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Après avoir réuni les informations nécessaires pour émettre une 
correction de paie ou saisir une nouvelle paie, entrer dans GEP en 
saisissant votre identifiant et votre mot de passe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Accéder à l’unité Gérer les paies en activités préparatoires et les corrections de paies : 
 

 
 
Ouvrir la sous-section Rémunération en cliquant sur la petite flèche blanche à gauche de la case et cliquer sur 
Gérer les paies en activités préparatoires et les corrections de paies. 
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Pour enregistrer une correction de paie ou créer une nouvelle paie, il faut sélectionner, dans la section Événement, 
l’élection concernée. 
 
Si la date inscrite par défaut dans le champ Événement n’est pas celle de l’élection dans laquelle il faut enregistrer 
une paie, cliquer dans le champ de l’Événement et cliquer sur le X à droite de celui-ci.  
 

 
 
La liste déroulante des événements disponibles apparaît. Sélectionner le bon événement. 
 

 
 
Cliquer sur le nom de votre circonscription (en bleu) pour ouvrir la liste du personnel. 
 

 
 
Si c’est la première fois que vous entrez dans cette page pour cet événement, la liste sera vide. 
 

 
 
Au bas de la page, cliquer sur                           afin de pouvoir enregistrer le personnel. 
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Saisir les informations requises de la personne à rémunérer.  
 
  

 
Saisir les coordonnées de la 
personne. Les Nom, Prénom, 
Adresse et NAS sont obligatoires. 
 
Pour l’adresse, se servir du bouton 
            pour accéder au module de 
saisie d’adresse. 

 
À l’aide de la liste déroulante, 
sélectionner l’étape de paiement 
dans laquelle un ajout ou une 
correction est à inscrire ainsi que la 
catégorie d’emploi de la personne 
concernée. 
 
Dans le champ Raison, inscrire une 

description détaillée de la raison 
pour laquelle une correction de paie 
doit être enregistrée. 

 
 
Cliquer sur        au bas de la 
section pour insérer une ligne.  
 
Sélectionner la date, inscrire le 
nombre d’heures à rémunérer sous 
le format HH:MM et déterminer 
l’activité.  
 
Si la correction concerne une 
formation, inscrire les informations 
dans les 2 dernières cellules, à la 
section Formation. 

 
 
Cliquer sur                                en bas 
à droite de l’écran pour enregistrer 
les informations saisies. 
 
Cliquer ensuite sur               à gauche 
en bas de l’écran pour revenir à 
l’écran précédent. 

 

 
 
Répéter les étapes précédentes 
autant de fois qu’il y a de personnes 
à rémunérer. 
 
Quand toutes les personnes ont été 
saisies dans GEP, produire le 
rapport de vérification afin de valider 
que toutes les informations ont été 
inscrites adéquatement. 
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Après la vérification et les correc-
tions, s’il y a lieu, cliquer sur 
                afin de transmettre au 
Service des ressources financières 
et de la gestion contractuelle 
(SRFGC) la demande de rémuné-
ration. 
 
Le SRFGC recevra automati-
quement un courriel l’avisant que 
vous avez autorisé une demande de 
paiement de personnel. 

 

 
 

 


