Safirh 2- Comment faire un document d’achat

Le systéme financier Safirh 2 permet a une personne autorisée, d’effectuer des achats
décentralisés.

Avant de commencer, assurez-vous de détenir les acces dans Safirh 2. Si vous ne détenez
pas d’acces dans le systeme, vous devez en faire la demande a Kathy Perron en envoyant
un courriel a « kathy _perron@ugac.ca ».

Ouverture du systéeme

1- Rendez-vous au https://safirh.uqac.ca/safirh2/production/safirh/accueil

2- Connectez-vous a l'aide de votre courriel et mot de passe (les mémes que pour

Safirh 1)

Chemin d’acces : Navigation dans le menu principal
1.1. A vous de jouer
Suivez la procédure suivante pour créer un document d’achat

1. Ouvrir I'écran des documents d’achat (AC0021-00-2) en cliquant sur « Sélection
document d’achat ».

> SRF- Décentralisé Achats
> Sélection document d’achat

= %SAFIRH

Q, Recherche
A Accueil
Y Favoris v
BE SRF-UBR Signataire et Ouvrir v
B SRF-Appro et appels d'offres v
B SRF-Décentralisé Achats A

Sélection document d'achat



2. Cliquer sur l'icbne ® dans le coin supérieur droit pour lancer le processus de
création du document d’achat.

U.Q. a Chicoutimi 5

& Sélection document d'achat acoo21-00-2 ’ (+] |

3= CRITERES SUGGERES = Toutes les colonnes Q

3. Remplir les critéres (a) pour rechercher le fournisseur et le requérant
(champ obligatoire). N’inscrivez rien dans les deux champs du bas.
Ensuite, cliquer le bouton Rechercher (b).

Cliquer sur la liste déroulante pour trouver un fournisseur :

Entité externe @ E

**Dans Safirh 2, nous n’avons plus besoin de mettre des ( % ) pour effectuer une recherche**

Création du document d'achat aczee2002

:__—: CRITERES SUGGERES iE= Toutes les colonnes q

Requerant *

000008 - Rondeau, Jeromd

e Critéres suggérés E X
—

Entte externe
400214 - Apple Canada Inc - &

Type de fournisseur -

ANNULER RECHERCHER

Sélectionner 003 (Tous) si
plusieurs requérants doivent
approuver le document

Aucun enregistrement correspondant a afficher

FERMER
4. Une fois le requérant et I'entité saisis, cliquer sur l'icone © pour ouvrir le
document d’achat.
Creation du document d'achat acz002-00-2 : X
Critéres de recherche A TE CRITERES SUGGERES ~ i= Toutes les colonnes
023893 - Pedneault, Martin 402032 - Distribution DDM inc.
Requérant Entité externe
Entité Entente Catégorie
externe Nom contractuelle Description entente Article d'achat

402032 @ 5 Distribution DDM inc. 54426



5. Le nouveau document d’achat se génere et des informations doivent étre saisies.
On doit au minimum remplir les champs obligatoires (e), qui possédent un
astérisque rouge * puis sélectionner la catégorie d’achat.

- Une bréve description significative doit étre inscrite dans le document d’achat
pour faciliter les recherches ultérieures.
- La date d’achat doit rester la date du jour.

*SAFIRH DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~
&  Document d'achat aco B &
Q_  document dachat X =
A Accuel Document d'achat i A
B3 Profil SAFIRH2 CSC ~
Finances A
Approvisionnement -~ Type de document
Sélection document d'achat ACCA - Commande achat
Clauses contractuelles - Piriode comptable " E ke it ——
Assignation des clauses contractu. 2603 - 202601-31 Q) MM )
ot fi i ~
Base et configuration
Catigore de (KRNI 400214 - Apple Canada Inc 3
Menu décentralisé -
Décentralisé achat N Royolount EI
Sélection document dachat 000008 - Rondeau, Jerome - em ‘
Menu décentralisé « E
Décentralisé achat ~ it .
Sélection document d'achat
Catégorie dachat
57214 - Equipement informatique - [0 rpiece jointe
Devise Taux
cAD 1.00000
Adresses -~
0005 - C.P. 1067 Lac-Beauport Québec G38 2J8 Canada . ° 01 - 555, boulevard de Université Chicoutimi, Québec GTH2.. ~ ° dresse facturat - °

Modalités et autres détails &
Modalités d'achat

6. Changer 'adresse de réception si la commande doit étre livrée dans un autre
pavillon de I'UQAC que celui indiqué par défaut.

Adresses

Adresse d'achat
0001 - 990, rue de la Rupert Chicoutimi Québec G7K... ¥ °

Adresse de réception *

01 - 555, boulevard de I'Université Chicoutimi, Québ... ~ ° Adresse de facturation - o

Alattention de (achat) A l'attention o®

7. Compléter la création initiale du document en cliquant sur le bouton
« Enregistrer » dans le bas de I'écran.

= XSAFIRH DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~

€ o 2 = ¢
Q document dachat X —
A Accueil
Modalités et autres détails 2
B3 Profil SAFIRM2 CSC -
Finances ~ Modalit pot
Approvissonnement ~
Selection document dachat
Clauses contractuelies A
Intruction dachat
Assignation des clauses contractu
001 - Instruction générale
Base et configuration »
Meny décentralise PX 1-Intemet
Décentralisé achat ~
‘sSélection document dachat -
Menu décentralisé. -~ -
i i R AUCUN FRAIS DE TRANSPORT
Sélection document dachat

Terme de commerce
Rendu droft acquité DOP

B eweasTren




Cela générera un numéro de document d’achat.

Document d'achat Acoo10-00-2 712361

e

Document d'achat oA
Séquence Bon de commande
Date duBC Avenant
ACDS - Commande directe (sans ent)
Période comptable * Date achat * Date requise
2701 - 2026-05-19 [} AAAA-MM-JJ =

8. Une fois le document créé, il faut saisir au moins un article dans la plaquette
« Item ». Cliquer sur I'icbne © dansla plaquette pour créer une nouvelle ligne.

DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~

€ Document dachat acee100027%057% B O
Q document dachat x v - posen = P © -
A Accoel Entits extorne Entente cont
400214 - Apple Canada inc ® 3 0.00
B3 Profil SAFIRH2 CSC ~ e
. t 0.00
Pinences = 000271 - Potvin, Jordanne - 021690 - Abdallah, Alexds . Rétérence inte
Approvisionnement ~ 1.0000 (CAD)
‘Sélection document dachat ‘°"’| -
est
Clauses contractuelles -
ABAGAION on Chlbgns comact IMPACT BUDGETAIRE (] DISPONIBILITE
Base et configuration % dachat
Catégorie de document dachat 57214 - Equipement informatique
Menu décentralisé ~
Décentralisé achat - Jidsannan ERFORMULARES 3] OUTIL AVENANT
Seélection document d'achat
Menu décentralisé ~ Modalités et autres détalls 4ISTO. RECEPTION (3 GENERATION IMPUTATION
Décentralisé achat ~
‘Sélection document dachat ENREGISTRER 5] IMPUTATION WRRGRDISTRIBUTION 53] CLAUSE
ltem 2R Q o |~
atant Taxe fédérale Taxe provinciale  Catégorie dachat catalogue Format SH dorigine Local Bien Histo. 1mp. I
Aucun e ndant & afficher
Ventila Q N

9. Remplir les champs désirés pour identifier le ou les articles commandés (f).
L'astérisque (*) désigne un champ obligatoire. Pour enregistrer le ou les items

saisis, utiliser I'icone de la disquette 2 dans la plaquette « ltem » (g).

&  Documentdachat acoo B & B < i«
Q. dosument dschat X ooy = RO ® © AUTRES ACTIONS <
A Accueil Entizé externe
400214 - Apple Canada nc e 3 Montant item 000
B3 Profil SARRHI CSC A Montant ventiation 000
Finaces o 000271 - Potvn, Jeedonne - 021690 Abdallah, Alexs - 2;?;“;;:;,11“ w
Approvisionsement ~ 34
. Deseription * T 1.00¢0 (CAD)
it
Clauses contractuclics ~ e B
Assignation des clauses contracty L
[ PACT DUDGETAIRE [} DISPONIDLITE
Base et configuration A Catigorie dachat
Categorie de cocument Jachat 57214 - tquipement informatque - O Picejointe
Menu décentralicé ~
- . Bremuases  Fourn woww
Sélection documert d'achat

Menu décentralise
Décentralisé achat

Sélecyon cocument dachat ENREGISTRER B MPUTATION DIDISTRIBUTION 3] CLAUSE
Item DR Q a 0 ~
NumeTo
em+  Descripticn + Prix unitaire « Quantité+  Taxe + Mentant Taxe lédérale  Taxe proviaciale  Catégorie dachat catalogue Fo
m I 001 Prom a 0,000 1000 002-TPSSNER v 0000 200 w8 | - I
Ventilation a R

= Modalités ot autres détails v

B0, RECLPTION

C GENERATION IMPUTATION




10. Pour supprimer une ligne d’item, faites déplacer le curseur vers la droite et cliquer
sur le X ou sur la poubelle ¥ .

Item B QAQ : @ 0 ~
Numéro
Taxe provinciale Catégorie d'achat catalogue Format Classification SH Pays d'origine Local Bien Histo. Imp. Impression
110 - - - O O
! > d O O

‘ : ’ >
nregistrements par page 50 v K< 1-1 > 5

11. Quand il existe au moins un item enregistré, nous pouvons procéder a I'imputation
du document (pour indiquer dans quel budget la dépense sera engagée). Pour ce
3]IMPUTATION

faire, cliquer sur le bouton dans la section de droite. Ceci ouvre

I'écran Imputations au document d'achat (AC0072-00-2).

= %SAFIRH DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~
« Document d'achat acoo10002 705779 8 /] B ¢ i«
Q. document dachat X 8
& Aocwst Document d'achat HEEPN Statut © 9
23 Profil SAFIRH2 CSC ~ Numero de document - Aok oy
705779
Finances ~ o Prochein état m
Approvisionnement ~ Type de document e
ACCA - Commande achat
Sélection document dachat [) Refusée [ veérification fin
Clauses contractuelles N période comptable Date achat*
Assignation des clauses contractu 2609 - 0@ o) (3] AUTRES ACTIONS ~
Ba: 3 fi tion ~
ok
Catégorie de (RN 400214 - Apple Canada igc e 3 000
Menu décentralisé ~ 000
Décentralisé achat ~ o s Séuadonrs 000
7' vin 7 2
tion dachat 000271 - Potvin, Jordanne 021690 - Abdaliah, Alexis
Menu décentralisé ~ Description * 1.0000 (CAD)
Decentralisé achat ~ test E
Selection document dachat
[ MPACT BUDGETARE [ DISPONIBILITE
Categorie dachat
57214 - Equipement informatique
Adresses EFORMULAIRES T3] OUTIL AVENANT
Modalités et autres détalls 2 S)HISTO. RE 2 GENERATION IMPUTATION
tem B Q :@ 0 ~
Numéro
Mem+  Description Prix unitare « Quantité+  Taxes Montant Taxe fédérsle  Taxe provinciale _Catégorie dachat __catalogue Fot

12. Dans I'écran d’imputation, les montants a ventiler apparaissent dans la partie
supérieure (h). Il faut saisir les imputations au bas, dans la plaquette
« Imputations » (i). Il est possible de répartir les imputations dans plusieurs
enveloppes budgétaires (utiliser I'icone (j) pour créer une nouvelle ligne).

= XSAFIRH DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~
&« Imputations au document d'achat aco072002 205779 I«
Q_ document dachat X
GENERER IMPUTATION
A Accueil
B3 Profil SAFIR2 CSC ~ Document dachat Type da Sustilies
Finances -~ 705779000 Ventilation document CHANGER LE TYPE
Approvisionnement ~
Sélection document d'achat
Clauses contractuelles A mputations aux documents d'achat Q § -
Assignation des clauses contractu.
Base et configuration ~ E
Catégorie de document dachat € compte Description du compte Nombre ditem Net de taxe Taxe fédérale Taxe provinciale Total avec taxe &) Erreur
Menu décentralisé ~ B Equipement informatique 1 500.00 2500 9 s7488
Décentralisé achat ~ — - . .
« 0
Sélection. s " TOTAL 25 " 57488
Menu décentralisé ~ Envegutiements parpage 3 - b
Décentralisé achat ~
‘Sélection document d'achat Imputations B/ o o -
Rembourseme Rembourseme
Rembourseme nt Taxe nt Montant
UBR Cpt Financ. CBS UA Fds * Pourc.+ _nt Avanttaxe  Taxe fédérale fédérale provinciale provinciale dépense Erreur
- Wor X
TOTAL

Saisir ici le % de la dépense que nous
voulons appliquer dans I’'UBR sélectionné




13. Une fois les imputations saisies, enregistrer les informations avec l'icone de

disquette a8 (k). Pour terminer, reporter les imputations dans le document

d’achat, en cliquant le bouton

%SAFIRH

Q Recherche

« Imputations au document d'achat acoor 705779

A Accueil

B3 Profil SAFIRH2 CSC
Gestion du développement
Administrateur de systéme
Finances.
Ressources humaines et paie
Passerelles - dév. UQ
Menu décentralisé
GRH - Décentralisé
Qlik - Test
Structure organisationnelle
Lancement de traitement
Sélection des avis manuels

Document dachat
705779000

Imputations aux documents d'achat

€ compte Description du compte

Equipement mformatique

CELL e e »

7214
TOTAL

Envegistrements par page 3

Imputations

UBR Cpt Financ. CBS UA Fds *

112000 54343 00000000.001.1102 1

TOTAL

GENERER IMPUTATION

Nombre dtem

Rembourseme
nt

(1).

DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~

Type de ventilation

Ventilation document CHANGER LE TYPE

Total avec taxe °

s7488

Net de taxe Taxe fédérale Taxe provinciale

1 50000 25.00 on

500.00 25.00 48 57488

Rembourseme Rembourseme iy
n Montant
Avant taxe Taxe fédérale tederale provinciale provinciale dépense Erreur
%000 2500 000 98 000 s4ss  Non X

14. S'il n’y a pas d’erreur, une confirmation s’affichera dans le coin inférieur gauche

(m).

Action exécutée avec succes

Dans le cas contraire, il faut adresser la cause d’erreur a achat-ugac@ugac.ca et la
corriger avant de poursuivre. Une fois les imputations générées, retourner dans le
document d’achat avec les fleches de retour arriere (n). La fleche disponible dans
I'écran SAFIRH fait la méme chose que la fleche du navigateur web.

Confluence tn. & Pamesu de futicat. @ SMART - SMART 8 [ fcole Polytechnicue.

unu x x
= ¥XSAFIRH

itions au document dachat scascsz o
Q =
oo (]
23 Profil SAFIRH2 CSC ~ Document dachat
Gestion du développement v 705779-000
Administrateur de systéme v
Finances v
Ressources humaines et paie v Imputations aux documents dachat
Passerelles - dév. UQ v
Meny décentralisé v
GRH - Décentralisé v € compte Description du compte Nombre ditem
Qiik - Test v 124 Equpement mformatique 1
Structure organisationnelie <
Lancement de traitement et
Sélection des avis manuels Enregistrements par page 3
Imputations
Rembourseme
UBR Cpt Financ. CBS UA Fds * Pour nt
112000 54341.00000000 601 11621 =] 1000000 004

TOTAL

Nom sécurbé  51g3-58930-dev-deviest apps-dev02 uquebec.ca/frontend/safirh/menu/4082- MEN. 10052526 ECR. 10013296/3c0072-00-2/2641847daccleint= 26418

Type de ventitation
Ventilation document

CHANGER LE TYPE

Q ~
Net detare Tare federale Tare provinciale touiavectare @ enewr
00.00 2800 e S48
500.00 2500 e S48
Rembourseme Remboursems
nt Taxe ot Montant
Avanttaxe  Taxe fédérale tederale provinciale provinciale depense Erreur
50000 2500 2500 o a0o 54988 Nea [ ]

Envegistrements parpage 3

Action exéoutiée avec succés.



15. Les ventilations (0) sont maintenant présentes dans la plaquette « Ventilations du
document d’achat ». Le document est prét a étre envoyé en approbation: cliquer

le bouton dans la plaquette « Statut » (p).

= HSAFIRH DEVTEST-UQAC2025-07-02 ~
€« Document d'achat a 02 705779 8 (7] B & 1«
O o
bo— Document dachat — 51 (7] ® o
I3 Profil SAFIRH2 CSC A Numéro de document Actuel Iniisl
Gestion du developpement v TR Prodkiie et
Administrateur de systeme. v Type de document COMPLE
v ACCA - Commande achat
Phascus O Refusée  [J vérification fin
Ressources humaines et paie v Pcioda comptabie” ——
Passerelies - dév. UQ v 2609 v 20260131 (o) (] AUTRES ACTIONS ~
Me décentralisé v
enu décentra ‘ v
G- Dicantalod v 400214 - Apple Canada Inc ® 3 57488
Qik- Test v s
Structure organisationnelle Requérant | Demandeur g
Lancement de trai " 000271 - Potvin, Jordanne P 021690 - Abdallah, Alexis
Sélection des avis manuels Description 1.0000 (CAD)
test B
« [ MPACT BUDGETARE [ DISPONIBILITE
57214 Equipement informatique v O ereejointe
MOGEISS ot suivws Qo Y SJHISTO. RECEPTION (2 GENERATION IMPUTATION
ENREGISTRER S)MPUTATION  SDISTRIBUTION  SJCLAUSE
item B QA i@ 0 -
Ventilation Q & -~
Remb.
UBR Cpt Financ. CBS UA Fds Montant inscrit Quantité  Taxe Remb Taxe fédérale  Taxe provinciale Remb. fédéral provincial ©) Message
50000 002 004 2500 o 2500 000

I e

16. Dans la fenétre « Confirmation du traitement », cliquer sur le bouton .
Le document sera effectif seulement lorsqu’il aura suivi la chaine d’approbation
interne de 'UQAC et lorsqu’il sera traité par le secteur des approvisionnements a
son état final (Officiel).

17. Une fois le document officiel et traité par le secteur des approvisionnements, vous
trouverez le numéro de bon de commande transmis au fournisseur, au coin droit
du document d’achat :

U.Q. a Chicoutimi

“~ Document d'achat Acoo10-00-2712336

Document d'achat :

Numéro de document Séquence Bon de commande
712336 135738

Type de document Date du BC Avenant

ACDS - Commande directe (sans ent) 2026-05-15

Période comptable Date achat Date requise

27-01 2026-05-15 2026-05-15

Entité externe Entente contractuelle
402032 - Distribution DDM inc. ® 3



1.2. Comment insérer une piéce jointe ou une note dans le document d’achat

A) Pour ajouter une piece jointe telle qu’une soumission, cliquer sur le trombone

dans la section en haut a droite du document d’achat, puis cliquer sur

a .

& Document d'achat acoo10-00-2 712336

Document d'achat

Numéro de document
712336

Type de document
ACDS - Commande directe (sans ent)

Période comptable

& Document d'achat acoo10-00-2712336

@ Pieces jointes - Pour 712336

=| B
A Statut B ® 9
Séquence Bon de commande Actuel Officiel
135738 2026-05-15 13:35:36

Date du BC Aiitiaiit [ Refusée [ vérification fin.
2026-05-15

AUTRES ACTIONS v
Date achat Date requise

B 0 B ¢

Q z@x

Aucun enregistrement correspondant a afficher

B) Pour ajouter une note, cliquer sur l'icne a droite du trombone, puis cliquer sur

©  *cette note est visible seulement & I'interne pour ceux qui ont accés au
document d’achat. Elle ne sera pas transmise au fournisseur. *

& Document d'achat Acoo10-002712336 =] 0] @ > 14
Document d'achat ~ Statut B ® 9

Numéro de document Bon de commande Actuel f)ffmiﬁl -

712336 135738 026-05-15 13:35:36

Type de document Date du BC A [J Refusée [ Verification fin.

ACDS - Commande directe (sans ent) 2026-05-15

AUTRES ACTIONS ~

Période comptable Date achat Date requise

& Document d'achat acoo10-00-2712336 8 [UJ [ ] &> |

BB Notes - Pour 712336

Aucun enregistrement correspondant a afficher

C) Pour ajouter une note qui sera visible pour le fournisseur, cliquer sur =] au bout
de la ligne « Description » dans la fenétre « Document d’achat ».

Document d'achat
Numéro de document
712361

Type de document

ACDS - Commande directe (sans ent)
Période comptable

27-01

Entité externe

402032 - Distribution DDM inc.
Requérant

023893 - Pedneault, Martin
Description

test

Séquence
Date duBC

Date achat
2026-05-19

® 3

Demandeur
023893 - Pedneault, Martin

Bon de commande

Avenant

Date requise

Entente contractuelle

Référence interne

Soumission



1.3 Comment rechercher un document

A partir de la fenétre d’accueil de Safirh 2.0, cliquer sur « Sélection document d’achat »

= %SAFIRH

Q_ document d'achat

A Accueil
Y Favoris
BE SRF-Appro et appels d'offres

BS SRF-Décentralisé Achats

Sélection document d'achat

Il suffit d’y entrer un ou plusieurs champs pour nous permettre de retrouver un document
d’achat selon I'information dont nous disposons. Que ce soit a partir d’'un numéro de
document d’achat, de bon de commande, de fournisseur, de demandeur, requérant ou
d’UBR. Safirh 2 nous permet d’effectuer des recherches plus facilement et rapidement, le
tout sans avoir besoin de mettre des symboles ( % ) et sans porter attention aux
majuscules.

U.Q. a Chicoutimi §

- Sélection document d'achat aconz14x H (+]
» ; = Q
@ Criteres suggeres *

0000
(0

Nous pouvons également effectuer une recherche par description en cliguant sur =
puis en sélectionnant le champs « Description » et en inscrivant un mot clé pour retracer
la commande ex : « Matériel ».

U.Q. a Chicoutimi

& Sélection document d'achat acooz1-002

Critéres de recherche A 3£ CRITERES SUGGERES ~ := Toutes les colonnes
matériel
Description contient
Document Bon de Entité
O d'achat Séquence commande Aven. Soumission Type Description externe Nom entité externe
O 712434 ACCA MATERIEL, Meuble PR-557 Balmoral étages sup, 437063 Meubles RD Chice
NAD MTL Livraison dans semaine du Ter juin 5
absolument
D 712430 2095-26 ACCA MATERIEL, Acquisition de caméras de surveillance, 414593 Logic-Contrdle inc

PR-565

Pour toutes questions, n’hésitez pas a communiquer avec le service des
approvisionnements a achat-ugac@ugqac.ca.




