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Procédure P-M-E13

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

Objectif

Le but de cette procedure 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

A fa suite de V'enregistrement et 1a 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 a la vérification détaillée des rapports.

Cette vérification doit étre effectuée conformément au programme de vérification établi par le Directeur général’
des élections (DGE). Ce programme, que vous retrouverez a la section « Programmes de vérification » du Guide
du trésorier, deit &tre utilisé et/ou rempli pour chaque candidat indépendant autorisé et parti politique autorisé
et étre joint & chaque dossier verifie. De plus, 3 Ia fin du document « Programme de vérification », un
formulaire intitulé « Document de travail » est joint; le trésorier peut utifiser ce formulaire, le
remplir et le joindre & chagque dossier vérifié.

Au cours de la vérification, certaines informations devront étre saisies au systéme 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 trésorier doit faire parvenir & I'agent officiel et au représentant une lettre l'informant du résultat
de sa vérification.

Plusieurs modéles de Jettres sont suggérés afin de vous aider & appliquer le programme de vérification.

Le trésorier peut se procurer les fichiers de ces modeles swr |'Extranet & ladresse suivante

http://extranet.electionsquebec.ge.ca. Une copie de ces lettres doit étre transmise sans délai a la Direction du
financement des partis politiques du DGE.

Dés que le trésorier a de bonnes raisons de croire qu'une infraction a été commise, il en informe Immédiatement
Ia Direction du financement des partis paliiques du DGE en lui fransmettant la documentation pertinente,

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

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

e P-M-E13.1 - Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées d'un candidat indépendant
autorisé (point 1.1) et d'un part politique autorisé (point 1.2) (salsie dékillée des données) —
U.T. AFM3109 et 3110

» P-M-E13.2 ~ Enregistrer, consulter et produire les dépenses refuséss d'un candidat indépendant
autorisé et d'un parti politique autorisé (saisie sommaire des données) — U.T. AFM3109 et 3110

Edition 2009 Page 1de 3




Procédure P-M-E.13

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

s P-M-E.13.3 ~ Enregistrer les remboursements et produire ia liste des entités politiques ayant droit & un
remboursement — U.T. AFM3201 et 3202 - Produire la liste des candidats indépendants autorises devant
fournir un rapport financier additionnet — 1, T. AFM3104,

Veuillez noter que lors de Vutilisation des unités de traitement, les touches « TAB » et « ENTER »
du clavier permettent de passer d’'une colonne & une autre et 1a touche ¥ permet de passer a la
ligne suivante.

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

= Modéle E13.9 - Version Word « Rapports conformes (ne comportent ni dette, ni surpius) »

- Modele E13.10 - Version Word « Rapports conformes (avec remboursement) contribution personnelle
duClA»

- Modéle E13.11 - Version Word « Rapports conformes (avec remboursement) dettes et contribution
parsonnelie du CIA »

~ Modéle E13.12—  Version Word « Rapports conformes (comportant un surpius) »

T Modéle E13.13~  Version Word « Rapports comportant des dépenses refusées (avec remboursement)
dettes et contribution personnelle du CIA »

. Modéie E13.14~  Version Word « Dernande de renseignements supplémentaires »

" Modéle E13.15~  Version Word « Renseignements supplémentaires fournis, rapports conformes (avec
remboursement) dettes et contribution personnelle du CIA »

" Modéle E13.16 - Version Word « Renseignements supplémentaires fournis, rapports comportant des
dépenses refusées (avec remboursement) dettes et contribution
personnelle du CIA »

Modéle E13.17 -  Version Word « Renseignements supplémentaires fournis (comportant un surplus) »
Modéle E13.18—  Version Word « Rappel concernant une demande de  renseignements

supplémentaires »

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

7 Modéle E13.1 - Version Word « Rapport conforme (avec remboursement) »
o Modéle E13.2 - Version Word « Rapport comportant des dépenses refusées {avec remboursement) »
- Modéle E13.3 - Versicn Word « Rapport conforme (sans remboursement »
~* Modéle E13.4 - Version Word « Dermande de renseignements supplémentaires »
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Procédure P-M-E.13

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

1

politique autorisé

777 Modele E13.5 ~

0

> Modéle F13.6 -
77 Modéle E13.7 ~

= Modéle E13.8 -

Version Word
Version Word
Version Word

Version Word

« Renseignements supplémentaires fournis, rapport conforme (avec
remboursement) »

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

« Renseignements supplémentzires fournis (sans remboursement) »

« Rappel concemant une demande de  renseignements
supplémentaires »

*Cas letires sont également disponibles en anglais

Rocument(s) suaqéré(s)

Référence(s) 16aale(s

LERM : articles 368, 2° 3° et 4° 475 & 478 et 485

Réference(s) informationnelle(s)
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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 autorise

13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées
d'un candidat indépendant autorisé
et d'un parti politique autorisé (saisie détaillée des données)

Contexte

Durant ou 2 la suite de la vérification des Rapports d'un candidat indépendant autorisé et du Rapport de
dépenses électorales d'un parti politique autorisg, le trésorier dolt saisir certaines informations dans le systéme
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 & jour des livrets de regus de contribution
distribugs (Procédure p-M-E.3.3)

Procédures

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

Le trésorier doit :

A l'aide du systéme Informatique « Autorisation et financement municipal » (AFM) :

- cholsir le dossier AFM-31 et cliquer sur 'unité de traitement AFM-3109;

. exécuter ies étapes suivantes.

AFM 3109 — Enregistrer les dépenses refusées

Dépenses électorales saisies de fagon détaillée

électorales d'un parti politique autorisé ont été remplis via 'application informatique
sur Internst ou si vous avez saisi de fagon détillée 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-apreés pour
enregistrer les dépenses refusées.

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

Important : Si les rapports d'un candidat indépendant autorisé et les rapports de dépenses ‘
|
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Procédure P-M-E13.1

et le Rapport de dépenses électorales d'un
parti politique autorisé

Veérifier les Rapports d’'un candidat indépendant autorisé

13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusees

d'un candidat indépendant autorisé

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

1. Afficher a I'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou le nom du parti politique autorisé

Veuillez vous référer 3 |a procedure P-M-E. 18 intitulée « Afficher des informations a I'écran ».

Par la suite :

cliquer sur I'icéne « Exécuter reguéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F§ gﬁ
de votre clavier. Les données du candidat indépendant autorisé ou du parti politique 2

autorisé s'affichent dans la section « Entite politique ».

lcine « Exécuter
requéte »

) b -3 "I.-". '—'+" K A » oy i E’ .
& o Fg o ostrd A4 R AP ?EIA
L M s Botan aLe P 2 e (Fanetp 3
il L ods gésignation . Dats 2395.;‘;..01 ) .
LAl andee ’ o ] 330
T : Tt [Eaiy i rpntia
Toutes les 101723 e :
dépenses Foudrasull a010-01.22 oeiitf Conforme (CFM)_ =
eleclorales saisies Ria e 2069-11-02
s'afficheny 26899319
. Bi HExe
Dépen=as Blothon -
id: gey 1 L P
xirox i - SG0u0s 500,00 § A
prafiscan 2 .’ 150000% 1500008 .
oWt 3 - 50000 % 500,60 % N !
[Ty T - £ w8 smnna e

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 fenétre a I'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 piece refusée et cliguer sur le bouton « Dépenses refusées [z ». La fenétre

« Enregistrer les depenses refusées » s'affiche a I'écran;
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Procédure P-M-E.13.1

Vérifier les Rapports d’'un candidat indépendant autorise
et le Rapport de dépenses électorales d'un
parti politigue 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)

La fenétre
« Enregisirer les

dépenses
refluséas »

potte A

UG MINNER IS LR R i L gl G

e Cliquer surle
cl bouton

faong

s

« sélectionner la fagon de répartir la dépense refusée ;

Refuser un montant total
Refuser par nature de dépenses
Refuser Ia totalité de la piéce

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 « Raisans », la premiére ralson du refus de fa
dépense;

» inscrire fe mon@nt refusé dans le champ « Montant total ». Le montant se répartira
automatiquernent selon les natures de la dépense électorale;

N.B.  Pour cette méme dépense électorale, vous pouvez refuser un autre mantant pour
une date et des raisons différentes. Pour ce faire, placer le curseur 2 la ligne
suivante et reprendre les deux étapes décrites ci-dessus.
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Procédure P-M-E 131
| |

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 lcdne « Enregistrer modifications » de '4;;?
la barre d'outils ou appuyer sur fa touche FI0de votre clavier; '

+ cliquer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir & la fenétre principale;

Salectionner « Refusar un
maontant total »,

Hl

$r:l et RS SRS TE1US I St o

iMG0M1B {PER - b 4014 § __4cone s ' k Agarmy v 15
1 1. - / . . e
i { | _,
- i A Inscrire le montant refusé, : (' .
Inserire ta date et 3 : Pour fermer la
Ia ralson du refus. + T 7 = T — S fen&tre, chquer
' : sur ce boutan,
I : Sty
L ] ‘ 3
e ©0508 AT 0§
Terminat -

« dliquer sur lcone « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur fa touche F8 =
de votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'inscrit & V'intérieur de ia ﬁ
case blanche.

Le manlant
refusé s’inscrit.

500,00 8|
. 15000058} 150000%)

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 premiére raison du refus de la dépense;

« inscrire fe ou les montants refusés dans les champs « Publicité », « Biens et services », « Location
de locaux » ou « Voyages et repas »;
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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)

sauvegarder les informations en cliquant sur Icdne « Enregistrer modifications » de la barre @

N.B.  Pour cette méme dépense électorale, vous pouver refuser un autre montant pour une
date et des raisons différentes. Pour ce faire, placer le curseur a la ligne suivante et

reprendre les deux étapes décrites ci-dessus,

d'outils ou appuyer sur la touche FI0de votre clavier;
» cliguer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir a [a fenétre principale;

Sélectiorner « Reluser
par nature de dépense ».

(..,,7 3" ! ) pRiciReias O
i : = ¥
2010-03-18  EPER co 5008 50008 Augama - =
\L - T 5 1 BE N / I IO 5
mAw ; R v J—
i A S = Inscrire le montant refusé
A i . dans la champ approprié.
i ] ey _ - Pour fermer la
Inscrire (2 date = N R E T fenétre, cliquer
el fa ralsan du N BT B R R i sur ce bouton.
refus. BeEeeyTY™Y] SESEeEN, teReErTY™ )Y I P
TaliARf ¢
W15 T T R G R L T W g e T A R N B B A 8 T R BT x + e

« cliquer sur Icdne « Exécuter la requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F& de
votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet sinscrit & lintérieur de la case

blanche.
L& montant rafusé
el un crochet
o g e s'inscrivent,
ot dénense et
F e Cw| R SO0 DO SE e ] T Ay ) § B E 71 50,00 i~
orasean 2 ~i o 1 sonooe] o 1500008 o 0 o 5 = PR
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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 deépenses refusees

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

Refuser la totalité de la piéce

Des que le choix est sélectionng, le total de la piece sinscrit automatiquement dans fe champ
« Montant total » et dans le champ de la nature de la dépense appropriée.

inscrire 1a date dans Je champ « Date » et dans le champ « Raisons refus », directement dans la

case jaune situge en dessous du mot « Ralsons », la premiére ralson du refus de la dépense;
sauvegarder les Informations en cliquant sur licdne « Enregistrer modifications» de la barre

d'outils ou appuyer sur la touche F10de votre clavier,;

cliquer sur fe bouton [ Teminer | pour fermer Ia fenétre, accepter les modifications et revenir & la
fenétre principale;

Sélectionner « Refuser la
{otalitd de la piéce ».

.J‘ ™,

L TS orS rens e At A
;mwuz'w JPER 1 i 500,00 i B

I '

1 3 L

/\ \ [ i T

- i e
\ T Les montants snscrivent =
; automatiquament,
i ! B B e e P Pour fermer la
Inscrire la date et la : : fenétre, cliquer
raison du refus. ; sur ¢e boutan,
500,003 53531

Toeriner

cliquer sur ITcone « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche A8 de
votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'inscrit & Intérieur de la case

blanche.
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Procédure P-M-E.13.1

Veérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé
et le Rapport de dépenses électorales d'un
parti politigue 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)

Lz moniant refusé

&l un crochet
s'inscrivent,
DERETSEs plecibrates (ANGH
¥ pt 25
4 ol 4 2 Py YR e Bif

fre T

grafiscan o2 K

Has vy chos omd BN i T L e 35 Tt 2 FErETPY gy

1.2  Enregistrer les dépenses refusées pour un parti politique autorisé

« pour consulter la répartition de la dépense, sélectionner 1a piéce refusée et cliquer sur le bouton
« Rép, », Uine fenétre s'ouvre et affiche la répartition;

Fenélre qul permet de e 5
consulter la répartition - e i S
de la dépense C B BRI T e LA e TR P

Qéledﬂmlﬁ.

BT A

4
i RE e - 5
riirtad Fipnts Dén ps RIGEID
Prene g i : Bl Bienis L5+ Cliquer sur le
Fagnen 0 T CGEMalne g U IBGY R o P IR e o QT TR
163830pCa -~ - Martin 1 §Consaliervile 1850 % A5158F 15158 boutan Lo
$£3685 jHuden {Rende 1 §Censellervilly 10,50 % o ABTSSE 18758 ¢
103695 [Skies - §Fotar 1)Censattigrvilta ©§ 1050 RF - UASTERE o 0 IS TSEE U NS
103691 jLerocha iPiam 1 JCansaitiar vitla W05%g 5758 ) o 15TEEE
193304 JCartn o fAmand 2 1Cans pitar enondi J050%F - - I57SEF 0 A8TIRE
103356 §Bari Manigue 2 JCangeifter apongt 1058%E  ooagiskln o o 15768F Fvmnis
103355 §Barun {Rogar 3™aire Fanondiss 1851 % O CLTASY itk B
o SRRy Iarsenaay. 20 [ IS I
RO B 160,00 8 v 150008 {s] N R
410 T i 3 ¥ : 1 fand
! 2f 1 ! : =

» sélectionner la pieces refusée et cliguer sur le bouton « Dépenses refusées » E;I . La fenétre
« Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche a I'écran;
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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)

nELp

G G ok %5 i i A DR AR PG A

Fenstre « Enregistrer 1589 o001 e CHRouer sur ke
les dépenses : Blans g gk !
refusées. o™ Paeor Salsens s st Menbnintal. Pibins s e o ] bouton
i1 ‘ i 1 - 3t [ M v
i gl .
: } 200
} 1 { ) p :
!
: i
,; _- :
] i )
i

» sélectionner la facon de répartir 1a dépense refuseée :

Refuser un montant total
Refuser par nature de dépenses
Refuser |a totalité de la piece

Refuser un montant total

» inscrire |3 date dans le champ « Date » et dans le champ « Raisons refus », directement
dans la case jaune située en dessous du mot « Raisons », la premiére raison du refus de la
dépense;

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

» sélectionner le type de répartition dans le champ « Répartition M/A »;
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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 refusees
d’un candidat indépendant autorisé
et d’un parti politigue autorisé (saisie détaillée des données)

Sélectionner « Refuser un
montant tolal », Sélectionner s mode
de répartilion,

2010-02-18

{oue

O

refus,

A
-
\

&t la raison du G g R R R N

Inscrire le
montant relusé.

s GOOD ] o YADOS] I 1S ERET e IS0 R e 1500 §

" Tenminar

Sile ch

oix est « Répartition automatique » :

sauvegarder les informations en cliquant sur Tcdne « Enregistrer modifications » de la barre
d'outils ou appuyer sur la touche F10 de votre clavier, le systéme inscrira automatiquement les
montants refusés a chaque candidat et sauvegardera les informations;

cliquer sur le bouton « CPA » D pour visualiser |a répartition;

cliguer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir a fa fenétre du refus de la

dépense;

cliquer sur le boutan pour fermer la fenétre et revenir a fa fenétre principale;

cliquer sur licdne « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 de votre
clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet sinscrit 2 I'intérieur de la case blanche.

Si le choix est « Répartition manuelle »:

cliquer sur le bouton « CPA » E:I

i
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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 le

bouton

Une lenélre paur réparlir 1a
dépense s'affiche.

= sélectionner le ou les candidats désirés en cliquant sur licdne « Liste des valeurs » au appuyer sur
la touche F3de votre clavier,;

vl

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

» sauvegarder les informations en cliquant sur |icone « Enregistrer modifications » de la barre Q?
d'outils au appuyer sur la touche FI10de votre clavier;

« cliquer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir a |a fenétre du refus de la
dépense;
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Procédure P-M-E.13.1
|

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé
C : 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)

Sélectionnerles
candidals a quila

dépense est
refusés i 2
: » RS o '
§ i
183631 §Lampgne Flatte 1§Conseliervite | =7 =

103355 fDaron Roger U 3IMale damongigse

Paur fermer la
fanéire, cliquer
sur ce botton

Saisir les
~*1 monlanis
st rafusés,
BN

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

o diquer sur le boutan pour fermer Ia fenétre et revenir & la fenétre principale;
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Procédure P-M-E 131

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé
et le Rapport de dépenses électorales d'un
parti politique autorise
13.1 Enregistrer, consulter et produire les dépenses refusées

d’un candidat indépendant autorisé
et d'un parti politique autorise (saisie détaillée des donnees)

N I RN I E T Y e

&

. . 51303 ] 15008 715«05 ] o 1508 15065 | Manustl_ ]
Ictne = Enregistrer - T——
madifications » )

— : r N *
: Pour fermerla 1
fenéire, cliquer i
sur ¢e bouton
A :
; [N —
€300% 5408 1500% 15004 150
. Terrnines

» cliquer sur {icdne « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8de [Z
votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet sinscrit a lintérieur de 1a case Eﬁ‘ﬁ
blanche.

Refuser par nature de dépenses

s inscrire la date dans le champ « Date » et dans le champ « Raisons refus », directement dans la
case jaune situéa en dessous du mot « Raisons », la premigre raison du refus de |a dépense;

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

= sélectionner le type de répartition dans le champ « Répartition M/A »;
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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)

Séleclionner « Refuser par .
nature de dépenses ». Sélaclonner le mode de
. répartilion.

e 4oMe | g g —— G PS00EY 0 8008

O Aglomalisue {0

|nscrire la dale st la
raison du refus,

inscrire le montant
refuseé,

" Tamnines

Si le choix est « Répartition automatique » :

» sauvegarder les informations en cliquant sur licone « Enregistrer modifications » de la barre -
d'outils ou appuyer sur la touche F10 de votre clavier, le systéme inscrira automatiquement les i;;j
montants refusés & chaque candidat et sauvegardera les informations;

» cliguer sur le bouton « CPA » pour visualiser la répartition;

« digquer sur le bouton oo pour fermer la fenétre et revenir a la fenétre du refus de la
. Tarminer

depense;
« cliquer sur le bouton [ Temminar | Pour fermer la fenétre et revenir 3 ia fenétre principale;

« cliquer sur Iicdne « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 de votre E.f?j
clavier pour confirmer |a dépense refusée, un crochet s'inscrit a lintérieur de la ¢ase blanche,

Si le choix est « Répartition manuelle »;

» diquer sur le bouton « CPA > EI
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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 depenses refusées
d’un candidat indépendant autorisé
et d‘un parti politique autorisé (saisie détaillée des donnees)

Cliquer surle
beouton [:]

' ; i . ) Manuet.. <} ..

Une fenédire pour rEpartir
la dépense s'affiche.

r—yr

« sélectionner le ou tes candidats désirés en cliquant sur Icdne « Liste des valeurs » ou appuyer sur | 5

la touche ~37 de votre clavier; '

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

+ sauvegarder les informations en cliquant sur licdne « Enregistrer modifications » de fa barre |/

d'outils ou appuyer sur {a touche F10de votra clavier;

« cliguer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir a Ia fenétre du refus de la
dépense;
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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)

Salectionner les
candidals & quila
depense est refusée

1037278 Gagnen 8gble O Magle k: 13604} 2
103355 [Barcn _ Foge: - 3fWatre daropdissy] IEEIEDY) b
el e G i ] G e E B ‘ ‘//< = 1
e Pour fermer |a
— fenétra, cliquer
Saisir les i =) sur ce bouton
moniants [ b 1
refusés, . o AN S
Tl 5008 T T IR NA 8T S B
“Termirar
i o 4 o T % A A P S A iR S A g R e L T T S A +
!

par nature de dépenses ».

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

s cliguer sur Je bouton pour farmer |3 fenétre et revenir 3 |a fenétre 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)

"o e i BmEY Y e A 4 r 0 AR ?DA

anta il SC0 piptiiser pat nnbke dp dinpnkes Rotpr s i delan !
1

fenéire, cliquer
sur ce bouton
Ny :

m DMP - f %008] 35008 Mool -] - 3
. =1 { i o] 3
Icone « Enreqgistrer : ) A _]
il _modifications» | E : ] i
; r‘“F’aur fermner la
i ]
i

ot

. ST TG

« cliquer sur licone « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur ia touche FB de =
votre davier pour confirmer [a dépense refusée, un crochet s'inscrit @ l'intérieur de la case 'E'ﬁ

blanche.

Refuser [a totalité de la piéce

Dés que le choix est sélectionné, le total de la piece s'inscrit automatiquement dans le champ
« Montant total » et dans fe 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 premiére ralson du refus de la dépense;

» sélectionner « Automatique » dans le champ « Répartition M/A »;
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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 parii politique autorisé (saisie détaillée des données)

Satectionnar « Refuser |a totalité de

la pltce »
Lrate Fais: an g 3 katad ) 2 e T mcier il v A s
G026 JOMP = o ' ] €00008] 1505CK[ - 150088 150.80% 15000 ${angma. =1 2l
FIT 1\ Aono g eied kR e \ R
} \ B B e = - . p R i
o N Les manlants s'inscrivent i
By R e R automatiquement | Pour fermer la

lnscrire 1a date et la

raison du refus

et Y] 3 o R D .
L0 CE8T00 8
" Tominer .
A T R L T T T G g e T e R T e e S L S D T T S R L e

fendlre, cliquer
sur ¢e bouton

d'outils ou appuyer sur la touche F10 de votre clavier, le systeme inscrira automatiquement

« sauvegarder les informations en cliquant sur I'icone « Enregistrer modifications » de |a barre @

les montants refusés a chaque candidat et sauvegardera les informations;
« cliquer sur le bouton « CPA » pour visualiser 13 répartition;

» cliquer sur te bouton| Teminer |  pour fermer Ia fenétre et revenir 4 la fenétre du refus de la

dépense;
e cliquer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir a la fenétre principale;

» cliquer sur l'ichne « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 de El%l

votre clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet sTnscrit & |intérleur de la case

blanche.

2. Supprimer ou modifier une dépense refusée
2.1. Afficher & Vécran le nom du candidat indépendant autorisé ou le nom du parti politique
autorisé

Veuillez vous référer 3 la procédure P-M-E.18 Intitulée « Afficher des informations 3 I'écran ».
Par la suite :

Garder cette fenétre & I'écran et exécuter les étapes décrites d-dessous ¢
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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)

Pour supprimer une dépense refusée '

« selectionner la piéce refusée 3 supprimer et cliquer sur le bouton « Depenses reflisées »
La fenétre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche & '€cran;

s placer le curseur sur la figne & supprimer et diquer sur |'icdne « Détruire enregistrement »
de la barre d'outils ou appuyer sur la touche /5 de votre clavier; g’%

» sauvegarder les informations en cliquant sur IicOne « Enregisirer modifications» de 12 | s,
barre d'outils au appuyer sur la touche FI0de votre clavier Lj

»  diguer sur le bouton pour fermer a fenétre;

» diguer surlicdne « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche E':—"E,ﬁ
F& de votre clavier pour confirmer 13 dépense refusée, un crochet sinscrit a lintérieur

de la case blanche,

r . s ER- — - =
TN T LT
¥ ! Egisheries depenses iefusee BIEHE
[bnences sk - : : o : Chquer sur ce
L : e iy ; bouten pour que
Yats oo it fchne « Délrsire enregistrament » i =i el lafendtre
W28 joMP | |- ) £ [ZEARESR Y oG § 150808 155,023 & s'ouvra.
a : : ;
: \ i o . I B
~7 X - |
A ; .
=t Seéleclionner la . ; / oty
figne a supprimer, - : P g
M— : i i Ly e T
I S : i : ] eocosf-
BEOB0Y 140808 $5200% 150084

Pour modifier une dépense refusée

« sélectionner la piéce refusée & modifier et cliquer sur le bouton E « Dépenses refusées ». La
fenélre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche a l'écran;

» modiier la dépense refusée;
Si le choix est automatique, se référer aux étapes « Répartition automatique » de la page 13
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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 politigue 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 « Reépartition manuelie » de la page 13

« sauvegarder les informations en cliquant sur licdne « Enregistrer modifications » de la barre

d'outils ou appuyer sur la touche F10de vobre clavier;
»  cliquer sur le bouton pour fermer la fenétre.
3. Consulter les dépenses refusées

3.1. Afficher & I'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou le nom du parti politique
autorisé ,

Veulllez vous réferer a la procédure P-M-E. 18 intituiée « Afficher des informations & I'écran ».

Par la suite :

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

refusées »,
Dagense priorains [AGnexe
Lenense sl
& P iBpiense gepn
DLH P H g ne gIBLI Py iy @ id L] Blpnt &1 58 = acatian de ta ey g3as Hen ERISERS Pt BEY
Fournissaur 111 “{eommy.. = 500,00 % 150080 § 150,00 % 150008) 50008t JF) R Y B
Foumisseur 2 2 Inchid., T 2000,00 $3 £00,00% 530,00 5 50000 % I - -
Le montant
refusé
s'ingcAt.

Produsire 1a liste des dépenses refusées aux candidats autorisés et aux partis politiques autorisés
Le trésorier doit :

A 'alde du systéma 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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Procédure P-M~E.13.1

Veérifier 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 détailiée des données)

AFM 3110 — Produire la liste des dépenses refusées
4, Salectionner les critéres pour la production de la liste
Section « Evénement »

» placer le curseur dans e champ « Date » de la section « Evénement »;
« dliquer sur le bouton Elpré.sent 3 la fin du champ. Une liste des événements s'affiche;
» sélectionner 'événement désiré et cliquer sur OK.

o

Paramktms dexécution

Cliquer sur le

Sélecilonner
I'événement et
cliquer sur « OK ».

SRAFMITI0-]
Paraméfres d'exdeutlon

Evénement - Sélection

300311
2008-08- P
2008-08-24 P
2008-06-58 F
P
P

Date i = & ParmuniclpalitiMRC

Type ¢ Par entié podlique
avtorisde

20080851
2008.05-25
2968-D4-05 ™
| 2008-02-05 P
| 2008-0316 P
2008-03-09 P
2008-02-24 P

P

p

Entité polkique autorisda
Coda Nom municipalite /

2007-12-18
2007-12-09

Section « Sélection »

« cocher « Par municipalite/MRC » dans la saction « Sélection »;

. cliquer sur le bouton | __Inscrre la requéte et vous obtiendrez la liste des dépenses refusées
pour tous les candidats indépendants autorisés etfou tous les partis politiques autorisés de votre
municipalité.
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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)

Un message apparait et vous informe du numeéro de votre reguéte. Retenir ce numeéro et diguer sur « OK ».
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du systéme AFM s'affiche & I'écran.

I o T B

N.B. Si vous désirez produire la liste des dépenses refusées pour un candidat indépendant
autorisé ou un parti poliique autorisé uniguement, 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 »;

» cliguer sur le bouton E] présent & la fin du champ. Sélectionner le candidat indépendant autorisé ou
le parti politique autorise désiré;

" Porambires duxdcuiion {'Fararn)

= Eetnament ~ - Muniziralné  MRC - _
: Cods . Hom
Dats 70051403 | ParmunicipaltdRC I[ { ‘
Sélection - & Paanttfpombaue - . [ [ p e |
=« Par entiié i auorsée 2T Clquer sur Iej\ i :
o K S — —
auioriséa v T S _ l :

Entitd pumw. "”‘”"l“.“ B T s e i e e e
Coge Nem funicioatd | Code  Numém Mo
| muinicipalns § MR Mpe dbsignagen oot
| :
1 !
S TR : f f {
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Procédure P-M-E.13.1

Veérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorise
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)

Kumétn _ _ _ Lodes Mo ' . Désignabian =
191538 Ooie Matheu . Otiesburn Fatk
01850 Pathde Cowansdle 2 2 Cowansyiile
101687 Gingras Gaudel Jatguefine Aol Wide
$1654  Bouchad Maslens ADlnn W Salectionner Fenlité
101558 Bangnel, Gitens ; Lactule potiicue el cliquer

101667 41732, 4231234 W Lachule sura OK »,
FEIGTY  Bouthag, Maslens Vak-das-Monis

101650 Ml Biman Mont-Eaini-Hilairg

AG1701  Buseay Quénec aulongé 3 Gudbar

101715 Sawé, Lut Wonkga

101738 Tiembiay Fene 27028 Heaycenip

101733 Bovgaawd Fifa & Cangme

101728 Hargy, L

v cliquersurle boutonl Ingcrire fa requéle ]

Un message apparatt et vous informe du numéro de votre requéte. Retenir ce numéro et cliquer sur « OK »,
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du systéme AFM s'affiche a Vécran.

Consufter, sauvegarder et imprimner une liste ou un fichier

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

Vous devez vous référer a la procédure P-M-E.19 intitulée « Systéme de pilotage — Consuler, sauvegarder et
impritmer una liste ou un fichier »,
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Procédure 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 donnees)

Contexte

Durant ou a 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 salsir certaines informations dans e
systéme informatique AFM, telles que les dépenses refusées et les remboursements qui seront faits aux
candidats indépendants autorisés et aux partis politiques autorisés ainsi que Ia mise a jour des livrets de
recus de contribution distribués (Procédure P-M-£.3.3)

Procédures

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

Le trésorier doit :

A l'aide du systéme informatique « Autorisation et financermnent 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 fagon sommaire
1. Afficher a I'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé

Veuiflez vous référer a la procédure P-M-E.18 intitulée « Afficher des informations & I'écran »,
Par fa suite :

» cliquer sur Icone « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur 1a touche £8 de votre é?@
clavier. Les données du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé s'affichent :

dans la section « Entité politique ».
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Procédqure 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, consuiter et produire les dépenses refusées

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

icdne « Exécuter

3 Gk %";‘_{quﬂ;# . fequdte » 7d o o
t 4 gietr ddnp B! ‘ Yo
&enkE il dnenent ]
7o 3 pate PRI
D Cardiae E¢]
g i 1]
101723 _
Evam—— " g : itipatnd TMRL. oi] i Bopd YO Contarme (TEMG
Toules les poibrvaon it ot Do EYIETEE
dépenses dntsdion | ECoAak)
elecloralas saisigs frkatey siarbuates Ainbae -
s'aliichent. ey - ik Mnereus dhrnnss
v i . 200§ H 550,00 § -] nE0s]-
M pratszan 2 - 150000 § 1500008 o i
% coin gured ) . S00L0%] [ 200004

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

Garder cette fendtre a 'ecran et exécuter les étapes décrites au point 1.1 pour un candidat indépendant
autorisé ou au point 1.2 pour un parti politique autorise,

1.1 Enregistrer les dépenses refusées pour un candidat indépendant autorisé

+ sélectionner le total des dépenses électorales et diquer sur le bouton « Dépenses refusées » IIl
La fenétre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche & I'écran.

ey

La fenétre
« Enregistrer
les dépenses
refusées »

Cliquer sur fe

bouton

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

» inscrire la date dans le champ « Date » et dans les champs « Raisons refus », directement dans la case
située en dessous du mot « Raisons », 1a ou les raisons du refus de ia dépense;
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Procédure 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, consuiter et produire les dépenses refusees
d'un candidat indépendant autorisé et
d’un parti politiqgue autorisé (saisie sommaire des données)

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

+ sauvegarder les informations en diquant sur licGne « Enregistrer modifications » de la bare | s
d'outils cu appuyer sur la touche FI10de volre clavier; CDP

»  cliquer sur e bouton | Teminer | pour fermer la fenétre et revenir & Ia fenétre princpale;

Sélactionner
« Reluser par
nalure de
dépenses »n.

AT 13 |‘cr:|4:£:' HP £ ST 1LY R I
— T r— e I Torod o : (._--_ = : Pour lermar la
]\ o \—— 111 fenélre, cliquer
1\ e \ — ' surce bouton,
J' \, 1 _ A . — 1
Inscrire la dale s : s Inserire le {otal :
et les raisons 0 IR IRl KIS W . des dépenses o
du refus. g ML SRS o fusées ELte
- o es Temabet

» cliguer sur Iicone « Exécuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche A8 de %

votre clavier. Un crochet apparait dans la case.

1.2  Enregistrer les dépenses refusées pour un parti politique autorisé

« pour consulter la répartition de la dépense, sélectionner 1a pléce qui représente le montant total
des dépenses électorales et cliquer sur le bouton « Rép. », Une fenétre s'ouvre et affiche la
répartition de la dépense électorale;

+ sélectionner la piece refusée et cliquer sur fe bouton « Dépenses refusées » E . La fenétre
« Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche & I'écran;
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Procédure 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
dun parti politique autorisé (saisle sommaire des données)

Tyt e IR e £ AT Cliquer sur ce bouton
La fenétre « Enregistrar BC Eabaiive: s Shrect s B pour cansulter la
les dépenses S . - hoss { répartition de la
refusées » s'affiche. s et e B i e dépense #ectorale.
i s esa711
L !
i : i .
i ; L Grore Cliquer sur le
PR Y M i 4 :\’ ¢ e Ria el s
Toises o t 1 -
ooy e : - bouton

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

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

s inscrire le 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 diguant sur Iicdne « Enregistrer modifications » de la barre
d'outils ou appuyer sur la touche FI0 de votre clavier, le systéme inscrira automatiquement les
montants refusés a chaque candidat et sauvegardera les informations;

i

~f

cliquer sur le bouton « CPA » I:] pour visualiser la répartition;

cliquer sur le bouton pour fermer la fenétre et revenir a ia fenétre principale;
cliquer sur Iicdne « Exécuter requéte » de la barre d’outils ou appuyer sur la touche A8 de votre

clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet s'inscrit a {intérieur de fa case blanche.

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

« cliquer sur le bouton « CPA » E . Une fenétre s'affiche;

Une fenétre pour
répartir la
dépense
s'affiche,

= LR

Warwd . =] Wl

- Cliquer sur le
bouton E
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Procédure 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)

sur la touche F3 de votre clavier;

« Biens et services », « Location de locaux » ou « Voyages et repas »;

« sauvegarder les informations en cliqguant sur |icdne « Enregistrer modifications » de la barre ﬁ?

d’outils ou appuyer sur Ia touche FI0de votre clavier;

Séleclionner
« Refuser par nature
de dépensas »

frat Hpds ik
B 2006831 POE §FW

1 - 1784y 1000 § [T BESH i

sélectionner le ou les candidats désirés en cliquant sur Iicone « Liste das valeurs » ou appuyer | ;

i

Inscrire les montants

IV
]
L I
gy
/

- refusas.
.

Inscrire ta date #lla ou
les ralsons du refus.

L]
Séalectionner la mode de
répantition,

salsir les montants refusés pour chacun des candidats dans les champs appropriés « Publicité »,

Cliquer sur ce

touton. Unie fenétre
permatiant de salsir
la réparition entre les
candidats s'affichera.

Pour fermer la
fenétre, dliquer sur ce
bouton.

l-m‘ﬁ‘l.' amwh Dcr’mr‘.n;uv - :| ) - NT-leﬁje_m : :.uﬁnmisl - =
[GEE =P T T umE] e 'l
Séleclionner les = i RN (S W /
candidals & quila o~ ' —— \ o —
dépense est . CL
refusée, 3 AR DR 2 \ Saisir les mantants =
g | Ms it

" Tomlent
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Procédure P-M-E.13.2

Veérifier 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)

r"}*&')i' 'fﬂ‘am -5'-;:;"": by NG 7 o e —— o

Ty o vaeignal  vinmy] - ] eI 5 |

; Pour fermar la
I : {enétre, cliquer
; : suf ¢e boulon

modifications »

v 5,

[cdHne « Enregistrer =
!

i

TGS \Rich- ] . . ) -
T

o cliguer sur Iicdne « Exécuter requéte » de {a barre d'outils ou appuyer sur ia touche F8 de votre %

clavier pour confirmer la dépense refusée, un crochet sinscrit 3 intérieur de la case blanche.

o ¥ R o

i 1 Commy = M0 TR sixy 2 ] - -
. i N T o 1 =
LUty e 7 Ity 1mmik Oy .24 eimi nsy - . N Le montant

: ' '1 ~ % refuse s'inscrit.

2. Supprimer ou modifier une dépense refusée
2.1 Afficher a I'écran le nom du candidat indépendant autorisé
Veutllez vous référer & la procédure P-M-E.18 intitulée « Afficher des informations a Yécran ».
Par la suite :
Garder cette fenétre & 'ecran et exécuter les éapes décrites ci-dessous ;
Pour supprimer une dépense refusée
» sdectionner Ya piece refusée a supprimer et cliquer sur fe bouton « Dépenses refusdes » . E

La fenétre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche a I'écran.

» placer le curseur sur la ligne & supprimer et cliquer sur Yicone « Déruire enregistrement » g;;':‘g
de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F6 de votre davier;
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Procédure P-M-E.13.2

- | Veérifier 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 (salsie sommaire des données)

+ sauvegarder les informations en diquant sur licone « Enregistrer modifications » de la barre | sz,
d'outils ou appuyer sur la touche F12de volre clavier; @

+ cliguer sur le bouton pour fermer la fenétre;

e cliguer sur l'icone « Exécuter requéte » de fa barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 de E;;r_j’
votre clavier pour confirmer |a dépense refusée, le crochet disparait a lintérieur de fa case 2

Hanche.
i ?3;}‘ ot nbtipoeton LR SR o0 188 1
- [0
Fas Distnie lchne « Détruire enregistrament » L -
; s P I e g.;!q;.ler sur ce
o % s o Wonsart i = P o uton pour

Sélactionner la = e - 1 L . que la fendtre

ligne & Rl ! - il s'ouvre.

supprimer. e ! i

T 4 - 4“"%-_%1'"- _E STt

Pour modifier une dépense refusée

» selectionner la piéce refusée a modifier et cliquer sur le bouton El « Dépenses refusées ». La
fenétre « Enregistrer les dépenses refusées » s'affiche 3 I'écran;

« madifier 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 diquant sur icdne « Enregistrer modifications » de la barre 4":‘:??
d'outils ou appuyer sur la touche F10 de votre dlavier;

+ diquer sur le bouton pour fermer la fenétre.
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Procédure P-M-E.13.2

Verifier 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 a I'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou du parti politique autorisé

Veuillez vous référer a la procédure P-M-E.18 intitulée « Afficher des informations & I'écran ».

Par la suite :

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

Le montant
refusé estinscrit,

Produire ia liste des dépenses refusées aux candidats autorisés et aux partis politiques autorisds

oy P sl Futiel T Y et ta fary) v At anay R el

ol FILCED 1006 Gl ussaE TR T

[ T [T 11538 e
LS -

174t

;i

ok o

Foti o0 ddor 1

-+
[t

Le trésorier doit :
A 'alde du systéme informatique « Autorisation et financement municipal » {AFM) :

» choisir le dossier AFM-31 et cliquer sur I'unité de traiternent AFM-3110;
»  exécuter les étapes suivantes.

AFM 3110 — Produire Ia liste des dépenses refusées

4. Sélectionner les critéres pour la production de la liste
Section « Evénement »

= placer le curseur dans le champ « Date » de la section « Evénement »;
« cliquer sur le bouton EI présent a la fin du champ. Une liste des événements s'affiche;
« sélectionner {'événement désiré et cliquer sur OK.
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Procédure 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
révénement et

Sélectionner
I'éyénament at
cliquer sur « OK »,

i ® ‘Parmunicipalit&MRC -
-] Parentté polius - aomas
S aiiodse 2008-08-24
J o 2048-06-08
- S BRI P 2008-06-0)
o Cobn i 2008-05-25
i 4 i o Lt S e e '_ . 2008-04-06
L A S R | 1l 2008-04-08
~ Entiié poltgue autorisée ——— o : : '} 2000-03-16
: Cade Norm municipakité / ' 1E 2008-03-08
if 2008-02-24
2003-12.18
2007-13-09

e B B e (e ¢ B M=l Bt ¢ B = B~ M 1

Section « Sélection »

» cocher « Par municipalité/MRC » dans |a section « Sélection »;

» cliquer sur le boutan Inscrire larequdte | et vous obtiendrez la fiste des dépenses refusées pour
tous les candidats indépendants autorisés el tous les partis politiques autorisés de votre municipalité.

Un message apparait et vous informe du numéro de votre requéte, Retenir ce numéro et cliquer sur « OK »,
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du systeme AFM s'affiche a |'écran

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

¢i-dessous.

» cocher « Par entité politique autorisée » dans la section « Sélection »;
« placer le curseur dans Je champ « Nom » de la section « Entité politique autorisée »;

» cliquer sur e bouton présent a la fin du champ. Sélectionner le candidat indépendant autorisé ou
le parti politique autorise désiré;
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Procédure 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 partl politique autorisé (saisie sommaire des données)

- - Bitecton e Municipalté fWARC
« Par enlité s
paliique ; Coge ! Nom gdsignation
autorisée » - P i -
Par municipaitdMRC | Chquersurle i
& Parenité politigue | f
autarisde bauton |
Enbts poiique awtarisde ’ - ’ )
Code Nom municipaltih / Code  Humdr MNom
municipatitd I MAC MRC césignation
A NG :
i i i {
] i ] I
[ H I f [

tumndio Wom Nom Désignation 2
101838 Doie Malniza Onetbum Park
0G50 FPemige Lowsnoviie 2 Cowarndlle
$51662 Dingras Gaudel Jacquelng Acton Ve
tH1664  Boutharg, Mastbng Anton Vate Salactionner I'entité
1916688 Saustel, Gitsds Lathuls politique autorisée et

151667 41234, 4234734 Lachute cliquer sur « OK ».
HO1678  Bouthard, Marleng Vahgesmonls

121030 ML Smon Monl-Saink Hiaus
1170Y  Bureay Dudber avionsé Gudbat

$09THE Bawd Lut cnidal

PTG Tremulay Pleng Seguipsiig
FOET2Y Doudieauly Pz Langat

101714 Hargy Luten j

» cliquer sur le bouton | Inscrire larequate |

Un message apparzit et vous Informe du numéro de votre requéte. Retenir ce numéro et chiquer sur « OK ».
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du systéme AFM s'affiche a Yécran.
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Procédure 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 ot un fichier

Vous avez exécuté votre requéte et maintenant vous désirez soit la consulter, la sauvegarder ou

imprimer le document.

Vous devez vous référer & la procédure P-M-E.19 intitulée « Systéme de pilotage ~ Consulter, sauvegarder et

imprimer une liste ou un fichier »,

N
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Procédure P-M-E.13.3

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

11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste
des candidats et partis politiques ayant droit a

tin 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
glus ou qui ont obtenu plus de 15 % des votes donnés. Tis doivent avoir produit leurs
rapports et avoir une dette ou une contribution a leur nom. De plus, le résultat de la
validation des rapports doit &tre « Conforme ».

Les partis politiques autorisés ayant droit au remboursement sont ceux qui ont au
mains un candidat élu ou qui a obtenu plus de 15% des votes donnés. Le parti
palitique doit avolr produit son rapport de dépenses électorales et le reésultat de la
' validation de ce rapport doit étre « Conforme ».

|

M—

Contexte

Vous avez terminé la vérification des Rapports d'un candidat indépendant autorisé et/ou du Rapport de
dépenses €lectorales d'un parti polfitique autorisé, Maintenant vous devez produire {3 liste des candidats et
ou des partis politiques avant droit @ un remboursement, enregistrer ces remboursements & I'aide du
systéme informatique AFM et transmettre & chacun des agents officiels des candidats indépendants autorisés
etfou des partis politiques autorisés une letire leur faisant part du résuitat de la vérification effectuée suite &
la production de leurs rapports. S y a fieu, vous devrez transmettre aux agents officiels des candidats
indépendants autarisés une demande de production d'un rapport financier additionnel,

Procédures

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

Le trésorier doit :
A Yaide du systéme informatique « Autorisation et financement municipal » (AFM) :

« choisir le dossier AFM-32 et cliguer sur I'unité de traitement AFM-3202;
s executer les étapes suivantes,
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Procédure 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 a

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 part:s politiques
autorisés ayant droit au remboursement
1.1 Sélectionner les critéres pour la production de la liste
« placer le curseur dans le champ « Date » de |a section « Evénement »;
« cliquer sur le bouton ‘EI présent  a fin du champ. Une liste des événements s'affiche;
« sélectionner I'événement désiré et cliquer sur OK;

o cliquer sur le bouton | Inscrire la requéte

e
" Parambres qendectien | Paismbred te prosicaen

Evdnamam Mniclpatyd FMAS
Cadn
Cliquer sur le — [ | i
i
boutan Troa | i

|
|

R R o e B e T T T

iz et LT
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Procédure P-M-E.13.3

I

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 a
un remboursement

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

sestnon

lﬂmiﬁl e .Mum';.mé[“gc e i

1

Selectionner
'événement puls
cliquer sur « Ok »

Cliquer sur le touton
u Inscrire 1a requéle »

2008-09-21
2008-08-24
2008-06-08
2G08-05-01
200B-05-25
2008-04-06
2008-04-06
2008-03-16
2008-03-09
2008-02-24
20074126

TYUTOUzrvOUODUODYY

" iascimlarequbta |

Un message apparait et vous informe du numeéro de votre requéte. Retenir ce numero et cliquer sur « OK ».
Automatiquement, le formulaire se ferme et le menu du systeme AFM s'affiche a I'écran.

1.2 Consulter, sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier

Vous avez exécuté votre requéte et maintenant vous désirez soit la consuiter, 1a sauvegarder ou
imprimer le document.

Vous devez vous référer a la procédure P-M-E.19 intitulde « Systéme de pilotage - Consulter,
sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier ».
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Procédure P-M-E.13.3

Veérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé
et le Rapport de dépenses électorales d'un parti
politique autorise

11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste
des candidats et partis politiques ayant droit a

un remboursement

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

Enregistrer les remboursements 3 faire aux candidats indépendants autonsés et aux partis
politiques autorisés

Le trésorier doit :

A Yaide du systéme Informatique « Autarisation et financement municipal » (AFM) :
» choisir le dossier AFM-32 et dliquer sur Funité de traitement AFM-3201;

o executer les étapes suivantes,

2, AFM 3201 - Enrégistrer les remboursements

2.1 Afficher a I'écran le nom du candidat indépendant autorisé ou du parti politique
autorisé

Veuillez vous référer a la procédure P-M-E.18 intifulée « Afficher des informations a 'écran ».
Par la suite :

« cliquer sur licone « Exéeuter requéte » de la barre d'outils ou appuyer sur la touche F8 5’%
de volre clavier -

» les données du candidat indépendant autoriseé ou du parti politique autorisé s'affichent dans la
section « Montant calculé ».
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Procédure 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 ia liste
des candidats et partis politiques ayant droit a

un remboursement

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

tchne Exdcuter requéle

Les données
apparpissent a
Pécran

2.2 Salsir le ou les remboursements du candidat indépendant autorisé ou du parti
pelitique autorisé
s cliquer dans le champ « Date » de la section « Remboursements » situé au bas de I'écran;
e saisir la date du remboursement;

+ saisir dans le champ « Montant » le montant du remboursement. Ce montant doit étre le méme
que celut inscrit dans le champ « Remboursement & faire » dans a section « Montant calculé ».

» diguer dans le champ « Final » et sélectionner « Qui » st le remboursement est ke demier
montant a étre verse ou « Non » si le remboursement est partiel;

+ sauvegarder les infarmations en cliquant sur Icdne « Envegistrer modifications= de la ﬁa?
barre d'cutils ou appuyer sur la touche F10de votre clavier, N
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Procédure 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 Ia liste
des candidats et partis politiques ayant droit a

un remboursement

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

« Enregistrer
madificalions »

Remplir la seclion
« Remboursemenls »

oty ———

| N.B. Le montant total du remboursement effectué ne doit pas dépasser le montant du
remboursement calculé, soit le montant inscrit dans le champ « Remboursements » de
la section « Montant caiculé ». Si ke montant total dépasse celui calculé, le systéme
vous informera de 1a situation.

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

Obtenir le rapport financier additionnel d'un candidat indépendant autorisé

| N.B. Lorsque le trésorier informe le représentant officiel et I'agent officiel du résultat de la
verification des rapports du CIA et, s y a lieu, du remboursement des depenses
électorales, il doit également linformer, si son candidat a une dette électorale ou un
surplus, de la production d'un rapport financier additionnel. Dans ce cas, le trésorier
peut, & l'aide du systéme information « Autorisation et financement municipal (AFM),
s'en assurer.

Edition 2009 Page 6 de 8



Procédure P-M-E.13.3

|

Vérifier les Rapports d'un candidat indépendant autorisé

et le Rapport de dépenses électorales d'un partl

politique autorisé

11.3 Enregistrer les remboursements et produire la liste
des candidats et partis politiques ayant droit a

un remboursement

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

|

Le trésorier doit :

A I'aide du systéme informatique « Autorisation et financement municipal » (AFM) :

» choisir le dossier AFM-31 et cliquer sur J'unité de traltement AFM-3104;
»  exécuter les étapes suivantes.

3. AFM 3104 — Produire [a liste des candidats indépendants autorisés devant fournir un rapport
finandcier additionnel

3.1 Sélectionner les critéres pour la production de la liste

« placer le curseur dans le champ « Date » de la section « Evénement »;
»  cliguer sur licone El présent a Ia fin du champ. Une liste des événements s'affichent;

»  sélectionner I'tvénement desiré et cliquer sur OK;

s cliquer sur le bouton
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Procédure 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 &

un remboursement

Produire ia liste des candidats indépendants autorisés
devant fournir un rapport financier additionnel
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3.2 Consulter, sauvegarder et imprimer une liste ou un fichier
Vous avez exécuté votre requéte et maintenant vous désirez soit la consulter, la
sauvegarder ou imprimer le document

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