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Obiectif 

Procéclure P-M-E.13 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé et 
le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 

Le but de cette procédure est d'informer l'agent officiel et le représentant officiel du résultat de la vérification 
des Rapports d'un candidat indépendant autorisé et du Rapport de dépenses électorales d'un parti politique 
autorisé 

Contexte 

À la suite de l'enregistrement et la validation des rapports d'un candidat indépendant autorisé et du rapport de 
dépenses électorales d'un parti politique autorisé (procédure P-M-E.12), le trésorier de la municipalité doit 
procéder à la vérification détaillée des rapports. 

Cette vérification doit être effectuée conformément au programme de vérification établi par le Directeur général· 
des élections (DGE). Ce programme, que vous retrouverez à la section « Programmes de vérification » du Guide 
du trésorier, doit être utilisé ettou rempli pour chaque candidat indépendant autorisé et parti politique autorisé 
et être joint à chaque dossier vérifié. De plus_ à la fin du document «Programme de vérification », un 
formulaire intitulé «Document de travail» est joint; le trés<Jrier peut utiliser ce formulaire, le 
remplir et le joindre à chaque dossier vérifié. 

Au cours de la vérification, certaines informations devront être saisies au système informatique AFM, telles que 
les dépenses qui seront refusées et les remboursements qui seront effectués aux candidats indépendants 
autorisés et aux partis politiques autorisés. 

Par la suite, le tnésorier doit faire parvenir à l'agent officiel et au représentant une lettre 11nformant du résultat 
de sa vérification. 

Plusieurs modèles de lettres sont suggérés afin de vous aider à appliquer le programme de vérification. 

Le trésorier peut se procurer les fichiers de ces modèles sur I'Extranet à l'adresse suivante : 
htto:l/extranet.electionsquebec.qc.ca. Une copie de ces lettres doit être transmise sans délai à la Direction du 
financement des partis politiques du DGE. 

Dès que le trésorier a de bonnes raisons de croire qu'une infraction a été commise, il en informe immédiatement 
la Direction du financement des partis politiques du DGE en lui transmettant la documentation pertinente. 

Enfin, dès que les rapports d'un candidat indépendant autorisé et les rapports de dépenses électorales d'un parti 
politique autorisé et ce, à la suite d'une élection générale, ont été vérifiés et avant d'effectuer tout 
remboursement de dépenses électorales, le trésorier avise la Direction du financement des partis politiques du 
DGE pour qu'elle s'assure de l'application uniforme des programmes. 

Pour réaliser ces activités, le trésorier doit exécuter les sous-procédures et utiliser les unités de traitement 
suivantes: 

• P-M-E.l3.1 - Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées d'un candidat indépendant 
autorisé (point 1.1) et d'un parti politique autorisé (point 1.2) {saisie détaillée des données) -
U.T. AFM3109 et 3110 

• P-M-E.13.2 - Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées d'un candidat indépendant 
autorisé et d'un parti politique autorisé {saisie sommaire des données) - U.T. AFM3109 et 3110 
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Ptocéqure P-M-E.13 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé et 
le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 

• P-M-E.13.3 - Enregistrer les remboursements et produire la liste des entités politiques ayant droit à un 
remboursement- U.T. AFM3201 et 3202 - Produire la liste des candidats indépendants autorisés devant 
fournir un rapport finander additionnel- U.T. AFM3104. 

Veuillez noter que lors de l'utilisation des unités de traitement, les touches "TAB » et « ENTER » 
du davier permettent de passer d'une colonne à une autre et la touche t permet de passer à la 
ligne suivante. 

Modèles de lettres pour un candidat indépendant autorisé*( disponibles sur I'Extranet du DGE) 

Modèle E13.9 - Version Ward 

Modèle E13.10- Version Ward 

Modèle El3.11 - Version Ward 

Modèle E13.12- Version Ward 

Modèle E13.13- Version Ward 

Modèle El3.14- Version Ward 

Modèle E13.15- Version Ward 

Modèle El3.16- Version Ward 

Modèle El3.17- Version Ward 

Modèle El3.18- Version Ward 

« Rapports conformes (ne comportant ni dette, ni surplus) » 

« Rapports confonnes (avec remboursement) conbibution personnelle 
du C1A, 

« Rapports confomnes (avec remboursement) dettes et contribution 
personnelle du ClA » 

«Rapports confomnes (comportant un surplus)» 

« Rapports comportant des dépenses refusées (avec remboursement) 
dettes et contribution personnelle du C1A » 

« Demande de renseignements supplémentaires » 

<< Renseignements supplémentaires fournis, rapports confomnes (avec 
remboursement) dettes et contribution personnelle du C1A » 

« Renseignements supplémentaires fournis, rapports comportant des 
dépenses refusées (avec remboursement) dettes et contribution 
personnelle du C1A » 

« Renseignements supplémentaires fournis (comportant un surplus) » 

« Rappel concernant une demande de renseignements 
supplémentaires » 

Modèles de lettres pour un parti politique autorisé*( disponibles sur I'Extranet du DGE) 

Modèle E13.1 -

Modèle E13.2 -

Modèle E13.3 -

Modèle E13.4 -

Édition 2009 

Version Ward 

Version Ward 

Version Ward 

Version Ward 

« Rapport confomne (avec remboursement)» 

« Rapport comportant des dépenses refusées (avec remboursement) , 

« Rapport confomne (sans remboursement» 

« Demande de renseignements supplémentaires » 
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Procéqure P-M-E.13 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé et 
le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 

Modèle E13.5 - Version Word 

Version Word 

Version Word 

z:; Modèle E13.8 - Version Word 

" Renseignements supplémentaires fournis, rapport conforme (avec 
remboursement) , 

« Renseignements supplémentaires fournis, rapport comportant des 
dépenses refusées (avec remboursement) , 

" Renseignements supplémentaires fournis (sans remboursement) , 

« Rappel concernant une demande de renseignements 
supplémentaires , 

*Ces lettres sont également disponibles en anglais 

Documeot(sl suggéJ·é(sl 

Ré(éreoce(sl légaleCsl Ré(él·ence( s) ioFmm;JtionnelleCsl 
LERM : articles 368, 2°, 3° et 4°, 475 à 478 et 485 
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Procéclure P-M-E.13.1 

Contexte 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé {saisie détaillée des données) 

Durant ou à la suite de la vérification des Rapports d'un candidat indépendant autorisé et du Rapport de 
dépenses électorales d'un parti politique autorisé, le trésorier doit saisir certaines informations dans le système 
informatique AFM, telles que les dépenses refusées et les remboursements qui seront faits aux candidats 
autorisés et aux partis politiques autorisés ainsi que la mise à jour des livrets de reçus de contribution 
distribués (Ptr:>Cédure P·M·E.3.3) 

Procéclu~es 

Enregistrer, supprimer et consulter les dépenses refusées des candidats autorisés et des partis 
politiques autorisés 

Le trésorier doit : 

À l'aide du système informatique <<Autorisation et financement municipal , (AFM) ; 

• choisir le dossier AFM-31 et cliquer sur l'unité de traitement AFM-3109; 

• exécuter les étapes suivantes. 

AFM 3109- Enregistrer les dépenses refusées 

Dépenses électorales saisies de façon détaillée 

Important ; Si les rapports d'un candidat Indépendant autorisé et les rapports de dépenses 
électorales d'un parti politique autorisé ont été remplis via l'application informatique 
sur Internet ou si vous avez saisi de façon détaillée les dépenses électorales des 
Rapports d'un candidat indépendant autorisé ou du Rapport de dépenses électorales 
d'un parti politique autorisé, vous devez exécuter les étapes décrites ci-après pour 
enregistrer les dépenses refusées. 

Édition 2009 

Toutefois, si vous avez effectué une saisie sommaire des dépenses électorales de ces 
rapports, reportez-vous à la procédure P·M·E.13.2 et exécutez les étapes qui y sont 
décrites. 
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Procéclure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat Indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

1. Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou le nom du parti politique autorisé 

Veuillez vous référer à la procédure P-M-E. lB Intitulée « Afficher des lnformatlons à l'écran ». 

Par la suite : 

• cliquer sur 17cône « Exécuter requête» de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 1 ê.-~ 1 
de votre clavier. Les données du candidat indépendant autorisé ou du parti politique Ill 
autorisé s'affichent dans la section « Entité politique ». 

Icône n Exécuter 
requête & 

Les champs de ia section « Rapport » sont maintenant remplis et toutes les dépenses enregistrées au rapport 
de dépenses électorales s'affichent dans la section « Dépenses électorales (Annexe 1) ». 

Garder cette fenêtre à l'écran et exécuter les étapes décrites au point 1.1 pour un candidat indépendant 
autorisé ou au point 1.2 pour un parti politique autorisé. 

1.1 Enregistrer les dépenses refusées pour un candidat indépendant autorisé 

• sélectionner la pièce refusée et cliquer sur le bouton « Dépenses refusées CJ ». La fenêtre 
« Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche à l'écran; 
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La renêtre 

Pwcéqure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

• Enregistrer )es 
dépenses 
rerusées"' 

• sélectionner la façon de répartir la dépense refusée : 

Refuser un montant total 
Refuser par nature de dépenses 
Refuser la totalité de la pièce 

Refuser un montant total 

• inscrire la date dans Je champ «Date» et dans le champ " Raisons refus», directement 
dans la case jaune située en dessous du mot « Raisons », la première raison du refus de la 
dépense; 

• inscrire le montant refusé dans le champ « Montant total ». Le montant se répartira 
automatiquement selon les natures de la dépense électorale; 

N.B. Pour cette même dépense électorale, vous pouvez refuser un autre montant pour 
une date et des raisons différentes. Pour ce faire, placer le curseur à la ligne 
suivante et reprendre les deux étapes décrites ci-dessus. 
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Procéqute P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

sauvegarder les informations en cliquant sur lkône « Enregistrer modifications» de 1 1~7 ~ 
la barre d'outils ou appuyer sur la touche FlOde votre davier; "--..: 

cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre prlndpale; 

Inscrire le montant refusé, 
Inscrire ta date et 
la raison du refus. 

Pour fermer la 
fenêtre. ctiquer 
sur ce bouton. 

o cliquer sur l"ICÔne « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB ~-:ill, 1 
de votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'Inscrit à l'intérieur de la t'ill 
case blanche. 

Refuser par nature de dépenses 

Le maniant 
refusé s'inscrit 

o Inscrire la date dans le champ « Date » et dans le champ « Raisons refus », directement dans la 
case jaune située en dessous du mot « Raisons », la première raison du refus de la dépense; 

o inscrire le ou les montants refusés dans les champs «Publicité», « Biens et services», «Location 
de locaux » ou « Voyages et repas »; 
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Ptocéc\ute P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

N.B. Pour cette même dépense ê!ectorale, vous pouvez refuser un autre montant pour une 
date et des raisons différentes. Pour ce faire, placer le curseur à la ligne suivante et 
reprendre les deux étapes clêcrftes d-dessus. 

• sauvegarder les Informations en cliquant sur 17cône « Enregistrer modifications» de la barre 1 {j 1 
d'outils ou appuyer sur la touche Fl 0 de votre clavier; 

• cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale; 

Inscrire la dale'l::::::\:J:=!:::t=l===t==+=:2:=l==~===~~=:j::j 
et la raison du 
refus. 

• cliquer sur 17cône « Exécuter la requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de 1 €{îj 1 

votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s1nscrit à 17ntérleur de la case , 
blanche. 
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Procéqure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Refuser la totalité de la pièce 

Dès que le choix est sélectionné, le total de la pièce s1nscrit automatiquement dans le champ 
« Montant total , et dans le champ de la nature de la dépense appropriée. 

• inscrire la date dans le champ «Date, et dans le champ «Raisons refus», directement dans la 
case jaune située en dessous du mot« Raisons "• la première raison du refus de la dépense; 

• sauvegarder les Informations en cliquant sur 11côoe « Enregistrer modifications, de la barre 101 
d'outils ou appuyer sur la touche FlOde votre clavier; 

• cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre, accepter les modifications et revenir à la 
fenêtre principale; 

Sélectionner « Refuser la 
totalité de la pièce ~t, 

• cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 de 1 €ffi 1 
votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s1nscrit à 11ntérieur de la case 
blanche. 
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1.2 

Procéqure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat Indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Enregistrer les dépenses refusées pour un parti politique autorisé 

• pour consulter la répartition de la dépense, sélectionner la pièce refusée et cliquer sur le bouton 
« Rép. CJ ». Une fenêtre s'ouvre et affiche la répartition; -------

c 

Fenêlre qui perme! de 
consulter la rêpartiUon 
dela 

• sélectionner la pièces refusée et diquer sur le bouton " Dépenses refusées , CJ . La fenêtre 
« Enregistrer les dépenses refusées , s'affiche à l'écran; 
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Procéclme P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat Indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

• sélectionner la façon de répartir la dépense refusée : 

Refuser un montant total 
Refuser par nature de dépenses 
Refuser la totalité de la pièce 

Refuser un montant total 

• inscrire la date dans le champ « Date » et dans le champ « Raisons refus », directement 
dans la case jaune située en dessous du mot« Raisons», la première raison du refus de la 
dépense; 

• Inscrire le montant refusé dans le champ « Montant total ». Le montant se répartira 
automatiquement selon les natures de la dépense électorale; 

• sélectonner le type de répartition dans le champ« Répartition M/A »; 
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Procéqute P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Si le choix est « Répartition automatique » : 

• sauvegarder les Informations en diquant sur l'icône « Enregistrer modifications » de la barre 
d'outils ou appuyer sur la touche FJ 0 de votre clavier, le système inscrira automatiquement les 
montants refusés à chaque candidat et sauvegardera les Informations; 

• 

• 

• 
• 

cliquer sur le bouton « CPA » CJ pour visualiser la répartition; 

cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre du refus de la 
dépense; - -

cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre prindpale; 

cliquer sur l'icône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de votre 1 !?ftj 1 
clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'inscrit à l'intérieur de la case blanche. 

Si le choix est « Répartition manuelle »: 

• cliquer sur le bouton « CPA ,. CJ 
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Ptocéclure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Une fenêlre pour répartir la 
dépense s'affiche. 

• 

• 

• 

sélectionner Je ou les carldidats désirés en cliquant sur J'icône « Liste des valeurs , ou appuyer sur 1 ~ 1 
la touche F3 de votre clavier; -

saisir les montants refusés pour chacun des candidats dans les champs appropriés « Publicite ,, 
<< Biens et services», « Location de locaux» ou «Voyages et repas»; 

sawegarder les informations en cliquant sur 11cône « Enregistrer modifications » de la barre 101 
d'outils ou appuyer sur la touche Fl 0 de votre clavier; 

• cliquer sur Je bouton Terminer pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre du refus de la 
dépense; 
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SéfecUonner les 
candldals à qui la 
dépense esl 
refusée 

Ptocéqure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Pour fermer la 
fenêtre, cliquer 
sur ce bouton 

N.B. Pour cette même dépense électorale, vous pouvez refuser un autre montant pour 
une date et des raisons différentes. Pour ce faire, placer le curseur à la ligne 
suivante et recommencer les étapes décrites ci-dessus à partir de « Refuser un 
montant total , . 

• diquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale; 
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Procédure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'oul:ils ou appuyer sur la touche FB de 1 ~ 1 
votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'Inscrit à l'intérieur de la case 'ill 
blanche. 

Refuser par nature de dépenses 

• Inscrire la date dans le champ «Date» et dans le champ << Raisons refus», directement dans la 
case jaune située en dessous du mot " Raisons », la première raison du refus de la dépense; 

• Inscrire le ou les montants refusés dans les champs « Publicité », « Biens et services », « Location 
de locaux " ou « Voyages et repas »; 

• sélectionner le type de répartition dans le champ« Répartition M/A »; 
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Ptocéc\ut·e P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Inscrire la date ella 
raison du refus. 

Si le choix est « Répartition automatique » : 

Inscrire le montant 
refusè. 

• sauvegarder les informations en cliquant sur 11cône « Enregistrer modifications " de la barre ~ 
d'outils ou appuyer sur la touche FJ 0 de votre clavier, le système inscrira automatiquement les /!.JJ 
montants refusés à chaque candidat et sauvegardera les Informations; 

• cliquer sur le bouton « CPA » [;] pour visualiser la répartition; 

• cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre du refus de la 
dépense; - · 

• cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre prindpale; ~ 
. . @-?" 

• cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 de votre Ill 
clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s1nscrit à 11ntérieur de la case blanche. 

Si le choix est « Répartition manuelle »: 

• cliquer sur le bouton « CPA :o [;] 
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Procéqure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 

et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 

13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 
d'un candidat indépendant autorisé 

et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

( 

• sélectionner le OU les candidats désirés en cliquant SUr l'ICône « Liste des valeurs » OU appuyer SUr 1 rn 1 
la touche F3 de votre clavier; 

• saisir les montants refusés pour chacun des candidats dans les champs appropriés « Pubficité », 
« Biens et services », « Location de locaux » ou « Voyages et repas , ; 

• sauvegarder les informations en cliquant sur 11cône « Enregistrer modifiCations » de la barre 101 
d'outils ou appuyer sur la touche FI Ode votre clavier; 

• cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre du refus de la 
dépense; 
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Séle-ctionner les 
candidats è qui la 
dépense est refusée 

Ptocéqute P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

N.B. Pour cette même dépense électorale, vous pouvez refuser un autre montant 
pour une date et des raisons différentes. Pour ce faire, placer le curseur à la 
ligne suivante et recommencer les étapes décrites d-dessus à partir de « Refuser 
par nature de dépenses ». 

• dlquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale; 
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Procéc\ure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Pour fermer la 
fenêtre, c~quer 
sur ce boulon 

• cliquer sur l'Icône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de 1 ~ 1 
votre davier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s"mscrit à l'Intérieur de la case llJ 
blanche. 

Refuser la totalité de la pièce 

Dès que le choix est sélectionné, le total de la pièce s'Inscrit automatiquement dans le champ 
« Montant total » et dans le champ de la nature de la dépense appropriée. 

• inscrire la date dans le champ " Date » et dans le champ « Raisons refus », directement dans la 
case jaune située en dessous du mot« Raisons», la première raison du refus de la dépense; 

• sélectionner« Automatique» dans le champ • Répartition M/A »; 
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• 

Ptocéc\ute P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Sélectionner • Refuser ta totalité do 
ta ~ce • 

Les montants s'inscrivent 
automatiquement 

sauvegarder les informations en cliquant sur 11cône « Enregistrer modifications» de la barre r:r.;;1 
d'outils ou appuyer sur la touche Fl 0 de votre clavier, le système inscrira automatiquement L@J 
les montants refusés à chaque candidat et sauvegardera les informations; 

• cliquer sur le bouton « CPA » pour visualiser la répartition; 

• diquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre du refus de la 
dépense; 

• cliquer sur le bouton 1 Termlriêr 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale; 

• cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de j €0·1 
votre davier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s1nscrlt à 11ntérleur de la case 
blanche. 

2. Supprimer ou modifier une dépense refusée 

2.1. Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou Je nom du parti politique 
autorisé 

Veuillez vous référer à la procédure P#E.18 intitulée «Afficher des Informations à l'écran ». 

Par la suite : 

Garder cette fenêtre à l'écran et exécuter les étapes décrites d-dessous : 

Édition 2009 Page 17 de 22 



P~océqu~e P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Pour supprimer une dépense refusée 

• sélectionner la pièce refusée à supprimer et dlquer sur Je bouton « Dépenses refUsées» ri 
La fenêtre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche à l'écran; ~ 

• 

• 

• 
• 

placer le curseur sur la figne à supprimer et diquer sur iïcône " DéiJUire enregistrement» 
de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F6 de votre davier; 

sauvegarder les informations en cliquant sur l'ICÔne « Enregistrer modifications» de la 
barre d'outils ou appuyer sur la touche FJOde votre clavier 

diquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre; 

cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche 
F8 de votre davier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s1nscrit à !"intérieur 
de la case blanche. 

Sélectionner la 
li!=lne à supprimer. 

Pour modifier une dépense refusée 

~ 
[Q] 

~ 

• sélectionner la pièce refusée à modifier et cfquer sur le bouton [] « Dépenses refusées ». La 
fenêtre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche à récran; 

• modifier la dépense refusée; 

SI le choix est automatique, se référer aux étapes « Répartition automatique » de la page 13 
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Ptocéc\ute P-M-E.î3.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Si le choix est manuel, se référer aux étapes « Répartition manuelle » de la page 13 

• sauvegarder les informations en cliquant sur 11cône « Enregistrer modifications» de la barre 
d'outils ou appuyer sur la touche FlOde votre clavier; 

• cliquer sur le bouton 1 TeiTT!Iner 1 pour fermer la fenêtre. 

3. Consulter les dépenses refusées 

3.1. Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou le nom du parti politique 
autorisé 

Veuillez vous référer à la procédure P-M-E. lB intitulée« Afficher des informations à l'écran"· 

Par la suite : 

Dans la section « Dépenses électorales », les pièces refusées sont ldentifées par un crochet dans la 
case « Dépenses refusées " et le montant refusé est inscrit dans le champ «Total des dépenses 
refusées )) . 

Le montant 
refusé 
s'inscrit 

Produire la liste des dépenses refusées aux candidats autorisés et aux partis politiques autorisés 

Le trésorier doit : 

À l'alde du système informatique << Autorisation et financement municipal » (AFM) : 

• choisir le dossier AFM-31 et cliquer sur l'unité de traitement AFM-3110; 

• exécuter les étapes suivantes. 
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Ptocéc\ure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

AFM 3110 - Produire la liste des dépenses refusées 

4. Sélectionner les critères pour la production de la liste 

Section << Événement » 

• placer le curseur dans le champ « Date » de la section « Événement »; 

• diquer sur le bouton EJ présent à la fin du champ. Une liste des evenements s'affiche; 

• sélectionner l'événement désiré et diquer sur OK. 

Paramètres 

Événement 

Date U 1-
Type[ 

Entité polltlque autDrisée 

Sélection 

• PoH munlclpalitâiMRC 

Par enhté po!!tlque 
autorisée 

Coda Nom munlclp;Uté 1 

Section << Sélection » 

:!009·09-21 

2009·08·24 
2008·05-DB 

1009·0&-01 

2008·05-25 

m 2009·04·06 
:woa-04{15 
200S.OJ.16 

200&-03-09 

2008·01·24 

• cocher « Par municipalité/MRC >> dans la section « Sélection »; 

p 

p 

p 

p 

p 

" p 

p 
p 
p 
p 

Sélectionner 
l'événement et 
cJiquer sur « OK )). 

• cliquer sur le bouton 1 Inscrire la requête 1 et VOliS obtiendrez la liste des dépenses refusées 
pour tous les candidats indépendants autorisés etjou tous les partis politiques autorisés de votre 
municipalité. 
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Ptocéqure P-M-E.13.1 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Un message apparaît et vous Informe du numéro de votre requête. Retenir ce numéro et diquer sur « OK ». 

Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du système AFM s'affiche à l'écran. 

N. B. Si vous désirez produire la liste des dépenses refusées pour un candidat indépendant 
autorisé ou un parti politique autorisé uniquement, exécuter les étapes décrites 
d-dessous. 

• cocher« Par entité politique autorisée » dans la section « Sélection »; 

• placer le curseur dans le champ « Nom » de la section « Entité politique autorisée »; 

• diquer sur le bouton EJ présent à la fin du champ. Sélectionner le candidat Indépendant autorisé ou 
le parti politique autonse désiré; 

Sëfectîon 
o: Par entllë 
politique 
autorisée~ 

Entlù pœsjQUt autotbh 
Cod& 'N~:~mmunlclptml Cadi Numértl 

1 mUnidpaW/WRC URe dhlgnlltiOn 

·F===r----------------F==' 1-r: -----------------------
r--- r--r---rl -------------------------. r-----r r-r--
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t0Hi5:1 
101554 

101505 

10Hl57 

Hl1579 

1{)1593 

101 i01 

10H15 

Procéclure P-M-E.13.1 

Nom 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé 
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données) 

Cede 

Oc::e, MJ:h eu 57030 Ot1~1tt.11n Park 
Parhde C{J"!'{ans';\l:e 2 C6C90 Cc-war.s.li!e 
Gingr3!" G<l!Jdi:l. Ja::;ue!ine 480:!9 Al:b::lhVi!-lt 

v 
v 

80:.JC!'E1H:l_IJiiJ:~ne 49028 _A.:tonV;lii(l Sêlectionner J'entité 
8atH;t:t>J, G::terle 7G01G lilthlJ(:? politique et cliquer 
41 J)J, 413~23.4 76020 Utchu~e suro: OK n, 
eo:~cnatt:l, M;n:ene 82015 VJ~d&S·Mcnl: 

H1H, S:mcn 5i0::15 Mcnl·Sainl-H.!alre 

Sureaw OwénH au1:wse 23011 Ouécec v 
Satué, Lut €€013 Mcnlnèa; v 
T!emblay F:ene 27028 v 

v 

• cliquer sur le bouton j Inscrire la requête j. 

Un message apparalt et vous informe du numéro de votre requête. Retenir ce numéro et cliquer sur « OK ». 
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du système AFM s'affiche à l'écran. 

Consulter, sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier 

Vous avez exécuté votre requête et maintenant vous désirez soit la consulter, la sauvegarder ou 
imprimer le document. 

Vous devez vous référer à la procédure P·M·E.19 intitulée « Système de pilotage - Consulter, sauvegarder et 
imprimer une liste ou un fichier ». 
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Procéqute P-M-E.13.2 

Contexte 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

Durant ou à la suite de la vérification des Rapports d'un candidat indépendant autorisé et du Rapport de 
dépenses électorales d'un parti politique autorisé, le trésorier doit saisir certaines informations dans le 
système informatique AFM, telles que les dépenses refusées et les remboursements qui seront faits aux 
candidats indépendants autorisés et aux partis politiques autorisés ainsi que la mise â jour des livrets de 
reçus de contribution distribués (Procédure P-M-E.3.3) 

Enregistrer, supprimer et consulter les dépenses refusées des candidats autorisés et des partis 
politiques autorisés 

Le trésorier doit : 

À l'aide du système informatique« Autorisation et financement municipal» (AFM) : 

• choisir le dossier AFM-31 et cliquer sur l'unité de traitement AFM-3109; 

• exécuter les étapes suivantes. 

AFM 3109- Enregistrer les dépenses refusées 

Dépenses électorales saisies de façon sommaire 

1. Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé 

Veuillez vous référer à la procédure P-M-E. lB intitulée «Afficher des informations à l'écran ». 
' 

Par la suite : 

• cliquer sur 11cône '' Exécuter requête» de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de votre 1 ~ j 
clavier. Les données du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé s'affichent l1l 
dans la section « Entité politique». 
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Toutes les 
dépenses 
ëlectorales saisies 
s'affichent. 

Ptocéqure P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

Les champs de la section « Rapport » sont maintenant remplis et toutes les dépenses enregistrées au rapport de 
dépenses électorales s'affichent dans la section « Dépenses électorales (Annexe 1) "· 

Garder cette fenêtre a l'écran et exécuter les étapes décrites au point 1.1 pour un candidat Indépendant 
autorisé ou au point 1.2 pour un parti politique autorisé. 

1.1 Enregistrer les dépenses refusées pour un candidat indépendant autorisé 

• 

La fenêtre 
ft Enregistrer 
tes dépenses 
refusées» 

• 
• 

sélectionner Je total des dépenses électorales et dlquer sur le bouton « Dépenses refusées " CJ. 
La fenêtre " Enregistrer les dépenses refusées , s'affiche a l'écran. 

sélectionner l'option « Refuser par nature de dépenses »; 

Cliquer sur le 

bouton CJ 

inscrire la date dans Je champ « Date » et dans les champs « Raisons refus », directement dans la case 
située en dessous du mot« Raisons », la ou les raisons du refus de la dépense; 
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• 

• 

• 

Sélectionner 
" Refuser par 
nature de 
dépenses». 

Ptocéclute P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

Inscrire Je ou les montants refusés dans les champs « Publicité», « Biens et services», « Location de 
locaux» ou «Voyages et repas»; 

sauvegarder les infonmatlons en diquant sur lkône « Enregistrer modifications» de la barre 
d'outils ou appuyer sur la touche FlOde votre davier; 

cliquer sur le bouton 1 Têrmlrièr ·1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale; 

Inscrire ta date 
el les raisons 
du refus. 

Inscrire le total 
des dêpenses 
refusées 

Pour fermer la 
fenêtre, cliquer 
sur ce bouton. 

• cliquer sur 17cône " Exécuter requête " de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de 1 fŒj 1 
votre clavier. Un crochet apparaît dans la case. 

1.2 Enregistrer les dépenses refusées pour un parti politique autorisé 

• 

• 

pour consulter la répartition de la dépense, sélectionner ~èce qui représente le montant total 
des dépenses électorales et dlquer sur le bouton « Rép. LJ ». Une fenêtre s'ouvre et affiche la 
répartition de la dépense électorale; 

sélectionner la pièce refusée et cliquer sur Je bouton « Dépenses refusées » [] • La fenêtre 
« Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche à J'écran; 
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Ptocéc\ut·e P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 

et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 

13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 
d'un candidat indépendant autorisé et 

d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

La fenêtre a Enregistrer 
les dépenses 

Cliquer sur ce boulon 
pour consulter la 
répartition de la 
dépense électorale. refusées 11 s'affiche. 

• sélectionner l'option « Refuser par nature de dépenses »; 

Oiquer sur le 

bouton Q 

• inscrire la date dans le champ « Date » et dans le champ « Raisons refus », directement dans la 
case jaune située en dessous du mot « Raisons », la ou les raisons du refus de la dépense; 

• inscrire Je montant refusé dans la catégorie de dépense appropriée; 

• sélectionner dans le champ « Répartition M/ A; 

Le choix automatique est pour des dépenses de type « Communes » seulement 

• 

• 
• 
• 

sauvegarder les informations en diquant sur l'Icône « Enregistrer modifications » de la barre 
d'outils ou appuyer sur la touche FJO de votre davier, le système inscrira automatiquement les 
montants refusés à chaque candidat et sauvegardera les informations; 

cliquer sur le bouton « CPA » Q pour visualiser la répartition; 

cliquer sur le bouton 1 Terminer 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale; ~ 
. . (~?~ 

cliquer sur l'icône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de votre l1J 
davier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'inscrit à l'intérieur de la case blanche. 

Le choix manuel est pour des dépenses de type « Communes » ou « Individuelles» 

cliquer sur le bouton « CPA » D . Une fenêtre s'affiche; • 

Une fenëtre pour 
ré part~ la 
dépense 
s'affiche. 
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Cliquer sur le 

bouton Q 
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c 
Procéclute P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

• sélectionner le ou les candidats désirés en cliquant sur l'Icône (( Liste des valeurs » ou appuyer 1 rn 1 
sur la touche F3 de votre clavier; 

• saisir les montants refusés pour chacun des candidats dans les champs appropriés « Publicité », 
« Biens et services», « Locatlon de locaux » ou « Voyages et repas »; 

sauvegarder les Informations en cliquant sur l'Icône « Enregistrer modifications » de la barre 1 Z5':1 
d'outlis ou appuyer sur la touche FlOde votre clavier; 

• 

• cliquer sur le bouton 1 Termhiêi 1 pour fermer la fenêtre et revenir à la fenêtre principale . 

Séledionner 
« Refuser par nature 
de dépenses a 

les raisons du refus. 

Sélectionner les 
candidats à qui la 
depense est 
refusée. 

Édition 2009 

Saisir les montants 
refusés. 

Cliquer sur ce 
bouton. Une fenêtre 
permellant de saisir 
la répartition entre les 
candidats s'affichera. 

Sélectionner le mode de 
répartition. 

Pour fermer la 
fenêtre, diquer sur ce 
bout0<1. 
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Procéqure P-M-E.13.2 

Icône a Enregistrer 
modifiCations )) 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

Pour fenner la 
fenêtre. diquer 
sur ce bouton 

• cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de votre 
clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s1nscrit à 11ntérieur de la case blanche. 

2. Supprimer ou modifier une dépense refusée 

2.1 Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé 

Veuillez vous référer à la proc&lure P·M·E.18 intitulée« Afficher des Informations à récran ». 

Par la suite : 

Garder cette fenêtre à l'écran et exécuter les étapes décrites cl-dessous : 

Pour supprimer une dépense refusée 

Le montant 
refusé s'insc~t. 

• sélectionner la pièce refusée à supprimer et cliquer sur le bouton « Dépenses refusées" . [J 
La fenêtre « Enregistrer les dépenses refusées " s'affiche à l'écran. 

• placer le curseur sur la ligne à supprimer et cliquer sur ncône «Détruire enregistrement» ~~~ 
de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F6 de votre davier; 
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Sélectionner la 
ligne à 
supprimer. 

• 

• 
• 

Ptocéqure P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

sauvegarder les informations en dlquant sur 11cône <c Enregistrer modifications» de la barre 
d'outils ou appuyer sur la touche FlOde votre clavier; 

cliquer sur le bouton 1 Temilner 1 pour fermer la fenêtre; 

cliquer sur 11cône « Exécuter requête » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche FB de 
votre clavier pour confirmer la dépense refusée, le crochet disparaît à 11ntérieur de la case 
blanche. 

Cliquer sur ce 
bouton pour 
que la fenêtre 
s'ouvre. 

Pour modifier une dépense refusée 

• 

• 

sélectionner la plêce refusée à modifier et cliquer sur le bouton CJ « Dépenses refusées ». La 
fenêtre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche à l'écran; 

modifier la dépense refusée; 

Si le choix est automatique, se référer aux étapes « Répartition automatique » de la page 4 

Si le choix est manuel, se référer aux étapes "' Répartition manuelle » de la page 4 

• 

• 

sauvegarder les informations en cliquant sur Jkône « Enregistrer modifications» de la barre 1 (fj 1 
d'outils ou appuyer sur la touche FlO de votre clavier; 

diquer sur le bouton 1 Teiinlner pour fermer la fenêtre . 
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Procéclure P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

3. Consulter les dépenses refusées 

3.1 Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé 

VeuWiez vous référer à la procédure P-M-E.18 intitulée «Afficher des informations à l'écran », 

Par la suite : 

Dans la section « Dépenses électorales», les pièces refusées sont Identifiées par un crochet dans la case 
« Dépenses refusées » et le montant refusé est inscrit dans le champ« Total des dépenses refusées ». 

Le montant 
refusé est Inscrit. 

Produire la liste des dépenses refusées aux candidats autorisés èt aux partis politiques autorish 

Le trésorier doit : 

À l'alde du systeme informatique «Autorisation et financement municipal » (AFM) : 

• choisir le dossier AFM-31 et diquer sur l'unité de traitement AFM-3110; 

• exécuter les étapes suivantes. 

AFM 3110 - Produire la liste des dépenses refusées 

4. Sélectionner les critères pour la production de la liste 

Section « Événement » 

• placer le curseur dans le champ « Date » de la section " Événement »; 

• diquer sur le bouton EJ présent à la fin du champ. Une liste des événements s'affiche; 

• sélectionner l'événement désiré et diquer sur OK. 
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Procéc\ure P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

ri Par munlclpalltéJMRC 

r Par enWé politique 
aUtortsie . 

10tJ8-0f>.08 

201l8·06·01 
20:0lH5-25 
:2'0..08·04-06 
2008·04·06 

p 

p 

p 

p 

N 
p 

Sélectionner 
l'événement et 
cliquer sur fi OK }1. 

-- Entité polltl<jue autorisée --~ ---~-·~~ 1008-03·16 p 

Càdo Nom munlclpallié 1 2008·03-09 p 

2008·02·24 p 

p 

Section « Sélection » 

• 
• 

cocher « Par munlclpalité/MRC » dans la section « Sélection »; 
cliquer sur le bouton 1 Inscrire la requête 1 et vous obtiendrez la liste des dépenses refusées pour 
tous les candidats indépendants autorisés et tous les partis politiques autorisés de votre municipalité. 

Un message apparaît et vous lnfomne du numéro de votre requête. Retenir ce numéro et cliquer sur« OK». 
Automatiquement, le fomnulalre se ferme et le menu du systéme AFM s'affiche à l'écran 

N. B. SI vous désirez produire la liste des dépenses refusées pour un candidat indépendant 
autorisé ou un parti politique autorisé uniquement, exécuter les étapes décrites 
cl-dessous. 

• cocher« Par entité politique autorisée » dans la section « Sélection »; 

• placer le curseur dans le champ« Nom »de la section« Entité politique autorisée»; 

C • cliquer sur le bouton EJ présent à la fin du champ. Sélectionner le candidat indépendant autorisé ou 
. le parti politique autonse désiré; 
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Sêtection 
«Par enlltê 
poiiUque 
autorisée • 

!;)1(i51) 

1'1166.2 
IGH)[)J 

101656 

EJ1667 

101579 

tel C:JJ 

li).l701 

1G1 ii5 

Tn1r:w 
tCl 713 

Ptocéclute P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

Moolcip;WIMRC ,_ 
Codo 

~~=====r~~~~~N~om~=========== ~s~n 1 -r-"" r-- Ciquersurle ----r-
Fr-- bouton B -----F r---t -- -· r-
~--- r-; 

N•m 

Coda U:::m 
~lOJO Ot:ertvm Pat!< 

Fii:ll de Ccw;;nsv::ie? .HiCI3:1 Cowar!:-<1He v 
Gcngras G ar.:det Jacqlteime ~80.29 A~!tJn v;n: 
8outtldrd, r...ta::èn~ 4SO:s ;,c:cn V;t11 Sélectionner l'entité 
E<m!l~e ~. G: te rte 75o:m L:<Cht::e politique autorisée et 
~ l:D.t, 4.2JUJ• 751J20 La:hvle cliquer sur« OK •. 
eau:Mtd. MJr~<:ne a::o1s V;Ji·Cli15·MOrl!S 

Ht:!, S,mcn 570J5 Mcnl-3aini·H:J;me 

81!:eau Cuétet ;)'J!crtsé no:r Cuêbet v 
S.Jtr;é, Luc G5û2J Mc0:1~a! v 
Tte:m;!ay, FteH& .2702() v 

v 

• diquer sur le bouton ,_I __ In_s_c_rlr_e_I_a _re_q_u_ë_te _ _,l-

Un message apparaît et vous Informe du numéro de votre requête. Retenir ce numéro et cfJQuer sur« OK». 
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du système AFM s'affiche à récran. 
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Procéclw·e P-M-E.13.2 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un 

parti politique autorisé 
13.2 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées 

d'un candidat indépendant autorisé et 
d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) 

Consulter, sauvegarder et imprimer ou un fichier 

Vous avez exécuté votre requête et maintenant vous désirez soit la consulter, la sauvegarder ou 
imprimer le document. 

Vous devez vous référer à la procédure P-M·E.19 intitulée '' Système de pilotage- Consulter, sauvegarder et 
imprimer une liste ou un fichier ». 
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Procé~ure P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

N. B. Les candidats indépendants autorisés ayant droit au remboursement sont ceux qui sont 
élus ou qui ont obtenu plus de 15 % des votes donnés. Ils doivent avoir produit leurs 
rapports et avoir une dette ou une contribution à leur nom. De plus, Je résultat de la 
validation des rapports doit être« Conforme». 

Les partis politiques autorisés ayant droit au remboursement sont ceux qui ont au 
moins un candidat élu ou qui a obtenu plus de 15% des votes donnés. Le parti 
politique doit avoir produit son rapport de dépenses électorales et le résultat de la 
validation de ce rapport doit être "Conforme». 

Contexte 

Vous avez terminé la vérification des Rapports d'un candidat indépendant autorisé et/ou du Rapport de 
dépenses électorales d'un parti politique autorisé. Maintenant vous devez produire la liste des candidats et 
ou des partis politiques ayant droit à un remboursement, enregistrer ces remboursements à l'aide du 
système informatique AFM et transmettre à chacun des agents officiels des candidats indépendants autorisés 
et/ou des partis politiques autorisés une lettre leur faisant part du résultat de la vérification effectuée suite à 
la production de leurs rapports. 511 y a lieu, vous devrez transmettre aux agents officiels des candidats 
indépendants autorisés une demande de production d'un rapport financier additionnel. 

Pwcéclures 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés et des partis politiques autorisés ayant 
droit au remboursement 

le trésorier doit : 

À J'aide du système informatique " Autorisation et financement municipal >> (AFM) : 

• choisir le dossier AFM-32 et cliquer sur l'unité de traitement AFM-3202; 

• exécuter les étapes suivantes. 
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Procéc\ute P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

1. AFM 3202 - Produire la liste des candidats indépendants autorisés et des partis politiques 
autorisés ayant droit au remboursement 

1.1 Sélectionner les critères pour la production de la liste 

• placer le curseur dans le champ« Date »de la section « Événement»; 

• diquer sur le bouton EJ présent à la fin du champ. Une liste des événements s'affiche; 

• sélectionner l'événement désiré et cliquer sur OK; 

• diquer sur le bouton 1 Inscrire la requëte 

. ! ~ 1 0 

Paramkts crezlkulcn 

-r 
1-[:::o~ j 
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Sélectionner 
l'événement puis 
diquer sur « Ok >+ 

Ptocéclute P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

1amvnl ~ 
i_; 

2009-09·21 p 

2008-0!J.24 p 

2009-0&08 p 

J008·06-01 p 

JOOB·OS..25 p 

JOOB·Ol·OS p 

JOOS-0,-06 N ---------
2008-03-16 p 

2008·03-09 p 

21309-02<!"4 p 

p 

- H • ·' 

Cliquer sur le boulon 
« Inscrire la requête • 

Un message apparaît et vous informe du numéro de votre requête. Retenir ce numéro et cfiquer sur «OK». 
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du système AFM s'affiche à l'écran. 

1.2 Consulter, sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier 

Vous avez exécuté votre requête et maintenant vous désirez soit la consulter, la sauvegarder ou 
imprimer le document. 

Vous devez vous référer à la procédure P-M-E.19 intitulée « Système de pilotage - Consulter, 
sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier». 
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Procéqure P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

Enregistrer les remboursements à faire aux candidats indépendants autorisés et aux partis 
politiques autorisés 

Le trésorier doit : 

À l'aide du système informatique " Autorisation et financement municipal » (AFM) : 

• choisir le dossier AFM-32 et cliquer sur l'unité de traitementAFM-3201; 

• exécuter les étapes suivantes. 

2. AFM 3201 - Enregistrer les remboursements 

2.1 Afficher à l'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou du parti politique 
autorisé 

Veuillez vous référer à la procédure P-M-E. lB intitulée" Afficher des informations à l'écran». 

Par la suite : 

• cliquer sur l'Icône " Exécuter requête» de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 1 ~ J 

de votre clavier i1l 

• les données du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé s'affichent dans la 
section « Montant calculé». 
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Ptocéclute P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

2.2 Saisir le ou les remboursements du candidat indépendant autorisé ou du parti 
politique autorisé 

• cliquer dans le champ « Date" de la section « Remboursements, situé au bas de l'écran; 

• saisir la date du remboursement; 

• saisir dans le champ « Montant » le montant du remboursement Ce montant doit être le même 
que celui inscrit dans le champ « Remboursement à faire » dans la section « Montant calculé ". 

• cliquer dans le champ « Rnal " et sélectionner « Oui » si le remboursement est le dernier 
montant à être versé ou " Non » si le remboursement est partiel; 

• sauvegarder les informations en cliquant sur !"Icône << Enregistrer modifications" de la 
barre d'outils ou appuyer sur la touche FJOde votre clavier. 
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Icône 

Pwcéclure P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

11 Enregistrer 
mod;fications 11 

N.B. Le montant total du remtxlursement effectué ne doit pas dépasser le montant du 
remboursement calculé, soit le montant inscrit dans le champ « Remboursements » de 
la section « Montant calculé », SI le montant total dépasse celui calculé, le système 
vous informera de la situation. 

Pour vous permettre de préparer vos lettres de vérification présentées au début de la procédure P-M-E.13 et 
d'expédier les chèques de remboursement, vous devez produire la liste des candidats Indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel. 

Obtenir Je rapport finander additionnel d'un candidat Indépendant autorisé 

N.B. Lorsque le trésorier informe le représentant offidel et l'agent offidel du résultat de la 
vérification des rapports du OA et, s'il y a lieu, du remboursement des dépenses 
électorales, Il doit également l'informer, si son candidat a une dette électorale ou un 
surplus, de la production d'un rapport finander additionnel. Dans ce cas, le trésorier 
peut, à l'aide du système infomnation « Autorisation et financement municipal (AFM), 
s'en assurer. 
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Procéqure P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

Le trésorier doit : 

À l'aide du système Informatique « Autorisation et financement municipal » (AFM) : 

• choisir le dossier AFM-31 et cliquer sur l'unité de traitement AFM-3104; 

• exécuter les étapes suivantes. 

3. AFM 3104 - Produire la liste des candidats indépendants autorisés devant fournir un rapport 
finander additionnel 

3.1 Sélectionner les critères pour la production de la liste 

• placer le curseur dai1S le champ« Date » de la section « Évènement»; 

• dlquer sur 17cône E] présent à la fin du champ. Une liste des évènements s'affichent; 

• sélectionner l'événement désiré et diquer sur OK; 

• diquer sur le bouton 1 · Inscrire .la requête 

Oiquer sur le 

bouton El 
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Sêlectionner 
rêvénement 
puis diquer 
sur~ OK"· 

Ptocéclute P-M-E.13.3 

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé 
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti 

politique autorisé 
11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste 

des candidats et partis politiques ayant droit à 
un remboursement 

Produire la liste des candidats indépendants autorisés 
devant fournir un rapport financier additionnel 

:cca-o;:zl 
:ZC:Ji'>-09"14 

2CC:>-C~·05 

?üGS-1! 06 

:c~~~ tt cu 
Q 

Cliquer sur le 
bouton 
lnscrirn la 
requéte. 

3.2 Consulter, sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier 

Vous avez exéa.tté votre requête et maintenant vous désirez soit la consulter, la 
sauvegarder ou imprimer le doaJment. 

Vous devez vous référer à la procédure P-M-E.19 intitulée « Système de pilotage - Consulter, 
sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier ». 
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