secs

1.3.1 Procédure

o~
e “\-._x“
~Passeports P— : : .
pl g Elimination conformément aux procédures de déchiquetage
\ annulés /

<I'étes d’impression et encr/é —)[ Elimination avec les cartouches d’encre de bureau ordinaires

< Livrets de calibrage > —)[ Elimination conformément aux procédures de déchiquetage

\ Sceaux Sec > —)[ Communiquer avec PPCM-Stockroom pour connaitre les instructions

1.3.2 Passeports annulés

Ce matériel doit étre déchiqueté sur place. Consultez les instructions relatives au déchiquetage (1200-4-7-
19-E). Il n’y @ aucune transaction a effectuer dans SAP étant donné que le matériel a été fermé dans le SAP
au moment d’étre vendu au client.

1.3.3 Tétes d’'impression et cartouches d’encre
Les cartouches d’encre sont éliminées en méme temps que les cartouches d’encre de votre imprimante
de bureau ordinaire.

Il n’y a aucune transaction a effectuer dans SAP, puisque le matériel est extrait de SAP dés qu’il sort de la
vo(te.

1.3.4 Livrets de calibrage

Ce matériel doit étre déchiqueté sur place. Consultez les instructions relatives au déchiquetage (1200-4-7-
19-F).

Il n’y a aucune transaction a effectuer dans SAP, puisque le matériel est extrait de SAP des qu'’il sort de la
volte.

1.3.5 Sceaux secs

PPCM-Stockroom geére les sceaux secs. Veuillez communiquer avec cette équipe pour obtenir des
instructions. Les sceaux secs sont classifiés secrets et doivent étre entreposés dans une zone d’accés
réservé jusqu’a ce qu'ils soient éliminés.
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