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Vous regardez vos disponibilités ou on vous informe que votre projet est déficitaire et vous 
pensez que des engagements pourraient être en erreur, voici les étapes à suivre pour 
déterminer si des engagements sont en erreur et comment procéder pour les faire corriger.  

I- IDENTIFIER LA NATURE DES ENGAGEMENTS EN ERREUR

Pour faire corriger un engagement, il faut d’abord identifier la nature même de l’engagement. 
Cette nature est étroitement liée à la nomenclature des comptes de dépenses du GL. 

 Consultez l’écran « Aperçu budgets » de Synchro Finances pour voir si le projet a des
engagements.

Le chemin d’accès est le suivant :

Menu principal>contrôle de fonds>consultation activité budg.>Aperçu budgets

1- Inscrire le # du projet au champ prévu à cet effet et cliquer sur le bouton Rechercher
2- Le montant des engagements correspond au Total de tous les montants de la colonne

«Engagements»
3- Le montant des pré-engagements correspond au Total de tous les montants de la colonne «Pré-

engagement».

 Pour connaître la nature des engagements (Bourses-Salaires-BC),  repérez les  # de comptes GL
vis-à-vis  chaque montant de la colonne engagement.
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Par exemple, dans l’écran précédent, on peut voir qu’il y a un engagement de 3 915$ au compte 
GL 73500022 de Bourse.  Ce qui correspond à un engagement de bourse. 

II- FAIRE UNE DEMANDE DE CORRECTION D’ENGAGEMENTS

Selon la nature des engagements à corriger (# de comptes GL), consultez l’un ou l’autre des 3 annexes 
ci-dessous

1- ANNEXE A -  pour les engagements salariaux relatifs aux comptes de GL débutant par 700%
(Avantages sociaux) et 9% (Salaires);

2- ANNEXE B -  pour les engagements de Bourses relatifs aux comptes de GL débutant par 706% 
(Boursiers Post-doctoraux) ou par 735% (Autres bourses);

3- ANNEXE C – pour les engagements sur Bons de commande (BC) relatifs à tous les autres
comptes de GL
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ANNEXE A  -  ENGAGEMENTS SALARIAUX 
Les engagements salariaux ont trait aux comptes de GL débutant par 700% (Avantages sociaux) et 9% 
(Salaires). 

Les engagements salariaux sur les projets de recherche vont normalement du 1er avril au 31 mars ou 
jusqu’à la date de fin de fonds.   

Les engagements salariaux sur les autres projets (FSR ou FSOU) vont normalement du 1er mai au 30 avril. 

Un engagement salarial se termine à la première occurrence des dates suivantes :  
 Date de fin du projet
 Date de fin de fonds
 Date de fin du contrat d’embauche

 Avant de demander le retrait d’engagements salariaux, il faut vérifier :
1) Que le paiement du salaire pour le matricule concerné est vraiment terminé sur ce projet 

(voir dossier RH du matricule).

2) Que le paiement du salaire pour le matricule concerné est déjà engagé sur un autre
projet (lors d’un changement d’imputation).

 Si la demande de changement d’imputation est déjà faite, il est préférable d’attendre que la paie 
passe sur le bon projet avant de demander le retrait de l’engagement salarial. (Voir procédure
ci-dessous).

PROCÉDURE POUR FAIRE CORRIGER UN ENGAGEMENT SALARIAL 

1- IDENTIFIER LES ENGAGEMENTS SALARIAUX (Voir la section : Aperçu budgets – page 1)

2- VÉRIFIER LES MONTANTS ENGAGÉS PAR EMPLOYÉ (matricule)

À l’aide des interrogations ci-dessous, vérifier pour chaque employé  que les montants
d’engagement sont adéquats, en trop, en insuffisance ou inexistants:

3- CALCULER LES VALEURS ATTENDUES POUR LES SOLDES D’ENGAGEMENTS SALARIAUX

a. Employé avec salaire annuel  (cadres, professionnels etc…) :

Salaire x Nombre de jours ouvrables RÉSIDUELS  / 261 (peut être différent d’une année à l’autre).
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b. Employé à contrat :

Montant total du contrat x Nombre de jours calendrier RÉSIDUELS (calculé sur 7 jours)  /
Nombre total de jours calendrier du contrat.

Exemple   pour contrat du matricule Bxxxx au 27 juillet
- Montant total du contrat : 2 997.00$
- Durée du contrat : du 1er mai au 31 août : 123 jours de calendrier
- Nombre de jours calendrier résiduels : 27 juillet au 31 août :  36 jours
- Solde d’engagement : 2 997.00$ * 36/123 = 877.17$

c. Employé à taux horaire (1244, 1186, 4338 etc…) :

Taux horaire x (Nombre de jours ouvrables résiduels / 261) x nombre heures semaine
x Nombre de semaine payable par année soit 52.2 (peut être différent selon l’année)

Note : Vous devez également calculer le montant d’engagement pour les avantages
sociaux selon les taux en vigueur. 

4- ACHEMINER UNE DEMANDE DE CORRECTION D’ENGAGEMENTS SALARIAUX

Faire parvenir à support@fin.umontreal.ca Direction des finances, un courriel qui inclura les

données suivantes :
- No du projet
- No du matricule, nom et prénom de l’employé
- Montant d’engagement salarial  à corriger par no de compte GL (700% ou 9%)).

La Direction des  Finances cumule les demandes de correction et les achemine ensuite au Centre 
d’Expertise Synchro (CDE).   La Direction des finances n’effectue aucune correction 
d’engagement au système;  seul le CDE a ce privilège. 

Exemple d’informations à inclure au courriel : 

a) Si le montant de l’engagement est trop élevé,  inscrire :
 No matricule, nom, prénom de l’employé
 Compte 90000000 :   montant à retrancher = X (salaire)
 Compte 70000100 :   montant à retrancher = X (av. soc.)

b) Si le montant de l’engagement est insuffisant ou inexistant,  inscrire :
 No matricule, nom, prénom de l’employé
 Compte 90000000 :   montant à ajouter = X (salaire)
 Compte 70000100 :   montant à ajouter = X (av. soc.)

c) Si le montant doit être zéro, inscrire :
 No matricule, nom, prénom de l’employé
 Compte 90000000 :   montant à supprimer = X (salaire)
 Compte 70000100 :   montant à supprimer =X (av. soc.)

Note :   si plusieurs projets, comptes et matricules nécessitent des corrections, il est préférable 
d’envoyer un fichier Excel qui cumule  les demandes de corrections. 

mailto:support@fin.umontreal.ca
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ANNEXE B – ENGAGEMENTS DE BOURSES 

1- IDENTIFIER LA NATURE DE LA BOURSE

a. À l’écran «Aperçu budget» (voir page1), à la colonne «Engagements», voir les montants
engagés pour chaque no de compte GL débutant par 706% ou 735%.

b. Cliquer sur le montant de la colonne «Engagement».

c. Dans l’interrogation UMCP_ENG_BOURSES_SALAIRES_AS,  il faut utiliser la date la plus
ancienne de la colonne «D.trans».

Voici un exemple de ce que l’on voit dans l’écran «Aperçu Budget» :  

Cpte GL 73500019 Engagements = 1 000.00$ 

d. Cliquer sur le montant 1 000.00$; vous obtenez l’écran suivant :
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 Prendre note de la plus ancienne date au haut du tableau :

 La date est le 6 décembre 2012 donc, dans l’interrogation,  utiliser l’intervalle du
1er décembre 2012 jusqu’à la date d’aujourd’hui.

e. Aller à : Menu principal>outils production rapport>interrogations>visualiseur
interrogations

f. Entrer UMCP_ENG_BOURSES_SALAIRES_AS dans le champ : «commence par»

g. Inscrire le numéro du projet, la période recherchée et le compte de bourse 706% ou 735%

h. Vous pourriez également inscrire ou non un numéro de matricule de bourse si vous pensez
qu’un seul matricule est en erreur.

i. Cliquer sur le bouton Résultats
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Projet Compte Date compt. Matricule Bourse Montan Devise 

R0020167 73500019 2012-12-01 B100243 4 000,00  CAD 
R0020167 73500019 2012-12-01 B100243 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-01-01 B100243 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-02-01 B100243 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-03-01 B100243 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-04-01 B100244 5 000,00  CAD 
R0020167 73500019 2013-04-01 B100244 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-05-01 B100244 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-05-24 B100244 (2 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-06-01 B100244 (1 000,00) CAD 
R0020167 73500019 2013-08-23 B108457 933,31  CAD 
R0020167 73500019 2013-09-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2013-10-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2013-11-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2013-11-29 B100244 1 000,00  CAD 
R0020167 73500019 2013-12-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2014-01-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2014-02-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2014-02-26 133,34  CAD 
R0020167 73500019 2014-03-01 B108457 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2014-03-20 (133,34) CAD 
R0020167 73500019 2014-04-01 533,35  CAD 
R0020167 73500019 2014-04-23 (133,34) CAD 
R0020167 73500019 2014-06-20 (133,34) CAD 
R0020167 73500019 2014-07-23 (133,33) CAD 
R0020167 73500019 2014-09-26 (133,34) CAD 

1 000,00 

Conclusion pour cet exemple :   il faudrait demander  le retrait de l’engagement de 1 000$ 
du compte 73500019 relatif au matricule qui semble causer problème, soit le B100244 dans 
le cas présent. 

2- ACHEMINER UNE DEMANDE DE CORRECTION D’ENGAGEMENTS DE BOURSES
Contacter directement le secteur des bourses de la Direction des finances par courriel à
bourses-honoraires@fin.umontreal.ca et fournir les informations suivantes :

- No du projet
- No de la classe du projet
- No compte GL (706% ou 735%) concerné
- Numéro du matricule pour lequel l’engagement doit être corrigé
- Montant d’engagement de bourse à ajouter ou à soustraire

mailto:cde-academique@umontreal.ca
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La Direction des  Finances cumule les demandes de correction d’engagements de bourses et les 
achemine ensuite au Centre d’Expertise Synchro (CDE).   La Direction des finances n’effectue pas de 
correction sur les engagements de bourses directement au système;  seul le CDE a ce privilège. 

Exemple d’informations à inclure au courriel : 

a) Si le montant de l’engagement est trop élevé ou doit être à 0$ pour un matricule donné,
inscrire :

 Compte de GL 735xxxxx ou 706xxxxx
 Matricule
 Montant à retrancher = Y$

b) Si le montant de l’engagement est insuffisant ou inexistant pour un matricule donné,
inscrire :

 Compte 735xxxxx ou 706xxxxx
 Matricule
 Montant à ajouter = Y$

Note : si plusieurs projets, comptes et matricules nécessitent des corrections, il est préférable 
d’envoyer un fichier Excel qui cumule  les demandes de corrections. 
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ANNEXE C  -  ENGAGEMENTS DE BONS DE COMMANDE (BC) 

1- IDENTIFIER LE COMPTE DE DÉPENSE AVEC APERÇU BUDGET (Autre que 700%, 706%, 735% & 9%)

2- IDENTIFIER LE NO DE BC QUI CORRESPOND AU COMPTE DE DÉPENSE

Pour savoir à quel  # de BC correspond un engagement utilisez l’interrogation suivante :

 UMKK_SOLDES_BC_PROJETS : Solde BC par projet.

Note :  Le no de compte GL indiqué ci-dessus est à titre d’exemple uniquement.    Si vous avez plusieurs 
montants engagés et que vous ne connaissez pas la nature de la dépenses pour laquelle vous 
recherchez le # de BC, inscrire « % »  dans le champ «compte GL (%)» pour trouver tous les BC 
concernant votre projet. 

Pour savoir à quelle DA correspond un pré-engagement, utilisez l’interrogation suivante : 

 UMKK_SOLDES_DA_PROJETS : Soldes des DA par projet
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3- ACHEMINER UNE DEMANDE CORRECTION OU DE FERMETURE DE BC

 À noter qu’il n’est pas possible de mettre à 0$ un solde d’engagement ou de pré-
engagement relatif à un BC ou à une DA tant que le BC et/ou la DA ne sont pas fermés.
La fermeture des BC et/ou DA est faite par la Division des approvisionnements.

 Il n’est pas davantage possible de transférer un engagement vers un autre projet.

Pour savoir si une DA ou un BC est fermé, vous devez consulter le module des 
Approvisionnements :  

Pour interroger une Demande d’achat (DA), consultez le chemin ci-dessous : 

Vous inscrivez votre numéro de DA, sous le champ « Code dem.achat », tel que montré à l’écran 
ci-dessous :

En cliquant sur « ok » on arrive à cet écran qui vous donne le statut de la demande d’achat (DA) 
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Pour connaître le statut de votre BC vous devez consulter le module des Approvisionnements : 

Pour interroger un Bon de commande (BC)  consultez le chemin ci-dessous :  

Vous inscrivez votre numéro de BC, sous le champ « BC », tel qu’indiqué à l’écran ci-dessous : 

En cliquant sur « Rechercher» on arrive à cet écran qui vous donne le statut de votre bon de 
commande (BC) 
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A. Engagements & Pré-engagements erronés repérables sur un Rapport UMKK_Soldes

Faire parvenir à marie.jeanne.dior.correa@umontreal.ca de la Direction des 
Approvisionnements,  un courriel qui inclut les données suivantes: 

a. No du projet (pour votre suivi);
b. No de BC à fermer pour lequel un Engagement doit être annulé;
c. No de DA pour lequel un Pré-engagement doit être annulé.

Il est recommandé de joindre à votre courriel le résultat de votre extraction de : 

- « UMKK_SOLDES_BC_PROJETS : Solde BC par projet » ou de l’extraction
- « UMKK_SOLDES_DA_PROJETS : Soldes des DA par projet ».

Si l’engagement ou le pré-engagement n’apparaît pas dans l’un des deux rapports ci-dessus, 
c’est un problème de système, qui requiert l’intervention du Centre d’expertise Synchro (CDE). 
Veuillez suivre la procédure décrite à la rubrique B ci-dessous. 

Lorsque vous demandez une correction d’engagement de BC ou de pré-engagement (DA) dont 
le solde est erroné il est important d’indiquer le montant en erreur et la raison qui vous fait 
croire qu’il y a erreur. 

Si la Direction des Approvisionnements n’est pas en mesure de corriger l’erreur d’Engagement 
ou de Pré-engagement par une fermeture du BC ou de la DA, celle-ci transférera votre 
demande au CDE pour investigation et correction si nécessaire. 

B. Engagements à corriger Non repérables sur un Rapport UMKK_Soldes

Dans tous les cas d’engagements (BC) et de pré-engagements (DA), qui n’apparaissent pas  à 
l’un des 2 rapports, UMKK_Soldes, ci-dessous, faire parvenir à support@fin.umontreal.ca  de la 
Direction des finances un courriel qui inclura les données suivantes : 

- No du projet
- No de BC pour lequel un Engagement nécessite une correction
- No de DA pour lequel un Pré-engagement nécessite une correction

Il est recommandé de joindre à votre courriel le résultat de votre extraction qui prouve la 
présence d’un engagement erroné non repérable à l’un des 2 rapports UMKK_Soldes :  

- « Aperçu Budget »
- « UMKK_SOLDES_BC_PROJETS  : Solde BC par projet » ou de l’extraction
- « UMKK_SOLDES_DA_PROJETS : Soldes des DA par projet ».

Lorsque vous écrivez pour une correction d’engagement de BC ou de pré-engagement (DA) 
erroné qui n’apparaît qu’à Aperçu Budget, il est important d’indiquer clairement le montant en 
erreur et d’assurer au préalable que le BC et la DA correspondante sont tous deux fermés. 

La Direction des finances n’effectue pas de correction au système sur les Engagements et les 
Pré-engagements; elle transfère les demandes de correction au CDE, seule unité détenant le 
privilège de correction d’anomalies de système. 

mailto:marie.jeanne.dior.correa@fin.umontreal.ca
mailto:support@fin.umontreal.ca



