PROCÉDURE FORMULAIRES ÉLECTRONIQUES
1) Demander l’accès à PeopleSoft
D’abord, essayer sur le site de PeopleSoft (https://www.finances89.ulaval.ca)
si vous avez déjà les accès, SI NON :

M’envoyer un courriel (donna.mazerolle@sbf.ulaval.ca) en spécifiant votre nom et prénom, IDUL, numéro de dossier étudiant et date de naissance.

2) Visionner les vidéos formatifs

http://www.sf.ulaval.ca/boite_outils/formation_pilotage.html
(Menu « Formations en ligne », « Formulaires de dépenses » et choisir le type de formulaire)

3) Accéder au système PeopleSoft
https://www.finances89.ulaval.ca
3.1)
Entrer votre IDUL (code d’utilisateur)

3.2)
Entrer votre mot de passe

*pas mot de passe : https://oraweb.ulaval.ca/pls/prv/guide_gestion_nip
4) Accéder au menu « Gestion formulaire dépense »
Dans ce menu, sélectionner « page d’accueil formulaire »

5) Saisir votre formulaire

*pas besoin d’inscrire combinaison comptable, seulement projet
*le service est le 03710

6) Enregistrer
*NE PAS APPUYER SUR LA TOUCHE SOUMETTRE*

7) M’apporter les pièces justificatives et le numéro du formulaire pour vérification
Je vous contacterai par courriel lorsque le formulaire sera vérifié afin que vous procédiez à l’étape 8, 9, 10 et 11.
8) Imprimer le formulaire
Cocher le bon numéro de formulaire dans la page d’accueil « Gestion des formulaires », cliquer sur « imprimer » et « ok »
9) Signer le formulaire
10) Faire signer le chercheur (étudiants et professionnels)

http://www.sf.ulaval.ca/voyages/verification_rapport_voyage_tableau.pdf
Vous pouvez demander l’approbation du chercheur par courriel.
· Ouvrir la page d’accueil « gestion des formulaires de dépenses »

· Cocher votre formulaire à approuver (dans la case à côté du numéro)

· Sélectionner « imprimer » et « ok »

· Cliquer sur l’icône de la terre avec l’enveloppe dans la page du PDF et « envoyer une copie »

· Écrire le courriel au chercheur en spécifiant le numéro du formulaire et le montant

· Joindre la réponse du chercheur à votre formulaire que vous aurez signé

11) Me remettre le formulaire signé par les deux parties
