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Introduction

Que vous soyez en déplacement professionnel ou que vous ayez a couvrir plusieurs
établissements, il est essentiel de bien remplir votre demande de remboursement de frais
pour garantir un traitement rapide et précis. Veuillez lire attentivement ce document avant
de compléter une demande.

Acces a la plateforme

. Voici commenty parvenir étape par étape:
e Cliquer sur le lien ci-dessous

Scolago - Gestion des absences et des remplacements

e Connectez-vous a la plateforme

@ Scolago Services  Nous contacter @ £ francais (Canada)
Connexion
Courriel
Mot de passe O

Mot de passe oublié ?

DISPONIBLE SUR Rester connecté

« IAp‘p‘S‘S{O‘re ® Google Play

Nouveau sur Scolago ? Inscription

D Je ne suis pas un robot 4
reCAPTCHA
Confrtiaté - Conditions

Connexion

ou connectez-vous avec

" Connexion avec Microsoft
u (compte organisationnel Microsoft 365)

¢ Dansle menude gauche, sous la section Formulaires, cliquez sur Remboursements
de frais.


https://scolago.com/fr-CA/Account/Login

=@ Scolago ‘

| 4 Accueil
Rechercher
Absences
Remplacements

= fFormulaires {m v

Remboursements
de frais

Portfolio >

e Assurez-vous d’étre dans la section Mes remboursements de frais pour ceux qui ont
aussi le role de Validateur ou d’Approbateur afin de pouvoir déclarer vos propres frais.
Cliquez sur le bouton Ajouter.

Remboursements de frais

| Mes remboursements de frais

-+ Ajouter (* Actualiser Yo Réinitialiser les filtres ©

.Remplissez les champs au haut de la page de votre formulaire, soit la section
Remboursement de frais :

e Sélectionnez l'établissement associé a 'approbateur de votre demande pour lequel vous
souhaitez soumettre votre formulaire et indiquez votre emploi. S’il n’y a qu’un seul
établissement ou un seul emploi associé a votre profil, ceux-ci seront automatiquement
sélectionnés et aucun menu déroulant ne sera affiché.

e Le champ Etablissement principal ne peut pas étre modifié, car il s'agit d'une donnée
indiquée a votre profil organisationnel. Le champ Port d'attache est également a titre
informatif : il est seulement utile dans le calcul des déplacements selon le paramétrage
du type de déplacement, si applicable. Si les champs sont inexacts, veuillez
communiquer avec le Service des ressources humaines a Ladresse courriel
reshum@csskamloup.gouv.qgc.ca.
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Remboursements de frais
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Deux types de remboursements sont

disponibles :

» Remboursement de dépenses : Frais de repas, frais d’inscription, hétel, location de

véhicule, stationnement, etc.

» Remboursement de déplacements : Dépenses en lien avec le kilométrage et les frais

de transport de marchandises.

Remboursement de dépenses
m i“e Ajouter des dépenses en lot TS

Création Type de frais
Approbation
Paiement

Remboursement de déplacements

Création Adresse de départ
Approbation Adresse d'arrivée
Paiement

Description Total des frais

Aucune donnée disponible dans le tableau

Description Total des frais

Aucune donnée disponible dans le tableau

Validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet




Premiére partie : Remboursement de déplacement

Remplissez la section Remboursement de déplacements

e Cliquez sur Ajouter dans la section Remboursement de déplacements.
@ Scolago P

et Remboursements de frais
T # Soumetire pour walidation ® Fermer
Rechercher
Aeens Remboursement de frais
Remplacements Etablissement Emploi pour la paie
Sabitld 6854 - Ecole Hoile (Ottama) » | | Enseignant (préscolaire) (950000 - 1°CSS Soleil)
3 formulaires
Erablissement principal Pont dattache
6854 - tEcole Hoile 8634 - tEcole taile
¢ Remboursements
de trais
Portolia
Transactians > Remboursement de dépenses
& adminisiration >
Ade Création Type de frais Description Total des frais Valigateur
Erolutions Approbation Approbateur
Paiement Code budgetaire
Projet
Aucune donnée dispanible dans le tableau
Remboursement de déplacements
Lae bt Adresse de départ Description Total des frais Vvalidateur °

Ccréation

Un formulaire va s'ouvrir. Indiquez le type de remboursement de déplacement que vous
souhaitez réclamer a l'aide du menu déroulant.

Remboursement de déplacements

Types de remboursements de déplacement * Description

Date du déplacement

2025-06-19 -

v Appliquer @ Appliquer et dupliquer ® Fermer

e Indiquezla Date du déplacement et ajoutez une Description. Pour les enseignants,
inscrivez le jour cycle.



Remboursement de déplacements
Types de remboursements de déplacement *

Deplacement Formation Avril & Juin

Déplacement entre Etablissement et Formation

Date du déplacement *

2025-06-19

Trajets

+ Ajouter un trajet ?

Lieu de départ * Lieu d'arrivée *

Déplacement en dehors des heures de travai
Tarif covoiturage

Nombre de kilométres
0

Danartitinne dn danlaramant

Description *

Type de trajet *
Remboursement du trajet

Transport de matériel

Montant du remboursement

0.00

i @ remer

e Ensuite, entrez les informations dans la section Trajets

e Assurez-vous de respecter les déplacements prévus selon Uhoraire établi au préalable

avec votre direction, s’ily a lieu.

e Indiquez votre Lieu de départ ainsi que votre Lieu d'arrivée selon Uordre établi a 'aide
du menu déroulant. L’ensemble des établissements du CSS de Kamouraska—-Riviére-du-

Loup s’y trouve.

Trajets

-+ Ajouter un trajet 2

Lieu de départ *
Lieu d'arrivée *

e Votre lieu de départ doit obligatoirement étre le lieu de votre résidence. Sivotre adresse
est inexacte en raison d’un changement de domicile, veuillez communiquer avec le
Service des ressources humaines a ’adresse courriel reshum@csskamloup.gouv.qc.ca.
Si une information de votre adresse est erronée, veuillez plutét communiquer avec le
Service des ressources financiéres a ’adresse resfin@csskamloup.gouv.qc.ca.




e Sivous sélectionnez Autre dans l'un de ces champs, il faudra préciser 'adresse de ce
lieu.

e Alaide dumenudéroulant suivant, choisissez le Type de trajet entre Aller simple et Aller-
retour. L’option Aller-retour multipliera automatiquement par deux le nombre de
kilometres calculés entre les deux lieux.

Selon les lieux et le type sélectionnés, le Remboursement du trajet sera
automatiquement calculé. Au besoin, vous trouverez au bout de la ligne icone *

permettant de recalculer la distance et de revoir le détail du calcul. L’icébne
permettant de supprimer le trajet.

e Un peu plus bas, activez les interrupteurs correspondant a votre situation, si applicable :
» Transport de matériel;

» Tarif covoiturage au kilometre. Si activé, un champ obligatoire apparaitra pour y
indiquer le nom du covoitureur.

. Si d'autres trajets ayant les mémes caractéristiques sont a ajouter, cliquez sur le bouton
Ajouter un trajet et répétez la procédure de l'étape 4.

Nous entendons par mémes caractéristiques :
» Le méme type de déplacement;

> Laméme date;

» Laméme description, et;

>

Les mémes interrupteurs (covoiturage ou transport de matériel).

-+ Ajouter un trajet 4

Lieu de [bart * Lieu d'arrivée * Type de trajet *
Remboursement du trajet

000000 - 1*CSS Soleil (Wabush) v 6654 - Ecole Etoile (Ottawa) v Aller simple v °

(991,82 km) x (0.75%) = $743.87

6654 - IEcole Etoile (Ottawa) - 999998 - IEcole Lune (Ottawa) v Aller-retour = e

(907.84 km) x (0.75%) = $680.88

6654 - Ecole Etoile (Ottawa) - 000000 - 1°CSS Soleil (Wabush) - Aller simple - °

(991.82 km) x (0.75%) = $743.87

Déplacement en dehors des heures de travail Transport de matériel

Tarif covoiturage

[ o]

Nom du covoitureur
Joél Tessier

Nombre de kilométres Montant du remboursement
289148 2168.61



Répétez la procédure de 'étape 4 jusqu’a la fin de votre trajet journalier. Vous ne devez
jamais inscrire le déplacement pour un repas dans ce trajet. Le lieu d’arrivée final devra étre
obligatoirement votre lieu de résidence.

Si un autre trajet comporte des caractéristiques différentes du premier frais de déplacement,
ilfaudra en ajouter un nouveau. Au besoin, consultez 'étape 8 pour connaitre la procédure.

Le nombre de kilométres parcourus et le montant du remboursement seront calculés
automatiquement selon les établissements choisis précédemment.

. Vous trouverez dans la section du bas Répartition du déplacement.

Par défaut, une seule répartition est inscrite, soit 100 % pour l'entiereté du montant. Par
contre, si plusieurs codes budgétaires s’appliquent, il est possible de répartir le montant
selon le pourcentage requis. Par la suite, ajoutez le validateur de ce déplacement (par
exemple la secrétaire de U'école) ainsi que Uapprobateur (votre supérieur immeédiat) et le
code budgétaire si celui est connu. Le numéro de projet devra étre inscrit s’il y a lieu
(concerne majoritairement le Service des ressources matérielles).

La section Commentaire DOFIN s’applique seulement lors de formations autorisées par le
Comité de perfectionnement local (CPL). Vous devez y inscrire le numéro interne attribué a
la formation (exemple : Mxx-2526, Cxx-2526).

Répartitions du déplacement

+ Ajouter une répartition

Répartition * Commentaire DOFIN validateur * @
Approbateur @
Code budgétaire @
Projet

100 Dang Sarah @
Total de la répartition : 0,005 @

o Une fois les informations du déplacement saisies, voici les choix qui s’offrent a vous :

v Appliquer | ® Appliquer et dupliquer ®» Fermer

1. Cliquez sur Appliquer afin de fermer et d’enregistrer le déplacement en mode brouillon,
ou;

2. Cliquez sur Appliquer et dupliquer pour enregistrer ce déplacement tout en le copiant
pour un second déplacement. Assurez-vous d’apporter les modifications nécessaires au
formulaire dupliqué avant de Uenregistrer, ou;

3. Cliquez sur fermer sivous ne voulez pas enregistrer le frais.



Si d'autres trajets avec des conditions différentes doivent étre ajoutés, il faudra remplir une
autre demande de remboursement.

Trois options sont possibles pour ouvrir une nouvelle page de déplacement, soit :

1. Dupliguez le premier déplacement a l'aide du bouton Appliquer et dupliquer de 'étape
précédente, ou;

2. Cliquez sur le bouton Ajouter a la section Remboursement de déplacements du
formulaire, ou;

3. Dupliquez un des trajets a l'aide de l'icbne de duplication.

1t se depiacements

Remboursement

s

Notez qu’il est a privilégier de déclarer plusieurs dates de déplacement dans un seul
formulaire de demande de remboursement avant de le soumettre pour validation afin de
générer un seul paiement de frais. Appliquez donc l'étape 8 autant que nécessaire avant de
passer a ’étape 9.

Exemple : un employé qui se déplace tous les jours compléte son remboursement selon les
étapes précédentes pour chaque journée du mois concerné. A ce stade, ’employé n’a qu’un
seul formulaire de remboursement de frais. Il peut ensuite passer a Uétape 9.

Informations complémentaires pour les enseighants (Projet/Horaire)

Pour les enseignants dont les projets/horaires sont établis par la direction, il est
recommandé de regrouper toutes les journées d’un méme cycle (jour 1 ajour 10) dans un
seul formulaire de demande de remboursement avant de soumettre votre demande.

Ensuite, il suffit de dupliquer une demande antérieure a partir de la fenétre suivante :



RO e

Accueil Remboursements de frais
Rechercher . X )
Mes de frais de frais des employés
Absences
Remplacements N - P
® Réinitialiser les fitres 1
& Formulaires v
% Remboursements Etablissement Date de création Statut du remboursement de frais
de frais
970 - Service des Ressources financiéres (Riviére-du-... ~ -] Brouillon En attente validé Accepté
Portfolio > = R .
Tous MES établissements de cette organisation Payé
Transactions >
Analytique
. Etablissement Premier frais Date de soumission Nombre de frais Montant réclamé
Administration > . . z
Dernier frais Montant remboursé .
i N Service des Ressources financiéres 202512-03 2025121914 h 28 0 Dépense(s) 5935% 3 =
202512-03 1 Déplacement(s) 59355

Vous devez modifier uniquement les informations nécessaires pour ensuite passer a l’étape
9.

. Une fois tous les frais ajoutés, deux options s'offrent a vous :

=?3' Scolago

Ao Remboursements de frais

*  agenda " 5
# Soumettre pour validation | @ Enregiswrer JEERURY

Rechercher
o Absences Rembour: nt de frais
Remplacements Erablissem E Pl paie
sabillard 6654 - £l toile (Ottawa) |

3 formulaires.

Etablissement principal Port d'attache
6654 - IEcole Exoile 6654 - iEcole Eroile
# Remboursements
defrals
¥ ronfolio >
1 Transactions > Remboursement de dépenses

3 administration

Aide Création Type de frals Description Total des frais Validateur
Evolutions = Approbation Approbateur
Paiement Code budgétaire
Projet

Aucune donnée disponible dans le tableau

Remboursement de déplacements

R Création Adresse de départ Description Total des frais validateur °

e Enregistrer : Cette option sauvegarde votre formulaire au statut Brouillon. Toutes les
informations restent modifiables et ajustables, car votre formulaire n'est pas encore
soumis pour validation;

e Soumettre pour validation : Lorsque vous étes prét a envoyer votre formulaire pour
traitement, cliguez sur cette option. Une fois soumis, il sera transmis pour traitement et
sera au statut En attente. Ne soumettez pas de frais dont la date est postérieure a la
date du jour.

3-3 Si désiré, visionnez la procédure en cliquant sur ce lien: Vidéo: Employé - Comment

remplir le formulaire « Remboursement de déplacements » ?.



https://support.scolago.com/fr/support/solutions/articles/151000206180-vid%C3%A9o-employ%C3%A9-comment-remplir-le-formulaire-
https://support.scolago.com/fr/support/solutions/articles/151000206180-vid%C3%A9o-employ%C3%A9-comment-remplir-le-formulaire-

Deuxieme partie : Remboursement de dépenses

. Remplissez la section Remboursement de dépenses

e Cliquez sur Ajouter dans la section Remboursement de dépenses.

Remboursement de dépenses
e Ajouter des dépenses en lot 2

C n Type de frais Description Total des frais Vvalidateur

Al ation Approbateur

P: nt Code budgétaire
Projet

Aucune donnée disponible dans le tableau

Un formulaire va s'ouvrir.

. Choisissez le Type de remboursements de dépense et entrez les différentes informations
nécessaires :

e Entrezla Date de la dépense;
e Saisissez tous les montants demandés;

e S’assurer que le montant des taxes est conforme a la facture, sinon ajuster les
montants

e Validez le montant Total;
e Ajoutez une Description;

e Choisissez la catégorie de piece justificative, soit Facture ou Autre et déposez la piece
justificative pour cette dépense, c’est-a-dire la facture et la preuve de paiement, s’ily a

lieu, en cliqguant sur .

10



Remboursement de dépenses

Types de remboursements de dépense * Date de la dépense *
Hotel CPL enseignant v 2026-01-29 - ]

Frais de location chambre d*htel pour perfectionnement enseignant.

Montant avant taxes. 200,00 ¢ | Description *

TS 10,00

e 1995

Total taxable 229,95

Total 22995

Recalculer les taxes
4
Piéce(s) justificative(s)*
Autre - @ sélectionner 2

statut Type Fichier Taille Action

Aucune donnée disponible dans le tableau

/ Appliquer < Appliquer et ajouter un nouveau @ Appliquer et dupliquer ® Fermer

Par défaut, une seule répartition est inscrite, soit 100 % pour l'entiereté du montant. Par
contre, si plusieurs codes budgétaires s’appliquent, il est possible de répartir le montant
selon le pourcentage requis. Par la suite, ajoutez le validateur de ce déplacement (par
exemple la secrétaire de 'école) ainsi que 'approbateur (votre supérieur immédiat) et le
code budgétaire si celui est connu. Le numéro de projet devra étre inscrit s’il y a lieu
(concerne majoritairement le Service des ressources matérielles).

La section Commentaire DOFIN s’applique seulement lors de formations autorisées par
le Comité de perfectionnement local (CPL). Vous devez y inscrire le numéro interne
attribué a la formation (exemple : Mxx-2526, Cxx-2526).

Répartitions du déplacement

+ Ajouter une répartition
Répartition * Commentaire DOFIN validateur @
Approbateur @
Code budgétaire @
o (4)
100 Dang bamh@

Total de la répartition : 0,005

-®
~®
-®

9 Une fois toutes les informations saisies, plusieurs options s’offrent a vous :

1.

2.

Appliquer : Pour valider les informations saisies pour cette dépense;

Appliquer et ajouter un nouveau : Pour passer rapidement a une nouvelle saisie;

. Appliquer et dupliquer : |déal si vous avez plusieurs dépenses similaires a soumettre.

Toutefois, vous devez vérifier et ajuster les informations de la dépense dupliquée au
besoin, avant de la soumettre.

11




Remboursement de dépenses

Types de remboursements de dépense * Date de la dépense *
Hotel CPL enseignant - 2026-01-29 m

Frais de location chambre d'hétel pour perfectionnement enseignant.

Montant avant taxes * 200,00 s Description *
155 10,00 $
T 19,95 $

Total taxable 22995 ?

Total 22995 $

B Recalculer les taxes
4
Piéce(s) justificative(s)*

Statut Type Fichier Taille Action
Aucune donnée disponible dans Le tableau

A 0Mo # 0

e Une fois les informations saisies, vous avez deux options :

Enregistrer : Cette option sauvegarde votre formulaire au statut Brouillon. Les
informations restent modifiables et ne sont pas encore soumises pour validation;

Soumettre pour validation : Lorsque vous étes prét a envoyer votre formulaire pour
traitement, cliquez sur cette option. Une fois soumis, le formulaire sera transmis pour
traitement et sera au statut En attente. Ne soumettez pas de frais dont la date est
postérieure a la date du jour.

Eﬁ Scolago

A Remboursements de frais

s Absences -
PR — m ® remer

Remplacements
Formulsires v ‘Rembour nt de frais
. e Erablissen
B Remboursements n-8 1
o oo0n - £ biruaive du Rayonaen BBl chartesvile

Partfolic:

N évolutions
Remboursement de dépenses

[+ o | oot e i [

création Type de frais Description Total des frais Validateur

Approbatia Approbateu
Paiement Code badgetaire
Projet
2025-08-01 Dipense fue Bescription Total tanable 008 | myucriand sanene . FaLl
Total des frais 0005
Répartition 00,00 %
Total de a répartition S0

0803 Dépense fire Description Total taxable L S ——— = r
Mod it Total des frais som0% - .

Répartition 100,00 %

12



Si vous avez plusieurs dépenses a déclarer, vous pouvez également cliquer sur le bouton
Ajouter des dépenses en lot dans la section Remboursement de dépenses. Ce bouton
permet d’ajouter plusieurs dépenses a des dates différentes simultanément. Celui-ci
s’applique surtout pour un séjour de plusieurs jours a Uextérieur pour réclamer les repas
auxqguels vous avez droit (exemple : congrés/colloques).

-CE O

Acrued Remboursements de frais

At " i
i) # Soumettre pour validation @ Fermer

Remplacements

Koo Remboursement de frais

Erablissement *

2 Remboursements
de frais.

Partfolic > Etablissement principal

Rapports 0001 - Ecole primaire du Rayanaement
Administration

Hide

Evolutions
Remboursement de dépenses

0001 - Ecole primaire du Rayonnement (Charlesille)

[ o | it i i [

Création
Approbation
Paiement

Remboursement de déplacements.

création

e Remplissez le formulaire en
dépense ainsi que les dates

description.

Ajouter des dépenses en lot

Types de remboursements de dépense * (2

Date de début *

Apercu des dépenses a ajouter

Date de la dépense *

Type de frais

Adresse de départ

Date de fin *

emploi pour la paie *

£ducation physique préscolaire primaire (0001 - Ecole primaire du Rayonnement)

port diattache

0001 - §cole primaire du Rayonnemen

Deseription Total des frais Validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Aucune donnée disponibile dans le tableay

Deseription Total des frais

choisissant d'abord le Type de remboursements de
et les heures qui couvrent tous vos frais. Ajoutez une

Description *

Type de frais * Commentaire DOFIN

Aucune donnée disponible dans le tableau

Validateur *
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Toutes les dates seront entrées automatiquement dans le tableau au bas de la page. Au

besoin, retirez une date en décochant la case dans la colonne de gauche.

13



Puis remplissez obligatoirement le champ Validateur. Si possible, complétez les autres
champs: Commentaire DOFIN, Approbateur, Code budgétaire et Projet. Toutes les
données entrées peuvent étre copiées aux autres dépenses du tableau a l'aide de ces

deuxicones:

e : Permet de copier les informations saisies seulement sur les mémes types de

dépense;

© : Permet de copier les informations saisies sur tous les types de dépense.

e Une fois le formulaire complété, cliquez sur Ajouter.

Ajouter des dépenses en lot

Apercu des dépenses & ajouter

Date de La dépense

Type de dépense

Commentaire DOFIN

validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Sabine

) B

Une fois les informations saisies, vous avez deux options :

o Enregistrer : Cette option sauvegarde votre formulaire au statut Brouillon. Les

informations restent modifiables et ne sont pas encore soumises pour validation;

. e Soumettre pour validation : Lorsque vous étes prét a envoyer votre formulaire pour
traitement, cliquez sur cette option. Une fois soumis, le formulaire sera transmis

pour traitement et sera au statut En attente.

2.8 Si besoin, visionnez cette vidéo pour voir la procédure expliquée a cette section en

- ‘ cliquant sur ce lien: Vidéo: Employé - Comment déclarer plusieurs remboursements de
dépenses a la fois?.

Pour toute question, veuillez communiquer a 'adresse courriel : resfin@csskamloup.gouv.qc.ca

14


https://support.scolago.com/fr/support/solutions/articles/151000217569-vid%C3%A9o-employ%C3%A9-comment-d%C3%A9clarer-plusieurs-remboursements-de-d%C3%A9penses-%C3%A0-la-fois-
https://support.scolago.com/fr/support/solutions/articles/151000217569-vid%C3%A9o-employ%C3%A9-comment-d%C3%A9clarer-plusieurs-remboursements-de-d%C3%A9penses-%C3%A0-la-fois-

Statut d’une demande de remboursement

Voici les étapes a suivre pour vérifier ’état de vos demandes :

. Cliguez sur 'onglet Formulaires, puis sélectionnez le module Remboursements de frais.

R A

Accueit
o Absences

4 Remplacements

Remboursements de frais

Aouter | = Actualiser | % Réinitialiser les filtres @

B Formulaires . Etablissement Date de création Statut du remboursement it de frais
§ Remboursements ole primaire du Rayonnement (Charlesvile) =
de frais > ES établissements de cette organisation
¥ portfolio >
Rapports = - o =
Erablissement Premier frais Date de soumission Nombre de frais Total des frais
X Administration > Dernier frais
Aide <
Ecole primaire du Rayonnement. 2025-03-03 S 1 Dépense(s) 50495 ram. | = =3
% Evolutions > 2025-03-03 0 Déplacement(s) e
Ecole primaire du Rayonnement 2025-03-24 20250327 1 Dépense(s) 10005 > @ .—°
o enistuoments) e
Ecole primaire du Rayonnement 2025-08-04 2025-08-04 0 Dépense(s) 6573605 s @ L - |
2025-08-04 2 Déplacement(s)

Pour faciliter votre recherche, le module vous

permet de rechercher

une demande

spécifique a l'aide des filtres disponibles.
Vous pouvez notamment filtrer :

» Par établissement.
> Par date de création.
» Par statut du remboursement de frais.

CEE A

o

Remboursements de frais

Accueil
o Absences ® Réinitaise es tres 0
. £tablissement Date de création Statut du remboursement de frais
= Formulaires -
de frais (¥) Tous MES établissements de cette organisation
Portfolio >
Rapports i . . . .
Etablissement ‘Premier frais Date de soumission Nombre de frais. Total des frais
£X Administration > Dernier frais
Aide e -
Ecole primaire du Rayonnement 2025-03-03 1 Dépense(s) 50498 s B ®
Y Evolutions. 2025-03-03 0 Déplacement(s) e
£cole primaire du Rayonnement 2025-03-26 2025-0327 1 Dépense(s) 1000% > @ |
o Oisecimaotia) [ e ]
Ecole primaire du Rayonnement 2025-08-04 2025-08-04 0 Dépense(s) 697360 % 3 . = m
2025-08-04 2 Déplacement(s)

Consultez le statut de votre remboursement : s’il est au statut Payé, cela signifie que votre
demande a été acceptée et traitée dans son entiereté. Le paiement se fera au plus tard le
vendredi de la semaine en cours.

Etablissement Premier frais Date de soumission Nombre de frais Total des frais
Demier frais
1Ecole Etoile 20241129 2024-12-23 2 Dépense(s) 45995 O I s |
o R
¥
IEcole Etoile 2024-11-28 2024-1223 1Dépense(s) 36,496 oML K
2024-11-28 0 Déplacement(s)




Cependant, d'autres statuts sont possibles. Chaque statut reflete une étape précise dans le
processus de traitement de la demande :
: La demande est en cours de création et n'a pas encore été soumise pour validation.

. La demande a &té soumise par I'employé et est en attente de validation ou de compléments d'information de la part du
validateur.

- La demande a été validée et attend I'approbation finale.
. L'approbateur a accepté la demande et le remboursement est en cours.
Refusé : L'approbateur a refusé la demande.

- Le validateur, 'approbateur, ou l'administrateur du module a supprimé la demande. Notez que si la demande est
supprimée par l'employé (l'auteur de la demande), celle-ci sera complétement effacée sans apparaitre avec ce statut.

1

Paye : Les données ont été enregistrées dans le systéme de paie, et le remboursement a été effectué conformément aux
informations fournies.

Icénes et actions disponibles

Le tableau des frais inclut plusieurs icones qui facilitent la gestion des demandes de
remboursement:

Etablissement Premier frais Date de soumission Nombre de frais Total des frais
Demnier frais
Ecole primaire du Rayonnement 2025-05-21 2025-05-21 1Dépense(s) 25,005 S | ® XX
2025-05-21 0 Déplacement(s)
Ecole primaire du Rayonnement 2025-05-21 2025-05-21 1 Dépense(s) 5,005 PR Ll o |
2025-05-21 0 Déplacement(s)
# - Permet de modifier les détails de la demande.

: Permet de dupliquer la demande.

Affiche les détails de la demande, en lecture seule.

- Permet de laisser un commentaire visible par le personnel autorisé et de consulter I'historique des commentaires.
. Permet de supprimer la demande.

¢ Disponible uniguement lorsque la demande est au statut Browillon, elle permet de soumettre la demande pour la faire passer au statut En
attente.
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Dans les détails d'un formulaire de remboursement de frais, voici d'autres icbnes possibles:

Création
Approbation
Paiement

2025-09-15

Création
Approbation
Paiement

2025-09-15

Type de frais

diner avec pourboire & 15% max

Adresse de départ
Adresse diarrivée

1. , Saint-Michel, Québec (Résidence)
670 Bronson Ave, Ottawa, Québec (999998

Description

Manger

iEcole Lune)

~

Total des frais

Total taxable 60005

Montant non taxable 7.005

Total des frais 67,00$

Répartition 100,00 %

Total de la répartition 67,005
Description Total des frais
Voyagement Nombre de kilométres

Montant du remboursement

Répartition

Total de La répartition

: Précise que le déplacement inclut du covoiturage;

]_ : Précise que le déplacement inclut un transport de matériel;

L : Précise que le déplacement inclut un transport d'une remorque;

: Précise que le déplacement inclut un aller-retour;

: Montre que vous avez plusieurs frais pour la méme date;

& & : Signale une différence entre la taxe calculée et |la taxe déclarée;

Validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Jordan Pascal

420,76 km
589,06 $
100,00 %
589,065

# B0 =X

Validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Brown Michele . O rze-s |

. °
Drouin Paul - a

© : Montre qu'un avertissement de chevauchement existe avec une ou plusieurs absences;

s

: Détaille que le nombre de kilométres a été ajusté;

| :Détaille que I'adresse de la résidence utilisée provient du profil de I'utilisateur (au module Employés) et non de
I'organisation (celle provenant de la synchronisation, également inscrite au profil personnel de I'employé).
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Modification d’un formulaire de remboursement de frais

En tant qu’employé, il est possible de modifier les formulaires liés a une demande de
remboursement de frais, a condition que cette demande soit au statutEn
attente ou Brouillon. En effet, un formulaire au statut Validé, Approuvé, Refusé, Supprimé
ou Payé ne pourra pas étre modifié.

Voici les étapes a suivre pour effectuer une modification a une demande. Dans cet exemple,
la correction apportée sera au niveau de la piéce jointe :

Accédez au module Remboursements de frais, disponible dans le menu de gauche sous la
section Formulaires. Une fois dans ce module, la liste de vos demandes de remboursement
s’affichera.

=~E‘ Scolago

P Remboursements de frais

de eréation Statut du remboursement de frais

em y .
4 T e cefte organi
t Flablissesment Premier frals Date de soumbsson Kombre de fraés Total des frats
:

teale Enile

2 Dépensels) LE 1 & Mg =

Utilisez les filtres disponibles, soit U'Etablissement visé, la Date de création et le Statut de
la demande, pour localiser la demande que vous souhaitez modifier, au besoin.
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Eﬂ Scolago

e Remboursements de frais
. - I
Rechercher

Etablissement Date de création Statut du remboursement de frais.

Absences
0 nai PP — : - —

(%) Tous MES etablissements de cette organisation

o

2 Babillard
3 Farmulaires -
Erablissement Premier frais Date de soumission Nombre de frais Total des frais
Dernier frais
¢ Remboursement
R 155 Soleil 2024-10-01 2 Dépensels) 10ms oM e
A Alcpiecmety [ e ]
¥ ronfolio »
3 Transactions s iEcole Eroite 2005-01-27 2 Dépense(s) 575 FALE | 2
IS et T
Rapports
Administration »
" > <& 1 ¥
4 Aide
™ Evolutions 3
© 2017-2025 Scolago. Tous droits réservs.
Mode nuit

Une fois la demande repérée, cliquez sur 'icone du crayon pour modifier la demande (si elle
est en statut Brouillon), ou sur Uicone de l'ceil pour la consulter (si elle est en statut En
attente).

HE Scolago

& Accuell Remboursements de frais
2 g m % Réinitaliser les tres '8
Rechercher
Etablissement Date de eréation Statut du remboursement de frais
o Absences
654 - Ecole Etoile (Ottawa) - [ ]

& Remplacements
[¥) Tous MES établissements de cette organisation

£ Babillard
3 Formulaires v
Erablissement Promier frais Dats de soumission Nombre de frais Tatal des frais
Dernier frais
2  Remboursements
SR 1°CSS Solell 20241001 2 Dépensels) 1meRs
2024-10-01 4 Déplacement(s)
¥ Fonfolio s
0 Transactions > tcole Eroile 20250127 2 Dépensels) 5156 PELE ® B
20250127 0 Déplacement(s)
Rapports i
0 administiation >
— < 1 >
7 Aide
% fvolutions »
© 20172025 Seolago. Tous droits rEservés,
Made nuit
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Puis, ouvrez le frais concerné a l'aide de l'icone du crayon ou de l'ceil selon son statut.

2025-0127 Hotel Test Total taxable 5755 Srown Michele - I & A
Total des frais 575%
Répartition 100,00 %
Total de la répartition 5755
11-1-11111-111 - Codes pour les déplac.. =
2024-10-01 Hétel test Total taxable 28744 5 Brown Michele N @
Total des frais 28744 5
Répartition 45,00 %
Total de la répartition 129355

1119171111 - Codes pour les déplac... ~

e Une fois les ajustements effectués, cliquez sur Appliquer pour fermer la page sans perdre

vos modifications.

Remboursement de dépenses - Laplante Guylaine (000000002)

S 2,94

wa 12,5

Total taxable 287,44

Total 2874

Piéce(s) justificative(s)*

Autre

Statut Type
o Autre
5]

Facture

M 0.15Mo =72

$

$

= Recalculer les taxes

- I

Fichier
Facture Hotel (2).png

Facture Hotel (1).png

Taille

0.07Mo

0.09Mo

Action

Appliquer @ Fermer

.Choisissez Uoption Enregistrer pour conserver les modifications, ou Soumettre pour

validation pour envoyer la demande a la validation si elle est préte a étre traitée.

Remboursements de frais

# Soumettre pour validation ® Fermer

20



Consultation d’un formulaire a la suite d’un courriel

En tant qu’employé, vous serez informé si des modifications sont nécessaires sur un
formulaire de demande de remboursement.

Le validateur ou lUapprobateur pourront déposer un commentaire dans l'une de vos
demandes de remboursement de frais. Vous recevrez alors un courriel vous informant de ce
commentaire, accompagné d’un lien direct vers la demande concernée. Un commentaire
ne signifie pas nécessairement qu’une modification est requise. L’employé doit donc en
prendre connaissance et effectuer les ajustements demandés, si nécessaire.

) O g B W (6]
o Scolago<noreply@scolago.com> 4 =) \es)
To: prof.art.drama.sabrina@scolago.com Wed 28/01/26 14:50

Bonjour Sabrina,
Bouchard Sabine a ajouté un commentaire a votre remboursement de frais.

Consulter le remboursement de frais ici

L'équipe Scolago

supporti@scolago.com \ scolago.com

Scolago | @@

Paramétres de notification | Se désinscrire de tous les courriels | Se désinscrire de ce type de courriel (Commentaire sur les remboursements de frais)

nécessitant une révision. Cela élimine tout besoin de chercher manuellement le formulaire
dans votre espace personnel.

. En cliquant sur le lien, vous serez automatiquement dirigé vers le formulaire spécifique
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OO

> hccuell Remboursements de frais
@ Absences

. @ Enregistrer [ NCIPNE

= Formulaires -~

Remboursement de frais
B Remboursements
de frais

Etablissement

0002 - Ecole secondaire Voltaire (Lotbiniére)

Portfolio >
Rapports Employé
L5 Administration » Labonté Sabrina
D Aide
Port dattache
Y Evolutions

0002 - Ecole secondaire Voltaire

Remboursement de dépenses

criation Type de frais Description

Approbation

Paiement

2026-01-24 Dépense fixe Repas du midi pour la formation
Node el 2026-0128 rais de stationnement Stationnement au centre de foire

Emploi pour la paie *

Arts ciné et dramatique au secondaire (0002 - Ecole secondaire Voltaire)

Etablissement principal
6002 - Ecole secondaire Voltaire
Date de soumission

2026-01-28 11h 30

Total des frais

Total taxable
Total des frais
Répartition

Total de la répartition

Total taxable

50,005
50,00 %
100,00 %
50,00%

15004

Validateur
Approbateur
Code budgétaire
Projet

Bouchard sabine

Duhamel Frangois

Bouchard Sabine

=
. > =@
. TS

5 &

Une fois sur la page du formulaire, faites défiler vers le bas jusqu’a la section Commentaires.
C’est dans cette section que vous trouverez les remarques ou instructions indiquant les

modifications a apporter.

=~;'3 Scolago

Accueil
o Absences
¥ Remplacements Total des frais
= Formulaires -

Total réclamé des remboursements de dépenses.
B Remboursements

de frais Total remboursé des remboursements de dépenses
¥ ponfolio
Total réclamé d de dj
Rapports
(% administration > Total remboursé des remboursements de déplacements
Aide M " i
Total réclamé des frais
Evatutions >
Total remboursé des frais.
Commentaires
Commentaire

.
Veuillez déposer & nouveau la piéce jointe, la photo est ilisible

© 2017-2026 Scolago. Tous droits réservés.

65,00 §

65,005
0008
0,005

65005

65,005

Apres avoir pris connaissance du commentaire, effectuez les ajustements nécessaires sur
le formulaire. Assurez-vous que les modifications soient conformes aux attentes spécifiées.
Une fois les changements effectués, n’oubliez pas d’enregistrer le formulaire mis a jour pour

que vos correctifs soient pris en compte.
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Cheminement d’un remboursement de frais

)
L'employé remplit le ®

formulaire de Validation Approbation Paiement

remboursement de frais

Responsabilités en fonction des différents réles impliqués :

o Employé : Soumettre une demande de remboursement pour des frais engendrés
dans le cadre du travail

v" Déplacement : Ce type de frais implique une distance parcourue en kilométre.

v' Dépense : Ce type de frais implique une dépense réalisée par un employé et
pour laquelle il doit se faire rembourser (repas, frais d’inscription, etc.)

o Validateur: Confirmer que les informations inscrites au formulaire sont conformes
pour approbation et le paiement. Au besoin, corriger les informations et ajouter le
code budgétaire.

o Approbateur/gestionnaire : Approuver ou refuser la demande. Au besoin, il devra
ajouter le code budgétaire.

e Service des finances (Role Finance et/ou Administrateur) : Il est possible de faire
la saisie numériquement dans le logiciel comptable.

Vous déménagez? Pensez a effectuer votre changement d’adresse auprés de
votre organisation. Vos coordonnées seront ainsi a jour lors de votre demande de
remboursement de déplacement.
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