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La procédure pour faire une demande de réclamation de dépenses est simple. Voici les 
étapes : 

1 Se connecter à votre 
compte SAFIRH 
 

 

   
2 Entrer dans le 

module 
Réclamation de 
dépenses 

 
   
3 Cliquer sur Ajouter 

une réclamation de 
dépenses 
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4 Choisir la catégorie 
de réclamation 

 
   
5 Remplir les autres 

champs obligatoires 
et ENREGISTRER 

 
   
 Remplir tous les champs relatifs à votre demande de remboursement. Après 

chaque entrée, cliquer sur Enregistrer et suivant s’il y a d’autres entrées à 
ajouter ou sur Enregistrer si c’était la dernière. 
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6 Distances de 
Drummondville ou 
de Trois-Rivières 
Sélectionner la 
destination dans le 
menu déroulant.  
Le montant octroyé pour 
le déplacement s’aƯiche 
automatiquement. 
 
*Mettre à jour la date si 
elle diƯère de celle 
aƯichée. 

 
   
7 Déplacements 

Pour les 
déplacements qui 
nécessitent un billet 
ou qui génèrent une 
facture. 
 
*Mettre à jour la date. 
*Ajouter le montant de la 
dépense. 
*Joindre la pièce 
justificative. 
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8 Formation/ 
Perfectionnement 
Sélectionner le type 
de 
perfectionnement à 
rembourser. 
 
*Mettre à jour la date. 
*Ajouter le montant de la 
dépense. 
*Joindre la ou les pièces 
justificatives (preuve 
d’achat de congrès, 
relevés de notes et 
factures de frais de 
scolarité, factures de 
matériel pédagogique) 
 

 
   
9 Hébergement 

Sélectionner le type 
d’hébergement à 
rembourser 
 
*Mettre à jour la date. 
*Ajouter le montant de la 
dépense. 
*Joindre la pièce 
justificative. 
 

 
   



      

Procédurier – Réclamation de dépenses 

  
 

Syndicat du personnel de soutien SFCP 1800  2026-01-27 

10 Kilométrage 
Sélectionner si le 
transport s’est fait 
seul ou en 
covoiturage.  
 
*Mettre à jour la date. 
* Inscrire la distance 
parcourue sur la ligne 
appropriée. 
*Joindre la pièce 
justificative (exemple : 
carte GoogleMap) 

 
   
11 Divers 

Sélectionner le type 
de dépense et 
inscrire le nom du 
Fournisseur 
 
*Mettre à jour la date. 
*Ajouter le montant de la 
dépense. 
*Joindre la pièce 
justificative. 
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12 Per Diem – Hors 
Québec 
Sélectionner le pays 
et le ou les repas à 
rembourser. 
 
*Mettre à jour la date. 
*Le montant s’aƯiche 
automatiquement. 
*Joindre la pièce 
justificative s’il y a lieu. 
 

 
   
13 Per Diem – Province 

du Québec 
Cocher le ou les 
repas à rembourser. 
Ajouter la quantité 
dans la colonne 
appropriée. 
 
*Mettre à jour la date. 
*Le montant s’aƯiche 
automatiquement. 
*Joindre la pièce 
justificative s’il y a lieu. 
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14 Per Diem – Autres 
que UQTR 
Sélectionner le 
repas à rembourser. 
 
*Mettre à jour la date. 
*Le montant s’aƯiche 
automatiquement. 
*Joindre la pièce 
justificative s’il y a lieu. 
 

 
   
15 Attacher la 

demande de 
remboursement à la 
demande de 
perfectionnement 
(en cochant)  

   
16 Attacher la 

demande d’avance 
de fonds (si c’est le 
cas) (en cochant) 

 
   
17 Cliquer sur Choisir 

la prochaine action 
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18 Cliquer sur Envoyer 
en révision 

 
   
19 Cliquer sur l’icône 

de liste 
 
Changer le menu 
déroulant pour Tous 
 
Cliquer sur le 
crochet du compte 
SDHO – 
Perfectionnement – 
019956 
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20 Cliquer sur 
Soumettre 

 
 


