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1. Introduction

Ce guide de | 6utili sat e uFASBRBudggetdursystemdtusiodERP ®hy odui r e
explique, entre autrefg relation Bannetr FAST, les éléments de la clé comptable (FOAP) ainsi que le
processus budgétai®.n 'y adr esse aussi des questions pur emen

desvirementsainsi que ls différentsformulairesutilisés poureffectuer votre intrant budgétaire.

Veuillez noter que le masculin est utilisé dans le texte pour en alléger le style et doit étre interprété
comme sb6il inf®rait | es deux genres.

Une version a jour du manue$t maintenue sunotre siteweb en format Adobe Acrobat (pd8t vous
pourrez toujours en t® ®charger une copie en poin

http://www.uottawa.cal/erp/fr/infofinance.html

Vous étes invités a nodaire part de vos commentaires et questions par voie de courrier électronique
Veuillez adresser vos messages a: ccscorporateservices@uottawa.ca

[ Attention !!! 1
Tous | es employ®s de | 6Uni ver s adniRistrdtiGe® doivemtwespectes Issp 0 n
regles suivantes:
1. 1| respecterait la confidentialit® des rensei

utiliserait pas a des fins personnelles.

2. |l est responsable de préserver la confidentialitéle ses mots de passe informatiques et il ne les
transmettrait pas a personne sous aucun prétexte

3. 11 acc®derait uni quement | e compt e gue I 6Uni v e
restrictions sO6y rapportant.

© L 60ttawad ®t i en't |l es droits doéauteur sur |l e mat ®r i el
fins non commercial es est autori s®e -~ condition d
| 6Uni versit® do6O0Ottawa.
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2. Définitions

Voici les définitilns de termes qu@iontspécifiques au module Budget

Budgetautofinanceé: type de budget des services a revenus et des services auxi
Ces services avec un budget autofinancé opérent avec des i
®qui | i bsadre ,que dedlmdget desevenus doit étre
équivalent au budget des dépenses

Budget global: type de budget des facultés et de quelques senliessunités

opérant un budget global peuvent répartir les fonds entre tol
groupes de d®penses seldeneurd
unittsDe plus, |l a totalit® du g
exercice financier est repor

Budgetrégulier:

type de budget de la majorité des services. Les unités opéra
budget régulier ne peuvent pas diggrades fonds alloués pour |
sal aires r®guliers sans | 6a
Le surplus déun exercice fi

de | 6unit® nobdest p a;doutefaspeadéficit
est r eexercice Qivantles surplus et déficits budgétair

sur | es autres groupes de
suivant.

Budget initial : budget au ler mai.

Budget effectif: budget du 1 mai plus ou moins les changements apportés

|l dann®e en cour s. L véremerd bea codts
doivent couvrir la période concernée.

Budget de base

budget per manlelnts daqinte diafhinuhi
plus ou moins les changements permanents qui se fon
virement Les codts sont sur une base annuelle.

Compte contrdle:

compte wutilis® pour sui vr e
revenus et d®penses totaux (

Compte: élément obligatoire de la clé comptable qui identifie la transa
comptable effectuédl y a septtypes de comptesles actifs, les
passifs, les comptes contrbles, les actifs nets, les revenu
salaires et avantages sociaties dépenses.

Fonds: élément obligatoire de la clé comptable qui représente la sour

financement.

Organisation :

®l ®men't obligatoire de | a
administrative.

Gui de de -Budgett
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Programme:

élément obligatoire de la clé comptable qui perdeetiassifier leg
transactions pour effectuer

Série budgétaire:

catégorie générique de soldes comme par exemple, budget
budget effectif, budget base, etc.

Service auxiliaire:

les unités désignéesomme services auxiliaires offrent d
services utiles a la communauté universitaire mais non reliés
activit ®s .8endefypene budyet, des UNI@Ss ne ¢
pas financées par les subventions gouvernementales ni par le
de scolaritt¢ ces servi ces .desisurmus by
déficits opérationnels sont accumulés dans une réserve.

Service a revenus

tout comme les services auxiliaires, les unités désignées cq
service 7 revenus. Ld difféereece ttat
qgubdell es of frent des servi
universitaire. Les surplus ou déficits opérationnels sont accur
dans une réserve.

Surplus/déficit budgétaire:

la di ff®rence entre | e budg
dépenses.

Surplus/déficit opérationnel :

la différence entre les revenus actuels et les dépenses actuell

Virement : transaction financiére servant a rajuster ou a change
distribution budgétaire initiale du budget effectif et/ou du bug
de base.

Notesdd 6uti |l i sateur
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3. Relation Banner - FAST

Le diagramme edessous démontre la relation Bann&AST. La préparation du budget se fait dans le
module FAST Budget du systtme Bsion Une f oi s | é6i ntrant C 0 Bpids®t ®,
budgétaires sgibudget initial, budget base et budget effectif

Au 1° mai, le budget effectif est copié dans les tables de Banner pour le contréle de<Dfmads

| 6ann®e, | es t r an s a&ftedttifi sonh faitesadans & anbduBAST Budget &t sodtg e t
copiées dBanner a tous les soitd 6 e n v i r oHinaneaReporting est rafraichiunefois par jour
apresminuit.

En ce qui concerne le budget initial et le budget de base, ces budgetaissintise ajour dans le
module FAST Budget du systéme Esione t | 6 e n v Fimalce Reportirgrest rafraichiune fois
par jouraprésminuit.

FAST Budget

Finance
Reporting

BANNER
Intrant
complété

Budget Budget P Budget
effectif effectif Eudostinitia Budostbase effectif

N

| AN

| N\

| AN
Budget initial | AN

Virements Virements

Budget base
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4. Le plan comptable (FOAP)

4.1 Introduction

Le plan comptable représente la structfrei nanci r e d 6 ulnpermeb ung anaillelwea t i o n
interpr®tation de | d6dinformation financi re pour n
rapports financiers requis. Dans le systéme financier nous utilisons |leRé#depour faile référence a

ce plan.

but de ce chapitre est déexpliquer | es ® ®men
Ott awa.

Le
do
4.2 Les éléments duplan comptable
4.2.1 Fonds (Funa)

Le fonds est un champ obligatoire gueprésente la source fieancementLe fonds de fonctionnement
est divisé en trois sotdends selon les différents types de budget:soit

Budget global et régulier
Fonds= 1000: fonds de fonctionnement général
Fonds= 1001: fonds de fonctionnemensubvention

Services a revenus
Fonds= 1xx0 ol xx = 2 premiers chiffres du ORG (par exem@dl&50 = Services animaliers, Faculté de
médecine)

Services auxiliaires:
Fonds= 1xx0 ol xx = 2 premiers chiffres du ORG (par exemflg30 = Service de logement)

Les fonds ddonctionnement ont une longueur gigatre (4)caracteres numériqueSet élément est
automatiquement inférélorsgu | 6 ® ®ment organi sation est entr®

4.2.2 Organisation (Organization)

Loorganmiepat®@Rsemt e | 6uni & ®ngaedrrde @hiffieddond lesi deux premie® 6 u n
chiffresreprésentat la faculté/servicele troisieme et le quatrieme chiffre représentemédpartement et

le cinquiéme et le sixieme chiffre pour le fonds de fonctionnement représente le numéro duPonajet.

les faculés les codes@d or gani sat i on 58 reptésentanle reerutemenip proactif ges
professeuresTous | es ¢ od e s terthibantrpgraff» somt réseod@pous les fonds de
recherche et fiducieorsq u 6 u n ¢ o ddans eet ¢lémented dlé@ents Fosdet Programme sont
inférés automatiquement.

4.2.3 Compte (Accouni

Le compte est | 6 ®1 ®men't qgui i démt iefdieguddadebr ans ac
chiffres Pour les comptes de reven@sxxx) et les comptes de salaires avantages sociay®xxxx), le
méme compteest utiisépour compt abi | i s e Parekempleh) podrga@ptabiiser uh 6 act u

budget de revenus de vente de marchasde compte utilisé est le 57903 soit le méme compte que celui
pour enregistrer le revenu.
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Pour les comptes déépenseg7xxxx), le budget est imputé dans un compte se terminant par un zéro
tandis que la dépense est imputée dans un compte se teremtrafita 9Par exempl e, | e bud
ddéor di nat eamgomptes/®76 tandip quda @épensauxcomptes 7075ou 7072.

4.2.4 Programme (Program)
Cet ®| ®ment doune

I
transactions pour e
lorsque les autreléments sont entrés.

ongue
ffect

de quatre (4) caract r
c rts

ur
uer | es rapport financi e

Notesdel 6ut i | i sat eur
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5. Séries budgétaires

Le moduleFAST Budgete mmagasi ne des montants en | es regrou,
séries budgétaires. Une série budgétalimaddet serie§ est une catégorie générique de soldes, par
exemple le budget de base ou le budget initial. Associé a une afieéievient unesérie budgétaire

spécifiqguea laquelle le budget est imputé, comme par exerBuldget base 608 qui correspond au

budgetdd a s e d e200-ZD@B & t@&bkealci-dessouprésente des exemplessiries budgétaires.

Série budgétaire | Description

Intrant Budget de base du 31 octobraoins les salairesréguliel6 e st dans
budgétaire quées modifications audonnées budgétaires sont effectuées duran|
processus de développement budgétaire.

Budget initial Budget au ¥ mai
r H 7
Budget effectif Bngetau £ 'mai (+) ou €) les changemen'Es non permanents effectués par
virements durant | 6ann®e en cour s.

Budgetp e r ma n e nt .Bddyet aud mai @) ot Ples changements
per manents effectu®s par Vvirements

Budgetbase

Une fois définies, les séries budgétaires peuvent étre appliquées a tous les fonds configurées pour
|l 6entreprise.

Notesdel 6ut i |l i sateur

* Peut aussi étre en date du 30 novembre
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6. Acces a FAST Budget

Voici les étapes a suivre pour acceéderdsT Budget:

1. Ouvrezla page principale dEAST.

u Ottawa ﬂ?;,A- i University of Ottawa Envionment: FASTDEV

Version: 3.000

Home Applications

If you can only see Home and Help menu items then

Monday, June 11 2007 = =
= Applications -

Budgets

Finance Reporting

your login ID is restricted and access has not been
granted. Links -
Announcements >

fﬂ§;’:@.@ @I ennium

2. SélectionneApplicationset cliquez surBudgets

3. La page principale deAST Budgets 6 ou v r e .

u Ottawa

Version: 3.0.0.0
Environment:  FASTDEV

~  University of Ottawa

Monday, June 11 2007

Fiscal Year [2007/2008 =1
Company [oTTawa =1
Chart [Charte U =l

Submit I

® Provides secure distributed budget development over the web

® Accessible from any web browser

® |ntegrates seamlessly with FAST Finance Reporting to allow departments to review historical information as an aid
to the budget development process

#® Provides summary and detailed 'at a glance’ review of up to three years histerical and up to three years budget
forecast simultansously

® FAST Budgeting keeps an unlimited amount of detail to suppert the budgets created with the system

fﬂﬁ!@m@ @Ie nnium

4. Dans le champiscal Yearchoisssed 6 ann®e f i nancizsurBubmitvoul ue

Anoter:Af i n daafafnin®ree f i n a n ciguersw ,0 i ved'sinsée surddares z

d 6 o u thaut &drogenpartir de tous les formulaires BAST Budget

Gui
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7. Développement budgétaire
7.1 Introduction

Avant de décrire la fonctionnalité du modHAST Budget, il est bon de réviser les principales étapes du

processus budg®taire. Loann®e budg®taire pour | e
termine le 30 avril. Le budget de bahe31 octobrede | 6 ann®e courante devient
|l a pr®paration du budget de | 6ann®e subs®quent e.
planification financiére développe des hypothéses et projections concernanthes ees dépenses de
salaires et doexploitation. Au d®but de janvier,
qguodils doivent di stribuer et retourmars. Dmant leSer vi c ¢

mois de mars eavril certains ajustements peuvent étre faits par le Service de planification financiére
avant de finaliser le nouveau budget. Au ler mai, le budget finalisé edéidstias le Grand LivteSur le

pl an techniqgue, tout ceedansle madaBEAST Bddgetdu sy®t@nabusioonh i on s O
ce nbébest qud” | a t outeesortdopiéemy GrandLives donn®es budg®t

Aussi, i est important de noter que la logique des signes est la suivante ; un compte de dépense (débit) est
présenté come un nombre positif (signe plus (+) est seasendu) et un compte de revenu (crédit)
apparait aussi comme un nombre positif.

Les prochains paragraphaécrivent les séries budgétaires, la manipulation des données budgétaires
gue | 6approbation de | d6intrant budg®taire.

7.2 Manipulation des données budgétaires

Au moment de la distribution des objectifsidgétairesles utilisateurs désignés dans les facultés et
services peuverdccéder deur intrant budgétaire a partir dnenuDevelopmentlls ont le choixentre
deuxformulairessoit Development wih Actuaet Development EntryLa distinction principale entre ces
deux formulaires est que le premier permet de visualiser le réel de trois.a@nées; si ces données ne
VOUS sont pas nécessaires, le formulBegelopment Entryest plus rapide a utiliser.

7.2.1 Modification des données budgétaires partir du formulaire Development Entry

Si vous utilisez le formulairBevelopment Entryla colonneStatusindique le statut de chaque
enregistrementrécord.

2 Pending: |l 6enregi strement peut °tre modifi®
@ Approved | e budget a ® ® approuv® par | dapprobate
@ Denied:l e budget a ®t ® refus® par | dapprobateur

Voici les étapes a suivour modifier un montant budgétaire

1. Cliquez sur le menDevelopmentet sélectionnebevelopment Entry

*Peut aussi étre en date du 30 novembre
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t and Forecasti } Development Entry * Add/View/Edit Budget Entry Records (Data as of 20100 1/08 07:0.

@ B

PRIl Report Options B Hide options
~~ Filter Options [ Advanced Options ‘, Pinned Reports
Dewv Series Dewv Category Employee Position
o B 2] [~]
[®-0< [®-0<
Status Metrics FUND ORGN
Click @ to add values o o o
[}
5.0 [2] 2] e 2] e
S [®=0== [®@=0== [®=0=>
ACCT PROG ACTV LOCN
° °© || 2] [~]
[®@=0== [®@=0=>
”] o ”] o
[®@=0== [®@-0=-

£ Clear Filter Options

'§ Execute Report

2. Cliquez sude menu déroulant dBev Seriest choisssez« Intrant xx-xx » (ou xxxx correspond a
I 6ann®e |jvaus pWezaussi gpécifier des éléments spécifipuedeFOAP.

3. Cliquezsurl 6 i ddiBigcgte Report

P

N . . N . L. . ;.
4. Dans la premiére colonneljquez surl 6 i ¢ anadignedu montant budgétairgque vous désirez
modifier.
Row # FUND ORGN ACCT PROG Total Amount Acct Desc Spreading DewChy Status Emp #
1 % x lh 1000 170701 70670 1001 $9,560.00 Location équip./Equip.Rental 107 ROLL @
2 % x @ 1000 170701 70730 1001 $20,000.00 Achat €g.scient./Scient.Equip. 107 ROLL @
3 \ x @; 1000 170701 71000 1001 £200.00 Imprimerie&reprod./Printing&Cuplic. 107 ROLL @
4 % x lh 1000 170701 71030 1001 $4,400.00 Fournitures / Supplies 107 RCOLL @
5 x X Ib 1000 170701 71400 1001 £350.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107 ROLL ]
6 ;\‘ x ll; 1000 170701 71500 1001 $100.00 Réunions&fr.représ./Meetings&Repr. 107 ROLL Q
7 % x lh 1000 170701 71610 1001 $3,000.00 Déménagement / Moving 107 ROLL @
a8 % x lh 1000 170701 71910 1001 $6,000.00 Affranchissement / Postage 107 ROLL @
9 \ x @; 1000 170701 72010 1001 $1,200.00 Fublicité-générale/Advert.-General 107 ROLL @
io % X lh 1000 170701 72800 1001 $200.00 Cotis.assoc./ Assoc.Memb. Fees 107 ROLL @
11 % o lh 1000 170701 72500 1001 $£500.00 Form.du personnel / Staff Training 107 ROLL >
-$45,510.00
(<] 1 | EX
" + |1-110of 11| + H Grid Height 4 D— 4 Records per Page
@ Pending @ Approved @ Denied
= Z View FUND/ORGN/ACCT Report Z \iew Dev Category Report ‘. Save as Pinned Report dj Z E._] e

Gui de Pagel3de8:
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5. Entrez le montant voulu dans le champnthly Amount

@ Edit Data Keep Grid Synchronized E
Dev Series *Test v3.5 Description Base 31 octobre
Effective Year 2011
FUND 1000 #- Fds fonct.général/General Oper.Fd
. P Additional Info
ORGN *(170701 #~ Physique-adm./Physics-Adm.
Spreading *1107 B

ACCT *#|70670 4~ Location équip./Equip.Rental N

i ) ] DevCty =RoLL ™
PROG 1001 #- Enzeign.excl.méd./Teach.excl.Med.

. Status Pending 9
ACTV # [MNo code found]

) Budget Type ™
Emp # ~

. FTE 0.00
Posn -~
Metric Code 1 # Months Base Amount

™ 1.00 $9,560.00
0000 ®
Mote: If changes are made to this record that do not match the filter criteria, the record may not be in the list after you save it.
Wl 4 1of11| || n O Hsave Heh save & Add New gk Add New Duplicate X Delete

6. Cliquez surSavepour sauvegarder le changemdhest important queéousles champs obligatoires
identifiés par un astérixrouges oi t rempl i s sinon vous obtiendrez

o B

The following error(s) have occurred:

An error has occurred, the following mandatory fields were not specified

Dev Series

iy Additional Information Ok

7. Cliquez surClosepour retourner au formulair®ous pouvez naviguer un autrenregistrement en

.3

. 4
cliquant sur ou
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7.2.2 Ajouts de données hdgétaires

Pourajouter un nouvel enregistrement, vaievez utilisete formulaireDevelopment Entry

Voici les étapes a suivre :

1. Cliquez sur le menDevelopmentet sélectionneDevelopment Entry

2. Cliquez sur le menu déroulant @ev Serieset choisir «dntrant xx-xx » (oU xxXxx correspond a
| 6ann®e  <|vausm®¢zaussi pécifier des éléments spécifiques pour le FOAP.

@ Budget and Forecasting * Development Entry * Add\View/Edit Budget Entry Records (Datz as of 20100108 070320 AM) 4
dj Report Options (2] 4 Hide Options
~~ Filter Options [ Advanced Options Q. Pinned Reports
Dev Series Dev Category Employee Position
= B | I 2] [~]
[©-0-- [®-=0=-
Status Metrics FUND ORGN
Click @ to add values Q o o o
©
e I ~]e ~]e
SheicE [@=0== [@=0== [®-=0-==
ACCT PROG ACTV LOCN
(] [] I—E I—E
[®@=0== [®=0=>
”] @ ”] @
[®@=0=> [®@=0=-

£ Clear Filter Options 7 Execute Report

i dEEygcute Report
4. Cliquezsul 61 #=ne

(@)

3. Cliquez sut

Row # FUND ORGN ACCT PROG Total Amount Acct Desc Spreading DewChy Status Emp #
1 % x U:tj 1000 170701 70670 1001 $9,560.00 Location €quip./Equip.Rental 107 ROLL [*]
2 % x U:tj 1000 170701 70730 1001 $20,000.00 Achat éq.scient./Scient.Equip. 107 ROLL [*]
2 % x [ 1000 170701 71000 1001 £200.00 Imprimeriedreprod./Printing&Duplic. 107 ROLL [*]
4 % x [y 1000 170701 71030 1001 $4,400.00 Fournitures / Supplies 107 ROLL [}
5 % x U:_t‘; 1000 170701 71400 1001 $350.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107 ROLL @
6 % x U:_t'; 1000 170701 71500 1001 £100.00 Réunions&fr.représ./Meetings&Repr. 107 ROLL [*]
7 %‘ x @ 1000 170701 71610 1001 $3,000.00 Déménagement / Moving 107 ROLL @
a8 %‘ x @ 1000 170701 71510 1001 $6,000.00 Affranchissement / Postage 107 ROLL @
9 %‘ x @ 1000 170701 72010 1001 $1,200.00 Publicité-générale/Advert.-General 107 ROLL @
10 % x [y 1000 170701 72800 1001 $200.00 Cotis.assoc./ Assoc.Memb. Fees 107 ROLL @
11 % x @y 1000 170701 72500 1001 $500.00 Ferm.du perscnnel / Staff Training 107 ROLL @
-$45,510.00
(%] 1l | B
" 1+ |1-110f11 | » H Grid Height 4 | } Records per Page
@ pPending @ Approved @ Denied
Z View FUND/ORGN/ACCT Report Z \fiew Dev Category Report ‘; Save as Pinned Report dj Z E—] XML

5. Les champs obligatoires identifiés par un astérix réud@venttousétre remplis
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,ﬁ Edit Data Keep Grid Synchronized a8

Dev Series *Testv3.5 Description
Effective Year 2011
FUND

Additional Info
ORGN *#(170701

yel
yel

Spreading ™
ACCT s~

DevCty ™
PROG » -

Status Pending B
ACTV ,~

Budget Type ™
Emp # F

FTE 0.00
Posn s~
Metric Code 1 # Months Monthly Amount Base Amount

v .00 x * $0.00( =

x

Mote: If changes are made to this record that do not match the filter criteria, the record may not be in the list after vou save it.

12 of 12 O Hsave Hdk save & Add New O Cancel

Dev Series: choisssezla série budgétaire par exempldntrant xx-xx » (oU XXxX correspond a
| 6ann®e budg®taire).

FOAPAL :indiquezune val eur QOR&SrRACAONN s@ulmrmanttes élémentEUND
etPROG seront inférés au moment de la sauvegarde.

# Month : entrez 1
Monthly Amount: entrez le montant budgétailee Base Amountse calculera automatiquement.

Spreading: entrez «1L07» (ce code identifi@u systéme que le budget doit étre imputé au mois de mai
puisqw i | s 6hudpetannuel)d u n

DevCty: choisirNew®t ant donn® québéil sbagit dbébun nouvel en

Budget Type laissez la casen blanc.

6. Cliquez surSavepour sauvegardedle nr e g i & sur Save& nAdd New pour sauvegarder
| 6enregi strement . Atnotes:nMvea lp versiore 3.5 da Rast,al Llest mantenant
possible devoir le Results Grid( au b as mi®ea jdurba®furretampesure que vous faites des
changementdoutefois, la caseK eep Grid Synchronizeddoit étre cochée.
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[ Edit Data
Dev Series /3.5 Description
Effective Year
FUND 27~ Fds fonct.général/General Oper.Fd
’ N Additional Info
ORGN 17¢ /- Physique-adm./Physics-Adm N
Spreading 107 v
ACCT /- Aide financiére / Financial Aid 2
DevCty el
PROG 7 —
" s Status v
ACTV 2~ [No code found] =
Budget Type v
Emp # 7’
FTE 0.00
Posn 7/
Metric Code 1 # Months Monthly Amount Base Amount
v b 1.00 x = .

Note: If changes are made to this record that do not match the filter criteria, the record may not be in the list after you save it.

w | « |120f12| 0 || » ©Q dsave @ Save & Add New  Add New | B Duplicate X Delete

7. Le nouvel enregistrement a été ajoddds leResults Grid plus bas

Row # FUND ORGN ACCT PROG Total Amount Acct Desc Spreading DevCty Status Emp #
1 % x iy 1000 170701 70670 1001 $9,560.00 Lecation €quip./Equip.Rental 107 ROLL @
2 % x [ 1000 170701 70730 1001 $20,000.00 Achat €qg.scient./Scient.Equip. 107 ROLL @
2 \ x [y 1000 170701 71000 1001 £200.00 Imprimerie&reprod./Printing&Duplic. 107 ROLL [+
4 % x [y 1000 170701 71030 1001 $4,400.00 Feurnitures / Supplies 107 ROLL @
5 \ x U:t: 1000 170701 71400 1001 $£350.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107 ROLL [#)
6 % x U:t: 1000 170701 71500 1001 £100.00 Réunions&fr.représ./Meetings&Repr. 107 ROLL [+
7 %‘ x U:t_j 1000 170701 71610 1001 $3,000.00 Démeénagement / Moving 107 ROLL @
a8 % X U:t: 1000 170701 71910 1001 $6,000.00 Affranchissement / Postage 107 ROLL @
] % X U:t: 1000 170701 72010 1001 $1,200.00 Publicité-générale/Advert.-General 107 ROLL @
10 % * @; 1000 170701 72800 1001 £200.00 Cotis.assoc./ Assoc.Memb. Fees 107 ROLL =]
11 %‘ x [y 1000 170701 72800 1001 £500.00 Form.du personnel / Staff Training 107 ROLL =]

Cu % % [ 1000 170701 73510 1001 £2,500.00 Aide financiére / Financial Aid 107 NEW _> [
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7.2.3 NouveautésFast 3.5 - Development Entry et Review End User Request

1. FEilter Options

Il faut choisir lcORGN et appuyer su o pour ajouter a la requéte.

PRl Report Options
4 Filter Options

Dev Series

[ Advanced Options

Dev Category

Intrant 2010-2011 ™ ™
Status Metrics
Click @ to add values g o
~] o
®=0=<> | ©-0--
ACCT PROG
o o
2] @ [~] ©
| O=@®=<= | ®=0 =

*\Vous pouvez aussi choisir des comptes a exclure de la requéte.
déexcl

1. Coche

r | a

C 4@"”‘.

2. Ensuite choisir le compte a exclure

3. Appuyer sur o pour ajouter a la requéte

- T -

[ Advanced Options

+~ Filter Options

Dev Series

Dev Category

Intrant 2010-2011 ™ ™
Status Metrics
Click @ to add values g o
~| o
®=0=<> | ®-O<-
ACCT PRODG
[x] [x]
53101 |~ @ |Z o
[O-®<= [@-0--

Cocher B case
daxclusion

2. Advanced Options

€ pinned Reports

B 4. Hide Options

Employee Position

D D
|@=O<> |®=O<>
FUND ORGN

[} (]
2o ool 5 2@

[©@=0== [@-0--
ACTV LOCN

[#] [#]
|@=O<> |®=O<>

‘l, Save as Pinned Report

€ Pinned Reports

us i

on

£F Clear Filter Options

'# Execute Report

4. Hide Option

Employee Position
[~] [~]
[@-0= [@-0=
FUND ORGN
© ©
| o 2] ©
[®-0== [®@-0--
ACTV LOCN
[~] [~]
[®=0-== [®@-0==

Q, Save as Pinned Report

#F Clear Filter Options

:7' Execute Report
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Vous pouvez décocherlescades nt  avezpas baesdin de voirvVous pouvez également faire un tri
ascendant pour certaines colonnes

@ Budget and Forecasting * Review User Requests * View/Edit User Requests

A

(Datz as of 20100708 07:02:27 AM) &

ﬂ 4. Hide Options

~~ Filter Options [ Advanced Options ﬂ, Pinned Reports

Display | Column Name EC TR %] Column Sort Order

v FUND

e {orGN AsC)

ACCT
PROG 4 = Up
ACTV [~ Down |
Lo ~ Down

Employee 2 None w

Position # Nane hd [ © Remove Selected Items

Dewv Category
Comments

Additional Info

Base Amount MNone v

Approval Status Mone b

Bv Select All Columns BX Select No Columns &P Clear Advanced Options '# Ewecute Report

'#$ Execute Report

Appuyez sur et voici le résultat: on voit que les ORGN sont en ordre croissant et
quelesol onnes d®coch®es nbapparai ssent pas

@ Budget and Forecasting * Review User Requests * View/Edit User Requests

Row # FUND ACCT Employee # Position # Base Amount Approwval Status
1 1000 170401 78030 £20,000.00 @ Approve
2 i000 170401 71100 $10,000.00 & Approve
3 1000 170401 71030 $80,000.00 & Approve
4 1000 170401 70730 £10,000.00 €@ Approve
5 i000 170401 70730 $30,000.00 & Approve
6 1000 170401 63101 $75,000.00 & Approve
7 1000 170401 61351 £35,000.00 @ Approve
a8 i000 170401 61101 $200,000.00 ¥ Approve
9 1000 170403 71500 $20,000.00 & Approve
10 1000 170403 71000 $15,000.00 & Approve
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3. Pinned Reports

Pl Report Options

Row #
1N ox
2 % x [
z N x [
s N x [
5 % x [
s % x b
7 % x B
s % x b
° % x b
10 % X [
11 % X [
12 % x B

<]

FUND
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

"

ORGN ACCT

170701 70670
170701 70730
170701 71000
170701 71030
170701 71400
170701 71500
170701 71610
170701 71910
170701 72010
170701 72800
170701 72500

170701 73510

4+ (1-120f 12

@ pending @ Approved @ Denied

o= 7 view FUND/ORGN/ACCT Report

PROG
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001

3

./E View Dev Category Report

ACTV

LOCN

Description

Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre
Base 31 octobre

Grid Height

E v Show Options

Total Amount Acct Desc

(==

£9,560.00 Locatien équip./Equip.Re
$20,000.00 Achat éq.scient./Scient.E
£200.00 Imprimerie&reprod./Prin
$4,400.00 Fournitures / Supplies
£350.00 Appels interurb./Long Dit
£100.00 Reéunions&fr.représ./Mee
£3,000.00 Déménagement/ Moving
$6,000.00 Affranchissement / Poste
$1,200.00 Publicité-générale/adver
$200.00 Cotis.assoc./ Assoc.Mem
$500.00 Form.du personnel / Stal
$2,500.00 Aide financiére / Financiz

-$48,010.00
(2]
Records per Page

C‘, Save as Pinned Repcr‘t) 2 B ) | En

Une boite comme celle i

Appuyer sur = pour sauvegarder le rapport

Report Name

Description

1707

[ Make Report Public

appar a’ate zaaagedle nanuds rappdrt et une description

=1

%

Pour consulter le rapport, aller maintensotisDevelopment Entret ensuitéPinned Repost

/i] Report Oplions (7] 4 Hide Options

+~ Filter Options

Dev Series

Status

L]

Click @ to add values

00

®-0<=

Vousa v e z

pouvez égalememt 6 e nv oy e r =13 h 6 e b(1) cudeamodifier(

Dev Category

Metrics

[ Advanced Options ( Q, Pinned Reports )

=

[©-0--

| 6opti on

o

Employee Position
[~] [~]
[©®-0- [®@-0-
FUND ORGN
o %]
EIN:) EING)
[®-0-- [@-0C==

(i)e X @evayer@m PDF-'(_': ) auen;Exnei(@:).Vous

A Y
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» Filter Options [ Advanced Options ﬂ, Pinned Reports

o ame Description More Info Execute PDF Excel XML Email Delete Edit
Co = il 0] )

+| Group Pinned Reports (0)

+| All Public Pinned Reports (0)

7.2.4 Attacherun document a un FOAP

Il est possible de joindre des documents @ e
constitué

cl ®

Pour attacher un document, procédez comme suit

1. Cliquez 5 wela ligrée voulyen e

comptabl e

FUND ORGNA| ACCT PROG ACTV LOCN Description Base Amount Acct Desc Spreading DevCty
21 N Xr Ll‘ ‘ 000 180101 70730 1001 Base 31 octobre 20000 i‘(na‘ 107 NEW
éq.scient. [Scient.Equip.
) % o B fooo 180101 70670 1001 Base 31 actobre 9560 Location équip. [Equip.Rental 107 ROLL
Form.du personnel / Staff
\ b Q‘ 00 180101 72900 1001 Base 31 octobre 500 107 ROLL
Training
- \ b &‘ 00 180101 71910 1001 Base 31 octobre 6000 Affranchissement [ Postage 107 ROLL
- % o @& jooo 180101 71510 1001 Base 31 octobre 3000 Déménagement f Moving 107 ROLL
\ g Q‘ o 180501 71030 1001 Base 31 octobre 4400 Fournitures f Supplies 107 ROLL
Publicité-genérale/Advert. -
27 N b Ll‘ 00 180501 72010 1001 Base 31 octobre 1200 RS gEnSraE/Adver 107 ROLL
General
% @& Joo 180501 71500 1001 Base 31 octobre 100 Reéunionsafr.représ. Meeti... 107 ROLL
% o @ fooo 180501 7000 1001 Base 31 octobre 200 Imprimerie&reprad. Printing. .. 107 ROLL
Appels interurb. \Lary
30 \ b Q‘ 00 180501 71400 1001 Base 31 octobre 350 e e 107 ROLL
Dist.Calls
Cotis.. LA .Memb.
31 %; x Ll\ 000 180501 72800 1001 Base 31 octobre 200 FE =-assoc.f Assoc Hem: 107 ROLL
\ &)
e
2|
1-500f63 " . v "

- View Dev Category

B Vi FUND/ORGN/ACCT R t 2
=) View / i/ epor B Report

= dd New ltem

@ pending @ approved @ Denied

Statu
@

@ 006 © 00 @ @

@

s | Emp#

Page Size |50

A | =

Emp Name «

=

( F OiiRgté af i n

=
»
=
e

2.Cliquez &Rafind aj o Wecement bgdre.

=

l; Attachments

Document Reference ID : DEVENTRYSS323

There are currently no attachments present.

3. Ala sectionPathto Document on your computemdiquez ol se trouve documenbu cliquez sur
Browseafin de le sélectionne€liquez suilUpload File pour télécharger le document
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3

Attachments

Add Document

Document Reference:

Document Comments:

Path to Document on your
computer:

Browse...

Click on the Browse button to select a file from vour computer to upload to the system. Click Upload File button
to submit this document.

Upload File ][

Cancel Upload ]

4. Cliguezsur leHide Attachmentsdans le coin supérieur drgibur fermer la fenétre

A

5 Attachments

Document Reference ID :

Type

B Docoxlex

5. L6ast

File Name

Report Optlions

DEVENTRYS55323

Doc Ref

DEVENTRYS55323

(ol

omments

HE
Date
01/08/2010 x

® r*indique cquallgdmcument a été attaché.

{ & Hide Attachments

Row #

o OmON @ W AWM R

R
M RO

3

L L L LS

MW oM MMM OM MMM KN

FUND
1‘%;"1000
5 1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

ACCT

“ ]

@ Pending @ Approved @ Denied

7-_“ View FUND/ORGN/ACCT Report

1-120f12

PROG
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001

3

1

=

Total Amount

"

View Dev

$3,560.00
$20,000.00
$200.00
$4,400.00
£350.00
$100.00
$3,000.00
$6,000.00
$1,200.00
$200.00
$500.00
$2,500.00

-$48,010.00

Category Report

Acct Desc Spreading

Lecation équip./Equip.Rental 107
Achat €q.scient./Scient.Equip. 107
Imprimerie&reprod./Printing&Cuplic. 107
Fournitures / Supplies 107
Appels interurb./Long Dist.Calls 107
Reunions&fr.représ./Meetings&Repr. 107
Deémeénagement / Moving 107
Affranchissement / Postage 107
Publicité-générale/Advert.-General 107
Cotis.assoc.) soc.Memb. Fees 107
Form.du personnel / Staff Training 107
Aide financiere / Financial Aid 107

J
Grid Height 4 U— 4

DewvChy

ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
MEW

Show Options

Status

(23]

0000 OCOCOOO

Emp #

B

Records per Page

ﬂ, Save as Pinned Report

7.2.5 Visualiser un documentattaché
Pour visualiser un document attaché, procédez comme suit

1. Cliquezsul 6 i

Qﬁ\.. ne

Gui
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Row # | | | |FUND |DRGN |ACCT ‘PRDG |TntaIAmn|mt |Acct Desc |5preading |Dethv |5tat||s ‘Emp#
1 % X 000 170701 70670 1001 $9,560.00 Location quip./Equip.Rental 107 ROLL [+
2 % x [F tooo 170701 70730 1001 $20,000.00 Achat éq.scient./Scient.Equip. 107 ROLL @
2 % x [ 1000 170701 71000 1001 $200.00 Imprimerie&reprod./Printing&Duplic. 107 ROLL [*]
4 % x [y 1000 170701 71030 1001 $4,400.00 Fournitures / Supplies 107 ROLL [}
2. Dans la colonn€&ile Name cliquez sur le nom du document que vous désiizaliser.
lﬂj Attachments
Document Reference ID : DEVEMTRYS5323
&
Type | File Hame Doc Ref Comments Date | |
EH DEVENTRYS5323 01/08/2010 x
3. Cliquez surOpen pour ouvrir le document.
File Download 4
Do you want to open or save this file?
E‘ MName: Doc.xdsx
J—‘J Twpe: Microsoft Office Excel Worksheet
From: Fasbga.cc.uottawa.ca
I Open I [ Save ] [ Cancel ]
[#] Ahways ask before opening this type of file
I 3 whhile files: from the Intemet can be weebul, some files can potentially
hairn pour compiter. IF you do not st the source, do not open of
sawve thiz hle, ‘What's the nzk?
Page23de8:
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7.3

Imprimer les données budgétaires

En tout temps vous pouvez exporter les données budgétaires a&Exe@ine les imprimer en format

PDF.

Pour exporter a Excel

Cquuezsuﬂ 0i dwslecoininférieurdroﬂf in déoexporter lLa I|iste

Pour imprimer en forma&DF:

Sélectionnez un des deformats
A FUND/ORGN/ACCT: affiche la liste des données budgétaires selmiel, Orget Account

T view FUND/ORGN/ACCT Report

Development Entry - FUND/IORGNIACCT

ouU — Report

.“(}”El“.“ Banchet Dy Series: Repoit TITLE
FUND 1000 Fas fonct généraliGeneral Oper. Fd
ORGM 170701 Fhysique-adm. /Prysics-Adm

ACCT PROG Amaunt

TOETO Location dquip fEquip Rental 1000 Enseignexcl méd.Taach el Med. 9,560.00

TOTI0 Achal égscient SScent Equip 1001 Enssign excl méd Teach extl Med, 20,000, 00

TI00O Imprimeneireprod FrintngSDu 1001 Enssign exc méd Teach excl Med 200,00
plic

71030 Fournitures | Supplies 1000 Enseignexcl méd.Teach eacl Med. A 400,00

71400 Appeis interurb.Long DistCas 1001 Enssign excl méd. Taach exd Med. 350.00

T1500 Réuncnsdfrreprés Mestngs&R 1001 Enssipnoexcl méd Teach eal Med, 100,00
Bpr.

T1610 Déménagemen { Moving 1000 Enseignaxc méd.Teach excl Med. 3,000.00

71910 Affranchissement | Postage 1000 Enseignaxc méd.Teach excl Med. 5,000.00

T2010 Pubbcité-pénéralalAcvert - 1001 Enssign excl méd Teach eal Med, 1,200.00
Genaral

T2500 Cotis assocf AssocMemb. Fees 1000 Enseignexc méd.iTaach excl Med. 200.00

T2000 Formodu personned [ Staff 1000 Enseignexc méd.Taach el Med. 500.00
Training

TISI0  Aide financiéos / Finandcial Aid 1001 Engbign excl mbd.Teach exdl Med 2,500.00

Sublotal Expenses 45,010,00

DevCty

ROLL
ROLL
ROCLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROLL
ROCLL
NEW

2 g
Row # FUND ORGN AL PROG Total Amount Acct Desc Spreading
1 % x {y 1000 170701 7070 1001 $9,560.00 Locaticn équip./Equip.Rental 107
2 % X @ 1o00 170701 70730 1001 £20,000.00 Achat éq.scient./Scient.Equip. 107
2 \ » U:l] 1000 170701 71000 1001 $200.00 Imprimerie&reprod./Printing&Duplic. 107
4 % x @ 1000 170701 71030 1001 $4,400.00 Fournitures / Supplies 107
5 % ¥ (i 1000 170701 71400 1001 $350.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107
6 \ 4 U:l] 1000 170701 71500 1001 $100.00 Reéunions&fr.représz./Meetings&Repr. 107
7 % » U:lj 1000 170701 71610 1001 $3,000.00 Démenagement / Moving 107
a % % @y 1000 170701 71910 1001 $6,000.00 Affranchissement / Postage 107
] % x I.J;lj 1000 170701 72010 1001 $1,200.00 Publicité-générale/Advert.-General 107
10 % L U:l] 1000 170701 72800 1001 $200.00 Cotis.assoc. Assoc.Memb. Fees 107
11 \ x [y 1000 170701 72500 1001 £500.00 Form.du perscnnel [ Staff Training 107
1z % » & 1000 170701 73510 1001 $2,500.00 Aide financiére / Financial Aid 107
-$48,010.00
(=] I
" 1 |1-120f12| + H Grid Height 4 [} »
@ pPending @ approved @ Denied
gh= C@ iew FUND/ORGN/ACCT Report ) Z View Dev Category Report q Sawve as Pinned Report

¥ Show Options

Status Emp #

COCOOOCEOEEOECEE

A | B’

View Dev Category
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7

A Dev Category affiche les données budgétaires par catégBR@L(, NEW, ¢é )

e
[lﬂﬂ Development Entry - Dev Category
[il[ Budget Dov Series:  Foport TITLE
uOttawa

Budget Dev Series: NEW PiEw
FUHD ORGHN ACCT PROG Hamviumt
1000 1TOT0N 7510 Akde financiéne / 1001 Ensedgn.exclmdd Teach exd 2.500.00
Financial Akl e
Dy Calegodry Tolal New 2.500.00
Bislget Dev Seties: ROLL Folovar inom poor years
FUHMD» ORGN ACCT PROG AATsOuim
1000 170701 TOETD  Locaton 1001 Enseign excl méd Teach exd 9,560.00
Saulp SEquip. Rental Mle]
1000 1T0T0N FOTI0  Achat 1001 Ensebpnaxclmdd Teach exd 20,000 .00
ag scenli3cien Eg e

(e

7.4 Approbation des données budgétaires

Léintrant budg®t aire imput® au syst appeouvpparle | es u
personnel du Service de planification financidrg a, dans certains casine premiere approbation au
niveau de la faculté/service.

Les différentsstatutsd 6 appr ob at i o n:PsnaingtApproeest Deny Voiciaimetexplication
de chacun

Pending Il y a un cercle jaunes dans la colonnétatus (valeur par défaut)Lorsque le statu=
pending, l Gutilisateur peut Aussi Deoat egi stdreesmemadi
d a nHEat dedrésultats

Approve Iy a un cercle verta dans la colonn&tatus Lorsque le statut approveld e nr egi st r e me

estverouilléetl dut i | i sat eur nlel paepupta rpadEtat desuésodaits i df ai nesr |
Deny. Il'y a un cercle rougea dans la colonn&tatus Lorsque le statut deny | 6 enr egi str em

est verroui |l | ®peuepas l& onoadifierll li s a 6 eppsp aarndfatt Hed

résultats.

Voici les étapes a suivre pour approuver les données budgétaires
1. Cliquez sur le menDevelopmentetcliquez suReviewEnd User Requests

2. Cliguez sur le menu déroulant dhampDev Serieset choisssez« Intrant xxxx », vOus pouvez aussi
spécifier des éléments spécifiques pour le FQ#eP exemple ORGN = 1701).
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PRN Report Options B A Hide Options
o~ Filter Options ] Advanced Options q Pinned Reports
Dev Series Dev Category Employee Position
| v v ’ ’
®=0<> ©®=0<>
FUND ORGN ACCT PROG
| Q ~| Q AR 7| O
@uOe> [Oerss @O <> ®@=0<>
ACTV LOCN
7 ’
®=0 <> ©®=0<>
&P Clear Filter Options

3. Cliquez surld Execute Report

4. La | i ste des enregi st r e meVYousspougea dépldcer ke nurseurdkaa ppr ok
sour i s d¢afinddvoimuidappeouvétmodi fi ® | 6enregi strement

Row #  FUND ORGN ACCT PROG Comments Base Amount Approval Status

1 1000 170701 70730 1001 Base 31 octobre $20,000.00 @ | Pending ]
2 1000 170701 70670 1001 Base 31 octobre $5,560.00 € | Pending ~]
3 1000 170701 72900 1001 Base 31 octobre $500.00 @ | Fending _:]
4 1000 170701 71910 1001 Base 31 octobre $5,000.00 € | Pending _:]
5 1000 170701 71610 1001 Base 31 octobre £3,000.00 € | Pending :]
(] 1000 170701 71030 1001 Base 31 octobra £4,400.00 € | Pending _:]
7 1000 170701 72010 1001 Base 31 octobra $1,200.00 € | Pending _:]
a 1000 170701 71500 1001 Base 31 octobre £100.00 € | Pending _:]

1000 170701 71000 1001 Base 31 octobre £200.00 © Fending _:]
10 1000 170701 71200 1001 Base 31 o £350.00 ﬂ. Fending :]
11 1000 170701 72800 1001 Base 31 octobre £200.00 B' Fending E]
12 1000 170701 73510 1001 £2,500.00 ﬂl Fending E]

-§48,010.00
Wl «|1-120f22 + | Grid Height ¢ ] > Records per Page | 500 v |
Apply Status to all Records Save Records Prior to Close

|Pending ]  (toply Status

& Save as Pinned Report A T =5 Em
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5. Vous pouvez appl i guerunanmgistemaent lafoisaid ap premisatmbd e
enregistrements

o Si vous d®sirez app!l i guwe enregistiementd &t faist doéap|]
sélectionne le statuta partir du menu déroulasbus la colonnépproval Status

e Si vous désirez appliquer un staid appr 6 b dtdiemm embl e des enr
choisissez lestatut a partir du menu déroulakpply Status to all Recordst cliquezsur
Apply Status.

6. Cliguez surSavea la sectiorBave Records Prior to Close

*TRES IMPORTANT : Cliquez surSavea chaque fois que vous effiier un changement
et avant dehanger déormulairesinon vos changements seront perdus.

utilisateur

(@}

Notes de |
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8. Processus de projections
8.1 Introduction

Une revue complete des projections budgétaires est faite deux (@af@snée, soit au 30

septembre et au 31 janvier. Tous les gestionnaires de budget sont impliqués dans le processus et
le Service de planification financiere est responsable de coordonner, canstolelir le tout.

Chaque faculté et service doit daemettre leurs projections selon le calendrier établi par le

Service de planification financiére afin de présenter toutes variances significatives avec le budget
initial au comit® dbéadministration, ~ | 6ex®cu
gouverneurs si pertinent.

8.2 Acces aux données de projections

Le budget effectif en date du 30 septembre est copié dans la colonne de projections pour la
soumi ssion des projections dbéautomne. En hiwv
dans la canne de projections du mois de janviérnoter que lors de la copie, les montants

sont arrondis.

1. A partir du menu principal, cliquez sur le mabevelopmenet sélectionneDevelopment
Entry.

Version: 35.0.196

el B
u Ottawa Mg Université d’'Ottawa — University of Ottawa Envwonment.  BPROD

Home  Applications | Development | Help & Logout D aa
@ Budget and | Development Entry | Wednesday, October 20 2010

Select an item from the menu structure abowve or click on an action below to get started:
You are currently working in Fiscal Year 2010/2011

@ill ennium fﬁgr:'.r@u@

2. Cliguez sur le menu déroulant dzev Seriest choisissezForecast xxxx" (0U Xx-XX
correspond au mois et © | 6ann®e des projecti
spécifiques pour le FOAP.

3.Cliquez 4 clne

Gui de de -Budgett i | i sateur Page28de8:
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£ logowt [ ®

070901 AM) &

(@ Budaet and Forecasting * Development Entry ¥ A

B - Hide Options

4'] Report Options

/- Filter Options [3 Advanced Options § Pinned Reports

Dev Series Dev Category Employee Position Status
M ™ Click @ to add values g
Forecast Sept.2010 | | \9 [s] \
Intrant 2010-2011
\ v x|
Hetrics FUND ORGN AccT PROG
] (] [] ] ]

ACTV LOCN

&P Clear Filter Options

'# Execute Report

8.3 Manipulation des données de projections

Voici les étapes a suivre poonodifier un montant de projections.

Attention!!!!

Le montant du compte ou groupe que vous modifiez doit représenter le

total des revenus/ d®penses anticip®s pou
1. Dans | a premi re cc%édariignedumoritahtdwlaepzojecﬂianquel 0i ctn

vous désirez modifier.

Row # FUND ORGN ACCT PROG ACIV  LOCN  Dascription Total Amount Acct Desc Spreading  DevCty Stal
21 \ x [ 1000 110101 71150 1001 $4,000.00 Frais inscr.congrés / Conv.Reg.Fees 107 NEW
22 \ x Uh 1000 110101 71150 1001 $4,000.00 Frais inscr.congrés / Conv.Reg.Fees 107 NEW
33 % x [y 1000 110101 71400 1001 $5,000.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107 NEW
34 \ x [y 1000 110101 71400 1001 $5,000.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107 NEW
35 \ ® Uh 1000 110101 71410 1001 $68,600.00 Téléphone [ Telephone 107 NEW
26 % x @ 1000 110101 71410 1001 $68,600.00 Téléphone / Telephone 107 NEW
27 \ x Uh 1000 110101 71500 1001 $25,000.00 Réunions&fr.représ./Meetings&Repr. 107 NEW
3 % x [y 1000 110101 71500 1001 $25,000.00 Reéunions&fr.représ./Meetings&Repr. 107 NEW
39 % ® U}v_‘ 1000 110101 71%00 1001 $1,000.00 Messagerie / Courier 107 NEW
40 \ » U:lj 1000 110101 71900 1001 $1,000.00 Messagerie / Courier 107 NEW
41 % x Uh 1000 110101 71910 1001 $1,000.00 Affranchissement / Postage 107 NEW
42 % x Uh 1000 110101 71910 1001 $1,000.00 Affranchissement / Postage 107 NEW
a3 % X (@b 1000 110101 72700 1001 $266,001.00 Hypothéque / Mortgage 107 NEW
44 % ® U}v_‘ 1000 110101 72700 1001 $266,001.00 Hypothéque / Mortgage 107 NEW

a5 N X @ 1000 110101 72800 1001 [ \ [ $11,000.00 Cotis.assoc./ Assoc.Memb, Fees 107 NEW

$226,319,671.35
4| 1 3

Grid Height 4 [ »

31 - 45 of 14920  » " Records per Page 15

D Pending @ Approved @ Denied
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2. Entrez le montant projeté dans le champ prindipahthly Amount.

PEIll Report Options B | ~ show options
& | Edit pata Keep Grid Synchronized €3
Dev Series # Intrant 2010-1 Description fonds centraux (place a la jeunesse)
Effective Year 2011 u
1000 - Fds fonct.général/General Oper.Fd
FUND - 9 P Additional Info
ORGN * 110101 - E.gest.Telfer.admin/Sch.Mngt. Admin
s - gf du fd e /Trsf f g Spreading *= 107 E
+[cor rsf du fds opér./Trsf from
Acct se711 # Oper.Fd DevChy * NEW ™
PROG 1001 ) Enseign.excl.méd./Teach.excl.Med. | Spatus Pending ~
ACTV - Budget Type ™
Emp # - FTE 0.00
Posn ~

Metric Code 1 # Months Lic Aapunt Base Amount
™ = oo % * 1000 )= ¢

x

Mote: If changes are made to this record that do not match the filter criteria, the record may not be in the list after you save it.

+« 60f1029  + | © [ save A save & Add New & Add New Duplicate X Delete

Job Comments —& Burdens —. W Show Tab

3. Ajoutez une description lorsquéil y a un

4. Cliquez surSavepour sauvegarder le changementestl important que tous les champs
obligatoires identifiés par un astérisque rotigeient remplis sinon vous obtiendrez le
message doéoerreur suivant

e |

> S

The following error(s) have occurred:
An error has cccurred, the following mandatory fields were not specified

Spreading

Ok

5. Cliquez suiOK pour retourner au formulaire. Vous pouvez naviguer a un autre
enregistrement en cliquasur < ou !’ .

8.4 Ajouts de données de projections

Voici les étapesa suivrepour ajoutefeffectuerun nouvel enregistrement

1. Cliquez sur le menu déroulant d#ev Seriest choisissezForecast xxxx" (0U Xx-Xx
correspond au npoojediong),tvous pouveér aussi specified des éléments
spécifiques pour le FOAP.
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Home  Applications

(@ Budaet and Forecasti

Development  Help

' Dewve

é Report Options

/- Filter Options

[ Advanced Options

€ Pinned Reports

Dev Series Dev Category Employee Position Status
[ ™ Click © to add values

Forecast Sept.2010

Intrant 2010-2011
\ v x|
Metrics FUND ORGN ACCT PROG

o ] ]
[+]

i quez

3. Par |l a su

Row #
31
Z2
33

35
26
37

29

a1

a3z
43

&
CLLEL LS LSS

4s

FUND OREN  ACCT
x @ 1000 110101 71150
x L& 1000 110101 71150
x L& 1000 110101 71400
x L% 1000 110101 71400
» L@ 1000 110101 71410
x L& 1000 110101 71410
x L% 1000 110101 71500
» L@ 1000 110101 71500
x L@ 1000 110101 71900
x L& 1000 110101 71900
x @ 1000 110101 71910
x L& 1000 110101 71910
x L& 1000 110101 72700
x @ 1000 110101 72700
» L@ 1000 110101 72800

PROG
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001

ACTV LOCN

Description

W,

@ Pending

@ Approved @ Denied

Z View FUND/ORGN/ACCT Report

4

7_: View Dev Category Report

31 - 45 of 14920

| poug ajoater des donnéds.o
| feswtsgs

Total Amount

&P Clear Filter Options

Acct Desc

$4,000.00 Frais inscr.congrés / Conv.Reg.Fees

$4,000.00 Frais inscr.congrés / Conv.Reg.Fees
$5,000.00 Appels interurb./Long Dist.Calls
$5,000.00 Appels interurb./Long Dist.Calls
$68,600.00 Téléphone / Telephane
$68,600.00 Téléphane / Telephane
$25,000.00 Réunions&fr.représ./Meetings&Repr.
$25,000.00 Réunions&fr.représ./Meetings&Repr.
$1,000.00 Messagerie / Courier
$1,000.00 Messagerie / Courier
$1,000.00 Affranchissement / Postage
$1,000.00 Affranchissement / Postage
$266,001.00 Hypothéque / Mortgage
$266,001.00 Hypothéque / Mortgage
$11,000.00 Cotis.assoc./ Assoc.Memb. Fees

$226,219,671.25

Grid Height

(=

Q, Save as Pinned Report

B - Hide Options

(=1+]

'# Execute Report

I clne

. Hide Grid

DevChy Stal
107 MEW
107 NEW
107 MEW
107 MEW
107 NEW
107 MEW
107 MEW
107 NEW
107 NEW
107 MEW
107 MEW
107 NEW
107 MEW
107 NEW
107 NEW

Records per Page 15 ~

A B | H =
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4. Les champs obligatoires identifiés par un astérisque rodgéevent étre remplis

& | EditData [¥] Keep Grid Synchronized B3

i/ The record has been modified and needs to be saved.

Dev Series * Forecast Sept Description
Effective Year 2011
FUND - . /ot Additional Info

. 0 o FAcC.sCiences adm/Fac.ol EEEEEEEE—
ORGN D10 s Science.Adm Spreading =111 B

Vi service / S =
ACCT e o S:?tlecse service / Sale of pevCty = o
PROG > Status Pending M
ACTV » Budget Type M
Emp # yel FTE 0.00
Posn »
Metric Code 1 # Months Monthly Amount Base Amount
™ 1.00 x * $5000.00] =

x

Note: If changes are made to this record that de not match the filter criteria, the record may not be in the list after you save it.

14921 of 14921 @ [ save 4k save & Add New © Cancel

! Dev Series choisissez laérie budgétaire par exemple «Foregastx » (0U X%XX
correspondau mois et & 6 a mlas Prejections

| FOAPAL:i ndi quez une Vv ®OREeatACCOUNT seulénte®@.ILé8me n t
élémentd=UND et PROG seront inférés au moment de la sauvegarde.

# Month : entrez 1.

Monthly Amount : entrez le montarde projection anticipéLe Base Amountse
calculera automatiquement.

! Spreading: entrez «111 » (ce code identifie au systeme quenlentantdoit étre imputé
au mois deseptembrepuisqw i | s b6agit des pEmrgzeldSG»i(cens de s
code identifie au systeme quen®ntantdoit étre imputé au mois genvierl or squodéi | s 6
des projections de janvier

! DevCty: choisirNew®t ant donth®dqubi hosdabienregistren
| Budget Type: laissez la case en blanc.

5. CliguezsuiSavepour s
sauvegarder |

vegar der 3SademidddNgwpsurr e ment ou

au
denr egi s tAmaanel st possible dervoirlej out er U

ResultsGrid( au bas de | 6®cran) mis ° jour au fur
changements. Toutefois, la cd&eep Grid Synchronizeddoit étre cochée.

A

[ | edit Data

B Show Options

Keep Grid Synchronized = &3

Report Oplions

i The recerd has been modified and needs to be saved.

Dev Series * Forecast Sept M Description
Effective Year 2011
FUND ysl

Additional Info
ac.of

ORGN Spreading 111 ™
ACCT <[5750z2 DevCty NEW )
PROG el Status Pending ™
ACTV # Budget Type el
Emp £ ysl FTE 0.00

Posn -

Metric Code 1 # Months Monthly Amount Base Amoun it
) 1.00  x $5,000.00 = .

Note: If changes are made to this record that do not match the filter criteria, the record may not be in the list after you sawve it

14921 of 14921 @ [ save [ dh Save & Add New © cance
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6. Le nouvel enregistrement a été ajouté damelgults Grid plus bas.

Hide Grid
Row # FUND ORGN ACCT PROG ACTV  LOCN  Description Total Amount Acct Desc Spreading  DevCty Stal
1 C\ x 5 1000 110101 51001 1001 ;t' Ef&@iih% g\;‘gf' S. Seguin, L. Sauve $160,048.00 Salaire académique/Acad.Salary 107 NEW )
2 x I&\ 1000 110101 51001 1001 $93,000.00 Salaire académique/Acad.Salary 107 NEW
3 \ x @y 1000 110101 51042 1001 $0.00 Fournitures / Supplies 107 NEW
a % x @ 1000 110101 51042 1001 $3,500.00 Fournitures / Supplies 107 NEW
5 % x [ 1000 110101 59711 1001 $23,500.00 Trsf du fds opér./Trsf from Oper.Fd 107 NEW
3 \ x @y 1000 110101 59711 1001 fonds centraux (place a la jeunesse) $10,000.00 Trsf du fds opér./Trsf from Oper.Fd 107 NEW
7 %.‘ x I&‘ 1000 110101 59741 1001 $35,000.00 Trsf du fds fiducie/Tr fr Trust Fd 107 NEW
3 N x I&‘ 1000 110101 59741 1001 $835,000.00 Trsf du fds fiducie/Tr fr Trust Fd 107 NEW
o % % [y 1000 110101 61101 1001 $10,582,649.00 Profs régulier / Regular Profs 107 NEW
10 %.‘ x I&'\ 1000 110101 61182 1001 -$1,183,200.00 Reés.fds libr.p.vac./Av.Fds Vac.Pos 107 NEW
11 \ ®x iy 1000 110101 61183 1001 -$163,336.00 Rés.fds libr.congés/Avail.Fds Leave 107 NEW
12 x x Q‘ 1000 110101 61186 1001 $163,107.00 Rés.salaire acad. / Acad.Salary 107 NEW
132 %.‘ x I&‘ 1000 110101 61303 1001 $158,000.00 T/p ch.cours APTPUO / P/T Lecturer 107 NEW
14 \ x iy 1000 110101 63186 1001 $51,972.00 Rés.sal.soutien/Support Staff Sal. 107 NEW
is x x ll‘ 1000 110101 70430 1001 $8,000.00 Entretient €difice / Bldg Mainten. 107 NEW
$226,319,671.35
< m »
Wl ¢ |1-150f14921 |+ | » Grid Height < [ b Records per Page 15 -~

8.5 Imprimer les projections

8.5.1 Rapportsen format Excel

En tout temps, vous pouvez générer un rapport. Cliquer sur le 12 iihans le coin inférieur
droit afin doexporter |l a |iste ™ un fichier

Hide Grid
Row # FUND ORGN ACCT PROG ACIV  LOCN  Description Total Amount Acct Desc Spreading  DevCty stat
1 % »® {5 1000 110101 51001 1001 ;t' E':;{:;ZLPS' é“,jl‘g;s' o BT L $160,048.00 Salaire académique/Acad.Salary 107 NEW
2 % x [ 1000 110101 51001 1001 $93,000.00 Salaire académique/Acad.Salary 107 NEW
3 %._ x Q* 1000 110101 51042 1001 $0.00 Fournitures / Supplies 107 NEW
4 % »x @ 1000 110101 51042 1001 $3,500.00 Fournitures / Supplies 107 NEW
5 % x @ 1000 110101 59711 1001 $23,500.00 Trsf du fds opér./Trsf from Oper.Fd 107 NEW
& % x @ 1000 110101 59711 1001 fonds centraux (place a |a jeunesse) $10,000.00 Trsf du fds opér./Trsf from Oper.Fd 107 NEW
7 %._ » Q* 1000 110101 59741 1001 $35,000.00 Trsf du fds fiducie/Tr fr Trust Fd 107 NEW
s % x @y 1000 110101 59741 1001 $835,000.00 Trsf du fds fiducie/Tr fr Trust Fd 107 NEW
9 % x @ 1000 110101 61101 1001 $10,582,649.00 Profs régulier / Regular Profs 107 NEW
10 % x @ 1000 110101 61182 1001 -$1,183,200.00 Rés.fds libr.p.vac./Av.Fds Vac.Pos 107 NEW
11 \L x Q‘ 1000 110101 51183 1001 -$163,336.00 Rés.fds libr.congés/Avail.Fds Leave 107 NEW
12 % x @ 1000 110101 61186 1001 $163,107.00 Rés.salaire acad. / Acad.Salary 107 NEW
1z % x Qj 1000 110101 61303 1001 $158,000.00 T/p ch.cours APTPUQ / P/T Lecturer 107 NEW
14 N x @‘ 1000 110101 63186 1001 $51,972.00 Rés.sal.soutien/Support Staff Sal. 107 NEW
15 K x Q‘ 1000 110101 70430 1001 $8,000.00 Entretient €difice / Bldg Mainten. 107 NEW
$226,319,671.35
« i v
W« [1-150f1a021 + |[ » Grid Height 4 [ » Records per Page 15 ~

& Pending @ Approved @ Denied

" View FUND/ORGM/ACCT REDD@ G_': View Dev Category Report ) ® save as Pinned Report ps| b

8.5.2 Rapports en format pdf

Pour imprimer en forma@DF, sélectionnez un des deux formats; soit

T View FUND/ORGN/ACCT Report g & view Dev Category Report . Sauvegarder le fichier.
8.5.3 Filter Options - Development Entry

1. Il faut choisir le ORGN et appuyer <@ pour ajouter a la requéte.
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@ Budget and Forecasting ' Development Entry » Add/View/Edit Budget Entry Records (1 s of 201001027 O7:06:48 AM) &
PRl Report Options B | ~ Hide Options
/- Filter Options [ Advanced Options ‘, Pinned Reports
Dev Series Dev Category Employee Position Status
Forecast Sept.2010 ™ ™ Click @ to add values g
[@-0< | [@-0= |
@ =0 <=
Metrics FUND ORGN ACCT PROG
(=] o =}
[+] @ [r70101 S m
[@-0< | [@-0< | [@-0-- [@-0<
ACTV LOCN
@ =0 <> | |i° =0 == ‘

£ Clear Filter Options '# Execute Report

2. Vous pouvez aussi choigles comptes a exclure de la requéte encochanala e ddéexcl usi on

OF= Ensuite, choisir le compte a exclure. Appuyez o pour ajouter a la requéte.

2 B ioe oo

+- Filter Options [ Advanced Options ﬂ, Pinned Reports
Dev Series Dev Category Employee Position
Intrant 2010-2011 M ™ - 2
[@-0C-- [@-0--
Status Metrics FUND ORGN
Click @ to add values o o © o
[}
- 7o 7o 2] o
===
[®@=0== [CH P [@=0==
ACCT PROG ACTV LOCN
o o » s
| ®=0<> | ®=0==

63101 |~ o |Z Q
[C-0- [®@-0--

Cocher B case ﬂ, Save as Pinned Report £ Clear Filter Options 'f Execute Report
dexclusion

8.5.4 Advanced Options- Development Entry

1. Vous pouvez d®cocher | es cases dont vous noa
également faire un tri ascendant pour certatodsnnes.
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(Datz as of 2070007/08 070227 AM) 4

P E A Hide Options
+- Filter Options [ Advanced Options ‘, Pinned Reports
Display | Column Name Column Sort %, Column Sort Order
FUND dorGn AsC )
ORGN
ACCT
PROG »
ACTV
LOCHN
Employee # Mone ~
Pesition = Mene hd | © Remove Selected Itemns
| Dew Category
Comments
[] Additional Info
Base Amount None v
Approval Status MNone w

Bv Select All Columns 8% Select No Columns &P Clear Advanced Options '# Execute Report

'§ Execute Report - . .
2. Appuyez su 4 S et voici le résultat  on voit gue les ORGN sont en ordre

croissant et que | es colonnes d®coch®es nobdap

Row # FUND ORG ACCT Employee # Position # Base Amount Approval Status
i 1000 170401 78050 £20,000.00 @ Approve
2 1000 170401 71100 £10,000.00 @ Approve
3 1000 170401 71030 $80,000.00 & Approve
4 1000 170401 70730 £10,000.00 @ Approve
5 1000 170401 70730 £30,000.00 @ Approve
] 1000 170401 63101 $75,000.00 & Approve
7 1000 170401 61351 £35,000.00 @ Approve
] 1000 170401 61101 $200,000.00 @ Approve
9 1000 170403 71500 $20,000.00 & Approve
10 1000 170403 71000 £15,000.00 @ Approve

8.5.5 Pinned Reports- Development Entry

1. Une fois le rapport généré, cliquez s® === 7= feer |
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li] Report Options 2] W Show Options
Row # FUND ACCT PROG ACTV LOCN Description Total Amount Acct Desc
1 % x Qj' 1000 70670 1001 Base 31 octobre $9,560.00 Location €gquip./Equip.Re
2 % x [y 1000 70730 1001 Base 31 octobre $20,000.00 Achat éq.scient./Scient.E
2 % x [y 1000 71000 1001 Base 31 octobre $200.00 Imprimerie&reprod./Prin
4 % x I.l\ 1000 71030 1001 Basze 31 octobre $4,400.00 Fournitures / Supplies
5 % x Ll\ 1000 71400 1001 EBase 31 octobre $350.00 Appels interurb./Long Dit
6 % x @y 1000 71500 1001 Base 31 octobre $100.00 Reunionsafr.représ./Mee
7 % x Ll\ 1000 71610 1001 EBase 31 octobre $3,000.00 Démenagement / Moving
a % x @y 1000 71910 1001 Base 31 octobre $6,000.00 Affranchissement / Postz
9 % x [y 1000 72010 1001 Base 31 octobre $1,200.00 Publicité-genérale/Adver
10 % x Ll\ 1000 72800 1001 Base 31 octobre $200.00 Cotis.assoc./ Assoc.Mem
11 % x [y 1000 72900 1001 Base 31 octobre $500.00 Form.du perscnnel / Stat
12 % x [y 1000 170701 73510 1001 Base 31 octobre $2,500.00 Aide financiére / Financiz
-$48,010.00
[(] 1l [)]
" 1+ (1-120f 12| » H Grid Height 4 U— 4 Records per Page
@ pending @ Approved @ Denied
= Z View FUND/ORGN/ACCT Report Z View Dev Category Report C‘l Save as Finned Repcrt) A B EH | Em

2. Une boitecommecelei appara’ tra et vous nbavez qud”-
description. Appuyer st = pour sauvegarder le rapport.

Report Name |[1707| O Make Report Public = %

Description *

3. Pour consulter le rapport, aller maintenant doegelopment Entry et ensuitd’inned
Reports.

/i] Report Oplions B2 4 Hide Options

+~ Filter Options [ Advanced Options ( Q, Pinned Reports )

Dev Series Dev Category Employee Position
“ S [~] [£]
|® =0 <> |® =0<>
Status Metrics FUND ORGN
Click @ to add values o © o ©
[}
[~] e Sl e Sl e
®-0<= (®-0-<> [©-0< [©=0-<-

4. Vous apétohédﬁex@amtedelbﬁea?_':pquertExc(eI@).PDF (
Vous pouvez ®ga|eme;'|),Ilﬁéﬂb/cinl&(medliﬁm‘%).courrieI
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=

» Filter Options [ Advanced Options ﬂ, Pinned Reports
o ame Description More Info Execute PDF Excel XML Email Delete Edit

C6 @O T = mE = @ N\

+| Group Pinned Reports (0)

+| All Public Pinned Reports (0)

8.6 Attacher un document a un FOAP

Il est possible de joindre des documents
il a été constitue.

1. Pour attacher un document, procédez comme suit

2. Cliquez $uela ligheivoulum e

FUND ORGNa| ACCT PROG ACTV LOCN Description Base Amount Acct Desc Spreading DevCty Status Emp # Emp Name a
Atnat =1
POl <. > @ Yoo s o7 001 Base 31 octobre 20000 07 NEW Y
&q.s5ent. fScient Equip.
S o By fooo wmow: s oon Base 31 octobre 5560 Lacation équip. [Equip.Rental 107 ROLL )
Form.du personnel | Staff
AN, o @y fooo  sowr 72so0 w00z Base 31 octobre 500 107 ROLL @
Training
% o @& fooo 180101 780 1001 Base 31 octobre 5000 Affranchissement [ Postage 107 ROLL @
S o @y fooo wmow: 718 o0n Base 31 octobre 3000 Déménagement / Moving 107 ROLL @
% o @ fooo  1sosor 7m0 1001 Base 31 octobre 4400 Fournitures / Supplies 107 ROLL ]
Publicité-générale/advert.-
AN <, o @y oo wsosor 7anw oot Base 31 octobre 120p o0 RSN AGvEr 107 ROLL ]
General
S o @y fooo  1sosor 7isoo  1oon Base 31 octobre 100 Réunions & représ. Meeti. 107 ROLL =)
B« 9 & Jooo  sosor 7o 1001 Base 31 octobre 200 Imprimeriesreprod. /Printng. .. 107 RoOLL )
Appels interurb. L
E <. > @y fooo  isosor 71d00  ioo1 Base 31 octobre 35p APPES Interure.flong 107 ROLL @
Dist.Calls
Cotis.assoc. f Assac Memb.
SN <, > @y Jooo  sosor 7asc0 100t Bass 31 octobre 200 ! 107 RoOLL <]
\ “/ ees

-2688164 hd
»

2l
1- 50 0f63 -1 1~ page size [50 =1
$= aiyNewhem T View FUND/ORGN/ACCT Report | = View Dev Category 2 = | e

= Report

i Pending e Approved @ penied

3.Cliquez &Rarf ilnd idcodagenanttagoindre. e

=

ll‘, Attachments

Document Reference ID : DEVENTRYSS323

There are currently no attachments present. ..

4. A la sectionPath to Document on your computgindiquez ou se trouve le document ou
cliquez suBrowseafin de le sélectionner. Cliquez dupload File pour télécharger le
document.
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llj Attachments

Ll‘, Add Document

Document Reference:
Document Comments:

Path to Document on your

computer:

Click on the Browse button to select a file from your computer to upload to the system. Click Upload File button
to submit this document.

Upload File ][ Cancel Upload ]

5. Cliquez sur leHide Attachmentsdans le coin supérieur droit pour fermer la fenétre.

/i] Report Oplions ﬂ Show Options
l.l': Attachments ( & Hide Attachments

Document Reference ID : DEVENTRYS5323

&E
Type File Name Doc Ref Comments Date
E] pocxlsx DEVENTRY55323 01/08/2010 x

6. L6 ast ®r i *sigigue que ke doguenent est attaché.

Row # FUND |ORGN ACCT |PROG | Total Amount Acct Desc Spreading  DevCty Status Emp #
1 % x DDD 70670 1001 $9,560.00 Location €quip./Equip.Rental 107 ROLL @
2 % x U5 tooo0 70730 1001 $20,000.00 Achat éq.scient./Scient.Equip. 107 ROLL @
3 % » I.l; 1000 71000 1001 £200.00 Imprimerie&reprod./Printing&Duplic. 107 ROLL &)
4 % x [ 1000 71030 1001 $4,400.00 Fournitures / Supplies 107 ROLL @
5 % x [y 1000 71400 1001 $350.00 Appels interurb./Long Dist.Calls 107 ROLL @
6 % x [y 1000 71500 1001 $100.00 Reéunicns&fr.représ./Meetings&Repr. 107 ROLL @
7 % x [y 1000 71610 1001 $3,000.00 Déménagement / Moving 107 ROLL @
a % x [ 1000 71910 1001 $6,000.00 Affranchissement/ Postage 107 ROLL @
9 % x [ 1000 72010 1001 $1,200.00 Publicité-générale/Advert.-General 107 ROLL ]
10 % x Ll; 1000 72800 1001 $200.00 Cotis.assoc./ Assoc.Memb. Fees 107 ROLL @
11 % x [ 1000 72500 1001 $500.00 Ferm.du personnel / Staff Training 107 ROLL @
12 % x [y 1o00 73510 1001 $2,500.00 Aide financigre / Financial Aid 107 NEW [*]
-$48,010.00
(=] I |
" 1+ |1-120f 12| » W Grid Height 4 U— 4 Records per Page
@ pending @ Approved @ Denied
dh= A View FUND/ORGN/ACCT Report Z View Dev Category Report & save as Pinned Repart A B =5

8.7 Visualiser un document attaché
Pour visualiser un document attaché, procédez comme suit
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B # A =
1. Cliquez %®ur 16ictne
Row # FUND ORGN ACCT PROG Total Amount Acct Desc Spreading DevCty Status Emp #
1 N x DDD 170701 70670 1001 $9,560.00 Location équip./Equip.Rental 107 ROLL [#)
2 N x ] 1000 170701 70730 1001 $20,000.00 Achat ég.scient./Scient.Equip. 107 ROLL [#)
3 N x U:t: 1000 170701 71000 1001 $200.00 Imprimerie&reprod./Printing&Duplic. 107 ROLL [#)
4 N x U:t: 1000 170701 71030 1001 $4,400.00 Fournitures / Supplies 107 ROLL [#)

2. Dans la colonne FilBlame, cliquez sur le nom du document que vous désirez visualiser.

ldb Attachments

Document Reference ID : DEVENTRYS5323

Type Fila Name Doc Ref Comments

B DEVENTRYS5323

3. Cliquez suiOpen pour ouvrir le document.

Fite Download |

Do pou want to open or save this file?

[.';‘ j Mame: Doc.xdsx
o Type:  Microsoft Office Excel Worksheet
From: Fastga.cc.uottawa.ca

I Open ][ Save I[ Cancel

[] Always ask before opening this type of file

:al a'hile filers: froam the [ntemet can be uzeful, some files can potentially

haim pour compiter. IF pou do not st the: source, do not open of
save this fle, "What's the nsh?

8.8 Acceés a Finance Reporting

)

Date

01/08/2010 x

Vous pouvez voir vos projections a partireleance Reporting Voici les étapes a suivre pour

accéder &inanceReporting.

1. Ouvrez la page principale ¢AST.
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Version: 3.5.0.196
Environment: BPROD

u Ottawa !F—‘ i¢/ Université d'Ottawa — University of Ottawa

Home  Applications

g( Logout ﬂ a«

Applications -
Budget and Forecasting

4 Finance Reporting

WebFOCUS Finance

Ifyou can only see Home and Help menu items then your login ID is restricted and access
has not been granted.

fast administration support tool

@|enmum FAST®Q@©

2. SélectionneApplicationset cliquez suFinance Reporting.

3. La page principale deéinance Reportings 6 ouvr e .

uOttawa r — -

qﬁ’ Université d’Ottawa — University of Ottawa

Home

Form: Menu (FLEMIEUX/FASTPROD)

Please input your desired report parameters.
You can click on the arrow to lockup a field.

Chart u

Index -

Fund -

Orgn -

Acct - =
Prog -

Actv -

Locn -

Fund Type -

Acct Type - N
Period

Desired Option: Operating Statement -

el @

Tutcr’\a\a I

4. Sélectionnez la période deptembreujanvierpour | es projections dboée
cliquez sur Enter". Vous pouvez aussi indiquer un ou des éléments spécifiques pour le

FOAP.

5, LOEt at des r®sultats sobdbouvr e.
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uOttawa

Home

Current Year + Period Sep-2010 (Closed)

Chart U Fund Type 10 As At:2010/10/29 07:34:AM

~ By: [EEE v Budget: Initial +

Université d'Ottawa — University of Ottawa

Version:

Envwonment:  BPROD

Form: SUMS Display 0.00 +

FundLevel Effective Sep-2010 Sep-2010 ors $¥TD Budget

-1 Title Initial Budget Budget Month Actual YTD Actual Commitments Variance Fav/Unfav

11FONC  Fds fonctionnement/Operating Fund 0.00 0.00 67,147,682.91 25,358,322.72  -181,867,134.16  -156,508,811.44 u

12-REV  Fds services a revenus/Rev.Prod.Fd 0.00 0.00 5,657,212.02 1,854,190.82 -4,349,045.90 -2,454,855.08 u

15-AUX  Fds serv. auxiliaires/Anc.Serv.Fd 0.00 0.00 4,485,450.23 2,271,556.97 -3,347,606.21 -1,076,049.24 u
Total 0.00 0.00 77,290,345.16 29,484,070.51  -189,563,786.27  -160,079,715.76

Return Te Menu

6. Dans le menu déroulant au coin supérieur gauche, sélectidrorerast
du

| 6 ®I
«By:»

uOttawa r —

Hame

®ment

Forecast ~ Period Sep-2010 (Closed) =

Download to Excel

FOAP

Université d'Ottawa — University of Ottawa

F-Favourable, U-Unfavourable

Version:
Environment:

Modifiez
S uctuez luree qeuherthe enamodifiant I® shampe z

3.5.0.19
BPFROD

Form: SUMS Display 0.00 +

3.5.0.196

Current Year
Comparative

t:2010/10/29 07:34:AM

Effective Sep-2010 ofs ¥TD Total Forecast
Ef‘;;;a?f%ate Budget [Fer=ze] ¥TD Actual Commitments Activity Variance
Monthly Trend
Annual Trend
Annual Variance
Rev & Expense Variance
Quarterly Trend nement/Operating Fund 0.00 -10,318,420.00 25,358,322.72 -181,867,134.16 -156,508,811.44 -10,316,420.00
user Defined s 3 revenus/Rev.Prod.Fd 0.00 -1,066,342.00 1,854,190.82 -4,349,045.90 -2,494,855.08 -1,086,342.00
15-AUX  Fds serv. auxilisires/Anc.Serv.Fd 0.00 -3,262,752.00 2,271,556.97 -3,347,606.21 -1,076,049.24 -3,262,752.00
Total 0.00 -14,647,514.00 25,484,070.51 -189,563,786.27 -160,078,715.76 -14,647,514.00

Return To Menu

Download to Excel

e

7.Les donn®es de projections so6affichent

@ A noter que les données de "FORECAST" apparaissesemambreetjanvier seulement

et que | 6environnement est.raffra” chi une f o

Home
Forecast ~ Period Sep-2010 (Open) ~ By: Fund - Form: SUMS Display 0.00 =
Chart U As At:2010/10/20 06:23:AM
FundLevel — Effective - Sep-2010 o/s ¥TD Total Forecast
S Budget YTD Actual Commitments Activity ‘variance
S0 Capital Funds 20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 ©
o1 Capital Funds 91 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
o2 Capital Funds 92 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
EE Capital Funds 93 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
EES Capital Funds 94 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
EE Capital Funds 95 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
ED Capital Funds 96 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3500 Banque / Bank Fund 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FD-CAP  Fonds dotés-capital/End.Fds-Capital 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FD-INT Fds dotés-int.accumn./Endow.Ace.Int. 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FD-UTI Fds dotés utilisable/End.Fds Expend 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Total -1.00 -1,203,182.10 328,278.62 -1,490,739.86 -1,162,461.24 -1,203,181.10 | =
Return To Menu Download to Excel

8. Cliquez sur le boutgoownloadtoExcel au b as de | a afin

Excel.

page
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9. Virements

9.1 Introduction

Au cours doébune ann®e, des fonds sont transf ®r ®s,

le biais devirements Les changements sont refl ®t ®s dans | e
répétitifs. Pour lesajustements permanents, ils sont reflétés dans le budget effdetibudget de base.

Dans |l e cas dbéajustementsj petr@adenment art bnGBgess &
cours tandis que le budget de base est ajusté du montant.dParuekemple, si le 31 aolt le poste

#1234% ayant une valeur de 50 000 $ est aboli, le budget effectif est réduit de 33 333 $ (valeur du poste
pourles mois de septembre a avril (8/12)) tandis que le budget de base est réduit de 50 000 $ soit la valeur
annuelle du poste.

DansFAST Budget, | e pr oc e sgranentsesh ddcentnali®éd e-dAdiresque les utilisateurs

doivent entrer leurs viments de fonds au systeme a pattimeenuFund Transfer du moduleFAST

Budget Toutefois, aposted au grdndl fivter le viremerp est aBhenjiné au Service de
planification financiere pour étre revu et approlve&@diagramme suivat ® mont re | es ®t apes
virement:

or squodon \adnferepour unecompte de dépenses,débit augmente les fond
n compte budgg®dtdi menotantdies fooads .A
re doéex dévipez teansféreri5 000 & wlis compte budgétaire de téléphd
mpte budg®taire doéinterurbain, vous
et créditer le compte 71410 (téléphone) de 5 000 $

L
do
ti
co
$

Aussi , I 6i nv e nviementaffedtant wr campte pleorevenu, sait un débit diminue le budget
du compte tandis quoule ccrhRadpitt raesu g enrt i ét uvnlereerypurdogceet s S
| 6i mpr e svisemenn ld@& ufhoncti on dbéattache .ai nsi gue | e pi
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