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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 budgétaire. L’année budgétaire pour les fonds de fonctionnement débute le 1er mai et se 

termine le 30 avril. Le budget de base du 31 octobre de l’année courante devient le point de départ pour la 

préparation du budget de l’année subséquente. Entre le 1er novembre et le 31 décembre, le Service de 

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

salaires et d’exploitation. Au début de janvier, les facultés et services reçoivent leurs objectifs budgétaires 

qu’ils doivent distribuer et retourner au Service de planification financière 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 préparation s’effectue dans le module FAST Budget du système Fusion; 

ce n’est qu’à la toute fin que les données budgétaires 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 l’approbation de l’intrant budgétaire.  

 

 

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 : l’enregistrement peut être modifié 

 Approved : le budget a été approuvé par l’approbateur 

 Denied : le budget a été refusé par l’approbateur 

 

Voici les étapes à suivre pour modifier un montant budgétaire: 

 

1. Cliquez sur le menu Development, et sélectionnez Development Entry. 
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2. Cliquez sur le menu déroulant de Dev Series et choisissez « Intrant xx-xx » (où xx-xx correspond à 

l’année budgétaire), vous pouvez aussi spécifier des éléments spécifiques pour le FOAP. 

 

3. Cliquez sur l’icône  . 

 

4. Dans la première colonne, cliquez sur l’icône 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 d’erreur 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 

l’année budgétaire), vous pouvez aussi spécifier des éléments spécifiques pour le FOAP. 

 

3. Cliquez sur l’icône . 

4. Cliquez sur l’icône . 

 

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 

 l’année budgétaire). 

 

 FOAPAL : indiquez une valeur dans l’élément 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 

puisqu’il s’agit d’un budget annuel). 

 

 DevCty : choisir New étant donné qu’il s’agit d’un nouvel enregistrement. 

 

 Budget Type : laissez la case en blanc. 

 

 

6. Cliquez sur Save pour sauvegarder l’enregistrement ou sur Save & Add New  pour sauvegarder 

l’enregistrement 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 l’écran) 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 d’exclusion . 

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 n’avez 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 décochées n’apparaissent pas. 
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3. Pinned Reports 

 

 

Une boîte comme celle-ci apparaîtra et vous n’avez qu’à 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 l’option d’exécuter le rapport ( ), de l’envoyer en PDF ( ) ou en Excel ( ). Vous pouvez 

également l’envoyer en courriel ( ), l’effacer ( ) 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 clé comptable (FOAP) afin d’expliquer comment il a été 

constitué.  

Pour attacher un document, procédez comme suit :  

1. Cliquez sur l’icône  de la  ligne voulue.  

 

2. Cliquez sur l’icône afin d’ajouter 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. L’astérix rouge * indique que le document a été attaché. 
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7.2.5 Visualiser un document attaché 

Pour visualiser un document attaché, procédez comme suit :  

1. Cliquez sur l’icône .  

 

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 l’icône  dans le coin inférieur droit afin d’exporter la liste à un fichier Excel. 

 

 

Pour imprimer en format PDF: 

Sélectionnez un des deux formats:    ou  

 FUND/ORGN/ACCT: affiche la liste des données budgétaires selon le Fund, Org et Account 

 

 

 Dev Category: affiche les données budgétaires par catégorie (ROLL, NEW,…) 
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7.4 Approbation des données budgétaires 

L’intrant budgétaire imputé au système par les utilisateurs des facultés 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 d’approbation 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, l’utilisateur peut effectuer des modifications. Aussi, l’enregistrement apparaît 

 dans l’État des résultats. 

 

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

est verrouillé et l’utilisateur ne peut pas le modifier. Il apparaît aussi dans l’État des résultats 

 

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

 est verrouillé et l’utilisateur ne peut pas le modifier. Il n’apparaît pas dans l’État 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 d’approbation s’ouvre. Vous pouvez déplacer le curseur de la 

souris sur l’icône  afin de voir qui a approuvé et modifié l’enregistrement. 
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5. Vous pouvez appliquer un statut d’approbation à un enregistrement à la fois ou à l’ensemble des 

enregistrements : 

 Si vous désirez appliquer un statut d’approbation à un enregistrement à la fois, 

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

 Si vous désirez appliquer un statut d’approbation à l’ensemble 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 l’utilisateur 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


