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Lorsqu’une transaction est saisie dans Synchro Compte de dépenses, plusieurs « boutons » sont a la
disposition du requérant ou de I'approbateur. Ces boutons permettent de poser une action (soumettre,
approuver, etc.) ou d’établir une communication directe entre le requérant et le ou les approbateurs.

Cette aide a la tache vous permettra de comprendre :

la fonction de chacun de ces boutons;
dans quelle situation les utiliser;

AN NN

Demande Info Approuver

Approbation Compte Dépense

Réquisition - Chidiak,Robert - Piece: D0222320 - Ligne: 1:En attente [#]nouveau

Approbation Compte Dépense

Approuveé En attente
Bergeron,Francine N Approbateurs multiples
v Approb par unité et Délégués @ Appr. Trésor. Unité Central
25/07/19 - 11:07

Commentaire

5l Enreg. 2 Retour a recherche = Aviser 3 Actualiser

AVANT DE COMMENCER

Quelques définitions

#

Refuser

comment configurer votre profil d’utilisateur pour recevoir les notifications;
comment joindre des piéces a vos transactions.

Retourner

Début

chemin

La couleur
orangée
indigue gu'il est
possible
d'utiliser ce
bouton.

Le requérant, également appelé opérateur ou préparateur, est la personne qui

SCRIENL saisit et soumet la transaction Synchro dans Compte de dépenses
L’approbateur est 'une des personnes qui approuvent (ou refusent) la transaction
au fil du cycle d’approbation. Il peut y avoir plusieurs approbateurs pour une
méme transaction.

Approbateur Dans tous les cas, le dernier approbateur doit étre un responsable du contrdle,

soit :

v" un membre de la Direction des Finances pour une unité centralisée

v" un responsable de I'unité pour une unité décentralisée

Transaction

La transaction, également appelée formulaire Synchro, ou simplement formulaire,
est la saisie Compte de dépenses soumise par le requérant

Janvier 2020



Direction des finances

Aide a latache
Université Actions et communications
de Montréal et du monde. Synchro | Compte de dépenses

Configuration de vos notifications

Vous avez acces a Synchro Compte de dépenses? Dés que 'accés vous est octroyé,
vous devez configurer votre profil afin de recevoir par courriel les notifications Synchro
relatives a vos transactions.

Pour activer vos notifications, vous devez :

1. Cliquer sur le navigateur m

2. Sélectionner I’hyperlien | NavBar: Navigateur
« VOtre prOfII » el 4= | Finances | Recherche *
Controle fonds >
Emp\pcer{\enls
Utilitaires PeopleTools >

Centre données taxes
Vos signets

E Vos préférences

Navigateur Votre profil ~—

3. Configurer votre compte de cette fagon, en prenant soin de fournir votre adresse courriel UdeM :
Attributs flux travaux

Uitil. courriel [C] util. liste trav.

Liens divers ufilisateur

Courriel Personnaliser | Rech. | @I IE Premier '’ 1de1 "' Dernier
Adresse courriel principale Type courriel Adresse courriel
Travail - |annie laboursodiere@umontreal.ca [+] [=]

FONCTIONNALITE DES BOUTONS

Boutons destinés exclusivement aux requérants

Fonction Permet au requérant d’amorcer le cycle d’approbation

Une fois la transaction saisie dans le formulaire Synchro Compte de

dépenses, le requérant appuie une fois sur le bouton « Soumettre ».

Utilisation  Une ligne d’approbation apparaitra dans le formulaire, indiquant que

SOUMETTRE le cycle d’approbation débute et que la transaction sera acheminée a
I'approbateur

Lorsque I'opérateur ou I'approbateur effectue une modification qui
Spécificité  change le montant total, le projet ou les taxes autocotisées, la
transaction est resoumise
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Trucs et
astuces

Pour tout autre ajout ou changement, « enregistrez », ne
« resoumettez pas »!

Le bouton « Soumettre » doit étre utilisé une seule fois par
transaction au moment de la soumission initiale de votre demande.
Si vous effectuez des ajouts ou des modifications au formulaire,
utilisez le bouton « Enregistrer » afin de sauvegarder vos
changements.

Appuyer une deuxieme fois sur le bouton « Soumettre » réinitialisera
la demande et la transaction recommencera le cycle d’approbation
au tout début. Si certains approbateurs avaient déja traité la
demande, elle leur sera réacheminée.

AJOUT COM-
MENTAIRES

Fonction

Permet au requérant d’ajouter toute information additionnelle a sa
transaction ou de communiquer directement avec I'approbateur ou
toute personne ayant acces au formulaire afin de faciliter le
traitement de la demande

Utilisation

Pour transmettre un commentaire, il suffit d’'inscrire I'information que
vous souhaitez partager dans le champ Commentaire puis d’appuyer
sur le bouton « Ajout commentaires ».

Une fois ajouté, votre commentaire sera sauvegardé dans le
formulaire et les personnes ayant acces au formulaire pourront le
consulter

Exemples

Ce champ vous permettra, par exemple, de :

v" Donner davantage de contexte a votre demande afin de
faciliter son traitement
v" Fournir tout détail additionnel

Notification

L’approbateur sera avisé de I'ajout du commentaire par courriel si la
configuration de son profil le permet (voir page 2 du présent
document)

Boutons destinés exclusivement aux approbateurs

APPROUVER

Fonction Permet a 'approbateur d’approuver la transaction
Le dernier approbateur en attente doit étre un responsable du
Spécificité contrble, soit un membre de la Direction des Finances pour une
P unité centralisée ou un responsable de l'unité pour une unité
décentralisée
e Le requérant sera avisé de I'approbation par courriel si la
Notification 9 bp P

configuration de son profil le permet (voir page 2 du document)
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REFUSER

Fonction

Permet a 'approbateur de refuser la transaction

Spécificité

L’approbateur devra inscrire un commentaire justifiant le refus. Le
requérant ne peut resoumettre cette transaction apres un refus

Notification

Le requérant sera avisé du refus par courriel si la configuration de
son profil le permet (voir page 2 du document)

RETOURNER

Fonction

Permet a 'approbateur de demander au requérant d’ajouter un
approbateur dans la ligne d’approbation

Approbation Compte Dépense

@Aﬁfmasquage comment.
[#]Début nouveau chemin

Frais de voyage - Sauvageau,Alain - Piéce: D0218761 - Ligne: 1:En attente

Approbation Compte Dépense

Reporté
Laboursodiére Annie
En attente ‘ Appr. Tresor. Unite Central.
Nowakowski Matthew li‘ 20/0819 - 1401
e) Approb par unité et Délégués Demande informations
Terry,Richard
60 Demande informations.

Commentaires

Laboursodiére,Annie a 20/06/19 - 14:01
pour faire un test

Notification

Le requérant sera avisé par courriel si la configuration de son profil le
permet et devra insérer un approbateur

Boutons pour tous

Fonction Permet d’enregistrer toute modification effectuée dans un formulaire
Lors de la création de la transaction, il permet au requérant de
ENREGISTRER générer un brouillon de la transaction sans la soumettre
Spécificité = immédiatement a I'approbateur. Une fois la transaction enregistrée,
un numéro de transaction sera généré et permettra au requérant de
retrouver la transaction et de la soumettre ultérieurement
AVISER Fonction Permet aux personnes ayant acces au formulaire d’envoyer un
message courriel incluant I'hyperlien menant a la transaction
Spécificite L’hyperlien pourra étre ouvert uniquement par les destinataires ayant
P acces au formulaire
Cliquer sur le bouton « Aviser » puis remplir les champs de la bulle
Utilisation  qui apparaitra sur votre écran en prenant soin de remplir les champs

suivants, puis appuyer sur « OK » :
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Avis

Envoi avis

Entrez le nom ou 'adresse de courriel des destinataires dans les champs A CcetCai séparés par des poinis virgules.
Cliquez sur Rechercher destinataire pour trouver un destinataire. Cliquez sur Options envoi pour modifier le mode d'expédition.

Détails avis Recherche destinataire
» A:[annie laboursodiere @umontieal ca Options envoi
[Clrrr
Cc
Cci:
Priorité: -

®

Objet: [<Entrez l'objef du message>

>

Modéle: Message de flux de travaux
Priorite: %NotificationPriority

Date envoi: 2019-08-05

Message: Bonjour, &
cette demande est en attente d'approbation depuis quatre
semaines. Esi-ce que vous l'avez recu ?

Cliquez sur OK pour envoyer cet avis et quitter |a page. Cliquez sur le bouton Annuler pour quitter 1a page sans faire parvenir davi:
CligUe2eyr le bouton Appliquer pour envoyer cet avis sans guitter la page.
| oK | Annuler Appliquer

Notification

La personne avisée recevra votre courriel et pourra consulter la
transaction en cliquant sur I'’hyperlien qui se trouve dans le courriel

Demande d’information | Marche a suivre pour la soumission des demandes et des

réponses

DEMANDE
D’INFO

Soumission de la demande par I’approbateur

Fonction

Permet a 'approbateur de communiquer avec le requérant afin de
lui demander de fournir de I'information additionnelle qui permettra
de traiter sa demande

Utilisation

Pour faire une demande d’information, il suffit d'indiquer au
requérant I'information a fournir dans le champ Commentaire puis
d’appuyer sur le bouton « demande d’info ».

Une fois transmise, votre demande d’information sera
sauvegardée dans le formulaire et tous les acteurs impliqués dans
la transaction pourront la consulter

Exemples

Vous pourriez, par exemple, demander au requérant de fournir un
document additionnel, ou de donner davantage de contexte a sa
demande

Notification

Une fois la demande d’information transmise, le requérant recevra
un courriel semblable a celui-ci :

Janvier 2020




Direction des finances

Université

de Montréal

Aide a latache
Actions et communications
Synchro | Compte de dépenses

] Message d'origine—-

> De : nepasrepondre-Synchro-Finances-Production@umontreal.ca

> [mailto:nepasrepondre-Synchro-Finances-Production@umontreal.ca]
= Envoyé : 7 juin 2019 09:25

> A : Pollet Fabienne

> Objet : Le compte de dépenses D0215191, ligne 1 requiert votre

> attention

>

> Le compte de dépense pour Duval,Lucie du type Frais de représentation
> demande votre attention. L'approbateur vous demande plus de précision.
= Voici les détails:

>

= Entité : UDMOOD

= Compte de dépenses: D0215191

> Ligne: 1

>Total: 53.9

>

=Vous pouvez accéder a la transaction en cliquant sur le lien suivant:

> https://finances.synchro.umontreal.ca/psp/fnprpr9/EMPLOYEE/ERP/c/ENTER

> _\ OUCHER_INFORMATION.UM_DEPENSES.GBEL?Page=UM_DEPENSES&Action=U
> &BUSINESS_UNIT=UDMO0&VOUCHER_ID=D0215191&VOUCHER_LINE_NUM=1

Réponse a la demande par le requérant

Consultation de
la demande par
'opérateur

Pour visualiser la demande d’information, le requérant devra
cliquer sur I'hyperlien apparaissant dans le courriel, puis déployer
le champ Commentaires ou cliquer sur I'hyperlien Afffmasquage
comment. :

Approbation Compte Dépense

@Aﬁ.imasquage comment.
[#]Début nouveau chemin

Frais de voyage - Sauvageau,Alain - Piece: D0218761 - Ligne: 1:En attente

Approbation Compte Dépense

En suspens
Laboursodiére, Annie
=N Appr. Trésor. Unité Central
2010619 - 13:34
Demande informations
Terry,Richard
&4 Demande informations

Approuve
Nowakowski Matthew
Approb par unité et Délégués
20/0619 - 12:54

=
\ Commentaires
-

Répondre ala
demande
d’information

Le requérant doit répondre directement dans
La demande la transaction Synchro.
d’information ne
requiert pas
I’ajout d’un
document

Il lui suffit d’inscrire l'information a partager
avec l'approbateur dans le champ
Commentaires puis appuyer sur le bouton
« Ajout commentaires ».

La demande
d’information
requiert ’'ajout
d’un document

Le requérant peut :

1. Envoyer les documents par courriel ou
par courrier interne, selon les
consignes données par I'approbateur
dans sa demande

2. Joindre les documents a méme la
transaction Synchro en suivant les
instructions ci-dessous
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COMMENT JOINDRE UN DOCUMENT DANS SYNCHRO COMPTE DE DEPENSES

Prenez note qu'il ne faut jamais supprimer les documents joints par un approbateur a une

transaction.

Marche a suivre

Cliquer sur
1 T'hyperlien
« Fichiers joints »

UM Compte dépenses

Entité UDMOD
Piéce D0218761
N° facture D0218761

*Type de transaction Frais devoyage

Date facture

Date comptable

- Fichiers joints (0)

20/06/2019 |5 Statut entrée

Statut ferm.
20/06/2019
Eﬂ Statut paiement
Statut approbation  En attente

Statut budget

Cliquer sur

« Joindre » puis
naviguer afin de
trouver le document
2  survotre poste de
travail. Pour joindre
plus d’'un document,
appuyer sur le petit
«+ »,

Fichier joint

1

Retourner

Ajout fichier joint x

Joindre Visualiser

Joindre Visualiser

Aide =

Premier ‘4" 1de1 "*' Dernig

(=

1

Une fois tous les
3 documents joints,

Ajout fichier joint %

Aide

Personnaliser | Rech. | Tout | 2 | & Premier 'Y/ 1de1 '»' Dernig

Cliquer sur Fichier joint Joindre Visualiser
« Retourner » 1 |joindre.PNG Joindre Visualiser [+ [
[ Retourner |
Cliquer sur
4 quer J
« Enregistrer »
5] Enreg. [@h Retour arecherche | |[=] Aviser || Actualiser
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