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I. Introduction

L'objectif de ce document est de présenter les écritures de journal ainsi que leurs fonctionnalités et processus
d’affaires entrant dans la gestion du grand livre. Le tout est présenté selon un mode d'utilisation standard des
objets et fonctionnalités. Les configurations en lien avec ce type de transaction sont également présentées a la
fin de ce document.

1 Pour plus d'informations sur les rapports disponibles, se référer au cahier des rapports.

A. Versions du document

2019-03-18 Claudia Fontaine Création initiale

2020-02-13 2.0 Genevieve Audet Mise a jour

B. Normes graphiques

A Attention !
i Information



II. Sommaire — Ecriture de journal

L'écriture de journal est une transaction d‘affaires du module Grand livre permettant d’effectuer I'inscription
d’un revenu ou d’une dépense autrement que par les modules d’opération (compte a payer et compte a recevoir)

mais permet surtout l'inscription des écritures de régularisation.

e Plusieurs types d'écritures existent pour faciliter les différentes inscriptions.
e Chaque type d’écriture peut étre associé a son propre cycle d’événement défini par le pilote de systéme.

Liste des types d'écritures les plus utilisés

Type Définition

GLRG Ecritures réguliéres - Ce type est le plus utilisé et permet une écriture simple avec ventilation.

GLRV Ecriture a renverser- Ce type permet de créer une écriture qui sera automatiquement renversée dans une
période donnée lors de I'écriture originale (il faut préciser le champ Renversement en). L'écriture générée
sera de type GLRF.

i Une écriture de couru générée par I'écran Gestion des courus périodique aura le type GLRV.

GLRF Il n'est pas possible de saisir ce type d’écriture, puisqu'ils sont générés lors du report d’une écriture de
type GLRV (Ecriture & renverser). Ce type d’écriture est générée a I'état Saisie initiale a la période de
renversement précisée dans I'écriture GLRV d‘origine.

GLRC Ecriture récurrente — Ce type est utilisé si 'on souhaite répéter automatiquement une écriture a plusieurs
périodes de suite. Il faut compléter I'un des deux champs, Terminant en ou Nbr pér., pour utiliser ce type
d'écriture...

GLSM Ecriture semi-automatique - Ecriture répétée équivalente a I'écriture récurrente a la différence que les
montants sont a compléter. L'en-téte et les ventilations sont répétés selon le nombre de périodes
indiquées. Il faut compléter I'un des deux champs, Terminant en ou Nbr pér., pour utiliser ce type
d'écriture...

PAGL Passerelle d'écriture de journal - Utilisé seulement par I'entremise d'une passerelle de d'écriture de grand
livre

GLEC Ecriture de couru pouvant étre utilisé pour effectuer manuellement I'inscription d’un couru.

GLAJ Ecriture d’ajustement de l'inventaire.

GLAS Annulation de solde - Ce type permet d'annuler les soldes des unités budgétaires.

GLEF Frais d'administration - Il n'est pas possible de saisir ce type. Les écritures de ce type sont générées par
la procédure Génération des écritures des frais d'administration.

L'écriture de journal permet également :

e Faire des écritures entre les différents fonds (Inter-fonds).

e Charger des écritures en provenance de systéme externe ou d’autres modules (fichier Excel).
o D'effectuer la répartition entre les soldes apparenté et non apparenté.




II1.Création d'une écriture de journal

Il existe 2 fagons d'inscrire une écriture de journal dans SOFE :
- Soit en effectuant directement la saisie d'une écriture de journal;
- Soit en effectuant le chargement d'une passerelle;

1 A noter :
e Des écritures peuvent étre générés par des modules connexes de SOFE 9paie, immobilisation financiere,
etc.).

A. Saisie d'une écriture de journal

La procédure de saisie d’une écriture de journal s'effectue en 2 temps.

1. D’abord, I'utilisateur est appelé & accéder a I'écran de départ Ecriture de journal et faire « Nouveau »;

2. Ensuite, l'utilisateur accéde a I'écran méme de I'écriture ou il reste a compléter les informations de saisie
de I'écriture.

1.  Ecran multi-occurrences - Ecriture de journal

L'écran Ecriture de journal représente I'écran de départ de toutes les écritures de journal. Il permet d’effectuer
la saisie d'une nouvelle écriture ou la consultation des écritures existantes. Cet écran permet aussi de consulter
certaines écritures de journal générées par certains modules auxiliaires (paie, dette, immobilisations
financiéres).

1 1l faut comprendre que dans SOFE, les documents des modules auxiliaires d’opération (inventaire, compte

a payer, compte a revoir) générent de facon automatique des imputations de contrepartie pour compléter les
écritures produites par le traitement des documents d’affaires, mais celles-ci ne sont pas présentées dans I'écran
d'écriture de journal. Par exemple, lors de l'inscription d’une facture I'usager inscrit I'imputation de la dépense
tandis que I'imputation du compte a payer est auto-générée par le systéme (imputation de contrepartie). Ces
écritures de contrepartie ne sont pas présentées cet écran (il faut consulter les analyses de compte pour en
avoir les détails).

e Pour afficher la liste, cliquer sur Exécuter la recherche % de la barre d'outils ou faire Ctrl + F11. Il est
possible de rechercher une liste ou une écriture selon des critéres de sélection spécifiques en utilisant le

bouton Critére de recherche "2 de la barre d'outils ou F11 pour inscrire dans un champ de I'écran multi-

occurrences l'information recherchée avant d'utiliser le bouton Exécuter la recherche % .
e Pour initier la création d’'une nouvelle écriture, il faut appuyer sur le bouton Nouveau ou effectuer une Copie
(référez-vous a la section sur cette fonctionnalité pour plus de détails).



% Ecriture de journal [GLO002-00] - Budgétaire Sofe Trier par: No document [+

Numéro écriture Période Type Catég. Description Requérant Etat
Il T 1 | | | =
1 | \ | 1 | | | |
I | \ | | | |
I | \ | | | |
I | \ | | | |
I | \ [ | | |
I | \ [ | | |
I | \ [ | | |
I | \ L | | |
[ | \ | 1 | | | | &
1] | ¥
Nouveau | Ouvrir | Action | Enléve sélection | Sélection supp. ‘ Copie |
Nom du champ m Commentaire

Bouton Nouveau Permet de créer une nouvelle écriture de journal

Bouton Ouvrir Permet d‘afficher une écriture de journal déja existante.

Bouton Action Permet de faire avancer une ou plusieurs écritures dans le cycle
d'événements. Il faut d'abord utiliser le bouton de recherche ou la
clé (F11) avant de cliquer sur le bouton Action. Pour faire avancer
plusieurs écritures en méme temps, il faut qu'elles soient toutes au
méme état (méme étape dans le cycle d'événement).

Bouton Enléve sélection Annule la derniéere sélection effectuée et repositionne le choix a la
premiére ligne par défaut. Il est possible de sélectionner plusieurs
lignes en méme temps en pressant CTRL et clic gauche.

Bouton Sél. supplémentaire Permet d'inscrire des informations supplémentaires comme critéres
de sélection des enregistrements (fonds ou unité administrative).

Bouton Copie Permet d'effectuer une copie de I'écriture de journal.

2. Ecran — Ecriture de journal/Saisie

L'écran Ecriture de journal/Saisie représente I'étape de création... il suffit de compléter les informations
obligatoires et d'intérét.

Voici les étapes a suivre :
e Entéte : Saisir les informations obligatoires et importantes de I'entétes :
o Type d'écriture, Date écriture, Période comptable, Requérant, Description
ila période et la date s'inscrive par défaut a la valeur courante, mais sont modifiables.

ile requérant inscrit doit avoir accés en imputabilité a tous les UBR de la portion débitrice.

e Sauvegarder |'écriture. Cela génére un numéro d’écriture.

e Onglet ventilation : Inscrire la ventilation. Vous pouvez utiliser la fonction Liste de valeur sur le champ pour
faciliter la sélection des différents segments comptables.

e Sauvegarder a nouveau

e Bouton Action : Faire Action — Complété : C'est a cette étape que les validations sont effectuées (ex : si le
budget est disponible, etc.). Ensuite les étapes d'approbation et de vérification dépendent du cycle
(approbation requérant, hiérarchique, intermédiaire, vérification financiére).
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'1- Ecriture de journa

Numéro écriture |
Type écriture "
Catégorie |

Requérant |1340200

Etat

| A reporter V.

 Adtion
Doc. papier |
transmis Vérification fin. | Refusée | Historique état |
Date écriture (2020-02-13 Période comptable |19-06
= T
|CHEF DE SERVICE A &9 b wl o & b ®H isponibilits

Entité |

Impact budgétaire

~ Renversement en Débit

Description Impact financier ‘
o Emianten C'rédit ‘ Formulaire
- Nbrper. | Ecart 000 | Fermulie |
Ventilation I
Demande
financement UBR Compte CBS U.adm. Fds Deébit Crédit Quantité  Référence Message
] | Ql | | ERREe
[l | 8| \ | CRGYSER
[ | f-(~| ‘ | CRL T
H | al ‘ | o f-r} [ f-rf\
] [ (Al \ | B [e] = [
[l [ (Al | | =l o] = (e
I | o \ | = (] = (e
H | f‘l ‘ | T DA (=)
4] | >

T L

Numéro écriture
Séquence

Type écriture

Catégorie

A reporter

Doc. Papier transmis
Date écriture

Période comptable

Requérant

Entité externe

Description
Renversement en

Terminant en

Affiche le numéro assigné a I'écriture par le systéme. Le numéro est donné lors
de la premiére sauvegarde de I'écran.

Affiche le nombre de modifications apportées a I'écriture depuis sa premiére
sauvegarde. S'affiche lors de renversement de I'écriture.

Inscrire le type d'écriture. Selon le type choisi certains champs ont un impact
plus important.

Identifier une catégorie pour cette écriture. Ce champ n’est pas obligatoire.

N/U

N/U

Inscrire la date de I'écriture. La date doit étre incluse dans la période
comptable.

Inscrire la période comptable dans laquelle I'écriture est inscrite. Par défaut
affiche la période courante du module DB.

Inscrire le requérant responsable de I'écriture. Par défaut, le systéme affiche le
code d'intervenant de l'usager qui entre la piéce s'il est identifié comme
requérant. Il est possible de changer le requérant lors de la saisie initiale de
I'écriture.

ile requérant inscrit doit avoir acces aux UBR de la portion débitrice de
I'"écriture.

Ce champ est utile pour l'inscription d’écriture entre apparentée. L'entité
identifié est ainsi I'entité externe apparentée touchée par I'écriture.

Dans I'écriture de couru générée par le traitement de fin d'année des courus, le
fournisseur en lien avec le couru est également inscrit dans ce champ.

Inscrire une description significative de I'écriture.

Inscrire la période comptable dans laquelle I'écriture doit étre renversée. Ce
champ doit &tre rempli lorsque le type d'écriture est GLRV - Ecriture a renverser.
Inscrire la période comptable dans laquelle I'écriture récurrente doit se terminer.
Ce champ ou le champ Nbr période doit étre rempli lorsque le type d'écriture est



N

Nbr. période

Etat

Vérification fin.

Refusée
Bouton Action

Bouton Historique état

Nombre de documents joints

Nombre de notes

Nombre d'informations
complémentaires

GLRC Ecriture récurrente ou GLSM Ecriture semi auto. Une écriture sera créée
pour chaque période comptable entre la période de I'écriture et la période
inscrite dans le champ.

Inscrire le nombre de périodes pour lequel répéter I'écriture de type GLRC
Ecriture récurrente ou GLSM Ecriture semi auto. Une écriture sera créée pour
chaque période comptable, en débutant par celle de I'écriture jusqu'au nombre
de périodes inscrit.

Affiche I'étape atteinte par le document en fonction du cycle d’élément. Par
défaut, une transaction qui vient d'étre créée est a I'état Saisie initiale. 1l est
possible de visualiser quel sera le prochain état atteint par le document en
positionnant le pointeur dans le champ.

Indique que la piéce a été placée en révision financiéere lors de I'étape de
vérification financiére.

Indique que la piéce a été refusée lors d'une étape du cycle d'événement.

La fonction Action affiche la fenétre Action écriture G/L [MC1001-00] qui donne
acceés aux opérations qu'il est possible d'effectuer sur I'écriture. Les actions se
divisent entre la progression standard du cycle (compléter, approuver, etc.) et
d'autres actions possibles a faire sur I'écriture (refuser, retour en arriére, etc.).
La fonction Historique état affiche la fenétre Historique des états de document
[MC1003], qui permet de suivre le cheminement du document dans son cycle :
I'usager qui a initié et fait avancer le document, l'usager qui a approuvé le
document, etc.

On y présente également le prochain état auquel doit accéder le document.

On affiche les commentaires spécifiés dans la boite de confirmation de
traitement du cycle s'il y a lieu, ainsi que I’Adresse courriel a qui une notification
a été faite, s'il y a lieu.

Affiche le nombre de fichiers joints associés a ce dossier. Pour joindre un fichier
au document, cliquer sur l'icéne en forme de trombone a droite du nombre de
fichiers.

La fonction Consulter les pieces jointes affiche la fenétre Attachement piece
jointe [GS0018] qui contient la liste des fichiers joints au dossier et ou il est
possible d'ajouter un fichier. Pour ce faire, cliquer sur l'icone en forme de
trombone a droite d'une ligne vide; dans la fenétre Insérer un fichier qui
s'affiche alors, localiser le fichier a joindre et cliquer sur Ouvrir.

Affiche le nombre de notes présentes dans le dossier. Pour ajouter une note au
dossier, cliquer sur l'icone en forme de livre a droite du nombre de notes.

La fonction Consulter les notes affiche la fenétre Note [MC1027] qui contient la
liste des notes ajoutées au dossier et ou il est possible d'ajouter une nouvelle
note.

Permet d'ajouter des informations complémentaires si prévu (les champs
d'informations complémentaire doivent préalablement étre définis). Pour
consulter ces informations, cliquer sur I'icone en forme de trois points entre
crochets a droite du nombre d'informations supplémentaires.



o o

Débit

Crédit

Ecart

Bouton Disponibilité

Bouton Impact budgétaire

Bouton Impact financier

Bouton formulaire

a. Onglet Ventilation

La fonction Consulter les informations complémentaires affiche la fenétre
Informations complémentaires (données) [MC1006] qui contient la liste des
informations complémentaires insérées dans le dossier. Les sujets des
informations sont prédéfinis.

Affiche le montant total inscrit au débit lorsque la compagnie est en équilibre
budgétaire. L'écriture doit balancer débit/crédit avant de pouvoir étre
complétée. Les types DBVB et DBVR exigent un balancement débit/crédit des
ventilations.

Affiche le montant total inscrit au crédit lorsque la compagnie est en équilibre
budgétaire. L'écriture doit balancer débit/crédit avant de pouvoir étre
complétée. Les types DBVB et DBVR exigent un balancement débit/crédit des
ventilations.

Affiche la différence entre les montants au crédit et au débit. Les types DBVB et
DBVR exigent un balancement débit/crédit des ventilations.

La fonction Disponibilité affiche le détail sur la disponibilité budgétaire utilisée
sur la piéce. L'écran est utilisé pour vérifier les messages d’erreur sur la
disponibilité et appliquer I'utilisation des réserves de fonds ou l'autorisation d'un
dépassement budgétaire (en centralisé).

La fonction Impact budgétaire présente les impacts budgétaires de I'écriture a
partir de I'état complété. Le type de montant (engagement ou réel) impacté
peut varier selon I'état du cycle d’avancement de I'écriture.

- Une écriture en cours de cycle a normalement un impact d’engagement;
- Une écriture a I'état Report au livre a un impact au réel;

A noter qu’une écriture sur des comptes de bilan n‘aura aucun impact
budgétaire.

La fonction Impact financier présente I'impact financier au grand livre de
I'écriture lorsqu’elle est a I'état Report au livre. L'impact financier est mis a jour
a la derniere étape du cycle, et les montant au débit et crédit sont inscrits selon
la saisie effectuée dans I'écriture.

La fonction Impression permet de choisir un des formulaires disponibles.



Cet onglet permet de saisir ou d'afficher les détails de la ventilation de I'écriture de journal.

Ventilation l

UBR Compte CBS U. adm. Fds Déhit Credit Quantite Référence Message
=) | | m e EE
3 | | (e NE e
Gl | | o@& o
& | | o o
=3 | | (e e]
3l | | B[S NEN e
& | | =@y e
o | | CH QO

q ¥

[ | | |— o o——_

Imputation

Bouton Consulter I'unité budgétaire
Débit

Crédit

Quantité

Commentaire

Entité externe
Poste

Référence

Message

Inscrire les éléments de ventilation comptable de I'écriture.

La fonction Consulter I'unité budgétaire permet d'accéder a la fiche de 'UBR.
Inscrire le montant porté au débit

Inscrire le montant porté au crédit.

Permet d'inscrire le nombre d'unités (heures, kilométrage etc.) liés au
compte comptable de la ventilation. C'est-a-dire que sur le compte il est
possible d'inscrire une unité de mesure (heures, km, etc) mais pour ce faire il
faut obligatoirement avoir spécifié une unité de mesure sur le compte pour
inscrire une quantité sur I'écriture et I'exploiter dans les rapports.

Inscrire un commentaire pour chaque ligne de ventilation, s’il y a lieu.
Permet d‘identifier I'entité externe affectée par la ligne de ventilation.
Indique que la ventilation est liée a un poste de la structure
organisationnelle. La loupe a droite de la case permet d’obtenir plus
d'information.

Permet d'indiquer des références aux imputations. Cette notion est
principalement utilisée lors d’écriture en lien avec la paie.

Indique qu’un message d’erreur a été généré lors du traitement de la
ventilation. La loupe a droite de la case permet d'obtenir plus d’information.

B. Importation d’écriture(s) de journal

Une passerelle de chargement permet a I'utilisateur de charger des écritures de journal a l'intérieur de SOFE.

Ce processus s'effectue en 4 étapes :

e Premiérement, effectuer I'exportation et la complétion du patron (fichier Excel);
e Ensuite il faut effectuer le chargement des données dans SOFE et valider/corriger les erreurs s'il y a lieu;
e Puis il faut effectuer I'importation des écritures (génération des écritures) et valider/corriger les erreurs s'il

y a liey;

e Enfin il faut compléter le cycle des écritures générées.

Détails de I'écran de Passerelle d’écriture de journal
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# Passerelle de chargement [GL0O011-00] - Budgétaire Sofe
Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Crédit
I e e . -
B H m, E o &
B E @ @ o A
B E @ @ o A
B H m, E o A
B H m, E o & =
Importer ‘ Détruire | Ecritures | Enléve sélecti ‘ Charg | Exporter le patron ‘ Transfert fichier ‘
Nom du champ m Commentaire
Chargement Affiche le numéro donné au chargement par le systéme. Par défaut

le systéme affiche la date du jour, mais l'information est modifiable
lors du chargement.

Source Affiche le nom du fichier source utilisé pour charger les écritures.

Traité Indique que le chargement a été importé dans les écritures de
journal.

Erreur - Ecr. Indique qu’une erreur survenue en lien avec de I'écriture (voir détail

avec la fonction Visualiser les lignes en erreur).
Erreur - Ven. Indique qu’une erreur est survenue en lien avec les ventilations
chargées (voir détail avec la fonction Visualiser les lignes en erreur).
Erreur - Ref. Indique qu’une erreur est survenue en lien avec les références des
ventilations de I'écriture (voir détail avec la fonction Visualiser les
lignes en erreur).

Erreur - Nbr Indique le nhombre de lignes en erreur lors du chargement.

Bouton Visualiser les lignes en erreur La fonction Visualiser les lignes en erreur affiche le détail de ces
erreurs.

Total Indique le nombre total de lignes chargées dans la passerelle.

Bouton - Loupe Ce bouton permet de voir chacune des lignes de la passerelle.

Débit Indique le total débit des lignes chargées dans la passerelle.

Crédit Indique le total crédit des lignes chargées dans la passerelle.

Bouton Importer La fonction Importer d'intégrer les lignes chargées dans les écritures
de journal.

Bouton Détruire La fonction Détruire permet d'effacer la ligne du chargement. Si le
fichier a été importé, les informations importées ne sont pas
affectées.

Bouton Ecritures La fonction Ecritures permet de visualiser les écritures de journal

créées suite au traitement de la passerelle.

Bouton Enléve sélection La fonction Enléve sélection permet d'annuler la sélection de lignes
et de recommencer.

Bouton Chargement La fonction Chargement permet de débuter le processus de
chargement de la passerelle.

Bouton Exporter le patron La fonction Patron permet de créer le modele Excel a utiliser pour
charger les écritures de journal.
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Bouton Transfert de fichier Permet de transférer un fichier de son poste de travail au répertoire
de passerelle.

1. Compléter le patron

Dans I'écran « Passerelle de chargement », le bouton « Patron » permet de générer le format d'écriture a
utiliser (fichier Excel). Le fichier d'écriture provenant d’un autre systéme financier devra correspondre a ce
format préétabli de la solution SOFE afin d'étre importé sans erreur.

*¥* Consulter la section Annexe — Patron de chargement pour des détails du patron.

*** Consulter le document Passerelle GL avec explications pour plus de détails de fonctionnement.

A Si le niveau de sécurité d’Excel est considéré comme « Elevé », il faut prévoir de baisser celui-ci et ce dans
le but de permettre les fonctionnalités codées a l'intérieur d’Excel (macros).

# Passerelle de chargement [GL0011-00] - Budgétaire Sofe

Erreur
Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Creédit
1 N W W W =y =Y £
[ m. m A 4
H = = (= A o
[T T 4 LA
. m m A o
= = (m A 8! =
Importer Détruire Ecritures Enléve sélecti Ch t | | Exporter le patron | Transfert fichier

2. Effectuer le chargement

Pour effectuer le chargement du fichier Excel dans SOFE, utiliser le bouton « Chargement » de I'écran de
passerelle.

& Passerelle de chargement [GL0011-00] - Budgétaire Sofe -

Erreur
Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Crédit

I oo @l & =
‘ ‘ m, N, m, s £}

m o (T I e

m, = B, = e )

m . m & o

m, (=TT A A =

Importer ‘ Détruire ‘ Ecritures ‘ Enléve sélecti ‘ | Ch it I Exporter le patron Transfert fichier

Voici les étapes de chargement de la passerelle d’écriture de journal:

A partir de I'écran Passerelle de chargement [GL0011], cliquer sur le bouton Chargement,
La fenétre Numéro de chargement s'affiche.

o Par défaut, la date du jour est proposée comme numéro de chargement. Il est possible de modifier cette
information.
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o Cliquer ensuite sur ﬂ pour importer un chiffrier électronique, pour importer un

fichier texte.

La fenétre Choisir un fichier s'affiche.

Sélectionner le fichier a importer et cliquer sur Ouvrir.

Répondre a la question de confirmation.

Une ligne de passerelle est inscrite dans SOFE affichant le nombre d’enregistrements contenus dans le
fichier dans la case Total.

O O O O

i1l N’y a aucune validation unitaire sur les valeurs saisies, par exemple si un compte est saisi et que celui-ci
n‘existe pas dans SOFE, aucune erreur ne sera affichée. Cette validation s’effectuera lors de la validation du
chargement dans la passerelle d'écriture, soit avec le bouton « Importer » ou la procédure « Lancement du
chargement des écritures ».

3. Effectuer importation/la génération des écritures

Pour effectuer la génération des écritures, il faut utiliser le bouton « Importer » de |'écran de passerelle.

# Passerelle de chargement [GL0011-00] - Budgétaire Sofe
Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Crédit

i o oo @ .l o
B § = E 2 =3
B (S ot (A
B § = E 3 4
. m E E o e
m. B (E o 4 =

| Importer | Détruire ‘ Ecritures | Enléve sélecti ‘ Ci Exporter le patron Transfert fichier

Voici les étapes de chargement de la passerelle d’écriture de journal :

o A partir de I'écran Passerelle de chargement [GL0011], positionner le curseur sur le chargement a
importer.

o Ensuite sélectionner le chargement en enfongant la touche Ctrl et cliquant sur le chargement (la ligne
devient en surbrillance de couleur bleu);
Cliquer ensuite sur le bouton Importer (des validations sont alors effectuées);
S'il n'y a pas d'erreur, I'écriture de journal est créée et la case Traité est cochée automatiquement.
Si des erreurs de traitement surviennent, leur nombre s'affiche dans la case Nbr et il est possible
d’afficher le message d’erreur en cliquant sur la loupe a droite du champ.

1 Il est également possible de valider I'information qui a été chargée a l'intérieur de la passerelle en exécutant
le traitement « Lancement du chargement des écritures » situé dans les Procédures du module Grand livre.
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& ancement de traitement [GS0090-00] - Budgétaire Sofe

* Description du lancement \Lancement du chargement des écritures\
Nom du traitement \Lancement du chargement des écritures [GL5014-00]

Imprimante \Par défaut Notification par courriel | .

Parametre
Description Valeur

I\Numéro de chargement \ =
Source
Validation seulement o

1 Infos traitement S, garder cette requéte | . Ok Annuler

Lorsque la validation est terminée, il faut retourner a I'’écran de passerelle pour voir s'il y a des erreurs. Pour
visionner les erreurs dans le but de les corriger, il faut aller au détail des erreurs ou il est possible de visualiser
les erreurs par niveau de détail (Ecriture, ventilation, référence).

w® Fasere\le de chargement [GL0O011-00] - Budgétaire Sofe '~
Erreur
Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Credit
f20191208] Manuelle C.oo ool fo Qe & 88.32 151.97 ~
| [20191205 Manuelle w1 &l Iy 0.00 0.00
| [20191112754657|Manuelle mi S mw ) &3 =y 0.01| 0.01
| [20191112 Manuelle mi &3 =y 0.01| 0.01
| [20191108 [Passerelle_modele_base . o e w3 &) s =y 0.00| 125.00
| 201911044 lsofe_modele_base r.owow |3 (23 R =y 0.00| 125.00 .
Importer ‘ Détruire | Ecritures Enléve sélection ‘ Chargement ‘ Exporter le patron‘ Transfert fichier ‘

% Lignes en erreur

Ecriture
& = Date d'écri Type Période Catégorie Descritic
Ii = & = & = & [20191011 [PAGL [20-uin Teste pour Charly
2 v Q] w Q] @ & 20191011  |PAGL  [20-juin Teste pour Charly
IE v @] = & = K] [20191011  |PAGL  [20-juin Teste pour Charly
£ A O a0 A
T = ¢ = [¢ = [®
I = ¢ = [8 o [&
I = 2 = [¢ = [=
I = (¢ = [ &= [
I = 2 = (¢ = [= =

Message

\La valeur saisie est invalide. (Période comptable)

La date de la transaction doit étre incluse dans lintervalle de début et fin de la période
comptable. (Date d'écriture)

La valeur saisie est invalide. (Intervenant)

.
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Corriger les erreurs dans le fichier de chargement et exécuter le traitement jusqu’a ce qu'il n'y ait plus
d’erreur. Lorsque les erreurs sont corrigées, il est possible de générer I'écriture voulue. Pour ce faire, il
est possible de passer par le traitement « Lancement du chargement des écritures » en spécifiant qu'il
n‘est pas souhaité de seulement valider linformation (paramétre « Validation seulement ») ou
directement a I'écran en utilisant le bouton « Importer ». Avec ces deux options, |'effet est le méme que
la validation seulement, la différence est que s'il n'y a pas d’erreur de validation, I'écriture est générée.
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IV. Notions d’'impacts des écritures de journal

Trois(3) fonctions sont accessibles dans toutes transactions de I'application SOFE, permettant de consulter les
impacts comptables et écarts de celles-ci. Il s'agit des boutons : Disponibilité, Impact budgétaire et Impact
financier

1 Au niveau d’une écriture de journal, I'impact budgétaire évolue selon I'avancement du cycle :
- Normalement un impact d’engagement aux états en cours de cycles;
- Un impact au réel lorsque I'écriture est amenée a son étape finale (report au livre).

A. Disponibilité [MC1005-00]

La disponibilité budgétaire doit étre consultée entre-autre lorsque I'on tente de compléter une transaction et
qu'un message d'erreur s‘affiche a la droite de I'état du cycle, mentionnant qu'il y a des erreurs de
disponibilité...La fenétre disponibilité précise l'erreur est sur quel niveau de limputation et quel est le
manque (montant); Il est possible a partir de cette fenétre d’utilisation des réserves de fonds pour combler le
manque ou d‘autoriser un dépassement budgétaire (seuls des usagers ayant ce droit peuvent effectuer cette
action).

Niveau Description Nature Erreur Avert. Autorise
[ I I 5 = & [af
| | B = = [&
B 5 [&
B = B [®F
I Bl Bl f &7
| I B E ERN =
Disponibilité R e Disponibilité réelle Impact budget Manque
I l
L2 |
Niveau Affiche les niveaux de controle (UBR, compte bloc, ventilation)
touchés par les ventilations inscrites dans la piece.
Description Affiche la description du niveau touché par la disponibilité, soit le
numéro de I'UBR, la description du compte bloc ou de la ventilation.
Nature Affiche la nature affectée par le niveau de contréle budgétaire
(dépense).
Erreur Indique qu'il y a une erreur de disponibilité budgétaire pour le

niveau indiqué.

Avert. Indique qu'il y a un avertissement sur la disponibilité budgétaire.
Les avertissements sont générés seulement lorsqu'il y a une erreur
budgétaire mais que le type de transaction demande qu'il passe
outre le contréle budgétaire. Ex.: Les écritures de paie générées par
passerelle.
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Autorise Permet d‘autoriser le dépassement budgétaire. Cette option est
disponible en centralisé seulement.

Bouton Réservation de fonds Affiche I'écran d'utilisation des réservations de fonds. Lorsqu'il y a
un dépassement budgétaire, il est possible d'aller piger dans une
réserve de fonds pour permettre a la piéce de passer le niveau.

Disponibilité Affiche le montant de disponibilité actuel pour le niveau de contrle
indiqué.

Réservé Affiche le montant inscrit dans une réserve de fonds pour le niveau.
Utiliser la fonction Réserve de fonds pour accéder a la réserve.

Disponibilité réelle Affiche le montant de la disponibilité moins la réserve de fonds.

Impact budget Affiche le montant de la dépense net impactant le niveau de
controle indiqué.

Manque Affiche le montant manquant dans I'enveloppe budgétaire pour le
niveau indiqué pour étre en mesure de compléter la piece.

Réservation de fonds Affiche le numéro de la réserve de fonds.

Année Affiche I'année comptable de la réserve de fonds. Cette information

est importante lorsque I'UBR est de type annuel.

Disponible Affiche le montant encore disponible pour étre utilisé dans la
réserve de fonds.

Utilisation Affiche le montant utilisé dans la réserve de fonds pour la
transaction en cours.

Description Affiche la description sur I'utilisation du montant de la réserve de
fonds pour la piéce en cours.

B. Impact budgétaire [MC1002-00]

L'impact budgétaire peut étre consulté a partir de I'étape Compléter d’une transaction. L'impact budgétaire
présente un impact de Résultat et peut avoir un type de montant différent en fonction de I'avancement du cycle
de la transaction.

1 Une transaction non saisie sur des comptes de nature « Résultat (revenu ou dépense) » n‘auront pas d'impact
budgétaire.

’2_9 Impact budgétaire [MC1002-00] - Budgétaire SOFE g
Période UBR Compte CBS U. adm. Fds Type de montant Montant Description UBR Description Cpt

Total ,7 ﬂ_J
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Période Affiche la période comptable dans laquelle est faite I'inscription.

Ventilation Affiche la ventilation compléte ayant un impact budgétaire dans le
document.

Type de montant Affiche le type de montant (budget, réel, engagement) ayant un
impact budgétaire pour la ventilation du document.

Montant Affiche le montant de I'impact budgétaire pour la ventilation en
cours.

Description UBR Affiche le titre de I'unité budgétaire de la ventilation en cours.

Description compte Affiche la description du compte comptable de la ventilation en
cours.

C. Impact financier [MC1000-00]

L'impact financier peut étre consulté uniquement a partir de I'étape Reporter d’une transaction. L'écran permet
de vérifier l'impact financier au grand livre du document.

1 Une transaction dont le type de montant de son état final n‘est pas le report au livre (ex : bon de commande
ou un contrat) n‘a pas d'impact financier...L'impact financier se retrouvera sur le document de facturation qui
référe celui-ci.

Période  Fonds Compte Unité adm. Type de m Débit § Crédit $
l Al
€l D 2
S : Total | [
L3 |
Période Affiche la période comptable dans laquelle est faite I'inscription.
Fonds Indication du fonds utilisé pour la ventilation en cours.
Compte Affiche le code et la description du compte utilisé pour la ventilation
€en cours.
Unité adm. Affiche le code et la description de I'unité administrative utilisée
pour la ventilation en cours.
Type de montant Affiche le code du type de montant affecté par la ventilation dans

I'impact financier (réel, engagement).
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Description Affiche la copie du commentaire inscrit sur la ligne de la ventilation
(onglet Ventilation) de I'écran Ecriture de journal [GLO003].

Débit $ - Crédit $ Affiche le montant associé a la ventilation inscrit soit au débit soit
au crédit.
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V. Fonctionnalités des écritures de journal

A. Multi-occurrences — Ecritures de journal

1.  Sélection supp.

La fonction Sélection supp. accessible via I'écran Ecriture de journal permet d'effectuer la consultation des
écritures en fonction de segment de leur ventilation (UBR, groupe d'UA ou fonds).

Voici les étapes :

&

1. Mettre I'écran en mode d'interrogation avec l'aide de la fonction
F11);

2. Appuyer sur le bouton Sélection supp.;

3. Inscrire les critéres de recherche souhaité;

de la barre d'application (ou faire

|
4. Lancer la recherche avec l'aide de la fonction ﬁ de la barre d'application (ou faire Ctrl + F11);

Numéro écriture Période Type Catég. Description Requérant Etat
1 | »
Nouveau | Ouvrir ‘ Action ‘ Enléve sélection | | Sélection supp. I Copie

Fds | |
Groupe UNA ‘ |
|
|

UBR De \
UBR A \

.

Fds Sélectionner le fonds financier pour lequel vous souhaitez consulter les
documents.
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Groupe UNA Sélectionner le groupe d’unité administrative pour lequel vous souhaitez
consulter les documents.
UBR de Sélectionner I'UBR a partir de laquelle vous souhaitez consulter les
documents.
UBR a Sélectionner I'UBR jusqu'a laquelle vous souhaitez consulter les documents.
2. Copie

La fonction Copie accessible via I'écran Ecriture de journal permet d'effectuer la copie d’une écriture pour
accélérer la saisie d'une nouvelle écriture.

e L'écriture copiée portera un nouveau numéro de document (la prochaine séquence automatique).

e L’état du document copié sera en Saisie initiale.

e Le type du document copié sera le méme que le document d’origine et son cycle sera en fonction de ce

type.

Voici les étapes :

1. Positionner le curseur sur |'écriture que vous souhaitez copier;
2. Appuyer sur le bouton Copie;
3. La nouvelle écriture (la copie) s'ouvre;

4, Vous devez ajuster la saisie des champs obligatoires et enregistrer afin de générer un nouveau numéro
d'écriture.

& Ecriture de journal [GLO002-00] - Budgétaire Sofe Trier par : No document

Numéro écriture Période Type Catég. Description Requérant Etat

Nouveau ‘ Ouvrir | Action | Enléve sélection | Sélection supp. H Copie |
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B. Ecriture de journal — Entéte

1. Modification du requérant

La fonction Modification du requérant est accessible lorsque le document est a I'état Saisie initiale. Elle
permet de modifier le requérant d'une écriture a I'état Saisie initiale, dont la ventilation a été inscrite. Lors de
la confirmation de ce changement, une validation est faite a savoir si ce nouveau requérant a les droits
d’imputabilité sur les UBR débiteur définies dans la ventilation. Si ce n’est pas le cas, un message d'erreur
s'affichera empéchant la modification.

o] 71|
L ) - Etat
Numsro écriture |041305 : Areporter ¥ Isaisie initiale Action
Type écriture |GLRG Ecriture réguliére Doclpapierii]
Catégorie transmis Veérification fin. ™ . R se [ Historique état ‘
Date écriture 2019-11-20 Période comptable |19-11
Di ibilité
Requsrant [1340002  [CHEF DIVISION &) b 8 o @ o & | o |
Entité | \ Impact budgétaire
Description = Renversement en Deébit Impact financier ‘
" Crédit 100.00
Terminant en i W Formulaire
= Nbr pér. li Ecart -100. é
Ventilatiun{
Demande
financement UBR Compte CBS U.adm. Fds Débit Crédit Quantité = Reéférence Message
| 500062.559113.100.5000.02 &) 100.00 ool oo&l s
£ m (& = (&
£ m (& = (&
(4 m S Ee
[ | (2 | \ R R
[ | (2 | \ R R
EA = & = e
£ = [ e (el T
1] ¥

# Modification du requérant [MC1019-00] - Budgétaire Safe -l il il

Requérant |1340002 ICHEF DIVISION

Requérant " H

Ok Annuler

2. Formulaire

La fonction Formulaire ouvre sur une fenétre Liste de valeur permettant de sélectionner un rapport et lancer
une requéte d’impression. Cette liste est en fonction des formulaires établis pour votre organisation au moment
de I'implantation. La récupération de la requéte s'effectue via la fonction Outil — Etat des requétes dans la barre
d’outils.
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v
]
Ecriture réguliere Isie initial

[ ]

L] L]

2019-11-20 19-11
133002 [CHEFDMISION & o Wb & b o
- |

: o 1000
=
3 [ . 000

500062.559113.100.5000.02
759992.550100.000.150000.01

=

][]

B =5 @ =5 @ 5

=

EEEERRRER

=
Ll

NEEEREEEE

{

C. Fonctions du cycle (Autres actions possibles du bouton Action)

1.  Annulé (via bouton Action)

La fonction Annulé est accessible uniquement si I'écriture est a I'état Saisie initiale. Elle permet de mettre fin a

au document en cours/de faire mourir le document. Un document annulé n’est plus réutilisable.

1 Information

e Si I'écriture est a I'état Compléter au moment de I'annuler, il faut d’abord utiliser la fonction du cycle
nommée Retour initial afin d’étre en mesure d'accéder a la fonction Annuler.

e Si I'écriture est en cours d’approbation au moment de l'annuler, il faut d’abord demander au futur

approbateur de refuser le document en utilisant la fonction du cycle nommées Refus afin d'étre en mesure
d’accéder a la fonction Retour initial, puis Annuler.

Voici les étapes :

1. Entéte : Appuyer sur le bouton Action ; La fenétre Action Ecriture de journal s'ouvre ;

2. Action Ecriture de journal : Dans le menu Autres actions possibles, sélectionner Annulé ; La fenétre
Confirmation du traitement s’ouvre ;

3. Confirmation du traitement :
- Inscrire la raison de l'annulation
- Appuyer sur Confirmer au bas de la fenétre;
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[~ Ecriture de budget / Saisie [DB0005-00] - Budgétaire Sofe

Etat
Numéro écriture 001206 l 1 A reporter ISaisie HfiEE I Action
Type écriture DBCR  |Correction révisée Doc. p,;.pi,, Verifieation fin. . e Historique état I
Catégorie . —f
Date écriture 2020-02-29 l Période comptable [20-02 ] o [[A_]m 4
Requérant 1340200 (%4 Action écriture de budget [MC1001-05] - Budgétaire Sofe ] (ipact gt |
Description Renversement : Te Cycle d'événement Autres actions p Impact
. @[ Saisie initiale I [ Annulé ‘
Référence l Complété I — e ssion
Projet l Approbation requérant I # Confirmation du traitement =
Commentaire utions
R l Approbation hierarchigue I
Ventilation _ [ Veérification financiére I )
UBR Compte CBS U.adm. Fds [ e | I?:rlusri%':a?i?m lage
J1759994.560100.100.1500.02 G =
759994.520170.100.1500.02 @
B | Psriode @
4
Aiguillei | 3
= E
(& Interv. citllé [ @
(A 5 o
‘ ‘ ‘ ‘ I'_” e - Initiafeur ™ Requérant ™ Approbateur ™
g ~n InterveSant
Annuler

Section Réception Affiche le détail des réceptions faites.

Commentaire

Banque de message
Période comptable
Aiguilleur

Interv. ciblé
Initiateur
Requérant
Approbateur
Intervenant
Courriel

Confirmer

Annuler

Permet d'inscrire la raison de 'annulation. Ce commentaire est conservé a
I'historique d’état du document et sera transmis par courriel si un
intervenant/courriel est spécifié

Permet d'utiliser la banque de message pour composer le commentaire.

N/A

N/A

N/A

Permet d’envoyer un courriel a I'usager de création du document.
Permet d’envoyer un courriel au requérant du document.

N/A

Permet d’envoyer un courriel a un intervenant spécifié.

Permet d’envoyer un courriel a un courriel spécifié.

Permet de confirmer I'annulation

Permet de fermer la fenétre et d’annuler |'action d’annulation

2. Renverser (via le bouton Action)

La fonction Renverser est accessible uniquement lorsque I'écriture est a I'état Reporter. Elle permet d'effectuer
le renversement de I'écriture. Cette action génére une nouvelle écriture portant le méme numéro que I'écriture
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d’origine (avec une séquence), mais celle-ci comporte des montants/ventilation inversé(s) débit/crédit par
rapport a l'originale (I'impact de I'écriture original + I'écriture renversée = 0).

Voici les étapes :

4,
5.
6.

Multi occurrences Ecriture de journal: Récupérer I'écriture a renverser et |'ouvrir;
Entéte : Appuyer sur le bouton Action ; La fenétre Action Ecriture de journal s'ouvre ;
Action Ecriture de journal : Dans le menu Autres actions possibles, sélectionner Renversé ; La fenétre
Confirmation du traitement s’ouvre ;
Confirmation du traitement :

Inscrire la raison du renversement
Inscrire la période comptable du renversement ;
Appuyer sur Confirmer au bas de la fenétre;

Entéte :

Copier le Numéro de I'écriture;
Fermer I'écriture;

Multi occurrence Ecriture de journal :

B
Appuyer sur [ pour mettre I'écran en mode d'interrogation;

Coller le numéro de I'écriture dans la colonne Numéro écriture;

Exécuter la recherche : Deux documents s'afficheront, dont un avec une séquence 001 a I'état Saisie

initiale, il s'agit de I'écriture de renversement a compléter;
Ouvrir le document a I'état Saisie initiale;

10. Ecriture de renversement — Entéte

Faire Action — Compléter; Le document repassera par son cycle.

Description Test Cycle d'événement Autres actions possibles

o]
Etat
éro écri 001206 A €]
Numéro écriture - — A reporter Reporter
Type écriture | DBCR  |Correction revisée Doc. papier || L
Catégorie transmis Veérification fin.
Date écriture (2020-02-12 Période comptable 20-02
Requerant | 1340200 CHIp§ = o -

Saisie initiale I[ Renversé

L1

7

x

Référence ==
CuiplZis ¥ Gonfirmation du traitem nt
— Confirmation du traiteme nt *-

UBR

Approbation requérant

Commentaire

Approbation hiérarchigue

Courriel ‘

Distributi Verification financiere. rR:niiSPSS::]Em
UBR Compte CBS U. adm. Fds 13 Report au livre
.759994.560100.100.1500.02
759994.520170.100.1500.02 g
Banque Période 20-02 ]—I
7
Aiguilleur ‘ /‘l
=
° Interv. ciblé | [
o
_ Initiateur ™ Requérant Approbateur
‘ ‘ ‘ ‘ LRet_:jruupen'nenlde CBS L s e el R At ‘ l

Annuler

e e e R R )

Disponibilite
Impact budgétaire

Impact financier

f]
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& Ecriture de budget [DB0004-00] - Budgétaire Sofe

Numéro écriture Période Type Catég. Référence D
!l 001206\ 1/20-02 |DBCR Renversement : Test 1340200 |CHEF DE SERVICE A~
0012086 20-02 DBCR Test 1340200 |CHEF DE SERVICE &
=)
i 1 ]
Nouveau Ouvrir Action Copie I

% Ecriture de budget / Saisie [DB0005-00] - Budgétaire Sofe

Etat
Numéro écriture (001206 | 1 A reporter ¥ TR Action
Type écriture DBCR\ Correction révisée Doc. papier I |Sa|5|e sl
—— m"'s:;:' Vérification fin. | . Refusée | - Historique état |
Date écriture [2020-02-29 Période comptable (20-02 Disponibilits
ponibilité
Requérant | 1340200  |CHEF DE SERVICE A @& ‘ o [ o @ o ﬂ‘
_ . A Impact ire |
Description [Renversement : Test 5
2] Débit 100.00 Impact financier
Référence Crédit 100.00 Impression I
Projet ‘_"J Ecart 0.00
UBR Hist. résolutions |
Ventiation  Distribution  Infos supplémentaire
UBR Compte CBS U.adm. Fds Débit Crédit Quantité Référence Message
fl/759994.560100.100.1500.02 [=Y 100.00 rogl oo
759994,520170.100.1500.02 =) 100.00 r& &
= FRRE PR -
& 5 (e 8 [efF
ar—— [—

Section Réception Affiche le détail des réceptions faites.

Commentaire

Banque de message

Période comptable

Aiguilleur
Interv. ciblé
Initiateur
Requérant
Approbateur
Intervenant
Courriel
Confirmer

Annuler

Permet d’inscrire un commentaire interne sur le renversement. Ce

commentaire est conservé a I'historique d’état du document d’achat et sera

transmis par courriel si un intervenant/courriel est spécifié
Permet d'utiliser la banque de message pour composer le commentaire.

Inscrire la période du renversement

N/A

N/A

Permet d’envoyer un courriel a I'usager de création du document.
Permet d’envoyer un courriel au requérant du document.

N/A

Permet d’envoyer un courriel a un intervenant spécifié.

Permet d’envoyer un courriel a un courriel spécifié.

Permet de confirmer la mise en avenant.

Permet de fermer la fenétre et d'annuler la mise en avenant.



VI. Fonctionnalités connexes

A. Inter-fonds

Un écran Inter-fonds permet de définir les ventilations qui seront utilisées lors des transactions dont les écritures
comptables touchent deux fonds. Ces ventilations permettent de balancer les fonds en tout temps.

A noter que dans les organisations ol chaque fonds doit présenter un bilan en équilibre, il devient nécessaire
de générer les comptes a recevoir et les comptes a payer entre les fonds. Il est a noter que les transactions
d'inter fonds passent nécessairement par le fonds responsable, c’est-a-dire celui qui représente I'organisme.

Fonds responsable |0'I |F0nd5 responsable
Nature Fonds UBR Compte CBS U.adm. Fds Description compte
I | I I -
|
|
[ | I
| I
J I I
| I I
I!I I I
L& c

L'inscription des ventilations se fait uniquement dans le fonds responsable. Une ligne d'actif et de passif (colonne

« Nature ») sera inscrit pour chacun des autres fonds.

e Lorsque la nature est « Actif », il faut inscrire dans la ventilation ou doit étre imputé dans le fonds
responsable le compte a recevoir de I'autre fonds.

e Lorsque la nature est « Passif », il faut inscrire dans la ventilation ol doit étre imputé dans I'autre fonds le
compte a payer au fonds responsable.

Le compte comptable peut étre le méme mais il pourrait également avoir un compte par fonds. Evidemment,

si le compte est le méme, lorsque consulté indépendamment du fonds, le compte sera de 0.00%.

Fonds responsable I1 |F0nd5 Fonctionnement

Nature Fonds CBR.CBS.Compte.Activité.UA.FF Description compte
- WA -] 2 [000011.000.52005.0000000.0000.1 |Avance de fonds
[[Passit =2 |000012.000.52005.0000000.0000.2 |Avance de fonds

[l | I I

|»

I I
I I
_ I I
o | I I
I I
I I
I I
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VII. Cas d’utilisation d’une écriture de journal

A. Permettre le renversement automatique de tous les types
d’écritures

Avec le paramétre systéme « Ecriture de journal - Permettre le renversement automatique sur tous les types
de document », il est possible de permettre de renversement automatiquement tous les types d'écritures et
non seulement le type « Ecriture a renverser » (GLRV).

Lorsque le paramétre est actif, sus tous les types d'écriture, il est possible d'inscrire dans I'en-téte la période a
laquelle renverser I'écriture. Puis au report de I'écriture, I'écriture de renversement sera automatiquement
générée,

& Ecriture de journal / Saisie [GL0003-00] - Budgétaire Sofe

Numéro écriture 040919 I ) EEaisieimtiale rction

Type écriture |GLRG Ecriture réguliére Doc. papier |

Catégorie transmis Vérification fin. | Refusée | Historique état |

Date écriture [2018-12-04 | Période comptable |18-12

Requérant 0150000  |CLAUDIA FONTAINE ) o 8 b & b H R

Entité | [ Impact budgétaire

Description |description entéte :[Renvenment en H_ri Débit Impact financier |

Terminanten | Crédit | e —
5 Nbrpér. | Ecart 0.00 __Formulaire _ |

B. Permettre le report automatique des écritures de renversement

Avec le paramétre systéme « Ecriture de journal - Report automatique des renversements », il est possible de
faire en sorte que les écritures renversées (de type GLRF) seront automatiquement reportées au grand livre.
Dans le cas contraire, I'écriture de renversement se génére a I'état initial et il est possible de modifier I'écriture.
L'usager doit manuellement reporter I'écriture.

C. Ne pas permettre l'utilisation d’auxiliaire dans les écritures

Avec les paramétres systeémes : "Utilisation du compte a payer dans les écritures de journal" et "Utilisation du
compte a recevoir dans les écritures de journal" il est possible d’empécher la saisie des comptes d'auxiliaire
dans les écritures de journal.
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D. Identification d’'écritures de régularisation en lien avec les
entités apparentées

Un champ est présent dans I'entéte de I'écran « Ecritures de journal/ Saisie (GL0003) » afin de permettre
I'inscription du numéro de l'entité externe (code du client ou fournisseur) lorsque I'écriture de journal fait
référence a une entité apparentée

e Le numéro d’entité correspond au code du client ou du fournisseur et non au code d’entité apparentée ;
pour fins d’exploitation, lorsqu’une méme entité est définie comme client et fournisseur, il est important
de choisir le bon numéro.

e Le champ est alimenté par la liste de valeurs des entités externes (onglet fournisseurs et onglet clients);
lorsqu’une entité non apparentée est inscrite, un message d'avertissement apparait a cet effet.

e Comme l'entité apparait dans l'entéte, lorsqu’une écriture fait référence a plus d’'une entité apparentée,
plusieurs écritures doivent étre crées.

Note : Cette fonctionnalité doit principalement servir a inscrire des écritures de régularisation qui ne
peuvent pas étre initiées directement dans les auxiliaires

ks Ecriture de journal / Saisie [GL0003-00] - Budgétaire Sofe

A [ N = Etat
Numéro écriture Avrep . I e
Type écriture Doc. papier |
Catégorie transmis Vérification fin. |_ Refusée | Historique état |
Date écriture (2018-01-01 " Période comptable |18-10
_ Disponibilité
Requérant (0150000  |CLAUDIA FONTAINE ) o o] o & o =H [ Deporitits |
l Entité I Impact budgétaire
Description =] en Débit Impact financier |
Terminant en Crédit = = |
~ Nbr pér. Ecart 0.00 -
Ventilation \
Demande
financement UBR Compte CBS U.adm. Fds Débit Crédit Quantité  Référence Message
1 3] l CQC e
&l [ EN QNN
&l [ @1 o
| [ ENQINENCY
® | 28 u®
Al [ ER QN ENCY
cll [ @1 (O
£A I I r A A=)
4 | »
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VIII. Configurations

1. Catégorie d'écriture

L'utilisation de la notion de catégorie d'écriture sert principalement a regrouper les écritures de méme nature
pour des fins statistiques. Par exemple, des écritures pour les projets dimmobilisations, pour les immobilisations
financiéres, etc. Ainsi, les écritures d'acquisitions, des dispositions, d'amortissement, etc. auraient tous la méme
catégorie. Avec la catégorie d'écriture, il est ensuite plus simple de retracer rapidement une écriture lors d’'une
recherche. Cette catégorie est présentée dans la consultation des documents au niveau des panoramas
d’analyse budgétaire et financier.

La catégorie doit manuellement étre inscrite sur les écritures de journal.

Valeur Description Actif

O @ s EEE =

1]

T P e

Valeur X Inscrire le code de la catégorie d'écriture de journal

Description X Inscrire la description significative attribuée a la catégorie d'écriture
de journal

Actif Indique que la catégorie d'écriture est active et peut étre saisie dans

un document.

B. Paramétrage

1. Regle de validation

Les regles de validation permettent d’établir la régle et la longueur de numérotation :
e ECINUMDOC - Numéro d'écriture de journal

2. Regroupement et Cycle

e  Définir le regroupement « Ecriture de journal ».

e Définir le ou les cycles des documents d’écriture de journal.
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3. Paramétre systeme

Différents paramétres sont optionnels (selon les besoins et processus a mettre en place)

e Ecriture de journal - Date de fin de période par défaut pour la saisie

e Ecriture de journal - Patron de saisie

e Ecriture de journal - Permettre le renversement automatique sur tous les types de document
e Ecriture de journal - Report automatique des renversements
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IX. Annexe — Patron de chargement d’écriture de journal

A. Modeéle A (nouveau modele)

Ce modele correspond au nouveau modele de SOFE développé, moins restreint qui permet d'ailleurs I'utilisation
de tous les segments d’imputation (incluant élément 2 et 3), le chargement d’un fichier comprenant multiples
écritures et qui permet le renversement.

Le modéle peut étre sous le format excel ou le format texte. Les deux ont exactement la méme structure. La
version Excel permet d‘avoir un patron spécifique de chargement. Il est possible de récupérer ce patron en
tout temps, a partir de I'écran de gestion des passerelles de chargement, via le bouton «Exporter le patron».

# Passerelle de chargement [GL0O011-00] - Budgétaire Sofe .-,

Erreur

Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Credit
i | E N RN QK | =y | <
[| | | (A | (4] |
I | FOERERE Qi |
1 | T f ,s | Gl |
[| | LI DR L (& | | |
1 | 5 5 = E | o & | 7

Importer | Détruire Ecritures Enléve sélection | Chargement | Transfert fichier

A B C D E F G H | J K L M N o] P Q R S T ) A\

I@lhjpe Période Catégorie Description é groupe écr. Regroupe ven. UBR CBS Fonds Unité adm. Compte [EL1] [EL2] [EL3] Description Montant débit Montant crédit Quantité Référence 1 Référence 2 Réfé

1
2
3
4
=

Paramétres systémes a configurer

Description Valeur client
I|Ecriture de journal - Patron de saisie |Sofe_m0dele_base_xls|

|*

Spc
7
m
m
m
m
m
m
m

1

|
|
|
[l |
|
|

Description longue Valeur developpement

Permet d'identifier le patron de saisie pour la = |sofe_patron_pass_gl xls =
passerelle d'écritures de journal.
Les valeurs permises sont: - sofe_patron_pass_glxls
(Valeur de défaut et restreint a une écriture seulement)

- sofe_modele_base.xls =
(Permet l'ajout d'écritures multiples) hd

4]
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Valeur client

|export7general_xls

m e in lin i Min B R '~

1|

Description longue Valeur developpement

Nom du fichier Excel pour la passerelle d'importation | = |export_sofe_pass_gl_general.xls =
des écritures.

Les valeurs permises sont.

export_sofe_pass_gl_general xIs (1 écriture) et

export_general xls (multiple)

4]
4

Structure du patron

A La ligne suivant la derniéere ligne d’écriture doit avoir la mention <fin> dans la premiére colonne.

A B C D E
1 | Date d'écriture Type Période Catégorie Descri
2 20180101 PAGL '18-01 blabla
3 10180101 PAGL "18-01 blabla
4 I<fin> i
5
6
I I
Date de I'écriture de journal.
Date d’écriture VARCHAR2(8)

Format attendu «YYYYMMDD»
Type de I'écriture de journal.

Les valeurs permises sont :
e  «PAGL» Passerel. écrit. J.G.
Type Oui VARCHAR2(8) o «PAPA» Passerel. écrit. Paie
e  «PACR» Passerel. aux. C.A.R.
e  «PABI» Passerelle budget initial
e  «PABR» Passerelle budget révisé
Période comptable de I'écriture de journal.
Période Oui VARCHAR2(12)  Format attendu «AA-MM», exemple «12-01», soit
période 01 de I'année 2012.
Catégorie de I'écriture de journal. Peut servir pour

Catégorie Non VARCHAR2(4) distinguer la provenance de la passerelle.
(Exemple : «TFP»...)
Description Non VARCHAR2(120) | Description de I'écriture de journal.

Code de I'intervenant/requérant utilisé pour

I'écriture de journal.

Permet d’effectuer un regroupement des
Regroupement d'écriture Non VARCHAR2(4) ventilations sur plus d’'une écriture de journal par

fichier transmis. Il est important de comprendre

Intervenant-requérant Oui VARCHAR2(12)
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Regroupement de ventilation

Projet/UBR [PRU]
Suivi/CBS [PRS]

Fonds financier [CIF]
Unité administrative [UNA]
Compte comptable [CPT]
Elément1 [EL1]

Elément 2 [EL2]

Elément 3 [EL3]

Description ventilation

Montant Débit

Montant Crédit

Quantité

Référence 1
Référence 2
Référence 3
Référence 4
Référence 5
Référence 6
Référence 7

Référence 8

Non

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Non

Non

Non

Non

Non

Non

Non

Non
Non
Non
Non
Non
Non
Non

Non

VARCHAR2(6)

VARCHAR2(12)

VARCHAR2(8)

VARCHAR2(8)

VARCHAR2(12)

VARCHAR2(12)

VARCHAR2(8)

VARCHAR2(8)

VARCHAR2(8)

VARCHAR2(120)

VARCHAR2(14)

VARCHAR2(14)

VARCHAR2(14)

VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)
VARCHAR2(120)

que pour chaque regroupement d’écriture, les
informations d’entéte (date, type, période,
catégorie, description et intervenant) doivent avoir
la méme valeur.

Permet d’effectuer un regroupement par ventilation.
Comme pour le regroupement de ventilation
I'unicité de la ventilation par code de regroupement
est importante. Permet au besoin d'avoir une
écriture sommaire au lieu de détaillée.

Code de I'UBR utilisé pour ventiler I'écriture de
journal.

Code du CBS utilisé pour ventiler I'écriture de
journal.

Code du fond utilisé pour ventiler I'écriture de
journal.

Code de I'unité administrative utilisée pour ventiler
I'écriture de journal.

Code du compte utilisé pour ventiler I'écriture de
journal.

Code de I'élément1 (Réglement/Projet) utilisé pour
ventiler I'écriture de journal.

Code de I'élément2 utilisé pour ventiler I'écriture de
journal.

Code de I'élément3 utilisé pour ventiler I'écriture de
journal.

Description de la ventilation de I'écriture de journal.
Montant qui sera porté au débit pour la ventilation.
Doit resté a blanc lorsqu’on spécifie un montant au
crédit.

Format prévu «99999999999.99>.

Montant qui sera porté au crédit pour la ventilation.
Doit resté a blanc lorsqu’on spécifie un montant au
débit.

Format prévu «99999999999.99».

Quantité défini sur la ventilation au besoin. Laisser
a blanc lorsque non utilisé.

Format prévu «99999999999.99».

Non utilisé
Non utilisé
Non utilisé
Non utilisé
Non utilisé
Non utilisé
Non utilisé

Non utilisé
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Référence 9 Non VARCHAR2(120) | Non utilisé

Référence 10 Non VARCHAR2(120) | Non utilisé
Période comptable de I'écriture de journal.
Renversement en Non VARCHAR2(12) @ Format attendu «AA-MM», exemple «12-01», soit
période 01 de I'année 2012.
Entité externe (entéte) Non VARCHAR2(12) @ Code de l'entité externe
Entité externe (ventilation) Non VARCHAR2(12) @ Code de I'entité externe

B. Modele B (ancien modele)

Ce modéele correspond au modeéle d'origine de SOFE. Ce modéle est plus simple mais moins complet. Par
exemple, il ne permet pas I'utilisation de certains segments d'imputation (élément 2 et 3), il n‘accepte pas plus
d’une écriture a la fois et ne permet pas le renversement.

Le modeéle peut étre sous le format excel ou le format texte. Les deux ont exactement la méme structure. La
version Excel permet d’'avoir un patron spécifique de chargement. Il est possible de récupérer ce patron en
tout temps, a partir de I'écran de gestion des passerelles de chargement, via le bouton «Exporter le patron».

Erreur

Chargement Source Traité Ecr. Ven. Ref. Nbr Total Débit Credit
I | OO @l el | C
] | FREREREN ol [l |
I | PR ol ol |
I | s 5 = o EENE EEC |
i | FREREREN Qi |
| | FEERER g | -

Importer | Détruire | Ecritures | Enléve sélectionl Chargement | Transfert fichier

Avertissement : Si le niveau de sécurité d’Excel est considéré comme «Elevé», il faut prévoir de baisser celui-ci
et ce dans le but de permettre les fonctionnalités codées a l'intérieur d’Excel (macros).

Type de document: Période comptable:

Catégorie d'écriture: Entité externe:

Date de I'écriture: Intervenant:
Description de I'écriture:

UBR Compte C! Unité adm. Financement Fonds Montant débit  Montant crédit Quantité Description Entité externe (ventilation)

Parameétres systémes a configurer
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Description

Valeur client

- P
?

Description longue

Valeur developpement

1 Y Y o |

1|

|*

Permet d'identifier le patron de saisie pour la

passerelle d'écritures de journal.

Les valeurs permises sont: - sofe_patron_pass_gl.xls
(Valeur de défaut et restreint & une écriture seulement)

- sofe_modele_base xls

(Permet I'ajout d'écritures multiples)

= |sofe_patron_pass_gl.xls

-

|

1

Description

Valeur client

. B
]

general xls

Description longue

Valeur developpement

O oz @ EEE .

Nom du fichier Excel pour la passerelle d'importation

des écritures.
Les valeurs permises sont:

export_sofe_pass_gl_general xls (1 écriture) et

export_general xls (multiple)

= |export_sofe_pass_gl_general xls

|

Reégles de saisies

Les informations dans le fichier Excel doivent étre spécifiées selon les régles suivantes :

e Il faut utiliser la liste déroulante pour définir le type de document. Les types permis dans la liste sont
ceux commengant par « PA »;
e La date de I'écriture doit étre saisie dans le format «YYYYMMDD»;

Structure du patron

Le format du fichier texte fournis doit avoir le format qui suit dans le tableau suivant. L'ordre des informations
voulues est important, et chaque champ doit étre délimité par le point-virgule (;) :

Elément

Type

OblL.

Description/Commentaire

Type de document

Caractere(8)

Oui

Les valeurs permises sont :

36



. «PAGL» Passerel. écrit. ].G.

. «PAPA» Passerel. écrit. Paie

e «PACR» Passerel. aux. C.A.R.

o «PABI» Passerelle budget initial
e  «PABR» Passerelle budget révisé

Catégorie d’écriture Caractere(4) Non

Date de l'écriture Caractere(8) Oui Le format doit étre saisie comme suit : k<AAAAMM]JJ»

Description de I'écriture | Caractere(120) Non

Période comptable Caractere(12) Oui Le format de la période doit étre comme suit : «<AA-
MM»

Intervenant Caractere(12) Oui

Projet/UBR Caractere(12) Oui

Compte Caractere(12) Oui

Sous-projet/ CBS Caractere(8) Oui

Unité administrative Caractere(12) Oui

Financement Caractere(8) Oui

Fonds Caractere(8) Oui

Montant au débit Caractere(14) Non Le format des montants est «99999999999.99». Le
séparateur de décimal étant le point.

Montant au crédit Caractere(14) Non Le format des montants est «99999999999.99». Le
séparateur de décimal étant le point.

Quantité Caractere(14) Non Le format des montants est «99999999999.99». Le
séparateur de décimal étant le point.

Description de la Caractere(120) Non

ventilation
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