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Safirh 2- Comment faire un document d’achat  
 
Le système financier Safirh 2 permet à une personne autorisée, d’effectuer des achats 
décentralisés. 
 
Avant de commencer, assurez-vous de détenir les accès dans Safirh 2. Si vous ne détenez 
pas d’accès dans le système, vous devez en faire la demande à Kathy Perron en envoyant 
un courriel à « kathy_perron@uqac.ca ». 
 
Ouverture du système 
 

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

2- Connectez-vous à l’aide de votre courriel et mot de passe (les mêmes que pour 

Safirh 1) 

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

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

 
> SRF- Décentralisé Achats 
> Sélection document d’achat 
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2. Cliquer sur l’icône  dans le coin supérieur droit pour lancer le processus de 
création du document d’achat. 

3. Remplir les critères (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 : 

 
 

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

 
4. Une fois le requérant et l’entité saisis, cliquer sur l’icône  pour ouvrir le 

document d’achat.  

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



3 
 

5. Le nouveau document d’achat se génère et des informations doivent être saisies. 
On doit au minimum remplir les champs obligatoires (e), qui possèdent un 
astérisque rouge * puis sélectionner la catégorie d’achat. 
- Une brève description significative doit être inscrite dans le document d’achat 

pour faciliter les recherches ultérieures. 
- La date d’achat doit rester la date du jour. 

 
6. Changer l’adresse de réception si la commande doit être livrée dans un autre 

pavillon de l’UQAC que celui indiqué par défaut. 

7. Compléter la création initiale du document en cliquant sur le bouton 
« Enregistrer » dans le bas de l'écran.  
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Cela génèrera un numéro de document d’achat.  
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Une fois le document créé, il faut saisir au moins un article dans la plaquette 

« Item ». Cliquer sur l’icône  dans la plaquette pour créer une nouvelle ligne. 

 
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 l’icône de la disquette dans la plaquette « Item » (g). 
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10. Pour supprimer une ligne d’item, faites déplacer le curseur vers la droite et cliquer 
sur le X ou sur la poubelle . 

11. Quand il existe au moins un item enregistré, nous pouvons procéder à l’imputation 
du document (pour indiquer dans quel budget la dépense sera engagée). Pour ce 

faire, cliquer sur le bouton dans la section de droite. Ceci ouvre 
l'écran Imputations au document d'achat (AC0072-00-2). 

12. Dans l'écran d’imputation, les montants à 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 l’icône  (j) pour créer une nouvelle ligne). 

Saisir ici le % de la dépense que nous 
voulons appliquer dans l’UBR sélectionné 
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13. Une fois les imputaƟons saisies, enregistrer les informaƟons avec l’icône de 
disqueƩe (k). Pour terminer, reporter les imputaƟons dans le document 

d’achat, en cliquant le bouton  (l). 

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

(m).  
 
 

Dans le cas contraire, il faut adresser la cause d’erreur à achat-uqac@uqac.ca et la 
corriger avant de poursuivre. Une fois les imputations générées, retourner dans le 
document d’achat avec les flèches de retour arrière (n). La flèche disponible dans 
l'écran SAFIRH fait la même chose que la flèche du navigateur web. 
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15. Les ventilations (o) sont maintenant présentes dans la plaquette « Ventilations du 
document d’achat ». Le document est prêt à être envoyé en approbation: cliquer 

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

 

16.  Dans la fenêtre « Confirmation du traitement », cliquer sur le bouton .  
Le document sera effectif seulement lorsqu’il aura suivi la chaîne d’approbation 
interne de l’UQAC et lorsqu’il sera traité par le secteur des approvisionnements à 
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 : 
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1.2. Comment insérer une pièce jointe ou une note dans le document d’achat 
 

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

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

 

B) Pour ajouter une note, cliquer sur l’icône à droite du trombone, puis cliquer sur 

. *Cette note est visible seulement à l’interne pour ceux qui ont accès au 
document d’achat. Elle ne sera pas transmise au fournisseur. * 

 

C) Pour ajouter une note qui sera visible pour le fournisseur, cliquer sur  au bout 
de la ligne « Description » dans la fenêtre « Document d’achat ». 
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1.3 Comment rechercher un document 
 
À partir de la fenêtre d’accueil de Safirh 2.0, cliquer sur « Sélection document d’achat » 

 
 
Il suffit d’y entrer un ou plusieurs champs pour nous permettre de retrouver un document 
d’achat selon l’information dont nous disposons. Que ce soit à 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.  

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

 
 
Pour toutes questions, n’hésitez pas à communiquer avec le service des 
approvisionnements à achat-uqac@uqac.ca. 


