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Avis

Ce document a été concu pour étre lu facilement par I'ensemble des utilisateurs
et utilisatrices. Si vous avez besoin de mesures d’accommodement pour le lire,
veuillez communiquer avec les personnes-ressources de votre faculté ou service.

Veuillez noter que les captures d’écran contenues dans ce guide pourraient ne
pas correspondre exactementa la facon dont Workday s’affiche a votre écran.

Connectez-vous a Workday: https://virtuo.uottawa.ca/fr/workday
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Gouvernance

Le Reglement 21 — Remboursement aux particuliers des dépenses engagées pour le compte de
I’Université régit le remboursement des dépenses autorisées, légitimes et raisonnables engagées
pour le compte de I'Université. Les remboursements sont effectués a partir de n'importe quel fonds
administré par I’Université.

Le Reglement 36 — Approvisionnement établit les principes qui s’appliquent quand vous effectuez
des achats au nom de I"Université ou que vous interagissez avec des fournisseurs actuels ou
potentiels. Il régit toutes les activités d’approvisionnement de I’Université et définit les roles, les
responsabilités et les seuils d’approbation applicables lors de I'acquisition de biens ou de services.

Le Reglement 7 — Frais de déménagement vise a assurer un remboursement équitable des frais de
déménagement lors d’un recrutement actif a I'extérieur de la région métropolitaine d’Ottawa-Hull.

Convention collective de I’APUO
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https://www2.uottawa.ca/about-us/policies-regulations/policy-21-reimbursement-individuals-university-business-expenses
https://www2.uottawa.ca/about-us/policies-regulations/policy-21-reimbursement-individuals-university-business-expenses
https://www2.uottawa.ca/about-us/policies-regulations/policy-36-procurement
https://www.uottawa.ca/about-us/policies-regulations/policy-7-relocation-expenses
https://hrdocrh.uottawa.ca/info/en-ca/apuo/policies.html

Créer une note de frais - Survol

Personnel et corps professoral

Ce guidede référence rapide contient desinstructions détaillées sur |'utilisation de Workday pour créer des notes
de frais pourle remboursement de dépenses effectuées pour le compte de I’Université, plus particulierement
dansle cas de déplacements, d’'un déménagement et de dépenses professionnelles (RDP) et autres.

Pour les notes de frais en lien avec I'utilisation de cartes d’achat (PCard), consultezle guide Gérer vos transactions
par carte de crédit.

Pour les notes de frais en lien avec le Fonds de développementacadémique et professionnel de ’APTPUOQ,
consultez le guide Gérer vos demandes liées au Fonds de développement académique et professionnel.

Ce guideabordeles taches suivantesdans Workday :

1. Créer une notede frais

2. Réclamerune indemnitéjournaliere
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais

Dans Workday, I'application Frais vous servira a soumettre des demandes de remboursement.

Iy a deux fagons d’accéder a la tache Créer une note de frais : ia rotions
B
N o . N . Modifier une note de frais (1)
1. AVlaidede I'application Frais. . |
Applications Raccourcis e e e
a. Cliquez surle menudans le coin supérieur gauche de I'écran. R
b. Sélectionnez I'application Frais. E=T T

) Paie
c. Dansle menu Actions, sélectionnez Créer une note de frais. ﬁ ? e s
£ Frais
[ hdodifier le profil de déplacement

2. Alaideduchamp de recherche.

a. Dansle champ de recherche, saisissez « créer une note de frais ».

b. Sélectionnez la tache Créer une note de frais.
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Avantde commencer a remplirles champs, veuillezlire les instructions pour la note de frais.

INSTRUCTIONS POUR LA NOTE DE FRAIS

Consultez ce document (lien vers le document) si vous ne savez pas quel est l'objet de la dépense.

Vous y trouverez des renseignements importants et des liens vers
. . N , . Avant de soumetire votre note de frais,_veuillez verifier les points suivants :
Ies documents qUI vous alderont a preparer VOtre nOte de frals' » La case « Activer la taxe » doit étre cochée pour les déplacements, les autres dépenses, les démé-

nagements et TAPTPUD
» La date de la note de frais est générée automatiquement (date de création du rapport). 1l n'est pas
necessaire de la modifier
s Un regu détaillé est requis pour toutes les dépenses (sauf le kilométrage, I'indemnité journaliére et
I'hébergement chez des amis ou des membres de la famille).
+ Pour les voyages d'affaires :
Une note est requise. Ajoutez la justification et le lien avec I'Université dans la case = Note =.
Les personnes gui ne sont pas membres de 'APUO doivent joindre une autorisation de voyage (préapprobation) a
la note de frais.

s Pour les RDP un programme doit &tre sélectionné

» Pour les dépenses de recherche, il est nécessaire de sélectionner subvention, projet, programme ou
cadeaw.

s Un relevé bancaire doit &tre joint pour préciser le montant paye lorsque le taux de conversion est
modifié manuellement.

Les politiqgues suivantes s'appliguent au remboursement aux employées et employés, aux étudiantes et étu-
diants, et aux invitées et invités :

Réglement 21 (et méthodes connexes) - Remboursement aux particuliers des dépenses engagées pour le
compte de I'Université

Réglement 36 — Approvisionnement

CARTE D'ACHAT :

» Toutes les opérations doivent &tre conformes au Réglement 75 et 3 la convention régissamt I'utilisa-
tion de la carte.

# Le processus de rapprochement doit suivre la procédure de fin de mois.

s Les opérations doivent étre rapprochées, soumises et approuvées avant la fin du mois.

» Les opérations seromt comptabilisées seulement une fois qu'elles auront €18 approuvées
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

A la page Créer une note de frais, les champs Société et Date de la note de frais se rempliront automatiquement.

1. Sélectionnez I'une des options suivantes :

a. Créer une nouvelle note de frais pour créer une nouvelle
note de frais

b. Copier une note de frais précédente pour copier les
détails d’une note de frais existante

c. Créer une nouvelle note de frais a partir d’'une
autorisation de dépense, puis choisissez I'autorisation de
dépense a utiliser pour créer la note de frais.

virtuo.uottawa.ca/en/workday

~ Information sur la note de frais

Mate de frais pour

Options de création

* Employé

- O Creer une nouvelle note de frais

Copier une note de frais précédente

Créer une nouvelle note de frais & part

r d'une autorisati

on de dépense
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Faites défilerla page pourremplirles autres champs. ot

2. Justifiez votre note de frais dans le champ Note. S’il y a lieu, ajouter un lien vers
I'activité faite pour le compte de I’'Université ou le projet de recherche.

Sociére

Date de |a note de frais = | 2823-82-686

T

3. Sélectionnez |'objet de la dépense. Objet de la dépense  * ?

4. Des worktags s'afficheront par défaut en fonction votre dossier d'employée ou Subvertion | i—n
employé. Vous pouvez les modifier au besoin. Ils serviront de valeurs par défaut Programme x PGO0D pe =
pour toute ligne de dépense, et peuvent étre modifiés plus loin dans le Projet | =
processus, si nécessaire. o | -

5. Cochez lacase Activer I'entrée des taxes si vous étes membre du personnel de penie de cotts e :‘
I’Université et que vous ne réclamez pas des dépenses dans le cadre du Fonds . FD1000 Fonctionnemert :|
programme de RDP. Les personnes de |'extérieur de I’Université d’Ottawa et ——

Worktags supplémentaires = |

celles qui réclament du RDP ne doivent pas cocher cette case.
5
Activer l'enirée des taxes

6. Cliquez sur OK. E

7N\ ‘

| yOttawa
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Rendez-vousa la section Pieces jointes.

C’est dans cette section que vous pouvez joindre des pieces
justificatives en lien avec votre demande (p. ex., des courriels
d’approbation).

Pour téléverser des documents:
7. Cliquez sur Modifier.

8. Cliguez sur Sélectionner des fichiers pour joindre des
documents a partir de votre appareil. Vous pouvez également
les faire glisser pour les déposer dans I'encadré gris.

9. Cliquez sur Enregistrer pour téléverser vos documents.

virtuo.uottawa.ca/en/workday

En-téte Pigces jointes Lignes de frais

[II Modifier

Piéces jointes

Déposer les fichiers ici

i Sélectionner des fichiers )

| Enregistrer i Annuler |

7N\
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Cliquezsur I'onglet Lignes de frais pour ajouterles lignes de dépenses pertinentes.

10. Cliquez sur Ajouter pour ajouter une ligne de frais.
Chaque réclamation doit comprendre au moins une
ligne de frais. Vos lignes de frais s’afficheront toutes a
la gauche de votre écran. Cliquez sur une ligne pour en
consulter les détails.

11. Cliquez sur Sélectionner des fichiers pour téléverser
des documents, y compris les recus pour une ligne de
frais donnée, a partir de votre appareil. Vous pouvez
également glisser-déposer vos fichiers.

virtuo.uottawa.ca/en/workday

lun. 6 févr.

Lignes de frais

Ligne de frais

Déposer les fichiers ici

ou

( Sélectionner des fichiers )
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Faites défilerla page pourvoir d’autreschamps. Les champs Date et Devise se remplirontautomatiquement.

12. Changez la date pour la date de votre recu.

Elément de frais +

de l'article seront différents selon I’élément de frais choisi.

Devise

£
i
=]
1l

14. Saisissez le montant total de votre recu, taxes comprises, dans le Note

13. Sélectionnez un élémentde frais. Les instructions et les détails Montant total | 000
champ Montant total.

Subvention

-

15. Modifiez la devise pour celle apparaissant sur votre recu.
Workday convertira automatiquement le montant selon le taux

Programme x PE000157 Envelope 3

de change en vigueur. Si vous voulez modifier le montant en Profet =
16. Modifiez les worktags, sil y a lieu. “Centre de colts x CC 3200 Ressources

w FD1000 Fenctionnement -

Financement centra

dollars canadiens, vous devrez joindre un relevé bancaire. Don |

]
o
I

Worktags supplémentaires

&
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Faites défiler la page vers la droite pour saisir des détails dans la section Instructions
Détails de I’élément.

Destination : ville ou 'achat a été effectué.

. , ) z1 2 .
LeS Champs danS cette section dependront de I element de frals que Les cases relatives aux TAXES se rempliront automatiqguement. Ne les modifiez

vous avez sélectionné. Veuillez lire attentivement les instructions pour pas.

Chaq ue dépen se. Régles a retenir : Doit &tre un modéle de voiture standard ou intermédiaire, @ moins
d'une justification. Le colt total ne peut dépasser le colt d'un billet d'avion équi-
valent (le cas échéant).

Dans cet exemple, I’élément de frais est Location de véhicule.

Frais admissibles : location, carburant, assurance.

17. Saisissez le nom de la ville ou vous avez loué le véhicule dans le o .
Détails de I'élément

champ Destination. .
17
7 . , . Destination % | x Vancouver (C.-B.), =
18. Les champs Région de déplacement et Pays se rempliront A
anada
automatiguement en fonction de I'information entrée dans le n
Champ Destination Région de déplacement * | X Colombie-Britannique [4 =

Pays *| X Canada [2

19. Saisissez le nom du commergant.

Commergant * | Avis

20. Cochez la case Regu manquant ou perdu si vous n‘avez pas de regu
pour votre dépense. Nous vous encourageons a expliquer pourquoi Regu manquant ou perdu ]
vous ne pouvez pas présenter de recu dans le champ Note.

virtuo.uottawa.ca/en/workday | uOttawa 12




Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Vous pouvez utiliser la fonction Détailss’il y a plusieurs articles sur un méme regu (ce n’est pas obligatoire). Cette fonction peut étre
particulierement utile si votre recu comprend des articles personnels pour lesquelsvous ne réclamez pas de remboursement.

21. Sivous voulez détailler votre regu, cliquez sur Modifier.

22. Vous pouvez ajuster les champs pour chaque article figurant sur | e
Subvention =
votre recu et cliquer sur Ajouter pour ajouter des articles. - — —  Taxe/impét
23. Cochez la case Frais personnels s’il ne faut pas considérer les P | S| Cowedermetnoin | NTESsedemn =|
articles dans la demande de remboursement. o | =) Wonantcstases [000 |
*Centre de coilts % CC 3200 Ressources =
24. Cliquez sur Terminé lorsque vous avez fini de détailler votre regu. }
*Fonds » FD1000 Fon e =

Worktags supplémentaj

Détails 23

Frais personnels |

Type de date d'exigibilité de la taxe
m ETT—. Date dexigibilité de la taxe
o

Location de vehicule 0,00 CaD

0 un. & févr. 2023

Solde & détailler  0,00/0,00 CAD

* Date de la note de frais = |

virtuo.uottawa.ca/en/workday mi uOttawa 13




Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Les champs de la section Taxe/impot se rempliront automatiquement selon le montant total et la destination. Ne modifiez
pas cette section.

25. Sivous avez fourni un regu, cochez la case Regu ci- L
joint Taxe/impot

Code de taxe/impdt ¢ CANTPS seulement -
Dépenses (3.B85 %)

Montant des taxes | 747

Regu ci-joimt | | F

virtuo.uottawa.ca/en/workday WOr k d Oy@ ‘ uOttawa 14




Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Faites défilerla page afin de vérifier le montant.

26. Vérifiez I'information qui suit :

Montant personnel : Montant des dépenses personnelles qui ne seront pas remboursées

b. Solde précédent imputé : Avances en espéces dues

c. Avance imputée : Montant qui vous a déja été payé sous forme d’avance en especes et qui sera déduit du montant total du
remboursement

d. Remboursement : Montant total de la note de frais, moins les dépenses personnelles et les avances en especes

e. Total : Montant total de la note de frais

Créer une note de frais exro00035 o

Bénéficiain Statut Monmtant personnel Solde précédent imputé Avance imputée Remboursement Total
Employé Brouillon | 100,00 CAD 0,00 CAD 0,00 CAD 600,00 CAD 700,00 CAD

virtuo.uottawa.ca/en/workday ‘ uOttawa




Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Une fois que vous aurez créé votre note de frais, rendez-vousau bas de |la page.

Avant de faire quoi que ce soit, vous pouvez saisir un
commentaire au-dessus de I’historique de processus. Celui-ci
s’affichera dans I’historique de processus et pourra étre vu
par les autres utilisatrices et utilisateurs.

Plusieurs options s’offrent a vous une fois que vous avez créé
votre note de frais. Vous pouvez sélectionner :

* Soumettre pour envoyer votre note de frais au niveau
d’approbation suivant.

* Enregistrer pour plus tard pour sauvegardervos
changements et fermer la fenétre.

* Fermer pour annuler vos changements et fermer la
fenétre.

virtuo.uottawa.ca/en/workday

[: Enregistrer pour plus tard :] ( Fermer >|

7N\
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Pour commencer : naviguer dans Workday

Créer une note de frais (... suite)

Une fois que vous aurez soumis votre note de frais, vous recevrez un message de confirmation vous informant de la prochaine étape
d’approbation.

Vous avez SOUMIS Note de frais : EXP-000035 pour’  le2023-02-06 d'un montant de 700,00 $ &1

Etape suivante Autre

UQ FIM Partenaire des dépenses Créer une note de frais

Révizer |2 nots

Date décheance 2023-02-08

woyer des lignes

> Détails et processus

|

i
Vous pouvez cliquer sur Afficher les

détails pour accéder a la page Détails
et processus de la demande.

virtuo.uottawa.ca/en/workday | uOttawa 17




Pour commencer : naviguer dans Workday

Réclamer une indemnité journaliere

Faites défilerla page pourvoir d’autreschamps. Le champ Date se remplira automatiquement.

1. Dans le champ Elément de frais, sélectionnez Indemnité journaliére Date | 2eas-e2-06 |

(Indemnité de déplacement). e e ¥ | e ditegamn) F
2. Le montant total sera calculé automatiquement une fois que vous Montant total

aurez rempli la section Détails de I'élément. Devise cap

Note

Subvention | Z_n

¥ PGE000157 Envelope 3 -+ =

3. Modifiez les worktags, s’il y a lieu.

Programme

Projet | =

Don

*Centre de colts w CC 5200 Rezsources = |

financigres

*Fonds

x FD1000 Fonctionnement - =
Financement central

Worktags supplémentaires | =

virtuo.uottawa.ca/en/workday WOr k d Oy ‘ uOttawa 18




Pour commencer : naviguer dans Workday

Réclamer une indemnité journaliere (... suite)

Faites défilerla page vers la droite pour saisir des détailsdans la section Détails de I'élément.

Instructions

Veuillez lire attentivement les instructions avant de remplir la
. , . Iy Date de départ : date de début de votre déplacement
SeCtIOI‘\ Detalls de I element Date d'arrivée : date de fin de votre déplacement.

Destination : ville o1 vous avez voyagé

4. Sa|5|ssez Ies dates de début et de f|n de déplacement dans Ies Pour réclamer une indemnité journaliére :Dans la section «Journal de déplace-
menty, cliquez sur cAfficher les détails» et indiquez si le déjeuner, le diner ou le
Cha m ps Date de dé part et Date d’a rrivée . souper ont été fournis pendant votre séjour. En cochant la case « Repas fourni »,
vous confirmez que vous ne souhaitez pas réclamer I'indemnité journaliére asso-
ciée.

Faites défiler la page vers le bas et répétez les mémes étapes pour chaque jour de
votre séjour. Cliguez sur « Terminé » pour enregistrer les modifications.

5. Saisissez le nom de la ville que vous avez visitée dans le champ
Destination. Les champs Région de déplacement et Pays se
rempliront automatiquement en fonction de I'information
entrée dans le champ Destination. Date de départ * a0zl

Date d'arrivée * 2023-03-09 n
Destination % | w Miami Gardens, Floride, . ] ‘

Etats-Unis d’Amérique

Région de déplacement * | X Floride [ = ‘

X Etats-Unis d'Amérigue [ =

Pays *

virtuo.uottawa.ca/en/workday WOr k d Oy ‘ uOttawa 19




Pour commencer : naviguer dans Workday

Réclamer une indemnité journaliere (... suite)

Une fois que vous avezrempli la section Détails de I'élément, un journal de déplacement affichera lesdateset
les tauxde remboursementsur la base des dates et de la destination que vousavezsaisies.

] .. . Journal de déplacement
Si vous demandez un remboursement des repas (déjeuner, diner,
souper) pour toutes les dates de votre voyage, laissez tel quel le Momamteral - 78830 €40
journal de déplacement. > : q
Afficher les details |
Si certains repas étaient inclus dans les colits d’hébergement,
. . . . . . . , . wn. 2 janv. 2023 133,66 CAD
d’inscription, etc., ou si le premier et/ou le dernier jour n’étaient Erats Unis dAmérique
pas des jours complets de déplacement, vous pouvez exclure des I i
repas de votre journal de déplacement. Pour ce faire : Etats-Uns dAmérigue
. . P . mer. 4 janv. 2023 CAD
6. Cliquez sur Afficher les détails. Etats-Uis dAmérique
. CAD
§ 3,66 CAD
Montant des taxes 0,00

virtuo.uottawa.ca/en/workday A ‘ uOttawa 20




Pour commencer : naviguer dans Workday

Réclamer une indemnité journaliere (... suite)

Les détailsde votre journal de déplacement s’afficheronta I’écran.

7. Cochez la case située a co6té du repas pour lequel vous ne e | | .
demandez pas de remboursement. Faites défiler |a page | =] [
et répétez les mémes étapes pour toutes les dates ol |
, . Projet | = Souper foumni?
cela s'applique. Dans cet exemple, la personne sera | — o
remboursée seulement pour le diner et le souper du SR, Spees— -
premier jour. . | =
8. Cliquez sur Terminé pour sauvegarder vos changements Horkags suppiémnies. | -
et retourner a la page précédente. Frispersomnts (]
Mote | 8 | S - ._|

virtuo.uottawa.ca/en/workday WOr k d Oy ‘ uOttawa 21




Pour commencer : naviguer dans Workday

Réclamer une indemnité journaliere (... suite)

Vérifiezles montantsa la section Journal de déplacement.

Journal de déplacement

739,23 CAD

Dans ce cas-ci, le montant de la premiere journée ne Montant total 739,23
comprend pas le déjeuner.

| Afficher les détails | 3 élément(s

Une fois que vous avez terminé, vous pouvez ajouter

d’autres lignes de dépenses a votre note de frais ou e 2459 CAD
soumettre votre réclamation d’indemnité journaliere pour — —
apprObatlon E'.-;ZE-"."F-I'E.d:.:;':LE R

Etats-Unis dAmérigue

jeu. 5 janv. 2023 33,66 CAD

Etats-Unis dAmérigue

ven. & janv. 2023 33,66 CAD

I

Etats-Unis dAmérigue

Montamt des taxes 0,00

/\ A~
workday. @& uottawa
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Ressources

Terminologie

La terminologie employée dans Workday est différente de celle utilisée dans nos autres systemes.
Comme pour n’importe quelle nouveauté, il faudra un peu de temps pour s’y habituer.

Pour vous aider a vous familiariser avec cette nouvelle terminologie, nous vous invitons a
consulter ce glossaire. Les termesy sont divisés selon qu’ils s’appliquent a toutes les applications,
aux applications des finances ou encore a celles des ressources humaines.

FAQ

La FAQ répond a de nombreuses questions courantes concernant Workday, notre
nouveau systeme de planification des ressources d’entreprise, et le projet
Workday@uOttawa.
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https://virtuo.uottawa.ca/en/workday/glossary
https://virtuo.uottawa.ca/en/workday/faq
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