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Guide éclair pour modifier et valider votre feuille de temps

Par defaut, votre feuille de temps est toujours complétée et refléte votre horaire, soit un total de
70 heures par période de paie pour I'ensemble des intervenants (sauf exceptions). Vous devez
cependant y apporter les modifications suivantes, soit inscrire les formations, absences, fériés,
changements d’horaire, etc. et ensuite les valider. Voici un guide-éciair qui complete le vidéo 6
de la page de bienvenue du Portail des employés sur Pintranet, soit « Validation des feuilles
de temps (et comment y apporter des modifications) » que nous vous invitons a visionner.
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Faulle ge tamps
Votre horaire apparaitra sous cette forme, soit la période de paie courante, indiquant la semaine 1
et la semaine 2

Pour apporter des modifications et valider votre feuille de temps, cliquer sur ‘
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= Vous devez ensuite apporter des modifications a I'aide du bouton « » & , pour apporter
une correction existante, ou « Insérér » #~ pour faire un ajout. ATTENTION : lorsque le bouton

. & . . ) .
« Editer » est en noir (2 vous devez obligatoirement utiliser le bouton « Insérer », car un

message indique « Impossible d'éditer : ¢’est une journée sans transaction ». Utiliser cette fonction
pour ajouter du temps a cumuler;
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* Lorsque vous apportez des modifications a votre feuille de temps, la fenétre suivante s’ouvre et
vous devez compléter les différentes informations, soit ie code horaire et le quart de travail a 'aide
des menus déroulants (attention e code horaire et le type de transaction sont jumelés,
exemple : férié bénéfices marginaux (FBM) - Absence). Modifier les heures, au besoin, en
vous assurant que le total est identique & votre horaire (voir les codes le plus souvent utilisés dans
le paragraphe qui suit);
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CODES HORAIRES A RETENIR SELON LE TYPE DE TRANSACTION

Dans la section « Code d'horaire », débutez la saisie du texte qui devrait ensuite apparaitre
automatiquement, soit :
ABSENCE
= Absence autorisée sans solde (-30 jours) (AA) — Absence
Pour un congé sans solde de moins de 30 jours autorisé par le chef de service ou un congé pour
du personnel non détenteur de poste recevant des bénéfices marginaux
* Férié no (FNO) - Absence
Attention : inscrire le bon numéro de férié ainsi que le F4 pour le mobile 1 et ie F9 pour le mobile 2
* Férié - bénéfices marginaux (FBM} — Absence
Pour les employes qui regoivent des bénéfices marginaux (statut temporaire et occasionnet)
= Temps supplémentaire repris (TR) - Absence
Lorsque vous vous absentez et prenez ce temps dans votre banque, et ce, aprés entente avec le
chef de service (vous devez également aviser 'agente)

PRESENCE
* Formation clinique PPALV (FOCL) - formation OU Formation interne-externe (FOINEX) -
Formation

Codes les plus fréequemment utilisés pour les formations au SAD-SAPA
* Temps accumulé taux simple (RT+) - Présence
Lorsque vous accumulez du temps a reprendre, et ce, aprés entente avec le chef de service
(vous devez également aviser I’agente)
=  Temps accumulé taux et demi (RT1"%) - Présence
Lorsque vous accumulez du temps a reprendre, et ce, aprés entente avec le chef de service
{vous devez également aviser I'agente)
=  Temps supplémentaire a taux simple (100%) (TSTS) — Temps supplémentaire
Taux applicable pour les professionnels pour les 5 premiéres heures d’une semaine de 35 h
Lorsque vous travaillez en temps supplémentaire, et ce, aprés approbation du chef de service
(vous devez également aviser I'agente)
* Temps supplémentaire taux et demi (TS) - Temps supplémentaire
Lorsque vous travaillez en temps supplémentaire, et ce, aprés approbation du chef de service
{vous devez également aviser I'agente)

= Vous assurez de cliquer sur pour valider vos données!
* Pour terminer, valider votre feuille de temps en cliquant sur& Valider tous yXvous pouvez ajouter
un message a l'attention du chef de service dans la section « MeSEaFE » dans I'onglet « Ma feuille
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3.

Vérification des banques de fériés et autres

= Dans l'onglet « Détails des banques », sur « Ma feuille de temps », vérifier le solde de vos
banques a l'aide des onglets « Banques » et « Fériés ». Attention : si la mention « Non autorisé »
apparait dans vos fériés, vous recevez alors des bénéfices marginaux. Il en va de méme si
aucune valeur n'apparait dans vos banques.
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option « Se déconnecter » a cété du petit cadenas.
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En terminant, toujours s'assurer de quitter votre session de fagon sécuritaire en cliquant sur
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