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r Pag a pas — Demande de rémunération

»

1. Ouverture de SOFE -

2. UdeS Décentralisé - Cliquer sur le + de Ressources humaines et celui de Demande
de rémunération

&3 UdeS Décentralisé

B Grand Livre

E+_] Disponihilité Budgétaire

B+_] Comptes payables

] Achat

"] Inventaire

H_ ] Praduit dangereux

+_] Gestion des hiens

ZHdRessources Humaines
Tahleau de bord - Approbation / Vérification
Fartail SOFE
_1Demande de personnel
1 Gestion du temps / horaire
2 Demande de rémunération

Demande de rémunération

Demande de rémunération - saisie

1]

Prolongation - demande de rémun.

3. Double-cliquer sur l'item « Demande de rémunération - saisie »
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Nousg sommes maintenant préts a préparer notre
demande de rémunération!

J@ faut remplir Log cages jaunes.
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Casg de Judith Coté — Auxiliaire de recherche

‘w8 Demande de rémunération [RROO74-00] - Univ
L Etat
Demande | Date |2010-10-15 | Action
Type demande |2DAR-S |Décentra|i5é - Alxiliaire recherche - Salaire B
. . Historique / Etat
Type trans. |DRO1DAER |Dem. rém. déc. aux. ens. rec.
Employé |537445 Cété, Judith Cédule
moloyé | | & o] [ o@ =]
ellenplove | @ Prolong./Ajust.
Un. regroup. |60 |SAREUS Description
=] Avant. sociaux
TAG |0718 |Sa|. rég. - Auxliaire recherc -
Date début |2010-10-12 Fin |2010-11-01 ey _Imputation |
Fin origine Ventilation
A répéter a chag. semaine __ Impact budgétaire
Taux Param. embauche
Quantité 15.00 Heure Oté totale 15.00
Montant Mnt total 0.00  Mnt total(Estimé) 0.00
" Autres info l Info. RH Etudiant Prolong./Ajust.
Onglets Titre emploi |41 100 |Au><. recherche niveau | - 1er cycle Demandeur |0257611 |LeBrun, Jacques
Unité adm. RH [1113 [FLSH - Ecole de musique Cours | |
Poste supér. | | Cours offert | |

Personne ref. |0257611 |LeBrun,Jacques
Courriel |jacques.Iebrun@usherbrooke.ca Poste |63214

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.

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

e Un. regroup. (I'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 1’horaire
de travail, date de début devrait étre un dimanche et la date de fin un samedi.)
Pour les auxiliaires d’enseignement, ca n’a pas importance, puisque les heures
seront séparées a chaque semaine.

e Ne jamais cocher le champ Possib. Prolong.
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¢ Quantité :

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

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

e Description : facultative

l Info. RH Etudiant Prolong./Ajust.
Titre emploi |4503O |Assi5tanteI'enseignement1er cycle Demandeur |0504337 |Go'|'ta,KaIifa
Unité adm. RH [1113 [FLSH - Ecole de musique T Cours |HST117 |Production de I'histoire

| Cours offert | |

Personne ref. |0257611 |LeBrun,Jacques
Courriel |gera|d.bouchard@usherbrooke.ca Poste |63214

Poste supér.

4. Compléter les champs de I'onglet « Autres info » :

¢ Titre emploi (vous devez savoir dans quel cycle d’étude et a quel niveau de
taches I'employé se situe)

¢ Unité adm. RH (IMPORTANT : doit absolument étre la méme que celle du
requérant et/ou de I’'UBR que l’on retrouvera dans I'imputation)

e Personne ref. (personne pouvant fournir de l'information supplémentaire)

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

e 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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Code L Mo

MNe s'applique pas NIA
Qo000 usager FRM
Qoooooz Diane Boiswvert p 3010
0000003 MEA MNe s'applique pas
0000004 MNon attribue
Q000005 MAA Me s'applique pas
Q000006 Usager SKE
0000007 Ledoux. Michel o

Rech. | 9]24 I &nnuler/l

B

5. Compléter les champs de I'onglet « Info RH ».

e Lien d’emploi

Autres info Info. RH l Etudiant Prolong./Ajust.
Lien emploi [BIE |~ |SAREUS Occasionnel

Eolce

T
X
Affectation |

LB

6. Sauvegarder en cliquant sur l'icone dans la barre de boutons en haut a gauche.

Votre numéro de demande apparait dans le champ « Demande » dés que la
mise a jour est complétée et la demande est maintenant a 1’état « Initial ».
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Si vous obtenez ce message :

10 & T . . .
informations pertinent

demande de rémunération.

m. % APP-01537: Le lien d'emploi se termine avant 1 fin de [a

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 a 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 I'étudiant dans
l'onglet « Etudiant » pour la session en cours.

de de rémunération [RRO074-00] - Université erbrooke - Formation - E
| ’7 Etat
Demande 00081921 : - Date 2010—10—Q1 |Comp|été oar le département T
Type demande |2DAR-S\ |Décentral|sé - Auxiliaire recherche - Salaire Historiaue / Etat
Type trans. |DRO1DAEF€ |Dem. rém. dec. aux. ens. rec. M
Employs |637445 [C6té, Judith & Cédule
5 loyé | & ol | od 0 B
S e mroye Prolong./Ajust.
Un. regroup. |60 |SAREUS Description
&l Avant. sociaux
TAG |0721 |Sa|aire req. Assist. recherche :
Date début |2010-01-10 Fin [2010-01-20 sttt oty _ Imputation |
Fin origine |2010-01-30 Ventilation
A répéter a chag. semaine | Impact budgétaire
flatiz 1255 E I Param. embauche
Quantité 15.00 | Heure Qté totale 15.00
Montant Mnt total 0.00  Mnt total(Estimé) 564.75
Autres info Info. RH Ftudiant I Prolong./Ajust.
Statut / trimestre
Trimestre Date début Date fin TC Statut Cycle Un. adm. RH
§ 20101 [2010-01-05 [2010-04-24 | M [SCOLARTE-COMPLET [BAC 1113 Z]

Ignorer int. L Ignorer imp. L |

de I'’emploi, niveau de I'emploi etc. Ces documents joints se retrouveront en fichier attaché
dans l'entente que I'étudiant approuvera.
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7. Imputation...

%8 Demande de rémunération - XR0074-00] - Uniy

: Sherbrooke - Formation ©-0-0-

Etat
Demande |00081921 Date |2010-10-01 |Initia| Action
Type demande |2DAR-S |Décentra|i5é-Au><iIiaire recherche - Salaire Historioue / E
Type trans. |DRO1DAER |Dem. rém. déc. aux. ens. rec. M
Employé (637445 (Céte, Judith Q) (ol [ om [ o0&l Cédule
ellenplove | @ Prolong./Ajust.
Un. regroup. |60 |SAREUS Description
- Avant. sociaux
TAG |0721 |Sa|aire rég. Assist. recherche N
Date début |2010-01-10 Fin |2010-01-30 Possib. prolong. |
Fin origine Ventilation
A répéter a chag. semaine __ Impact budgétaire
Vs 1255 Heure T Param. embauche
Quantité 15.00 Heure Qté totale 15.00
Montant Mnt total 0.00  Mnt total(Estimé)
Autres info Info. RH Etudiant | Prolona./Ajust.

" Imputation [MR176-00] - U

Demande de rémunération |00081921

Date début |2010-01-10

|
Fin [2010-01-30

Requérant / Date en vigueur Imputation
Requérant Sujet UBR  Compte CBS U. adm. Fds % Montant Sub. Tech. Awva. Com.
flo522006  [Boivin, Jean = fooo [210453 0001112053 @Y 100.0001 [ZF|[mets | BT 5] =
Date début [2010-01-10 | Fin | I 2l | il |2 B
[ | 1 Q2 | Al [E =

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 a moins d’un changement d’imputation durant la réquisition.

10. Positionner le curseur sur la premiere 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 '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 a la demande de

rémunération.
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Avantages gsociaux...

Je n'y a pas d’avantages sociaux a saigir puisqu’is sont inclug dang
Ce taux Aoraire.

Il n’y a aucune liste de valeur.

La gaigie de Ca demande de rémunération est termince. J€ regte a
faire approuver le tout.

13. Cliquer sur le bouton « ACTION » en haut a droite de I'écran.

Etat
Demande |00081921 Date |2010-10-01 |Initia| A !ion
Type demande |2DAR-S |Décentra|i5é - Alxiliaire recherche - Salaire

[Eﬁectuer une action sur la transaction]

Type trans. |DRO1DAER |Dem. rém. déc. aux. ens. rec.

. . Jud Cédul
Employs 637445 (Céte, Judith Q) (oWl [ o@m [ oH édule
Dem. employé | @ Prolong./Ajust.

Un. regroup. |60 |SAREUS Description

TAG |0721 |Sa|aire rég. Assist. recherche
Date début |2010-01-10 Fin |2010-01-30 Possib. prolong. |

30 Yem Action - Cycle transactionnel [MR1001-00] - Université de Sherbrooke - Formation (- & 71 %
1791 Cycle transactionnel _ Autres actions possibles
Retour a I'etat initial Ignorer valid. étudiant inter.
5010:01-10 © X |
Fi L\‘ Compléter Ré-activer valid. étud. inter. |
' 5

, Y - . | Annuler |

Indigue gue la saisie intiale a ete complétée et que la document peut avancer. |

YTEPETET 9 T AppTOpanon requerant
Transmis a I'employe
Accepte parn Femploye

Officiel

nfo. RH
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14. Cliquer sur le bouton « Compléter » dans la colonne « Cycle transactionnel ».

e 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 a 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 1'Université de Sherbrooke. Ce bouton est
utilisé par le secteur de la paie habituellement.

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

Commentaire

I

1]

Annuler

15. Cliquer sur « Confirmer ».

16. Cliquer sur « Action »
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Accepfe pan lemploye
Dificiel

17. Cliquer sur « Simuler la dépense »

18. Cliquer sur « Confirmer »

LI2rm. rem. dec. gux, ens. rec,

B4 Confirmation du traitement
Cote,

1

i~
|| 1=

-]

Dfticiel
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Etat
Demande 00081921 B £010-10-01 |Compléte par le département Action

Type demande |2DAR-S| |Décentra|i5é - Auxiliaire recherche - Salaire Historiaue / E
Type trans. |DRO1DAER |Dem. rém. déc. aux. ens. rec. M
Employé (537445 (Cété, Judith Q) Cédule
) 0.0 0 &) 0 k|
penilepleye | @ Prolong./Ajust.
Un. regroup. |60 |SAREUS Description
=] Avant. sociaux
TAG |0721 |Sa|aire rég. Assist. recherche -
Date début |2010-01-10 Fin [2010-01-30 Possib. prolong. | _Imputation |
Fin origine |2010-01-30 Ven ation
A répéter a chag. semaine | Imp ire
U 1255 Heure Param. embauche

Quantité 15.00 Heure Qté totale 15.00
Montant Mnt total 0.00  Mnt total{Estimé) 564 75

Autres info Info. RH Etudiant l Prolong./Ajust.
Statut / trimestre

Trimestre Date déhut Date fin TC Statut Cycle Un. adm. RH
§l20101 [2010-01-05 [2010-04-24 | ® |SCOLARITE-COMPLET [BAC 1113 =

lanarerint [ lanorerimn [ |

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

engages.
tilation/Engagement [MRO205-00] - Un erbrooke - Farmation -
Employé 537445 |Céte, Judith Message u
Demande de rémunération |UUU8'|92'| | Document financier
Date de début |[2010-01-10 Date de fin |2010-01-30 Disponibilité
Histo. réévaluation
Période Montant Post-exercice / Date fin
de paie Type UBR Compte CBS U. adm. Fds engagement Correction déj gag M ge Dét.
Il 1002 [Depense salaire  [310453.109010.000.111305.3 | 376.50| | 20100331 O Q&)=
[ 10:02 [Avantages sociaw  [310453.120001.000.111305.3 | 46.56| | 20100331 | O Q&)
[ 10-03 [Dépense salaire  [310453.109010.000.111305.3 | 188.25| | 2010-03-31 | [ [GA] G4
[ 10-03 [Avantages sociawx  [310453.120001.000.111305.3 | 22.05| | 20100331 | O Q&)
(] | | | | | QIR
[ | | | | 1 | u (@ ]er
[ | | | | | u (@ ]er
[ | | | | | uleife
[ | | | | | u (@ ]er
[ | | | | | u (@ ]er
[ | | | | | ulfelfe
[ | | | | | u (@ ]er
[ | | | | | CHRI&)
® Tous  Engagé ” Post-exercice Correction dépense Total | 633_36|
Ajustement RCE
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S’il y a un crochet dans la case « Message », cliquer sur la loupe située juste a coté

pour voir le message. Ex. : manque de disponibilité dans I’'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 tres important que l'initiateur fasse cette étape.

La réquisition se retrouvera dans le tableau de bord du requérant. Nous travaillons

a trouver une solution pour envoyer en courriel au requérant lorsqu’une demande

de rémunération est envoyée dans son tableau de bord.

le transactionnel [MR1001-00] - Université de Sherbrooke - Formation 00

- H |::ti 1] '| j |:;
Cycle transactionnel : Autres actions possibles
[ Retour a ['etat initial Retour "Complété”
I Completer, Ignorer valid. étudiant inter.
i P Compléter par e departement Ré-activer valid. étud. inter.
Approbation requérant | Simuler la dépense (CTE)

[Apprnbatinn d'une transaction par le requérant.]
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étapes a suivee pour e requérant :

B

ljfiaGrand Livre
A Disponibilité Budgétaire

—LUER
—Analyse budgétaire par projet
—Ecriture de budget

—Approhation higrarchigue
—Részerve de fonds

—Ajustement financier

& " Listes et Rapports

+{ | Comptes payahles

] Achat %

& Inventaire

F- ] Produit dangereux
F+_ ] Gestion des hiens

= 1Ressources Humaines

Requérant Action
Document refusé
Fournisseur/
Document Type Employé Requérant Montant net Montant Sél.
| | | | | | T BISVIEl=
[ | | | | | = BEEY
el | | 1 | | = BeHw
el | | | | | | = e EY
o | | | | | | = e E™
o | | | | | | = BeEY
| | | | | | | [ IENSIQIE]
2 | | | | | | = BeEY
[ | | | | | = e ET
[ | | | | | = BEENYE
4

Exécuter la recherche :
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|Boivin, Jean Action
Document refusé

Requérant

Fournisseur/

Document Type Employé Requérant Montant net Montant sél.
flooos1917 RRODR |637445 | 0522006 Test O [B]QUZ] 5=
[ [ooos1919 RRDR 837445 | 0522006 Test O $IQUIE
[ [oo0s1921 RRDR [637445 | 0522008 QE
=

REEREREREKE

I |
I

-
Gl CEl Col e el el el e ke oz

|
| | | Gl
o | | | | e E
< | | | | [ ENSIAE
e [ | | | | [ IENSIGE
[ | | | [ = GllIE]
[ | | | : BEEYD

1| r

Cliquer sur la loupe au bout de la réquisition a approuver.

Y3 Dacument financier - GRH [ a-00] - L B DIKE = EONTALION. Crrlrir ettt ity T T E T T E 0 e 0
Huméro document |[BU[0f @ Fat
Type de document |RRDR |Demande rémuneration |Comp|été %
Matricule |637445 |Cf)té, Judith Vérification fin. Refusée [ Historique état |
Mat. étudiant (06779140
Unité regroupement |60 |SAREUS Disponibilité
Statut emploi |OCC |Occa5ionne| |O M |O Q |O ul ’
Titre d’emploi |41 100 |Au><. recherche niveau | - 1er cytle Date M
Poste | | Début {2010-01-10 Ventilation
Poste supérieur | | Fin |2010-01-30
Requérant (0522006  |Boivin, Jean Fin eng. [EAHE
Description = | Arrét de paie. |

Apres vérification des données, le requérant peut approuver ou refuser la demande de
rémunération.

Pour ce faire, cliquer sur ACTION et choisir I'option désirée.
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g3 Action Document financier GRH [MC1001-24] - Unis & de Sherbrooke & A X

e Initiale

Lomplete Retour initial

Si le requérant refuse la demande, il peut écrire un commentaire dans la case réservée
a cet effet pour indiquer la raison du refus.

£ Confirmation du traiterment

S

=
| | |

——

|

| Confirmer. _ Annuler
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S’il 'approuve, la réquisition se transférera dans le tableau de bord de la vice-doyenne
ou du vice-doyen a 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
I'étudiant sur le portail employé SOFE, le méme portail ou il peut retrouver le bulletin
de paie, feuille de temps, etc. De plus, un courriel lui sera envoyé pour 'aviser qu’il y
a une entente a approuver dans son tableau de bord. On lui indique aussi le chemin a
suivre pour s’y rendre.

Si le requérant la refuse, la réquisition retournera a 1’état complété et elle pourra étre
modifiée ou annulée.

étapes a suivre pour Ca direction facultaire :

- UdeS Décentralisé
-] Grand Livre
+_] Disponihilité Budgétaire
E+_ ] Comptes payahles
EH_] Achat
] Inventaire
F+_ ] Praduit dangereux
-] Gestion des hiens

ZHRessources Humaines

Tahleau de bord - Approbation £ YWarification
Partail SOFE

Fortail employe

3+_1Demande de personnel
] Gestion du temps / horaire

B Demande de rémunération
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"2;!_ Tahbleau de be ypprabati ation [MR a]- Un Sherhrooke - Formation

9110002 Vice-doyenne aux études sup. & rech FLSH

LI |

B B B EEEEEE(E

Exécuter la recherche.

ga Tableau de br pprabation an [R 0] - Ur e - Formation

9110002 Vice-doyenne aux études sup. & rech FLSH

Hetu, Dominique Transmis direction fac. : Dem. rém. décent. re|2010-05-12 14:52:19

Cliquer sur la loupe au bout de la réquisition a approuver
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de rémunératio

%&mande
Type demande
Type trans.

Employé
Dem. employé

Un. regroup.

TAG
Date début

Taux
Quantité

Montant

Autres info l

Titre emploi
Unité adm. RH

Poste supér.

Personne ref.

Courriel

Date |[2010-05-11

lonos 18

PRI |Décentralisé - Bourse recherche - 28, 3& cycl
|DRO1DRB |Dem. rém. décent. rec. bourse

528665 |Hetu, Dominique (o)
| &
9g [PREFREC

|0704 |Bourse 28-3& oy ann.

|2010-01-05 Fin |2010-01-29 Possib. prolong. T

Fin origine |2010-01-29
A répartir selon jrs cal.

5,000.00 Annuelle

24 (0 Jours calendrier

—

Oté totale 24.00
Mnt total 0.00  Mnt total(Estimé) 120,000.00

Etat
|Approbation requérant(Officiel)

Action
Historique / Etat

Cédule
Prolong./Ajust.
Avant. sociaux

Imputation
Ventilation
Impact budgétaire
Param. embauche

[ o] [ o@ [ oH

Description

Test

Demande de rémunération
décentralisée

Recherche

Bourse 2iéme et 3iéme cycle

|»

4]

Info. RH Etudiant Prolong./Ajust.
|40632 |Stagiaire recherche prédoc. Ze cycle Demandeur |025?611 |LeBrun, Jacques
|1 111 |FLSH - Lettres & communications Cours | |
| | Cours offert | |
|025?611 |LeBrun, Jacques

|gera|d.bouchard@usherbrooke.ca

Poste | 63214

Aprés 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 I'option désirée.

Pas a pas - Demande de rémunération- Auxiliaire de recherche - salaire
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étapes a suivee pour € étudiant ou € étudiante :

Pour que I'étudiant ou I’étudiante approuve la réquisition, il doit se rendre sur le
portail employé SOFE et cliquer sur la rubrique « tableau de bord ».

UNIVERSITE DE
E] SHERBROOKE

Accueil > Tableau de bord

Transactions a accepter

Depuis | MO Recherche

Meszsage dans I'écran principal

Description Référence Etat
Stages du 2010-07-12 au 2010-07-23 00081875 Accepté par lemplaoyé
Stages du 2010-08-27 qu 2010-07-11 00081877 Accepté par l'employé
Stages du 2010-05-06 3u 2010-05-28 00081872  Accepté par l'employé
Stages du 2010-05-06 au 2010-05-28 00081857 Refusé par l'employé
Stages du 2010-05-06 au 2010-05-28 00081854 Refusé par l'employé
Stages du 2010-05-06 au 2010-05-28 00081851  Refusé par lemployé
Carrectrice, correcteur du 2010-01-24 qu 2010-02-08 00081918 Accepté par l'employé
Correctrice., correcteur du 2010-01-11 au 2010-01-22 00081915 Accepté par l'employé
Carrectrice, correcteur du 2010-01-11 qu 2010-01-22 00081914 Accepté par l'employé
Coarrectrice. correcteur du 2010-01-11 qu 2010-01-22 00081913 Refusé par l'employé
Correctrice, correcteur du 2090-04-11 au 2010-01-22 00081912 Refusé parl'employé
Correctrice, correcteur du 2010-01-11 au 2010-01-22 00081911 Refusé par l'employé
Correctrice, correcteur du 2010-01-11 au 2010-01-22 00081910  Refusé par lemployé
Carrectrice, correcteur du 2010-01-11 qu 2010-01-22 00081909  Refusé par l'employé
Coarrectrice. correcteur du 2010-01-11 qu 2010-01-22 00081908 Refusé par l'employé

Salaire régulier assist%recherche du 2010-01-10 au 2010-01-30 00081921  Transmis & 'employé

Stages du 2010-01-05 au 2010-01-05 00081838  Accepté par l'employé

1-17

Avant d’approuver I’entente, il faut obligatoirement cliquer dans la petite case

« acceptation de I'entente » apres avoir visualisé, dans les piéces jointes, les taches de
I'emploi que le requérant aura mis dans la demande de rémunération en fichier
attaché.
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Par la suite, I’étudiant ou I’étudiante clique sur le bouton « accepté par '’employé ». La
demande de rémunération deviendra a I'état « OFFICIEL » et le paiement se fera a la
paie suivante.

UNIVERSITE DE
E SHER_BROOKE | Accusil | Vession imgrimable | Déconnexion

Bienvenue Judith Coté
Accueil = Tableau de bord = Détall des paramétres dembauche

Entente

Nom, prénom ! Matricule L... . ..
Adresse « Référence 00081921 DR
Téléphone a domicile L ._______.

Titre d'emploi Auwiliaire recherche niveau | - Ter cycle
Unité de regroupement SAREUS
Groupe d'emploi Recherche
Quantité 15,00 Heure
Taux 12,55%
Mnt total 564,755
Date de début 2010-01-10 Date de fin2010-01-30
Unité administrative Ecale de musique

Piéces jointes

(0)0

Fin d'entente ou modification

o Lune ou l'autre des parfies peut mettre fin & la présente entente ou faire modifier, en tout ou en partie, [2 rémunération qui v est précisée pour des raisons majeures :
non-respect des termes de 'entente, impossibilité d'atteindre les objectifs académiques, manque de fands, obtention d'une bourse nominative (gouvernementale,
institutionnelle, privée, etc.). Toute modification ou arrét de paiement dait avair fait Fobjat dun préavis écrit (courriel ou lettre) de dix (10) jours ouvrables, copie & la vice-
doyenne ou auvice-doyen responsable des études supérieures. Les insatisfactions da la requérante ou du requérant par rapport 3 'atteinte des objectifs académigues
doivent faire 'objet d'un écrit (courrial ou letire) dans lequel des comectifs st un délai pour les apparer sont décrits. La non-résolution des insatisfactions entraing un
préavis de fin d'entente.

7' Acceptation de I'entente

& Je econnais avair pris connaissance de ce qui précéde et mengage A respecter s termes de l'entente. J'ai également pris connaissance du document Politique,
régles et procédures sur lintéarité en recherche et sur les conflits dintéréts (Politique 2500-021) de I'Université de Sherbrooke. Jautorise ['Université & divulguer
certaing informations financiéres reliées a ma participation & un projet de recherche, 3 des organismes subventionnaires publics ou privés qui pourraient les exiger
pour 'octrai dune subvention ou dans le cadre dun suivi de [utiisation des sommes allouges.

Ressources humaines | Université de Sherbrooke | Contactez-nous

Si I’employé refuse 1’entente, un courriel sera envoyé au demandeur pour action a
prendre et la réquisition est a 1’état « refusé par ’employé » (elle est annulée).
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EXEMPLES D’'ERREURS :

Sil y a une erreur de gaigie ou un champ oublic dang Ceg étapes
précédentes, un message d’errenr apparaitra.

ErreUrs. Yerifier les messages.

rg, APP-00134: Le fraiternent s'est terminé avec des
24

1. Cliquer sur « OK ».

2. Pour consulter le message d’erreur, cliquer sur le & qui apparait a la droite de
Iétat.

&Euagon - SOFE Formation - Formation - ¥3.05

Etat
Demande (00000080 Date [2007-05-16 (i) A o
Type demande |2ETUZEZE  |Etudiant recherche 2e & 3e cycles Historique / Etat
Type trans. |DRO’I |Demande de rémunération
Employé |624145 [Desnoyers, Josiane 0o 0 & 0 K| Cédule
Dom. employé | @ Description Prolong./Ajust.
Un. regroup. @ |:|PREPREC =) T
TAG (0717 |Sal. ann. non cot -ass.empl. TR
entilation
Date début |2007—01—12 Fin |2007-02-02 Possible prolong [
Taux | 224951 (A
Quantité | 22.00[JC oté totale 22.00 &
Montant Mnt total 0.00
Autres info Détail journalier Info. RH l Prolong./Ajust.

Lien emploi | |

Affectation | |
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ian [MRT1007-00]- Un de Shethraoke oo,

La demande doit avoir un employé ou une demande employé.

1]

el

Cliquer sur l'icone 2 pour fermer la fenétre de message d’erreur.

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

Sauvegarder en cliquant sur l'icone

dans la barre de boutons en haut a gauche.
Cliquer sur le bouton « Action » a droite de I'écran et « Compléter » la transaction.

Cliquer sur « Confirmer ».

Apres vérifications, si '’employé n’a pas encore de dossier, référer au guide
«Pas a pas - Demande de création d’employé et de lien d’emploi».
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Si vous obtenez ce message : Lien manqguant ou fermer

10 & T . . .
informations pertinent

m. % APP-01537: Le lien d'emploi se termine avant 1 fin de [a

demande de rémunération.

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 1’emploi.)

€RREUR DANS VENTILATION : (voir crochet a coté de la loupe de message coin

supérieur droit) ou cliquer sur loupe sur la ligne ot il y a un crochet dans la colonne
message.)

Employé 537445 |Cate, Judith Message o
Demande de rémunération |00081922 |GRH'IO3 -TEST Document financier
Date de début | 2010-01-13 Date de fin |2010-02-04 Disponibilité
Histo. réévaluation
Période Montant Post-exercice / Date fin
de paie Type UBR  Compte CBS U. adm. Fds engagement Correction déj gag t M ge Dét.
Il 1002 [Dépensesalaire  [111025.108010.000.111301.1 | 260.10] | 20100531 M G &=
[[ 10-02 [Avantages sociawx  [111025.120001.000.111301 .1 | 32.16| | 20100531 O Q&)
[ 10:03 [Depense salaire  [111025.109010.000.111307.1 | 26010 | 2010-05-31 | M (R
[[ 10-03 [Avantages sociawx |[111025.120001.000.111301 .1 | 30.90| | 20100531 O Q&)
[ | | I | | CH QR
[ | | | | | u [@][er
[ | | | | | u (o]
[ | | | | | u [@][er
[ | | | | | u [@][er
[ | | | | | u [@][er
[ | | | | | u [@][er
[ | | | | | CRCH R
[ | | | | | CHQ Q=)
® Tous  Engagé " Post-exercice  Correction dépense Total | 583_26|
Ajustement RCE
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& 37X

Employé §37445 Cdte, Judith Message (A ¥
Demande de rémunération (0051922 GRH103 - TEST Document financier
Date de début 2010-01-13 Date de fin 2010-02-04

Disponibilité

R valuation

Période A

de paie ssage Dét
j oo daeyfele
10-02 eye
10-03 deye
10-03 eye
fadf{fd
A
A
Bl ey e}
5 G
= %L r.‘a
A
® Tous ' Engagé ' Post-exercice ' Correction dépense Total 58326

Ajustement RCE

Vous devez communiquer avec le service des finances (commis aux fonds
avec restrictions) pour qu’il puisse faire les actions nécessaires.

ERREUR DANS I'ASSTISTANAT : Nombre d’heures maximal dépassé. (SAREUS

=15h / semaine maximum)

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

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

A partir de la demande de rémunération:

¢ Entrer dans la demande de rémunération

¢ C(liquer sur ventilation

¢ Disponibilité

¢ (liquer dans la case a cocher pour approuver
® Sauvegarder.

Pas a pas - Demande de rémunération- Auxiliaire de recherche - salaire 24



%em Demande de rérmunération - saisie [RRO0T4-00] - Unive Sherbrooke - Formation -0+

Etat
Demande {00081949 By 2010-11-02 [Complété par le département Action

Type demande |10DAU>{EN |De'centra|isé - Aluxiliaires d'enseignement E
Historique / Etat

Type trans. |DRO1DAE |Dem.rém.déc.au><. ens
Employé 637445 Caté, Judith Cédule
melsyé | | & oo [ oa 0 K
Wi, @ Prolong./Ajust.
Un. regroup. |60 |SAREUS Description
Avant. sociaux
TAG |O1?5 |Sa|aire rég. Auwdliaire d'ense -
Date début |2010-10-01 Fin |2010-12-01 et (b (B _ Imputation |
Fin origine |2010-12-01 plon...
Total a répartir par sem. | Impire

Vel Param. embauche
Quantité 15.00 Heure 0té totale 15.00

Montant Mnt total Mnt total{Estimé) 26985

|»

Autres info l Info. RH Etudiant Prolong./Ajust.
Titre emploi |45030 |Assi5tanteI'enseignement1er cycle Demandeur |0504337 |Go'|'ta,KaI\fa
Unité adm. RH |1113 IFLSH - Ecols de musique Cours [HST117 |Production de I'istoire
Poste supér. | | Cours offert | |
Personne ref. |0257611 |LeBrun,Jacques
Courriel |gera|d.bouchard@usherbrooke.ca Poste |63214

ntilationfEngagement [WMRO

Employé |537445 |Céte, Judith Message [kl

Demande de rémunération |00081949 | Document financier
Date de début |2010-10-01 Date de fin (2010-12-01 Disponibilité

Histo. réévaluation

Période Montant Post-exercice / Date fin

de paie Type UBR  Compte CBS U. adm. Fds engagement Correction dég gag t M ge Dét.
§ 1020 [Dépense salaire  [111010.109010.000.111001 1 | 26.99| | 20110531 O Q&)=
[ 1021 |Dépense salaire  [111010.109010.000.111001 .1 | 53.97| | 20110531 O Q&
[ 1022 |Dépense salaire  [111010.109010.000.111001 .1 | 53.97| | 20110531 O Q&
[ 1023 |Dépense salaire  [111010.109010.000.111001 .1 | 53.97| | 20110531 O Q&
|| 10-24 [Dépense salaire  [111010.109010.000.111001 1 | 53.97| | 20110531 | O X &
[ 10-25 |Dépense salaire  [111010.109010.000.111001 .1 | 26.99| | 20110531 O Q&
[ | | | | | mpjeyjet
[ | | | | | CH R
[ | | | | | TR
[ | | | | | TR
[ | | | | | mpjeyjet
[ | | | | | mpjeyjet
[ | | | | | O Qs

® Tous  Engagé " Post-exercice * Correction dépense Total | 269_86|

Ajustement RCE
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ihikilité [ 5-00] - LUniy throoke - Farmation

L]

o oy
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Congultation et validation deg paiements...

| X FX
Période Période Utilisée
de paie Date début Date fin Prolongation Quantité Montant traitée Fermé Quantité Montant
floo-19 [2000.00.06 [2009-09-19 | | 3.39| | | 0.00| 0.00 =
[fog20 [o00g-09-20 [2009-10-03 | | 6.79| | | 0.00| 0.00
[fog-21 [2009-10:04 [2009-10-17 | | 6.79| | | 0.00| 0.00
0922 [2009-10-18 [2009-10-31 | | 6.79/ | O 0.00] 0.00
[fog-23 [2009-11-01 [2009-11-14 | | 6.79| | | 0.00| 0.00
[ | | | | | | CFE |
[ | | | | | | CFE |
[ | | | | | | CF |
[ | | | | | | CFE |
[ | | | | | | CE | <
Total | 30.55| .

1. Cliquer sur le bouton « Cédule » a droite de I'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'icone 2 pour retourner a I'écran de demande de rémunération.

3. Cliquer sur le bouton « Action » en haut a droite de I'écran.

4. Cliquer sur le bouton « Transmettre approbation requérant » dans la colonne

« Cycle transactionnel » (seulement apres vérification de la paie).

5. Cliquer sur « Confirmer ».
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Vous pouvez visualiger €' Rigtorigue ou €'état pour € avancement d’'une
demande dang chague fenétre ou i y une action pogsi6le.

& Fragon - SOFE Formation - Formation - ¥3.05 i

Transaction |00000078 Type de transaction |Demande de rémunération
Historique des états

Statut

Date Etat Usager Hom Ho poste Ref. Fin. Fer. Ann. Prochain
| g [Oficiel [cPTO70 [Luc Sauve 2313 Vo T ]
[[2007-05-15 15:16:30 [Complété rémunération [GPTO70 [Luc Sauve (2313 M OO officiel
[[2007-05-15 14:47 43 [Compléte [cPTO42 [Mathalie Dubé 2388 Vo T T [Complété rémt
[z007-05-15 141214 Initial [cPTO42 [Mathalie Dubs 2388 O T T [Compléte
[ | | [ [ LNLRC
[ | | | \ CRLRCT
[ | | [ \ LELECE D
[ | | [ \ CRLRCT
[ | | [ [ LELEC
[ | [ [ \ o =
4| | 3
Historique des taches
Tache
Date Tache effectuée Usager Nom No poste Co
M[2007-05-15 14:45 14 [Créer employe r [GPTo4z2 [Nathalie Dubé [2388 \ []
[[z007-05-15 14:27:51 |Créer emplayé ¥ [GPTo42 [Nathalie Dubé [z288 \
[ | | \ | \
[ | m | \ | \ =
4| | »
L |

Cliquer sur le bouton « Historique / Etat » en haut a droite pour visualiser les
opérations effectuées.
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Quelqgues particularités intiregsantes. ..

Informations sur le personnel étranger

Employé
Matricule

Nom
Prénom

Nom usuel
Prénom usuel
Nom naissance
Bénéficiaire
Téléphone bureau

Lien emploi princ.

Affectation princ.

Zone de message

637818

\Abdul-Rahnan

Bahira

|
|
e

Poste tél.

[EE g8 O

001

|PREPREC Occasionnel

—Lien d'ermploi

—Affectation
—Historigue des transactions de modification

-)-@Cunﬂguratlun employé

—Adresse (Employé)
—Téléphone (Employé)

—Courrier interne

Infos étranger

—Info de paiement

—Pararétre de rémunération
—Crédit dimpdt personnel
—Exonération de frais de scolarité
—RCE par employé

FAvantages imposables

—Rattachements de BAC

o] Suivi des avantages sociaux
-] Absence longue durée

o] Acces 3 l'égalité en emploi
o Compétences

o] Diotation

o] Rémunération

o Historique d'éwénement
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Employé 537818  |Abdul-Rahman, Bahira

" NAS (320 896 495 Id. étranger

| Etranger 7 Date obtention citoyenneté |

Citoyenneté |EG |Egypte

Lieu de naissance

Pays | | Etat'Province |

Date expiration Date expiration
Type de permis Date permis permis NAS Commentaire

J[Fermis de sejour || L [2010-04-30 [2010-04-30 [Date NAS fictive

| | | |
| | |
| | |
| | |
| | I
|
|
|

| |
N |
I |
| |

il

4 - 3

Pour payer un étudiant étranger ou une étudiante étrangere 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 étre envoyée au secteur paie du service des
ressources humaines et financiéres pour qu’ils en fassent la saisie.
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Particularvite de a validation etudiante...

Lorsque la validation étudiante a été ignorée sur une demande de rémunération qui se

trouve a I'état Complété par le département et qu'au moment de simuler la dépense, un

message d’erreur apparait, il faut retourner a I’état initial pour faire le changement.

Des que nous retournons a I'état Complété, la validation étudiante n’est plus la. De
plus, nous ne pouvons l'ignorer a cette étape.

C’est pourquoi le Retour a I’état initial est essentiel pour finaliser la demande de
rémunération dans cette situation.

Etat
Demande 00031943 : - = Date 2910-10—27 Complété par le département oy Action
Type demande 4DAFPFORS | Décentralisé - Appui & la formation - salaire " ‘e
. . istori tat
Type trans. DROIDHR  |Dem. rém. décent. sal. hor e
Employé 605594 Gosselin, Etienne & Cédule
. ’"”I""f’ 0l @ 0@ ]
em. employe .
B Nombre de piécesjomtes' Prolong./Ajust.
Un. regroup. 78 T
. - Univ Y " Avant. sociaux
TAG 0170 Message - . [}s :
Date début | 2010-03-2 __ Imputation
|I y @ el des erreurs lors de 'engagement. Consulter vos ventilations =
Ventilation
Total a répe Impact budgétaire
Taux Param. embauche
Quantité
Maontant Estimé) 37500
Autres info Info. RH =
Statut / trimestre [ |
Trimestre Date début | g Un. adm. RH
I20101 2010-01-05 |2010-04-24 | [ =

lgnorer int. A lgnorer imp. |

RO07 4-00] - Uni e Sherbrooke - Farmation -0

%2 Demande de rémunération -

Etat
Demande |00031343 Date |PIRTIRINE - Compléte Adtion
Type demande |4DAPFORS |Décentra|l5é-Appwalaformatlon-salalre Historiaue | E
Type trans. |[DROTDHR |Dem. rém. décent. sal. hor. NSt
Employé |605594 |Gosse\|n,Et|enne @ ,— Cédule
0@ 0 & 0 H
Dz, s | @ Prolonyg./Ajust.
Un. regroup. |78 |PSENS Description
- Avant. sociaux
TAG 0170 |Appui & la formation B :
Date début [2010.03-35 Fin [2010.04.10 | Possib. prolong. __Imputation |
Fin origine |2010-04-10 Ventilation
Total a répartir par sem. _ Impact budgétaire

-

fleus 15.00 Heure Param. emhauche
Quantité 25.00 Heure Oté totale
Montant Mnt total Mnt total(Estimé)

Autres info Info. RH Etudiant { Prolong./Ajust.
Statut / trimestre

Trimestre Date début Date fin TC Statut Cycle Un. adm. RH
A[20101 [2010-01-05 [2010-04-24 | /| | | =]

Ignorer int. L lgnorer imp. [ |

|—| IInt])lque sionignore la validation étudiant |nteractlve] | |
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2010-10-27 Complaté

Décentralisé - Appui & la formation - salaire
Dem. rém. décent. sal. hor.

ke - Farmation
2010-03-25

E LCom| ET

I @

Lorsque le départerment & compléter le processus et veut transmettre le dossier pour les approbations suivantes

[ I Dfficiel

>

20101 2010-01-05 |2010-04-24 | LI
[]

2010-10-27 Complété /5

Décentralise - Appui & la formation - salaire
Dem. rém décent. sal. hor

Gosselin, Etienne

l'employé est étudiant & temps complet, du méme cycle que le titre d'emploi
(20101).

2010-01-05 |2010-04-34 | O
L] L]
e e S S
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