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Apercu

Le présent guide explique les bases du Systéme d'information sur le financement
de I'éducation (SIFE) pour la création de dossiers financiers.

Il s'adresse au personnel des conseils scolaires de district et aux bénéficiaires des
transferts au titre des services de garde d’enfants qui participent a I'élaboration et a
I'approbation des dossiers financiers.

Ce guide a été congu pour les séances de formation et peut également étre utilisé

seul dans le cadre d'une formation autonome. De plus, il dresse la liste des
fonctions du SIFE pour les personnes qui ont terminé leur formation.

Exigences du systeme

Ce guide présuppose que les personnes qui utilisent le SIFE :

= ontun ordinateur personnel sur lequel Windows, version 95, 98 ou ultérieure,
est installé;

= ontacces a Internet;

= se servent du navigateur Microsoft Explorer, version 5.0 ou ultérieure
(I'utilisation d’un autre navigateur avec le SIFE peut causer certains
problemes);

= ont une version récente d’Adobe Acrobat. La derniere version d’Adobe Acrobat
peut étre téléchargée a partir du site Web www.adobe.com.
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Qu’est-ce que le SIFE?

Le Systéme d'information sur le financement de I'éducation (SIFE) est une
application de base de données qui permet de créer et de soumettre des données
financiéres au ministere a l'aide du Web.

Ouverture de la session

Chaque utilisateur du SIFE a besoin d’un code d'identification personnel et d’'un
mot de passe.

Votre code d'identification personnel et votre mot de passe identifient votre conseil
ou bénéficiaire des transferts au titre des services de garde d’enfant au SIFE et les
données qui vous sont propres sont chargées.

1 Surlaligne d’adresse de votre navigateur, tapez
https://efis.edu.gov.on.ca.

Le premier écran est I'écran d’ouverture de la session.
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Sur cet écran :
2 Inscrivez votre code d’identification personnel.
3 Inscrivez votre mot de passe.

4  Cliquez sur Etablir la connexion pour accéder a la page d’accueil.
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| Cet écran correspond & la page d'accueil.

3 Ministry of Education - EFIS - Microsoft Internet Explorer

Fie Edt Vew Fuoenss Toss e
o " ) P b A - 2
0.0 B @B &/ e 2 S &8 A
Rk 2 [ Sewch ity wad ormt oty S Pl Sereen
adiress | meionciie s edugov on. ool Page Ll > ﬁ: "

D7 ontario SIFE Sy st

O e

LLSYSTiMg DY CaLcuL DL SURYINTION

N | Liens |
LMRCLMENT VERIFICATION SYSTEH LLSITL Wie DL RAPPORTS FINANCILES
A SITE WIS DE GGL POUR LA COLLECTION s Donmérs s Ecours
EEQIECTION [HPUT UPLOAD SYSTEN
Rappels ———— |
Rapports finandiers das consdils pour la
Iz 13 mai 2010 pénade du ler septembrs 2009 3u J1mars  2010: 5013
2010
Rapgort sur I'effectl moyen des classes des :
ok 20.0 dcoles secondaires (EMCES) dans le SI50n 2010: 586
I 30 juin 2010 m‘i‘q’ I T R 2010: 587
I 30 juin 3010 Blans de GECP da 3010-2011 3010: $B16
Prévisions budgétaires de 2009-2010 et be 2010: BS
le 30 puibst 2010 Modéle da révision des mobiisations 2010: 810 & SB22
le 15 novembre 2010 Etats financiers 2009- 2010 2010: B5
Ie 14 décembre 2010 Prévisions budgdtaires révisdes de 2010-11  2010; BS
Rapports financiers des conseils pour la
la 13 mai 2011 péniade du 1or septembre 2010 au 31 mars  2010: B5
2011

This zite iz maintsinad by the Gowerrmank of Gnbaviz, Sanads.
Ca site st mis & jour par ls goussrnemant de Ontaric, Seneds

) s e, ks oo co Dt sao

5  Cliquer sur « systéme de calcul de subvention » pour accéder a la
page d’accueil Soumissions financiéres.

Cet écran correspond a la page d’accueil Soumissions financiéres
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Version anglaise

Pour utiliser la version anglaise du SIFE, allez a la page d'accueil Soumissions
financieres, cliquez sur 'option « Liste » sous soumissions, puis sur « English »
au-dessus de la loupe en haut a droite.

Aide-mémoire

Pour créer une nouvelle soumission et I'envoyer au ministére :

1. Surla page d'accueil Soumissions financiéres, cliquez sur « Nouvelle Soumission ».

2. Surl'écran intitulé « Ajouter nouvelle soumission » :
= sglectionnez une année scolaire;
= sélectionnez le modele pour la soumission que vous créez;
= inscrivez le nom de la soumission;
=  cliquez sur « Suivant ».

3. Surle résumé de la soumission :

=  sinécessaire, changez le numéro de la version et ajoutez tout commentaire
pertinent;

= cliquez sur « Sauvegarder ».

4. Sélectionnez un des tableaux ou une des sections a partir du menu déroulant.

5. Pour ajouter des données au tableau ou a la section :
= inscrivez les données;

= cliquez sur « Sauvegarder ».

6. Solutionnez les avertissements et les erreurs.

7. Apres avoir créé le brouillon de votre soumission, changez-en le statut pour « Prét
pour soumission ».

8. Une fois la soumission est approuvée, changez le statut pour Actif afin de soumettre
le document au ministére.

Page d’accueil Soumissions financieres

Soumissions
La page d'accueil vous offre trois options. Si vous créez une nouvelle soumission —

par exemple, de nouvelles prévisions budgétaires — sélectionnez I'option
« Nouvelle soumission ». Aprés que vous aurez commence la soumission et que
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vous l'aurez sauvegardée, elle sera ajoutée a la liste des soumissions sous l'option
« Liste ». Si vous souhaitez imprimer des rapports d’'une soumission qui a déja été
créée, cliquez sur Rapports.

D Minkstry of Education - 75 - Mcrosoft Inter it Explores
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Ontario 19
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Qu’est-ce qu’un modele?

Un modele est un ensemble de formulaires vierges — prévisions budgétaires,
prévisions budgétaires révisees et états financiers —, crées par le ministere,
grace auxquels les utilisateurs peuvent enregistrer leurs données financieres. Le
modele comporte des formules, des valeurs constantes, des variables calculées,
des routines de validation et des cellules de saisie des données.

Qu’est-ce qu’une soumission?

Une soumission est un modéle terminé ou un modeéle sur lequel I'utilisateur
travaille. Elle contient les données inscrites par l'utilisateur et les données
calculées grace aux formules du modéle.

Global Function

Sous le titre Global Function, vous pouvez choisir Bulletin Board ou Mon
profil. L’ information contenue dans Bulletin Board comprend des
messages destinés a I’utilisateur au sujet des erreurs et des mises a jour
concernant les dossiers financiers. Vous pouvez parcourir le bulletin a
I’aide de la boite déroulante « Bulletin Board Type Name » et de la boite
« Bulletin Board Description », puis cliquez sur la loupe.

Sous Mon profil, I’utilisateur a la possibilité de mettre a jour ses

renseignements personnels, y compris modifier son mot de passe pour le
SIFE.
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Cet écran correspond a la page Bulletin Board.
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Document Set
Sous le titre Doc Set, vous pouvez choisir Tout.

Cette page vous permet de voir le document utilise pour les dossiers financiers.
Vous pouvez parcourir les dossiers financiers a I'aide des boites déroulantes
Année scolaire, Cycle et Statut, puis cliquez sur la loupe pour chercher.
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Cet écran correspond a la page Document Set.
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Liste des soumissions

L’option « Tout » sous Soumissions donne acces a la liste de toutes les
soumissions (prévisions budgetaires, prévisions budgétaires révisées et états
financiers) qui appartiennent a I'utilisateur.

Pour afficher la liste de toutes les soumissions :

= Sous Soumissions, sur la page d’accueil Soumissions financiéres, cliquez sur
« Tout ».
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3 Ministry of Education - EFIS - Microsoft Internet Explorer
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Les soumissions sont présentées selon 'année, la plus récente en premier, et
regroupées par cycle — préevisions budgétaires, prévisions budgeétaires révisées et
états financiers. Selon 'année scolaire et le cycle financier, ces soumissions
peuvent étre & diverses étapes de leur réalisation : « Brouillon », « Prét pour
soumission » ou « Actif » (dossier soumis au ministére). Pour des explications sur
le statut, allez & « Changement du statut des soumissions ».

Tri des soumissions de la liste

L'option « Tout » affiche la liste de toutes les soumissions d'utilisateur. Vous
pouvez restreindre votre recherche en choisissant un ou plusieurs criteres de
recherche : 'année scolaire, le cycle financier (prévisions budgétaires, prévisions
budgétaires révisées ou états financiers) ou le statut (« Brouillon », « Prét pour
soumission » ou « Actif » [dossier déja soumis au ministére]). Pour des
explications sur le statut, allez a « Changement du statut des soumissions ».

= Choisissez les criteres de recherche a I'aide des menus déroulants.

= Cliquezsur #

Affichage, modification et suppression des soumissions

La liste de toutes les soumissions vous permet d'afficher, de modifier ou de
supprimer les soumissions.

Pour afficher une soumission :
= Cliquez sur le nom de la soumission.
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Vous aurez acces au résumé de la soumission qui, a son tour, vous donnera acces
aux tableaux et aux sections de cette soumission.

Pour modifier une soumission :

= Cliquez sur 3 2 droite de la soumission.

Vous aurez acces au résumé de la soumission, ou vous pourrez modifier
Iinformation propre a cette soumission ainsi que ses tableaux et ses sections.

Pour supprimer une soumission :
= Cliquezsur @ adroite de la soumission.

= Une boite de dialogue vous demandera si vous voulez vraiment
supprimer la soumission.

Passage d’un écran a l'autre

Les boutons dans le coin supérieur droit de I'écran vous donnent acces aux
principaux écrans du SIFE. lls sont décrits ci-dessous. Les boutons au bas de
I'écran varient d’'un écran a l'autre et vous permettent d’exécuter des fonctions
propres a chaque écran.

Boutons dans le coin supérieur droit de I'écran

Bouton Fonction

Créer une nouvelle soumission.

Sélectionner et imprimer des sections de la soumission.

it

Retourner a I'écran précédent. N'utilisez pas le bouton de retour
de votre navigateur Web.

Fin de sexs

Mettre fin a la session du SIFE.

Accual Aller a la page d’accueil.

= Cliquez sur « Accueil » pour retourner a la page d’accueil.
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Création d’une nouvelle soumission

Voici les étapes a suivre pour créer une nouvelle soumission. L'exemple utilisé ici a
trait aux prévisions budgétaires.

1 Sur la page d’'accueil Soumissions financieres, cliquez sur I'option
« Nouvelle soumission »

ou

cliquez sur le bouton « Nouveau » de I'écran affichant la liste de toutes les
soumissions.

) Mindstry of Cducation - EFIS - Microsodt Internet Explorer

T a—pp————p——ET - &
Ontariﬂ Ajouter nouvelle soumission ] (R e e [siet)
Mo o Mhan i
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Sur I'écran intitulé « Ajouter nouvelle soumission » :
2 Sélectionnez I'année scolaire.

3 Sélectionnez le modéle pour la soumission que vous créez; par
exemple, « Prévisions budgétaires 2008/2009 v2 ».

4 Entrez le nom de votre soumission.

Cela peut étre, par exemple : 99 _PB_0809.
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Suivant

5 Cliquez sur pour accéder au résumé de la soumission.

Boutons de cet écran

Suivant Vous donne acceés a I'écran suivant.

e | Annule votre demande.

6 Choisissez le numéro de votre version, entrez vos commentaires, le cas
échéant, puis cliquez sur Sauvegarder.

"
e

Q@ S = @ 0 / w @ = & A =
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Numéro de la version - 1.0.0
Mntrede Nducaion Eaolist

Nom du conseil scolaire: CSD cath. Centre-Est de 1'Ont.
Mumeéro du conseil scolaire: 67334

Année scolaire: 2008-09 Cycle: Estimates
L] Sections: Résume de ls soumission -
Nom de la soumission: 99 PB_0809 Numéro de la version: 100
Commentaire:  crsziis

statut de la soumission:  Brouillon

Paiement de translert:  Non Soumis par:

Entlté administrative: CSD cath. Centre-Est de 'Ont, Inactivé par:

Rattachement administratif:  CSD cath. Centre-Est de I'Ont. Inactivé le:

Auteur de la soumission: TEST FR Charles Brousseau Nom du modéle: Z008-09 Prévisions budgétaires \Vd
Crééé: TEST FR Charles Brousseau 2011-01-10 9:34:23 AM Modifié: TEST FR Charles Brousseau 2011-01-19 9:38:17 AM

=)

£ 5 @ intemer
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Résumé de la soumission

Le résume de la soumission donne des renseignements généraux sur votre
soumission. Certains de ces renseignements sont inscrits par le systeme; d’autres
sont inscrits par vous pour identifier la soumission. Prenez note que seuls les
champs blancs vous permettent d'effectuer des ajouts ou des modifications.

3 Ministry of Education - EFIS - Microsoft Internet Explorer
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rom de la soumission:  59_PE_0809 Huméro de la version:  1.0.0
Statut da la soumlsslon:  Brouillon Commen taire: TESTING
Paiement de transfert:  Non Soumis par:
Entité administrative: CSD cath. Centre-Est de ['Ont. Tnactivé par:
Rattachement administratif:  C5D cath. Centre-Est de I'Ont. Inactivé le:
Auteur de la soumission:  TEST FR Charles Brousseau Nom du modéle: 2008-09 Prévisions budgétaires V4
Créé: TEST FR Charles Brousseau 2011-01-19 9:34:22 AM Madifié: TEST FR Charles Brousseau 2011-01-1% 9:39:17 AM
todtier | [ Suppnmer | [ Changer bs statut Taléchargament des donnaes [___Copier la soumission |
r Recalculsr les donnees de referance ] L Imgrimer |a comparaison des dennees o rifdrence 1
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1 Cliquez sur le bouton Modifier pour modifier le nom de la soumission, le
numéro de la version ou la section commentaires.

Au début de chaque cycle financier, le ministére diffusera une convention
que les utilisateurs devront suivre pour nommer les dossiers financiers.

2 Dans le champ « Numéro de la version », le SIFE assigne par défaut le
numéro de version 1.0.0.

L'utilisateur peut travailler sur plusieurs versions d’'une méme soumission. Le
cas échéant, il serait sage de numéroter chaque version.

3 Dans le champ « Statut de la soumission », conservez le statut « Brouillon ».
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Qu’est-ce que le statut d’'une soumission?

Quand vous créez une nouvelle soumission, le statut « Brouillon » lui est
automatiquement assignée. C'est votre copie de travail. Lorsque vous aurez
terminé votre soumission, changez le statut « Brouillon » pour « Prét pour
soumission ». Lorsque la soumission est approuvée et préte a étre envoyée
au ministére, changez le statut pour « Actif ». Pour avoir plus d'information sur
les statuts, allez a la section « Changement du statut des soumissions ».

4 Dans le champ « Commentaire », inscrivez vos commentaires.

5  Cliquez sur _ Sauvegerder | \/qus resterez au résumé de la soumission.

Autres renseignements sur le résumé de la soumission

Paiement de transfert

Ce champ indigue si oui ou non cette soumission
détermine les subventions versées au conseil ou au
bénéficiaire des transferts au titre des services de garde
d'enfants. La valeur par défaut est « Non ». Lorsque la
soumission aura été revue par I'agent des finances du
ministére et approuvée pour les subventions, son statut
deviendra « Oui ».

Entité administrative

Ce champ indique le nom du groupe qui a créé la
soumission.

Rattachement
administratif

Lorsque le ministére a examiné la soumission, le
rattachement administratif ne sera plus celui de
['utilisateur, mais le « ministere ».

Auteur de la soumission

Ce champ indique qui a créé la soumission.

Soumis par

Ce champ indique qui a soumis le dossier financier au
ministére (a donné a la soumission le statut « Actif »),
c'est-a-dire le principal responsable des affaires.

Inactivé par

Si la soumission a été inactivee, c'est que I'agent des
finances du ministére en a changé le statut pour

« Inactif ». (Pour plus d'information, allez a « Changement
du statut des soumissions ».)

Inactivé le

La date & laquelle la soumission a été inactivée par
I'agent des finances. (Pour plus d'information, allez a
« Changement du statut des soumissions ».)

Nom du modele

Le modele utilisé pour créer la soumission, par exemple,
« Prévisions budgétaires 2008-2009 v 2 ».
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Inscription des données

Voici les étapes a suivre pour enregistrer des données dans un tableau des
prévisions budgétaires, par exemple, le tableau 13.

Pour inscrire les données :

1 Sélectionnez un des tableaux ou une des sections a I'aide du menu déroulant.

[ woarms Til b

Q- © @ ] % r @ 2" M 4 =2
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@ Ontario 99_PB_0809 (=] =] ===
M e s Muméro de |a version - 1.0.0
Neom du conseil scolaire: CSD cath, Centre-Est de I'Ont. enalizh
Numéro du conseil scolaire: 67334
Année scolaire: 2008-08  Cycle: Estimates
L -
> o (Educa
Hom de la soumission: 99 _PE_0HTak
R
Statut do la soumission:  Brouillon i
ol
Palement de transtert:  Non
Entité administrative: TS50 cath
Rattachsmant administratl: CSD cath
Auteur de la soumission: TEST FR (5 s budgdtaires Vd
des dépenses du fond
Crésé: TEST FR Charles Brousseau s ——— 01-19 9:39:17 AM
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H
5 1.2 Elément Rduction de [efectl de3 classes du Cycle pamane
S 1 3. Ement subrention da base pow lico
[Sazesn 2 - Esuestizn da Tanisnce an debheurs |
4 foris
Sowre S @ e

2 Pour ajouter des données, cliquez sur « Modifier ».

Les cellules dans lesquelles vous pouvez inscrire des données sont
blanches.
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Tableau 13 - Effectif de jour
Effectif par années d'études

(Bostr]  [Soboot] [Aowrinsecion ] [Ereal]

S D @ e

3 Inscrivez les données.

e-2 2838 ¢ 2 .ke g 2 A48 2
PP T p—— g FUBMISSION JDm 25138000 SET_ID 28000 SET_HAME= 20080 el > -
[ T 1 BSunanl | | Al surba sechen | ]

Tableau 13 - Effectif de jour
Effectif par années d'études

flowe B @

4  Cliquez sur _

Les totaux sont calculés automatiquement.
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Sauvegarde des données

Il est sage de sauvegarder régulierement vos données a mesure que vous les
inscrivez. Avant de passer a la page suivante du tableau ou de la section, cliquez

toujours sur Sauvegarder | pour sauvegarder les données. Pour

sauvegarder les données et passer a I'écran suivant, cliquez sur

Sawvegarderd Suisant |

. Pour sauvegarder les données et retourner a I'écran

Sauvegarderd Suivant |

précédent, cliquez sur

Sivous cliquez sur « Sauvegarder » et que certaines cellules s'accompagnent
d’'un point d'interrogation « ? », cela signifie que I'application a trouvé une ou
plusieurs cellules erronées; par exemple, vous avez inscrit une donnée
alphabétique dans une cellule qui exige une donnée numérique. Vous devez
corriger 'erreur avant de pouvoir sauvegarder les donnéees. Pour obtenir une
explication de I'erreur, placez votre curseur sur la cellule ou consultez le message
qui apparait en haut de I'écran.

Passage aux autres écrans
= Pour passer a I'écran suivant du tableau ou de la section, cliquez

Sauvegarderd Suksant |

sur

= Pour aller a un écran précis du tableau ou de la section, cliquez sur

Sawvegarder_| pour sauvegarder les données de I'écran affiché, puis

Aller

sélectionnez I'écran se trouvant a coté du bouton au haut de I'écran.
Demande d’aide

Aide surla section |

Le bouton au bas de chaque écran permet d'obtenir des
notes et des explications utiles sur chaque section du dossier financier. Cliquez sur
ce bouton pour faire apparaitre une fenétre sur le formulaire sur lequel vous étes
en train de travailler.
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Tableau 13 - Eff
Effectif par anné:
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Tablean 13
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Solutions

Si vous avez commis des erreurs en inscrivant les données dans la soumission,

aux avertissements et aux erreurs

une icbne signalant un avertissement ou une erreur apparaitra sur le résumé de
la soumission. Bien que le statut d’'une soumission pour laquelle il y a un

avertissement puisse étre changé de « Brouillon » & « Prét pour soumission »,

vous devez corriger toutes les erreurs avant de pouvoir changer le statut d'une

soumission d

e « Brouillon » a « Prét pour soumission ».

= Veérifiez s'il y a une icdne signalant un avertissement ou une erreur dans

le coins

upérieur gauche du résumé de la soumission.
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v B

99_PB_0809

g (ot ] e somie] [Recant]

.th,ar,i? Numére de la version - 1.0.0

Nom du conseil scolaire: CSD cath. Centre-Est de I'Ont.
Numéro du conseil scolaire: 67334
Année scolaire: 2008-09

Enalizh

Cycle: Estimates

Sections: RESUmS 48 Ia soumission

Nom de la soumission:

Statut de la soumisslon:

Paiement de transfert:

Entité administrative:

Rattachement administratif:

Auteur de la soumission:

99_PB_0B09

Brouillon

Non

CSD cath. Centre-Est de |'Ont.
CSD cath. Centre-Est de I'Ont.
TEST FR Charles Brousseau

Numiéro de la version:

Soumis par:
Tnactivé par:
Inactivi le:

Nom du modéla:

mmentaire:  TESTING

1.0.0

2008-09 Prévisions budgétaires V4

Créé: TEST FR Charles Brousseau 2011-01-19 9:34:22 AM

Maodifié: TEST FR Charles Brousseau 2011-01-19 10:48:11 AM

Moafier | [ Supprimer | [ Changer be ststut Taléchargament des donnaes (

Copier la soumission |

I Recalcular les donndes de rélérnce

J L

Imprimar |a comparaison des donnges ce réfdrence 1

[ Iattre & jour 4 I3 demidra version ]

S'ily a un avertissement :

1 Cliquez sur I'icbne signalant un avertissement pour obtenir une
explication.

Cela vous menera a la page qui montre un message d'avertissement accompagné
d’'une explication. Par exemple, « Le nombre d’enseignants de palier élémentaire a
la Section 7 doit étre égal au nombre a I'annexe H ».

2 Allez ala section ou au tableau et apportez le changement requis.
S'ily aune erreur :

1 Cliquez sur I'icbne signalant une erreur pour obtenir une explication.

Cela vous menera a la page qui montre un message d'erreur accompagne d’'une
explication. Par exemple, « Le montant total des revenus au tableau 9 doit étre
égal au montant total des dépenses au tableau 10 ».

2 Allez ala section ou au tableau et apportez le changement requis.
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Changement du statut des soumissions

Lorsqu’une soumission est créée, le statut « Brouillon » lui est automatiquement
attribué. Cela permet aux utilisateurs de modifier la soumission. Vous pouvez créer
plusieurs versions d’'une méme soumission (voyez la section « Duplication d'une
soumission »). Chacune de ses versions aura le statut « Brouillon ».

Si vous avez fini de modifier la soumission et voulez I'envoyer au ministére, passez
en revue les avertissements, corrigez les erreurs puis changez le statut de la
soumission pour « Prét pour soumission ».

Différents comptes d'utilisateur
Il'y a deux types d'utilisateur; un utilisateur Modifier et un utilisateur Autoriser.

L'utilisateur Modifier peut faire toutes les fonctions énoncées dans le présent
guide, sauf modifier une soumission de Prét pour soumission a Actif OU de
Prét pour soumission pour Brouillon. Le mode d'utilisateur Modifier permet a
plusieurs utilisateurs d'étre connectés a des formes au méme temps.

L'utilisateur Autoriser (habituellement le principal responsable) peut seulement
consulter les soumissions et modifier le statut d’'une soumission de Prét pour
soumission a Actif ET de Prét pour soumission pour Brouillon. Le mode
d'utilisateur Autoriser ne peut avoir qu'un utilisateur connecté a la fois.

Lorsque le principal responsable des affaires a revu et approuvé la soumission, le
statut peut étre changé pour « Actif ». Une soumission active est une soumission
officielle au ministere. Pour la modifier ou la supprimer, il faut absolument
communiquer avec I'agent des finances responsable.

= Sivous avez terminé de créer la copie de travail de votre soumission,
changez-en le statut pour « Prét pour soumission ».

= Sil'envoi de la soumission au ministére a été approuvé, changez-en le
statut pour « Actif » (pour la soumettre au ministere).

Pour changer le statut d'une soumission :

1 Allez au résumé de la soumission.

2 Cliquez sur  Changer le statut I
3 Sélectionnez le nouveau statut.

4  Cliquez sur « Modifier ».
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Statut des soumissions

Brouillon (copie de travail)

C'est la soumission sur laquelle vous travaillez. Vous (utilisateur Modifier) pouvez créer
plusieurs versions d’'une méme soumission, chacune d’elles ayant le statut « Brouillon ».

Vous pouvez : = supprimer la soumission;
= copier la soumission;
= imprimer la soumission;
= changer le statut pour « Prét pour soumission »;

= changer le statut pour « Accessible a I'agent des
finances » afin de permettre a I'agent des finances de voir
la soumission.

Vous ne pouvez pas : = changer le statut de la soumission pour « Actif ».

Prét pour soumission

Si la soumission est terminée et préte a étre revue par le principal responsable des
affaires :

= Assurez-vous qu'il n'y a pas d'erreurs et que vous avez lu tous les avertissements.

= Imprimez la soumission et revoyez-en les données. (Voyez la section « Impression
d’'une soumission ».)

= Changez le statut pour « Prét pour soumission ».

Vous pouvez : = copier la soumission;
= imprimer la soumission;
= remettre le statut de la soumission a « Brouillon »;

= changer le statut de la soumission pour « Actif ».
Remarque : Seul un utilisateur qui occupe un poste de
responsable supérieur peut avoir accés au SIFE pour
changer le statut a « Actif ».

Vous ne pouvez pas : = avoir plus d'une soumission ayant le statut « Prét pour
soumission » par cycle financier;

= supprimer la soumission. Vous pouvez toutefois changer
le statut « Prét pour soumission » pour « Brouillon » puis
supprimer la soumission.
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Actif (soumis au ministére)

Lorsque le principal responsable a examiné le dossier financier, il incombe a l'utilisateur
Autoriser de soumettre le dossier au ministere. A cette fin, il doit simplement changer le
statut de la soumission pour « Actif ».

Vous pouvez : = imprimer la soumission;

= copier la soumission. Le statut de la copie devient
« Brouillon ».

Vous ne pouvez pas : = avoir plus d'une soumission ayant le statut « Actif » par
cycle financier;
= modifier la soumission;
= supprimer la soumission;
= changer le statut de la soumission.

Si vous devrez soumettre a nouveau le dossier financier,
communigquez avec votre agent des finances.

Accessible par agent des finances

Vous pouvez permettre a I'agent des finances de voir votre soumission en en changeant
le statut pour « Accessible par agent des finances », a condition que la soumission soit un
« Brouillon ».

Inactif

Le ministére peut désactiver une soumission.

Vous pouvez : = copier la soumission;

= imprimer la soumission.

Vous ne pouvez pas : = supprimer la soumission;
= modifier la soumission;

= changer le statut « Inactif » d'une soumission.

Autres fonctions

Téléchargement des données

Au lieu d’entrer les données dans chaque section du dossier financier, l'utilisateur
peut créer un fichier a I'aide des données qu'il souhaite télécharger dans sa
soumission.

Pour vous aider a créer le fichier de chargement, deux fichiers sont fournis sur le
site Web TPFR :
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= Cellules qui peuvent étre téléchargées. Ce fichier Excel contient une liste
de toutes les cellules, les descriptions correspondantes, le nombre d'espaces
décimaux requis pour chaque valeur et la section ou tableau ou vous pouvez
trouver la cellule.

= Guide pour cellules. Ce document (format PDF) montre I'emplacement de
toutes les cellules par section ou tableau.

Pour créer le fichier de téléchargement :

1 Créez un fichier « a virgule de séparation » avec deux colonnes
contenant le nom de la cellule dans la premiere colonne et la valeur
correspondante dans la deuxiéme colonne.

Pour ce faire :

| 3 Ministire de (aucatio

Ouvrez Excel.

Nommez la premiére colonne, CELL_NAME, et la deuxiéme colonne,
CELL_VALUE.

En utilisant les fichiers « Cellules qui peuvent étre téléchargées » et
« Guide pour cellules », entrez le nom des cellules dans la premiére
colonne et les valeurs correspondantes dans la deuxiéme colonne.
Attention au nombre d'espaces décimaux autorisés.

s [ o oad v

Cliquez sur Fichier, puis Sauvegarder sous.
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= Donnez un nom au fichier puis cliquez sur Sauvegarder. Si la question
vous est posee, cliquez sur OK seulement pour sauvegarder la feuille de
travail active et sur OUI pour conserver le nouveau format.

MISE EN GARDE

Entrez seulement le nom des cellules et la valeur des données que vous
souhaitez télécharger dans la soumission. Pour ne pas remplacer les
données qui avaient eté téléchargées antérieurement ou les données entrées
sur I'écran, N'INCLUEZ PAS les cellules qui ne doivent pas étre téléchargées.

Allez au résumé de la soumission.

Téléchargement des dannées |

Cliquez sur |

Si des données avaient déja été importées dans cette soumission, une boite

de message apparaitra pour confirmer que les cellules actuelles doivent étre
remplacées.

Cliquez sur Naviguer (browse) pour trouver le fichier a virgule de séparation
a télécharger

Lorsque vous trouvez le fichier dans la fenétre, cliquez sur Ouvrir.
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Nawiguer pour fichber de télchargement

5 Cliquez sur Télécharger
6  Lorsque le message « Téléchargement de la soumission terminé » apparait,

cliquez sur _Feemerdiasaimission | 1o yoir les résultats dans les tableaux
et sections individuels.

Erreurs pendant le téléchargement

S'il'y a une erreur dans le fichier de téléchargement, aucune donnée ne sera
importée. Un rapport d’erreur apparaitra indiquant toutes les cellules a
corriger. Vous pouvez sauvegarder et imprimer ce rapport afin de vous y
reporter plus tard.
Erreurs possible :
- Cellule incorrectement formatée. Par exemple, une valeur comporte
deux décimales alors que la cellule n'autorise qu’une seule décimale.
- Entrer une chaine de caracteres alors que toutes les valeurs devraient
étre numériques.
- Le nom de la cellule n’existe pas.
- Il n'y a pas de valeur pour I'une des cellules dans le fichier.
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Transfert des données dans une nouvelle version du dossier
financier

Le ministere peut diffuser de nouvelles versions des dossiers financiers vierges
(modeéle). Vous devrez copier les données de la version en cours dans la nouvelle
version du modele si :

= vous avez déja commencé a créer un dossier financier pour le soumettre ou

vous avez fini de créer un dossier financier mais n‘avez pas encore envoye la
soumission au ministere.

1 Allez au résumé de la soumission qui doit étre mise a jour.
2 Cliquez sur « Mettre a jour a la derniere version ».

3 Cliquez sur OK.

Microsoft Internet Explorer x|
@ Etes-vous de voulair metire & jour cette soumission & la demiére version?
oK I Cancel |

4  Vous aurez acces au résumé de la soumission. Changez le nom de la
soumission pour indiquer que vous utilisez le nouveau modeéle. Si
nécessaire, changez le numéro de la version.

5 Cliquez sur Sauvegarder

6 Siil n’y a pas de modeéle plus récent, le message suivant apparaitra :
« Votre soumission est déja mise a jour a la derniére version ».

Remarque — Vous ne pourrez pas changer le statut d'une soumission pour « Prét
pour soumission » tant que vous n'aurez pas terminé les étapes ci-dessus.

Recalcul des données de référence

Dans le SIFE, certaines données de référence sont automatiquement chargées. Si
le ministere doit modifier ces données de référence, y compris les tables des
reglements, il mettra le SIFE & jour et en informera les utilisateurs.

Sivous avez déja commencé a préparer une soumission financiere, vous devrez
recalculer les données de référence en fonction de la mise a jour. Vous devrez
également recalculer les données de référence de toute autre soumission que
vous envisagez d’envoyer au ministere (statut « Actif »).

Avant de recalculer les données de référence, veuillez imprimer les écarts des
données de référence. Ce rapport vous indiquera toute différence entre les donnés
incluses dans votre soumission et les nouvelles données dans la base de donnée :
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1 Allez au résumé de la soumission.

Irnprimer la comparaison des données de référence

2  Cliquez sur

Pour recalculer les données de référence :
1 Allez au résumé de la soumission.

Recalculer les données de réfarence

2 Cliquez sur

Duplication d’une soumission
1 Allez au résumé de la soumission.

Copier la sournission

2  Cliquez sur
Confirmez que vous voulez copier la soumission.

3 Changez le nom et le numéro de cette nouvelle version pour la
distinguer de la soumission originale.

Si vous retournez a la liste de toutes les soumissions, vous remarquerez qu’une
copie de la soumission a été ajoutee a la liste, juste au-dessous de l'original. Cette
copie portera la date et I'heure ou elle a été créée. Il serait sage de lui donner un
nouveau nom.

Sauvegarder

4  Cliquez sur

Suppression d’une soumission

1 Allez au résumé de la soumission ou a la liste des soumissions.

2 A partir du résumé de la soumission, cliquez sur Supprimer
ou,

a partir de la liste de toutes les soumissions, cliquez sur @ .

Le systeme vous demandera si vous voulez vraiment supprimer la soumission.
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Impression d’une soumission

Vous pouvez imprimer 'ensemble d’'une soumission ou seulement certains

tableaux et certaines sections.

1

Pendant que la soumission est a I'écran, cliquez sur .

Une liste des tableaux et des sections du document apparait a I'écran.

® Ontario

v B

99_PB_0809
Enalish
o Veuillez sélectionner les sections et écrans a imprimer
Tout sélectionner Tout effacer Langue: | Frangas T T
Clcertificat du ou de la dis ce dhe iy i
Clcertificat du directews ou &o la directrice de FEducation
Clable des matiéres
[ rabt s
2
S @ intemer

de I'Ont.

ates

g [t ] o s [Recant]

Enulizh

la version:
||||||| taire:
boumis par:
active par:
jnactivi le:

fdu modéla:

1.0.0
TESTING

2008-09 Prévisions budgétaires V4

FR. Charles

Misdfiar Suppnmer Changer b statut Telechargemeni des dennees [

Brousseau 2011-01-19 10:48:11 AM

Copier la soumission |

I Recalcular les donndes de rélérnce

J L

Imeimer |8 comparaison des donnees o réfdrence 1

[ Adattra 8 jour 8 I3 demisre

varsion

)

e 5 e

2 Cochez les tableaux et les sections que vous voulez imprimer.
Pour annuler toutes les cellules cochées, cliquez sur « Tout effacer »
ou
cliquez sur « Tout Sélectionner » pour imprimer la soumission au
complet.

3 Cliquez sur Okl .

Le SIFE crée une version Adobe Acrobat des sections et des tableaux

sélectionnés.

4

Pour imprimer les sections et les tableaux sélectionnés en version

Adobe Acrobat, suivez les instructions fournies par Adobe.
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Rapports

Impression d’un rapport

1 Surla page d'accueil Soumissions financieres, cliquez sur Rapports.

La page d’accueil Rapports montre la liste des rapports que vous pouvez imprimer.
De nouveaux rapports y seront ajoutés dans l'avenir.

Address | moton s e gov on. oo RIS et ot el g FSESEI0N I wHB2 {ES TOASI4TE IS TEAMF 14 THIBD v B

Rapports du consed
Flapports récaptulatifs
= Tableau &
Fonds dammsirabon Gentraie tatiea des receries
+ Tableoy 10,1 22102
Ddpereies de fortarmaments d forehs s bation gévriies - Ebroeritane € Secondime
+ Borrelsre §

« Eormulsice C
B o - Secondare
+ Eormuiyrs 0

R bliors auox perries reties

Do ot e e prog e
+ Anngxe C
Ce rapport permet sux conseds scolares de déterminer Mallocation complémentaire et Falocation pour les pettes écoles.
i Toocher 3ol sotory boaed on A0S Sekory Bl
i

Degumen de raval 8 miere - Dedaranen Dour b paniee te SeDt mas U g de consnidanen pravmase (B e
seot, 2009 g 3 mars 2003

« Eersonnel dinfurmaticn - les ententes TFD
= Gfnfrater de gabaril e dimndes privesonnglies
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2 Cliquez sur I'un des rapports.
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4  Choisissez la soumission sur laquelle vous voulez que le rapport soit

fondé.

i i
5  Cliquez sur = pour obtenir le rapport.

Le rapport s'affiche en Excel dans une autre fenétre et peut étre imprimé et

sauvegardé.
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6 Pour revenir a la page d'accueil Rapports, cliquez sur la page d'accueil

Rapports (Reports Home).
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