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INTRODUCTION

Dans un objectif de saine gestion, I'exactitude des informations approuvées dans les relevés de présence
du personnel doit étre impeccable; le paiement des salaires du personnel du CIUSSS de I’Estrie - CHUS
en dépend.

La validation des relevés de présence permet aux gestionnaires (ou a leur personne déléguée) de vérifier,
de modifier, d’ajouter, de supprimer et d’approuver les heures des personnes salariées de fagcon a ce que
le relevé de présence refléte la réalité dans leurs secteurs.

La rigueur de validation du gestionnaire avant I'approbation bénéficie aux personnes salariée ainsi qu’a
toute I'organisation.

— Toutes les personnes salariées doivent remplir leur relevé de présence avec les heures travaillées (ou
d’absence) inscrites de fagon conforme, puis approuver ce relevé de présence. Il est de la
responsabilité du gestionnaire d’assurer la vérification et I'approbation des heures effectuées par les
personnes salariées dans ses unités administratives.

— Tout changement ou ajout de quart de travail a I'horaire (régulier ou supplémentaire) apreés la
création des relevés de présence ne sera pas inscrit dans le relevé de présence de la personne
salariée. Il est donc important de faire I'ajustement au relevé de présence de cette personne pour
que celui-ci refléte la réalité.

— L’approbation doit se faire dans une séquence bien précise et durant un délai établi afin de
maximiser la fluidité du processus d’approbation (voir la section Séquence d’approbation).

— L’approbation doit étre effectuée les lundis suivant la fin de la période de paie. Les gestionnaires ont
donc a faire des approbations toutes les deux semaines.

— Les accés approbateurs sont retirés les mardis matin a 8 h 30; les gestionnaire ont jusqu’a ce
moment pour finaliser I'approbation des relevés de présence des personnes ayant travaillé dans
leurs unités administratives.

— Apres la fermeture des acceés, le Service de la paie vérifie et applique les régles de convention
collective en vigueur. Durant la période du traitement de la paie, plusieurs rapports sont produits
pour permettre une application uniforme des régles de convention collective dans le CIUSSS de
I’Estrie - CHUS.

Le terme « département » signifie aussi « unité administrative ».
Le terme « approbateur » signifie aussi « personne déléguée » ou « remplacant ».

Le terme « manette » ou « télécommande » représente le menu de sélection des boutons rapides que I'on
retrouve dans la fenétre du relevé de présence dans le Web Logibec.

Pour des informations complémentaires sur I'ensemble des sujets de paie, rémunération et avantages
sociaux, consulter le Guide PRASE a I'intention des gestionnaires dans I'intranet a la section ACCES
RESERVE pour les gestionnaires, sous Espace Employés | Paie, rémunération et avantages sociaux |
Guide PRASE.
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Les acces approbateurs sont déterminés selon les départements sous la responsabilité du gestionnaire.
Si le gestionnaire agit en tant que personne déléguée ou en remplacement pour un autre gestionnaire
lors de ses absences, il doit obtenir les accés aux départements de ce dernier aussi.

Les acceés sont liés au code CIP du gestionnaire.

Il est important de s’assurer de toujours avoir les accés aux bons départements. Lorsque des
modifications surviennent (ajout ou retrait d’'un département), le gestionnaire doit s’assurer de faire le
suivi en utilisant le formulaire sur I'intranet sous Espace Employés |Paie, remunération et avantages
sociaux |Demande d’octroi d’acces Logibec.

La gestion des acceés ne reléve pas du Service de la paie.

Demande d'octroi d’accés Logibec

carte d'identitg
Centraide Mot de passe oublié
Comples de dépanses
Dispasitions locales SCFP ol
APTS

Dispasitions lacales CSM ot F10
Fthique

Formation | Gastion des
compétences

Horalre ot disponibilité
Intégration des employés

Relevé de présence web - Séquer spprobatior

Demande d'ajout/retrait d'accés - Approbation des relevés de prasence

R alaa | Bt T B Demandes d'ajout ou de retrait d'accés Logibec

re.

Relations patronales syndicales

etc.), veuillez transmettre
Santé et sécurité au travail

Les acces approbateurs permettent aussi I’envoi par courriel des Avis de non-approbation. Si les accés
ne sont pas exacts, le gestionnaire recevra des informations dont il n’est pas responsable ou il manquera
des informations importantes pour ses approbations.

De ce fait, il est important que les accés soient le plus a jour possible.

Toute information ou questionnement lié aux comptes de dépenses du personnel doit étre adressé au
Service des comptes fournisseurs, Direction des ressources financiéres. Plusieurs outils, de méme que
I'information sur les personnes responsables, sont disponibles sur I'intranet sous Espace Employés

| Comptes de dépenses.

/ﬁ\ Espace Employés Boite 3 outils

Affichage de postes | Garanties -
d’heures | Nominations

Comptes de dépenses
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Le site Web PRASE, a la section Paie, regroupe plusieurs tutoriels et capsules vidéo pour guider les
approbateurs et leur personnel dans la gestion efficace des relevés de présence.

http://prase.csss-iugs.ca/paie

Des documents utiles

Relevé de présence

Formulaires |  Nouveau Web Logibec de Feuillets fiscaux |  Divers

i i ! i

+ Pour tout le personnel
#+ Aide-mémoire (pas-3-pas) pour remplir le relevé de présence

#+ Calendrier des dates limites d'approbation employé et dépéts de paie 2019
# Liste des périodes de paie. dates d'approbation gestionnaire et dépdts de paie
# Liste des emplacements ou remplir votre releve de présence
#+ Formation sous forme de capsules vidéos pour le relevé de présence web
- Procédure pour visionner les capsules vidéos (eEspresso GRH/Paie - Portail Web) <—| Pour aider le personnel a
- Lien pour accéder aux capsules vidéos < faire I"approbation et les
+ Tutoriel (complet) pour I'approbation employé (mise & jour 2018-12-11) < corrections dans son
{Si le futoriel ne demarre pas de lui-méme et demande un mot de passe, releVé de pl’ésence.
cliquez sur « Lecture seule » et lancez le disporama manuellement en cliquant

sur l'icone au bas de la page. 4 droite.) Q'[:
+ Pour les gestionnaires

#+ Guide pour 'approbation responsable
Procédure (résumé) pour "'approbation responsable (mise & jour 2018-05-04)

+ Tutoriel {complet) pour l'approbation responsable (mise & jour 2012-12-11) €]

+

Tutoriel complet pour
I"approbation gestionnaire.

(Si le tutoriel ne démarre pas de lui-méme ot demande un mot de passe,

cliquez sur « Lecture seule » et lancez l= diaporama manuellement en cliquant

sur l'icine au bas de la page. & droite.) Q'[:

+ Liste des nouvelles et anciennes unités administratives (JA) (2018-04-08)
#+ Pour demander des accés a I'approbation des relevés de présence :
# utilisez le formulaire en ligne dans lNntranet du CIUSSS de ' Estrie — CHUS, sous
Espace Employés, section Paie. rémunération et svantages sociaux | Comptes de
dépenses = Demande d'octrol d'accés Logibec
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RELEVE DE PRESENCE WEB - ACCUEIL

Aller sur le Web Logibec (sur la page d’accueil de I'intranet, dans la section Liens rapides, bouton Logibec),

Entrer votre code d’acces et le mot de passe.

Au menu principal, sélectionner Relevé responsable puis Relevé de présence

Relevé responsahble

Relevé de présence
Filtre utilisateur

Abs. et act. planifigées

Si le message ci-dessous apparait, c’est que des distributions n’ont pas été approuvées. Il est donc
important de bien faire I'étape #1 de la séquence d’approbation (consulter la section Séquence
d’approbation du présent guide).

Vous avez des distributions non approuvées!

Cliquer sur OK

La fenétre de recherche s’ouvrira.

Une distribution a lieu lorsqu’une personne salariée vient travailler dans un secteur de fagon
occasionnelle ou dans un secteur qui n’est pas habituellement le sien. Au moment de faire
son relevé de présence, cette personne doit distribuer ses heures dans le département ou
elle a réellement travaillé.

Exemple : Une personne de la liste de rappel, ou du département obstétrique, vient travailler
7 heures au département de 'urgence. Elle est alors considérée en distribution a I'urgence.
A son relevé de présence, pour ces 7 heures, elle devra indiquer le numéro du département
de l'urgence.

Les journées en distribution doivent étre approuvées en premier dans la séquence
d’approbation.
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Voici le détail de la fenétre de Recherche du responsable.

Recherche du responsable

Matricule : au Approbation
Direction : Titre d’emploi : Approbation employé : ~
Service : au Approbation responsable : >
Département : au x
Programme: [ au[~ | _Approbation fractionnée / Distrik
Site : ilot : | Département :
Lot: | Approbation : -
Distribution seulement : -
Choix avec OU
| Rem. employé : -1 Période
Rem. responsable : -1 Année financiere Période de paie
Modification : -] du 2008 %
= —_— R S au'w ’28—
]v

Différence horaire :

Relevé - Distribution

I Inclure tous les relevés en distribution : [~

Les critéres de recherche les plus utilisés sont les suivants :
= Matricule : Permet de faire la recherche d’un matricule précis ou d’un groupe de matricules
Matricule : au

= Direction : Permet de faire une recherche par direction

= Département : Permet de faire une recherche par département ou par groupe de départements

Département : au

= Titre d’emploi : Permet de faire une recherche pour un titre d’emploi en particulier

= Choix avec OU : Permet de faire une sélection selon des critéres d’un menu déroulant

Cholxt avec OU L’explication des remarques
sera faite a la section
Rem. employé : v Explication des remaraues
Rem. responsable : v
Modification : v

= Relevé - Distribution : Permet une recherche par distribution ou non

= Approbation : Permet une recherche avec ou sans I'approbation de la personne salariée ou du
responsable

Lorsque tous les critéres sont définis, appuyer sur Appliquer pour obtenir la liste de relevés de présence.
Les résultats obtenus sont en lien avec les accés approbateurs du gestionnaire.

| Appliguer |

Recherche du responsable
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Pour effectuer une recherche dans le relevé d’une personne salariée ou de votre département a une
autre période de paie que celle en cours : inscrire les périodes de paie voulues dans la fenétre recherche,
a la section Période.

Recherche du responsable

Matricule : au Approbation
Direction : Titre d’emploi : Approbation employé : [ <]
Service : au Approbation responsable : -
Département : au : ; : g
Programme : au Approbation fract / Distrik
Site : ilot : Département :
Lot: Approbation : -

Distribution seulement : -
Choix avec OU

Rem. employé: [ ] i Période
Rem. responsable : - Année financiére Période de paie S . .
Modification : [ =] { du [z E :jn§grlre ici les périodes de paie
: | au 8 B esirees.
Différence horaire : -1

Relevé - Distribution

| Inclure tous les relevés en distribution : [~

Utiliser les autres champs de recherche selon le besoin (matricule, département, etc.)

Lorsque tous les critéres sont définis, cliquer sur Appliquer pour obtenir la liste de relevés de présence.

| Appliguer |

Recherche du responsable
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Voici le détail de la fenétre de Liste des relevés. La liste apparait par ordre de matricule.

Liste des rele

Astuce : chaque colonne peut étre triée,
Espressc Applcation : Responsable II suffit de cliquer sur I'en-téte d’une
B~ A I E2 m 2 colonne pour effectuer un tri.

| Approuver | Enlever I'approbation |

Liste des relevés de présence
(An/Per |Matri | Nom |ToL/S.Tot. [D.Reg. 'Pr RE | Hor |Appr | Mdi |Dist
Tremblay F. 36:15/36:15 R.
2005-21 3445 |Wang M. 36:15/36:15 R.
2005-21 |4574 |Bekhor C. 49:00/49:00
2005-21 4667 |Lesagel. 72:30/72:30 X XA X X
2005-21 47 kR Icafard ra

Pour sélectionner une personne,
200521 o~ p~RomnceT| cliquer sur les liens en bleu.

2005-21 10724 Breton D. 250074900
2005-21 |11052 |Gauthier L. 35:00/35:00
2005-21 11055 Kayembe-Kabeya P.| 42:15/42:15] X
2005-21 |11101 |Zegarra De Urena F.| 70:00/70:00 X
2005-21 |11772 |Aspirot F. 73:15/73:15

Annrc na laadana oo FA.AnrTALAA

T O O O 0 O 0 O D

= An/Per :indique I'année financiére et la période de paie.

= Matri: indique le matricule de la personne salariée.

= Nom :indique le nom de famille de la personne salariée ainsi que la premiére lettre de son prénom.

= Tot./S. Tot. : indique le total et le sous-total des heures figurant au sommaire de la personne salariée.
= D. Reg. :indique I'inscription d’un code de paie différent de Régulier au relevé de présence.

= Pr:indique I'inscription d’'une prime au relevé de présence.

= RE:indique I'inscription d’'une remarque « employé ».

= Hor :indique une discordance entre I'horaire et le relevé de présence.

= Appr :indique 'approbation du relevé (E pour I'approbation « employé » et R pour 'approbation
«responsable »).

=  Mdf:indique qu’il y a eu des modifications au relevé de présence.

= Dist: indique des distributions dans le relevé de présence.
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» Pour les gestionnaires ayant plus de 100 personnes salariées, la liste de relevés apparaitra sur plus
d’'une page. |l faut utiliser les fleches en haut a droite pour se déplacer entre les relevés.

Eép 1’'CAALC Application : Responsable

EZ A

| Approuver | Enlever I'approbation |

H La fleche simple ameéne a la page suivante.

E La double fleche améne directement a la derniére page des relevés du gestionnaire.

ATTENTION! Si la notion
apparaissent sur une seule page.

n’apparait pas en haut a droite, c'est que tous les relevés
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RELEVE DE PRESENCE WEB - NAVIGATION

L’information du haut de la fenétre du relevé de présence indique le poste que détient la personne
salariée et comprend son statut, son titre d’emploi, le nombre d’heures garanties par période, ainsi que
son département d’origine.

Relevé de Matri. : 45 Marie-Claire Beaubier Statut : Tc Hres
présence Dépt. : Urgence (5240 Titre : Infirmier 247 Synd. : : Prog

S A I E W= 8 ZE e lme i ar e e

Si I'information n’est pas exacte dans I'en-téte depuis plusieurs périodes de paie, le gestionnaire doit :

4+ Communiquer avec le Service des mouvements internes (Coordination planification et
dotation des effectifs) si la personne salariée est détentrice d’un poste

o Par courriel mouvementsinternes.ciussse-chus@ssss.gouv.qgc.ca

o Au poste téléphonique 18000

<+ Communiquer avec la personne ressource de |'ex-établissement visé a la Gestion des effectifs
si la personne salariée fait partie de la liste de rappel.

o Les coordonnées des personnes ressources de la Gestion des effectifs sont sur
I'intranet > Boite a outils > Bottin > Répertoire des ressources

Le bouton « Bascule » permet de revenir a la liste des relevés.

Le bouton « division » permet de voir |a liste des relevés dans le bas de votre fenétre
du navigateur.

m Pour passer au relevé de la personne suivante ou de la personne précédente.

Pour aller directement au premier relevé de votre liste.

Pour atteindre le dernier relevé.
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Dans la portion centrale, on retrouve plusieurs informations :

A. Rem. Employé : Lorsque cette mention est
surlignée, cela indique que la personne salariée
a inscrit une remarque a I’égard de
I'approbateur. Consulter la section Utilisation Periode du 2015.01 20 au 201503 02

des remarques pour plus de détails. S| Date | Début Fin Repas Total | Code | Dépt. T.emp. Synd. Prog. | Prime |A. |

‘ Sauuﬂarder | Approuver | CB parai: L‘- ire Dr‘ .Ean horaire sans mee | Abs. et act. |

lu 21| 15:00 23:15 0:45 7:30|0r

B. Comparaison horaire ou Comparaison
horaire sans prime : Permet de comparer le
relevé avec I’horaire. Consulter la section
Utilisation de la comparaison horaire de
Logibec pour plus de détails.

ma 22| 153:00 23:15 0:45 T7:30|0r
me 23| 15:00 23:15 0:45 7:30|0r

sa 26| 15:00 23:15 0:45 T7:30|RegSP
15:00 23:15 0:45 7:30|RegSP

C. Sommaire : Permet de voir le total des lu 28 1500 2315 0:45 7:30|RegSP

heures au relevé ainsi que les primes au me 30 Le total inscrit est le total

NN N NN NN S G QG o A a -
5 = 5
~
=

dossier, mais aussi au relevé de présence s'il o 31 ,
a ”eu y ve 1| 15:00 23:15 0:45 7:30| RegSP qu n(:)mbre d heure’s_
: sa 2 inscrites dans la période de
SRR paie compléte incluant le
: / temps supplémentaire.
eures
Heures Description Dépt. T.emp. Synd. Prog. Total
21:00 Régulier 617043 2474 108 O 65:00
43:000 Régulier 617046 2474/ 108 O Sous-total
1:00] supptetdemi| 617046] 2474 108 0 64:00

Heures payées P
Total Le sous-total représente la

0:00 somme des heures
Sous-total réguliéres inscrites au
s relevé. Ce chiffre doit
Description Dépt. T.emp. Synd. Prog. % Prime COI'I'eSp'OndI'e exactement
7:00 185 - 185-CHEF D'EQUIPE| 617046| 2474 108 0 au maximum des heures
normales du titre d’emploi
Prime au dossier de 'employé nar nain
Code Description Valeur
707 707-P Non-Chev.Quart 2,00

D. Banque : Permet de connaitre I'état des banques « Temps conventionné », « Maladies » et « Vacances »
de la personne salariée. Attention : on y voit aussi I'anticipation des banques de I'année qui vient.

Le total représente le total des heures cumulées si aucun changement n’est apporté dans le dossier de
la personne. Une section est prévue plus loin pour I'explication plus compléte de la fenétre « Banques ».

Banques de I'employé

Eanques anlérieures Eanques désacli vées
[TEMPS CONV|2013-12.01
VACANCES  2018-04-29 OhOU OhOU OhOU OhOU OhOU
QUANTUM  2018-04-29 OhOO  Oh0O 0h0O 0h0O 0h0O : :
MALADIE  2018-12-01 67h12  0hOO 67h12 0h0O 67h12 Si le dossier de Ia'pers'onne ne change
VACANCES 2019-04-28 58h21  OhOO 58h21 0h0O 58h21 pas, les banques inscrites dans cette
QUANTUM  2019-04-28 140h00  OhOO 140h00 0h0O 140h00 portion présentent ce a quoi elle aura
MALADIE 2019-12-01, 67h12|  Oh0O 67h12 0h0o 67h12 droit dans une année entiére.
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E. Info. Additionnelles : Permet de connaitre I'ancienneté ainsi que les primes inscrites au dossier de la

personne salariée.

Inf. additionnelles
Banque En date de création du relevé En date du 2019-01-05

Av. Vacances :
Ancienneté : 41.00J 41.00J

Temps di :

Cg. rétention préc. :

Cg. retention cou. :

Prime

Code Description Montant
521 521-A/Ret.Psycho.56h
987  Mt.Grieg Psycho.2018

Remplacement
Raison :
Date de fin :

E. Banques Fériés : Permet de voir la liste des fériés disponibles ou le nombre d’heures disponibles pour
une personne salariée. En appuyant sur les titres des colonnes, il est possible de les trier différemment.
Pour une explication plus compléte de la fenétre « Banques Fériés », consulter la section Utilisation des

banques inscrites.

Attention : Les fériés déja inscrits a I’horaire ne sont pas disponibles dans cette liste.

Liste des fériés de I'employé

-T‘HF"'I

2019 Féte Nationale 2019-06-24

2019 12 Journée Patriotes  2019-05-20

2019 1" Lundi de Paques  2019-04-22

2019 10 Vendredi Saint 2019-04-19

2019 7 Lundi sem. relache 2019-03-04
pris 2019 9 Lend. jour de 'An  2019-01-02 2019-01-02
pris 2019 8§ Jour de 'An 2019-01-01 20190101
pris 2019 6 Lendemain de Noel 2018-12-26 2018-12-26
pris 2019 5 Noel 2018-12-25 2018-12-25

Banque de fériés en heures de I'employé

Banque de férié et congé mobile

Banque Aucune
Nombre maximum de férigs |0
Solde banque 0.0
Derniére date de modification
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Le menu de droite (souvent appelé manette ou télécommande) permet de faire les modifications sur les

informations inscrites au relevé de présence par les personnes salariées.

S. | Date

di 20
lu=="21
ma 22
me 23
je 24
ve 25
sa 26
27
lu 28
ma 29
me 30
[ |

MOR R R R R R = o A
o

Début

15:00
15:00
15:00

15:00
15:00
15:00

15:00

23:15
23:15
23:15

23115
23115
23:15

23:15

Période du 2019-01-20 au 2019-02-02

Repas Total

0:45
0:45
0:45

0:45
0:45
0:45

0:45

7:30
7:30
7:30

7:30
7:30
7:30

7:30

| Sauvegarder | Approuver | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime | Abs. et act. planifiées |

Code

Or
Or
Or

RegSP
RegSP
RegSP

RegSP

Le gestionnaire doit préalablement avoir un accés au département pour pouvoir effectuer le changement

nécessaire.

Consutler la section Codes de paie les plus souvent utilisés pour le descriptif des codes les plus souvent

utilisés.

Dans I'impossibilité de faire un changement, le gestionnaire doit s’adresser au Service de la paie ou
inscrire une remarque « responsable ». La remarque « responsable » est lue automatiquement par le
Service de la paie.

Consulter la section Comment corriger un relevé de présence du présent guide.
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Le bouton Férié permet d’avoir acces a la liste des
fériés disponibles.

Fé r
I Code I F'H".Fé I Prime Les boutons Code, Payé et Prime permettent d’ajouter
ey e S ou de modifier une information.
I Réag I X15 ForlR

I Surv Sux15 I Or
= Codes les plus fréquemment utilisés; accés plus
[ Trspt || cPss || aa > | rapide.

AE'EE-’[ AS I M
I STast X1 \ac

:

Permet I'inscription des heures de début, de fin et de
repas.

Si la personne a travaillé avant son quart de travail,
elle doit cocher cette case (consulter la section
Utilisation du crochet Av. hor.).

Les boutons Dépt, T. emp., Synd. et Prog. permettent

>_ de distribuer les heures sous un autre département, un
autre titre d’emploi, un autre syndicat ou un autre

programme pour le quart de travail sélectionné.

n
n
n
u

Le bouton Effacer permet d’effacer complétement un
quart ou seulement les primes inscrites.

-
—
-
u

-
-
-
-

Efacer

Si le code de paie recherché n’est pas dans les acceés rapides (boutons bleus), il faut cliquer sur le bouton
Code qui ouvrira une fenétre contenant tous les codes de paie de I'établissement. Il est possible d’y faire
une recherche par sujet ou description a I'aide de mots clés.

Lorsqu’un changement est fait au relevé de présence, il faut sauvegarder les informations.

Pour faire I'approbation de lignes, le gestionnaire doit d’abord les sélectionner, elles deviendront plus

foncées, puis cliquersurI Approuver |

Pour approuver le relevé, le gestionnaire doit cliquer directement sur|l Approuver

de lignes.

, sans sélectionner

La mention suivante apparaitra : Le relevé est approuve. (Responsable)

Consulter la section Séquence d’approbation afin de connaitre la procédure pour approuver correctement
les relevés.
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Remarque de I'employé

Dans son relevé de présence, la personne salariée peut écrire une remarque a l'intention de son
gestionnaire dans la section « Remarque de I'employé ».

Remarque de I'employé

Cette remarque est pour I'approbateur et non pour le Service de la paie.

> ATTENTION : Le Service de la paie ne lit aucune « remarque de I'employé ».

Remarque « responsable »

La section remarque « responsable » permet aux gestionnaires de transmettre au Service de la paie une
information pertinente pour le traitement conforme de la paie courante de la personne salariée.

Cette remarque est automatiquement lue par le Service de la paie pendant le traitement de la paie.
Méme si le gestionnaire ne peut plus approuver, il peut ajouter une remarque.

EXEMPLES de remarque :

= Pertinente : Information sur les codes déceés utilisés au relevé de la personne / Changement de
département d’un quart de travail

= Non pertinente : L’'employé X a remplacé I'employé Y le vendredi / Réunion mardi 8 h

Si une réponse est nécessaire, le Service de la paie répondra dans la section « Réponse ». Le gestionnaire
doit penser a retourner voir la réponse inscrite.

Si des heures sont réclamées dans I'une des unités Remarque responsable
administratives sous la responsabilité du gestionnaire et
que celles-ci ne lui appartiennent pas, il doit inscrire une
remarque dans la section « Remarque responsable » en
spécifiant que ces heures ne sont pas distribuées au bon
département.

Demande

Réponse

Ne pas inscrire seulement « urgence », car le CIUSSS de
I’Estrie - CHUS a plus d’un département « urgence ». Il est
important d’inscrire le numéro du département.

ATTENTION : La section « Remarque responsable » n’est pas visible pour la personne salariée. Donc
pour répondre a une « Remarque de I'employé », il faut communiquer avec cette personne
directement.

> Le systéme Logibec ne permet pas I’envoi automatique d’une notification spécifiant qu’une
remarque a été inscrite a I'intention du gestionnaire.

N’oubliez pas de sauvegarder votre remarque.
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La fonction « comparaison horaire » permet de valider si les informations inscrites au relevé de présence
concordent avec les informations inscrites a I’'horaire.

Releve Horaire
| S, Date | Début  Fin Repas Total | Code ] S. Date | Début  Fin Repas Total
| di 3o 1 di :“]i
v 4 lu ) 9:00 17:00 1:00 7:00 FA we 1 lu &4 9:00 17:00 1:00 T:ﬂﬂf Rég
1 ma 1 B8:00 16:00 1:00 ?:W| D 1 ma 1 8:00 16:00 1:00 ?m; D
1 me 2 8:00 16:00 1:00 ?M| M 1 me 2 8:00 416:00 1:00 7:00 M
1 je 3 8:00 16:00 1:00 7:000 FOR 1 Jje 3 8:00 16:00 1:00 7:00 FOR
1 we 4 8:00 12:00 0:30 3:30 Rég 1 wve 4 8:00 12:00 0:30 230, Rég
1 12:00 12:30 0:30, X 1.5 1 12:00 12:30 30| X 1.5
L | 12:30 16:00 3:30, Rég 1 12:30 16:00 3:30 Rég
1 sa 1 sa 5i
2 di 2 di 6
2 Iu 7 B8:00 16:00 1:00 ?:%l Reég 2 Iu ¥ 8:00 16:00 1:00 711]; Rég
2 19:15 20:30 1:15I Rx1.5 2 19:15 20: 1:15 Rx1.5
2 Prime : (hres) 8:00 2 Prime : (hres) “ﬁ!
v 2 ma 8 8:00 1600 1:00 7:00 Rég ¥ 2 ma 8 8:00 10:00 2:00, FOR
) ks 10:00 16:00 1:00 5:00 Rég
¥ 2 me 9 8:00 10:00 2:00| FOR ¥ 2 me 9 8:00 16:00 1:00 7:00 Rég
Gy e 10:00 1600 1:00 5:00 Rég -

Les crochets rouges indiquent une non-concordance entre les deux.

Par exemple, le 31, une journée réguliére est inscrite a I’horaire, mais la personne a inscrit un férié a son

relevé de présence.

Le comparatif permet visuellement de valider les disparités. Il ne veut pas nécessairement dire que

I’horaire est bon. Le comparatif vise seulement a démontrer ce qui est incohérent entre les deux. Le

gestionnaire devra valider la bonne information.

Si, par exemple, une personne avait une semaine de vacances planifiée dans la semaine 2 du relevé de
présence et que celle-ci a été reportée pour bris de service, le gestionnaire doit insrcire une « Remarque
responsable ». De cette fagon, il ne recevra aucun appel du Service de la paie pour valider si la personne
devait étre en vacances.
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Cette case permet d’ordonner de maniére logique les quarts de travail. Il est important que ceux-ci
reflétent la réalité.

. S Av. hor. :
Voici un exemple de I'utilisation de ce crochet :

Votre employé a inscrit ses heures au relevé de présence, cependant, le mardi 29, il a fait du
temps supplémentaire de 6 h a 7 h 30 qui n’est pas inscrit. Vous devez :

1. Sélectionner la date voulue

lu 28 7:00 16:15 1:00 8:15|Rég
ma 29 7:30 16:15 0:30 8:15|Rég
me 30 7:30 16:15 0:30 8:15|Reg

2. |Inscrire les heures de supplémentaires (ne pas oublier de cocher Av. hor)

Debut : 0500
Fin: 0730
Repas :
Av. hor.: +

3. Cliquer sur le bouton XIS

Le tout apparaitra de facon conforme au relevé :

29 6:00 T:30 1:30 | X 1.5
7:30 16:15 0:30 8:15|Rég

N’oubliez pas de sauvegarder et d’approuver.

Si les quarts de travail ne sont pas dans un ordre logique, la mention Erreur, chevauchement des heures
peut s’afficher. Le tout doit étre ordonné de facon logique.

Erreur, chevauchement des heures!

Ok
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Pour enlever une approbation, le gestionnaire doit sélectionner la ou les ligne(s) voulue(s) et cliquer sur
| Enlever |
I'approbation au-dessus du relevé de présence.

> RAPPEL : Un gestionnaire ne peut pas modifier ou retirer une approbation pour une unité
administrative qui n’est pas sous sa responsabilité.

Le gestionnaire doit s’assurer que tous les petits « r » soient retirés dans la colonne A, pour la ou les
ligne(s) voulue(s).

Période du 2019-04-14 au 2019-04-27

Repas Total Code Dépt. T. emp. Synd. Prog.

1

1|lu 15 7:00 15:00 0:45 7:15 Rég
1|/ ma 16 7:00 15:00 0:45 7:15 Rég
1| me 17 7:00 15:00 0:45 7:15|Rég
1|je 13

1|ve *19 7:00 15:00 0:45 7:15 Rég
1|sa 20 7:00 15:00 0:45 7:15 Rég
2| di 21 7:00 15:00 0:45 7:15 Vac
2|lu *22 7:00 15:00 0:45 T:15|Vac
2|/ ma 23

2| me 24 T:00 15:00 0:45 T:15|Vac
2|je 25 7:00 15:00 0:45 7:15 | Vac
2\ve 26 7:00 15:00 0:45 7:15|Vac
2|sa 27

Pour imprimer un relevé de présence, cliquer sur I'icone « imprimante » qui apparait dans |'en-téte.

Relevé de Matri. : 45 Marle-Claire Beaubien Statut : Tc Hres
présence Dépt. : Urgence (6240 Titre : Infirmier 247 Svynd. :: Prog

ZHA IFE2m = S Ume nunoss
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L'information dans le tableau global des banques comprend les anticipations prévues pour I'année
entiére. Autrement dit, si une personne salariée ne change pas de statut, ne détient pas un congé partiel
ou autre situation affectant son dossier, elle devrait avoir ce solde a la fin de I'année.

La fenétre présente des informations approximatives, car il n’est pas possible de prévoir les changements
qui pourraient survenir au dossier de la personne pendant I'année et qui auraient un impact sur ses
banques.

Le gestionnaire doit faire attention aux dates de début. Par exemple, dans le tableau ci-dessous, deux
sections « Maladie » sont présentées : I'une débute le 2018-12-01 et I'autre le 2019-12-01. Il faut
s’assurer de choisir la banque active.

Pour mieux comprendre, il suffit de faire « Afficher le détail » en sélectionnant chaque ligne.

Dans I'exemple ci-dessous, au 2018-12-01, la personne aura accumulé dans I’'année en cours 67 h 12 de
maladie. En affichant le détail, on voit cependant que cette personne a cumulé seulement 5 h 36 en date du
2019-01-19.

Banques de I'employé

Banques antérieures Bangues désactivées

TEMPS CONY 2013-12-01| 60h22 (a) 10h38 71h00 Oh00 71h00

VACANCES 2018-04-29 35h00 Oh00 35h00 0OhOQ 35h00
CQUANTUM 2018-04-29 35h00 Oh00 35h00 0Oh00 35h00
MALADIE  [2018-12-01 0h0O 0h0O]  67h12]
VACANCES  2019-04-28 140h00 OhOO 140h00 OhO0 140h00
CIUANT UM 2019-04-28 140h00 Oh00 140h00 OhO0 140h00
MALADIE 2019-12-01 67h12 Oh00 67h12 Oh00 67h12
Banque : 100 MALADIE Date de fin : 2019-11-30
Date de fin du cumul
Afficher le détail du solde = ¢
Détail du solde en date d&2649 Pour faire apparaitre le détail [ERSONNEL
Heures Heures prises - 0h00
MALADIE ACCUMULEE :  5h36 Heures planifiees :  0h00
MALADIE UTILISEE - OhOD \ Solde disponible : 21h00
MALADIE A ACCUMULER :  61h36 Maladie accumulée jusqu’au 2019-01-19
Total du solde - 67h12 Ma|adie prise

Maladie qui reste a accumuler jusqu’au 2019-11-30.
Si aucun changement n’a eu lieu au dossier de la
personne salariée.

Total de maladie pour 'année

Des informations plus détaillées a propos de chaque banque (vacances, maladies, banque de temps)
sont présentées a la section Application conforme des codes paies.
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Banque de férié en heures

Voici le visuel ainsi que quelques explications pour les personnes cumulant des fériés en heures.

Banque

Nombre maximum de fériés
Solde banque
Derniére date de modification

Banque de fériés en heures de I'employé

Banque de férié et congé mobile

Férié en heure

15
5925 Solde banque : affiche les heures cumulées c'est-a-

] | dire heures de fériés non pris. Si solde negatif indique
2017-07-07

Nombre de fériés & venir : Ce sont le nombre de fériés
a venir au calendrier.

les heures de fériés anticipees.

Courants et futurs

Date Relevé de présence Horaire

Passés

2018-04-29 | 08:15
2018-05-08 | 08:15 ,\\

Relevé de présence Horaire

2018-04-29 08:15
2018-05-08| 08:15

N

La section Courants et futurs et la section Passés sont les fériés
planifiés au relevé de présence et & I'horaire.
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Choisir la journée a modifier (la ligne devient bleu)

Période du 2019-04-14 au 201

1

1{lu 15 7:30 15:15 0:45 7:00|Rég
1 15:45 16:45 1:00 | Rég
1|ma 16 7:15 16:15 9:00 | Rég
1 16:00 5
1|je 18 7:15 16:15 1:15 7:45|Rég
1|ve *19 7:30 15:30 1:00 7:00|F-10
1|sa 20

2|di 21

2(lu *22 7:30 15:30 1:00 7:00|F-11
2|ma 23 7:30 16:15 0:45 8:00 | Rég
2|me 24 7:30 16:15 0:45 8:00 | Rég
2|je 25 7:30 16:15 0:45 8:00 | Rég
2|ve 26

2lsa 27

Dans la télécommande a droite, inscrire les changements a
apporter (I'heure, le département, le titre d’emploi, etc.), puis
cliquer sur le code adéquat.

— Dans I'exemple, la personne sera absente de 10 h 15 a
13 h 35 pour maladie (code M).

Voici ce qui s’affichera :

1| me 17 7:00 10:15 0:45 2:30 Rég
1 10:15 13:35 3:20M
1 13:35 16:00 2:25 Rég

Si le code recherché n’apparait pas dans les boutons rapides
a droite, effectuer une recherche par mot clé (consulter la
section Recherche d’un code de paie par mots clés dans le
présent guide).

Vous pouvez également effacer complétement la ligne et la
remplir a nouveau en cliquant sur le bouton Effacer au bas de
la télécommande a droite.

Il ne reste plus qu’a sauvegarder les changements et
poursuivre avec la séquence d’approbation
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RELEVE DE PRESENCE WEB — SEQUENCE
D’APPROBATION

— Date d’approbation

L’approbation doit étre effectuée les lundis suivant la fermeture de la période de paie (& moins d’avis
contraire dans I’envoi des notes hebdomadaires aux gestionnaires).

Les accés aux systémes sont retirés le mardi a 8 h 30.

Préférablement, les personnes salariées doivent approuver leur relevé de présence lors de leur
dernier quart de travail de la période de paie.

Les calendriers d’approbation peuvent étre consultés sur le site Web PRASE, a la section Paie, onglet
Relevé de présence (Liste des périodes de paie).

Paie, rémunération,
avantages sociaux
Estrie

APROPOS | PAIE | REMUNERATION | ASSURANCESCOLLECTIVES | CONGES|VACANCES

Des documents utiles

Formulaires Ii" Nouveau Web Logibec I"' Relevé de présence |  Feuillets fiscaux I"' Divers I"'
A L} ! A

= Pour tout le personnel

# Aide-mémoire (pas-a-pas) pour remplir le relevé de présence

# Calendrier des dates limites d'approbation employé et dépdts de paie 2019

% Liste des périodes de paie, dates d'approbation gestionnaire et dépdts de paie

#+ Formation sous forme de capsules vidéos pour le relevé de présence web N
- Procédure pour visionner les capsules vidéos (eEspresso GRH/Paie - Portail ‘Web)
- Lien pour accéder aux capsules vidéos

# Tutoriel (complet) pour 'approbation employé (mise 3 jour 2018-12-11)

(Si le tutoriel ne démarre pas de lui-mame et demande un mot de passe,

cliqguez sur # Lecture seule * et lancez |2 diaporama manuellement en cliguant

sur l'icine au bas de la page, & droite.) ?t
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L Les distributions

Une distribution, c’est lorsqu’une personne salariée vient quelques fois travailler dans un autre
département que celui ol elle est habituellement affectée. Cette personne distribuera donc ses
heures dans cet autre département.

Pour voir s’il y a des distributions a approuver : dans le menu principal du Web Logibec, sélectionner
Relevé responsable puis Relevé de présence.

Si le message ci-dessous apparait, ¢c’est qu’il y a des distributions non approuvées. Cliquez sur OK.

Vous avez des distributions non approuvées!
| Ok |

- Recherche : la fenétre de recherche peut étre utilisée pour trouver rapidement toutes les personnes
salariées liées a un service ou a une unité administrative. Au besoin, consulter la section Explication
de la fenétre de recherche du présent guide.

Cette étape permet a un gestionnaire d’approuver les heures des personnes salariées qui ne sont pas
sous sa responsabilité, mais qui ont des heures dans un département sous sa responsabilité. A cette
étape, I'approbation se fait ligne par ligne pour chaque personne salariée.

ATTENTION : Lorsque le gestionnaire ne réussit pas a trouver une personne, c’est souvent parce que
cette étape a été oubliée. Le personnel en distribution doit étre approuvé en premier dans la séquence.

Pour obtenir la liste des personnes salariées avec des distributions dans les secteurs, il faut cocher la case ci-
dessous.

Relevé - Distribution

Inclure tous les relevés en distribution :

Lorsque cette case est cochée, d’autres choix apparaissent. Les deux premiéres cases doivent étre
cochées. La troisiéme case est utile lorsque le gestionnaire a déja approuvé certains relevés et qu’il ne
veut pas les retrouver a nouveau dans sa liste.

Relevé . Distribution

Inclure tous les relevés en distribution :

Relevés en distribution seulement :

Sans approbation :
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Ensuite, en appuyant sur Appliquer, une liste de relevés apparaitra.

L'approbation des relevés doit alors étre faites un a la fois, en validant correctement :

o les heures,

les codes de paie,
les primes,

les départements

et les titres d’emploi.

O O O O

Cette validation évitera au gestionnaire d’avoir a remplir des requétes SAFIR PRASE - Avis de
modification au relevé de présence pour faire effectuer des correctifs.

RAPPEL : chaque ligne a approuver doit étre sélectionnée avant de cliquer sur Approuver

Cette étape permet au gestionnaire d’approuver les relevés des personnes salariées dont il est

responsable et qui n’ont aucune distribution. Les personnes sous sa responsabilité ayant un poste temps
complet apparaitront a cette étape. Dans ce cas, il ne faut pas faire I'approbation par ligne, mais bien

I'approbation du relevé au complet.

Pour ces personnes, le gestionnaire fait ses validations et, si tout est conforme, il clique sur Approuver et

le relevé au complet s’approuvera.
Pour obtenir la liste des personnes salariées sans distribution, le gestionnaire doit :

— Dans la fenétre de recherche du responsable, cliquer sur Appliquer.

—————»| Appliquer |

Recherche du responsable

Matricule : au Approbation
Direction : Titre d'emploi : Approbation employé : m
Service : au Approbation responsable : *

— Faites un tri par la colonne « Dist », le X indique que la personne a des distributions a son relevé

de présence.

(| 2014.08 | L I7307000, X X E X | X
[Fl2ndpalr= - == 70,0070 00 X | X ' X
Débuter par la | | 2014.08 [¢ k ~ |74 457445 x [ x ®
1 personne [Fl2adpa e r = 72307230 X | x XX
sans |~ 201408 “*** } 7"2{64.0084 00| X X X O
Ctrin =i 201408 | (3 I3 773077 30 --
distribution Irlzota08F ™ | . 0 00000
[FHaseL = 5 — =~ [feanea0 % | X [ ol |

— Débuter 'approbation par la premiére personne n’ayant pas de « x » dans la colonne « Dist ».

Il est possible de se déplacer entre les relevés en utilisant les fléches.
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— Faites I'approbation des relevés un a la fois en validant correctement :

les heures,

les codes de paie,
les primes,

les départements

et les titres d’emploi.

O O O O O

Cette validation évitera au gestionnaire d’avoir a remplir des requétes SAFIR PRASE - Avis de
modification au relevé de présence pour faire effectuer des correctifs.

Le gestionnaire doit également approuver les relevés de présence des personnes en absence ou celles
dont le relevé est vide et qui sont sous sa responsabilité.

Cette étape permet au gestionnaire d’approuver les relevés des personnes salariées sous sa
responsabilité et qui ont distribué des heures dans un département différent de celui apparaissant dans
I’en-téte du relevé de présence.

Pour ces personnes, le gestionnaire effectue les validations requises et, si tout est conforme, il clique sur
Approuver et le relevé au complet s’approuvera. Dans ce cas aussi, il n’est pas requis de faire
I’approbation par ligne, mais bien I'approbation du relevé au complet.

Pour obtenir la liste des personnes salariées avec distribution, le gestionnaire doit :
— Dans la fenétre de recherche du responsable, cliquez sur Approbation fractionnée
— Choisissez « oui » a Distribution seulement, puis faire Appliquer.
Approbation fractionnée / Distribution

Département ;

Approbation : " i
Distribution seulement ; [l ' v | |

S’assurer de respecter la séquence d’approbation pour cette étape; si cette étape est faite
trop rapidement, elle bloquera tout autre approbateur qui désire approuver des quarts de
travail en distribution.

Le gestionnaire doit également approuver les relevés de présence des personnes en absence ou celles
dont le relevé est vide et qui sont sous sa responsabilité.
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Cette étape permet au gestionnaire de s’assurer que tous les relevés de présence ont été approuvés. Si
cette étape est bien effectuée, le gestionnaire ne recevra pas le courriel d’Avis de non-approbation.

Le gestionnaire doit valider si toutes ses distributions sont approuvées. Pour ce faire, il suffit de cocher
les trois cases de la section Relevé — Distribution et cliquer sur Appliquer.

Inclure tous les relevés en distribution

Relevés en distribution seulement

Sans approbation

Si toutes les distributions sont approuvées, aucune liste ne s’affichera. Si des matricules s’affichent, le
gestionnaire doit en faire I'approbation avant la fin du délai d’approbation.

Le gestionnaire doit valider que tous ses relevés de présence sont approuvés. Pour ce faire, dans la
fenétre de recherche, a la section Approbation, sous Approbation responsable, il faut choisir « Non », puis
cliquer sur Appliquer.

Approbation
Approbation employé : v
Approbation responsable @ Non w

Si tous les relevés sont approuveés, aucune liste ne s’affichera. Si des matricules s’affichent, le
gestionnaire doit en faire I'approbation avant la fin du délai d’approbation. Si le délai d’approbation est
dépassé, le gestionnaire doit contacter le Service de la paie pour que I'approbation soit faite.

*%*% || est recommandé au gestionnaire de refaire cette derniére étape le lundi avant de quitter le travail,
ainsi que le mardi matin en arrivant; cela permet de valider si aucun changement n'a été demandé sur
des départements sous sa responsabilité. ***
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OUTILS DE VALIDATION POUR L’APPROBATION DES
RELEVES DE PRESENCE

L'équipe du Service de la paie envoie des courriels aux approbateurs et aux personnes déléguées pour
qui certaines approbations sont manquantes. Ce courriel est un outil permettant aux gestionnaires de
savoir si tous les relevés sous leur responsabilité sont approuvés.

Le courriel est personnalisé selon les accés rattachés au CIP de I'approbateur. Pour modifier la liste,
consulter la section Accés approbateur du présent guide.

La personne déléguée pour approuver les relevés de présence en remplacement d’un autre gestionnaire
recevra aussi les informations qui lui sont destinées.

Si I'étape #4 de validation de la séquence d’approbation a bien été effectuée et qu’aucune liste ne
s’affiche, 'approbateur de recevra pas d’avis de non-approbation.

La séquence d’envoi des courriels est la suivante :

1er courriel, envoyé lundi @ 14 h : I'approbateur doit se rendre sur le Web Logibec pour faire les
approbations manquantes. L’approbateur a jusqu’a mardi 8 h 30 pour effectuer les approbations.

2¢ courriel, envoyé mardi a 7 h 30 : si les accés au Web Logibec sont encore actifs (jusqu’a mardi

8 h 30), 'approbateur fait ses derniéres approbations, sinon il devra contacter le Service de la paie au
poste 47777, option 1 puis option 2, pour faire approuver les relevés qui restent. Il peut aussi le faire en
répondant au courriel d’avis de non-approbation en mentionnant les correctifs et/ou approbations.

3e courriel, envoyé mardi a 14 h : 'approbateur n’a plus accés au Web Logibec. Il doit contacter le
Service de la paie au poste 47777, option 1 puis option 2, ou répondre au courriel d’avis de non-
approbation pour faire les correctifs et/ou approbations restantes.

L’approbateur ne recoit pas les avis de non-approbation
Aucun courriel ne sera envoyé a I'approbateur si ses approbations sont conformes.

Si aucune adresse courriel n’est inscrite dans le dossier « employé » de I'approbateur, il se peut que ce
soit une raison pour laquelle ce dernier ne recgoit pas les courriels d’avis de non-approbation.

Pour ajouter une adresse courriel a son dossier « employé », I'approbateur doit se rendre dans la section
Dossier employé | Renseignement pers. du Web Logibec

Dans la section Courriel | Bureau, il suffit d’ajouter une adresse courriel au travail pour s’assurer de
recevoir les avis de non-approbation, s’il y a lieu.
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Aprés le retrait des acces « responsable » dans le Web Logibec, le Service de la paie fait un comparatif
des codes d’absence dans I’'horaire ayant été inscrit en codes de présence au relevé de présence.

Les codes d’absence suivants a I’horaire sont validés :

Code Logibec Description

AA Absence autorisée
AAEch Absence échange

ANA Absence non autorisée
Aret Absence retard

Deces Congé déces

Fbq Férié en heure

F-TP Férié temps partiel

Jure Juré - Témoin

M Maladie

Maria Congé mariage

MPa Maladie responsabilité parentale
MPe Maladie motif personnel
Vac Vacance

VGros Absence visite grossesse

Si le gestionnaire a approuvé une ligne ayant une telle discordance avec I'horaire, un membre du Service
de la paie communiquera avec lui pour valider I'information.

Si le gestionnaire répond rapidement, le Service de la paie pourra corriger le relevé de présence, s'il y a
lieu.

Si la réponse n’est pas recue assez rapidement et qu’une correction doit étre faite, le gestionnaire devra
remplir une requéte SAFIR PRASE - Avis de modification au relevé de présence pour que le Service de la
paie puisse faire le changement.

Si 'horaire ne correspond pas au relevé de présence de la personne salariée, mais que I'information au
relevé de présence est bonne, le gestionnaire peut inscrire une remarque expliquant la discordance (ex. :
un report de vacances non inscrit dans I’horaire).

> Aucune modification ne sera faite sans I'accord du gestionnaire. Le Service de la paie ne fait
que soulever au gestionnaire les incohérences entre les absences inscrites a I’horaire et les
présences au relevé de présence

> Afin d’éviter d’étre questionné par le Service de la paie pour des absences a I’horaire ne s’étant
pas concrétisées (ex. : une semaine de vacances a I’horaire reportée a une date ultérieure), le
gestionnaire peut inscrire une « remarque responsable ».
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APPLICATION CONFORME DES CODES DE PAIES

Voici la liste des codes de paie les plus souvent utilisés. La liste compléte des codes de paie peut étre

consultée a partir du Web Logibec, dans le relevé de présence, en cliquant sur Code dans la

télécommande a droite (consulter la section Recherche d’un code de paie par mots clés du présent

guide).
Code Logibec | Description
Régulier
Or Orientation
For Formation
ForNr Formation non remplacé
Taux supplémentaire
X1.5 Supplémentaire taux et demi
RX15 Rappel taux et demi
SuX15 Surveillance taux et demi
TrX15 Transport taux et demi
TSO Temps supplémentaire obligatoire
Assurance salaire et CNESST
AFFrg Affectation travailleuse enceinte
ASast Assignation temporaire AS
ASrtp Retour progressif AS
STast Assignation temporaire CNESST
STrtp Retour progressif CNESST
Absence
AA Absence autorisée
AAEch Absence échange
ANA Absence non autorisée
Aret Absence retard
Deces Congé déceés
Fbqg Férié en heure
F-TP Férié temps partiel
Jure Juré - Témoin
M Maladie
Maria Congé mariage
MPa Maladie responsabilité parentale
MPe Maladie motif personnel
Vac Vacance
VGros Absence visite grossesse
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La majorité des codes ont été identifiés avec des mots clés.

Voici les étapes pour retracer facilement un code dans le Web Logibec

Sélectionnez la journée ou le code doit étre changé (la ligne devient bleue).

Période du 2020-06-07 au 2020-06-20

Début i Repas Total Code Dépt. T. emp. Synd. Prog. Prime A.

7:00|Rég
1|me 10 8:00 16:00 1:00 7:00| Rég
1|je 11 8:00 16:00 1:00 7:00| Rég
Dans les boutons rapides de la télécommande a ¥ Code [ Prime

droite, cliquer sur « Code ». y| Rég || X 1.5 || ForR

[Foe = [ ¥ ]

Fenétre des codes de paie (200) @
La fenétre des codes de paie s’affichera. [ TAbrégta|Description | Explcation
AA Absence autorisée Absence autorisé par le chef de service non
~ . . AAEch Absence échange
AU bas de cette fenetre, Ie « Fl|tl’e de Ia “Ste des COdeS AccAS  Accomp ass.sal. Accompagnement d'une personne en assur:
de pa ie »a ppa raTt AccST  Accomp CSST Accompagnement d'une personne en CSST
: Accx1  Accomp ass.sal. x1 Accompagnement d'une personne en assur:
- , ~ . N N . Accx2  Accomp ass.sal. x2 Accompagnement d'une personne en assur
S iln appa rait pas, C“q uez sur l'icone a droite. AcX15 Accomp ass.sal. x15  Accompagnement d'une personne en assur:
Adp5J  Adoption 5 jours 5 jours d'absence rémunérées & 100% pour
Adp5S Adoption 5 semaines  Congé d'adoption de 5 semaines
AD SS Adoption s solde heures d'absence pour adoption non rémun -
Dans la section « Sujet », inscrivez I'un des mots clésou m
leurs abréviations.

Filtre de la Liste des codes de paie

Trié par Abrege v
. Sujet contient
« »
Cliquer sur « oK ». . Description contient oK

Sélectionnez le code approprié.

Approbation des relevés de présence | Guide d’utilisation pour les gestionnaires et les personnes déléguées a I'approbation Page 34



Voici le code a utiliser au relevé de présence pour les vacances :

Code Logibec

Description

Vac

Vacances

Modalités d’application au relevé de présence

Les vacances se prennent en semaine compléte.

VACANCES | Prise de vacances

FIQ
SCFP La personne salariée peut prendre son congé annuel d’'une fagon continue ou, si elle le désire, le
CSN diviser en périodes, chacune étant au moins d’une (1) semaine.
APTS
VACANCES | Vacances lors d’un férié établissement
SE)II?P Si un (1) ou des congés fériés tombent durant les vacances de la personne salariée, cette ou ces
CSN journées lui sont payées comme si elle était en congé férié et il y a report de la journée de vacances.
Si un (1) ou des congés fériés tombent durant les vacances de la personne salariée, cette ou ces
journées lui sont payées comme si elle était en congé férié et il y a report de la journée de
APTS vacances, sauf si la personne a fait la demande de reporter le ou les fériés avant le début de la ou
des journées du congé annuel en question (requéte SAFIR PRASE - APTS seulement - Demande de
report d'un congé férié pendant les vacances (F-024)).
VACANCES | Vacances avec CPSS
FIQ
SCFP Lors d’un CPSS, les semaines de vacances octroyées au calendrier de vacances se prennent en
CSN semaine compléte.
APTS

Si une personne est en période d’invalidité, elle doit signifier a son gestionnaire par écrit son désir de
reporter ses vacances avant le début de son congé annuel, sinon elle sera réputée les avoir prises.

Modalités de paiement

VACANCES | Paiement des vacances

FIQ
SCFP
CSN
APTS

La personne salariée a temps partiel ou inscrite sur la liste de rappel peut demander d’étaler le paiement
de son congé annuel sur la totalité de ses semaines de congé, réparti équitablement sur chaque semaine.
La personne salariée doit en faire la demande a I'employeur*, en respect du cycle de confection des
horaires visant la période précédant le début de son congé annuel. Dans le cas contraire, les heures
accumulées lui sont versées selon le maximum des heures hebdomadaires prévues a son titre d’emploi.

Pour obtenir I'’étalement du paiement des vacances, la personne salariée doit remplir ANNUELLEMENT la
requéte SAFIR PRASE - Demande de modification du paiement des vacances au prorata (F-023) avant la
période de vacances. Aucun correctif ne sera effectué si la demande est remplie aprés les vacances.
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Pour tout questionnement

Toute question a propos des modalités de paiement peut étre adressée au Service de la paie au poste
47777, option 1 puis option 2, ou par courriel a prase.paie.estrie@ssss.gouv.qc.ca.

Toute question a propos des régles entourant la gestion des vacances peut étre adressée a I'équipe
Congés | Vacances (PRASE) au poste 47777, option 2 puis option 3, ou par courriel a
prase.oonges.vaoances.estrie@ssss.gouv.qc.ca.

De plus, le site Web PRASE, page Congés | Vacances, Service PRASE Dl

regroupe plusieurs informations a propos de la o [S— -
. g8 avantages sociaux

gestion des banques de vacances. e NOUS J0INDRE

ASSURANCES COULECTIVES | CONGES |VACANCES | RETRAME | NOUVEAUXEMPLOYES
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ATTENTION : Selon les conventions collectives en vigueur, les pauses et repas non pris devraient étre
des cas d’exception.

Lorsqu’une personne salariée ne prend pas ses pauses ou son repas, l'information doit étre inscrite au
relevé de présence. Voici comment inscrire cette information.

PAUSES NON PRISES - Pendant un quart de travail régulier

Utiliser le code PAUSE.

Exemple ci-contre :
La pause doit étre
codée au 730145
et au titre d’emploi
7312

Sélectionner la journée ou la pause n’a pas été prise. Si les heures
doivent étre distribuées sur un département précis ou sur un autre titre
d’emploi, les inscrire dans la manette a droite.

. . Paye ) . L.
Ensuite, cliquer sur le bouton dans la partie supérieure de la télécommande.

Cette fenétre apparait :

Fenétre des heures payées (4)

Heure: | |

Paul5  Pauscnon prise x1.5 Attention: Utiliser ce code avec le bouton "Payé” pour une Pause non prise en situation de supplémentaire

Pau)  Pausenon prise x2

Pause  Pauscnonprisex]  Attention: Utiliser ce code avec le bouton "Payé" Pause non prise, toujours rémunérés 4 taux simple pev importe Le tawx du quart. NE PAS REDUIRE LES HEURES REGULIERE
X05  Supp demit ‘Heures supplémentaires & demi-taux

Filtre e la Liste des codes pour les heures payées
Tié par e

Sujet contient
Description contient | oK |

Heure:

Pausze Pause non prise x1

Inscrire le nombre d’heures
Choisir

Le tout s’ajoutera comme a la ligne du 31 dans I'image ci-dessous :

30 7:30 15:00 0:30 7:00|Reg
15:00 23:00 1:00 7:00|X 1.5
Payé : (hres) 0:15| Pau15
31 7:30 15:00 0:30 7:00|Rég
/ Payé : (hres) 0:15| Pause
— 4
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1. PAUSES NON PRISES - Durant un quart de travail supplémentaire

- Exemple ci-

Utiliser le code de PAU15. contre - La
pause doit étre

Sélectionner la journée ou la pause n’a pas été prise. Si les heures codée au
730145 et au

doivent étre distribuées sur un département ou sur un titre d’emploi : B titre demploi
différent de celui indiqué dans I’en-téte du relevé de présence, inscrire W 7312
les informations dans la télécommande a droite. —

. . Paye . L. s
Ensuite, cliquer sur le bouton . dans la partie supérieure de la télécommande.

Cette fenétre apparait :

Fenétre des heures payées (4)

Heure:

| ] Description

Pauls  Pausenonprisex1.5 Anention: Utiliser ce code avec le bouton "Payé" pour une Pause non prise en situation de supplémentaire

Pau2  Pausenonprisex2

Pause  Pausenonprisex]  Attention: Utiliser ce code avec le bouton "Payé” Pause non prise, toujours rémunérés 4 taux simple peu importe le taux du quart. NE PAS REDUIRE LES HEURES REGULIERE
X035  Suppdemit. Heures supplémentaires 4 demi-faux.

Filtre de la Liste des codes pour les heures payées
Trié par Abrégd v

Sujet contient
Description contient

Heure:

Inscrire le nombre d’heures

Choisir Paul5  Pause non prise x1.5

L’information s’ajoutera comme a la ligne 31 dans I'image ci-dessous :

30 7:30 15:00 0:30 7:00|Rég
15:00 23:00 1:00 7:00X1.5
Payeé : (hres) 0:15 | Pau1s
| 31 7:30 15:00 0:30 7:00Rég
/ Payeé : (hres) 0:15 | Pause
I 4
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PAUSES NON PRISES - Pendant un quart de travail supplémentaire

Utiliser le code de PAU15.

Sélectionner la journée ol la pause n’a pas été prise. Si les heures doivent étre

distribuées sur un département précis ou sur un autre titre d’emploi, les inscrire dans la

télécommande a droite.

. . Payé .
Ensuite, cliquer sur le bouton dans la partie
supérieure de la télécommande.

Inscrire le nombre d’heures £t WAl

Choisir .Paul‘j Pause non prise x1.5

Dépt.: 72021¢
RS o o1
fvnd.:

L'information s’ajoutera comme a la ligne 30 dans I'image ci-dessous.

30 7:30 15:00 0:30 7:00|Reég
15:00 23:00 1:00 7:00(X 1.5
> Payé : (hres) 0:15|Pauls
K| 7:30 15:00 0:30 7:00|Reg
Payé : (hres) 0:15|Pause
1

REPAS NON PRIS

Un repas non pris doit étre inscrit au relevé de présence en temps supplémentaire inclut dans le quart de
travail. Il ne doit pas se retrouver au début ou a la fin du quart de travail.

EXIGENCE DE DEMEURER A L’ETABLISSEMENT PENDANT LE TEMPS DE REPAS

Si 'employeur oblige la personne salariée a demeurer a I'établissement pendant sa période de repas,
FIQ celle-ci est réputée au travail au-dela de sa journée réguliére de travail et est rémunérée selon la régle du

temps supplémentaire.

SCFP
CSN

APTS les heures normales du titre d'emploi.

Lorsqu’une personne salariée, a la demande de I'employeur, doit demeurer disponible pendant son
temps de repas, le temps de repas est alors considéré comme du temps de travail et est sujet a étre
rémunéré en temps supplémentaire si les heures effectuées au cours du quart de travail excédent ainsi

DISPONIBILITE LORS DES TEMPS DE REPAS

Lorsque la personne salariée doit demeurer sur appel pendant son temps de repas sans demeurer a
I’établissement, la prime de disponibilité s’applique et les interventions sont rémunérées selon la régle

du temps supplémentaire pour le temps réel de I'intervention durant son repas.

Approbation des relevés de présence |Guide d’utilisation pour les gestionnaires et les personnes déléguées a I'approbation Page 39




EXEMPLE

Voici un exemple global d'un relevé de présence conforme. Cette personne travaille 7 h/jour (incluant 1 h
de repas par jour), le total des heures réguliéres par jour doit toujours égaler 7 h.

—_

S. Date Déb. Fin Repas Total Mod. Dépt.T.empl. P
1di 05
l1|lu 06 8:00 12:00 4:00 Reg
1 12:00 13:00 1:00 X 1.5 Quartde travai.l pausm employé n'ayant pas prisde repas ni de pauses
1 13:00 16:00 3:00 Rég Ne pas oublier d’inscrire une remarque pour le repas non pris
1 Paveé: (hres) 0:30 Pause
1 ma 07 8:00 16:00 1:00 7:00 Reg
llme 08 8:00 16:00 1:00 7:00 Reég 3 T -
1 Payé : (hraa) 0:15 Pause Quart de travail pour un employé n'ayant pas pris une pause
1[je 03 B:00 12:00 0:30 3:30 Reg ' r : " y

Quart de travail pour un employé n'ayant prisque 30 minutes de repas
1 12:00 12:30 0:30 X 1.5 Ne pas oublier d’inscrire une remarque pour le repas non pris
1 12:30 16:00 3:30 Rég
1 ve 10 8:00 16:00 1:00 7:00 Rég
1 sa 11
2di 12
FApptobation ] rRemarque

RAPPEL - Distribution : Les périodes de repas et de pauses non prises doivent étre distribuées sur les
bons départements et/ou titre d'emploi; les cases Dépt. et T.e. doivent étre remplies si nécessaire.

Effar_'&r
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Une personne salariée titulaire d’'un poste a temps complet cumule chaque mois 0,8 jour dans sa
banque maladie. Elle a droit a 9,6 jours d’absence pour maladie durant toute I'année de référence, soit
du 1er décembre au 30 novembre.

Une personne salariée titulaire d’un poste a temps partiel ou occasionnel recoit plutét un pourcentage
d’avantages sociaux versé sur chaque paie; elle n’accumule pas de banque maladie.

Voici le code a utiliser au relevé de présence au moment de I’'absence :

Code Logibec | Description

M Maladie

MPa Maladie responsabilité parentale
MPe Maladie motif personnel

Absence pour responsabilité familiale ou parentale | LNT

La Loi sur les normes du travail (LNT) prévoit deux (2) journées d’absence rémunérées pour
responsabilité familiale ou parentale.

Pour le personnel salarié a temps complet couvert par les conventions collectives applicables, ces deux
journées rémunérées sont puisées a8 méme la banque annuelle de maladies.

Pour les personnes salariées a temps partiel ou occasionnel, la rémunération de ces deux (2) journées
est comprise dans le versement des avantages sociaux sur chaque paie.

> I n’y a donc pas d’ajout de journées d’absence rémunérées autres que celles déja prévues aux
conventions collectives.

Changement de statut ou début d’'un congé en cours d’année

Lorsgu’une personne salariée a une modification a son dossier (changement de statut ou début d’un
congé) et que sa banque maladie est négative, il y aura une récupération des heures maladie prises en
trop sur sa paie.

Monnayage annuel de la banque maladie

Pour toutes les accréditations syndicales, chaque année, les maladies non utilisées sont monnayées au
plus tard le 15 décembre. La banque est ainsi vidée annuellement.

Banque négative au moment du monnayage annuel

Si une personne salariée a une banque négative au moment du monnayage annuel, cette banque sera
transférée a I’'année suivante. Elle ne sera pas récupérée sauf si la banque négative est en lien avec un
changement au dossier de la personne salariée.
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Période de carence lors d’'une invalidité

Une période de carence est nécessaire lors du début de I'invalidité long terme d’une personne salariée.
Le nombre de jours de cette période différe selon I'accréditation et le statut de la personne salariée.

Statut

Catégorie 1 : FIQ

Catégorie 2 : SCFP

Catégorie 3 : CSN

Catégorie 4 : APTS

Temps complet

5 jours ouvrables

7 jours ouvrables

5 jours ouvrables

5 jours ouvrables

(art. 23.17) (art. 23.29) (art. 23.17) (art. 30.19)
Temos partiel 7 jours calendrier 9,8 jours calendrier 7 jours calendrier 7 jours calendrier
PSP (art. 23.32) (art. 23.44) (art. 23.32) (art. 30.34)

Pour le personnel salarié a temps complet couvert par les conventions collectives applicables, ces
journées de carence sont puisées a méme la banque annuelle de maladies. Pour les personnes salariées
a temps partiel ou occasionnel, la rémunération de ces journées est comprise dans le versement des

avantages sociaux sur chaque paie.
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Les heures pouvant étre considérées comme de la banque de temps sont les heures faites en plus des
heures au titre d’emploi par jour et par semaine. Exemple : Pour un titre d’emploi qui prévoit 7 heures par
jour, donc 35 heures par semaine, ce sont les heures au-dela de ces 35 heures qui peuvent étre mises
en banque.

+ Les banques au relevé de présence sont en MINUTES comme le relevé de présence.

4+ Les banques dans le Web Logibec sont interactives, donc a jour avec ce qui est inscrit dans les
relevés de présence et les horaires créés (méme si la période de paie n'a pas encore été traitée).

Différents taux possibles pour augmenter la banque de temps

Code Description

BTX1 Augmente la banque de temps a taux simple

BTX15 Augmente la banque de temps a taux et demi
BTX2 Augmente la banque de temps a taux double

Les codes de banque de temps ou de reprise (BT-) s'utilisent comme des codes de paie.

Si la personne salariée désire un monnayage de sa banque de temps, elle doit adresser sa demande a
son chef de service. Ce dernier fera ensuite la demande a I'équipe PRASE par le biais de la requéte SAFIR
PRASE - Monnayage banque de temps (F-025).

Sélectionnez la bonne journée (la ligne devient bleue).

Dans la manette a droite, entrez les heures a ajouter et cliquer sur « Code » pour ouvrir la fenétre
de codes, puis choisissez le code approprié.

Fenétre des codes de paie (191) [x] %

Autr1 Abs rachetab autre Absence pour entente particuliére utilisé ave « [swas][ or |
| BT- Reprise de temps Absence en reprise de temps [crss [ aa |

BTX1  Temps bangue x1 Temps mis en bangue a taux simple Asast | A5 | m |

BTX15 Temps banque x1.5 Heures mises en banque de temps & taux e stast | x1 | vac |
4 BTX2  Temps bangue x2 Heures mises en banque de temps & taux d Début: 1545

caren  Carence tp POUR TEMPS PARTIEL SEULEMENT heu Fin: 18.45

CFTED Heures abs. CFTE-ES  Congé famile fravail étude avec étalement ¢ Repas :

CgFam Congé familial Heures d'absence sans solde pour vo1¢8 fe | Ay hor s

CgPDG Congé aff. person. Pour les cadres supérieurs seL\oront Dépt. : [

CgPsy Conge mobile psy heures de congé ps_chie.sigus rémunérées e !

CgSs  Autre ]

i ]

L'information devrait apparaitre comme a la ligne 6 ci-dessous.
Exemple de temps mis en banque a taux simple de 15 h 45 a 18 h 45.

6 7:30 15:45 1:00 715

15:45 18:45 3:00 | BTX1

Rég ‘
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Sélectionnez le code de reprise de temps dans la fenétre de codes.

BT- Reprise de temps Absence en reprise de temps

Pour une journée compléte
e Sélectionnez la bonne journée (la ligne devient bleue)

e Cliquer sur « Code » pour ouvrir la fenétre de codes et selectionner le BT-

L'information devrait apparaitre comme a la ligne 17 ci-dessous
Exemple de temps pris dans la banque pour s’absenter toute la journée (quart de 7 h 30 a 15 h 45).

17 7:30 15:45 1:00 7:15|BT-

Pour une portion de journée
e Sélectionner la bonne journée (la ligne devient bleue)

e Dans la télécommande a droite, entrer les heures de reprise de temps et cliquer sur « Code »
pour ouvrir la fenétre de codes, puis sélectionner BT-

L'information devrait apparaitre comme a la ligne 17 ci-dessous
Exemple de temps pris dans la banque pour s’absenter de 12 ha 15 h 45.

17 7:30 12:00 1:00 3:30 Rég
12:00 15:45 3:45|BT-
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Code orientation

L’orientation est correspond a la période d’intégration qui suit I'embauche. Le programme d’accueil
organisationnel (PAO), les activités des formations a 'embauche (AFE) ainsi que I'’entrainement a la tache
sur le département font partie de cette période d’orientation et doivent étre inscrits au relevé de
présence avec le code Or.

> Ces journées doivent étre distribuées a I'unité administrative ou la personne salariée sera rattachée. Il est
de la responsabilité du gestionnaire de s’assurer de la présence ou de I"absence des personnes salariées
qui lui sont attribuées et d’en faire I'approbation.

Explication du code Exemple d’utilisation

Orientation a taux simple

X ) R L Personne orientée
S'applique a la personne orientée.

Or

Orientation payée en
OorX1 supplémentaire a taux simple Personne orientée en supplémentaire a taux simple
S'applique a la personne orientée.

Orientation payée en
Orx15 supplémentaire a taux et demi Personne orientée en supplémentaire a taux et demi
S'applique a la personne orientée.

Code moniteur-tuteur

La personne salariée exercant le role de moniteur-tuteur dans le cadre d’activités de formations a
I’embauche (AFE) pour un groupe de plusieurs personnes salariées, utilise le code MOr si elle est
remplacée de ses fonctions habituelles ou si I'activité a lieu en dehors de son temps de travail (exemple :
poste 3 jrs/sem et donne une AFE la 4¢ journée) ou le code MOrNR si elle n'est pas remplacée.

Si cette personne est dans un contexte de jumelage-entrainement a la tache, normalement le code utilisé
devrait étre le MOrNR, puisqu’elle poursuit ses fonctions habituelles, mais oriente une nouvelle personne
salariée en méme temps.

Code Explication du code Exemple d’utilisation

MOr Moniteur-tuteur remplacé ou en dehors Personne remplacée ou en dehors du temps
du temps de travail. de travail qui oriente

MOrNR Moniteur-tuteur non remplacé sur le Personne qui oriente sans étre remplacée
temps de travail. dans ses fonctions

MOXA1. Moniteur-tuteur en temps supplémentaire | Personne qui oriente en supplémentaire a taux
rémunéré a taux simple. simple

MOX15 Moniteur-tuteur en temps supplémentaire | Personne qui oriente en supplémentaire a taux
rémunéré a taux et demi. et demi
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Code de participation a une formation

Ces codes doivent étre utilisés lorsque, a la demande du gestionnaire, une personne salariée participe a
une formation.

> Ces journées doivent étre distribuées a I'unité administrative ou la personne salariée sera rattachée. Il est
de la responsabilité du gestionnaire de s’assurer de la présence ou de I"absence des personnes salariées

qui lui sont attribuées et d’en faire I'approbation.

Les registres de présence sont déposés dans I'Info

Gestion | Ressources Humaines | Listes et Outils.

Code Explication du code Exemple d’utilisation
Formation remplacée ou en dehors Personne participante qui doit étre remplacée pour
For du temps de travail. S'applique aux assister a une formation autorisée par son
participants. gestionnaire.
Formation non remplacée sur le . S )
0 e ) Personne participante qui assiste a une formation
ForNR temps de travail. S'applique aux o . .
o sans étre remplacée dans ses fonctions.
participants.
Ff)rmatjop en temps_ supplemen'galre Utilisé pour certains titres d’emploi lorsque des
FoX1 rémunérée a taux simple. S'applique . P
o ententes syndicales sont prévues en ce sens.
aux participants.
Personne qui participe a une formation apreés sa
Formation en temps supplémentaire | journée réguliére de travail ou aprés une semaine de
FoX15 rémunérée a taux et demi. S'applique | travail a temps plein. Les heures de formation seront
aux participants. considérées comme du temps supplémentaires et
seront rémunérées a taux et demi.

Code formateur

Ces codes doivent étre utilisés lorsqu’une personne salariée offre de la formation a un groupe de

participants.

Explication du code

Exemple d’utilisation

ME Formateur remplacé ou en dehors du | Personne qui doit étre remplacée pour donner une
temps de travail. formation autorisée par son gestionnaire.
MENR Formateur non remplacé sur le Personne qui donne une formation a un groupe sans
temps de travail. étre remplacée dans ses fonctions.
MEX1 Formateur en temps supplémentaire | Utilisé pour certains titres d’emploi lorsque des
rémunéré a taux simple. ententes syndicales sont prévues en ce sens.
Personne qui donne une formation aprés sa journée
MEX15 Formateur en temps supplémentaire | réguliére de travail. Les heures de formation seront
rémunéré a taux et demi. considérées comme du temps supplémentaire et
seront rémunérées a taux et demi.
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L'application conforme des jours de décés est propre a chaque syndicat. Consulter la section Avantages
sociaux | Congés de 30 jours ou moins > Congé pour décés du Guide PRASE a I'intention des
gestionnaires pour toutes les régles détaillées et les exemples.

Modalités d’application au relevé de présence

Voici le code a utiliser au relevé de présence

Code Logibec Description
Deces Décés

Pour permettre une bonne application des conventions collectives sur le sujet, le Service de la paie
demande au gestionnaire d’inscrire dans la remarque « responsable » les informations suivantes :

4+ Date du déces

+ Date des funérailles
4+ Lien de parenté
+

Lieu des funérailles

Pour tout questionnement sur les congés de Décés

Toute question peut étre adressée a I'équipe Congés | Vacances au poste 47777, option 2 puis option 3,
ou par courriel a prase.conges.vacances.estrie@ssss.gouv.gc.ca.

De plus, le site Web PRASE, section Congés | APROPOS | PAE | REMUNERATION | ASSURANCESCOUECTVES | CONGES|VAGANCFS | RETRATE | NOUVEAUXEMPLOYES
Vacances > Autre congés, présente le document g couss vacances . sures conais

Les congés pour décés en un coup d’ceil qui

regroupe I'information destinée au personnel FIQ,

SCFP, CSN et APTS a ce sujet.
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Lorsqu’une personne salariée est en absence pour des raisons de santé ou liée a un accident de travail
(CNESST), le gestionnaire recoit des avis d’absence de la Coordination prévention et soutien a la santé et
a la sécurité au travail (PSSST).

Voici les codes a utiliser au relevé de présence lors des divers congés d’absence en lien avec la santé du
personnel :

Assurance salaire CNESST Retrait préventif
M Carence STjr1 Jour de 'accident RP5p 5 premiers jours de retrait préventif
AS Période d’absence ST14p 14 premiers jours de CNESST RP14p 14 premiers jours de retrait préventif
ASast Assignation temporaire AS | ST15p 15e jour et plus d’absence CNESST | RP15p 15e jour et plus de retrait préventif
ASrtp Retour progressif AS STast Assignation temporaire CNESST AFFrg Affectation travailleuse enceinte
STrtp Retour progressif CNESST AFFnt Affectation travailleuse enceinte non-travaillée
STnt Assignation non-travaillée

Il faut inscrire au relevé de présence les heures qui auraient été travaillées si la personne avait été au travail.

L'information sur les avis d’absence permet au gestionnaire de bien encoder le relevé de présence. |l est
de la responsabilité du gestionnaire de s’assurer que le relevé de présence soit conforme a 'avis
d’absence produit par la Coordination PSSST.

Sur l'avis d’absence d’assurance salaire ou de CNESST, le gestionnaire peut lire la note suivante :

INFORMATIONS POUR LE SUPERIEUR IMMEDIAT

Les informations inscrites sur cet avis sont les consignes de paiement émises par la Présence au travail pour favoriser le retour
durable de votre employé. Sivous inscrivez au relevé de présence des codes de paie différents que ceux susmentionnés, vous
devez écrire une note dans la remarque responsable du relevé de présence pour justifier la différence ou I'écart des codes.

Si le gestionnaire ne peut se conformer a I'avis d’absence, il doit inscrire une remarque « responsable »
claire expliquant les différences.

Si un relevé de présence n’est pas conforme a I'avis d’absence, le Service de la paie ne I'ajustera pas
sauf si une remarque « responsable » est inscrite, il inscrira de I’'absence et la personne salariée ne sera
pas rémunérée.

Si la personne salariée avait planifié une période de vacances durant son invalidité, elle doit faire une
demande a son gestionnaire pour les reporter avant la période de vacances prévue. Les vacances ne
sont pas reportées automatiquement par le Service de la paie.

Référence aux conventions collectives nationales

Catégorie 1 : FIQ Catégorie 2 : SCFP Catégorie 3 : CSN Catégorie 4 : APTS
Art. 11.09 Art. 11.12 Art. 311.09 Art. 11.12
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Voici quelques exemples d’avis d’absence :

Exemple - Dossier d’assurance salaire

ABSENCE INVALIDITE (sauf CNESST) ET RETOUR PROGRESSIF — ASSIGNATION TEMPORAIRE

(& remplir par la Coordination prévention et soutien & la santé et a la sécurité au travail)

NOM DE LANCIEN ETABLISSEMENT - DIRECTION -
IDENTIFICATION DE L' EMPLOYE N2 EMPLOYE -
Mom : Prénom : < ! Section identification
Titre d’'emploi : Statut :
Unité / service : Supérieurimmeédiat :
P SECTION RESERVEE A LA COORDINATION PREVENTION ETSOUTIEN A LA SANTE ET A LA SECURITE AU TRAVAIL
Date de début [ Ass. sal. payée [] Ass. sal. non payée [ sAaAQ [] Congé spécial grossesse
de I'absence
assurance- \A Date de début d'invalidité : 2018-12-19 [] Prolongation
salaire payée = JOUT CEdulE Teel]
ou autre type Date de retour : 20190401 (4 Avec délai de carence [[] Sansdélai de carence
d’absence —@eE \
D Rechute : | Date de retour réel au travail
{date de I'evenement)
[] 3= année invalidité [] Garantirla moyenne :
] *Particularités ASrtp ASast i
Du Au Hres/jr | Jrs/sem . ) ) - Détail du retour
NC , JCM Régulier Assignation travaillée progressif. Dans ce
2019-02-18 | 2019-03-03 3% X T ] 4 cas-ci, du 18 février
2019-03-04 | 2019-03-16 4x% I 2 ] 4] > au 3 mars 2?19, la
20190317 | 20190331 A 0 = theshiueseig
doit faire trois (3)
] ] jours par semaine
au code ASast, de
I D D — jour.
[ Voir section Commentaires additionnels a la page 2 *particulariés :ilD-= non consécutif JCM = jours consécutifs maximum \
INFORMATIONS POUR LE SUPERIEUR IMMEDIAT [
Les informations inscrites sur cet avis sont les consignes de pgiement émises par la Coordination prévention et soutien a la sapte et
a la sécurité au travail pour favoriser le retour durable de votrg emplgyé. Sivous inscrivez au relevé de présence des codes de paie
différents que ceux susmentionnés, vous devez écrire une nole dang la remarque responsable du relevé de présence pour justifie
la différence ou I'écart des codes.
* Jour  ** Jour ou soir maximum 2 jours consécutifs Code de paie a utiliser au
#%% Jour, Soir ou nuit, peut faire écho mobile ] relevé de présence
; |

/

Jour consécutif ou non consécutif
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Exemple - Dossier CNESST

ABSENCE CNESST ET ASSIGNATION TEMPORAIRE — RETOUR PROGRESSIF
(A remplir par la Coordination prévention et soutien & |a santé et & la sécurité au travail)

MNOM DE L’ANCIEN ETABLISSEMENT -

Section identification

IDEN——=-—~ T | N® EMPLOYE :

Mom : Prémom : <«
Titred'emploi : Statut: 1

Unite / service : Supéerieurimmediat :

Plus d'unemployeur: [ ouwi B non Multimsetricule: [Joui [E non N2 établiszsement: Me employé :

Situetion familiale js=ion 12 o2cisration du travaileur)

B Célibataire O Monoparental O Conjoint & charge O Conjoint non & charge

SECTION RESERVEE A LA COORDINATION PREVENTION ET SOUTIEN A LA SANTE ET A LA SECURITE AL TRAVAIL

Evénement: 2018-11-18 O Moyenne CMESST: 33.43 Hres/sem (exsiuant ke TS)
iDats ds Fasoasn)
Dates Date du début du congé - 2018-11-21 O Maoyenneen assignation : 3372 Hres/sem (incluant ke TS)
important {BSbut du caloul dea 14 premisre jours] T
! pol antes Rechute: [0 Assignation temporaire  Inscrire sur |2 relevé de présence, les heures réelles ravaillées
pouria ’ - ou perdues pour RV médical ou traitement.
ges’“on du < idate de rechuts)
congé 1 visite médicale : 2018-11-21 O Prolongstion
P
Dernier jour de travail @ 2018-11-20 Garantir la moyenne
P inaursel
\Date de retour: 2019-02-15 [ Dessier avec suivi medical Date de consolidation :
jiats)
**Particularités Jours
Du Au Hres/jr | Jrs/sem NC JICM STrtp STast 5Tnt
4 * irsgulisr) g e ! rmt-ki—l
2018-11-30 2018-12-04 Selon horaire / X
2018-12-05 2018-12-30 Selon moyenne / X
2019-01-14 2019-02-14 Selon moyenne / X
[ Voir section Commentaires addiiorneks & la page 2 Tx Parﬁmhl‘#t's: MC = nonconsécutif  JCM = jours consécutifs maximum

Détail de I'assignation
temporaire de la
personne salariée.
Dans le cas du 2018-
11-30 au 2018-12-04,
on doit assigner la
personne salariée
selon I'horaire au code
STast

LA DRIT POUR REACTIVER LE VOLET INFORMATIQUE, S1 APPLICABLE.

INFORMATIONS POUR LE SUPERIEUR IMMEDIAT ET LE SERVICE DE LAPN?-SI CETTE ABSEMCE EST DE PLUS DE 3 MOIS, EFFECTUEZ UNE REQUETEA

Les informations inscrites surcet avis sont |5 consignes de paiemept emiges par la Coordination prevention et soutien & la santéeta la
securité au travail pour favoriser le retour durable de votre employe. (51 w
ceux susmentionnés, vous devez écrire une note dans la remangue fes,

inscrivez au releve de présence des codes de paie différents que
bledu releve de présence pour justifier la différence ou |'écart des

codes.
ST14pdu 21 au 29 nov. 2018 inclus, STast selon horaire du 30 fmv. au 4 déc. 2018 inclus, puis STast selon moyenne de
33.72 hres/sem (ne doit pas travailler plus) /

En régulier du 31 décembre 2018 au 3 janvier 2019 inclus, ET,lEp du 4 au 13 janvier 2019 inclus, puis STast.

|

Jour consécutif ou non consécutif
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Exemple - Dossier retrait préventif et assignation travailleuse enceinte

ABSENCE EN RETRAIT PREVENTIF ET REAFFECTATION DE LA TRAVAILLEUSE ENCEINTE
(A remplir par la Coordination prévention et soutien a la santé et a la sécurité au travail)

NOM DE L’ANCIEN ETABLISSEMENT :

| DENTIFICATION DE L' EMPLOYE Ne EMPLOYE - Section

Nom - Prénom - < identification
Titre d’emploi: Statut

Unité / service : Supérieur immeédiat

| SECTION RESERVEE A LA COORDINATION PREVENTION ET SOUTIEN A LA SANTE ET A LA SECURITE AU TRAVAIL

Début retrait préventir 2018-04-23 Moyenne heures réaffectation : Hres/sem
- O=w

Dates i . . . ) .
importantes Finretrait préventif : 2019-07-13 Moyenne heures temps supplementaire : Hres/sem
pour la h ~ (Dme) — _—
gestion du Début du congé de maternité - Moyenne heures prime de disponibilité : /s
congé g - - Y P! P o[ Hres/sem

| Accouchement prévu : 2019-08-13 Moyenne heures retrait préventif . Hres/sem

(date)

MNote - Lors d'une réaffectation, inscrire sur le relevé de présence les heures réelles travaillées ou d'absence non liées a la grossesse oU & un rv médical.

Jours Si 'employée
Du Au Hres/jr | Jrs/sem REGULIER AFFECTATION AFFECTATION AFFECTATION L est réaffectée
(REG)  wpi REGULIEREy | EN SURPLUS | NENTRWALEE | orc cnisy / sur un autre
e [AFFRG) (AFFSP) k (AFFNT) i RP15p) poste de travail
2019-01-17 2019-04-22 X \ durant sa
2019-01-17 2019-04-22 \| ¥/ grossesse
AN\

Code de paie a utiliser au relevé
de présence

Important : Pour les quatre (4) semaines suivant la date du début du retrait préventif, le Service de la
paie doit payer la personne salariée comme si elle avait travaillé. Il faut bien remplir son relevé de
présence en indiquant le code de retrait préventif les jours ou elle aurait été planifiée, les primes qu’elle
aurait regues et le supplémentaire qu’elle aurait si ce n’avait été de sa grossesse.
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Code Logibec Description
RX1 Rappel a taux simple
RX1- Rappel a taux simple sans transport
RX15 Rappel a taux et demi
RX15- Rappel a taux et demi sans transport
RX2 Rappel a taux double
RX2- Rappel a taux double sans transport
RXTR Rappel transport seulement (réservé a I'usage du service de la paie seulement)

Définition d’un rappel au travail

La notion de rappel au travail implique un aspect d’imprévisibilité et suppose que le gestionnaire
contacte la personne salariée pour un retour au travail aprés qu’elle ait terminé sa journée réguliére.

Si la personne salariée est avisée a I'avance, elle n’est pas en situation de rappel au travail.

Lorsque les heures sont travaillées en continuité avec sa période réguliére de travail (avant ou apreés), la
personne salariée n’est pas en situation de rappel au travail, mais bien en situation de temps
supplémentaire a I'’exception de la catégorie 4 (ATPS) en disponibilité (voir les tableaux ci-dessous).

La personne salariée doit attendre I'autorisation d’un supérieur pour quitter lors d’un rappel au travail.

Que paie le code de rappel au travail?

Lorsque le code est placé au relevé de présence, la personne salariée recoit pour chaque rappel :

+ Une indemnité de transport équivalant a une heure de travail a taux simple
+ Une rémunération minimum de deux heures au taux de temps supplémentaire applicable

Rappel immédiatement fait AVANT le quart de travail

CATEGORIE 1 - FIQ CATEGORIE 2 - SCFP CATEGORIE 3 - CSN CATEGORIE 4 - APTS
Avec la prime 482 Tems supplémentaire (article 19.03) Rappel avec transport (article 20.02)
Sans la prime 482 Tems supplémentaire (article 19.03) Tems supplémentaire (article 19.03)

Rappel immédiatement fait APRES le quart de travail

CATEGORIE 1 - FIQ CATEGORIE 2 - SCFP CATEGORIE 3 - CSN CATEGORIE 4 - APTS
Avec la prime 482 Tems supplémentaire (article 19.03) Rappel sans transport (article 20.03)
Sans la prime 482 Tems supplémentaire (article 19.03) Tems supplémentaire (article 19.03)

Rappel en discontinu

CATEGORIE 1 - FIQ CATEGORIE 2 - SCFP CATEGORIE 3 - CSN CATEGORIE 4 - APTS
Avec la prime 482 Rappel avec transport (article FIQ 19.09, SCFP et CSN 19.03, APTS 20.02)
Sans la prime 482 Rappel avec transport (article FIQ 19.09, SCFP et CSN 19.03, APTS 20.02)

A NOTER : La personne salariée doit inscrire les heures réellement travaillées. Le systéme de paie
transformera la rémunération selon les régles applicables.

Lorsque la personne est en disponibilité et recoit un appel pour se rendre sur les
lieux du travail, elle ne peut pas coder un APID + un rappel. L’appel téléphonique
est alors compris dans le temps du rappel.

Attention!
Mauvaise pratique
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Un appel d’intervention a distance (APID) est défini comme I'’ensemble des actions qu’une personne
salariée est appelée a exécuter du moment ou elle est sollicitée jusqu’au moment ou elle termine son
intervention. Un APID ne peut étre sur I'heure de repas ou durant une pause. L’APID survient plutdt
lorsqu’une personne salariée est en disponibilité hors de ses quarts de travail. Si I'appel est fait en
continuité du quart de travail, les notions de temps supplémentaires s’appliquent et non les notions d’APID.

Code Logibec Description Code Logibec Description
APID1 Appel a distance a taux simple APID2 Appel a distance a taux double
APID Appel a distance a taux et demi ApPha Appel a distance pour la pharmacie

Définition et paiement d’un appel a distance

APID | Appel d’intervention a distance

Une intervention de I'extérieur de I'établissement est définie comme I'ensemble des actions qu’une
personne salariée est appelée a exécuter du moment ou elle est sollicitée jusqu’au moment ou elle
termine son intervention. Une intervention équivaut & un minimum de 15 minutes.

FIQ et APTS

Une intervention de I'extérieur de I'établissement est définie comme I'ensemble des actions qu’une
SCFP personne salariée est appelée a exécuter du moment ou elle est sollicitée jusqu’au moment ou elle

termine son intervention. Un minimum d'une heure sera payé au taux applicable pour une

intervention a distance. Les interventions dans la méme heure doivent étre regroupées.

Une intervention de 'extérieur de I'établissement est définie comme I’'ensemble des actions qu’une

personne salariée est appelée a exécuter du moment ou elle est sollicitée jusqu’au moment ou elle
CSN termine son intervention. Un minimum d'une heure sera payé au taux applicable pour une

intervention a distance. Les interventions dans la méme heure doivent étre regroupées.

- Afin de se prévaloir de cette mesure, la personne salariée doit étre en disponibilité.

Une intervention équivaut a un minimum de vingt (20) minutes rémunérées au taux de I'appel a

Pharmaciens .
distance.

ANOTER : La personne salariée doit inscrire les heures réellement travaillées. Le systéme de paie
transformera la rémunération selon les régles applicables.

FIQ et APTS : Les APID dans le méme 15 minutes doivent étre regroupés (voir exemples).

CSN et SCFP : Les APID dans la méme heure doivent étre regroupés (voir exemples).

> ATTENTION : Si le dernier appel déborde le minimum de temps payable (15 minutes ou 1 heure), I’APID
doit étre prolongé jusqu’a la fin de la derniére intervention.

Exemples CSN et SCFP (1 heure minimum)

1. Une personne salariée recoit un 1¢" appel a 16 h. L'intervention est de 15 minutes et se termine a
16 h 15. Elle recoit un 2¢ appel a 16 h 30. L’intervention est d'une heure et se termine a 17 h 30. La
personne salariée est donc rémunérée de 16 h a 17 h 30.

L’encodage au relevé de présence devra regrouper les deux APID étant donné que le début du
second APID est a l'intérieur de I’heure minimum payable du premier APID. Attention I'intervenant doit
indiquer le temps réel d’intervention.

2 jJe 30 T:30 15:30 1:00 7:00 Rég
- 16-00 17-30

€ Génére 1h30 payable
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2. Une personne salariée SCFP ou CSN recoit un 1¢r rappel a 16 h. L'intervention est de 15 minutes et
se termine a 16 h 15. Elle recoit un 2¢ appel a 16 h 30. L’intervention est de 15 minutes et se
termine a 16 h 45. La personne salariée est donc rémunérée de 16 h a 17 h. Elle recoit un 3¢ appel a
18 h. L’intervention est de 30 minutes et se termine a 18 h 30. La personne salariée est donc
rémunérée de 18 ha 19 h.

L’encodage au relevé de présence devra regrouper les APID de 16 h et 16 h 30 étant donné que le
début du second APID est a I'intérieur de I'heure minimum payable du premier APID. Le 3¢ APID de
18 h a 18 h 30 fera alors I'objet d’'une seconde ligne au relevé. Attention I'intervenant doit indiquer le
temps réel d’intervention.

2 §= 30 7:30 15:30 1:00 7:00 Rég L
2 16:00 16:45 0:45 apIn—=& Genere 1 heure pavable
2 12:00 18:30 0:30 APID—-=& Génére 1 heure payable

Exemples FIQ et APTS (15 minutes minimum)

1. Une personne salariée recoit un 1¢" appel a 16 h. L'intervention est de 10 minutes et se termine a
16 h 10. Elle recoit un 2¢ appel a 18 h. L'intervention est de 30 minutes et se termine a 18 h 30. La
personne salariée est donc rémunérée de 16 h a 16 h 15 (minimum 15 min) et de 18 ha 18 h 30
(heures réelles).

L'encodage au relevé de présence devra diviser les deux APID étant donné que le début du second
APID est aprés le premier 15 minutes alloué du premier APID. Attention I'intervenant doit indiquer le
temps réel d’intervention.

2 je 30 7:30 15:30 1:00 7:00 Rég )
p 16:00 16:10 0:10 APID -& Génére 15 minutes payables

2 18:00 18:30 0:30 APID - Génére 30 minutes payables

2. Une personne salariée recoit un 1¢r appel a 16 h. L’intervention est de 5 minutes et se termine a
16 h 05. Elle recoit un 2¢ appel a 16 h 10. L’intervention est de 20 minutes et se termine a 16 h 30.
La personne salariée est donc rémunérée de 16 h a 16 h 30. Elle recoit un 3¢ appel a 16 h 45.
L'intervention est de 10 minutes et se termine a 16 h 55. La personne salariée est donc rémunérée
de 16 h 45 a 17 h (minimum 15 min).

L'encodage au relevé de présence devra regrouper les APID de 16 h et 16 h 10 étant donné que le
début du second APID est a I'intérieur des 15 minutes minimum payables du premier APID. Le

3¢ APID de 16 h 45 a 16 h 55 fera alors I'objet d’'une seconde ligne au relevé. Attention l'intervenant
doit indiquer le temps réel d’intervention.

2 je 30 97:30 15:30 1:00 7:00 Rég
2 16:00 16:30 D-20 ADPID < Génére 30 minutes payables
2 16:45 16:55 0:10 APID <€ Génére 15 minutes payables

Attention! Mauvaise pratique

Si les APID ne sont pas regroupés selon les minimums payés (15 min APTS-FIQ et 1 h SCFP-CSN), le fait
de coder deux APID dans le méme intervalle de temps aura pour effet de générer deux paiements pour
la méme plage.

Exemple pour SCFP et CSN :

- Erreur a éviter : Dans I'image ci-contre, inscrire les deux APID dans la méme heure
2 je 30 7:30 15:30 1:00 7:00 Rég . Py Py P .
2 16-00 16-30 0-30 APTD sur deux lignes séparées a pour effet de générer deux paiements de 1 heure.
2 16:45 16:55 0:10 APID Pour ce cas, il faudrait plutét regrouper les APID sur une méme ligne, c’est-a-dire

un seul code APID avec un intervalle de 16 h a 16 h 55.
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Code Logibec Description
X1 Supplémentaire a taux simple
X1.5 Supplémentaire a taux et demi
X2 Supplémentaire a taux double

Comment s’applique le temps supplémentaire

Le temps supplémentaire s’applique pour tout travail fait en plus de la journée réguliére liée au titre
d’emploi et/ou pour tout travail fait en plus de la semaine réguliére liée au titre d’emploi. La semaine
réguliére correspond au nombre hebdomadaire d’heures prévues au titre d’emploi.

En résumé, les heures travaillées au-dela de la journée réguliére ou de la semaine réguliére sont
rémunérées en temps supplémentaire.

Par exemple : Une agente administrative qui, selon son titre d’emploi travaille 35 h par semaine, doit
faire 7 h/jour avant de pouvoir réclamer du temps supplémentaire. Si son poste est de 5 h/jour elle devra
guand méme effectuer 7 h avant de pouvoir réclamer du temps supplémentaire dans sa journée.

> Attention! L’ancienne disposition stipulant que le travail exécuté par la personne salariée durant son
congé hebdomadaire était considéré comme du temps supplémentaire, méme si la personne salariée
n’avait pas travaillé le nombre d’heures prévues a son titre d’emploi, ne s’applique plus depuis la mise en
application des conventions collectives 2020-2023.
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Voici les codes a utiliser :

Code Logibec Description
F-TP Férié temps partiel
F- Férié temps complet
FBQ Férié en banque heures

Comment s’applique le férié durant les vacances

VACANCES | Vacances lors d’un férié établissement

Pour tous Si un (1) ou des congés fériés tombent durant les vacances de la personne salariée, cette ou ces
sauf APTS journées lui sont payées comme si elle était en congé férié€ et il y a report de la journée de vacances.

Si un (1) ou des congés fériés tombent durant les vacances de la personne salariée, cette ou ces
journées lui sont payées comme si elle était en congé férié et il y a report de la journée de vacances,
APTS sauf si la personne salariée a fait la demande de reporter le ou les fériés avant le début de la ou des
journées du congé annuel en question (requéte SAFIR PRASE - APTS seulement - Demande de report
d'un congé férié pendant les vacances (F-024)).

Comment s’applique le férié durant le délai de carence

#+ Cette notion s’applique pour un férié de I'établissement ou un férié compensatoire inscrit a
I’horaire de la personne salariée

E 8:00 16:00 0:45 7:15 Red | pEyemple Assurance salaire
14 3:00 16:00 0:45 7:15 M Le lundi 20 est un férié de
Si un ou des congés fériés de I'établissement 12 ::Eg i::gg g:: :i: : I'établissement. Cette
; alai , : : : : personne débute une
surV|enn§pF durant le dela.l de carqn?g, ou .qu \un 17 8:00 16:00 0:45 7:15 M invalidité le 14. Les 5 jours
ou des fériés compensatoires ont été inscrits a 18 de carence sont les 14-15-
I’horaire d’une personne salariée a temps complet i 16-17-22.
P . 20 8:00 16:00 0O:45 7:15 F-12
pendant le délai de carence, celui-ci sera alors 21 .

) , 3 h N Le congé férié repousse
prolongé et retarde d’une journée le moment ou 22 8:00 16:00 0:45 7:15 M d’une journée le début des
débuteront les prestations d’assurance salaire. 23 8:00 16:00 0:45 7:15 A3 paiements en assurance

24 9:00 16:00 0:45 7:15 AS salaire.
25 8:00 16:00 0O:45 7:15 AS

Si un ou des congés fériés de I'établissement surviennent durant les 14 premiers jours d’un accident au
travail (CNESST), ou qu’un ou des fériés compensatoires ont été inscrits a I’horaire d’une personne
salariée a temps complet pendant ces 14 premiers jours, cela n’allonge pas la période. La période des
14 premiers jours est alors considérée comme étant consécutive, malgré le congé férié de
I’établissement ou le congé férié compensatoire.
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Comment s’applique le férié durant I'invalidité compléte

Férié de I'établissement

Si un férié de I'établissement survient durant la période d’invalidité compléte d’une personne salariée a
temps complet, il faut inscrire le férié au relevé de présence de cette derniére; elle ne peut le cumuler
dans sa banque.

Férié compensatoire

Les fériés compensatoires qui étaient prévus a I’horaire restent a I’horaire a moins d’une demande de

report faite par la personne salariée la période ol se trouve le congé compensatoire.

1di 01

1 1lu* 02 8:15 15:45 0:30 7:00 F-2 r

1 ma 03 8:15 15:45 0:30 7:00 AS r

1l me 04 8:15 15:45 0:30 7:00 AS T

1 je 05 8:15 15:45 0:30 7:00 AS r

1 wvwe 06 8:15 16:15 1:00 7:00 AS r

1 sa 07

2 di 08 Exemple : Le lundi 2 est un férié de I'établissement
5 1u 09 8-15 15-45 0-30 7-00 AS durant une période d’invalidité compléte.
2 ma 10 8:15 15:45 0:30 7:00 AS r

2 me 11 8:15 15:45 0:30 7:00 AS r

2 e 12 8:15 15:45% 0:30 7:00 AS r

2 ve 13 8:15 15:45 0:30 7:00 AS r

2 s3a 14

Durant la période d’absence compléte (période suivant les 14 premiers jours), la personne salariée est
rémunérée selon une indemnité de remplacement de revenu. Aucun férié ne s’applique durant cette
période d’absence compléte.

Comment s’applique le férié durant la période de retour progressif

Férié de I'établissement

Si un ou des congés fériés de I'établissement surviennent durant la période de retour progressif ou
d’assignation temporaire d’'une personne salariée a temps complet, la personne ne peut le ou les cumuler.
Le ou les congés fériés doivent étre inscrits au relevé de présence.

Férié compensatoire

Les fériés compensatoires qui étaient prévus a I’horaire restent a I’horaire @ moins d’une demande de
report faite par la personne salariée avant la période ou se trouve le congé compensatoire.

Situation ol la personne salariée pourrait cumuler son férié dans une banque durant sa période de
retour progressif

#+ Sil'avis d’absence indique que la personne doit travailler cing (5) jours en travaux légers.

4 Si le retour progressif est a trois (3) jours et qu’il y a trois (3) fériés dans la semaine (par
exemple lors de la période des Fétes), si les trois (3) jours sont travaillés, il y aura un férié en
banque.
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Détermination de I’horaire d’une personne en retour progressif

Le gestionnaire demeure toujours celui qui détermine I'horaire d’une personne salariée en réadaptation.
Celui-ci devrait donc s’assurer que la personne salariée en réadaptation effectue le retour progressif
selon les recommandations du bureau de santé et ce méme si un congé férié de I'établissement survient
durant la période. Par exemple, si la personne salariée est planifiée en assignation trois (3) jours par
semaine, le ou les fériés seront inscrits dans I'une ou I'autre des deux autres journées.

l1di 01 ~

1l 1lw* 02 @9:30 16:30 1:00 7:00 F-2 T

1l ma 03 8:00 12:00 4:00 ASast r

1 13:00 1&:00 3:00 AS r

lme 04 8:30 16:30 1:00 7:00 A3 Exemple : Le lundi 2 est un férié de

1 je 05 8:00 12:00 4:00 ASast I’établissement durant une période de retour

1 13:00 16:00 3-00 AS progressif. L’'employé devait effectuer un retour a
1 we 06 8-00 12-00 4-00 ASast 3 demi-journées par semaine. Le gestionnaire

1 13-00 16-00 3-00 AS (?éplace Iaj9urnée pfé\{ug le Iundi pour le jeudi

1 sa 07 étant donné le congé férié de I'établissement.

Pour tout questionnement sur les congés fériés

Pour toutes questions en lien avec le paiement des congés fériés ou I'application des congés fériés
durant I'invalidité, le personnel est invité a communiquer avec I’équipe Paie au poste 47777, option 1
puis option 2, ou par courriel a prase.paie.estrie@ssss.gouv.qc.ca.

Pour toutes questions en lien avec I'application générale des congés fériés, le personnel est invité a
communiquer avec I'équipe Congés/Vacances au poste 47777, option 2 puis option 3, ou par courriel a
prase.conges.vacances.estrie@ssss.gouv.gc.ca

La liste des congés fériés est disponible sur le site Web PRASE, a la section Congés | Vacances > Autres
congés. Cette liste présente les congés fériés du 1¢ juillet au 30 juin et elle est mise a jour en février de
chaque année.

Le jeudi 6

Seice PRASE

Rechercher

Paie, rémunération,
avantages sociaux
Estrie NOUS Jt

APROPOS | PAIE REMUNERATION | ASSURANCESCOLLECTIVES | CONGES|VACANCES | RETRAITE | NOUVEAUX EMPLOYES

. | congés | vacances » Autres congés Congés parentaux A Vacances
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Codification des visites de grossesse au relevé de présence

Voici le code a utiliser au relevé de présence :

Code Logibec Description
VGROS Absence visite grossesse
Description

La personne salariée a le droit de s’absenter pour des visites chez un ou une professionnel(le) de la
santé, en lien avec sa grossesse, a raison de huit (8) demi-journées ou quatre (4) journées complétes
pendant la durée de la grossesse.

Ces visites sont rémunérées seulement si elles se situent durant les heures de travail de la personne
salariée.

Les heures d’absence pour visite de grossesse (VGros) ne peuvent étre cumulées, monnayées ou
utilisées a d’autres fins. Un certificat médical peut étre demandé pour justifier 'absence.

Visualiser le solde de la banque VGros (visite de grossesse)

La personne peut voir le solde restant de sa banque de VGros sur le Web Logibec. Elle doit se connecter
avec son CIP et son mot de passe comme pour I'approbation de son relevé de présence.

Ensuite, elle appuie sur Banques

| | | € ison horaire \ /.Isnn horaire sans prime | Abs. et act. planifiées |
Relevé Rem.employé Rem. ble S. ire Bah 4és Inf.additionnelles Banque fériés
Taux d'absentéisme 3,34% Congé 66 -Cg.Ss. RetPrev. du2019-03-21 au 2019-05-27

Période du 20190526 au 20190608

28| sauvegarder | Approuver | C ison horaire | C ison horaire sans prime | Abs. e

1|ma 28 8:00 16:00 0:15 7:45 AFFrg Banques de I employe
1|me 2 8:00 16:00 0:15 7:45 | AFFrg 5 2 2 B ae
1 je 30 8:00 16:00 0:15 7:45 AFFIQ anques anterieures anques esactivees
[Banque _Date dabut Solde _Relevs Solde Releve Horaie planfié|Solde disponible
i i - TEMPS CONV 2013-12-01  0h00  0h0D 0h00 0h00 0h00
Le visuel ci-dessous apparait (tableau des banques). VISITE MED |2013-12-01| 23h15| 00D 23h15 0h00 23h15
. ; ] ; § VACANCES  2019-04-28 82h00 0h0D 82h00 0h00 82h00
| | horaire | Ce horaire sans prime | Abs. et ac
UANTUM  2019-04-28 168h00  0hOO 168h00 0h00 168h00
Relevé Rem.employé Rem. Banques Inf. additi Banque fEri6S  Semmmmmmm——— . "VACANCES 20200426 4h48 OhOD 1n48 0h0o 1has
Banques de I'employé QUANTUM  2020-04-26 155h00  0h0D 155h00 0h0D 155h00
Eanques antérieures Banques desactivées
[Banque ___Date début Solde_ Relevé| Solde Relevé|Horaire planifié| Solde disponible
TEMPS CONV zumzm ohun ohoo o onoo ohou Banque : 400 VISITE MED GROSSESSE Date de fin : 2099-12-31
{4
VACANCES 2U190428 szmm onoo onoo sznou Afficher le détail du solde ~
QUANTUM 2019-04-28 168h00  0hOO ‘IBBhOD 0h00 168h00 Détail du solde en date du 2019-05-25
VACANCES  2020-04-26 4h4& 0h00 4h4s 0h00 4h48 o
QUANTUM 2020-04-26 155h00 0hOO 155h00 0h00 155h00 2 A
Holires Dans le cas présenté,
VISITE MED. GROSSESSE :  31h00 A s
. . L PP VISITE MED. GROSSESSE UTILISEE - 7h45 I'employée a droit a
En mettant en surbrillance la ligne Visite Med, le détail : 31 h, mais a déja pris
.
s’affiche. Total du solde - 23h15 7 h 45, donc le solde
% Le nombre d’heures auquel la personne a droit est restant est de 23 h 15.

déterminé par le titre d’emploi principal inscrit & son dossier.

Référence aux conventions collectives nationales

Catégorie 1: FIQ | Catégorie 2 : SCFP | Catégorie 3: CSN | Catégorie 4 : APTS SNS
Articles 22.19A Articles 22.19A et | Articles 22.19A et | Articles 25.19A et Article 7.19A
et 22.20 22.20 22.20 25.20 ’
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ANNEXES

ANNEXE 1 : RESUME DE LA SEQUENCE D’APPROBATION

ANNEXE 2 : DESCRIPTION DES LIENS RAPIDES SUR L'INTRANET

ANNEXE 3 : REQUETE SAFIR PRASE - AvIS DE MODIFICATION AU RELEVE DE PRESENCE (F-081)



RELEVE DE PRESENCE | APPROBATION RESPONSABLE

Résumeé de la procédured’approbation

EMPLOYES -

Les employés doivent approuver leur releveé de présence lors de leur demier quart de travail de la période de paie.

RESPONSABLE :

L approbation doit se faire dans une séguence bien précise et un délai établi afin de minimiser les conflits entre
les différents responsables. L'approbation doit &tre effectuée les lundis suivant la fin de la période de paie. Vous
aurez donc a approuver toutes les deux semaines. Exemple : pour la période de paie du 1= au 14 mai 20186,
vous devrez approuver le lundi 16 mai 2016.

Ftape 1

Approuver les journees en distribution

L'approbation des employés qui viennent des autres Rel_mrn?_r_-_l’tli_st!i_hqﬁp_n ey P s T e s

unités et qui ont une distribution 3 une de vos unités Inclure tous les relevés en distribution @ 7
Relevés en distribution seulement ;

Section « Relevé - Distribution « Sans approbation : v

Cochez les cases (nclure tous les relevés en distribution,
Relevé en distribution seulement et Sans approbation

Etape 2

Approuver les rel eves sans distribution

L approbation des employés dont vous tes responsables qui n'ont aucune distribution au releve de présence.
Vous ne devez pas sélectionner toutes les lignes du releve pour approuver responsable.

Dans la fenétre - Recherche du responsable -, cliguez sur Appliguer dans la barre d'action

“————»| Appliquer |

Débutez par
le premier
employé

\ J rlzmasel = F . v~ (resdmzse] x (x| | | [ x|

Recherche du responsable

Matricule : au[ Approbation
Direction : Titre: d'ﬂﬂ'ﬁplﬂi - ]— Apprﬂhﬂ“g“ mplg,‘é . ﬂ
Service : au| Approbation responsable : -] |

Triez les employés avec la colonne Dist
I

[a]

—
I'JI ‘: e =

= 4k

| Apprewver | Enbever Fapprobation |
W AnPér.  Mowl Wom | Tousiosal | D.Rég. Pr | Pa RE Bt Hor | Appr | Mdl  Dis= Rel. dist
rlao4o6l @ ~ - TT30T000, X % E X | %
[Fl2018.08 [~=F . =7 [To.0070:00/| | ® | X | [ X
r | 2014.D8 | : K ) =~ |T4:4574:45 A x X
[Flaodd08 r-~ F = — . . [rz3om230] x | | [ x| x| X
r|2014.06 ="~ Ly G QU O x x X

e . - 201406 | € 5t [77:30777:30/ _ - % O
distribution 201408 " | . - 0.000.00

i
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Etape 3

Apprower IBs releves avec distribution
L'spprobation des emploves dont wous Stes responsable ot qui ont des. distributions.
Vous ne dever pas selectionner toutes les ignes du releve pour approwuer responsa ble.

Section = Releve - Distribution = falave - Distribution

Cochez les cases Inclume tous les eloe distribution et

Sans bati neuE e fEEiEs Inclure tous les relevds on distribution @ &

Rebewis on distribution seulbement @ [

3 Sans approbation @ 7
Etaped

D erniere vali dation

1. Validation que toutes vos journess en distribution sont approusees

Dans s fengtre = Recherche du responsable - Rlawé - Distribution

Section « Releve - Distribution » Inclsre tous loa relevés en distiibution : @

Cocher les cases Inclume fous les mlewes en distrbution,

Relevg an distibution seulement et Sans approbation Rulevis an distribution seulsment :

Sans approbation : &
5i tules vos distribulions ont 82 approwvees, aucune iste ne vous sera affichée. Si volontzirement vous n'aves pas

approuve certsines distributions, vous obtiendrez s liste des releves avant des distributions non approuvess,
2. Validation que tous vos releves de présence Sont ap pIOUVeS

Dans la fanstre « Recharche du responsable =, section » Approbsation =
Actives la flache de defilement pour obtenir I'option suivants ©

| Appliquer |
Recherche du responsable

Motricule : [

Si tous vos releves ont SE approuves, aucune iste ne vous sera affichee.

Etape 5 - Avis de non-approbation des relevés de présence

1= coumial ervove lundi @ 14 h == L'approbsteur doit se rendre sur le Web Logibes pour feire les spprobstions manguantes
svant mardi 8 h 30,

2w poumelervove mardi 47 h30 >> 5iles scoés su'Web Logiber sont encore ectifs [jusqu's mardi 2 h 30}, 'spprobsateur
fait s=s demisres approbstions, sinon il devrs contacter ke Service de la peie au poste 47777, option 1 puis option 2, pour
faire approuver les releves qui restent. || peut aussi ke faire en repondant au courriel d'avis de non-approbstion en
mentionnant les comectifs et/ou spprobations & faire,

3= coumel=roye mard a 14 h > L'spprobsteur n'a plus sccés auWseb Logibec. || doit contacter = Sarvice de la peie au
poste 47777, option 1 puis option 2, ou répondre au courriel d'avis de non-approbation pour faire les cormectifs et/ou
spprobstions restantes.

Sivous ates delegus par un sutre gestionnaine pour approuver 525 releves en son absence, VoUs recevnes aussi les courniels
gui lui sont destings.

Sitoutes vos approbstions sont faites comectement, vous ne recevrez sucun courmiel.
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Voici un bref descriptif des Liens rapides sur I'intranet qui peuvent étre utiles dans la gestion des

approbations.

Liens rapides

Web Logibec pour faire les
approbations

- METHODES _t
ibec| = DESOINS

. WS[@) e

Acceés rapide au site Web
PRASE

Requéte SAFIR pour effectuer

Y
D'URGENCE O {
+ s ¢ diverses demandes par le biais

Requéte Requétes
Reguin SAFIR
——
°Oe
ql- a 51555 HE
ADEBCOKING —  Outlook web |
MULTI

ACCES

des SAFIR PRASE
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Cette annexe présente le fonctionnement général des requétes SAFIR « PRASE ».

SAFIR est accessible uniqguement par le biais de I'intranet du CIUSSS de I'Estrie - CHUS (a I'intérieur des murs
de I'établissement ou avec un jeton téléacces).

Utilisation de SAFIR en général

Comment ouvrir SAFIR?

Personne ayant un compte Windows : Personne n’ayant pas de compte Windows :
. . » Ouvrir Internet sur un poste informatique
» Ouvrir Internet sur n’importe quel . o
. . | I le Ch ;
ordinateur (utiliser Google Chrome); public (utiliser Google Chrome) )
. . \ » sur la page d’accueil de l'intranet,
> Z:;?I:i%it?oicf;g;i: ! ilcr;;ganet, tL dans la section Liens rapides, cliquer Requites
piaes, "EAPR sur I'icdne Requétes SAFIR; —_

cliquer sur I'icbne Requétes SAFIR;
— SAFIR s’ouvre sans demander de CIP ou de mot de

» se connecter en utilisant le CIP et le mot de passe.
passe Windows et le domaine informatique
habituel.

Si aucune adresse courriel n’apparait dans I'en-téte du formulaire SAFIR, il est important d’en
inscrire une pour recevoir les suivis en lien avec la requéte.

Utilisation d’un ordinateur partagé ou public
Utilisation d’'un compte SAFIR sans adresse courriel du CIUSSS de I’'Estrie - CHUS

Dans ces situations, lorsque la demande est soumise, elle ne sera pas disponible dans la section « Mes
requétes » de SAFIR et il sera impossible d’en consulter I'état ou I’historique. Pour s’assurer d’avoir un suivi

de cette demande, il faut inscrire une adresse courriel correctement dans le champ « courriel personnel ».

Création d’une nouvelle requéte SAFIR « PRASE »

1. CREER LA REQUETE en appuyant sur Créer et rechercher la requéte souhaitée dans le menu déroulant :

[ zone de pilotage | | Archives | Toute les requétes de

. = la Coordination paie,
Accés au logiciel d'achat Virtuo rémunération et

Service d'Acheminement
de Formulaires
Informatises e

et suivis de Requ

Requétes = Créerv | Archives rrivée / Mouvement interne / avantages sociaux
portent la mention

Etals : | Tous v | PRASE - APTS seulement - Demande de report « PRASE ».
d'un conge 73rié pendant les vacances (F-024)

Création

PRASE - Avis de modification au relevé de
présence (F-081)

PRASE - Demande d'un régime de congé a
traitement différé (RCSTD)
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2. CHOISIR LA PERSONNE CONCERNEE. La méthode pour identifier la personne visée par la

requéte varie selon le type d’accés du demandeur :

Si la demande est faite par un ou sa Si la demande est faite par la
personne déléguée : elle-méme :
» |l faut cliquer sur le bouton « Sélectionner > La personne doit saisir son CIP puis cliquer
I’employé concerné » et faire la recherche par sur son nom.

numeéro de matricule.

CIP Logibec de 'employé concemé[ | Valider

Accés liste compléte * Sélectionner I'employé concerné

Les champs de la section Identification de 'employé se rempliront automatiquement. Si I'adresse
courriel (travail ou personnelle) de la personne salariée n’apparait pas, elle peut étre ajoutée.

Informations de I'employé

99999 - Madame Unetelle Suite
Titre d'emploi: 2101 - TECH.ADMINISTRATION Statut: 1-TC Sem 1:35 Sem 2: 35
Syndicat: 73 - CSN - CIUSSSE - catégorie 3 jour T.E.: 7.00 Sem Hr: 35
Unité adm: 730415 - IUGS-PRASE DEP COORD Date d'embauche: 2001/01/16 CIP XxXx1234
Resp. de I'UA: martyne.gendreau.ciussse-chus@ssss.gouv.gc.ca Direction Courriel (pour recevoir un suivi)
Centre d'activité syndical: 140012 - GESTION - PRASE DRHCAJ | MmeUnetelle@gmail.com

Note : Veuillez vous assurer de meftre 2 jour vos renseignements personnels dans le logiciel de paie Logibec (ouvrez I'application, cliquez sur « Dossier employé », puis sur « Renseignemeants
personnels » et « Nouveau »; n'oubliez pas de sauvegarder a la fin)

3. REMPLIR LE DETAIL. Les détails qui apparaissent a la suite de la section Identification de
I’'employé varient en fonction de la requéte choisie. Tous les champs doivent étre remplis. Pour toute
question, le personnel est invité a communiquer avec I'équipe PRASE au poste 47777.

Bien lire les phrases en rouge qui apparaissent au moment de faire certains choix dans le détail de la
requéte.
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4. UTlLlSER LES BOUTONS. voici un apercu des fonctions des boutons présents au bas de la
requéte. A noter que ces boutons peuvent varier selon la requéte choisie.

BOUTON

Soumettre

ou

Faire approuver par gestionnaire

Pour certaines requétes
remplies par un
gestionnaire, ce sera
plutdt le bouton Approuver
qui apparaitra.

FONCTION DU BOUTON

Bouton a utiliser pour transmettre la demande lorsque la
requéte est remplie par la personne salariée elle-méme.

Il faut ensuite choisir le gestionnaire a qui sera transmise
la demande pour approbation (son courriel s’inscrira
automatiquement).

Choisissez la personne a qui vous désirez tr: tre la d pour approbation

|

Adresse [

Sélection du
gestionnaire *

Justification de la
correction

ENVOI D’UN COURRIEL

Ce bouton envoie un courriel
au gestionnaire sélectionné
pour I'informer qu’une requéte
est en attente de son
approbation.

Approuver

Bouton a utiliser par le gestionnaire qui recoit une requéte
pour approbation et qui en approuve la demande.

* Les requétes qui concernent un congé doivent étre approuvées
par le gestionnaire de niveau 1 (supérieur immédiat), puis par
le gestionnaire de niveau 2 (coordonnateurs). Dans ces
situations, au moment de cliquer sur le bouton Approuver, le
gestionnaire de niveau 1 verra apparaitre la fenétre pour
choisir le gestionnaire de niveau 2 a qui transmettre la
demande.

Choisissez la personne a qui vous désirez transmettre la demande pour approbation

|

Adresse [

Sélection du
gestionnaire *

Justification de la
correction

Ce bouton peut aussi étre utilisé par I'équipe PRASE pour
approuver une requéte.

Approbation par le
gestionnaire : Ce bouton envoie
un courriel a I'’équipe PRASE
concernée pour validation et
traitement.

* Dans le cas d’'une demande de
congé, le courriel est plutot
envoyé au gestionnaire de
niveau 2 pour approbation. Ce
n’est alors qu’a cette
2¢ approbation que le courriel
est envoyé a I'équipe PRASE
concernée.

Approbation par I'équipe
PRASE : Ce bouton envoie un
courriel au gestionnaire et a la
personne salariée ayant fait la
demande pour les informer que
la requéte est approuvée.

Faire approuver par un

autre gestionnaire

Bouton a utiliser par le gestionnaire qui souhaite
transmettre la demande a un autre gestionnaire.

Ce peut étre parce qu’il occupe temporairement d’autres
fonctions, parce que la personne salariée qui a fait la
demande s’est trompée de gestionnaire, ou parce qu’ily a
une erreur dans I'association du gestionnaire a I'unité
administrative.

Ce bouton envoie un courriel
au gestionnaire sélectionné
pour I'informer qu’une requéte
est en attente de son
approbation.

Refuser

Refuser

» Délals non

Ralson du refus respactés

Commentaires

deman

Bouton a utiliser par le gestionnaire qui regoit une requéte
pour approbation et qui refuse la demande. Il aura la
possibilité d’inscrire une raison dans la requéte.

Autre condition
manquante

urée du

Dy Nombre d'années de service
congéd

insuffisant

Statut de I'affectation

Fréquence des
des Inadéquat

Refusar

Ce bouton peut aussi étre utilisé par I'équipe PRASE pour
refuser une requéte.

Refus par le gestionnaire : Ce
bouton envoie un courriel a la
personne salariée ayant fait la
demande pour I'informer du
refus et de la raison.

Refus par I'équipe PRASE : Ce
bouton envoie un courriel au
gestionnaire et a la personne
salariée ayant fait la demande
pour les informer du refus et de
la raison.
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BOUTON FONCTION DU BOUTON ENVOI D’UN COURRIEL

AL Bouton a utiliser par la personne salariée qui souhaite Ce bouton envoie un courriel
annuler une requéte qui n’a pas encore été fermée. au gestionnaire et a I'équipe
PRASE pour les informer que
la requéte est annulée.
Imprimer Bouton a utiliser pour imprimer la requéte. Aucun envoi courriel.

5. CONSULTER LE STATUT ET L’HISTORIQUE. Il est possible, pour la personne salariée* et le
gestionnaire, de consulter le statut de la requéte de méme que son historique.
Pour consulter le statut (Etat) de la requéte, il faut :
A. entrer le numéro de la requéte dans le champ vide a droite et appuyer sur Enter;

B. ou cliquer sur Mes requétes dans le menu de gauche et rechercher la requéte dans la liste.

S® FIR s e
w?-:mr:‘iagilequéus - Quebecﬂﬂ
[ Créer v ] [ Zone de pilotage } [ Archives ] Cmm-lwsﬁ:
B — A
‘ Mes requétes Etats : [Tous [v]
: [] Création Requéte Client £tat D Demande
. 2019-12-20 PRASE - Dx nde de 2 = %
O T3sesm partiel cane oolde (F-Iggl;ge smic45ey  Refusée 855069
* Cela n’est pas possible si la requéte a été remplie sur un ordinateur partagé ou public, ou si la
personne n’a pas d’adresse courriel du CIUSSS de I'Estrie - CHUS.
ETAT DESCRIPTION
En attente d’approbation supérieur Un courriel a été envoyé au gestionnaire identifié dans la
immédiat requéte, mais ce dernier ne I'a pas encore approuvée.

La requéte a été approuvée par le supérieur immédiat. Un
courriel a été envoyé au gestionnaire de niveau 2, mais ce
dernier ne 'a pas encore approuvée.

En attente d’approbation supérieur
immédiat niveau 2

La requéte a été approuvée par le supérieur immédiat (et par le
gestionnaire de niveau 2 si requis). Elle est maintenant en
attente d’approbation par I'’équipe PRASE.

En attente d’approbation SRH ou En attente
d’approbation congés-vacances

La requéte est en traitement par I'équipe indiquée entre

En traitement (....) parenthéses (ex. PRASE, GE, Paie, Rému, CV, etc.).

La requéte a été approuvée par le gestionnaire ET par I'équipe

Approuvée PRASE
- La requéte a été refusée par le supérieur immédiat ou par le
Refusée X ; : o
gestionnaire de niveau 2 ou par I'équipe PRASE.
Annulée La requéte a été annulée.
Fermée Le traitement de la requéte approuvée est complété.
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Il est aussi possible de consulter la section Historique au bas de la requéte pour connaitre les
étapes franchies (il n’est pas possible de consulter le contenu de la requéte et son historique si le gestionnaire ou
la personne salariée n’a pas d’adresse courriel du CIUSSS de I'Estrie - CHUS).

Pour ouvrir cette section, il suffit de cliquer sur la fleche devant le mot « Historique » au bas de la
requéte.

T— | Hsorige

Date

Imprimer 2019/04/16 14:31
2019/04/16 14:31
2019/04/16 14:35
2019/04/16 16:35

Action

Création de la requéte

Changement d'état vers : En attente d'approbation supérieur immeédiat
Courriel envoyé a : claude.charbonneau. ciussse-chus@ssss.gouv.qe.ca
Assignation du champ : AAChef 4 |a valeur : Claude Charbonneau
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JOINDRE L’EQUIPE PRASE

Communiquez avec I'équipe PRASE...

ASSURANCES COLLECTIVES

Poste 47777, options 2-1, ou par courriel a
prase.assurances.collectives.estrie@ssss.gouv.qc.ca

REGIMES DE RETRAITE

Poste 47777, options 2-2, ou par courriel a
prase.regimes.retraite.estrie@ssss.gouv.qc.ca

CONGES/VACANCES

Poste 47777, options 2-3, ou par courriel a
prase.conges.vacances.estrie@ssss.gouv.qc.ca

PAIE

Poste 47777, options 1-2, ou par courriel a
prase.paie.estrie@ssss.gouv.qc.ca

REMUNERATION

Poste 47777, options 1-1, ou par courriel a
prase.remuneration.estrie@ssss.gouv.qc.ca

Communiquez avec....

GESTION DES EFFECTIFS

Voir le répertoire des ressources sur I'intranet

PLANIFICATION ET DOTATION DES EFFECTIFS
Poste 18000

GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES

Voir le répertoire des ressources sur I'intranet et la section Espace

employés > Comptes de dépenses

GESTION DES ACCES LOGIBEC

Voir I'intranet a la section Espace employés > Paie, rémunération
et avantages sociaux > Demande d’octroi d’accés Logibec

Centre intégré
universitaire de santé
et de services sociaux
de I'Estrie — Centre
hospitalier universitaire
de Sherbrooke

’
Québec

pour une question, une modification ou un
commentaire a propos de...

Adhésion et modification

e Régime de retraite
e Retraite progressive
e Rachat de service

e Congé sans solde ou partiel sans solde

e Congé parentaux (maternité, paternité et adoption)
e Congé fériés / Vacances

e Régime de traitement différé (modalités)

e Code de paie / Paie / Relevé de présence

e Paiement d’arrérage

e Modification d’'un compte bancaire / retenue d’impot
e Feuillets Fiscaux (T4 et relevé 1)

e Relevé d’emploi (ex. pour I'assurance-emploi)

e Ancienneté / Expérience / Année de service
e Reconnaissance d’expérience / Attestation d’expérience
e Prime / Titre d’emploi / Echelon salarial

pour une question, une modification ou un
commentaire a propos de...

e Admissibilité aux primes majorées
e Modification des disponibilités

e Départ/ Démission d’une personne salariée

o Affectation des personnes salariées

e Confirmation d’emploi (ex. pour une institution financiére)
e Kilométres garantis

e Comptes de dépenses

e Accés a I'approbation des relevés de présence



