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Contexte

4 differents modes d’approbation des dépenses associés a des
projets de recherche

Un nouveau role de delégué pour faciliter la vie des chercheurs
Survol des types de déepenses et des modes d’'approbation

Cas particuliers des frais de réception, de représentation, de
voyage et de deplacement

Consignes particulieres pour I'approbation des frais dans Synchro
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Mise en contexte




Plus qu’'une ligne de conduite...

VIl incombe au responsable budgétaire d’autoriser les dépenses
Imputées conformément aux exigences et aux modalités des
subventions et aux politiques de |'établissement ou de I'organisme
subventionnaire

v'Dans le cas des projets de recherche, ce responsable est le
chercheur titulaire du projet

v/ Aucune tierce partie ne peut initier ni autoriser de dépenses imputees
sans que le titulaire n’ait autorisé une telle depense par écrit
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Poids de la signature du chercheur

La signature confirme que...

G Les dépenses @ Tous les 6 Les montants
figurant sur la biens ou compris dans la

demande : services demande n’ont
. q ont éte pas fait I'objet
ont ?_erw ALx ant S recus d’'une demande
INS pour épenses de rembour-

lesquelles la admissibles
subvention a
été accordée

sement aupres
d’autres sources
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Modes d approbation
des dépenses




N\

e Par le chercheur, dans Synchro

\

e Par le chercheur, par le biais d’'un formulaire signé

En octroyant ponctuellement le droit au responsable administratif de
procéder a I'approbation d’'une transaction spécifique au nom du chercheur

|
U

En désignant un delegué, qui pourra approuver les depenses au nom du
chercheur de I'une des trois manieres ci-dessus

Université f'“"l
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1. Dans Synchro

En accédant a Synchro et en apposant sa signature
électronique a méme la transaction a approuver dans
le flux d’approbation

Approbation Compte Dépense

Début
Paiement fourn. sans BC - Bonnet,Dorothée - Piece: S0032221 - Ligne: 1:En attente [Fnouveau
chemin
Approbation Compte Dépenss
En attente Non acheminé
Approbateurs multiples Approbateurs multiples | _
E} .ﬂpF:nﬂh par unis = Délégl.pés. - =) .ﬂ-pppEEEF unite cantral. g

Commentaire

&
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2. Par formulaire

Par I'entremise d'un formulaire numerique signe et
soumis a la Direction des finances

Il s'agit de cas
d’'exception qui
N€ pourront pas

étre saisjs
directement dans
Synchro

Université l‘“‘\
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3. Par le responsable administratif 1/2

Le chercheur peut permettre au responsable administratif de
son unité de proceder occasionnellement a I'approbation de
transactions spécifigues en son nom par le biais :

v d'une demande ou autorisation manuscrite; ou
v d'un courriel a cet effet.
Les demandes courriel doivent obligatoirement étre _@

acheminées a partir d'une adresse institutionnelle
terminant en @umontreal.ca

Université l‘“‘\
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3. Par le responsable administratif 2/2

La demande ou le courriel
du chercheur doit
obligatoirement étre joint
a chaque requéte
correspondante par un
membre du personnel
administratif et doit
Inclure...

Il

v" Une description détaillée du
produit ou service requis
OuU
Le nom du fournisseur ou
collaborateur payée ou

remboursé

|l

ET
v' Le numéro de projet imputé

OV (VA

Université l‘“‘\
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4. En désignant un delégué

En désignant un délégué qui approuvera
les depenses en son nom de l'une des trois
manieres énumerées precedemment

En 2020, un nouveau role de delegué a éte
defini dans Synchro afin d'offrir aux chercheurs
une maniere suppléementaire d'approuver leurs
dépenses tout en se conformant aux
exigences des organismes subventionnaires.

Université l"H"I
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Criteres
a remplir
pour
devenir
delégue

Etre membre de I’équipe de recherche
du titulaire de la subvention

@ Etre au fait du projet de recherche et/ou
collaborer aux travaux de recherche

Posséder une adresse institutionnelle
(terminant en @umontreal.ca)

Le déelegué peut notamment étre un

professionnel de recherche, un auxiliaire de _@
recherche, un technicien de recherche ou de
Université rHh laboratoire, ou un stagiaire postdoctoral salarié.

de Montréal et du monde.




Procédure

pour
designer
un
delegue

Les formulaires
se trouvent syr
le site de I3
Direction des
finances

Université l'”‘l
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Identifier au sein de son equipe une personne
correspondant aux criteres énumeres
préecédemment

Remplir le formulaire Signataires autorisés pour
fonds de recherche et 'acheminer a l'adresse
suivante: signataire@fin.umontreal.ca

Remplir le Formulaire Synchro de demande
d'acces de délégue et le soumettre a l'adresse
sulvante: acces-delegue@fin.umontreal.ca

Informer le delegué des dépenses qu'il peut
approuver et de la maniere de procéder pour

le faire



Formulaire de
demande

N’'oubliez pas de

remplir une ligne
par délégué

Université I'H‘I
de Montréal Direction des finances
Civision trésorerie =i gastion des risgues

SIGMATAIRES AUTORISES POUR FONDS DE RECHERCHE

Faculte Départemeant

Titulaire du projet
{EM CARACZTERE C'IMPRIMERIE)

Far la présenie, je deleque le droit d'autoriser les engagements et les depenses sur les projets de recherche dont je
suis fitulaire, aux personnes indigueéss o-dessous. Cependant, pour les frais de réception, de représentation, de
voyape et de deplacement, on doit se référer aux normes d"approbation stipulees dans les directives ef methodes
(OF-TA, DF-7E et OF-2) =n vigueur et par certains organismes subventionnsires.

Signaturs du biulswre du prosst de recherche Liate

Lz délegation de signature st valide 3 compter de |3 date de signature par le titulsire du projet. Elle paut
&tre micdifies ou retirée en tout temps per la soumission d'un nouveau formulsire ou de tout autre avs de
madification transmis 3 la Direction des finances. Méme 5'il y a délégation, le titulsire du projet consenve
le droit &’ approbstion des engagements et des dépenses.

3 Specimen de s re de la
Nom Titre Projets * personne dE,“lat““E-E '

Wor formiulaire de fonds de
fonctionnerment =ans restnction

Liirecizur, doyen ou

wice-recteur Tous

* Paur les délégues, veuller indiquer chacun des projets pour lesquels ils seront signataires.

Vauillez remplir et signer ce formulaire et nous I'acheminer a I"adresse suivante : signatasirei@fin.umoniresl ca



Formulaire de
demande

Formulaire Synchro
de demande d'acces
de délegueée

C’est le chercheur qui
doit transmettre ce
formulaire. L'expédition

a partir de sa boite
courriel fait fol de sa
signature électronique.

Formulsire de demands daccis de debbd
SYNEHHD Synchro hmmchetg::

Weuller dabord enregisiner e fomdaine sur voine posie de iaval avant de ke remplir decironiquemant. Tékbcharges Aorohal Reader

IDENTIFICATION DU DELEGUE

Morm® Prémam®

N® diempkayé® Code d1d. {logri}
Unie® Emgploi (Titre)*
Date deffel requi
“hamps obligatoir =
TYPE DE DEMANDE
Nouvelle demande () Modification des aceés () Retrail des acots ()
Le défépué demande-l-il les acois dun amployé qu'il remplace? D Chui D Man
i aul, veuibaz indiguer ses cosrdonnées.
M demplayé® Code dd. {logini}
Mosm Prénom
DEFINITION DES ACCES [Rékes et données)
ROLE

Ce formulaire esl desting uniquesment & Nocloi d'acods de délégueé (rdle 17) dans Syncha.

DONHEES
Lacoés au rdle 17 dans Synchro est accondé par projel!
Préciser les numénas de projelbs :

Scam samsrss O spprotadon par s Discion de drerces
APPROBATELURS : FORMULAIRE DE SIGNATAIRES AUTORISES
Pour les acchs de délégueé, le formulaine de sgnataires aulorsés pour fonds de recherche de & Diredion des finanoes dail &lne
resmpli.
-

COMMENTAIRES WOLET FINANCES-RECHERCHE

APPROBATION INTERNE - IDENTIFICATION DU CHERCHEUR

Mom LLini bk Drzrbes
Prénom Emplai (Titre) Téléghone
Commentaires :

COMMENT SOUMETTRE WO TRE DEMANDE

1. Eauvegardez b fommadaine s voire posia ot nommez-e selon e format suivant - MOM_PRENOM_No amplol (Matricubs).

2. Dans l'objot du couwmiel, veulkez indiquer e nom du Sormulaine sauvegansé (NOM_FRENOM Mo Matricule). @

&, Une fois ke formulaire valdd, e cherches dok e iransmeSre en oiguant sur e bowton werit qui Fackeminema
direciamant au bon endrof. L ecpddition & partr o la bofe e courss du orerchaur fait 1ol o sa skgnatune

dncirongue

Ce méme
formulaire
pourra servir 3
demander |e
retrait d'acces

Université nq\
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Types de dépenses et
modes d'approbation




Types de depenses (1 de 2)

Dépenses pouvant étre approuvees autrement que par le
chercheur lui-méme, sauf si elles sont relatives a des frais de
voyage/déplacement, représentation ou reception

\/ Demandes \/ Honoraires professionnels
d'approvisionnement de particuliers

/ Dépenses sur cartes d'achat / Ecriture de journal

\/ Réquisitions de paiement \/ Petite caisse

\/ Bons de réquisition \/ Paiement fournisseurs sans BC

/ Transfert de fonds (excluant les / Bourses et prix (excluant 'attestation
formulaires BRDV-201/202) relative au versement d'une bourse)

~/ Remboursement a des invités

Université f'““l
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Types de depenses (2 de 2)

Dépenses ne pouvant pas étre approuvees autrement que par le
chercheur lul-méme

\/ Frais de représentation
‘/’ Frais de voyage 0

/ Frais de déplacement

Université l‘“‘\
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Mode d'approbation
de ces frais



_ DEMANDE
Frals de APPROUVEE PAR...

reception
et de
représen-
tation

0 Frais » Leresponsable de
de réception I’unité budgeétaire

» Le directeur d’un
Frais de département ou d’un
représentation centre de recherche,

pour les collaborateurs*

J "- du département ou du
“n collaborateur *
Inclut les employés CdeR
et toute personne ou » Le responsable du
entrzr;gsf?aciesnga,geant projet pour ses collabo-
ala
" demande de I'Udel rateurs* (exclus ses
Université

de Moriréal et du mond. propres dépenses)



DEMANDE

Frals de APPROUVEE PAR...
vovyage et i
dey J e E;a\llsoyage » Le directeur d’un
, e département ou d’un
deplace- déplacement centre de recherche,
ment pour les collaborateurs*et
—— les chercheurs invités du
, département ou du CdeR
Exception | Les frais de
déplacement de mojns » Leresponsable du
dea,ZD,SDO $ peuvent étre projet pour ses collabo-
~approuves par y
délégué, sauf pour Jes rateurs™ (exclus ses
projets des 3 grands propres dépenses)

organismes fédéraux

Université l'”‘l
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ANNEXES

Consignes particulieres

Université f'"‘\

de Montréal




Demande d'achat (DA)

Transaction sur projet de recherche



Approbation des DA

« L'approbation de la DA se fait a la ligne

* Les approbateurs identifiés sont ceux pour un seul des projets
sur lesquels une DA est imputée

Approbation par ligne

Ligne 1:En attente autres approbations Eﬁfﬁféau

A998 p-Plate 56 Well Black ibiTrest: #1.5 pohymer coverslip. tissue cultune tregled, stenlized chemin
Approbation Units

Mon achemine

Approbateurs multiples
El_.. E Apprabation unilé el déléguas _El

Université f"‘l
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Approbateurs multiples

Approbateurs multiples (1 case
d'approbation)

» Direction de faculté

» Responsable administratif
de l'unité

» Responsable budgétaire du
projet ou délégué

N® approbateurt

Mom:
Unite:

Description service:

N° telephone:
Courriel:
N® approbateur?

Nom:
Unite:

Description service:

N° telephone:
Courriel:
N® approbateur3

Mom:
Unite:

Description service:

N° telephone:
Ciourriel:

Sylvie Monier
C00A0A
Medecine - Direction

syivie monien@umontreal 3

Ouali,Lamiz
Da0GA0A
Pharmacologie ef physiclogie

.cuabumontreal c3

Talbot, Sebastien
Ds0gA0E
Pharmacolopie ef physiclagie

szbastien talbot@umantreal.ca

Université f"‘l

de Montréal et du monde.



Une demande d'achats peut étre imputée sur plusieurs projets
n‘appartenant pas tous au méme chercheur. Dans ce cas, il y a 2 manieres
d’approuver la dépense conformement aux regles en vigueur:

Si 'approbateur de la ligne de e
la DA n’est pas le délegue ou

le chercheur (ex. responsable
administratif), la personne

devra joindre un document
confirmant l'autorisation de

tous les chercheurs impliqués

a la transaction

Il est possible d’ajouter des
cases d’approbation dans
la ligne d’approbation pour
lister tous les approbateurs
autorises pour chaque fonds
de recherche afin que tous

approuvent
Université f'"‘\

de Montréal et du monde.



Lors de la création d’'une DA

i Acouell S Vos préfdrenoes ﬁ F“.'n'u'rnl'm.n:lena'nh:s.l :f." _I:‘I‘.:I nes WariNeaticn |

St e

Reqn, | oMt Feoh. I
Demandes epéciales 7

Enirez les informadions sur Mariicle hors calalogue que wous vouls? commander

Ltaia @rmiche

“Decoription artiols | T

*Prix DA 100.00 sDevices  |[CAD
Sman s 1 *Unitd me curs UNT Q
scatsgors  |FROFOI a1 Eohéance [=
Mom rauml:r:ur. Alphap antes Q Sugpestion Tournissaur
Apres avoir rempli |a — - a
0 Nam fabricant
premiere page de la DA, i e
. - Conndes supplémentaires
cliguer sur Ajout z

0 Tranem. su fomrnlscour O amoher & rdoaplion O aAm. pléos

a Chariot Demands nouvel ariksks

D Demande nouve] ariiols U s 200 anedpd & un acheleur 3 propos de celle nowselle demande darfige




Lors de la création d’'une DA

ETAPE @)

Cliquer sur Sortir pour arriver a la page
suivante sur laquelle on trouve, en bas a

droite, I'hyperlien Ajout autres commentaires
et fichiers joints. Cliquer sur cet hyperlien.

Commentaires et fichiers joints DA
Commentaires demande d'achat

fa]

O Transm. au fournisseur O Afficher a réception O Afficher dans piéce
. P Ajout aufres commentaires f fichiers joints

Justification approbation
Université nq\
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Joindre un fichier

Lors de la création d’'une DA

Cliquer sur Ajout
fichiers joints,
puis parcourir les

dossiers. Cliquer
sur chargement
une fois le fichier
sélectionne.

Commentaires en-téte

Entite  UDMOO
Commentaires
Util indard
1
[ Transm. an fonrniszenr
‘ Ajout fichiers joints

[

Date demande achat 086-25-2020
Statut  Cuverd

Q | 1de 1V
e Ak
Fichier joint X
4
Aide
—-| ............................................... Parcourir |

Université r"‘\
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Lors de la création d’'une DA

L e tO u r Commentaires en-téte
Date demande achat 06-25-2020

Entite  LUDMOD
Statut  Quvert

eSt J O u é ! Commentaires Q 1de1[¥]

LHil. commentaires standard Date entrée  (06-25-2020 4:20:27PM
EL 2

La piece jointe
a éte téleversée e e e
dans Ia =* Fich. joints

Fichier joint Uil - d./h. Voir T
dANSE_DANSE_2020- terryr2020-06-25- ;
2021 xlsx 16.25.47.820 or

O Afficher a réception O Aff. piece

transaction
Synchro.




Joindre un fichier

A une DA déja créée dans Synchro

Trouvez la DA a
laguelle vous souhaitez
joindre un fichier dans

Synchro, puis cliguez
sur le bouton Modifier
demande achat

Suivez ensuite |es
étapes 2 et 3
decrites sur les

diapositives
precédentes pour
Joindre votre fichier

Approbation demande achat

Entite UDMOO
Code dem. achat DAOC
Nom DA
Demandeur

Date entrée  08/14/2020

Statut budget \jjide

Ju':‘i= ': d

d
fff trepfdmd

<.‘::|

#  Modifier demande achat

¥ Données lignes 3

Données ligne %
5 Q
Ligne Description article Nom fourn. Quantite
© 1 @ CTN SWB 6 WD HDL ST 2E 100/.... Fisher Scientifique 1.0000
Sél. tout / Désélect. tout
L P v Approuver 0 Refuser i ] Bloguer

Consulter détails ligne



Carte d'achats

Transaction sur projet de recherche



Approbation de |la carte d’achats

Il y a 2 manieres d'approuver la carte d'achats conformément aux
regles en vigueur:

Approbation par le chercheur ou son délégué

Afin d’'approuver le Rapport de carte d’achats, le chercheur ou son
delegué doit :

v' Apposer sa signature manuscrite sur la version imprimée du
rapport Carte d’'achats (UMEA_TRANSAC_BMO)

v La version papier de cette approbation doit étre conservée dans
'unité

Université f"‘l
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Approbation de |la carte d’achats

@ Approbation par le responsable administratif

Le responsable administratif de 'unité peut approuver la
transaction au rapport Carte d’'achats UNIQUEMENT

v’ si le chercheur ou son delégué a transmis une autorisation
manuscrite

v gue cette autorisation manuscrite est jointe a la
transaction dans Synchro Rapprochement releves

Université f"‘l
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Comment joindre un fichier a la transaction

ETAPE @

Cliquer ici
ransactions cartes approv.

Code employg 10931 Mom  Alsin Francois
O Afficher n® carte crédit Bons commande et DA Demandes achat ' ' Bons commande

Relevé bancaire

H Q 1-9de13 ~ b Tout

Transaction H Facturation H TVA ‘Ilr

Comm. *Statut Montant  pise BCInscrit  Multiple BC Statut champ

transaction structure Nouv. répart.  Erreur |

1 WWW.ATLASMEDIC.COM Approuvé v 540,20 CAD R @& Vvalide Oui Non
2 TELUS MOBILITY PREAUTH Approuvé W 4802 CAD ) o S Valide Oui Non
3 SP GROUPE POLYALTO Approuvé W 186944 CAD ) @ 2 Valide Oui Non



Comment joindre un fichier a la transaction

ETAPE @ Seélectionner
la piece a
joindre en
P Q i o parcourant
sttt [ g +| - les dossiers,
cliguer sur

! ! Annexer, puis
’ sur OK

Document associé
Fichier Atlas_Medic__Mouvelle_commande_N100013512.msg | Voir | ‘ Supprimer
0 K AL i
N

Ligne 9 Description

Comment.:

Université nq\
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Bourses et prix

Transaction sur projet de recherche

Université I‘H\
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Attestation | Versement d'une bourse d'études,

de perfectionnement ou nominative

Form u Ial res Uncil‘:fﬁgﬁ tl‘r(lit} dnﬁtlﬁgtigglqsgel!lqggfd::, vd?er?)?aﬁggli::innnement ou nominative
InfoPath:

Nom du boursier: ' ’
° FI N02 Unité: ; Période d'attribution: Début: - Fin:

¢ F I N 11 I:l Bourse d’etudes

Par la présente, le boursier et le responsable de |’encadrement, du mémoire ou du travail dirigé déclarent et attestent que le
boursier est inscrit comme étudiant a I'Université de Montréal et que les versements demandés constituent une bourse au
sens de la définition ci-dessous. A cet égard, le boursier et le responsable reconnaissent qu'une somme versée a titre de

bourse ne constitue ni un gain admissible au régime de rentes du Québec ni un gain assurable au régime d’assurance
emploi. Le bénéficiaire de la bourse d’études ne contribue pas a 1’assurance emploi et n’a pas droit a des prestations en
vertu de ce régime fédéral.

D Bourse de perfectionnement
Par la présente, le boursier et le directeur de recherche de la thése ou le responsable du stage déclarent et attestent que le

Université f"‘l

de Montréal et du monde.




Attestation | Versement d'une bourse d'études,

de perfectionnement ou nominative

Dans la case
Directeur ou

responsable =
seu I I e (Lettres moulées) (Signature ) (Date)(ji/mm/aaaa)
chercheur Directeur ou responsable
peut signer —
(Lettres moulées) (Signature ) (Date)(ji/mm/aaaa)

Université f"‘l

de Montréal et du monde.



Synthese

Transactions saisies dans Synchro
et modes d'approbation

Université I‘H\

iversi
de Montréal et du monde.



Transactions pouvant étre

TYPES DE TRANSACTIONS approuvees par :

v' Le chercheur
v’ Le délégué

» Requisition de paiement —

» Bon de réquisition
R oL Frais de voyage et
» Remboursement a des invitées déplacement, frais de

» Honoraires professionnels de particuliers (sl

» Ecriture de journal B  Leresponsable
administratif de l'unité

»  Petite caisse '
A condition qu’une

» Palement fournisseurs sans BC demande ou autorisation
manuscrite ou qu’un courriel
» Transfert de fonds (excluant les du chercheur O?J délégué se
formulaires BRDV-201 / 202) trouve en fichier joint de la
— transaction Synchro
——

E . Les transactions qui ne peuvent étre approuvées dans Synchro devront
Xception e approuvées par I'entremise d'un formulaire numeérique signé et rH'n
Université

soumis a la Direction des finances do Montréal et du monde.
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