Jd & Ecuse
@ CATHOLIQUE
, de QUEBEC

Production des formulaires de fin d’année pour les employés
T4, T4A, Relevé 1

Configuration

j Lancement de traitemant [C

1. Définir les parametres pour les

f | . Description du lancement |Copie des paraméatres de |'année précédente
ormulaires Nom du traitement |Copie des paramétres de I'année précedente [TF5006-00]
Copier les paramétres de I'année Imprimante [Par défaut Notification par courriel |
précédente si possible R )

X i , ; , Description Valeur -
RH et Paie / Fin d’année / Procédure / HNouvelie annse 2022 EE
Copie des parametres de fin d’année
de I'année précédente
Année : Inscrire I'année a traiter puis
clic OK
Outil / Etat des requétes pour voir si le
traitement s’est terminé avec succes

Infos traitement Sauvegarder cette requéte | Ok Annuler

2. RH et Paie/ Fin d’année / Configuration / No employeur/formulaire / Rafraichir

Si une copie a été faite a I'étape précédente, vérifier que les numéros d’entreprise inscrits sont les bons.
Si La copie n’était pas possible, créer une ligne pour chaque relevé a produire.

Formulaire Année Référence

R1 Releve 1-2022 2022 1006214254RS0002  |Provincial =
R2 Releve 22022 2022 1008214254RS0002 | |Provincial
T4 T4 2022 2022 119006922RP0001 Fédéral réduit
T4 T4 2022 2022 119006922RP0003 Fédéral ragulier
1aa T4A 2022 2022 119006922RP0003 Fédéral réqulier
R1 Releve 12021 2021 1006214254RS0002 | |Provincial
R2 Releve 22021 2021 1006214254RS0002 | |Provincial =
T4 T4 2021 2021 119006922RP0001 Fédéral réduit
T4 T4 2021 2021 119006922RP0003 Fédéral régulier
TAA T4A 2021 2021 119006922RP0003 Fédéral régulier =

4] 1
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3. RH et Paie/ Fin d’année / Configuration / Parameétre de fin d’année / Rafraichir

Cliquer dans I’'encadré du formulaire « R1 » ET naviguer entre les différents relevés avec les fleches :

[ 6 B &

Compléter I'information pour le relevé 1 :

Si une copie a été faite a la premiére étape, vérifier que les informations sont exactes.
Si La copie n’était pas poss ible, compléter les champs requis
IMPORTANT : inscrire votre « NEQ » et votre « No préparateur »

R1 | [Releve 1-2024
W oespour v ot

ilaires Fac-similé: obtenus i

L'archevéque catholique P CANADA
romaine de Québec P - Québec
|1, rue des Remparts lité |Québec

Niveau 600 Ct G1RELT

Onglet Séquence
Si La copie n’était pas possible :
e Faites la saisie de votre « Séquences XML » fournis par le gouvernement.
e S’assurer que la « Séquence fac-similé » est inscrite sinon, faites parvenir un courriel a I'adresse
informatique@ecdqg.org pour en informer les employés du diocese.

s F

R1__ [Releve1.2004 |

Produisez pour vous mé... _;J
i Fac-similés obtenus tiers =

]
® | A compléter
e - - 0000000

B . U

qumcs XML
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Compléter I'information pour le T4

Déplacez-vous avec les fleches pour configurer I'information pour le T4

N B sRE| e»| 800 ©E

Si une copie a été faite a la premiére étape, vérifier que les informations sont exactes.
Si La copie n’était pas possible, compléter les champs requis.

Important :
e Inscrire votre numéro de « Connexion a I’ARC » tel que vous saisissez pour transférer les fichier XML
al’ARC

o Compte NE15 - Si vous utilisez le numéro au complet
(9 chiffres du numéro d’entreprise + RP + 4 chiffres)
o Compte NE9 —Si vous utilisez seulement le numéro d’entreprise
(9 chiffres, sans le RP et les 4 dernier chiffre)
e Saisir le Soins dentaire par défaut

& Parametres de fin d'année [TF0005-00

Produisez pour d'autres :
Fac-similés obtenus tiers -

A compléter

Compte de Fiducie

Compte NES CANADA
Compte NR4 - Que.'a-b-ac”

Onglet Séquence
Aucune information a saisir

Compléter I'information pour le T4A avec les mémes informations que pour le T4

1
ECDQ/SA/VG/ 2025-02-05 3



d b couse
CATHOLIQUE
ﬂ r de QUEBEC
4. RH et Paie/ Fin d’année / Configuration / No agrément RPA / RPDB / Rafraichir

Si une copie a été faite a la premiére étape vérifier que les numéros inscrits sont exacts.
Si La copie n’était pas possible, créer une ligne pour chaque régime de retraite.

|Fonds de bension iClergé)
[Fonds de pension (Laic)

Publication des formulaires sur le « Portail employés »

5. RH et Paie/ Fin d’année / Configuration / P

ublication des formulaires de fin d’année
lique Ron e

g Publicati

Année : Inscrire I'année traité
Date publication : Inscrire la date que nous voulons que les relevés soient disponibles sur le portail employé
Enregistrer et fermer
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6. Définir les cases pour chaque formulaire
RH et Paie / Fin d’année / Configuration / Définition des cases d’un formulaire

d'un formulaire [TFO002-00) - Budgét ofe

Formulaire I_[Relevé 1-2022

Année 2022
Case |A [Revenus d'emploi ~ [Monstare 5
Mo colonne Libells |
Recette
Opérateur Type transaction Référence Cade Note
B[operateur + =l[col 3dm TAG ~|ABSACCI  [Heures perdues - Accident | =
-[Coladm TAG.  =|ABSHREP |Heure perdu o 1
| [Opérateur + )| Gains adm. TAG. (G) = |AAD1 Calcul gté, montant saisie [TEST 2
Opérateur + (|| Part employs R.C.E. (G) ~M2346 m2346 as123,124

|
-
[
| E [ \
[ | I
Si une copie a pu étre faite a I’étape 1, cliquer le bouton rafraichir »

Naviguer d’une case a 'autre avec les fléches pour en faire la vérification.

Si aucune copie n’a pu étre faite, compléter la définition des cases.

En-téte
Formulaire : Choisir le type de formulaire a traiter
Case : Indiquer la case du formulaire papier a définir (Lettre ou numéro)
Année : Inscrire I'année
No colonne : Sert a identifier I'ordre des colonnes du tableau d’analyse a une étape postérieur (S’assurer
d’avoir tous des numéros de colonne différents. Si deux colonnes ont le méme numéro. Le montant des deux
cases identifiées avec le méme numéro de colonne, s’additionneront dans le tableau d’analyse.)
Colonne
Recette Opérateur : Ajouter ou retirer des valeurs a la case
Type transaction : Choisir la facon dont on veut ajouter ou retirer les TAG et les RCE (en groupe ou a I'unité)
e Col. Adm. : Utilisera le regroupement selon la classification des « Colonnes Admissibilités » que vous
pouvez consulter en allant a : Module commun / codification rémunération / Temps, absence et gain /
Admissibilité
e Gain adm. : Utilisera seulement un TAG ou un RCE
Référence : Choisir le code « Admissibilité » ou le TAG ou le RCE a insérer.
Compléter autant de ligne que vous devez pour que tous les montants qui doivent étre calculés dans la case
en cours de traitement soit identifiés.

** Se déplacer d’une case a I'autre du formulaire en utilisant les fleches du menu commun.
B/E&Ed «i [ B aEajesead g

Toutes les cases qui doivent étre pris en considération pour I'année traité seront disponible.

Il est important de vérifier chacune des cases, elle doivent toutes étre définit.
Vous passerez d’un formulaire a I'autre en avancgant avec les fleches.
A cette étape, tout se modifie facilement si une information n’est pas inscrite correctement.

Afin de s’assurer d’ajouter les nouveaux TAG et RCE de I'année s’il y a lieu, effectuer une recherche dans le Module commun.

RCE : Module commun / codification rémunération / Retenue Contribution employeur / Codification des RCE / Faire une recherche
par la date de création en inscrivant : >2022-01-01

TAG : Module commun / codification rémunération / Temps. Absence et gain / Codification des TAG/ Faire une recherche par la date
de création en inscrivant : >2022-01-01

1
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7. RH et Paie/ Fin d’année / Analyse interactive / Analyse des cases recettes
S’assurer que tous les RCE et TAG sont dans mes colonnes.
Le tableau d’analyse peut étre exporté dans Excel.

- any - SEudgstane Sots

[~Transactions d'ajustement par case
Lt Critére de recherche
[~Transaction dajustzment pour |z FE Formulaira (T4 r-m .2022
[~Tableau de bord Anngs 2022
~Tableau de bord détaills
Sommaira des formulaires .QJ ﬁ
{-Sommaira des fomulaites détaillés - - :
[-Sommaire par année des TAG, AV, RCE s e Référence s " i G = £ 2_RPC.
[-Sommairs par annda des TAG, AvI, Ree d| BIESE ZIFTA Fondaction o
-Sélsction des dossisrs pour fimpr des rele] | [RCE ~||FTAREERIFondaction REER
o1 Anndes pracadentes RCE ZIFTQ Fond travailleur
&> Traitement Retraite Qusbec RCE *|IFTQREER|Fond travailleur REER
=1 Traitemant RRUG RCE ~lIGOUVFD |Gouvernemental FD
=7 Listes et rapports RCE ~|GRASS01|Guy Ass1 Cour123456€|
=1 Procédures RCE ~IGR001  |Assurance collective Gu|
FdAnalyses interactives RCE =|IGR002 Assurance collective Gul
Analyse des fomulaires smployé RCE ~|lcR003  |Assurance collective Guf
RCE T||GR004  |Assurance collective Gu|
-Analyse des formulaires en erreur RCE ~ll6rO05  [Assurance collective Gul
Analyse duFE RCE ~lIGR00  |Assurance collective Gu|
S canguralan RCE =|lcr007 _|Assurance collective Gul
& IMenu decentraliss RCE ~llcrooe  |Assurance collective Gu| &
E’;’M“‘”e bl RCE =llGR002  |Assurance collective Gu|
- “1Nnnnaa dimnlantatian
|8 = | |RCE TliGRO10 _ |Assurance collective Gul § ]
— el -

8. Sassurer que les fournisseurs a qui je dois émettre un T4A font partie du dossier des particulier.
RH et Paie / Fin d’année / Dossier du particulier / Rafraichir

Dans cette fenétre, nous devons y retrouver tous les employés et tous les fournisseurs a qui nous
transmettons un T4A.

Une recherche peut étre faite par « Type de dossier » ce qui permet de bien vérifier chaque catégorie.

Dossiar du particulier [TF0006-00] - Budgat:
\ :

No de dossier Nom, prénom Type de dossier Initial NAS Date de naissance Adresse 1 )
BEccoot | Création viaRH | - 999 999 998 a1

F0000002 |Gagnon, Marie-Claude | Compagnie j MCG [279 133 995 975 Boul. René-Lévesque Ouest

FOD00004 |Retest, Classeé |Foployé: 000 000 000

FOD0000S  |Nantel, Guy =

F000001  [Yvan, DesPommes Autre i 123 456 782 | |

F000016  [Bellisle, Jos Autre 1 9589 999 998

F00004 \Van Houtte, Ti-cul Autre 1 999 999 998

F00007 [Test, Création via foumnisseur Autra X

F0000G  |Hamel, Johnny Autre -

FO001011 [Audet Genevieve Autre =IGA  |035 501 286 123 rue Joseph-Brosseau 1=

| G2 I
Nowveau |  Owair |

1
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9. RH et Paie/ Fin d’année / Sélection des dossiers pour I'impr. Des relevés / Cliquer bouton rafraichir au
milieu de I'écran

Daphnge
[Nogmie

0 | Tﬁl‘arr&Alam
10000005 igilberte Christian
0000006 |Bherere Hanz

AT

10000007 |Labbé e &% |Fréngé go nde$
10000008 Takayoshi |Ishiro
10000009 |Bérube _|Rosaire
0000010 |Bédard Martineau |Alexandre.

<

10000011 __[Hamel

Marie-Josée

10. Extraction des données de paie

RH et Paie / Fin d’année / Procédure / Extraction des données de paie
Année : Année traitée puis OK

Outils / Etat des requétes / Voir si sans erreur

1
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11. Transférer les données pour la production des T4A des fournisseurs
Profil Comptes a payer / Gestion des fournisseurs / Procédures / Production des T4A pour Honoraires de
services rendus

& Lancement de traitement [GS0090-00] - Archevique Catholigue Romain de QUEREE |-l il il e Tl T T 71

a Année : Année en traitement Description du lancement [gi{ele[[ailsTiRe T Wolol8 M slals]s de services rendus|
’ . ) . . Nom du traitement \Product\on des T4A pour Honoraires de services rendus [CF5101-00]
Fournisseur : Ne pas inscrire imprimante |Par défaut e
d’information Paramétre
c. Num. employeur féd. : Votre l“:"“f"’““" {’"““’ .
nnge =
numéro d’employeur | [Foumisseur \
Montant minimum : 500 $ (. gmployo fed. |
) . | [Montant minimum \500.00
. Visualiser:V | |Visualiser ‘V
Outils / Etat des requétes / Rafraichir L }
et sortie i \
0 \
I \
f \
0 \
0 \
i \
\ =
Infos traitement Sauvegarder cette requéte (N Ok Annuler

Ceci vous sortira le rapport PDF de

tous les fournisseurs pour lesquels e R Mo | Actif
vous avez cochez le T4A dans leurs N oeiiat | | GestionTAR

fiches. | | i 9]

Type STD Standard IO— &

Profil CAP [TFECAN  |Dépét direct - Taxable < a

Profil CAR | [ &7 | -

Pour vérifier la ventilation faites afin de corriger les montants, sortir le rapport :
Profil CAP / CAP gestion des transactions / Listes et rapports / Liste des pieces des CAP par fournisseurs

Faire I’analyse de ce rapport

Voir si tous les fournisseurs a qui vous devez émettre un T4A se trouvent dans le rapport.

Identifier les fournisseurs qui se trouvent dans le rapport mais a qui vous n’avez pas besoin d’émettre un T4A
pour I'année en traitement.

Identifier les factures (montants) qui ne doivent pas se retrouver sur les T4A (un ajustement devra étre fait).

Refaire I'étape 11 en tenant compte des différences énumérées ci-bas pour les points b. et e.

b. Fournisseur : Si vous avez identifié des fournisseurs a qui vous ne devez pas émettre de T4A pour
I'année en traitement, S’ASSURER de sélectionner seulement les fournisseurs a qui vous devez
émettre un T4A, sinon il en fera pour TOUS.

e. Choisir « T » pour « Transfert »

1
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12. Génération des formulaires
. H ’ 74 74 il ', ion du | Genération des formulaires fin d'annee
RH et Pale / Fm d annee / Procedure/ Nom du traitement |Genération des formulaires fin d'année [RR5074-00]
Génération des formulaires fin d’année Imprimante |Imp A Détruire Ex Lexmark T640 Notification par courrisl T
Année : Année traitée puis OK ) _
B o Description Valeur _
Outils / Etat des requétes / Voir si sans Hlannee cu formutaire 2022 le
Maitr. fin d'année
erreur Formulaire
Infos raitement Sauvegarder cotte requéts | ok

Analyse interactive

13. RH et Paie / Fin d’année /

Analyse interactive / um“r Ri [Releve 1- 2022 [2022 tvt:ﬁ:::mulnlm aﬁm':t::::m
. e paiement | o -
Analyse des formulaires Typededessiar [ 5 L Maime i e
, Province d'imposition ﬁ ﬁw " Eeart :
employé gl gy | = * Case négeiive
Peut étre exporté dans No dossier MNom, prénom Type de dossier Unité de paisment Province d'imposition =
. VR [cote, Alain Autre -] Québec -
EXCE' pour unée memeure [lumm Aitcin, Piere-Claude Autre 5 Québac =
ana|yse (Pourra faire le total [Tu111207  [Bibeau, Colette [aure -] Québec -
[ lu111218  [allard, Huguette Autre B Québec =
des colonnes) 10111221 [Allard, Jacques e B Quibac =l
U111322  [Anctil, Jacques Autre -] Québec =
U111372  |Ashikian, Baruir Autre = Québec o
1111384 |Asselin, Roger Autrs 5 Québec E
U111396  |Aubé, Gaston Autre = Québec -
1111409 |Aubert, Claire Autrs -] Québsc -
111411 Aubert, Colette Autre ¥ Québec ¥]
111423  |Aubin, Marcel Autrz - Québec =1
111435 Larocque, Carmen Autra = Quabec =l
111447 Dubé, Claudette Autre & Québec =|
111485  |Audy, Jean-Pierre Autra ® Quéhsc =i
] e )

Naviguer de c6té avec le curseur au bas de I’écran. La loupe qu’on retrouve au bout de chacune des lignes
permet d’ouvrir le relevé de I'employé.

Comparer ce rapport avec le cumulatif qu’on retrouve sur le dernier registre de paie de 'année en traitement
(ex. 22-26). Ceci nous permet de voir si tout y ait. Si plusieurs employés, faire la vérification d’au moins 2-3
employés par catégorie pour chaque formulaire.

Si une erreur est présente, retournez dans la configuration pour corriger la recette de la case.

Refaire la génération des formulaires qui refait la génération de TOUS les formulaires (Efface tout et
recommence)
]
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*** Etape importante a faire lors de la vérification des données de vos formulaires***

14. RH et Paie / Fin d’année / Analyse interactive / Analyse des formulaires en erreur

Si la case erreur est coché, il y a absolument une correction a faire.

Si la case erreur n’est pas coché mais qu’il y a quand méme un code d’erreur, celle-ci peut étre corrigé ou
pas, c’est a votre guise. Utiliser la loupe au bout de la ligne pour voir les détails.

Exemple d’erreur possible a la page 60 du guide Sofe

i:ﬂmnemenl RRUQ Critére de recherche

ClListas et rapports : oy :

[ Fermulaire 71 |Releve 1- 2022 Annés |2022
- L Extraction des dannées de paie Code de message dereur | | g =
- Génération des formulaires fin d'année
- a Génération du Facteur déquivalence (FE| v .
L Nie s ookt e g et No dossier No employeur Err. Code de message d'erreur =
|1, Création du fichiet de Releve 1 XML 1 1098785601RS0001 ii02 Case de formulaire avec montant en négatif. Case : E Q[
|3 Cration i fichir da Rojav 2 ML 000001 1098785601RS0001 ¥ |02 [Case deformulaire avec montant en négaf. Case - F &
15 Création du fichisr de Relevé 3 XML 0001420 1098785601RS0001 L8327 Case B avec un montantet Case G a0 Q}
L% Création du fichier da T4 XML 0001420 1098785601RS0001 L 136 Case H avec un montant et Case | a 0 Q)
L 13 Gréation du fichier de T4A XML 0001480 1088 73560 1RS0001 [ [32 [Case Bavec un montant et Case G 4 0 Q@
% Création du fichiar de TAANR XML 0001460 1098785601RS0001 =136 Case H avec un montant et Case |a 0 Q]
& Création du fichizr dz TS XML 0001508 1098 785601RS0001 32 Case B avec un montant et Case G a0 QX

{1 Création des fichiers XML pour les cerifif | [0001524 1098785601RS0001 {832 Case B avec unmontantet Case G a0 QJ

& Numérotation des relevés XML 0001524 1098785601RS0001 136 Case H avec un montant et Case |a 0
—w Numérotation des fac-similés 0001534 "~ [1098785601RS0001 {830 Case B avec un montant et Case G & 0
. Copie des paramétres da fin dannze de 0001537 1098 785601RS0001 = kY Case B avec un montant et Case G a0 Q’
& Copie des paramétres du FE de [année | | (0001537 1098 785601RS0001 {432 Case B avec un montant et Case G 40 QK
= & Officiahser les FE amploye 0001537 1098785601RS0001 [ {36 Case H avec un montant et Case 140 Q.J
[EmCIEikRer ek C smplars Wanns) 0001537 1008 785601RS0001 36 Case H avec un montant et Case | 4 0 Q)
[l Avaniagas iriposables dn natu's du RalgiliT[n001543 1008 785601RS0001 [ 32 [CaseB avec un montant et Case G & 0 R
[EMEsrsrammde famliniss moaies 0001543 1098 785601RS0001 [ [38  [Case Havec un montant et Case | & 0 Gl
= fantane imos=hle-en na i a | . D

15. RH et Paie / Fin d’année / Formulaire employé

Formulaira em

Impr. Cons.| Impr. Form.

Numéro dossier Nom, Prénom ulaire réf. Lot Yé Généré Web | yé | pap. zéro Msg Fusion Compagnie destinati
DOGEEERE [cote, Alain ®E % ® = ®m = m ® B
[uooooo1 — [cote, Atain E % ® = E & w
F U111120 Aitcin, Pierre-Claude WV v | VI u -

[fu111207  [Bibeau, Colette el O el O R T T
[Tu111219 Allard, Huguette » ® Z = 7 = § |
[U111221 Allard, Jacques Tl BT T B
[fu111322  |Anctil, Jacques oW D o= = = =
\’_ U111372 Ashikian, Baruir v 1] v u 7 &l_ o -
| lJu111384 Asselin, Roger % % ®E & E Y =
[fu111396  |Aube, Gaston oW oW W om m m .

=
-

__D|
Nouveau ] Quvrir ]

La loupe qui se trouve a la fin de chacune des lignes permet d’ouvrir le formulaire de I'employé
**Encadré rouge — Cons. yé : Sera coché lorsque I’'employé aura consulté ses formulaires sur le Web.

1
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Ajustement

16. RH et Paie / Fin d’année / Transaction des ajustements par formulaire / Nouveau — Page 36 du guide Sofe
Permet d’apporter une correction au niveau d’un TAG, un RCE ou un FE (Facteur d’équilibre) dans un
formulaire d’'un employé

17. RH et Paie / Fin d’année / Transaction de saisie de formulaire / Nouveau
Permet de compléter la case 45 du T4 et la case 15 du T4A - Régime national de soins dentaires pour les
familles admissible

& Sal

2023 14  fT4-202
mployeur |119006922RP0001  [Fédéral réduit

45 |Prestations dentaires offertes par l'employeur J

1 [Nonadmissible a I'accés a une assurance de soins dent
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18. RH et Paie / Fin d’année / Transaction d’ajustement par case / Nouveau

Permet d’apporter les corrections nécessaires au montant d’une case.

Faire la correction des soldes des cases des T4A fournisseurs qui ont des montant a déduire.
Ex. de montant a déduire : Remboursements de dépenses.

m o 0T

Numéro dossier : Sélectionner le

fournisseur ; Numéro dossler | I~
Formulaire : 2022 & T4A

No employeur : votre numéro
Province : Qc

Case : 048 — Honoraires ou
autres sommes

Montant : Pour déduire un
montant, I'inscrire en négatif.

Formulaire | ‘ |

No employeur | I
Province d'impot I:
Case | ‘
Montant Montant du formulaire 0.00
Typedecode | -

Montant du formulaire : Se met Code
a jour toute seule et
Type de code : S’inscrit toute Commentaire 5
seule
Utilisé [ Modifie [ Fusion [

Code : Ne rien inscrire
Note : Ne rien inscrire
Commentaire : Inscrire I'information nécessaire qui justifie la modification du montant.

Enregistrer avec la disquette du menu commun et fermer la fenétre.

-I!gl“@ﬂis«:ﬁui%%@@ﬂa » | HE 05 EcE

Lorsque tous les ajustements nécessaires sont faits,
refaire la génération des formulaires a I'étape 12.

1
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Formulaire d’analyse

19. RH et Paie / Fin d’année /

Tableau de bord (peut aussi R1 Releve 1- 2022 Original 17 517 ‘ 1515 &
[R1 [Reteve 1- 2022 Modifié Fil 2 o 0 ]
choisir le « Tableau de bord T gLt ] g 8
Ir2 Releve 2 2022 Original 20 20 20 0
détaillé » R2 Releve 2 - 2022 Modifie 20 20 20 0
, ) R2 Relevé 2 - 2022 Annulé 20 20 20 20
Permet de voir les relevés qui sont R3 Relevs 3- 2022 Orignal___20[ 2 2| 18 B
, R3 [Releve 3- 2022 Modfie 20 20 20 20 i
creer R3 Relevé 3 2022 Annulé 20 20 20 20 d
T4 [T4-2022 Original 0 0 7 0 g
T4A [T4A 2022 Onginal 0 i 10] 0 &
[T4ANR [T4ANR 2022 Original 0 0 10 10 B
5 75 2022 Onginal 0 0 14| 0
000001  |Régime individuel RREGOP | 0

20. RH et Paie / Fin d’année /
. . Formulair [Relevé 1- 2022
Sommaire des formulaires o amployeur [1035755601RS0001 _|Revenu Quebec
. .. Unité paiement 013 Hebdomadaire
(peut aussi choisir le :
« Sommaire des formulaires
détaillés »
Permet de sortir un rapport par
montant totaux par case

Revenus d'emploi ydomadaire
Cotisation au RRQ

Cotisation d'assurance emploi
(Cotisation & un RPA

Impét du Québec retenu a la source 0 AT
ICotisations syndicales ydomadaire
Salaire issible au RRQ

[Cotisation RQAP d dai
Salaire admissible ROAP domadai
IRégime privé assurance maladie

Autres avantages ydomadaire
Dons de e

Autres revenus non inclus case A sdomadaire
IPrime versée a un régime pnvé d maladie C]
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21. RH et Paie / Fin d’année /
Sommaire par année des o
TAG, AVI, RCE sommaire

(peut aussi choisir le
i i Bani 000 000
« Sommaire par année des T230 __[Maladie - Banque 230 400 9124
L, 4505101 _[Utlisation BA505101 700 140,00
TAG, AVI, RCE détaillé » T4505102_[Utiisation BA505102 7.00 14000 d
. 14505104 _[Utiisation B4505104 7.00 140.00 o
Permet de sortir un rapport par 4505105 _|Utiisation B4505105 7.00 14000 l
T4505108_|Utisation B4505108 7.00 14000
montant totaux par TAG, AVI, RCE 4505107 |Uthsation B4505107 7.00 14000
74505108 _[Uiisation B4505108 700 140,00
4505108 _|Utlisation B4505109 7.00 14000
4505110 _|Utisation B4505110 7.00 140,00
001 Temps Iréguiier 3,767.00 80,718.52
002 Rémunération additionnel chef d'équipe 7.00 161409
003 Salaire prime additionnel 700 1809122
009G |Supp. Payé directement 1.5 2.00 4209

009H Supp. Payé directement 2.0 2.00 96.00
O [ e T \7—““:

1
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J 8 ecuse
CATHOLIQUE
1 de QUEBEC

Quand TOUT balance, on peut officialiser

Numérotation des Relevés 1

22. RH et Paie / Fin d’année / Procédure / Numérotation des fac-similés

& Lancement de traitement [650090-00] - Archevéque Catholigue Romain de Quéhec

Description du lancement [Numérotatw‘on des fac-similés
Nom du traitement [Numérotat’ron des fac-similés [TF5005-01]
Imprimante |Par défaut

Notification par courriel [
Paramétre
Description

l[FormuIaire
[
[
[l
I

Outils / Etat des requétes / Rafraichir / Sortie — Pour voir si erreur

23. RH et Paie / Fin d’année / Procédure / Numérotation des relevés XML

B Lancement de traitement [GS0090-00] - Arc Catholigue Romain de Qu

Description du lancement |Numérotat\on des relevés XML
Nom du traitement ]Numérotatwon des releves XML [TF5005-00]
Imprimante IPar défaut

Notification par courriel L]
Paramétre

Description Valeur

]]Formulalre
l
l
l

Outils / Etat des requétes / Rafraichir / Sortie — Pour voir si erreur

Impression
24. RH et Paie / Fin d’année / Listes et rapports / Impression formulaire / Impression des relevés 1 2022

5 Lancement ds traitement [GS0080-00] - Archeve: tholique Romain de Quél

a. Type de tri:1-— Matricule Description du lancement |mpression des relevés 1 2022
X L. Nom du trai Impression des relevés 1 2022 [TF5129-00]
b. Type de formulaire : 1 - Original mprimante [Par défa e
c. Réimpression : Non i
. . . Description Valeur
d. Impression papier : Non — Ceci Matr_fin d'année E
vous sortira un document PDF code covteiner
ype de tri 1
gue vous pourrez sauvegarder et e T
. . Type de formulaire 1
Imprimer. Unité de paiement
, . . Réimpression i
e. Sélection:1-Tous T 7 E
f. Test d’impression : Non Eslocion L
Test d'impression 1]
INbre formulaire
Province

Infos traitement

Outils / Etat des requétes / Rafraichir / Sortie
Refaire cette étape pour « Impression des T4 2022 » et pour « Impression des T4A 2022 »

ECDQ/SA/VG/ 2025-02-05

Sauvegarder cette requéte L]

0k Annuler

14



J 8 ecuse
CATHOLIQUE
, de QUEBEC

Production et transfert des fichier XML
25. RH et Paie / Fin d’année / Procédures / Création du fichier de Relevé 1 XML

s Lancement de traitement [GS0090-00] - Al ue Catholigue Romain de
a. Année : Année traitée Description du lancement \Créat\on du fichier de Releve 1 XML
b Type d’envoi : 1 - Original Nom du traitement \Créat\on dufichier de Relevé 1 XML [TFS001-00]
c OK Impiimente \F’ar defaut Notification par courriel L
* Paramétre
Description Valeur
0[2nnse du formulaire| |2022 =
[ [Type d'envoi 1

[ [Nurnero de lot [
r]Matr fin d'année |
r]Code courrier inter. |

|
|
|
[ |
I
|

Infos traitement Sauvegarder cette requet r 0Ok Annuler

Outils / Etat des requétes / Rafraichir /
o Suivides erreurs - Permet de vérifier la validité du fichier
o Sortie — Permet d’avoir le document PDF pour le sauvegarder
o Transfert fichier — Permet de transférer le fichier XML au gouvernement (Ne pas oublier de renommer le
fichier XML avant de le déposer)

Refaire cette étape pour « Création du fichier de T4 XML » et pour « Création du fichier de T4A XML »

Compléter les « Relevés sommaires »

Consulter les sommaires des formulaires pour avoir I'information nécessaire a la complétion des relevés
sommaires.
RH et Paie / Fin d’année / Sommaire des formulaires ou Sommaire des formulaires détaillés

1
ECDQ/SA/VG/ 2025-02-05 15



