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1. Introduction 

 

Ce guide de lôutilisateur a pour but dôintroduire le module FAST Budget du système Fusion/ERP. On y 

explique, entre autres, la relation Banner ï FAST, les éléments de la clé comptable (FOAP) ainsi que le 

processus budgétaire. On y adresse aussi des questions purement techniques, comme lôentr®e automatis®e 

des virements ainsi que les différents formulaires utilisés pour effectuer votre intrant budgétaire.  
 

Veuillez noter que le masculin est utilisé dans le texte pour en alléger le style et doit être interprété 

comme sôil inf®rait les deux genres. 

 

Une version à jour du manuel est  maintenue sur notre site web en format Adobe Acrobat (pdf) et vous 

pourrez toujours en t®l®charger une copie en pointant votre fureteur ¨ lôadresse: 

 

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

 

Vous êtes invités à nous faire part de vos commentaires et questions par voie de courrier électronique. 

Veuillez adresser vos messages à: ccscorporateservices@uottawa.ca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tous les employ®s de lôUniversit® dôOttawa responsables de fonctions administratives doivent respecter les 

règles suivantes: 

 

1. Il  respecterait  la confidentialit® des renseignements re­us dans lôexercice de ses fonctions et ne les 
utiliserait pas à des fins personnelles. 

 

2. Il est responsable de préserver la confidentialité de ses mots de passe informatiques et il ne les 

transmettrait pas à personne sous aucun prétexte 

 

3. Il acc®derait uniquement le compte que lôUniversit® lui a attribu® et il respecterait toutes les 
restrictions sôy rapportant.  

 

 

 

 

 

 

 

© LôuOttawa d®tient les droits dôauteur sur le mat®riel inclus dans ce manuel. La reproduction pour des 

fins non commerciales est autoris®e ¨ condition dôindiquer la source et de d®clarer les droits dôauteur de 

lôUniversit® dôOttawa. 

Attention !!!  
 

http://www.uottawa.ca/erp/fr/infofinance.html
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2. Définitions 
 

Voici les définitions de termes qui sont spécifiques au module Budget. 

 
 
Budget autofinancé :  

 
type de budget des services à revenus et des services auxiliaires. 

Ces services avec un budget autofinancé opèrent avec des budgets 

®quilibr®s, côest-à-dire que le budget des revenus doit être 

équivalent au budget des dépenses. 
 
Budget global : 

 
type de budget des facultés et de quelques services. Les unités 

opérant un budget global peuvent répartir les fonds entre tous les 

groupes de d®penses selon leurs besoins ¨ lôint®rieur de leurs 

unités. De plus, la totalit® du surplus ou du d®ficit budg®taire dôun 

exercice financier est report® ¨ lôexercice suivant. 
 
Budget régulier:  

 
type de budget de la majorité des services. Les unités opérant un 

budget régulier ne peuvent pas disposer des fonds alloués pour les 

salaires r®guliers sans lôautorisation de lôadministration centrale. 

Le surplus dôun exercice financier r®sultant des salaires r®guliers 

de lôunit® nôest pas report® ¨ lôexercice suivant; toutefois, le déficit 

est report® ¨ lôexercice suivant. Les surplus et déficits budgétaires 

sur les autres groupes de d®penses sont report®s ¨ lôexercice 

suivant. 
 
Budget initial  : 

 
budget au 1er mai. 

 
Budget effectif : 

 
budget du 1

er
 mai plus ou moins les changements apportés dans 

lôann®e en cours. Les changements se font par virement. Les coûts 

doivent couvrir la période concernée. 
 
Budget de base : 

 
budget permanent dôune unit®. Il sôagit donc du budget au 1

er
 mai 

plus ou moins les changements permanents qui se font par 

virement. Les coûts sont sur une base annuelle. 
 
Compte contrôle : 

 
compte utilis® pour suivre lôaugmentation ou la diminution des 

revenus et d®penses totaux de lôUniversit®. 
 
Compte : 

 
élément obligatoire de la clé comptable qui identifie la transaction 

comptable effectuée. Il y a sept types de comptes : les actifs, les 

passifs, les comptes contrôles, les actifs nets, les revenus, les 

salaires et avantages sociaux et les dépenses. 
 
Fonds : 

 
élément obligatoire de la clé comptable qui représente la source de 

financement.  
 
Organisation : 

 
®l®ment obligatoire de la cl® comptable qui repr®sente lôunit® 

administrative.  
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Programme : 

 
élément obligatoire de la clé comptable qui permet de classifier les 

transactions pour effectuer les rapports financiers de lôuOttawa.  
 
Série budgétaire : 

 
catégorie générique de soldes comme par exemple, budget initial, 

budget effectif, budget base, etc. 
 
Service auxiliaire : 

 
les unités désignées comme services auxiliaires offrent des 

services utiles à la communauté universitaire mais non reliés aux 

activit®s de lôuniversit®. Selon ce type de budget, les unités ne sont 

pas financées par les subventions gouvernementales ni par les frais 

de scolarité, ces services doivent sôautofinancer. Les surplus ou 

déficits opérationnels sont accumulés dans une réserve. 
 
Service à revenus : 

 
tout comme les services auxiliaires, les unités désignées comme 

service ¨ revenus doivent sôautofinancer. La différence étant 

quôelles offrent des services essentiels ¨ la communaut® 

universitaire. Les surplus ou déficits opérationnels sont accumulés 

dans une réserve. 
 
Surplus/déficit budgétaire : 

 
la diff®rence entre le budget effectif et lôactuel des revenus et 

dépenses. 
 
Surplus/déficit opérationnel :  

 
la différence entre les revenus actuels et les dépenses actuelles. 

 
Virement : 

 
transaction financière servant à rajuster ou à changer la 

distribution budgétaire initiale du budget effectif et/ou du budget 

de base. 

 

 
 
 
Notes de lôutilisateur 
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3. Relation Banner - FAST 
 

Le diagramme ci-dessous démontre la relation Banner - FAST. La préparation du budget se fait dans le 

module FAST Budget du système Fusion. Une fois lôintrant compl®t®, il est copi® dans trois séries 

budgétaires soit; budget initial, budget base et budget effectif.  

 

Au 1
er
 mai, le budget effectif est copié dans les tables de Banner pour le contrôle des fonds. Durant  

lôann®e, les transactions affectant le budget effectif sont faites dans le module FAST Budget et sont 

copiées à Banner à tous les soirs. Lôenvironnement  Finance Reporting est rafraîchi une fois par jour 

après minuit.  

 

En ce qui concerne le budget initial et le budget de base, ces budgets sont aussi mise à jour dans le 

module FAST Budget du système Fusion et lôenvironnement Finance Reporting est rafraîchi une fois 

par jour après minuit.  

 

 

 

 

BANNER
Finance

Reporting

FAST Budget

Budget Admin

Intrant 

complété

Budget initial Budget base
Budget  

effectif
Budget  

effectif

Budget  

effectif

Budget initial

Budget base

Virements Virements
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4. Le plan comptable (FOAP) 

 
4.1 Introduction  
 

Le plan comptable représente la structure financi¯re dôune organisation.  Il permet une meilleure 

interpr®tation de lôinformation financi¯re pour mener ¨ bien les activit®s de lôUniversit® et produire les 

rapports financiers requis.  Dans le système financier nous utilisons le terme FOAP pour faire référence à 

ce plan. 

 

Le but de ce chapitre est dôexpliquer les ®l®ments du plan tel quôils ont ®t® con­us pour lôUniversit® 

dôOttawa. 

 

4.2 Les éléments du plan comptable 
 

4.2.1 Fonds (Fund) 
 

Le fonds est un champ obligatoire qui représente la source de financement. Le fonds de fonctionnement 

est divisé en trois sous-fonds selon les différents types de budget soit : 

 

Budget global et régulier : 

Fonds = 1000 : fonds de fonctionnement général 

Fonds = 1001 : fonds de fonctionnement - subvention 

 

Services à revenus : 

Fonds = 1xx0 où xx = 2 premiers chiffres du ORG (par exemple : 1150 = Services animaliers, Faculté de 

médecine) 

 

Services auxiliaires: 

Fonds = 1xx0 où xx = 2 premiers chiffres du ORG (par exemple : 1530 = Service de logement) 

 

Les fonds de fonctionnement ont une longueur de quatre (4) caractères numériques. Cet élément est 

automatiquement inféré lorsque lô®l®ment organisation est entr®. 

 

4.2.2 Organisation (Organization) 
 

Lôorganisation repr®sente lôunit® administrative.  Dôune longueur de 6 chiffres dont les deux premiers 

chiffres représentent la faculté/service, le troisième et le quatrième chiffre représentent le département et 

le cinquième et le sixième chiffre pour le fonds de fonctionnement représente le numéro du projet.  Pour 

les facultés, les codes dôorganisation se terminant par ç 50 » représentent le recrutement proactif des 

professeures. Tous les codes dôorganisation se terminant par « 99 » sont réservés pour les fonds de 

recherche et fiducie.Lorsquôun code est entr® dans cet élément, les éléments Fonds et Programme sont 

inférés automatiquement. 

 

4.2.3 Compte (Account) 
 

Le compte est lô®l®ment qui identifie la transaction comptable effectu®e. Il est dôune longueur de 5 

chiffres. Pour les comptes de revenus (5xxxx) et les comptes de salaires et  avantages sociaux (6xxxx), le 

même compte est utilisé pour comptabiliser le budget et lôactuel. Par exemple, pour comptabiliser un 

budget de revenus de vente de marchandises, le compte utilisé est le 57903 soit le même compte que celui 

pour enregistrer le revenu. 
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Pour les comptes de dépenses (7xxxx), le budget est imputé dans un compte se terminant par un zéro 

tandis que la dépense est imputée dans un compte se terminant entre 1 à 9. Par exemple, le budget dôachat 

dôordinateur est imput® au compte 70750 tandis que la dépense aux comptes 70751 ou 70752. 

 

4.2.4 Programme (Program) 
 

Cet ®l®ment dôune longueur de quatre (4) caract¯res est un champ obligatoire qui permet de classifier les 

transactions pour effectuer les rapports financiers de lôuOttawa.  Cet ®l®ment est automatiquement inf®r® 

lorsque les autres éléments sont entrés. 

 

 

 

 

 

Notes de lôutilisateur 
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5. Séries budgétaires 

 
Le module FAST Budget emmagasine des montants en les regroupant par familles quôon appelle des 

séries budgétaires. Une série budgétaire (budget series) est une catégorie générique de soldes, par 

exemple le budget de base ou le budget initial. Associé à une année, elle devient une série budgétaire 

spécifique à laquelle le budget est imputé, comme par exemple Budget base 07-08 qui correspond au 

budget de base de lôann®e 2007-2008. Le tableau ci-dessous présente des exemples de séries budgétaires. 

 

 

Série budgétaire Description 

Intrant Budget de base du 31 octobre*  moins les salaires réguliers. Côest dans cette s®rie 

budgétaire que les modifications aux données budgétaires sont effectuées durant le 

processus de développement budgétaire. 

Budget initial Budget au 1
er
 mai 

Budget effectif 
Budget au 1

er
 mai (+) ou (-) les changements non permanents effectués par 

virements durant lôann®e en cours. 

Budget base 
Budget permanent dôune unit®. Budget au 1

er
 mai (+) ou (-) les changements 

permanents effectu®s par virements durant lôann®e en cours. 

 

 

Une fois définies, les séries budgétaires peuvent être appliquées à tous les fonds configurées pour 

lôentreprise.  

 
 
Notes de lôutilisateur 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

* Peut aussi être en date du 30 novembre 

  



         Budget - Octobre 2010                                      

Guide de lõutilisateur - Budget  Page 11 de 83 

6. Accès à FAST Budget 
 

Voici les étapes à suivre pour accéder à FAST Budget : 

 

1. Ouvrez la page principale de FAST. 

 

 

 

2. Sélectionner Applications et cliquez sur Budgets. 

3. La page principale de FAST Budget sôouvre. 

 

4. Dans le champ Fiscal Year choisissez lôann®e financi¯re voulue et cliquez sur Submit. 

 

À noter : Afin dôafficher lôann®e financi¯re, vous pouvez cliquer sur lôic¹ne  située sur la barre  

  dôoutils en haut à droite à partir de tous les formulaires de FAST Budget. 
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7. Développement budgétaire 

 

7.1 Introduction  

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

processus budg®taire. Lôann®e budg®taire pour les fonds de fonctionnement d®bute le 1er mai et se 

termine le 30 avril. Le budget de base du 31 octobre*  de lôann®e courante devient le point de d®part pour 

la pr®paration du budget de lôann®e subs®quente. Entre le 1er novembre et le 31 d®cembre, le Service de 

planification financière développe des hypothèses et projections concernant les revenus et les dépenses de 

salaires et dôexploitation. Au d®but de janvier, les facult®s et services re­oivent leurs objectifs budg®taires 

quôils doivent distribuer et retourner au Service de planification financi¯re vers la mi-mars. Durant les 

mois de mars et avril certains ajustements peuvent être faits par le Service de planification financière 

avant de finaliser le nouveau budget. Au 1er mai, le budget finalisé est installé dans le Grand Livre. Sur le 

plan technique, tout ce travail de pr®paration sôeffectue dans le module FAST Budget du système Fusion; 

ce nôest quô¨ la toute fin que les donn®es budg®taires sont copiées au Grand Livre. 

 

Aussi, il est important de noter que la logique des signes est la suivante ; un compte de dépense (débit) est 

présenté comme un nombre positif (signe plus (+) est sous-entendu) et un compte de revenu (crédit) 

apparaît aussi comme un nombre positif. 

 

Les prochains paragraphes décrivent les séries budgétaires, la manipulation des données budgétaires ainsi 

que lôapprobation de lôintrant budg®taire.  

 

7.2 Manipulation des données budgétaires 
 

Au moment de la distribution des objectifs budgétaires, les utilisateurs désignés dans les facultés et 

services peuvent accéder à leur intrant budgétaire à partir du menu Development. Ils ont le choix entre 

deux formulaires soit Development wih Actuals et Development Entry. La distinction principale entre ces 

deux formulaires est que le premier permet de visualiser le réel de trois années. À noter, si ces données ne 

vous sont pas nécessaires, le formulaire Development Entry est plus rapide à utiliser. 

 

7.2.1 Modification des données budgétaires à partir du formulaire Development Entry 

Si vous utilisez le formulaire Development Entry  la colonne Status indique le statut de chaque 

enregistrement (record).  

 Pending : lôenregistrement peut °tre modifi® 

 Approved : le budget a ®t® approuv® par lôapprobateur 

 Denied : le budget a ®t® refus® par lôapprobateur 

 

Voici les étapes à suivre pour modifier un montant budgétaire: 

 

1. Cliquez sur le menu Development, et sélectionnez Development Entry. 

 

*Peut aussi être en date du 30 novembre 
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2. Cliquez sur le menu déroulant de Dev Series et choisissez « Intrant xx-xx » (où xx-xx correspond à 

lôann®e budg®taire), vous pouvez aussi spécifier des éléments spécifiques pour le FOAP. 

 

3. Cliquez sur lôic¹ne  . 

 

4. Dans la première colonne, cliquez sur lôic¹ne à la ligne du montant budgétaire que vous désirez 

modifier. 
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5. Entrez le montant voulu dans le champ Monthly Amount.  

 

 

 

6. Cliquez sur Save pour sauvegarder le changement. Il est important que tous les champs obligatoires 

identifiés par un astérix rouge *  soit remplis sinon vous obtiendrez le message dôerreur suivant :  

 

 

 

7. Cliquez sur Close pour retourner au formulaire. Vous pouvez naviguer à un autre enregistrement en 

cliquant sur  ou . 
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7.2.2 Ajouts de données budgétaires 
 

Pour ajouter un nouvel enregistrement, vous devez utiliser le formulaire Development Entry. 

Voici les étapes à suivre : 

1. Cliquez sur le menu Development, et sélectionnez Development Entry. 

2. Cliquez sur le menu déroulant de Dev Series et choisir « Intrant xx-xx » (où xx-xx correspond à 

lôann®e budg®taire), vous pouvez aussi spécifier des éléments spécifiques pour le FOAP. 

 

3. Cliquez sur lôic¹ne . 

4. Cliquez sur lôic¹ne . 

 

5. Les champs obligatoires identifiés par un astérix rouge *  doivent tous être remplis : 
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 Dev Series : choisissez la série budgétaire par exemple « Intrant xx-xx » (où xx-xx correspond à 

 lôann®e budg®taire). 

 

 FOAPAL : indiquez une valeur dans lô®l®ment ORG et ACCOUNT seulement. Les éléments FUND 

 et PROG seront inférés au moment de la sauvegarde. 

 

 # Month : entrez 1. 

 

 Monthly Amount : entrez le montant budgétaire. Le Base Amount se calculera automatiquement. 

 

 Spreading : entrez « 107 » (ce code identifie au système que le budget doit être imputé au mois de mai 

puisquôil sôagit dôun budget annuel). 

 

 DevCty : choisir New ®tant donn® quôil sôagit dôun nouvel enregistrement. 

 

 Budget Type : laissez la case en blanc. 

 

 

6. Cliquez sur Save pour sauvegarder lôenregistrement ou sur Save &  Add New  pour sauvegarder 

lôenregistrement et en ajouter un autre.   A noter : Avec la version 3.5 de Fast, il est maintenant 

possible de voir le Results Grid (au bas de lô®cran) mis à jour au fur et à mesure que vous faites des 

changements. Toutefois,  la case Keep Grid Synchronized doit être cochée. 
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7. Le nouvel enregistrement a été ajouté dans le Results Grid plus bas.   
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7.2.3 Nouveautés Fast 3.5  - Development Entry et Review End User Request 
 

1. Filter Options 

 

Il faut choisir le ORGN et appuyer sur  pour ajouter à la requête. 

 

 

*Vous pouvez aussi choisir des comptes à exclure de la requête.  

1. Cocher la case dôexclusion . 

2. Ensuite choisir le compte à exclure. 

3. Appuyer sur pour ajouter à la requête. 

 

 

2. Advanced Options 
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Vous pouvez décocher les cases dont vous nôavez pas besoin de voir.   Vous pouvez également faire un tri 

ascendant pour certaines colonnes.   

 

 

Appuyez sur  et voici le résultat :   on voit que les ORGN sont en ordre croissant et 

que les colonnes d®coch®es nôapparaissent pas. 
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3. Pinned Reports 

 

 

Une boîte comme celle-ci appara´tra et vous nôavez quôà entrer le nom du rapport et une description. 

Appuyer sur pour sauvegarder le rapport. 

 

 

 

Pour consulter le rapport, aller maintenant sous Development Entry et ensuite Pinned Reports.  

 

 

 

Vous avez lôoption dôex®cuter le rapport ( ), de lôenvoyer en PDF ( ) ou en Excel ( ). Vous 

pouvez également lôenvoyer en courriel (), lôeffacer ( ) ou le modifier ( ). 
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7.2.4 Attacher un document à un FOAP 

Il est possible de joindre des documents à une cl® comptable (FOAP) afin dôexpliquer comment il a été 

constitué.  

Pour attacher un document, procédez comme suit :  

1. Cliquez sur lôic¹ne  de la  ligne voulue.  

 

2. Cliquez sur lôic¹ne afin dôajouter le document à joindre. 

 

 

3. À la section Path to Document on your computer, indiquez où se trouve le document ou cliquez sur 

Browse afin de le sélectionner. Cliquez sur Upload File pour télécharger le document  
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4. Cliquez sur le Hide Attachments dans le coin supérieur droit pour fermer la fenêtre. 

 

 

5. Lôast®rix rouge *  indique que le document a été attaché. 

 

 

7.2.5 Visualiser un document attaché 

Pour visualiser un document attaché, procédez comme suit :  

1. Cliquez sur lôic¹ne.  
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2. Dans la colonne File Name, cliquez sur le nom du document que vous désirez visualiser. 

 

 

3. Cliquez sur Open pour ouvrir le document. 
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7.3 Imprimer les données budgétaires 
 
En tout temps vous pouvez exporter les données budgétaires à Excel ou même les imprimer en format 

PDF. 
 

Pour exporter à Excel: 

Cliquez sur lôic¹ne  dans le coin inférieur droit afin dôexporter la liste ¨ un fichier Excel. 

 

 

Pour imprimer en format PDF: 

Sélectionnez un des deux formats:    ou  

Á FUND/ORGN/ACCT: affiche la liste des données budgétaires selon le Fund, Org et Account 
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Á Dev Category: affiche les données budgétaires par catégorie (ROLL, NEW,é) 

 

 

 

7.4 Approbation des données budgétaires 
 
Lôintrant budg®taire imput® au syst¯me par les utilisateurs des facult®s et services est approuvé par le 

personnel du Service de planification financière. Il y a, dans certains cas, une première approbation au 

niveau de la faculté/service. 

 

Les différents statuts dôapprobation sont les suivants : Pending, Approve et Deny. Voici une explication 

de chacun : 

 

Pending: Il y a un cercle jaune  dans la colonne Status (valeur par défaut). Lorsque le statut = 

 pending, lôutilisateur peut effectuer des modifications. Aussi, lôenregistrement appara´t 

 dans lôÉtat des résultats. 

 

Approve:  Il y a un cercle vert   dans la colonne Status. Lorsque le statut = approve, lôenregistrement 

est verrouillé et lôutilisateur ne peut pas le modifier. Il appara´t aussi dans lôÉtat des résultats 

 

Deny:  Il y a un cercle rouge  dans la colonne Status. Lorsque le statut = deny, lôenregistrement 

 est verrouill® et lôutilisateur ne peut pas le modifier. Il nôappara´t pas dans lôÉtat des 

 résultats. 

 
Voici les étapes à suivre pour approuver les données budgétaires : 

 

1. Cliquez sur le menu Development, et cliquez sur Review End User Requests. 

 

2. Cliquez sur le menu déroulant du champ Dev Series et choisissez « Intrant xx-xx », vous pouvez aussi 

spécifier des éléments spécifiques pour le FOAP (par exemple ORGN = 170101).  
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3. Cliquez sur . 

 

4. La liste des enregistrements en attente dôapprobation sôouvre. Vous pouvez déplacer le curseur de la 

souris sur lôic¹ne  afin de voir qui a approuvé et modifi® lôenregistrement. 
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5. Vous pouvez appliquer un statut dôapprobation ¨ un enregistrement à la fois ou ¨ lôensemble des 

enregistrements : 

 Si vous d®sirez appliquer un statut dôapprobation ¨ un enregistrement à la fois, 

sélectionnez le statut à partir du menu déroulant sous la colonne Approval Status. 

 Si vous désirez appliquer un statut dôapprobation ¨ lôensemble des enregistrements, 

choisissez le statut à partir du menu déroulant Apply Status to all Records et cliquez sur 

Apply Status. 

 

6. Cliquez sur Save à la section Save Records Prior to Close.  

**TRÈS IMPORTANT  : Cliquez sur Save à chaque fois que vous effectuer un changement 

et avant de changer de formulaire sinon vos changements seront perdus. 

 

 

Notes de lôutilisateur 
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8. Processus de projections 
8.1 Introduction  
 

Une revue complète des projections budgétaires est faite deux (2) fois par année, soit au 30 

septembre et au 31 janvier.  Tous les gestionnaires de budget sont impliqués dans le processus et 

le Service de planification financière est responsable de coordonner, consolider et revoir le tout.  

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

Service de planification financière afin de présenter toutes variances significatives avec le budget 

initial au comit® dôadministration, ¨ lôex®cutif du bureau des gouverneurs et au bureau des 

gouverneurs si pertinent. 

 
8.2 Accès aux données de projections 
 

Le budget effectif en date du 30 septembre est copié dans la colonne de projections pour la 

soumission des projections dôautomne.  En hiver, le budget effectif du 31 d®cembre est copi® 

dans la colonne de projections du mois de janvier.  À noter que lors de la copie, les montants 

sont arrondis. 

 

1. À partir du menu principal, cliquez sur le menu Development et sélectionnez Development 

Entry.  

 

2. Cliquez sur le menu déroulant de  Dev Series et choisissez "Forecast xx-xx " (où xx-xx 

correspond au mois et ¨ lôann®e des projections), vous pouvez aussi sp®cifier des ®l®ments 

spécifiques pour le FOAP. 

3. Cliquez sur lôic¹ne . 
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8.3 Manipulation des données de projections 
 

Voici les étapes à suivre pour modifier un montant de projections.   

 

 

 

 

 

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

total des revenus/d®penses anticip®s pour lôann®e budg®taire en entier. 

 

1. Dans la premi¯re colonne, cliquez sur lôic¹ne à la ligne du montant de la projection que 

vous désirez modifier.  

 

Attention!!!! 
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2. Entrez le montant projeté dans le champ principal Monthly Amount. 

 

3. Ajoutez une description lorsquôil y a une variation importante. 

4. Cliquez sur Save pour sauvegarder le changement.  Il est important que tous les champs 

obligatoires identifiés par un astérisque rouge *  soient remplis sinon vous obtiendrez le 

message dôerreur suivant : 

 

5. Cliquez sur OK pour retourner au formulaire.  Vous pouvez naviguer à un autre 

enregistrement en cliquant sur  ou .  

 

8.4 Ajouts de données de projections 
 

Voici les étapes à suivre pour ajouter/effectuer un nouvel enregistrement : 

1. Cliquez sur le menu déroulant de  Dev Series et choisissez "Forecast xx-xx" (où xx-xx 

correspond au mois et ¨ lôann®e des projections), vous pouvez aussi spécifier des éléments 

spécifiques pour le FOAP. 
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2. Cliquez sur lôic¹ne .  

3. Par la suite, cliquez sur lôic¹ne   pour ajouter des données. 
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4. Les champs obligatoires identifiés par un astérisque rouge *  doivent être remplis : 

 

¦ Dev Series : choisissez la série budgétaire par exemple «Forecast xx-xx » (où xx-xx 

correspond au mois et à lôann®e des projections). 

¦ FOAPAL  : indiquez une valeur dans lô®l®ment ORG et ACCOUNT seulement. Les 

éléments FUND et PROG seront inférés au moment de la sauvegarde. 

¦ # Month : entrez 1. 

¦ Monthly Amount  : entrez le montant de projection anticipé.  Le Base Amount se 

calculera automatiquement. 

¦ Spreading : entrez « 111 » (ce code identifie au système que le montant doit être imputé 

au mois de septembre puisquôil sôagit des projections de septembre). Entrez « 115 » (ce 

code identifie au système que le montant doit être imputé au mois de janvier lorsquôil sôagit 

des projections de janvier). 

¦ DevCty : choisir New ®tant donn® quôil sôagit dôun nouvel enregistrement. 

¦ Budget Type : laissez la case en blanc. 

5. Cliquez sur Save pour sauvegarder lôenregistrement ou sur Save & Add New  pour 

sauvegarder lôenregistrement et en ajouter un autre.   À noter : Il est possible de voir le 

Results Grid (au bas de lô®cran) mis ¨ jour au fur et ¨ mesure que vous faites des 

changements. Toutefois,  la case Keep Grid Synchronized doit être cochée. 
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6. Le nouvel enregistrement a été ajouté dans le Results Grid plus bas.   

 

 

8.5 Imprimer les projections 
 
8.5.1 Rapports en format Excel 

En tout temps, vous pouvez générer un rapport.  Cliquer sur  le bouton dans le coin inférieur 

droit afin dôexporter la liste ¨ un fichier Excel. 

 

8.5.2 Rapports en format pdf 

Pour imprimer en format PDF, sélectionnez un des deux formats; soit 

 ou   . Sauvegarder le fichier.   

8.5.3 Filter Options - Development Entry  

1. Il faut choisir le ORGN et appuyer sur pour ajouter à la requête. 
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2. Vous pouvez aussi choisir des comptes à exclure de la requête en cochant la case dôexclusion 

.  Ensuite, choisir le compte à exclure. Appuyez sur pour ajouter à la requête. 

 

 
8.5.4 Advanced Options - Development Entry  

1. Vous pouvez d®cocher les cases dont vous nôavez pas besoin de voir.   Vous pouvez 

également faire un tri ascendant pour certaines colonnes.   
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2. Appuyez sur  et voici le résultat :   on voit que les ORGN sont en ordre 

croissant et que les colonnes d®coch®es nôapparaissent pas. 

 

8.5.5 Pinned Reports - Development Entry 

1. Une fois le rapport généré, cliquez sur  . 
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2. Une boîte comme celle-ci appara´tra et vous nôavez quô¨ entrer le nom du rapport et une 

description. Appuyer sur pour sauvegarder le rapport. 

 

3. Pour consulter le rapport, aller maintenant sous Development Entry et ensuite Pinned 

Reports.  

 

 

 

4. Vous avez lôoption dôex®cuter le rapport (), de lôenvoyer en PDF () ou en Excel ( ). 

Vous pouvez ®galement lôenvoyer en courriel (), lôeffacer () ou le modifier ( ). 
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8.6 Attacher un document à un FOAP 

Il est possible de joindre des documents ¨ une cl® comptable (FOAP) afin dôexpliquer comment 

il a été constitué.  

1. Pour attacher un document, procédez comme suit :  

2. Cliquez sur lôic¹ne  de la  ligne voulue.  

 

3. Cliquez sur lôic¹ne afin dôajouter le document à joindre. 

 

 

4. À la section Path to Document on your computer, indiquez où se trouve le document ou 

cliquez sur Browse afin de le sélectionner. Cliquez sur Upload File pour télécharger le 

document.  
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5. Cliquez sur le Hide Attachments dans le coin supérieur droit pour fermer la fenêtre. 

 

 

6. Lôast®risque rouge * indique que le document est attaché. 

 

 

8.7 Visualiser un document attaché 

Pour visualiser un document attaché, procédez comme suit :  
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1. Cliquez sur lôic¹ne.  

 

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

 

 

3. Cliquez sur Open pour ouvrir le document. 

 

 
8.8 Accès à Finance Reporting 

 

Vous pouvez voir vos projections à partir de Finance Reporting.  Voici les étapes à suivre pour 

accéder à Finance Reporting. 
 

1. Ouvrez la page principale de FAST. 
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2. Sélectionnez Applications et cliquez sur Finance Reporting. 

 

3. La page principale de Finance Reporting sôouvre. 

 

 

4. Sélectionnez la période de septembre ou janvier pour les projections dôautomne ou hiver, et 

cliquez sur "Enter" .  Vous pouvez aussi indiquer un ou des éléments spécifiques pour le 

FOAP. 

 

5. Lô£tat des r®sultats sôouvre. 
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6. Dans le menu déroulant au coin supérieur gauche, sélectionnez Forecast.  Modifiez 

lô®l®ment du FOAP sur lequel vous d®sirez effectuez une recherche en modifiant le champ 

« By : » 

 

7. Les donn®es de projections sôaffichent.  

   À noter que les données de "FORECAST" apparaissent en septembre et janvier seulement 

et que lôenvironnement est.raffra´chi une fois par jour apr¯s minuit 

 

8. Cliquez sur le bouton  au bas de la page afin dôexporter la liste ¨ un fichier 

Excel. 



         Budget - Octobre 2010                                      

Guide de lõutilisateur - Budget  Page 42 de 83 

9. Virements 
 

9.1 Introduction  

 

Au cours dôune ann®e, des fonds sont transf®r®s, ajout®s ou retranch®s de postes budg®taires ¨ dôautres par 

le biais de virements. Les changements sont refl®t®s dans le budget effectif sôil sôagit de virements non-

répétitifs. Pour les ajustements permanents, ils sont reflétés dans le budget effectif et le budget de base. 

Dans le cas dôajustements permanents, le budget effectif est ajust® du montant n®cessaire pour lôann®e en 

cours tandis que le budget de base est ajusté du montant annuel. Par exemple, si le 31 août le poste 

#123456 ayant une valeur de 50 000 $ est aboli, le budget effectif est réduit de 33 333 $ (valeur du poste 

pour les mois de septembre à avril (8/12)) tandis que le budget de base est réduit de 50 000 $ soit la valeur 

annuelle du poste.  

 

Dans FAST Budget, le processus dôentr®e des virements est décentralisé côest-à-dire que les utilisateurs 

doivent entrer leurs virements de fonds au système à partir du menu Fund Transfer du module FAST 

Budget. Toutefois, avant dô°tre imput® (posted) au grand livre, le virement est acheminé au Service de 

planification financière pour être revu et approuvé. Le diagramme suivant d®montre les ®tapes de vie dôun 

virement : 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
Lorsquôon effectue un virement pour un compte de dépenses, un débit augmente les fonds 

dôun compte budg®taire tandis quôun crédit diminue les fonds dôun compte budg®taire. À 

titre dôexemple, si vous désirez transférer 5 000 $ du compte budgétaire de téléphone au 

compte budg®taire dôinterurbain, vous devez d®biter le compte 71400 (Interurbains) de 5 000 

$ et créditer le compte 71410 (téléphone) de 5 000 $.  

 

 

Aussi, lôinverse est vrai pour un virement affectant un compte de revenu, soit un débit diminue le budget 

du compte tandis quôun cr®dit augmente le budget. Ce chapitre d®crit le processus dôentr®e dôun virement, 

lôimpression dôun virement, la fonction dôattache ainsi que le processus dôapprobation. 

 


