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Pas à pas Pas à pas Pas à pas Pas à pas ––––    Demande de rémunérationDemande de rémunérationDemande de rémunérationDemande de rémunération    
 
 

 

1.  Ouverture de SOFE –  
 
2.  UdeS Décentralisé – Cliquer sur le + de Ressources humaines et celui de Demande 
de rémunération 
 

 
 

3. Double-cliquer sur l’item « Demande de rémunération - saisie »  
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Nous sommes maiNous sommes maiNous sommes maiNous sommes maintenant prêts à préparer notrentenant prêts à préparer notrentenant prêts à préparer notrentenant prêts à préparer notre    

demande de rémunération!demande de rémunération!demande de rémunération!demande de rémunération!    

    

    
Il faut remplir les cases jaunes.Il faut remplir les cases jaunes.Il faut remplir les cases jaunes.Il faut remplir les cases jaunes.    
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Cas de Cas de Cas de Cas de Judith CôtéJudith CôtéJudith CôtéJudith Côté    ––––    Auxiliaire de rechercheAuxiliaire de rechercheAuxiliaire de rechercheAuxiliaire de recherche    

 
 

 Compléter les champs suivants : 
 

• Type de demande = 2DAR- S : Décentralisé – auxiliaire de recherche – salaire. 
       = 10DAUXEN : Décentralisé – auxiliaires d’enseignement  

 

Vous pouvez toujours positionner le curseur dans le champ, cliquer sur les  
pour obtenir une liste de valeurs et sélectionner le code approprié.  

• Positionner votre curseur dans le champ « Employé » et inscrire le matricule 
d’employé. 

• Un. regroup. (l’unité s’inscrira automatiquement, si elle est unique). Dans ce 
cas-ci c’est 60. 

• TAG (le TAG s’inscrira automatiquement, s’il est unique). Pour la recherche, le 
TAG est le 0718, pour les auxiliaires d’enseignement, le TAG est le 0175. 

• Date début et fin (étant donné, qu’en général, nous ne connaissons pas l’horaire 
de travail, date de début devrait être un dimanche et la date de fin un samedi.) 
Pour les auxiliaires d’enseignement, ça n’a pas importance, puisque les heures 
seront séparées à chaque semaine. 

• Ne jamais cocher le champ Possib. Prolong. 

Onglets 
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• Quantité : 

o nombre d’heures par semaine pour la recherche (à répéter à chaque 
semaine) 

o nombre d’heures total pour les auxiliaires d’enseignement (à répartir à 
chaque semaine). 

• Description : facultative  
 

 
 

 

4. Compléter les champs de l’onglet « Autres info » : 
 

• Titre emploi (vous devez savoir dans quel cycle d’étude et à quel niveau de 
tâches l’employé se situe) 

• Unité adm. RH (IMPORTANT : doit absolument être la même que celle du 
requérant et/ou de l’UBR que l’on retrouvera dans l’imputation) 

• Personne ref. (personne pouvant fournir de l’information supplémentaire) 

• Demandeur (matricule de la personne qui demande le paiement. Peut être un 
chargé de cours) 

• Cours (uniquement pour les auxiliaires d’enseignement). Inscrire le sigle du 
cours. 

 
Vous pouvez toujours positionner le curseur dans le champ, cliquer sur les 

 pour obtenir une liste de valeurs et sélectionner le code approprié.  
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5. Compléter les champs de l’onglet « Info RH ». 

• Lien d’emploi 

 

6. Sauvegarder en cliquant sur l’icône  dans la barre de boutons en haut à gauche. 
 
 

 
 

 

Votre numéro de demande apparaît dans le champ « Demande » dès que la 
mise à jour est complétée et la demande est maintenant à l’état « Initial ». 



 

Pas à pas – Demande de rémunération- Auxiliaire de recherche - salaire 6 
 

Si vous obtenez ce messageSi vous obtenez ce messageSi vous obtenez ce messageSi vous obtenez ce message    ::::    

    

    
    

Vous devez communiquer par courriel avec le secteur rémunération pour qu’il puisse 
prolonger le lien d’emploi. Ayez les informations pertinentes en main. (nom de la 
personne, matricule employé et le numéro de DR). 

 
 

Le taux horaire est maintenant inscrit dans la cellule « taux ». Ce taux est celui qui 
est en vigueur à la date de début de la demande de rémunération au moment de la 
saisie de cette demande. De plus, vous avez la validation du cycle de l’étudiant dans 
l’onglet « Étudiant » pour la session en cours. 

 

 
 

 = Vous pouvez joindre les documents que le chercheur envoie pour le paiement. Ex. : tâches 
de l’emploi, niveau de l’emploi etc. Ces documents joints se retrouveront en fichier attaché 
dans l’entente que l’étudiant approuvera. 
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7. Imputation… 
 

 
 

 
 
 

8. Cliquer sur le bouton « Imputation ». Positionner votre curseur dans le champ 
« Requérant » et inscrire le matricule de la personne requérante.  

 

Vous pouvez toujours positionner le curseur dans le champ, cliquer sur les  
pour obtenir une liste de valeurs et sélectionner le matricule approprié.  
 

 
9. La date de début de la réquisition est habituellement inscrite. Ne pas inscrire la date 

de fin à moins d’un changement d’imputation durant la réquisition. 

10. Positionner le curseur sur la première ligne d’imputation. Sujet : faire TAB : 000 
s’inscrira automatiquement.  

11. Compléter les champs « UBR » et « CBS » (si différent de 000) de la ventilation 
budgétaire en insérant 2 petits points (..) entre l’UBR et le CBS (les autres champs 
s’inscriront automatiquement avec la touche TAB).  Enregistrer. 

 Exemple : 111010..000 (touche TAB) 

12. Cliquer sur le « X » dans le coin supérieur droit pour retourner à la demande de 
rémunération. 
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Avantages sociaux…Avantages sociaux…Avantages sociaux…Avantages sociaux…    

    

Il n’y a pas d’avantages sociaux à saisir puisqu’ils sont incIl n’y a pas d’avantages sociaux à saisir puisqu’ils sont incIl n’y a pas d’avantages sociaux à saisir puisqu’ils sont incIl n’y a pas d’avantages sociaux à saisir puisqu’ils sont inclus dans lus dans lus dans lus dans 

le tle tle tle taux horaire.aux horaire.aux horaire.aux horaire.    

    
Il n’y a aucune liste de valeur. 
 

La saisie de la demande de rémunération est terminée. Il reste à La saisie de la demande de rémunération est terminée. Il reste à La saisie de la demande de rémunération est terminée. Il reste à La saisie de la demande de rémunération est terminée. Il reste à 

faire approuver le toutfaire approuver le toutfaire approuver le toutfaire approuver le tout. 

 

13. Cliquer sur le bouton « ACTION » en haut à droite de l’écran. 
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14. Cliquer sur le bouton « Compléter » dans la colonne « Cycle transactionnel ». 
 

• Compléter : Indique que la saisie initiale a été complétée par le 
département et que le document peut avancer. 

• Colonne : AUTRES ACTIONS POSSIBLES 

• Ignorer valid. étudiant inter. : Indique que c’est un étudiant mais qu’il n’est 
pas inscrit à notre Université ou qu’il a une inscription en 
cours (pour un certain laps de temps seulement ex. 
session hiver : date limite = 15 février).  

• Réactiver valid. étud. inter. : Indique que l’étudiant est devenu un 
étudiant de l’Université de Sherbrooke. Ce bouton est 
utilisé par le secteur de la paie habituellement.  

• Annuler : indique que la demande de rémunération n’aurait jamais dû 
exister. 

 

 

15. Cliquer sur « Confirmer ».  

16. Cliquer sur « Action »  
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17. Cliquer sur « Simuler la dépense » 

18. Cliquer sur « Confirmer » 
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Le montant total estimé est maintenant inscrit. Il est estimé puisque s’il y a 
modification au niveau du taux, le montant total estimé ne tiendra pas compte de 
cette augmentation.  

 
19. Cliquer sur le bouton « Ventilation » pour vérifier la ventilation et les montants 

engagés.  
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S’il y a un crochet dans la case « Message », cliquer sur la loupe située juste à côté 
pour voir le message. Ex. : manque de disponibilité dans l’UBR. Veuillez 
communiquer avec le service des finances (voir autres exemples de message plus 
bas). 

 
 
20. Cliquer sur le bouton Approbation requérant et confirmer. 

 
Cette étape envoie la demande de rémunération dans le tableau de bord du 
requérant. C’est très important que l’initiateur fasse cette étape. 
 
La réquisition se retrouvera dans le tableau de bord du requérant. Nous travaillons 
à trouver une solution pour envoyer en courriel au requérant lorsqu’une demande 
de rémunération est envoyée dans son tableau de bord. 
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Étapes à suivre pour le requérantÉtapes à suivre pour le requérantÉtapes à suivre pour le requérantÉtapes à suivre pour le requérant :  
 

 
 

 
 
 
Exécuter la recherche : 
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Cliquer sur la loupe au bout de la réquisition à approuver. 
 

 
 
Après vérification des données, le requérant peut approuver ou refuser la demande de 
rémunération. 
 
 
Pour ce faire, cliquer sur ACTION et choisir l’option désirée. 
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Si le requérant refuse la demande, il peut écrire un commentaire dans la case réservée 
à cet effet pour indiquer la raison du refus. 
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S’il l’approuve, la réquisition se transférera dans le tableau de bord de la vice-doyenne 
ou du vice-doyen à la recherche. Lorsque la vice-doyenne ou vice-doyen aura approuvé 
la DR, de son tableau de bord RH,  elle sera acheminée dans « Tableau de bord » de 
l’étudiant sur  le portail employé SOFE, le même portail où il peut retrouver le bulletin 
de paie, feuille de temps, etc. De plus, un courriel lui sera envoyé pour l’aviser qu’il y 
a une entente à approuver dans son tableau de bord. On lui indique aussi le chemin à 
suivre pour s’y rendre. 
 
 
 
Si le requérant la refuse, la réquisition retournera à l’état complété et elle pourra être 
modifiée ou annulée. 
 
  

Étapes à suivre pour Étapes à suivre pour Étapes à suivre pour Étapes à suivre pour la direction facultairela direction facultairela direction facultairela direction facultaire    ::::    
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Exécuter la recherche. 
 

 
 
Cliquer sur la loupe au bout de la réquisition à approuver 
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Après vérification des données, le vice-doyen ou la vice-doyenne peut approuver ou 
refuser la demande de rémunération. 
 
 
Pour ce faire, cliquer sur ACTION et choisir l’option désirée. 
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Étapes à suivre pour lÉtapes à suivre pour lÉtapes à suivre pour lÉtapes à suivre pour l’étudiant ou l’étudiante’étudiant ou l’étudiante’étudiant ou l’étudiante’étudiant ou l’étudiante :  
 
 
 
Pour que l’étudiant ou l’étudiante approuve la réquisition, il doit se rendre sur le 
portail employé SOFE et cliquer sur la rubrique « tableau de bord ».  
 
 

 
 
 
 
 
Avant d’approuver l’entente, il faut obligatoirement cliquer dans la petite case 
« acceptation de l’entente » après avoir visualisé, dans les pièces jointes, les tâches de 
l’emploi que le requérant aura mis dans la demande de rémunération en fichier 
attaché.  
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Par la suite, l’étudiant ou l’étudiante clique sur le bouton « accepté par l’employé ». La 
demande de rémunération deviendra à l’état « OFFICIEL » et le paiement se fera à la 
paie  suivante. 
 
.

 

 
 
Si l’employé refuse l’entente, un courriel sera envoyé au demandeur pour action à 
prendre et la réquisition est à l’état « refusé par l’employé » (elle est annulée). 
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EXEMPLES D’ERREURSEXEMPLES D’ERREURSEXEMPLES D’ERREURSEXEMPLES D’ERREURS    ::::    

    

    

S’il y a une erreur de saisie S’il y a une erreur de saisie S’il y a une erreur de saisie S’il y a une erreur de saisie ou un champ oublié dans les étapes ou un champ oublié dans les étapes ou un champ oublié dans les étapes ou un champ oublié dans les étapes 

précédentes, un message d’erreur apparaîtra.précédentes, un message d’erreur apparaîtra.précédentes, un message d’erreur apparaîtra.précédentes, un message d’erreur apparaîtra.    
 

 
 
 

1. Cliquer sur « OK ».  

2. Pour consulter le message d’erreur, cliquer sur le   qui apparaît à la droite de 
l’état. 
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3. Cliquer sur l’icône  pour fermer la fenêtre de message d’erreur. 

4. Positionner votre curseur dans le champ « Employé » et inscrire le matricule 
employé. 

5. Sauvegarder en cliquant sur l’icône  dans la barre de boutons en haut à gauche. 

6. Cliquer sur le bouton « Action » à droite de l’écran et « Compléter » la transaction.   

7. Cliquer sur « Confirmer ».  

 

Après vérifications, si l’employé n’a pas encore de dossier, référer au guide 
«Pas à pas – Demande de création d’employé et de lien d’emploi». 
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Si vous obtenez ce messageSi vous obtenez ce messageSi vous obtenez ce messageSi vous obtenez ce message    : : : : Lien manquant ou fermerLien manquant ou fermerLien manquant ou fermerLien manquant ou fermer    

    

    
    

Vous devez communiquer avec le secteur paie (commis qui s’occupe de votre faculté) 
pour qu’il puisse prolonger le lien d’emploi. Ayez les informations pertinentes en main. 
(Nom de la personne, matricule employé et la date du début de l’emploi.) 

 

 

ERREUR DANSERREUR DANSERREUR DANSERREUR DANS    VENTILATIONVENTILATIONVENTILATIONVENTILATION : (voir crochet à côté de la loupe de message coin 
supérieur droit) ou cliquer sur loupe sur la ligne où il y a un crochet dans la colonne 
message.) 
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Vous devez communiquer avec le service des finances (commis aux fonds 
avec restrictions) pour qu’il puisse faire les actions nécessaires.  
 

 

 

ERREUR DANS ERREUR DANS ERREUR DANS ERREUR DANS L’ASSISTANATL’ASSISTANATL’ASSISTANATL’ASSISTANAT    :::: Nombre d’heures maximal dépassé. (SAREUS 
= 15h / semaine maximum) 
 

Voir le message en cliquant sur le bouton « Disponibilité » que l’on retrouve dans la 
ventilation.  

 
Contacté la personne désignée à la faculté (habituellement le vice-doyen ou la vice-doyenne 
à la recherche) pour autoriser le dépassement d’heures. 

À partir de la demande de rémunération: 

• Entrer dans la demande de rémunération 
• Cliquer sur ventilation 
• Disponibilité 
• Cliquer dans la case à cocher pour approuver 
• Sauvegarder. 
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CCCConsultation et validation des paiementsonsultation et validation des paiementsonsultation et validation des paiementsonsultation et validation des paiements…………    
 

 

1. Cliquer sur le bouton « Cédule » à droite de l’écran pour consulter et valider la 
répartition des paiements par période de paie. 

Les montants s’inscriront dans la colonne « Montant » seulement lorsque les 
montants seront versés. 

2. Cliquer sur l’icône  pour retourner à l’écran de demande de rémunération. 

3. Cliquer sur le bouton « Action » en haut à droite de l’écran. 

4. Cliquer sur le bouton « Transmettre approbation requérant » dans la colonne 
« Cycle transactionnel » (seulement après vérification de la paie). 

5. Cliquer sur « Confirmer ».  
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 Vous pouvez visualiser l’historique ou l’état pour l’avancemVous pouvez visualiser l’historique ou l’état pour l’avancemVous pouvez visualiser l’historique ou l’état pour l’avancemVous pouvez visualiser l’historique ou l’état pour l’avancement d’une ent d’une ent d’une ent d’une 

demande dans chaque fenêtre où il y une action possibledemande dans chaque fenêtre où il y une action possibledemande dans chaque fenêtre où il y une action possibledemande dans chaque fenêtre où il y une action possible. 

 
 
 

 

Cliquer sur le bouton « Historique / État » en haut à droite pour visualiser les 
opérations effectuées. 
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Quelques particularités intéressantes…Quelques particularités intéressantes…Quelques particularités intéressantes…Quelques particularités intéressantes…    

    
 

Informations sur le personnel étranger 
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Pour payer un étudiant étranger ou une étudiante étrangère en salaire, il ou elle a 
besoin d’avoir un numéro d’assurance social valide et un permis de travail ou de 
séjour valide. 
 
Une photocopie de ces documents doit être envoyée au secteur paie du service des 
ressources humaines et financières pour qu’ils en fassent la saisie. 
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ParticulaParticulaParticulaParticularité de la validation étudiante…rité de la validation étudiante…rité de la validation étudiante…rité de la validation étudiante…    
 
Lorsque la validation étudiante a été ignorée sur une demande de rémunération qui se 
trouve à l’état Complété par le département et qu’au moment de simuler la dépense, un 
message d’erreur apparaît, il faut retourner à l’état initial pour faire le changement. 
 
Dès que nous retournons à l’état Complété, la validation étudiante n’est plus là. De 
plus, nous ne pouvons l’ignorer à cette étape. 
 
C’est pourquoi le Retour à l’état initial est essentiel pour finaliser la demande de 
rémunération dans cette situation. 
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