&
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SYNDICAT DES EMPLOYEES ET EMPLOYES DE SOUTIEN
'OE LUNIVERSITE DU QUEBEC A TROISRIVIERES

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

1 Seconnecter avotre
compte SAFIRH

2 Entrerdansle L
module G

Réclamation de w i;:'p:r'endve
dépenses

b Mes bordereaux de pae

b Mes soldes de bangue

Mon suivi de temps (calendrier)

Mes contrats d'engagement

Mes formulaires-fin d'année {T4/Relevé 1)
Réclamation de dépenses

tes infos personnelles

Perfectionnement

v r v w w

b Lien vers SAFIRH 2.0

Dr'

5 @Vis
s bordereaux de paie
55

Mes soldes de bangue

] r|| r||

b
b Mes feuilles de temps

b Mon sunn de temps (calendner)

¥ Mes contrats d'engagement

= —_— (T4/Releve 1}
Réclamation de dépenses

¥ e e

r Pe r‘ectl-_ nnament

k Lien vers SAFIRH 2.0

3 Cliquer sur Ajouter Sélection des réclamations des dépenses

une réclamation de _

P Taches (actians & faire sur des réclamations) & 1 =
dépenses

Aucun enregistrement correspondant & afficher

Réclamations en cours de traitement (aucune action requise) Q H ~

Aucun enregistrement correspondant & afficher

Réclamations terminées ~
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4 ChOISII’ la Catégorie Informations générales i o |
de réclamation Cor

Piéces jointes Formation ou perfectionnement

Rapport de dépenses - Général

Sabbatiques
ire gl ler pour | dre (ou cliquer ici
o Supervision de stage
Aucun enregistrement correspondant & afficher
B e
5 Remplir leS autres Informations générales : "
champs obligatoires Famimenpehakerred -
et ENREGISTRER
Comoerre—o )

Piéces jointes

Aucun enregistrement correspondant & afficheq

B ENRECISTRER

Remplir tous les champs relatifs a votre demande de remboursement. Aprés
chaque entrée, cliquer sur Enregistrer et suivant s’il y a d’autres entrées a
ajouter ou sur Enregistrer si c’était la derniere.

Dépenses A

Ajoutez une dépense: ‘ DISTANCES DE DRUMMONDVILLE ‘ | DISTANCES DE TROIS-RIVIERES | | DEPLACEMENTS |

‘ “# FORMATION/PERFECTIONNEMENT | | HEBERGEMENT | ‘ KILOMETRAGE | ‘ DIVERS ‘

‘ PER DIEM - HORS QUEBEC | | *‘ PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC | ‘ PER DIEM - AUTRES QUE UQTR ‘

Aucun enregistrement correspondant a afficher

Syndicat du personnel de soutien SFCP 1800 2026-01-27
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Procédurier - Réclamation de dépenses

6 Distances de Dépenses "
Drummondvi lle ou I Ajoutez unes dépense ‘ DISTANCES DE TROIS-RIVIERES ‘ ‘ DEPLACEMENTS |
de Trois-Riviéres | "’-FORMATlﬂN/PERFECWONNEMENT‘ | HEBERGEMENT ‘ ‘ KILOMETRAGE ‘ | mvsns‘
Séle Ct'on ner la | PER DIEM - HORS QUEBEC I ‘ Y'§ PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC ‘ | PER DIEM - AUTRES QUE UQTR ‘
destinatlon da ns le o Dépenses - Saisie %
menu déroulant. Dicacesderrmmondle e @
Le montant octroyé pour

le déplacement s’affiche
automatiquement.

Montant * CAD - Canadienne -

e | o= Diummandville

*Mettre a jour la date si
elle differe de celle
affichée.

Pigces jointes
Chicouumi (abier/retour) - Seul =

Chicoutimi (sler/retour) - Accompagné

Faire gliss

fichier paur le joindre | Dorval (ville de Monmréal) (aler/retoun) - Sel
O Dotual (Vile de Mot

Grand-Mére (

(sller/tetour) - Accompagné

de Shawinigan) (aller/retour) - Seal

Grand-wi

ae Shawirigan) (afler/retour) - Accompegné

Gatn: v/retour) - Seul
Aucun enregistrement correspon | Oetnees {elleveiou) - Seul
Gatineau (lle/setou) - Accompagns

Joliene (aller;

el

retour) - Accompagné

ANNULER

tour) - Seul

7 Déplacements Dépenses
PO ur l_eS Ajoutez une dépense. | DISTANGES DE DRUMMONDVILLE | | DISTANGES DE TROIS-RIVIERES ‘
déplacements qui ‘ @ FORMATION/ T ‘ ‘ El ‘ ‘ KILOMETRAGE ‘ | DIVERS ‘
néCGSSitent un bi llet ‘ PER DIEM - HORS QUEBEC ‘ [ { PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC ‘ ‘ PER DIEM - AUTRES QUE UQTR ‘
ou qUI générent une o Dépenses - Saisie x

oris de dépenzs Dt

fa Ct U I'e . I::Eé-;lrace-me-mts 252“51&31 (]

*Mettre a jour la date.

- Canadienne %

*Ajouter le montant de la .

dépense. :
*Joindre la piece Piéces jointes =
justificative. A

Avion

Location de voiture

Métro

Navette
Aucun enregistrement corresg]  Péage
Stationnement
Taxi

ANNULEH
Train
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8 Formation/ Dépenses A
Pe rfecti on n eme nt Ajputez une dépense: | DISTANCES DE DRUMMONDVILLE | | DISTANCES DE TROIS-RIVIERES ‘ ‘ DEPLACEMENTS |
Séle Ction ner le type ‘ HEBERGEMENT 1 ‘ KILOMETRAGE ‘ ‘ DIVERS ‘
d e | PER DIEM - HORS QUEBEC ‘ ‘ \"' PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC ‘ ‘ PER DIEM - AUTRES QUE UQTR |
perfectionnement a @ vepenses - saisie x
rembourser. . msen @

-)

*Mettre a jour la date. .
*Ajouter le montant de la
dépense.
*Joindre la ou les piéces Pitces jolntes

justificatives (preuve
d’achat de congres,
relevés de notes et

Frais diinscription - Formation

Frais de scolarité (sauf frais scolarité UQTR). Si frais UQTR = ne

factures de frais de U
scolarité, factures de R | M )
matériel péd agoglq ue) Matériel pédagogique (excluant livies)
ANNULER B ENREGISTRER i ENREGISTREF
9 Hébergement Dépenses ~
Séle Ction ner le type Ajoutez une dépense: | DISTANCES DE DRUMMONDVILLE | | DISTANCES DE TROIS-RIVIERES ‘ | DEPLACEMENTS |

d ’ h é be rge me nt é | “®) FORMATION/PERFECTIONNEMENT I KILOMETRAGE

| PER DIEM - HORS QUEBEC | | q" PER DIEM - PROVINCE DE GUEBEC ‘ | PER DIEM - AUTRES QUE UQTR |
rembourser

o Dépenses - Saisie X

*Mettre a jour la date.
*Ajouter le montant de la
dépense.

*Joindre la piece
justificative.

726’2’51 031 =

Piéces jointes

ser le fichier pour le

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Logements temporaires {ex. : AirBnB)

Hénel

Aucun enregistrement cort | Hébergement - Parent/Ami

ANNULER 5 k2
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1 0 Ki lométrage Dépenses -~
Sélectionner si le

tra nspo rt S’est fa |t | ® FORMATION/PERFECTIONNEMENT | ‘ HEBERGEMENT |

seu l ou en | PER DIEM - HORS QUEBEC ‘ ‘ Y{ PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC ‘ | PER DIEM - AUTRES QUE UQTR ‘

COVOItLI rage. o Dépenses - Saisie X

nse | DISTANCES DE DRUMMONDVILLE ‘ ‘ DISTANCES DE TROIS-RIVIERES ‘ | DEPLACEMENTS |

Kilométrage

* N Date
Mettrg a JOUIj la date. i 8

* Inscrire la distance
parcourue sur la “gne Type de dépense Prix Montant forfaitaire Quantité -éc?:‘xasrgw Devise
appropriée' O Kilométrage - Seul 0.550 cAD
*Jolndre la pléce O Klométrage - Acompagné 0.600 Cap
justificative (exemple :

[l Aliocation - Trajet de 5.00 L CAD
carte GoogleMap) i de 10 rmires

TOTAL 0.00

ANNULER [0 ENREGISTRER [ ENREG

1 1 Divel's Dépenses 7
Sél_e ctionner le type Aloutez e dépense: | DISTANCES DE DRUMMONDVILLE | ‘ DISTANGES DE TROIS-RIVIERES | ‘ DEPLACEMENTS |
de dépe nse et | ®) FORMATION/PERFECTIONNEMENT ‘ | HEBERGEMENT | | KILOMETRAGE ‘
inscrire le nom du | PER DIEM - HORS QUEBEC ‘ | \{ PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC | ‘ PER DIEM - AUTRES QUE UQTR ‘
FOurnlsseur o Dépenses - Saisie X

Catégorie de dépense Date
Divers 2025-10-31 =

*Mettre a jour la date.
*Ajouter le montant de la
dépense.

*Joindre la piece
justificative.

CAD - Canadienne -

owers

7 B frou
Pieces jointes
Auve

,,,,,, Compensation pour participants

Fraiz dinscrgtion - Evénement

Fournitures divesses

Frais ge p

Logiciel/Licence (autre que fourni par ke 5T1)

" it L
Auctn enregistrement correspondant a a| !
Maténel nformanque
Matérel de recherche
ANNULER Be ER. [} ENREGISTRER ET 5L
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12 Per Diem-Hors Dépenses ~

Q u é bec Ajoutez une dépense: ‘ DISTANCES DE DRUMMONDVILLE | | DISTANCES DE TROIS-RIVIERES | | DEPLACEMENTS ‘

‘ @ FORMATION/PERFECTIONNEMENT ‘ | HEBERGEMENT ‘ ‘ KILOMETRAGE ‘ | DIVERS ‘

Sélectionner le pays
N “l“ PER DIEM - PROVINGE DE QUEBEC
etleoulesrepasa

rembourser. @ Dépenses- saisie =

Date

Peiem orsz;%ébec 2025-10-31 =B
*Mettre a jour la date. G 2
*Le montant s’affiche
automatiquement.
*Joindre la piece
justificative s’ily a lieu.

‘ PER DIEM - AUTRES QUE UQTR |

CAD - Canadienne

Daspemack-

Danerark - Copenhague dine

Piéces jointes Danemark - Copennague souper

Danemark - Autres dines

Danemark.- Autres souner

s e Egrpte - Le Caire difeuner
Eqypte - Le Caire joumnée compiéne

Eqypte-Le C:

Aucun enregistrement correspondant & aff|

Egppre - soupes

Eayote - Autres odeuner v

ANNULER B enrecisTRER @ B

13 Per Diem - Province Dépenses ~

d u QUébec Bjoutez une dépense | DISTANCES DE DRUMMONDVILLE | | DISTANCES DE TROIS-RIVIERES | | DEPLACEMENTS |

Cocherleou les

repas é rembourser PER DIEM - HORS QUEBEC PER DIEM - AUTRES QUE UQTR

Ajouter la quantité @ Dépenses-saisie -

dans la colonne P e Province e Qéec
appropriée. e

| “®. FORMATION/PERFECTIONNEMENT ‘ ‘ HEBERGEM{NT] | KILOMETRAGE | | DIVERS |

Montant

Type de dépense Prin Montant forfaitaire Quantité réctamé SCAD Devise
*Mettre a jour la date. o . - — »
*Le montant s’affiche Fravince de Quetec
aUtomathuement- E‘ Diirer - Par diern - Province 18000 can
*Joindre la piece i
justificative s’ily a lieu. s s/ Fn s 600 can
|
] Journée - Per diem - 36000 CAD
Province de Quebec
. i
D Souper- Perdiem - 26000 CAD
T _—
TOTAL 0o

ANMULER H:

Aucun enregistrement correspondant 2 afficher
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14 Per Diem - Autres
que UQTR
Sélectionner le
repas a rembourser.

*Mettre a jour la date.
*Le montant s’affiche
automatiquement.
*Joindre la piece
justificative s’ily a lieu.

15 Attacherla
demande de
remboursement a la
demande de
perfectionnement
(en cochant)

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

17 Cliquer sur Choisir
la prochaine action

Syndicat du personnel de soutien SFCP 1800

Dépenses ~
Ajoutez une dépense | DISTANCES DE DRUMMONDVILLE ‘ ‘ DISTANCES DE TROIS-RIVIERES | ‘ DEPLACEMENTS ‘
| “®1 FORMATION/PERFECTIONNEMENT ‘ | HEBERGEMENT ‘ | KILOMETRAGE | | DIVERS |
| PER DIEM - HORS QUEBEC ‘ | Y4 PER DIEM - PROVINCE DE QUEBEC | PER DIEM - AUTRES QUE UQTR
0 Dépenses - Saisie X
Per diem que UQTR 2025-10-31 =

CAD - Canadienne -

Per diem - Autres que UQTR (ex.  imposés par organisme
subventionnaire) - Déjeuner

Per diem - Autres que UQTR (ex : imposés par organisme

subventionnaire) - Diner

Aucun enregistrement corres . . N
Per diem - Autres que UQTR (ex : imposés par organisme

subventionnaire) - Souper

ANNULER B EMREGISTRER [ ENREGISTRER ET SUIVAN
Demandes de perfectionnement E o
00000076
[] congres AQUOPS 2024-03-26 - 2024-03-28
Colloque/Congrés - Au Québec (SCFFP)
00000354
[[] Joumée de formation des TTP-AESTQ 20240418 20240218
Cofloqua/Congrés - Au Québec (SCFP)
00000506
[]  Formation en ligne - Modélisation pour utiliser imp. 30 20240522 20240522
Couts & la piec: FP)
Avances 5 ~
010609 - Congrés AESTQ/GRMS, Sherbrooke, le 6 et 7 novembre - 14117 1,044.73
[ g Zese= Congrés SSMA & Fort Worth au Texas du 13 au 15 novembre 2025 - Perfectionnement No. 1476 - 14034 2,565.56
Total des avances sélectionnées 0.00
Enregiswementa parpage 10 K< 1-2 >3

Réclamation des dépenses

NI
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18 Cliquer sur Envoyer Choisir une action
en révision

ENVOYER EN REVISION

ENVOYER EN APPROBATION

ww*Sélectionner I'état « Tous », dans 'écran de choix d'intervenants, si votre
destinataire est un intervenant de service (ex. : SRH, SDHO, DGAAF, etc.)***

ANNULER

La réclamation sera annulée et supprimeée de la liste

FERMER

19 Cliquer surlicéne Erioyes e E-ion X

d e l-I Ste Sélectionnez le destinataire responsable de cette prochaine &iape.
Au besoin, laisser plus dinformatiens en commentaire

Changer le menu R

déroulant pour Tous K
C[iquer sur le Sélection d'un intervenant o
crochet du compte
SDHO -

Sélectionner un Sat ( Tous hd ) Toutes k=5 colonnes Q

22 Intervenants fréquems

Perfectionnement - Antaya, Frangols - 0019534 (-]
EG - Fra
Poirier, Anick - 010098 e
stratif - 0200 - Béparte: des scie e 1 Pouiar2i
BDHO-Perfectionnement - 019956 [ ] ]
sdho parfactionnemamEunr.ca
AZ Intervenants - Ordre alphabétique
A-Kelly, Eve - 021267 [+ ]
A Tremblay, Alexandre - 003941 [ +]
Erregisvemens parpage 5 - €€ 1-5 3 31
ANNULER
RETOUR | SOUMETTRE
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20 Cliquer sur Envoyer en révision
Soumettre

Sélectionnez le destinataire responsable de cette prochaine étape.
Au besoin, laisser plus dinformations en commentaire

Responsabl

SDHO-Perfectionnement-019956 - #

|
-
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