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Instructions Fichier Répertoire

Reno
utiliser outil pour extraire les données à partir du fichier RENO

copier toutes les entrées de la dernière image et changer le champ image
effacer toutes les entrées RENO à remplacer
copier/coller les données de l'outil dans la bd

GDC
utiliser outil pour extraire les données à partir du fichier RENO

Projets démarrés - Fiches financières

Création des images - base de données suivi coûts et efforts

Étape
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Instructions Fichier Répertoire

Mise à jour - base de données suivi coûts et efforts

Étape
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Fichier Répertoire Date cible
1. MAJ fiche de vérification fiche%20de%20vérification%20-

%20réception%20des%20rapports.xlsm
P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du plan\Suivi et controle Dernier jour du mois 

précédent

2. Créer les répertoires pour le mois Dernier jour du mois 
précédent

3. Déposer les documents source du 16 au 19 septembre
4. Transmettre avancement Suivi coûts réels 2013 et DRF.xlsx P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du 

plan\Planification\Budget global\Suivi couts et efforts\Suivi Couts 
reels

10e jour ouvrable

5. Préparer gabarit rapport du gestionnaire 5e jour
Vérification réalisation du tableau de bord 5e jour

6. Traiter les rapports mensuels 16-sept
MAJ contributions et dépendances 16-sept

7. MAJ charte de référence Reddition de compte_Chartes de référence du Plan 20xx-
xx.xlsx

Répertoire du tableau de bord du plan du mois courant 23e jour

Suivi coûts réels 2013 et DRF.xlsx  P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du 
plan\Planification\Budget global\Suivi couts et efforts\Suivi Couts 
reels

23e jour

8. Réviser les textes et formats pour rapport du gestionnaire 20-sept
9. MAJ rapport du gestionnaire du plan Graphique échéancier pour rapport gestionnaire du plan.xlsx 

et 
Graphique échéancier pour rapport gestionnaire du plan-
version ppt

voir raccourcis dans le répertoire du rapport du plan 24-sept

10. MAJ de la planification pour le prochain mois 25e jour

Étape

Activités mensuelles
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 Instructions Fichier Répertoire
1. MAJ fiche de vérification Créer l’onglet pour la période courante et mettre à jour la section « au 

besoin »
fiche%20de%20vérification%20-
%20réception%20des%20rapports.xlsx

P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du plan\Suivi et controle

À partir du fichier  « Etat de situation des autorisations.xlsx » et du 
calendrier « Reddition de compte_calendrier annuel 2013 …. Diffusion.xlsx  
» , mettre à jour la section « au besoin » de la fiche de vérification 
(projections d’avancement, photos, révision budget pluriannuel)

Autorisations : 
P:\Infradoc\PERENNITE\Bureau de projet du Plan\Reddition de 
compte\Etat de situation des autorisations
Calendrier :
P:\Infradoc\PERENNITE\Bureau de projet du Plan\Reddition de 

Obtenir les documents de la section « au besoin » de la fiche de 
vérification (projections d’avancement, photos, révision budget 
pluriannuel)
Demander la création des liens répertoires si nouveaux projets démarrés 
(répertoire VPTI dans la boite de courrier du plan pour directives et 
exemples)

2. Créer les répertoires pour le mois 

3. Déposer les documents source Déposer les rapports et fiches financières dans les répertoires
4. Transmettre avancement  Le 10e jour ouvrable du mois - transmettre  le courriel d’avancement réel à 

la DRF
Suivi coûts réels 2013 et DRF.xlsx P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du 

plan\Planification\Budget global\Suivi couts et efforts\Suivi 
Couts reels

5. MAJ charte de référence Reddition de compte_Chartes de référence du Plan 20xx-
xx.xlsx

Répertoire du tableau de bord du plan du mois courant

Suivi coûts réels 2013 et DRF.xlsx  P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du 
plan\Planification\Budget global\Suivi couts et efforts\Suivi 
Couts reels

6. Préparer gabarit rapport du gestionnaire  Dans le répertoire « Rapports plan », copier le rapport du mois précédent 
comme document de base

7. Traiter les rapports mensuels Imprimer les rapports de blocs et de projets
Comparer avec la version du mois précédent et identifier les écarts

1. Indicateurs de gestion :  changement d'indicateur et 
explications lorsque jaune au rouge
2. Faits saillants et à venir : identifier les écarts entre ce qui était 
prévu et ce qui a réellement été fait
3. Points à surveiller et 4. Décisions attendues : identifier les 
changements de dates cibles ou relevé si dans le passé?  vérifier 
les points réglés
5. Suivi des échéances :
      - Identifier les changements de dates
      - s'assurer de la validité du contenu des rubriques "Jalons, 
        Contributions et Dépendances" 
     -  identifier les ajouts ou retraits de livrables
      - mettre à jour le TB
      - mettre à jour le registre des jalons, contributions
         et dépendances
6. Suivi des coûts et efforts : vérifier réel du mois, écarts et 
glissements
7. Explications des écarts et mesures correctives ; vérifier que les 
écarts sont expliqués (RID-RED, coûts projetés et glissements, 
mouvements de réserve)
8. Divers et 9. Responsables du projet : si changements, mettre à 
jour le TB

8. Mise à jour du registre de réserves Mettre à jour le registre des réserves en copiant les mouvements de la 
période à partir des journaux des projets et de la charte de réserve du plan

8. Mise à jour du fichier de suivi GDC
9. Réviser les textes et formats Réviser les textes et formats de l’onglet « Rapport plan xxx » de chaque 

bloc :
faits saillants du 1er au 3x xxx  - ajouter er en exposant
1re et non 1ère

Points à surveiller  - écrire Aucun avec une majuscule
une section par projet  
chaque projet doit être identifié
s’assurer qu’il y a au moins un espace entre la puce et le début du 
texte
pas de point en bout de ligne
remplacer les guillemets  anglais "" par des guillemets français «  » 
(ne pas oublier les espaces avant et arrière
corriger les fautes de français
vérifier que les noms de projets et blocs soient ceux utilisés dans 
le tableau de bord

« Choix de solution de l’AOS »
« Mise en place des outils et environnements CICS 
Bloc A Fondements de la rénovation
Réserve du plan (5 %) comme section mais réserve du 
plan dans le texte
Bureau de la gestion du changement
Centre d'excellence

on écrit le Plan de pérennité avec une majuscule mais le plan avec 
une minuscule
lorsqu’on parle d’un bloc, convention B majuscule  « Bloc xxx » 
sauf dans la ligne « État de la réserve du bloc » ou on met une 
minuscule
espace après les % mais pas entre M et $ →  5 %  et 10 M$
M majuscule dans 1 M$ mais k minuscule dans 100 k$
vérifier la hauteur  de ligne et que la phrase complète est affichée

vérifier que le remplissage des cellules de droite est blanc sinon 
on voit le quadrillage
la réserve utilisée est un nombre positif 

9. MAJ rapport du gestionnaire du plan Compléter la section du gestionnaire du plan (page 2)
Si requis, mettre à jour le Gantt de la 2e page du rapport Graphique échéancier pour rapport gestionnaire du 

plan.xlsx et 
Graphique échéancier pour rapport gestionnaire du plan-
version ppt

voir raccourcis dans le répertoire du rapport du plan

Copier  la section de faits saillants de chaque bloc dans le rapport du 
gestionnaire du plan
Modifier le numéro de la version sur la page principale, le masque de 
diapositive et le nom du fichier
Lorsque la version finale est approuvée, retourner aux directeurs de bloc la 
version corrigée/modifiée  de leurs sections

ajouter une section sur :
vérifier l'avancement SCE avec les avancements SAGR (bureau de projet du plan d'investissement car BP Plan n'a pas accès)

voir avec Paule-Anne, je pense qu'on devrait faire un 
lien vers le répertoire de chartes à la place afin de 
centraliser les versions du document

Fin de mois

Étape

  Mettre à jour les réels dans le fichier « Reddition de compte charte de 
référence » :

copier/coller les valeurs des données du mois du fichier 
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Instructions Fichier Répertoire Date cible

1. Préparer gabarit du tableau de bord
Prendre une copie de la dernière version du fichier « TB - Plan de pérennité - 
2013-xx.xlsx » , le renommer et modifier la date dans l'onglet "Base de 
données"

 TB - Plan de pérennité - 2013-xx.xlsx  Répertoire du tableau de bord du plan du mois courant
10-sept

2. Déposer les documents source
Les tableaux de bord des projets sont maintenant intégrés au rapport 
mensuel de projet

13-sept

3. Traiter les tableaux de bord des projets
Les tableaux de bord des projets sont maintenant intégrés au rapport 
mensuel de projet - les écarts ont été identifiés dans le traitement de la 
fin de mois

16-sept

4. MAJ contributions et dépendances
Mettre à jour le fichier des jalons, biens livrables, contributions et 
dépendances

PP - Jalons, BL, contributions et dépendances.xlsx Répertoire du tableau de bord du plan du mois courant
16-sept

5. MAJ coûts et efforts
Mettre à jour les données financières à partir des rapports mensuels, 
démarrages, confirmations de budget et fins de projet.

17-sept

De plus :
Au 31 janvier :  compléter les prévisions d’avancement au 30 avril, 31 août 
et 31 décembre.  Ne pas modifier ces données à moins de confirmation de 
budget ou démarrage de nouveaux projets.  
Au 30 avril et 31 août et 31 décembre :  mettre à jour des avancements 
réels

Au 30 avril et 31 août : réviser la programmation  de l’année en cours

Transmettre date de photos à Dominique Paquet 17-sept

6. MAJ tableau de bord
Se référer à l'onglet "Instructions" du tableau de bord qui décrit les étapes à 
suivre

18-sept

7. MAJ de l'échéancier pour le prochain tableau de bord 20-sept

Tableau de bord

Étape
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 Instructions Fichier Répertoire
1. Valider la liste des reponsables SAGR-P  Sur réception des directives de la DRF, valider la liste des responsableset substituts SAGR-P pour 

les projets et demander les modifications si requis pour les projets du bloc BEC et autres blocs 
que nous soutennons.

2. Créer le répertoire de projections  Dans le répertoire de reddition de compte du mois (avril ou août), créer le répertoire 
« Projections au ... » et y déposer les courriels de directives, demandes de modifications d'accès 
et tout autre document ou courriel pertinent

3. Demander l'extension de service système SAGR  Si requis, faire la demande d extension de service pour la soirée du dépôt afin de pouvoir valider 
les données dans SAGR et donner la possibilité aux projets de faire des corrections le lendemain 
si nécessaire.

Pour 2013, la demande d’extension a été faite pour Tracie Jacques par Dominique Paquet car 
les internes ont un formulaire spécifique intégré dans Outlook.  

Habituellement, le bureau de projets investissement fait une demande d’ouverture du système 
SAGR pour le samedi suivant le dépôt des projections afin d’effectuer leur consolidation et 
préparer leurs rapports. Si requis, on peut également ce prévaloir de cette période pour 
terminer les validations.  Horaire à vérifier auprès du bureau de projets investissement.
 
Période d extension demandée par D Paquet en sept 2013 :  samedi 14 sept de 08h00 à 18h00

4. Communications avec les projets et blocs  Transmettre le courriel d'avis aux responsables de projet avec les instructions spécifiques au 
Plan de pérennité

Exemple : 
Bonjour,

Vous avez reçu récemment les directives concernant les « Projections des projets – 
version août 2013 » dans lesquelles on mentionne que les chefs de projets / 
directeurs de projet ont jusqu’au 13 septembre 2013 pour effectuer la saisie dans 
SAGR et déposer les fiches financières.  

Afin de permettre au bureau de projet du Plan de pérennité de compiler et 
consolider ces informations avec la planification pluriannuelle du plan, nous 
apprécierions si vous pouviez effectuer la saisie et le dépôt des fiches pour la fin de 
journée de jeudi le 12 septembre.

Nous vous remercions de votre collaboration
Important : coordonner le courriel d’instructions avec le bureau de projets investissement

5. Réviser l'enveloppe  Recueillir les besoins et réviser l'enveloppe en conséquence voir fichier répartition
6. Préparer le fichier de calculs (napperon) Prendre une copie du fichier de calcul et préparer les onglets requis Calculs - TB Graphiques et prévisions 2013-xx.xlsx  P:\Infradoc\PERENNITE\Gestionnaire du 

plan\Planification\Budget global\Suivi couts et efforts
Ajouter des lignes pour les nouveaux projets et phases si non prévus dans l'enveloppe

Modifier les statuts de budgets et projets

inscrire les démarrage et budgets supplémentaires annuels et pluriannuels

vérifier avec plan investissement si présentations différentes (adapter les graphiques en 
conséquence)

7. Spécifique Bloc BEC Avant la saisie finale, faire valider les projections des blocs de la DGR par le responsable de la 
direction (D Boucher par Intérim en 2013)

8. Vérifier la saisie dans SAGR La journée précédent la date limite de la DRF, s'assurer que tous les projets ont complété la 
saisie dans SAGR et relancer au besoin

Voir fichier de référence pour version de planification à utiliser

9. Recueillir les fiches financières Prendre des copies des fiches financières et les déposer dans le répertoire de projections du 
plan de pérennité

P:\Infradoc\Projet\Fiche-financiere

10. Valider les fiches financières Vérifier que tous les onglets sont complétés

Exécuter la macro "Produire l'Annexe III"

Valider que le total de l'Annexe III correspond au total de l'onglet Plan global

Les écarts surviennent lorsque la CAT RESS ou le CC est absent dans l'onglet 
Plan global pour une ligne contenant des données à prendre en compte - Faire 
corriger la fiche (inscrire les données manquantes) et relancer la macro

Valider que les taux internes (RID) utilisés sont les taux officiels pour l'année en cours (onglet 
paramètres suivi) et calcul dans l'annexe III (coûts/efforts)

11. Imprimer tableaux de la fiche financière Pour chaque projet, imprimer les onglets :

- Annexe III

- Budget pluriannuel
12. Imprimer les données SAGR Imprimer les écrans 221 et 222 de chaque projet du Plan de pérennité

13. Valider les données SAGR / Fiches financières Vérifier que les données inscrites dans SAGR correspondent aux données inscrites dans l'Annexe 
III et Budget pluriannuel de la fiche financière du projet
Éléments à vérifier :

- Répartition RID-RED-EQP-AUT-IMM (j-p. et coûts)

- Répartition pluriannuelle 

- Réserve de projet (doit correpondre au registre du Plan de
   pérennité
- Total de la catégorie AUT 

Directives : S’il y a des projections de coûts pour la catégorie de dépenses 
«Autres»  et qu’elles sont de 1 millions $ et plus pour un projet, transmettre 
par courriel la ventilation par poste comptable à Alexis Poulin.

- Total projet = Total projet dernière autorisation

14. Importer les fiches financières Importer les FF dans l'outil pour compiler et créer des rapports

15. Alimenter le fichier de calculs (napperon)

Sources :

- projections

- autorisations de démarrage

- pour les démarrages ou budgets confirmés, révisions d'avancement (projections au 
30 avril seulement)
- confirmations de budget

- au 31 décembre - rapport SAGR sur les avancements réels (obtenir copie de 
Dominique Paquet du rapport transmis par Alexis Poulin)
Delta avec les projections précédentes (soit 31 décembre, 30 avril ou 31 août selon 
le cas)

Onglet Enveloppe

inscrire les démarrages et ajustements à l'enveloppe : valider les données dans la zone 
"Graphique" qui alimente les graphiques du fichier

16. Mettre à jour les graphiques Onglet graphiques

17. Alimenter le rapport du gestionnaire du plan 
(projections)

18. Mettre à jour la BD avec les projections Dans la BD copier les données des projets non démarrés pour les projections

importer les données des fiches financières dans la BD

Valider les données de SAGR avec les données de la BD

Après validations

Projections au 30 avril et 31 août

Étape

Les directives proviennent de la DRF pour l ensemble de la SAAQ et le bureau du plan d investissement fait suivre ses propres informations par la suite.  Dans le cas du plan de pérennité, on doit également consolider les projections dans le 
plan pluriannuel ce qui requiert parfois des ajustements après le dépôt des rapports par les projets.   Pour cette raison, le plan de pérennité demande aux projets de compléter la saisie dans SAGR et le dépôt des fiches financières une 
journée avant la date cible établie par la DRF.

Important : coordonner le courriel d’instructions avec le bureau de projets investissement

Réaliser les étapes 9 à 13 pour chaque projet au fur et à mesure que le dépôt de leurs projections est fait
Ceci permet de trapper les erreurs et incohérences et les faires corriger AVANT l'heure limite du dépôt.
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liste à faire

ne pas oublier la planification pluriannuelle PP-Plan pluriannuel 2014 - Budget.xlsx








