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A propos de ce guide

Le présent guide explique la marche a suivre pour entrer, dans le module des structures
non permanentes de I’application Web du Projet des immobilisations, les données qui
permettront le calcul des valeurs comptables estimées pour I’ensemble des
immobilisations non permanentes (NP) qui appartiennent aux conseils scolaires (classes
mobiles, portapaks et classes préfabriquées relocalisable non permanentes).

Ce guide complete le Guide de I’utilisateur des immobilisations publié en ao(t 2005. Les
utilisateurs devraient le consulter comme premiére étape et pour savoir comment se
déplacer entre les écrans et les différentes fonctions de ces écrans.

Ce guide s’adresse aux membres du personnel dans les conseils scolaires de district et les
administrations scolaires qui fourniront et valideront les données relatives aux batiments.



Objectifs

L’objectif de ce processus de collecte/confirmation des donneées est de faire en sorte que
nous disposions d’une liste compléte des structures non permanentes (classes mobiles,
portapaks et classes préfabriquées relocalisables non permanentes) dont les conseils
scolaires étaient les propriétaires au 31 mars 2005.

REMARQUE : Si vous louez une structure NP a une autre partie, vous en étes le
propriétaire/locateur, et par consequent vous devez la signaler dans la liste de vos
immobilisations.

Etant donné que I’information de base n’est pas & jour, vous devrez y ajouter certains

dossiers et préeciser que certains autres dossiers ne sont pas utilisés. Cet aspect sera decrit
davantage dans le guide.

Source de I’information

Le module des structures NP sur le Web comporte déja un extrait de données provenant
du Systéme d’inventaire des installations scolaires (SI1S) qui date de mai 2005.

Activités a accomplir

Les conseils scolaires et les administrations scolaires sont priés de confirmer deux
données pour chaque structure NP :

a. SPB (surface de plancher brute) : en métres carrés
b. Année de construction : il s’agit de I’année ou la structure a été construite initialement

REMARQUES :

1) Etant donné que I’extrait de données provient de la base de données SIIS, veuillez ne
pas confirmer la SPB et I’année par rapport a cette base de données, a moins que vous
sachiez que les données qui s’y trouvent sont a jour et exactes.

2) Nous vous demandons I’année de construction/fabrication de la structure, mais il se
pourrait que vous n’ayez pas cette date étant donné que vous n’étes peut-étre pas la
premiére organisation a avoir acheté la structure. Lorsque vous ne disposez pas de cette
information, veuillez fournir une estimation de la date.

Ces données doivent étre fournies d’ici le 31 janvier 2006.



Qu’est-ce qu’une structure non permanente (NP)?

Typiquement, il y a deux genres d’espaces — permanent et non permanent. Les espaces de
type permanent incluent la structure originale, les ajouts et les classes préfabriquées
relocalisables (CPR) permanents identifiés par le ministére dans son examen des CPR. Ces
éléments ont été verifiés et confirmés par les conseils scolaires et les administrations
scolaires sous I’onglet CS Recherche de I’application du Projet des immobilisations pour
EDU.

Les espaces non permanents, aux fins du ministére de I’Education, incluent trois genres
distincts de structures :
- Classes mobiles : typiquement, une salle de classe modulaire unique
- Portapaks : des groupes de classes mobiles joints par un toit commun et un
couloir principal
- CPR non permanents : des structures qui ressemblent a un ajout permanent a
I’école, mais dont la conception et les matériaux de construction different de ceux
des batiments permanents de I’école.



Acces au module

Pour avoir acces a I’application Web et pour commencer a entrer les données, veuillez
consulter le Guide de I’utilisateur des immobilisations publié en ao(t 2005.

On peut I’obtenir a I’adresse suivante : http://tpfr.edu.gov.on.ca/Home%20PageFR.htm
1. Cliquez sur le lien Projet sur le périmétre comptable (premiére colonne, derniére
ligne)

2. Cliquez sur Notes de service
3. Descendez jusgu’a ce que vous voyez 2005:SB17
4. Cliquez sur Guide de préparation

L adresse URL du Projet des immobilisations pour EDU est la suivante :
http://204.187.93.211/CAP-Edu.

Les utilisateurs qui ont été configurés pour I’entrée initiale des données sur les terrains et les
batiments ont accés a ce module. S’il est nécessaire d’ajouter de nouveaux utilisateurs,
veuillez consulter le Guide de I’utilisateur des immobilisations pour obtenir des instructions
sur la fagon de faire la demande d’utilisateurs additionnels.


http://204.187.93.211/CAP-Edu
http://tpfr.edu.gov.on.ca/Home%20PageFR.htm

Ecran principal — Structures NP

A la Page d’accueil, sélectionnez le module Structures NP pour commencer.

Module Structures NP

User Profile
Profil D'utilisateur

Admin
Admin

Logout
Déconnexion

Reports
Rapports

Help .
|Aide| Today : Friday, December

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU})
Search NP Structure (Rechercher Structures NP} MNP Structure Report (Rapport Structures NP

NP Structure pp Reports
Structures NP pp Rapports

Select DSB :|York Region District Schoal Board j

PKR ID or Inve. Room # {# PKR ou # De la piéce) :I

Facilty Name {Nom de I"aménagement) :I Search (Rechercher)

O Lock All MNP Structures (vérouiller toutes structures MP) | for selected DSB {(Pour le CS sélectionné)

215 Record{s) found

Add new NP Structure {Ajouter une nouvelle structure NP)

Inve.Rm # Year Built

197652 POO1 1997 469,00 Central Park PS5 YES RCIM Edit
197748 211 1997 218.00 Denne PS YES RCM Edit
192161 107 1997 353.00 Ramer YWood PS YES RCM Edit
198281 108 1997 218.00 Willowbrook PS YES RCM Edit
198726 282 1991 71.30 Armadale PS YES PO Edit
198786 287 1985 71.320 Aldergrove PS YES PO Edit
198787 645 1988 71.30 Aldergrove PS YES PO Edit
198802 La4 1984 71.320 Armitage Yillage PS YES PO Edit
1985819 793 19585 71.30 Ballantrae PS YES PO Edit
1 823 1992 71.30 view Hill E S YES PO Edit
234567891011121314151617 18 19 20...

Cela fera apparaitre une liste de toutes
données SIIS en juin 2005.

tructures NP qui se trouvaient dans la base de

Vous pouvez aussi choisir de voir les structures NP page par page. L’écran démontrera dix
dossiers a la fois, donc appuyer sur le numéro de la page pour voir d’autres dossiers.



Recherche des structures NP

Ce module vous permet de faire des recherches dans les structures NP selon trois paramétres
différents :
1. #PKR - numéro séquentiel général assigné au hasard a la structure NP dans la
base de données SIIS par la Direction des services opérationnels.
2. # De la piece — chiffre assigne (le cas échéant) par le conseil scolaire dans la base
de donnees SIIS.
3. Nom de I’aménagement — école a laquelle la structure NP était associee
lorsqu’elle a été entrée dans la base de données SIIS.

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU})
Search NP Structure {(Rechercher Structures NP)

MNP Structure Report (Rapport Structures NP
Select DSB :|Yurk Region District Schoal Board j
PKR ID or Inve. Roopr# (# PKR ou # De la piéce)?

Facilty Nan@ \_ Search [Rechercher) |>

O Lock All WP Structures (vérouiller toutes structures MNP

| for selected DSB (Pour le CS sélectionné
B P

Les utilisateurs peuvent entrer un Nom de I’aménagement, par exemple, et puis appuyer sur
le bouton Rechercher pour commencer la recherche et pour afficher les résultats de celle-ci.




Tri des structures NP

Contrairement aux autres modules, ce module permet a I’utilisateur de trier les résultats de la
recherche en se fondant sur les titres des colonnes dans la partie inférieure de I’Ecran
principal. Vous pouvez faire le tri en vous servant de n’importe laquelle des données
suivantes :
1. #PKR : pour la définition, voir la page 8
2. # De la piéce : pour la définition, voir la page 8
3. Année de construction : I’année durant laquelle la structure NP a été construite
initialement
4. SPB (superficie de plancher brute) : taille de la structure NP
5. Nom de I’aménagement : pour la définition, voir la page 8
6. Utiliser dos. : sert a préciser s’il y a lieu d’utiliser le dossier ou non.
7. Genre : trois genres possibles (les options doivent étre entrées en anglais)
a. PO = classes mobiles
b. PT = portapaks
c. RCM = classes préfabriquées relocalisables non permanentes
8. Action : bouton servant a réviser le dossier

comporte des lignes blanches indiquant

Titre de la colonne GFA / SPB qui ’
aue les données sont prétes a étre triées

205292 PO1 i} i} Burrlington Outdoor Resource Centre YES PO Edit
205317 1 0 0 gegt)ral Maintenance Shop (Bayview VES PO Edit
198726 282 1991 71.20 Armadale PS YES PO Edit
198726 287 1985 71.20 Aldergrove PS YES PO Edit
108787 645 1988 71.20 Aldergrove PS YES PO Edit
250637 626 1989 71.30 Aldergrove PS YES PO Edit
198802 Lo4 1924 71.30 Armitage Village PS YES PO Edit

Les utilisateurs peuvent faire un tri en placant simplement le curseur avec la souris dans la
partie bleue du titre de la colonne. A ce moment-Ia, une ligne blanche apparaitra au-dessus et
en dessous du nom du titre de la colonne (de la fagon illustrée ci-dessus).

Il suffit alors de cliquer sur le bouton gauche de la souris pour procéder au tri.

Les utilisateurs peuvent retrier les données autant de fois qu’ils le souhaitent pour surveiller
leurs progres.



Modification des dossiers de structure NP

Il s’agit de I’écran ou les conseils scolaires et les administrations scolaires modifient les
données concernant leurs structures NP.

Les champs suivants peuvent étre modifiés :

1. Nom de I’aménagement — si un conseil scolaire décide de surveiller
I’emplacement de la structure NP par rapport a ses autres écoles

2. # De la piéce - si le conseil scolaire a adopté un systeme de numérotation

particulier pour ses structures NP. Ceci aide a identifié I’'immobilisation.

Unités — par exemple, nombre d’unités dans les portapaks

Commentaires de SIIS — commentaires qui ont été entrés dans la base de

données SIIS par le conseil scolaire. Si le colt historique est disponible pour

I’immoblisation, s’il vous plait I’enregister ici.

P w

Les champs suivants doivent étre remplis :

1. Année de construction — année de fabrication de la structure NP, veuillez entrer
ou bien confirmer

2. Superficie de plancher brute — superficie en métres carrés de la structure NP,
veuillez enter ou bien confirmer

REMARQUE : Si I’un ou I’autre de ces champs est laissé vide, vous ne pourrez
verrouiller le dossier.

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU})

Edit NP Structure (Modifier la structure NP) :

School Board (Conseil scnlaire):l‘(urk Region District School Board j

Facility Name (Nom de I'aménagement):|Elurr|mgton Cutdoor Resource Centre j

PKR ID (# PKR) : [205757

Type (Genre) :IF‘O j
Inventory Room # (# de la piéce) :IF'D1
Units (Unités) :[1 Deux champs
obligatoires

Year Built (Année de construction):

—_—

Gross Floor Area 2) {Superficie de plancher briit {(m2)) :I

SFIS Comment (Commentaires de 5IIS) :

Use Record (Utiliser le dossier) : & vES (Ouid © MO {MNon)

Reason {(Raison) :IOWned j

Save (Sauvegarder) Cancel (Annuler) |

Il faut s’assurer de SAUVEGARDER tout changement apporté aux dossiers avant de cliquer
sur le bouton Annuler pour revenir & un écran antérieur, car sinon les changements seront
perdus.

10



Laisser le champ

Ajout de nouveaux dossiers de structure NP

Contrairement au module des batiments permanents et des terrains utilisé récemment, vous

pouvez ajouter de nouveaux dossiers de structure NP directement dans I’application Web en

sélectionnant « Ajouter une nouvelle structure NP ».

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU})
Search NP Structure (Rechercher Structures NP} MNP Structure Report (Rapport/Structures NP

Select DSB :|York Region District Schoal Board

PKR ID or Inve. Room # {# PKR ou # De la pigce) :I

Facilty Name (Nom de I"aménagement) :I Search (fechercher)

Lock All MP Structures (Vérouiller toutes structures NP) | for selected DSE {Pour le C5 sélectionné)

215 Record{s) found

Add new NP Structure{Ajouter une nouvelle structure NP)

Cela fera apparaitre I’écran que voici :

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU)

Edit NP Structure (Modifier la structure NP) :

School Board (Conseil sculaire):l‘(ork Region District School Board j

\ Facility Name {Nom de I'aménagement): j
\b PKR I0 (# PKR) :D

Type (Genre) :IRCM j

Inventory Room # (# de la pigce) :I

Deux champs
obligatoires

Units {Unités) :

fear Built (Année de construction)

Gross Floor Area {(m2) {Superficie de plancher briit {m2)) :

SFIS Comment {Commentaires de S115) :

Use Record (Utiliser le do®sier) : ¢ vES (Ou) MO {Non)

Reason {Raifon) :IOWned j

Save (Sauvegarder) Cancel (Annuler)

Assurez-vous de remplir les champs obligatoires SPB et Année de construction, puis cliquez

sur Sauvegarder pour enregistrer vos changements. Puis, en cliquant sur Annuler, vous

reviendrez a I’écran principal des structures NP.

11



Elimination de dossiers de structure NP

La liste des structures NP incluses dans cette base de données est fondée sur I’information
contenue dans la base de données SIIS qui, au moment de I’entrée des données, n’a pas
demandé de précisions quant a la propriété des structures NP. 1l se peut que certaines des
structures NP incluses dans cette application sont louées a d’autres entités, tout en
appartenant a votre conseil scolaire ou administration scolaire. De plus, étant donné que la
base de données SIIS n’est peut-étre pas a jour, il se peut que vous vous soyez défaits de
certaines des structures NP qui y figurent.

Pour supprimer des dossiers, vous devez Modifier le dossier et puis vous rendre dans le
champ ci-dessous et sélectionner « non » a coté de Utiliser dos.

Remarque : La réponse « oui » apparait automatiquement dans ce chagmp pour toutes les
structures NP, accompagnée du code de motif « owned » (propriétéy.

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU)

Edit NP Structure (Modifier la structure NP) :

School Board (Conseil sculaire):l‘(ork Region District Schaal Eloard/ j

Facility Name {Nom de I'aménagement):l / j
PKR ID (# PKR) :| /
Type (Genre) :IRCM / j
Inventory Room # (# de la pigce) :I /

Units (Unités) :|

Year Built (Année de cnnstruction):l

Gross Floor Area {(m2) {Superficie de plancher brit {m2)}) :I /

SFIS Comment {Commentaires de S115) : /

Use Record {Utiliser le dossier) J ¥ES (Oui) T ND {MNon)

hwned j

Reason {Raison) :

Save (Sauvegarder)l Cancel (Annuler) |

Si vous sélectionnez ‘non’ comme raison sous Utiliser le dossier, priere de sélectionner le
menu déroulant sous Raison et puis choisir I’option appropriée :

Lease = vous loués de quelqu’un d’autre

Other = autre raison que a location

Si vous sélectionner Other, s’il vous plait indique la raison particuliere dans le champ
Commentaires de SIIS.

12



Modification du genre de structure NP

Malheureusement, il est impossible pour les utilisateurs de changer le genre de structure dans

le champ indiqué ci-dessous, si I’information entrée dans la base de données SIIS était
inexacte.

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations psur EDU)

Edit NP Structure {Modifier la structure NP) :
School Board (Conseil sculaire):l‘(urk Region DiS/tUZI/SChDDI Board j

Facility Name {Nom de I'aménagement):l -
PKR [ &
Type (Genre) : I j

Inventory Room # (# de la piéce) :I

units (Unités) :|

Year Built (Année de cnnstruction):l

Gross Floor Area (m2) {Superficie de plancher brit {m2)}) :I

SFIS Comment (Commentaires de 5115) :

Use Record (Utiliser le dossier) : " YES (Ouid © NO (Non)

Reason {Raison) :IOWned j

Save (Sauvegarder)l Cancel (Annuler) |

Les utilisateurs doivent désactiver I’entrée en sélectionnant « non » a coté de la ligne
Utiliser dossier.

Puis, les utilisateurs doivent créer une nouvelle structure NP. Vous trouverez a la page 11 des

instructions sur la fagon de créer une nouvelle structure NP.

13



Creéation d’un rapport des structures NP

Les utilisateurs peuvent établir un rapport renfermant I’ensemble des structures NP d’un
conseil scolaire ou d’une administration scolaire.

A partir de I’Ecran principal, les utilisateurs peuvent sélectionner Rapport Structure NP et
le systéme créera un rapport en format « Excel ». pouvez sauvegarder ce document en
Excel et puis trier les données et modifier le document.

Capital Asset Project for EDU {Projet des immobilisations pour EDU)

Search NP Structure (Rechercher Structures NP} MNP Structure Repoyf (Rappart Structures NP ’
Select DSB :|York Region District School Board j

PKR ID or Inve. Room # (# PKR ou # De la pigce) :I

Facilty Name {Nom de I"aménagement) :I Search (Rechercher)

m| Lock All NP Structures (vérouiller toutes structures MP)

| for selected DSB {Pour le CS sélectionné)

215 Recordis) found

Voici un exemple d’un rapport :

M3 - &
A B © D E F G H | dl K L M o] P
SFIS DsB IPKR_Year|sPKR_Ro |iPKR_ |sPKR ;aEKELnPKDF sPKR_Co

1 [ID FacMName ID [DSBMame ORCID [iPKRE_ID |Built omiurn_ |Units Typn,( Use BFA mrrent IpUse |Reason [Locked
Alderwood (Leased to Toronto e

2 | M20|TCDSE FrJd Redmond) 12|District 2505| 202158 1967 |230-E67 11PO PO 0 YES |Owned |FALSE
Alderwood (Leased to Toronto

3 | 3420|TCDSE FrJ Redmond) 12| District 2586| 202159 1988|748-E-88 11PO PO 0 YES |Owned |FALSE
Alderwood (Leased to Toronto

4 | 3420|TCDSE FrJ Redmond) 12|District 25687 202160 1967 |711-E-88 11PO PO 0 YES |Owned |FALSE
Alderwood (Leased to Toronto

5 | 3420|TCDSE FrJ Redmond) 12|District 2588| 202161 1965 |231-E67 11PO PO 0 YES |Owned |FALSE
Alderwood (Leased to Toronto

B | 3420|TCDSE FrJ Redmond) 12|District 2689| 202162 1988|318-E-65 11PO PO 0 YES |Owned |FALSE

7 | 3911|Burnett PS (Lease to 12| Taronto 3143| 203245 1972|217-E-72 11PO PO i} YES |Owned |FALSE
Albion Gardens (Lease to Toronto

8 | 4079|TCDSE St J Wianney) 12|District 3273| 203522 1989|833-E-89 1/PO PO 0 YES |Owned |FALSE
Alternative Primary School Toronto

9 | 8350|Jr (North Preparatory J) 12 |District 8051[ 251707 1962 1 1P |ZIZ 70{locked YES |Owned [FALSE
Alternative Primary School Toronto

10| 58350 [Jr (Morth Preparatory J) 12| District 8082| 251708 1991 2 1/PO|CR 70 YES |Owned |FALSE
Alternative Primary School Toronto

11| 8350[Jr (Morth Preparatory J) 12| District 8083| 251709 1991 3 1/PO|CR 70 YES |Owned |FALSE
Alternative Primary School Toronto

12| 8350[Jr (Morth Preparatory J) 12| District 8084| 251710 1991 4 1|PO_|FR 70 YES |Owned |FALSE

13| 8351 |Annette Street Jr & SrPS 12(Toronto 5251| 208564 1988|z 1/PO|CR 70|Portable  [YES |Owned |FALSE

14 | 8352|Balmy Beach Jr PS5 12|Toronto 5252| 208567 1997 |z 1|PO_|CC 70[Portable |¥YES |Owned |FALSE

Nous avons inclus certains des champs que I’on trouve dans la base de données SIIS pour
faciliter la tache aux utilisateurs :
- Utilisation de la structure NP
- Commentaires entrés dans la base de donneées SIIS par les conseils et les
administrations scolaires

Vous pouvez imprimer ainsi que sauvegarder le rapport. Pour sauvegarder le rapport,

assurez-vous de le sauvegarder dans un format approprié. Quand on vous demande ‘Save as
type’, sélectionnez du menu déroulant ‘Microsoft Excel Workbook’.
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Verrouillage des dossiers de structure NP

Contrairement aux dossiers concernant les terrains et les batiments qui devaient étre
verrouillés individuellement, les dossiers de structure NP sont tous verrouillés ensemble par
une simple action APRES que toute I’information a été entrée et vérifiée pour I’ensemble des

dossiers.

A I’écran principal, les utilisateurs doivent cocher Verrouiller toutes structures NP. Cela
aura pour effet de verrouiller I’ensemble des dossiers.

Capital Asset Project for EDU (Projet des immobilisations pour EDU)
Search NP Structure (Rechercher Structures NP} MNP Structure Report (Rapport Structures NP

Select DSB :|Y/:urk Region District Schoal Board j

PKR ID or Inve. Room # {# PKR ou # De la piéce) I*

Facilty Name (Nom de |'amé A Search (Rechercher)
m| Lack All MNP Structurgs (Vérouiller toutes structures MNP) for selected DSB (Pour le CS sélectionné)
: cord{s) found

REMARQUE : Une fois que ce bouton est activé, il vous sera impossible de déverrouiller les
dossiers.

S’il est nécessaire pour vous de déverrouiller un dossier de structure NP, vous devrez
envoyer un courriel a Reporting.Entity@edu.gov.on.ca en fournissant les détails du dossier
que vous souhaitez déverrouiller.
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