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1. INTRODUCTION

L’application Echange de données informatisées (EDI) est le mode d’échange
automatique d’informations mis en place par la Société d'habitation du Québec (SHQ)
pour assurer le partage sécurisé de documents ou de fichiers avec ses partenaires.

L’ application est accessible par I’entremise de I’Espace partenaires sécurisé de la SHQ,
qui est sécurisé avec un certificat d'encryptage SSL afin de garantir la sécurité des
informations échangées.

Il permet de :

e réduire notablement les interventions humaines dans le traitement de
I'information;

e rendre plus rapide et plus fiable la récupération et la transmission des documents
et fichiers a la SHQ via un serveur sécuriseé;

e réduire considérablement les co(ts de traitement tout en améliorant la sécurisation
des transactions.
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2. LES PRE-REQUIS

2.1. EQUIPEMENTS INFORMATIQUES

Pour utiliser I’application EDI, il est nécessaire d’avoir :

un micro-ordinateur avec une connexion Internet;

une adresse courriel (avertir la SHQ en cas de changement d’adresse courriel)
Internet Explorer 7.0 et +, (avec I'encryptage 128 bits)

le logiciel EXCEL de Microsoft (version 2002 mise a jour ou une plus récente).

2.2. NOM D’UTILISATEUR ET MOT DE PASSE

Pour pouvoir transiger avec la SHQ par voie électronique, il faut d'abord en avoir
obtenu l'autorisation.

Pour vous inscrire, veuillez suivre les indications contenues dans la page
Inscription et modification du profil de notre Espace partenaire sécurisé.

Vous avez des questions? Contactez notre service a la clientéle au 1 800 463 4315.
2.3. VERIFICATIONS D'USAGE

2.3.1 Vérifier la version Excel

Pour Excel 2010
4 Faire un clic droit sur I’icdne Excel de votre ordinateur;
v Aller dans propriété et vérifier le numéro de la version.
Pour les versions antérieures :
4 Aller dans le menu «?» ;
v Sélectionner «A propos de Microsoft Excel », une fenétre apparait;
4 Vérifier le numéro de la version.

2.3.2 Verifier le degré de sécurité des macros de votre logiciel Excel

Pour Excel 2010

v Accéder dans Excel (avoir une feuille de calcul en blanc a I'écran);

v Dans le menu principal, sélectionner « Développeur »

v Dans la rubrique « Code », choisir « Sécurité des Macros » : la fenétre
« Centre de Gestion de la Confidentialité » apparait;
Sélectionner « Parametres des Macros »;
Vérifier et s’assurer que les options « Activer toutes les macros » et
« Acces approuvé au modéle d’objet du projet VBA » sont cochées.
Pour les versions antérieures d’Excel :
Accéder dans Excel (avoir une feuille de calcul en blanc a I'écran);
Aller dans le menu OUTILS,
Sélectionner MACRO et dans I'onglet NIVEAU DE SECURITE,
Sélectionner MOYENNE. Par la suite, dans le méme menu,
Aller dans lI'onglet SOURCES FIABLES;
Vérifier que les deux cases sont cochées.

v
v

AN N NN
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3. DESCRIPTION DETAILLEE DE LA PROCEDURE

3.1. ACCES A L’APPLICATION EDI

e Accédez a I’Espace partenaires sécurisé de la SHOQ.

Société
d'habitation

Québec rara

S
Attention

Bienvenue! et les programmes du présent

5 ont la propriété de la Société dhabitation
lLa présente section s'adresse aux parenaires de la Société du @
d'habitation du Quebec qui utilisent les services Web de la SHQ . . . .
dans le contexte de la mise en ceuvre de ses programmes Il'est interdit d'y acceder sans autorisation
Pour y accéder, veuillez d'abord vous identifier. Tout acces non autorisé au-dela de ce point

entrainera des poursuites

Ce systéme fait en tout temps l'objet de
surveillance

Connecter
Configuration requise ‘ Inzcription st modification du profil Mous jeindre
caca
Québec 58

£ Gouvernement du Québec. 2014

e Une fois a I’intérieur de I’Espace partenaires sécurisé, inscrire votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe puis cliquez sur « Connecter ».

e Dans le menu de gauche, sélectionnez Application EDI (si vous n’étes pas déja
dans cette section).

e Pour entrer dans I’application, cliquez sur le bouton « Connectez-vous a
I’application EDI » dans le menu de droite.

page 3


https://partenaires.habitation.gouv.qc.ca/

3.2. RECUPERATION DE VOTRE BUDGET INITIAL

Entrez dans I’application EDI (réf: 3.1 Accés a I'application EDI) puis Ssélectionnez
« Récupération » dans le menu de gauche.

/2 EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer

=lolx|
@: ~ & https:/fpartenaires. habitation. gouv qe.cajutliutl_index, php =l & |[#2]] x| Jsooae o
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7
S 4 @ED1- Echange dinformations de la SHQ | | - - g=h - :rPage - (Cfouls -

- " . = =
e EDI - Echange d'informations de la gy
Société
d‘habitation SHQ
3 ea
Québec il Nous joindre Portail des partenair

Bienvenue dans l'application d'échange d'informations de la SHQ (EDI)
Transfert

ErT Nom de I'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
@ Utilizez le menu situé a gauche pour naviguer dans l'application. Ce menu est persennalisé selon vos

autorisations.

Mous vous rappelons que vous avez accés 2 l'aide en ligne en cliquant sur le bouten d'aide en hauta
droite des pages de l'application. Si vous rencontrez des dificultés d'utilisation, vous pouvez rejeindre
notre équipe d'assistance au numéro 1 800-463-4315, poste 103 ou 104, ou en cliguant sur = Nous
joindre = situé dans le haut de la page

Configentialité

=l
[Terming [ [ [ [ mernet [#1o0% -~
#/pémarrer| ) applcations ... | @2 movellGr... | Fltl.azd-Erc... | B Guide transf... | [ Microsoft Excel |[ @3 mternet... - | &S EWIE @ ® O & MPAN I 14:02

Par la suite, cliquez sur la fleche du menu déroulant tel qu’indiqué ci-dessous pour
afficher la liste des traitements disponibles.

/2 EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer

Y ] S
@;v |g https:f{partenaires. habitation.gouv.qe. cafutljutl_recup.php j % 4[| % IGDDQ|E U

Fichier ~ Edition  Affichage  Fawaris  Outils 7

W e € ED1 - Echange dinformations de la SHQ | | [ - (w0 v - Page - () Outls - i
- ; ! e =l
s EDI - Echange d'informations de la gl
Société
d’habitation SHQ .
[0 -~
QUébec [+ [ ] Accueil Nous jeindre Portail des partenaires Site de la SHQ Déconnexion
] erati ide H
Récupération Aide H|
Transfert
SU | CONteEXTE
Récupération
Nom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
Recherche
Traitement: ~] 2l
Rechercher
“indique un champ obligatoire

Configentislité

Québecia

E
[Terming T T T [ [@mtenet (% -~ 4

ﬂjDémarrErI Applications ... | % 2 Movell Gr... v| g Ut.a3d - Eic... I @ Guide transf.., | Microsoft Excel | & 3 Internet... - Q@g@ﬂ@@/%@% N F 1414
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Choisissez le traitement que vous désirez,

/= EDI - Echange d'informations de la SHI) - Windows Internet Explorer

=1
‘s = [&] hitps:fipartenaires.habitation. gouv.c.cafutliutl_recup.php = B B Rl
Fichier  Edition  Affichage  Favors  Outils 7
9% ¥ @8EDI- Echange dinformations de la SHO | | %3 - B - b v sk Page - O Outls +
- ; . 5 e [ |
e EDI - Echange d'informations de la Wig =
Société 4
d'habitation [
QUébEC Portail d
Récupération Aide H
Transfert
| Contexte
Récupération
Nom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
Recherche
Traitement:
ABF1201 - Fichier de pré-inscription budgetaire d'un organisme (ds)
“indique un champ chligatoire
QuébecBa
® ernement du Qu
[ |€ mnternet [Hoow -

@/ pémarrer| £ applcations ... | @2 noveller... «| B uil.asd -Eic... | B cuide transt... |[@ 3 Internet... - [E morosoft exeel | [ B & ® D LMMNE 11w

L’écran ci-dessous contient des fichiers liés a votre organisme. Si vous gérez plusieurs
organismes, il y aura autant de fichiers que d’organismes gérés. Le nom du fichier est trés
important. Veuillez-vous référer a la section nomenclature des fichiers pour en comprendre la

signification.

Sélectionnez le fichier déesiré (simple clic de la souris).

{‘ EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer - EI|5|
@;\/ - I@, https: fipartenaires. habitation, gouy.qe. cajutlfutl_recup.php j g *2|| X IGnngIe L~
Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7
o e (@& EDI - Echange dinformations de la SHY | | 3~ [ - b v |=rPage v () outls - =
=
Récupération Aide H|
Contexte
Récupération
Hom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
Recherche
Traitement: ABF1201 - Fichier de pré-inscription budgétaire dun organisme (s} =] 21
“indique un champ obligatoire
Tableau des fichiers
La liste ci-dessous présente les fichiers pour e traitement "ABF 1201-Fichier de pré-inscription budgétaire
dun arganisme {xIs]” que nous avons recus. Pourtoutes questions concemant linformation contenue sur
cette page, veuillez communiquer avec Mme Louise Drolet (418) 643-8524 ou 1-800-483-4315, chaoix 1,
code d'accés 67.
Pourvisionner un fichier et éventusllement le sauvegarder survotre poste de travail, cliguez surle nam du
fichier en question et le contenu s'affichera
—
s " Date création
o e crison
ABF1201-000267-000267-2006-BP-10-01.x1s 2005-09-21
ABF1201-000287-000267-2007-BP-10-01.xl5 2006-10-04
ABF1201-000287-000267-2008-BP-10-01.xls 2008-01-10 b
[Terminé [0 T T |6 meenet [H10me -

lt;'DémarrerI Applications ... | 0% 2 Novell Gr... v| & 1t.a3d - Eic... I Guide transf... | &2 mternet... - wicrosoft Excel | | S0 W] 5@ ® D i MPENE 1437
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Sélectionner «Enregistrer»

¢ EDI - Echange d'informations de La SHO - Windows Internet Explorer — _‘j_nj x|

G-‘-:‘-:\f = [y habitath ety g = & |=‘¢!ix‘ | F— |2

Fihiar Edition. Affichags’ Favars Dot

W4 (O Connesion on cous... =] Fil = B - e = rPage = (hous v 7

=]

Récupération pide B

ansfernt

Contexte

Hom da I'utilisateur Omh de St-Antoine-da-Tillv

E Woule: ouvTil ou i ce fichier 7

T @ o WINIWW?WIW]. ads re d'un organisme {xls} 'l )

L | de pré-inscription budgétaire

o I i lms hﬂ-‘. hargés depuis rlamel sont utias, cedaing hohwes — [ant lintarmation contenue sur
paUvent piésentet 'M‘Pﬁ"mﬁ"ﬁm ouvtes pas ou 1-800-483-4315. cholx 1

: @ reniegistrez pas ce fichier 3i vous rétes pas win de son ongine. Quely ¥ s

3 travall, eliques Surle nam du
fichigr &n question &t le contanu s'afMchera,

|Fichiers. m[ﬂuu\w ﬂl‘ﬁ;’:‘:}

ABF 1201-000267-000267-2006-BP-10-01.5l5 2005-09-21
ARF1201-000267-000267-2007-BP-10-01 x5 Z2006-10-04

ABF 1201-000267-000267-2008-BP-10-01.413 2008-01-10 —

Cenfidantislite

=l
':_mwtmwaww«-* m~~--~mmmwlw|ml_l_l_l_l_l_|‘7ﬁu7-f
o Démarrer| ] | 2 tovet G, - B Ua3d - ... | ) Guide trae . [ 2 -= it Excel | |00 SR 20 NI e

Choisissez le répertoire ou sera déposé le fichier. Prenez en note le nom du fichier
puis cliquez sur « Enregistrer ».

& hange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer (3l x|
@ + [i&] https:/ipartendires. habitation.gouv. qc. cafutlfut_recup.php =1 & ][4 x| [sooal= e
Fichier  Ediion  Affichage Favoris  Outils 7

SF 4 @EDI- Echange dinformations de s SHQ | | - - (e - =) Page + Choutls - 7
=l

Récupération Aide

Transfert

] Contexte
Récupération

Nom de I'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly

0% de utl_obt_fichier.php de ...naireshabital P = ﬂl
Ret

Enregistrer sous

Trai| Enregistier dans @ 1) Mes documents

“indi:

Mo du fichisr :

Enegistrer
—~—

Type Feuille de calcul Microsalt Excel

Confidentislit

=l
[Termina [ [ [ & mnternet ESCE

i#/pémarrer| ) applications ... | 8§12 novellr... ~| FB utl.asd - Eic... | B cuide trans... |[ @3 mternet... - [E] microsort Excel | [ BWIE @ H D L MBAN B 1446
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Une fois le fichier enregistré sur votre poste de travail, vous pouvez quitter
I’application et sortir de I’Espace partenaires sécurise.

Avis aux utilisateurs du logiciel comptable HOPEM

Se référer au document de la COGIWEB pour compléter votre budget.
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3.3. TRANSFERT DE VOS ETATS FINANCIERS A LA SHQ

Entrez dans I’application EDI (réf: 3.1 Accés a I'application EDI ) puis Ssélectionnez
« Transfert » dans le menu de gauche.

/= EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer ] 3
[f= e 3 : i ikati i -| & +. -
G—:: | €] Fttps: fipartenaires. habitation.gouv. ge. cajutlfutl_index php =l & | 42|l x| [cooae sl

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 2

9% @H @ EDI- Echange dinformations de la SHQ | | - - = v |2k Page - (O outls - 7
Société
“ iy E3 E3 : i
Québec A A ous joindre Portail des partenai
Bienvenue dans l'application d'échange d'informations de la SHQ (EDI)
? Nom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
Récupération Utilisez le menu situé 3 gauche pour naviguer dans lapplication. Ce menu est personnalisé selon vos

autorisations.

Mous vous rappelons que vous avez accés a I'aide en ligne en cliqguant sur le bouton d'aide en haut a
droite des pages de l'application. Sivous rencontrez des difficultés dutilisation, vous pouvez rejoindre
notre équipe d'assistance au numéro 1 800-463-4315, poste 103 ou 104, ou en cliquant sur « Nous
joindre » situé dans le haut de |a page

Cenfidentislite

[ -]
|hktpe fuw. habitation, gouv. ge.caf [ [ [ | € mntemnet [®=100% -~

@ Démarrer| &) applications ... | ®2 HovellGr... -| B rl.asd -Eie... | B uide transf... || &2 Internet... - [ MicrosoftExcel | | M B MR H# R D 5 M3HNE 1500

Tel qu’indiqué ci-dessous, choisissez un traitement récepteur disponible en appuyant
sur la fleche du menu déroulant. Sélectionnez ensuite « ABF3301 » pour transférer
votre état financier et choisissez le fichier a transférer a I'aide du bouton « Parcourir ».

&

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Cutile 7
& @t @8ED]- Echange dinfarmations do o SHG | |

furljutl_transfert.php

Socldté EDI - Echange d'informations de la

d'habitation SHQ
E3 E3
Québec a3 Accusil _Nous jaindre Portail des partenaires 5ite de la SN Décennesion
Transfert Alde E|
e i Al Ll darrine
Sulvl e Cantexte

Récupération

Mo de Futilisateur O de StAntaine-de-Tilly

Sélection de fichier

Y <
Traitement récopteur: I -
Fichier & transférar I @,‘
Eifactuer lo transfert

“indigue un Ehame oBligatoiee

Instrucions pour le translert

Un seul fichier paut dtre transférd & 1a fais. Pour ce faire

= Appuyez surle bouton « Parcourir.. »

= Pour voir le fichier du lype que vous devez transférer, activez | menu déroulant « Fichiers de fype »
ot sdlectionnes « Tous les fichiers (* %) =

Sdlectionnez le fichier & transférer, confirmes la sélecion en appuyant sur le boutan « Quwrir =

Une fois la sélection complétés, appuyes sur le bouton « Efectuer le transfern ».

|ins fris 18 fransten SMECS NS n3nS A FARRIMENAN A8 FAndratinn 5 amEhars =l
I 0T T T | ket [H166% = =
B Dérmarrer | (E7) Applications ... | @2 Mowall Gr... =] Bl itazd - Fic, . | 88) Gude aner.. [ 2 - = i Excel | [ D EEEIE A DD L (MANFE 1501
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Sélectionnez le répertoire ou se trouve votre fichier de transfert (format .dat créé a
I'aide du bouton « Exporter » du fichier EXCEL).

Sélectionnez le fichier contenant vos donneées a transférer puis cliquez sur « Ouvrir ».

Cliquez sur le bouton « Effectuer le transfert ».

/2 EDI - Echange d'informations de la SH - Windows Internet Explorer

=13l

@: )~ ] hitps: ipartenaires. habitation. gouv qc.cajutlfut_transfert, php

=1 & |[#2]] x| [caug=

o2

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7

9F 4 @ EDI - Echange dinformations de la SHE

| | 5~ B - b - [ Page - G outls ~

o EDI - Echange d'informations de la / -‘:L. i
Société
d’habitation [ SHQ J
Québec B Accueil _Nous joindre Portail des partenaires _Site de la SHQ
Transfert Aide H
___Transfert |
| Contexte

Récupération

Nom de I'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly

Sélection de fichier

Traitement récepteur: IAEIF1EIEI1 - Fichier budget des organismes

=] =2
= 14 300-5cs\MalenfantiComite pilotage AE  Parcourr...

<] Effectuer e transfert

Fichier a transférer
“indique un champ chligateire

Instructions pour le transfert

Un seul fichier peut &tre transféré  la fois. Pour ce faire

Appuyez sur le bouton « Parcourir.. ».

Pour voir le fichier du type que vous devez transférer, activez le menu déroulant « Fichiers de type »
et sélectionnez « Tous les fichiers (*.) »

Sélectionnez |e fichier & transférer; confirmez la sélection en appuyant sur le bouton = Quvrir =

Une fois 13 sélection complétée, appuyez surle bouton « Effectuer le transfert »

Lina fnic la trancfart affachd una nana de canfirmatinn da Pandratinn c'affichara = |

[ @ rternet
EEDémarrErl applications ... | @9 2 Novell Gr... v| B Udl.azd - Eic... | ] Guide transf... | & 2 Internet... Microsoft Excel | | 509 SR ) @S D &L [M3EN B 1507

ES

Votre fichier est maintenant transmis a la SHQ.
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3.4. RECUPERATION D’AUTRES DOCUMENTS

Entrez dans I’application EDI (réf: 3.1 Accés a I'application EDI ) puis Ssélectionnez
« Récupération » dans le menu de gauche.

/2 EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer

=lolx|
@_\: ~ & https:/fpartenaires. habitation. gouv qe.cajutliutl_index, php =l & |[#2]] x| Jsooae o
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7
S 4 @ED1- Echange dinformations de la SHQ | | - - g=h - :rPage - (Cfouls -
- " - e =
e EDI - Echange d'informations de la gy
Société
d‘habitation SHQ
3 ea
Québec il Nous joindre Portail des partenair

Bienvenue dans l'application d'échange d'informations de la SHQ (EDI)
Transfert

E=T Nom de I'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
@ Utilizez le menu situé a gauche pour naviguer dans l'application. Ce menu est persennalisé selon vos

autorisations.

Mous vous rappelons que vous avez accés 2 l'aide en ligne en cliquant sur le bouten d'aide en hauta
droite des pages de l'application. Si vous rencontrez des dificultés d'utilisation, vous pouvez rejeindre
notre équipe d'assistance au numéro 1 800-463-4315, poste 103 ou 104, ou en cliguant sur = Nous
joindre = situé dans le haut de la page

Configentialité

Québecaia

ment du Qu:

=l
[Terming [ [ [ [ mernet [#1o0% -~

- | BB ur.azd Eic... | B suide transt... | [ Microsoft Excel [[@3 internet... - |[SSE@EE OSSO S MM NE 40z

#/pémarrer| ) applcations ... | 2 hovel r

Cliquez sur la fleche. La liste des traitements disponibles s’affiche.

/2 EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer

Y ] S
T |g https:f{partenaires. habitation.gouv.qe. cafutlfutl_recup.php j ﬂ L2318 IGnngIe P~
Fichier ~ Edition  Affichage  Fawaris  Outils 7
W e € ED1 - Echange dinformations de la SHQ | | [ - (w0 v - Page - () Outls - i
- - ) e |
o EDI - Echange d'informations de la /7R
Société
d'habitation SHQ

5] ] /B
QUébec [+ [ ] Accueil Nous jeindre Portail des partenaires Site de la SHQ Déconnexion

Récupération Aide

Contexte

Récupération

Nom de I'utilisateur Omh de St-Antaine-de-Tilly

Recherche

Traitement:

==

“indique un champ obligatoire

Configentislité

Québecia

E
[Terming T T T [ [@mtenet (% -~ 4

%Démarrerl Applications ... | % 2 Movell Gr... v| g Ut.a3d - Eic... I @ Guide transf.., | Microsoft Excel | & 3 Internet... - Q@g@ﬂ@@/ﬂ@% N F 1414
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Tel qu’indiqué ci-dessous, choisissez le traitement désiré :

Programme Habitations a loyer modique (HLM)

Fichier de budget initial d’un organisme .dat
Fichier de budget initial d’un organisme .xls
Lettre approbation budgétaire

Lettre approbation état financier

Rapport approbation budgétaire

Rapport approbation état financier

Cédule de versements

Lettre de rappels

Formulaire support saisie budget-RI
Bordereau réclamation — base budgétaire
Bordereau ajustement final

Confirmation de données comptables
Bordereau de versements

Cédule de versements-RAM-C

Bordereau de versements-RAM-C
Bordereau de confirmation des données comptables-RAM-C
Bordereau ajustement final-RAM-C
Bordereau de réclamation-RAM-C

Programme de supplément au loyer (PSL)

Bordereau ajustement final-PSL

Bordereau de confirmation des données comptables-PSL
Bordereau de réclamation Base budgetaire-PSL
Bordereau de réclamation Base état financier-PSL
Bordereau de versement—PSL

Lettre des ajustements budgétaires

Lettre des ajustements aux états financiers

Lettre d’approbation du budget initial

Lettre d’approbation des états financiers

Lettre de rappel des baux en retard (Annexes D)

Lettre de rappel des états financiers en retard

Lettre de rappel de renouvellement des ententes de gestion

ABF 0901
ABF 1201
ABF 1301
ABF 1311
ABF 1601
ABF 3201
ABF 3901
ABF 4501
ABF 2401
AVR 2501
AVR 2601
AVR 2701
AVR 3401
GVR 0815
GVR 0821
GVR 0822
GVR 0823
GVR 0824

GVR 0706
GVR 0717
GVR 0714
GVR 0704
GVR 0718
PSL 0128
PSL 0129
PSL 0209
PSL 0215
PSL 0123
PSL 0122
PSL 0130
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/= EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer -10] x|

@_\‘.‘/ ~ [&] https:fipartenaires. habitation. gouv.ac..ca/utlfutl_recup.php = & |[#2][ x| Jcooge o=
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Ouotils 7
9% ¥ @8EDI- Echange dinformations de la SHO | | 23 - B - b v 2k Page - 0 Outls +
- . . = =l
e EDI - Echange d'informations de la -
Société
d'habitation — SHQ
QUébec 3 ea es Site de la SHQ Déconnexion
Reécupération Aide
Transfert
Suivi Contexte

Récupération
Nom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly

Recherche

Traitement:

ABF1201 - Fichier de pré-inscription budgetaire d'un organisme (xls)
“indique un champ ohligatoire

I
[ [T [ [ [ [ mtemet [ R0 -
@ pémarrer| & Applications ... | @2 Novel ar... +| Ff w.azd -Eic... | B Gudetranst... |[@3 internet.. - [E Moaosoit Excel | [S D B & ® D 4LMHANFE 1430

L’ecran ci-dessous contient des fichiers liés a votre organisme. Si vous gérez plusieurs
organismes, il y aura autant de fichiers que d’organismes gérés. Le nom du fichier est
tres important. Veuillez vous référer a la section nomenclature du fichier pour en
comprendre la signification.

Sélectionnez le fichier désiré (simple clic de la souris).
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dows Internet Explorer - EI|5|

6@ - IE, https:fipartenaires. habitation, gouw.qc. cajutlfutl_recup.php ﬂlél|§| |Z| IGnngIe |EE|

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

o e  EDI - Echange dinformations de la SHQ | | o - - el v hPage v (CF Outls v

Récupération Aide H|

Transfert
Sul

Récupération

Contexie

Hom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly

Recherche

Traitement: ABF1201 - Fichier de pré-inscription budgétaire dun organisme (s} =] 21

“indique un champ obligatoire

Tableau des fichiers

La liste ci-dessous présente les fichiers pour e traitement "ABF 1201-Fichier de pré-inscription budgétaire
dun arganisme {xIs]” que nous avons recus. Pourtoutes questions concemant linformation contenue sur
cette page, veuillez communiquer avec Mme Louise Drolet (418) 643-8524 ou 1-800-483-4315, chaoix 1,
code d'accés 67.

Pourvisionnar un fichier et éventusllement le sauvegardsr survotre poste de travail, cliquez sur ls nom du

fichier en question et le contenu s'affi 3
—

s e
ABF1201-000267-000267-2006-BP-10-01.x15 2005-09-21
ABF1201-000267-000267-2007-BP-10-01.xls 2006-10-04
ABF1201-000267-000267-2008-BP-10-01.xls 2008-01-10 e

Confi lit=

El
[Terming ,7 ’7 ,7’7 ’7 ’7 @ Internet ESE N

mDémarrerI Guide transF... | &2 Internet... - Wicrosoft Excel | | £ &) CESD A MHNE 1437

Applications ... | @ 2 Movell Gr... v| ﬁ Utl.&3d - Eic...

Sélectionner « Enregistrer ».

informations de Lo SHQ - Windows Internet Explo

e fe) — g g—

Pichisr Edition . Affichege’  Favors  Oitils

W i (O connesion en eours... | |

Récupératon

Contexte

Hom da I'utilisateur Omh de St-Antoine-da-Tilly

—  Woule: ouvTil ou i ce fichier 7

Ll @ Hom : ADF 1201 -000267-000267-2000-66-10-01 2ds re dun organisme s} =] 2l

Type : Feuille de caloul Microsoft Excel, 337 Ko
Do partenares. habibation. goury.oc.ca

_______________ |

I Dl

Li de pré-inscription budgétaire
o Siles hhn;: m;aﬂ dapuis Inleiret sonk uliles. ﬁoﬂx\n Ima [ant linformation contenus sur
P g pauuamu anited das tisaues poUr volre ordnateur. Niouez pas u 1-800-483-4315. chaix 1

= wwrw«»w-rm-wwdommgm

rawall, eliques sur e nom du

e
fichigr &n question &t le contanu s'afMchera,

| Date création
|Flmern TAAAA-MM-LI)
| ABF 1201-000267-000267-2008-BP-10-01.x15 2005-08-21
| ARF1201-000267-000267-2007-BP-10-01 =i Z2006-10-04
|ABF1201-000267-000267-2008-BP-10-01.45 2008-01-10 —
Cenlidantislite
1, Dbuk dhi bl gement & partic de © gou o eafutljGtl_obk_Fichimr phetiineABF1201-000 = [ Mtmrrmt 0w - -

o pémarrer| 2] Apph | 2 tovet G, - B Ua3d - ... | ) Guide trae . [ 2 Emmu::d | Eo@RME A2 EMMNE

Choisissez le répertoire ou sera déposé le fichier. Prenez en note le nom du fichier puis
sélectionner « Enregistrer ».
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/= EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer (3l x|
6@ + [i&] https:/ipartendires. habitation.gouv. qc. cafutlfut_recup.php =1 & |[#2]] | [soone 2|+
Fichier Edtion  Affichage  Favoris  Outls 7
v o (& EDI - Echangs dinformations de la SHQ | | - - femn - nrPage - (CF Oubls - >
Récupération Aide
Transfert
i) Contexte
Récupération
Nom de I'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
0% de utl_obt_fichier.php de ...naire P = ﬂl
—Re( Enregistrer sous llél
Trai Envegistrer dans @) Mes dacuments QL
“indi
=) Ma musique
Tak 2] es images
7] Mes saurces de données
Lali ™ mes vidéos
dun | Jmodelss
cette
word
code
Four
fichie
Fich
ABF
ABF
Nom da i JGExa))
ABF — e
. Type Feuille de calcul Miciozoft Excel i
g
Configentislit
[Terming [ [ [ & mnternet ESCE

Démarrer| 2] Applications ... 2 Novell Gr... - Utl.a3d - Eic... Guide transf... || 43 Internet...~ [2] Microsoft Excel
e

GREEE O ESO SMMNE e

Une fois le fichier enregistré sur votre poste de travail, vous pouvez quitter
I’application et sortir de I’Espace partenaires sécurisé.

Avis aux utilisateurs du logiciel comptable HOPEM

Se référer au document de la COGIWEB pour compléter votre budget.
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4. TRAITEMENT DES FICHIERS PAR LA SHQ
4.1. LES DELAIS

Apreés le transfert de votre fichier, il peut y avoir un délai de quelques heures avant que
celui-ci soit pris en charge par les traitements informatiques de la SHQ.

4.2. OBJECTIF DU TRAITEMENT

L'objectif est d'enregistrer les informations dans les banques de données. Une fois que

le traitement a été effectué, les résultats sont inscrits dans le site INTERNET des
offices d'habitation sous la rubrique « SUIVI ».

Accédez a I’application E.D.I. (réf : 3.1 Accéder a I"application EDI ).

5. ACCES A LA PAGE «SUIVI »

Entrez dans I’application EDI (réf : 3.1 Acces a I'application EDI') puis sélectionnez « Suivi »
dans le menu de gauche.

f’f EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer

_ 1ol x|
@’\ - Ié https: fipartenaires,habitation, gouy.qc. cafutlfutl_index. php

jlﬁl || X IGoogIe L2~

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7

S5 @R @ EDI- Echange dinformations de la SHE | | & - B - o= e b Page + (Choutls + 7
- . . 4 |
o EDI - Echange d'informations de la Poy
Société
d'habitation SHQ

Québec g g Accueil Nous joindre

. ¥
Portail des partenaires Site de la SHQ Déconnexion

Bienvenue dans l'application d'échange d'informations de la SHQ (EDI)
ert

m Nom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly

.| Utilisez le menu situé a gauche pour naviguer dans I'application. Ce menu est personnalisé selon vos
autorigations.

Mous vous rappelons que vous aver accés A l'aide en ligne en cliquant sur le bouton d'aide en hauta
droite des pages de l'application. Sivous rencontrez des difficultés dutilisation, vous pouvez rejoindre
notre équipe d'assistance au numéro 1 800-462-4215, poste 103 ou 104, ou en cliqguant sur < Nous
joindre = situé dans le haut de |a page.

Configentislit

Québec&a

© Gouvernement du Québec, 2008

-]
[T [T [@meernet ES

#/pémarrer| & applcations ... | 8912 Novsl Gr... ~| BB utlaad -ic... | B Guide transf... |[@2 tntemet... - EMcrosort excel | [ BRIE @ ® O 5 MMNH 1523
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Choisissez le traitement récepteur et cliquez sur le bouton « Rechercher ».

#= EDI - Echange dinlormations de La SHO - Windows Internet Explorer

S

Fictier  Edilion  Alfichage  Favoris  Oulike 7

= [ https:jipartenaires. habitation.got.qe cafutlfut]_suv. phe

J[#2]5¢i] Jooo

=10l x|

¥ 4 @EEDI - Echange dinformations de la SHO I I 3 = E) - d=h - [ FPage - ouths - T
- ’ iy | =l
s‘:"“ EDI - Echange d'informations de la i =
dhabitation
Québec g g | des partenaires
[l Ade |
Contexte
Récupération
Nom de I Omh de St-Ant de-Till:
Hecherche
Traitement réceptour I = =
Confidentialite
00
]
Termis [T T T T e nkemne 00 -
@ Démarrer| &7 appications .. | @2 novollGr... <] TR urlazd - e, | B Gudo transt... |[@z - [ tcrosoit Bxeel | [REWE @D o MNE 525

Sur la page qui apparait, vous retrouverez tous vos fichiers qui ont été regus
par la SHQ, sauf ceux des dossiers en attente d'étre traités. Cette page est
protégée et c'est seulement vous qui y avez acces.

/= EDI - Echange d'informations de la SHQ - Windows Internet Explorer 1ol x|
@; + [&] hteps: fipartenaires habitation. gour .qc  cafutlfutl_suivi php E[ & [[#2]] | [aooge R~
Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outls  »

3% 4 @ EDI- Echange dinformations de la SHQ | |

&3~ B - deh - shPage v Ok outls v

Mom de l'utilisateur Omh de St-Antoine-de-Tilly
Recherche
Traitement récepteur: [4BF 1001 - Fichier budget des organismes ==
Rechercher

“indique un champ obligatoire
Tableau des fichiers
La liste ci-dessous présents les fichiers pour le traitement "ABF 1001-Fichier budget des organismes" que
nous avons regus. Four toutes questions concernant linformation contenue sur cette page, veuillez
communiguer avec Mme Louise Drolet (418} 643-8524 ou 1-800-463-4315, choix 1, code d'accés 67

Date Date

création état

{ - ) (AAAA- Rapport
Fichiers MM-JJ)  |Etat |MM-JJ) |Commentaire Disponible
ABF1001- 2007-12- |Traité |2007-12- |Votre fichier a &té transféré & la SHQ. Ala
000267-0002687-|07 o7 suite du traitement du fichier, s'il y a
2008-BU-01.dat présence d'anomalies, nous

COMMUNIGUErSNS avec vous.
ABF1001- 2008-11- |Traité |2008-11- |Votre fichier a été transfére avec succes. A
000267-000267-(13 14 la suite du traitement du fichier parla SHQ
2007-BU-01.dat NoUS COMMUNIgUEercns avec vous.
ABF1001- 2006-10- |Traité | 2008-10- |Vetre fichier a &t€ transfére avec succés. A
000267-000267- |29 30 Ia suite du traitement du fichier parIa SHQ
2007-BU-77.dat NoUS COMMUNIQUEDNS avec vous. =
ABF1001- 2005-09- |Traité|2005-09- |Votre fichier a &té transféré avec succés. A
0002687-000287- |29 29 Ia suite du traitement du fichier parla SHQ,
2006-BU-01.dat NoUs CoOMMUNIQUEronNs avec vous
Terming € 1neernet ESCEY
& pémarrer| ) applications ... | @2 Movel Gr... ~| B ub.a3d- Eic., | B) Guide transf... [ 2 nternet... - ] Microsoft Excel | [ £ RN & B @ & MMN B 15:26
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> Les valeurs de la colonne « Etat »

- En attente Indique que votre fichier est en attente de son traitement
par la SHQ.

- Enerreur Indique que votre fichier contient des erreurs.

- Traite Indique que votre fichier a été traité avec succes par la
SHQ.!

- Suspendu Pour de multiples raisons, la SHQ peut suspendre le

traitement d'un fichier. VVous trouverez les raisons dans
la colonne «Commentaires».

> La colonne « Commentaires »

Elle contient des informations importantes concernant le traitement de votre fichier.

6. NOMENCLATURE DES FICHIERS

6.1. NOMENCLATURE BUDGET INITIAL/ETATS FINANCIERS

ABF1234-999999-888888-AAAA-BB-77-66

. ABF1234 Identifie le traitement :

Traitement Type de rapport
Préinscription budgétaire (utilisateur de
ABF0901 HOPEM)
préinscription budgétaire (utilisateur
ABF1201 d’EXCEL)
ABF1001 budget initial
ABF3301 Etats financiers
o 999999 : No Organisme gestionnaire
o 888888 : No Organisme géré
e AAAA: Année du budget ou de I'état financier transmis
. BB : BP (Budget préinscrit), BU (Budget Initial), EF (Etats Financiers)
o 77 Type de programme (10 ou 12) voir tableau ci-dessous selon le

programme géré (ce chiffre apparait seulement dans le nom du fichier
de votre budget préinscrit)

o 66 : No de séquence du fichier transmis (séquence dans I'année
budgétaire) Si vous nous faites parvenir pour la 5e fois votre fichier, le
nom de ce dernier doit contenir le numéro 05 a cet endroit.

o .dat : Extension du fichier utilisateur HOPEM

Xls: Extension du fichier utilisateur Excel

1 Le statut "Traité" veut dire que le fichier a été récupéré sur le serveur et qu'il a été transmis au systeme ABF pour sa
validation. Ultérieurement, lorsqu'un rapport des messages d'erreurs sur la validation du fichier dans ABF sera disponible
pour le suivi des fichiers, le statut voudra dire que le fichier a été validé et cela, sans erreur dans ABF.
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6.2. NOMENCLATURE AUTRES DOCUMENTS

ABF1234 999999 888888 AAAA_BB-BBB_CC_DD_AAAAMMJJ

ou:
. ABF1234 Identifie le traitement

Traitement Type de rapport
ABF1301 Lettre approbation budgétaire
ABF1311 Lettre approbation état financier
ABF1601 Approbation budgétaire
ABF1601 Réclamation — base Etat financier
ABF2401 Rapport budgétaire — Rabattement Intérét
ABF3201 Approbation état financier
ABF3501 Cédule de versement
ABF4501 Lettre de rappels
e 999999 : No Organisme gestionnaire
o 888888 : No Organisme géré
e  AAAA : Année financiére du budget ou de I'état financier transmis
o BB-BBB : Programme (PU-REG, PR-REG,...)
o CcC : Mode de subvention (DX,RI)
o DD : Type état financier (BI, EC)
e  AAAAMMJIJ : Date d’approbation de I'état
) .PDF: Extension du fichier Acrobat

AVR1234 999999 888888 AAAA BB-BBB _CC _AAAAMMJJ 777.PDF
AVR1234 999999 888888 AAAA BB-BBB_CC_DD_AAAAMMJJ_777.PDF
ou:

. AVR1234 Identifie le traitement

AVR2101 Versement
AVR2601 Ajustement final
AVR2501 Réclamation — base budgétaire
AVR2501 Réclamation — base Etat financier
AVR2701 Confirmation de données comptable
e 999999 : No Organisme gestionnaire
e 888888 : No Organisme géré
. AAAA : Année financiére
o BB-BBB : Programme (PU-REG, PR-REG,...)
) CcC : Mode de subvention (DX,RI)
o DD : Type état financier (BB,BE)
° AAAAMMJIJ : Date du bordereau
o 777 : Numéro séquentiel
. .PDF : Extension du fichier Acrobat
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GVR1234_999999 888888 AAAA_BBB_AAAAMMJJ.PDF

ou:

GVR1234 identifi

e le traitement

Traitement Type de rapport
GVRO0703 Bordereau de versement-PSL
GVR0704 E_Sorde_reau de réclamation base état
financier -PSL
GVRO705 Bordereau de confirmation des données
comptables-PSL
GVR0706 Bordereau ajustement final-PSL
GVRO714 Bordereau de réclamation base budgétaire-
PSL
999999 : No Organisme gestionnaire

888888
AAAA

BBB
AAAAMMJII
.PDF:

: No Organisme gestionnaire
: Année financiere

: Programme (PSL)

: Date du bordereau

: Extension du fichier Acrobat

PSL1234_999999_ 888888_AAAA_BBB_AAAAMMJIJ.PDF

ou:
[ ]

PSL1234 identifie le traitement

Traitement Type de rapport

PSL0122 Lettre de rappel des états financiers en
retard

PSL0123 Lettre de rappel des baux en retard
(Annexes D)

PSL0128 Lettre des ajustements budgétaires

PSL0129 Lettre des ajustements aux états financiers

PSL0130 Lettre de rappel Qe renouvellement des
ententes de gestion

PSL0209 Lettre d'approbation du budget initial

PSL0215 Lettre d’approbation des états financiers

999999 : No Organisme gestionnaire

888888
AAAA

BBB
AAAAMMJII
.PDF:

: No Organisme gestionnaire
: Année financiére

: Programme (PSL)

: Date de la lettre

: Extension du fichier Acrobat
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Exemples de noms de fichiers-budget initial :

» Organisme qui se gére elle-méme :
0  ABF0901-000100-000100-2014-BI-10-01.dat (HOPEM)
0  ABF1201-000100-000100-2014-BI-10-01.xls (EXCEL)

» QOrganisme qui est géré par un autre :
0  ABF0901-000100-000999-2014-BI-10-01.dat (HOPEM)
0  ABF1201-000100-000999-2014-BI-10-01.xls (EXCEL)

6.3. SIGNIFICATION DES CODES CONTENUS DANS LA NOMENCLATURE DU
FICHIER

PROGRAMME | MODE SUBVENTION Type de
programme
PU-REG DX 0

6.4. EXEMPLES DE NOMS DE FICHIERS A RETOURNER

» Organisme qui se gére elle-méme :
o  ABF1001-000100-000100-2014-BU-01.dat (BUDGET)
0  ABF3301-000100-000100-2013-EF-01.dat (ETAT FINANCIER)

» QOrganisme qui est géré par un autre :
o  ABF1001-000100-000999-2014-BU-01.dat (BUDGET)
o  ABF3301-000100-000999-2013-EF-01.dat (ETAT FINANCIER)
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