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REDISTRIBUTION RETROACTIVE DE SALAIRE (BOURSE)

La redistribution rétroactive de salaire est la transaction a effectuer pour transférer une
dépense de rémunération d’un livre budget de dépenses vers un autre livre budget de
dépenses. Cette transaction s’effectue en remplissant le formulaire Redistribution
rétroactive de salaire. Les informations nécessaires pour remplir ce formulaire doivent
étre recueillies en utilisant le logiciel PeopleSoft-RH et I'outil de consultation Explo.

Ce document vous explique comment recueillir les informations nécessaires ainsi que la
facon de remplir le formulaire Redistribution rétroactive de salaire.

Puisque le personnel des centres de recherche ne dispose pas d’accés dans le logiciel
PeopleSoft-RH, la procédure est simplifiée et sera finalisée par le personnel des facultés
concernées par le virement.

Toute redistribution rétroactive de salaire pour une période antérieure au 1°" avril 2011
exigera une dérogation en adressant une demande formelle a la faculté concernée.

Il n’est pas possible de redistribuer des dépenses antérieures a I'année 2011-2012.

Note a l'intention du lecteur :

Il est possible de faire des redistributions pour du salaire, des bourses ou pour des
paiements autres que bourses. Pour les projets gérés réalisés a I'extérieur du campus,
les salaires sont normalement assumés par le centre de recherche et refacturés par
demande de paiement, le présent document explique les redistributions de bourses.
Puisque la procédure pour corriger I'imputation des bourses et des paiements autres que
bourse est identique, pour simplifier la lecture, le terme bourse sera utilisé pour désigner
les deux types de paiement.

Il est possible d’indiquer plusieurs individus sur un méme formulaire. Pour procéder de
cette facon, le projet de la nouvelle et de I’'ancienne combinaison doivent étre identique.
Si ce n"est pas le cas, utiliser un formulaire par individu.

Comme les bourses sont non imposables, vous n’avez donc rien a inscrire dans les
colonnes Montant retenues 009205 et Montant imp6t 009210.
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Rechercher I'information a partir d’un livre budget de dépenses et du lien ES

Il est important de savoir que pour I'année financiere 2012, qui est une année transitoire
en raison de I'utilisation des deux systémes d’engagement de salaires, soit Com-plete et
PeopleSoft-RH, les montants de dépenses de salaire et d’avantages sociaux consultables
sur Explo, sous le lien ES, incluent les données depuis le début de I'année financiere 2012,
soit depuis le 1°" avril ou 1° mai 2011 selon que le mois de fermeture 03 ou 04. Pour les
projets de recherche dont le mois de fermeture est 03, la période couverte s’étend du 1*'
avril 2011 a aujourd’hui. Il est a noter également qu’il est toujours possible de consulter
les données de rémunération pour la période du 1* avril ou 1* mai 2011 jusqu’au 25
décembre 2011 en utilisant le lien ESH.

Dans notre exemple, la recherche est effectuée a partir de I'exploration des projets, pour
le projet GQ012345.
e Cliquer sur le lien Exploration des projets pour consulter I'information

Exploration comptable de IUniversité Laval
Service des finances

Menu de I'application

Requétes pour les utilisateurs

Exploration des livres BUDGET ... sans liste de valeurs

Exploration du grand livre REEL ... sans liste de valeurs

Exploration des projets ... sans liste de valeurs @

Exploration des engagements de salaires historiques - Contrats

Exploration des engagements de salaires

Exploration des transactions associé¢es a un document

Exploration des droits d'accés
Exploration des tables de codification
Exploration des arbres de sécurité et de rapports

Exploration des équivalences des combinaisons comptables
Exploration des combinaisons comptables valides

Transfert des transactions vers EXCEL
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e Indiquer le numéro de projet dans la section A) Consultation d’un projet

Exploration comptable de I'Université Laval
Service des finances

Exploration des projets

m Critéres communs aux sections A, B, C, D, etE ...

Entité ... UL ... Université Laval | 7|

Statut ... Actif [=]

Période (AN2012) ... Budget 2011 - 2012 =] .. Ou bien ...

budgétaire ... [~]
Période >

ot e (CUMULA) ... Budget cumulatif [

Resrrlctn:_tn ) En contr6le ) En suivi @ Sans restriction

AUX projets ...

Restriction o e atifs @ S et

aux projets ... umulatifs © Annuels @ Sans restriction

= A) Consultation d'un projet ...

. n <

u B) Recherche des projets associés a une unité ...

Unité ... =]

e Défiler jusqu’au compte de dépense approprié et cliquer sur le ES pour obtenir les
informations relatives aux bourses.

Dépenses - Détail budgétaire par classe et compte

Classe Projet ... GQ012345 | parjgge Revenu | Préenga- | Enga-
| Compte Libellé budgétaire | Budget | associé | gement |gement | Dépense | Solde 2
09912 -2-20-R00 Diépenses courantes CUMULA 0,00 | 19694378 0,00 0,00 | 19694378 0,00 | SPB SAF SPC ST STC STD
009000 /E | Awvantages sociaux CUMULA 0,00 0,00 0.00
201000 /E | Foumnitures générales CUMULA 0,00 0,00 7025582
252500 /E | Publications CUMULA 0,00 0,00 10 156,35
351000 /E | Frais voy. congrés, collogues CUMULA 0,00 0,00 342329
353500/ E | Frais vovage sur lieux d'exp. CUMULA 0,00 0,00 231095
359900 /E | Avances - frais de voyage CUMULA 0,00 0,00 0,00
401000 /E | Frais de réception CUMULA 0,00 0,00 4833
601200 /E | Vanation du taux de change CUMULA 0,00 0,00 -627,38
602800 /E | Analyse expertize recherche CUMULA 0,00 000] 1570500
645000 /E | Stagiaire post-doctorat-bourse | CUMULA 0,00 0,00 0.00 EShES
645100 /E | Perzensauxil leyele -bourse | CUMULA 0,00 0,00 0,00 EShES
645200 /E | Pers.ens.auxil 2cycle-bourse CUMULA 0,00 0,00 0.00 EShES
643300 /E | Pers.ens.auxil 3cycle-bourse CUMULA 0,00 0,00 | 6152646 EShES Q—
759800 /E | Serv. mf aufres unités CUMULA 0,00 0,00 14400
854606 /E | ML.O. - Hopitaux - Prof. rech. CUMULA 0,00 0,00 319329
M99929 /E | Marge de crédit (projet) CUMULA 0,00 0,00 0.00 DT
Total de la classe ... CUMULA 0,00 0,00 | 19694578 DFE DAF DPC DT DTC DTD
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e A ce panorama, vous disposez de toute I'information nécessaire pour préparer le
formulaire de redistribution rétroactive de salaire. Dans notre exemple, nous
voulons modifier I'imputation du numéro de dossier 9, de M. Jean Talon. Le
numéro de dossier 9, signifie que c’est le neuviéme contrat de bourse ou de
salaire rédigé pour cette personne.

Exploration comptable de I'Université Laval
Service des finances

Relevé des engagements et dépenses de salaires

« Entité : UL, Livre budget : DEPENSE, Période : 1099 01
+ Unité : 09912, Fonds : 2, Programme : 20, Classe : R00, Compte : 645300, Projet : GQ012345

+ Années : 1999 a 0999
+ Dermniére période de paie intégrée - 2012/06 se terminant au 2012-03-18

* Présentation des résultats par nom et prénom

Nom, prénom | Numéro | Numéro [ Numére | Emploi | Année Projet | Mois Type Montant Montant | Total
employé | dossier | poste budgétaire fermeture g g dép
Laval, Francois 587854321 001403 | 2012 60012345 | 03 salaire 0.00 55555 555.55 | DEM
Talon, Jean 123456738 | 3 001403 | 2012 60012345 | 03 salaire 0.00 1,972.60 197260 | DEM
rveuite Warmeite | 456158357 | 4 001403 | 2012 Gap1234s | 03 zalaire 0.00 10,060.00 | 10,060.00 | DEM
Talon, lean 123456789 | § 001403 | 2012 6012345 | 03 salaire 0.00 3.654.30 3,654 .80 | DEM
-Talon, Jean 123456789 | 9 001403 [ 2012 Gap12345 | 03 salaire 1,183.60 7.101.60 8.285.20 | DEM ¢

[ Exporter les résultats vers EXCEL ]
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derniere période de paie intégrée.

Dépenses - Détail budgétaire par classe et compte

Revenez d’un niveau et cliquez sur le DT

pour obtenir les informations de la

Classe Projet... GQ012345 | piriode Revenu | Préenga- | Enga-
| Compte Libellé budgétaire | Budget | associé | g t|g t | Dép Solde !
09912 -2-20-R00 Dépenses courantes CUMULA 0,00 | 196945.78 0,00 0,00 ] 19694578 0,00 | SPB SAF SPC 5T STC STD
009000 /E | Avantages sociaux CUMULA 0,00 0.00 0,00 DT DTD
201000 /E | Foumnitures générales CUMULA 0,00 0,00] 7025582 DTDID
252500 /E | Publications CUMULA 0,00 0,00 10 156,35 DT DID
351000 /E | Frais voy. congrés, collogues CUMULA 0,00 0,00 342329 DT DTD
353500/ E | Frais vovage sur lieux d'exp. CUMULA 0,00 0,00 231095 DTDID
359900 /E | Avances - frais de voyage CUMULA 0,00 0,00 0.00 DTDID
401000 /E | Frais de réception CUMULA 0,00 0,00 4833 DT DID
601200 /E | Variation du taux de change | CUMULA 0,00 0,00 627,58 DT DID
602800 /E | Analyse expertise recherche CUMULA 0,00 0,00 15 705,00 DT DID
645000 /E | Stagiaire post-doctorat-bourse | CUMULA 0,00 0.00 0.00 DT DID ESh ES
645100 /E | Pers.ens.auxil lcycle.-bourse CUMULA 0,00 0,00 0.00 DT DTID ESh ES
645200 /E | Persensauxil 2cycle-bourse | CUMULA 0,00 0,00 0,00 DT DTD ESh ES
645300 /E | Pers.ens.auxil 3cycle-bourse CUMULA 0,00 0,00 ]| 61352646 DT DID EShES Q
759800 /E | Serv. mf aufres unités CUMULA 0,00 0,00 14400 DT DID
854606 /E | ML.O. - Hopitaux - Prof. rech. CUMULA 0,00 0,00 319329 DT DID
M99929 /E | Marge de crédit (projet) CUMULA 0,00 0,00 0.00 DT DID
Total de la classe ... CUMULA 0,00 0,00 | 19694578 DFE DAF DPC DT DTC DTD

Le présent panorama est a titre indicatif, il n’a pas de lien avec les périodes couvertes par

I'exemple

Exploration comptable de IUniversité Laval

Service des finances

Relevé des transactions (DT)

« Entité : UL, Livre budget - DETAIL (DEPENSE),
+ Périodes budgétaires : AN2013 3 AN2013, Périodes comptables - 0000_01 2 9999_12
« Unité : 09912, Fonds - 2, Programme :2g , Classe :R00 , Compte : 645300 , Projet . CQOIZME

Ordre de présentation

Date. Document source. Document [=]

Paie du 2013-03-31, signifie que le 31
mars est le dernier jour couvert par la
période de paie. Toujours se référer au
calendrier pour les périodes.

Document source

Document associé

Période | Période Combinaison T Pré- Montant Montant
Date [ Type| Numéro | Type| Numéro | Ligne | budgérsire | comprable comptable €| Budget |engagement | Engagement | Dépense facturé | recouvré | Référence A\

20130327 | B1 | Eweasiasa | E7 | ewoosmsae| aaxs| amoois | 201311 |ossiz22eReo-sssacecoanus [E 004 T | Pers i1 el bou
2030326 | E1 [DPaxsiuso| E7 |Deaziamso| ssso| anzors | 201311 [oss132-20 Roo645300-CQui2aes [ E 5 673,22 Paie du: 2013-03-31
20130526 | EI |PAD3WasT | E1 [PAD31aasT | 6729 | AN20IS | 201311 [ess1a-2-20R00-s45300-GQuizses | E Paie du: 2013-03-31
20130513 | E1 [Enarainesr| =1 |ewcrizest| ssis| anaonz | 201311 [0s912-3-20-Ro0645300-GQo1zses | g 863,85 Pers.ens awl 3eycle bourse
203012 | Er |ppazsione| &1 [peazsiorae | ssor| awzors [ 201311 [oss1z220Re0-sss300coozus [ E 3965.46 Paie du: 2013-03-17
200312 | E1 [Dvsasizess | &7 |ovszizess | so1| anoois | 201310 | oss1z230-Reos4s300-Coonns | E Pers ens awsil Jcycle bourse
2030312 | E1 [Pamswzror | E7 |eamsizior | esss| anzors | 201311 | oss1:220Reo-sss300-coanms | E Paie du: 2013-03-17
2030028 | B [Ewemiia | &1 |ewomioa | seor| anoois | 201310 | evsazazerooeess00cQuizsss | E Pess.ens ausil dcycle-bourse
20130226 | B1 |Dpazsioers | &1 [Deazsiosrs | ses| anoois | 201310 [ossnz2z0-re0ses00-couines | E Paie du: 2013-03-03
20130226 | E1 |peassioer7 | =1 [peassiosi7 | sson| awoois [ 2013 11 | ossizzaoRenses300.coonaes | E Paie du: 2013-03.03
20130226 | Er [Pansiosos | E7 |eamsiooos | 7o43| anzors | 2013 10 |osna320-Reo6asie0coonnies [E Paie du: 2013-03-03
2030226 | E1 [Pansisio | &7 [eansioon | 3673 anoois | 201311 |osena320Roos4ss00coonzies [E Paie du: 2013-03-03
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Rechercher I'information a partir du menu de I'application en utilisant la requéte
Exploration des engagements de salaires

Cette requéte vous permet d’obtenir I'information pour un employé ciblé
Menu de I'application
Requétes pour les utilisateurs

+ Exploration des livres BUDGET ... sans liste de valeurs

+ Exploration du grand livre REEL ... sans liste de valeurs
+ Exploration des projets ... sans liste de valeurs

+ Exploration des engagements de salaires historigues - Contrats

+ Exploration des engagements de salaires

e Saisir le numéro d’employé pour lequel vous désirez effectuer une redistribution
rétroactive de salaire

Exploration des engagements de salaires

o Numéro d'emplové ... Numéro dossier ...

n Restriction de la recherche al'année budgétaire .

x [Recherner)

e Vous obtenez les mémes résultats que ceux obtenus par le lien ES du livre budget

de dépense.

Exploration comptable de I'Université Laval
Service des finances

Engagements de salaires

= Recherche des engagements associés au numéro d'employé : 123456789

Derniére péricde de paie intégrée : 2012/06 se terminant au 2012-03-18

Numéro | Nom, prénom | Numéro | Numéro | Emploi | Année Combinaison comptable Mois Type Montant Montant | Total

employé dossier | poste budgétaire fermeture | engagement | Engagement | Dépense

123456783 |Talon, lean 3 001403 | 2012 2-20-R00-09912-645300-GQ012345| 03 szlaire 0.00 1,972.60 1,972.60 | DEM

123456789 |Talon, Jaan 4 001403 | 2012 2-20-R00-00012-643300-GQO12343 | 03 zalaire 0.00 10,060.00 | 10.060.00 | DEM

123456782 |Talon, Jean & 001433 | 2012 1-10-130-03000-643600-AP111111 | 04 szlaire 0.00 1,000.00 1,000.00 | DEM

123456739 [Tzlon, lean 6 001433 | 2012 1-10-150-03000-645600-AP111111 | 04 salaire 0.00 800.00 800.00 | DEM

123456789 [Talon, Jean 7 001433 | 2012 1-10-150-03000-643600-AP111111 | 04 salaire 0.00 800.00 800.00 | DEM

123456789 |Talon, Jean 8 001403 | 2012 2-20-R00-09912-645300-GQ012345| 03 salaire 0.00 3,634.80 5.654.80 | DEM

123456789 [Talon, Jean 9 001403 | 2012 2-20-R00-09912-645300-GQ012345 | 03 salaire 1,185.60 710060 828520 | DEM ¢
123456782 | Talon, Jean 10 001433 | 2012 1-10-150-03000-643600-AP111111 | 04 salaire 0.00 S!?D 00 800,00 | DEM

Redistribution rétroactive de salaire




REMPLIR LE FORMULAIRE REDISTRIBUTION RETROACTIVE DE SALAIRE EN
COMPLETANT LES DIFFERENTS CHAMPS

Remplir les champs dans le formulaire Redistribution rétroactive de salaire

Dans notre exemple, la bourse totale est de 8 285,20 S, dont 7 101,60 S est passée a la
dépense dans le projet GQ012345, il subsiste un solde d’engagement de 1 183,60 S. Le
projet GQ012345 se termine aujourd’hui et le montant de dépense totale imputé sur ce

projet aurait du étre de 6 101,60 $

Engagement

Dépenses

Total de la bourse

Situation désirée

Total de la bourse

Dépense totale qui doit étre imputée
GQ012345

correction a apporter

Engagement a redistribuer

Dépenses a redistribuer

1183,60

7 101,60

8 285,20
6 101,60

2 183,60

1183,60

1 000,00

8 285,20

S

Montant restant a payer prévu pour la prochaine
intégration

Montant passé a la dépense a laderniere
intégration de paye le 18 mars 2012

Comme le projet se termine le 31 mars 2012, il
est impératif de transférer le solde
d'engagement en effectuant une correction
proactive du 19 mars 2012 a la date de fin de la
bourse. Attention : la date d'effet de la
correction proactive doit correspondre a la date
de début d'une période de paie. Veuillez vous
référer au calendrier de paie de I'UL a la section
Personnel payé al'avance.

https://www.rh.ulaval.ca/cms/accueil/administratif/soutien/seul remuneration/seul remu_calendrier

Le formulaire de redistribution rétroactive de dépense de salaire devrait étre rempli tel

gu’indiqué plus bas.

Redistribution rétroactive de salaire




-8 UNIVERSITE
B8 TAVAL

Services des Finances

Nouvelle fiche

Impression 2 copies
REDISTRIBUTION RETROACTIVE DE SALAIRE

ANNEE BUDGETAIRE | 2012

FACULTE SERVICE

\Vice rectorat de la formation dans les Centres de recherche

DEPARTEMENT/NUMERO
09912 DATE 2012-03-21
LaiSSer en bIAnc €l Sera COmPpIETE par 1a faculté

COMBINAISON ACTUELLE Nbre caractére : 9 2 max 8 6 9 [ 1 s 2 3 8 J
NOM DE L'EMPLOYE NUMERD | NUMERO | numeRo CODE CODE ’ [ ON COMPTABLE MONTANT Mo MONTANT IMPOT
NOM. PRENOM) EMPLOYE DOSSIER POSTE EMPLOI COMBINAISDN, COMPTE DS SERV. PROG. | CLASSE PROJET REMUNERATION 009205 009210
1 [Talon, Jean 123456789 9 001403 645300 2 | o991z | 20 | Roo | Gooi2345 m%
2
2 |
* J
ﬂ DHAINUTION TOTALE (CREDIT) 00 | I |
NOUVELLE COMBINAISON A J
NOM DE L'EMPLOYE NUMERO, | NUMERO | wumEro CODE CODE COMBINAISON COMPTABLE MONTANT 22110 MONTANT IMPOT
MO, PREHOM) EMPLOYE | | 0Cer EORIE il bk COMPTE | FDS | SERV. |PROG./CLASSE | PROJET REMUNCRATION 008205 osecio
1 [Talon, Jean 123456789 8 001403 645300 1 09912 41 ROO DR9B7654 1000|
2
3
.
AUGHENTATON TOTALE BT | 1000 | |

Cette partie est pour la correction des montants
" o " = . £n it
Pour corriger limputation de la bourse de 1 000$ pour la période du 1 aolt 2011 au 18 mars 2012 qui doit &tre imputé sur le projet DR987654.
Il y @ aussi une correction proactive du 19 mars 2012 au 15 avril 2012 pour un montant de 1183.60% (fm e
uehe1: [ MEME COMBINAISON QUE LA REDISTRIBUTION : 5]
JUSQU'AU - .
DATE EFFET 201240319 o o413
PREPARE PAR : Erancols de Laval ucnet: [ MEME COMBINAISON QUE LA REDISTRIBUTION : [
Sanatre Signature - PACULTEISERVICE APPROUVE PAR : JUSQUAU:
ol APPROBATION : DAREEreet:
d Signature
uonet: [ MEME COMBINAISON QUE LA REDISTRIBUTION : [
DATE: Signature - RESPONSABLE DU PROJET DATE : B JUsQUAU
DEROGATION —
ueNe1: [] MEME COMBINAISON QUE LA REDISTRIBUTION : ]
Jusauau
DATE EFFET
NUMERO balincd

Champs a remplir :

Faculté Inscrire la faculté ol le service de rattachement de la dépense

/Service

Département | Le département de rattachement de I'employé/boursier

/numéro

Date Date de saisie du formulaire. En fin d’année financiére, la date ne doit pas étre
ultérieure au 31 mars qui correspond a la date comptable des projets de
recherche.

Année Année budgétaire visée qui correspond a I’'année inscrite sur les données du

budgétaire contrat qu’on retrouve dans EXPLO

Nom Il est possible de faire une redistribution de plusieurs contrats pour une
personne ou encore pour plusieurs personnes sur le méme formulaire. Utiliser
une seule ligne par numéro de dossier d’employé.

Numéro Numeéro d’employé a I'Université Laval

d’employé

Numeéro de Numeéro qui correspond au numéro de dossier de la bourse saisi a I’'Université

dossier Laval.

Numeéro de I n’y a jamais de numéro de poste pour une bourse.

poste

Code Code d’emploi

d’emploi

Code de Ce numéro est un équivalent de la combinaison comptable dans PeopleSoft RH.

combinaison

Il ne pourra étre uniquement indiqué que par le personnel de la faculté
concernée.

Combinaison

C’est la combinaison comptable qu’on retrouve dans Explo. Assurez-vous que la

comptable combinaison comptable est disponible dans le projet ou vous désirez imputer la
dépense dans le nouveau projet.

Montant de Montant inscrit a la dépense que vous désirez imputer sur un autre projet.

la Assurez-vous que le solde de la nouvelle combinaison au projet est suffisant

rémunération | pour virer la dépense.

Redistribution rétroactive de salaire
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Montant Pour une bourse, il n’y a jamais de retenues (part employeur) a payer.
retenues

009205

Montant Pour une bourse, il n’y a jamais d’'imp06t (part employeur) a payer.

impo6t 009210

Description Résumé de ce que vous désirez apporter comme modification et la raison de la
du virement modification en indiquant la période couverte par le virement.

Correction Si requis uniquement, il y a une possibilité pour chacun des contrats a modifier.
proactive La date d’effet de la correction proactive doit correspondre a la date de début

d’une période de paie. Si seulement une correction des montants engagés est
nécessaire, veuillez utiliser le formulaire Correction proactive disponible au lien
suivant :

http://www.sf.ulaval.ca/boite_outils/Formulaire_ CORRECTION%20PROACTIVE%
20COMBINAISON%20COMPTABLE%20SALAIRE-2.docx

Préparé par

Veuillez indiquer votre nom, date et le téléphone pour vous joindre s’il y avait un
probléme.

Redistribution rétroactive de salaire
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CONSULTATION DES DONNEES DANS EXPLO SUITE A UNE REDISTRIBUTION
RETROACTIVE DE SALAIRE

Lorsque le formulaire Redistribution rétroactive de salaire est saisi par le Service des
finances, il y a création d’une écriture DVSXXXXXX. Vous pouvez voir cette écriture sur
EXPLO en consultant le livre budget dépense, sous la classe de salaire concernée, puis en
ciblant le compte de salaire en utilisant le lien DTC

Livre BUDGET - Sommaire par période budgétaire (SPB)

+ Entité : UL, Livre budget - DEPENSE,
+ Périodes budgétaires - AN2012 a AN2012 et CUMULA, Périodes comptables : 0000_01 2 9999 12
« Unité : 04107%, Fonds : %, Programme - %, Classe : 110%, Compte : %, Projet : %o

Combinaison Livre Période = Année Période T Revenu | Préenga-  Enga- Alontant Montant
comptable budget budgétaire | financiere | comptable C | Budget | associé | g o Dép facturé  recouvré | Solde 2
04107-1-10-110-000000 | Dépense = AN2(12 + = E | 183248200 0.00 0,00 | 175540743 | 068 160,81 -- -891 08626 | SAF SPC ST ST(B) STC STDDPB % D
Toral général ... 183248200 0,00 000 | 175540745 | 96816081 0.00 0,00 | -891 28

Puis en cliquant sur le lien DT
Détail des transactions par compte (DTC)
+ Entité : UL, Livre budget : DETAIL (DEPENSE),

+ Périodes budgétaires : AN2012 a AN2012, Périodes comptables : 0000_01 3 9999 12
+ Unité : 04107, Fonds : 1, Programme : 10, Classe : 110, Compte : %, Projet : %

T N Preé- Montant | Montant
Compte Libellé C | T | Budget engagement Engagement | Dépense Revenu facturé recouvré
010100 | Direction-rég.-administrateur E | 44

020100 Pers.enseignant-régulier E | 40 0,00 0,00 1369 731,59 738 670,26 -_- DTDTDEShES

968 1 0.00 0.00

Toral général ... 0,00 0.00

Le numéro qui apparait sous la colonne référence, correspond au numéro généré par le
systéme lors de la saisie du formulaire par le Service des finances.

cument associé

Période | Période | Combimaison | T Pré- Mnnmt Montant
Numéro |Ligne budgétaire compiable comptahle C | Budget | engagemeni Engagement @ Dépense Revenu recouTé
DVS2252286 1| ANW2012 | 2012 10 04107-1-10-11001010 E 331,13 _—-
DV52252282 1| AaW2012 | 201210 | 04107-1-10-110010100E =200 [
DVS2252282 7 AN20lZ | 2012_10 |04107-110-110.010100E =1z [

Redistribution rétroactive de salaire 12




ANNEXES

Exemple 1: Redistribuer un montant global de salaire sans les avantages sociaux

ETAPE1 Consulter les données dans Explo — utiliser le lien ES

e  Cliquer sur le numéro de contrat (terme de complete) dans PS on parle de no.
employé, no. dossier désiré

e  Recueillir les informations concernant I'employé, soit les numéros d’employé, de
dossier et le code d’emploi (indiqué sous Emploi dans Explo)

ETAPE 2  Vérifier si la combinaison comptable est disponible

e Accéder au projet dans EXPLO et vérifier les combinaisons comptables valides afin de
s’assurer que le compte est disponible dans le projet ol imputer la dépense

e Sila combinaison est non valide, vérifier dans les regles de I'organisme si elle peut
étre ajoutée et demander a la faculté concernée I'activation du compte par exception
dans le projet. Sile compte n’est pas valide, soit il n’est pas possible de faire la
correction ou demander a I'organisme s’il accepte la dépense

ETAPE3 Remplir le formulaire « Redistribution rétroactive de salaire »

e Inscrire le numéro de 'unité de rattachement du projet dans le champ
Département/Numéro

e Inscrire la date de la transaction dans le champ Date (Date comptable)

e Utiliser une ligne par dossier employé

e Inscrire le nom de I'employé, le no de dossier, le code d’emploi et la combinaison
comptable actuelle. Le code de combinaison sera inscrit par la personne responsable
de la faculté.

e Inscrire le nom de I'employé, le no de dossier, le code d’emploi et la combinaison
comptable nouvelle. Le code de combinaison sera inscrit par la personne responsable
de la faculté.

e Vérifier que les fonds soient disponibles au projet

e Inscrire le montant de salaire (bourse) dans la colonne Montant rémunération de la
combinaison comptable actuelle et de la combinaison nouvelle

e Inscrire dans la section Description du virement, la période de temps couverte par la
redistribution

e Faire signer le formulaire par les différents intervenants

e Joindre une copie du formulaire de bourse original

ETAPE4 Acheminer le document

e Acheminer par messagerie électronique le document signé sous format PDF a la
personne contact dans la faculté concernée. En procédant de cette facon, cela évite
des délais de traitement en raison du courrier interne et dans le cas ou il y aurait
aussi une correction proactive a appliquer, cela évite d’avoir a corriger tous les
montants.
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Exemple 2 : Redistribuer un montant global de bourse qui n’a pas de solde d’engagement

Mise en situation : Du 1 avril au 31 ao(t, un étudiant a recu une bourse & méme un projet de
recherche en attendant I'ouverture d’'un nouveau projet. Une fois que vous avez recu la
confirmation du Service des finances que le nouveau projet est ouvert, vous devez redistribuer le
montant total de la dépense de la bourse. Voici les étapes a suivre pour effectuer votre
redistribution rétroactive de salaire.

ETAPE1 Consulter les données dans Explo — utiliser le lien ES

e Dans Explo, indiquer le numéro de projet dans la section A) Consultation d’un projet
o  Défiler jusqu’au compte de dépense approprié et cliquer sur le ES

e  Recueillir les informations concernant I'employé, soit son numéro d’employé, son
numéro de dossier correspondant aux données d’emploi, et le code d’emploi (indiqué
sous Emploi dans Explo)

ETAPE 2  Vérifier si la combinaison comptable est disponible

e Accéder au nouveau projet dans EXPLO et vérifier les combinaisons comptables
valides afin de s’assurer que le compte est disponible dans le projet ol la dépense
doit étre imputée.

e Vérifier que les fonds soient disponibles au projet

e Sila combinaison est non valide, vérifier dans les regles de I'organisme si elle peut
étre ajoutée et demander a la faculté concernée I'activation du compte par exception
dans le projet. Sile compte n’est pas valide, soit il n’est pas possible de faire la
correction ou il faut demander a I'organisme s’il accepte la dépense

ETAPE3  Remplir le formulaire « Redistribution rétroactive de salaire »

e Dans I'en-téte du formulaire, inscrire le numéro de I'unité de rattachement du projet
dans le champ Département/Numéro

e Inscrire la date de la transaction dans le champ Date (Date comptable)

e Utiliser une ligne par dossier employé

e Inscrire le nom de I'employé, le no de dossier, le code d’emploi et la combinaison
comptable actuelle. Le code de combinaison sera inscrit par la personne responsable
de la faculté.

e Inscrire le nom de 'employé, le no de dossier, le code d’emploi et la combinaison
comptable nouvelle. Le code de combinaison sera inscrit par la personne responsable
de la faculté.

e Inscrire le montant total de dépense de salaire (bourse) a redistribuer dans la colonne
Montant rémunération de la combinaison comptable actuelle et de la combinaison
comptable nouvelle. Vous ne devez rien inscrire dans les colonnes Montant retenues
et Montant imp6t.

e Inscrire dans la section Description du virement, la raison de la redistribution. Ex. :
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Bourse versée sur un projet en attendant I'ouverture du projet ol vous voulez
réellement imputer la dépense de la bourse en n’oubliant pas de d’indiquer la période
de temps couverte par le virement

e Faire signer le formulaire par les différents intervenants

e Joindre une copie du formulaire de bourse original

ETAPE4 Acheminer le document

e Acheminer par messagerie électronique le document signé sous format PDF a la
personne contact dans la faculté concernée. En procédant de cette fagon, cela évite
des délais de traitement en raison du courrier interne Le formulaire sera en format

PDF au cours des prochains jours
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Exemple 3 :

Redistribuer un montant partiel de bourse qui n’a pas de solde d’engagement

Mise en situation : Entre le 1°" avril et le 31 octobre, vous avez versé une bourse a un étudiant a

méme un projet. Par la suite, vous avez eu comme instruction que du ler septembre au 31

octobre, les versements de la bourse devront étre imputés sur un autre projet. Voici les étapes a

suivre pour effectuer votre redistribution rétroactive de salaire.

ETAPE1 Consulter les données dans Explo — utiliser le lien ES

Dans Explo, indiquer le numéro de projet dans la section A) Consultation d’un projet
Défiler jusqu’au compte de dépense approprié et cliquer sur le ES

Recueillir les informations concernant I’employé, soit son numéro d’employé, son

numéro de dossier correspondant aux données d’emploi et le code d’emploi (indiqué
sous Emploi dans Explo)

ETAPE 2  Vérifier si la combinaison comptable est disponible

Accéder au nouveau projet dans EXPLO et vérifier les combinaisons comptables
valides afin de s’assurer que le compte est disponible dans le projet ou imputer la
dépense

Vérifier que les fonds soient disponibles au projet

Si la combinaison est non valide, vérifier dans les régles de I'organisme si elle peut
étre ajoutée et demander a la faculté concernée I'activation du compte par exception
dans le projet. Sile compte n’est pas valide, soit il n’est pas possible de faire la
correction ou il faut demander a I'organisme s’il accepte la dépense

ETAPE3 Remplir le formulaire « Redistribution rétroactive de salaire »

Dans I'en-téte du formulaire, inscrire le numéro de I'unité de rattachement du projet
dans le champ Département/Numéro

Inscrire la date de la transaction dans le champ Date (Date comptable)

Utiliser une ligne par dossier employé

Inscrire le nom de I'employé, le no de dossier, le code d’emploi et la combinaison
comptable actuelle. Le code de combinaison sera inscrit par la personne responsable
de la faculté.

Inscrire le nom de I'employé, le no de dossier, le code d’emploi et la combinaison
comptable nouvelle. Le code de combinaison sera inscrit par la personne responsable
de la faculté.

Inscrire le montant partiel de salaire (bourse) qui correspond a la période que vous
devez redistribuer dans la colonne Montant rémunération de la combinaison actuelle
et de la combinaison nouvelle. A cette étape, il n’est pas possible d’avoir ce montant
partiel & partir du logiciel Explo. Vous devrez donc le calculer manuellement. Etant
donné que le personnel dans les centres de recherche ne dispose pas d’acces au
logiciel PeopleSoft RH, le montant sera vérifié par la faculté concernée et, si cela
s’avere nécessaire, il sera corrigé afin que le Service des finances procede au virement
de la dépense réelle qui figure dans le dossier de I'employé. Vous ne devez rien
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inscrire dans les colonnes Montant retenues et Montant imp6t

e Inscrire dans la section Description du virement, la raison de la redistribution. Ex. :
Redistribution du montant de la bourse entre le 1*" septembre et le 31 octobre sur le
projet GQ012345 en n’oubliant pas d’indiquer la période visée par le virement.

e Faire signer le formulaire par les différents intervenants

e Joindre une copie du formulaire de bourse original

ETAPE4 Acheminer le document

e Acheminer par messagerie électronique le document signé sous format PDF a la
personne contact dans la faculté concernée. En procédant de cette facon, cela évite
des délais de traitement en raison du courrier interne. Le formulaire sera en format
PDF au cours des prochains jours
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