GUIDE D'UTILISATION

Regroupement des producteurs multimedia (RPM)




Ftape 1

« Rendez-vous sur la plate-forme des contrats électroniques.

e https://udaicontrat.secure.force.com/login

-+

veuillez I'UDA du lundi au vendredi aux heures de bureau (9h00 & 17h00) au 514-288-7150 poste 1000.
Ce site est optimisé pour Google Chrome.

Propulsé par salesforce.com @ et développé par Nubik: I NUBIK
pemm—



https://udaicontrat.secure.force.com/login

Ftape 2

« Apres avoir inscrit votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, vous serez
connecté au systeme.

» Il sera maintenant temps de créer votre nouvelle production.

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ET DES CONTRATS (iContrat)

GLEES CEMERE [ PRODUCT HOMS COORDONMEES
UTILISATION TELECHARGEMENT

Fr’ﬂ-d L.[E.l‘i-l:}l'lﬂ. ROUVELLE PRODUCTEON AFFICHER LES PRODUTIONE FERMEES

RECHERCHER DAMS LE HOM DE L& FRODUCTION
Ul T (RO SUT b Gre pour actionner b irige

Type dennegsinement M. b Tic el Ol |prosdues on Dabe e dernidne mdificaticn Dt che LnBalion




Etape 2 (suite)

« Remplissez les champs obligatoires (indiqués d’un petit rectangle rouge)
correspondant a votre nouvelle production.

Y STEME DE GESTION DES FRODUCTIONS ETDES CONTRATS (iCorirat)

GLIDES CENTRE DE PRODUCTIONS PERSCMNES CODRDONMEES
DUTILESATION TELECHARGEMENT CONTALCTS.

oy Message:
“ Poiar boute OBUvie O COMMande prodisbe powr un cfganisme & Dul nom karalil, 4 détaut de fourmni ke numéno d'enfrepdiss du Cudbed (NEQ), vous deveZ Elverser e Bolumenl constitund
g lorganisme o b poster & MDA, Pour touli infarmation complémentaine. weullez Contacier un agent des relalions du travall 4 FUDA au 514-280-6E87, poste 1014

Mouvelle Production INRECISTRER  AMWULIR

Titre de ka production | Statut de production | At

— Mo, Reference inteme du
Type de production  RFM productsur

Infiorrmation Produc feur

Productsur Froduct 5 LD, - RT gl PO besie Mom du clignt final

Productiur - perscnne
contact l Cirgankme § BuUt nan lusrae

AT fe 3 Mumire d'entrepite (Gusbec)
Payeur u : ! de 'OBNL

Duistals Prroduc Bon

Ennegistremaent - Date de § LR, Hom du studio
[-L-11] 5032017 | d'nnegisEremant

Enregistremant - Date de fin | [ DSAOS/01T | '“g:::':ﬂ‘l’:'"f::m

ENBECHTRER




Ftape 3

» Une fois la production complétée, vous pouvez maintenant créer un contrat.

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ET DES CONTRATS (Contrat)

t_.llqﬂ‘ CAADES CENTRE L€ PRODUCTIONS ERSONNES
SATI TELECHARGEMERNT CONTACTS

ﬁ Message:

Pour toule ceunre de Commande produiie pour un crganisme & but non lucratif, & défaut de fournic ke numéno d'entreprise du Duébec (MEQ), vous deve Meidverser k& dooument corsttuts
g lorganisme ou ke poster 8 MDA Poar tute nformation comphémentare, veuller conlacier un agenl Ges relatcns du raval & MUDA au 514-288-6682, poshe 1014

PACEHFIE D LA POOEHC TG EREER Uk CONTRAT EEMED LA PROHCTION ACCEDED ALY DOCURENTE W CaRICAES & DM DETOUSHER A LA LIETE DES PRODUCTIONT

Détails Production
Information de ka production

Titre d# 13 production

Statut de production

Frais d# safvice payss

Fraks o8 service & payesr

Indfesrenabon du peoduc e
Producteur

Producteur - parsonne
[l 12

Faywur

Dhistmsls o prodie

Enragistmment - Date de
début

Enregistremant - Date de fin

Ho. de preduction
Entenis Collective

Mo. Référence inteme du
productaur

Miom du clismt final

Qrganisme 3 But non lucratif

Huméro dentreprise [Cusbec)

de MOBNL
B VoUS N'avez pas b NEGQ (no dentrepeise du Quebed), jindre b dooument constiulil de
Fofgantiamne én cquant Sur & boulon Acceder dux ffmullites pour ¢éfle phoductian

Mo du Mudie
d'snregistremant

Linign des arshes

Adresse du studio
dernegistrement




Etape 3 (suite)

« A l'aide des différents menus déroulants, sélectionnez le type de contrat, I'adresse
du producteur et le signataire du producteur.

« Inscrivez ensuite le matricule ou le NAS de l'artiste que vous embauchez, puis
Cllquer SUf K« ReCherChe ». svernEoEGEsnouDssmoucmusewescoumrsﬁc

S'il s'agit d'un artiste inconnu

de I'UDA, vous n'avez qu'a

laisser I'espace prevu pour le

matricule vide, puis cliquer s LI
sur « Recherche ». e

ter FLADA au 514-288-6687




Etape 3 (suite)

« Une fois le bouton « Recherche » sélectionné, un menu déroulant apparaitra.

« Assurez-vous que les renseignements saisis automatiquement sont les bons, puis
a la ligne « Qui va signer le contrat et par quel moyen (courriel ou a la main)? »,
selectionné I'adresse courriel de I'artiste ou de I'agent, selon le cas.

« Sivous tentez d'inscrire un artiste inconnu de I'UDA, le menu déroulant
maintenant disponible sera vierge. Vous devrez alors remplir les informations de
I'artiste par vous-méme, toujours en respectant les champs obligatoires.




Etape 3 (suite)

« Lorsque tout a éte vérifie et que les informations sont conformes, cliquer sur

« Continuer », puis répondez « Oui » a la question.

Type de contrat d'artiste I RPM - Contrat dengagement . Adresse du producteur | 5445 de Gaspé, Bureau 1005 Montréal Quédec H2T 382 v

signataire producteur | Q)

Rensegnements sur lartsie

Veulllez entrer je matricule 3 6 28644 secmone L'arnste identé est Sy/a Duma's Test Sa catégore 3 FUDA est Membre avec fétal £
chiffres ou le NAS de lartiste. gie. VeulieZ chosy les Nformatons appropnées e/ CoNCernant pour o8 Contral C-Jessous
$I VOUS Ne CONNAISSRZ JucUne ©n UtEsant les istes ddrouantes
cde ces Informations, veulllez RPN
cliquer sur le bouton
recherche

-
Et rtain?
identifiant de artiste qui doit | Nom Kgal 8 plusieurs chox se Senfent, veuliez demander § rartiste (ou son agent) & es -vo us c e a ' n ]

figurer sur le contrat Que! NOM & CONrat dolt ére Boeré

| Artiste: 1008-5445. av De Gaspé. Montréal (Québec) H2T3 v S /ariiste 3 demancé que son adrésse demeure confidentiele, radresse de
FUDA 5445 0e Gaspé 3! proposée pour rempir l'entéteé du conral Par
CONIre, S FaTTste 3 GESNE U ENt Pour SYNer en Son nom, f'adresse

Adresss postale de l'agence esf proposée. Toulefoss, s rarnste a uhe adresse

confidentede el a désigné un agent, seute radresse de ragence est proposée
Dans je cas ol un artiste a désgné dewx agents (rave) pour sgner, s vous
CHOISISSEZ Fadresse postale dune des deux, seulle (ou jes) téiépnone(s) ef
COUnels) de cetf agent Son! proposés C-JesSouUs

Bureau de service de l'artiste Montréal
Téléphone  —Aucun--
Télécopleur

N B A TR rarnste posséde des N0. ¢© [axes ef oS CRAMmPS SONT VICeS OU INCOTECS, ¥ Deut ater s
2 ¢ artiste itre & jour Sur e st uda ca / Se connecter / Mon dossier Sl Coi-c! est membre ou
Gare
No. d'enregistrement de taxe
provinciale de l'artiste

No. Assurance Sociale  000.000,000

Qui va signer le contrat et parl  Veullez sélectonner v RSYNY 3 A% G COWTRl Il YOUS SErd IMPOSSIDIe e fare Sgner je conrat
quel moyen (courriel ou 3 1a aengagement AecronGuUement. Yous pOWTez Louefols Nmprimer pour e
main)? fare sgner 3 }a man

Consuler je bottin Ges artistes sur le site uda ca  \Votre identifant est INDO99T . Le mot de passe n'est pas nécessairement je méme que celul du IContrat |l a été spécniquement attridué pour
le site uda
Sl Vous Ne pouvez pas vous connecter, veulez contacter FUDA au 514-285-6652




Etape 4

» Vous avez maintenant compléte un contrat et vous avez cliquer sur « Enregistrer ».

« Celui-ci se trouve maintenant sous le statut « En préparation ».

» Cela veut dire que vous pouvez encore effectuer des modifications au contrat, si
jamais des informations venaient a changer.

» Siles informations saisies sont en bonne et due forme, cliquer alors sur « Signer et
envoyer par courriel (représente la signature du producteur) ».

« Cela aura pour effet de verrouillé le contrat (des modifications ne seront plus
possible) et de I'envoyer par courriel a l'artiste.




tape 4 (suite)

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ETDE S CONTRATS (iContrat)

CARDES CENTRE DE PRODUCTIONS
FUTILISATION TELECHARGEMEMNT

DICHER ETERVOYER FAR DOURHEL (REPSESENTE LA SICHATURE DU PROOUC TR}

SICHIFIER QUK LE CONTRAT EST FRET & ETEE ENWOTE POUR ETRE SICHE KOOI IER CLOMER

WVISLALISER ETADU IMEERAER CORNTRAT POUR SICHATURE A LA MAIN {SILES PARTIHS LE DESIRENT AIED

AMKULER LE CONTRAT AT A 1L PR T O

SICHE PARLES DEUE PARTIES [CPLA INCSUE (U LE SOMTRAT & ETE SECME A LA MATH PAR LES DEUT PARTIES)

Moles du rédaciew du conlral (R Sera pad vibie Sur b conlral)

Hoiws du medacisur du combrad

(SplafnEl Ne Téfa pad il Bl
sur le conkrat)

Contrat Artiste Detail
Type de production  RFI
Date du dadmier changemant

Statut du comtrat Bl En préparcation e LEatuE
Makif du refus

Cvte de signature




Etape 4 (suite)

- Sivotre artiste souhaite signer son contrat a la main, c’est possible.

» Vous n‘avez qu‘a cliquer sur « Visualiser et/ou imprimer contrat pour signature a la
main (si les deux parties le désirent ainsi) ».

« Une fois la copie du contrat imprimée, vous pourrez la faire signer a la main.

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ET DES CONTRATS (iContrat)

GARDES I:i HTRE DE PRODUCTIONS PERSOHMES COORDOMMEES
DPLTILISATHOM TELECHARGEMENT COMTACTS

AT EST PRET & ETRE ENvOE POUS ETRE SICHE RODIFIER CLOMER BGHER ETENYOYER FAR COURRHEL (REFEESENTE LA SICHATURE DHF PROCUCTIUR}

VISUALISER ET/0U INFEIMER CONTRAT POUR SICMATURE A LA BUAIN {5ILES PARTIES LE DESIRENT AIKEN

SICME PAR LES DEUX PARTIES [CELA INDRQUSE QUE LE CONTRAT & ETE SICME & LA MAIN PAR LES DEUX PARTIES) AMNULER LE CONTRAT FEPDURNER A LA PRODUCTION

Mobes du ridac ieur du contral [re Sera pas vislse sur b contral)

Hotes du médacisur du comtrat
(Sptidfnel. Ne 1era pas vitible
sur le contrat)

Contrat Artiste Detail

Type de producton  RFM

Ba nrkhidcatinn Date du dermier changemant
Statut du comtrat | En prépara de Statut
Date de Signature MLl du refus




Etape 4 (suite)

» Lorsque le contrat est signé de maniere électronique, vous n'avez donc plus rien a
faire.

- La copie s'étant envoyeée a l'artiste ou I'agent, celui-ci pourra ainsi la consulter et la
signer électroniquement.

» Lorsque ce sera fait, une copie dudit contrat vous sera retournee
automatiquement par courriel et le contrat portera maintenant la mention « Signe
par toutes les parties (électronique) ».

« A noter : une copie du contrat est également envoyée, de maniére automatique, a
I'UDA ainsi qu’au Regroupement des producteurs multimedia (RPM).




Etape 4 (suite)

« Dans le cas ou le contrat serait signé a la main, des étapes supplémentaires sont a effectuer.

 La premiere option est de téléverser le contrat:

1.

2.

3.

5.

Numeériser le contrat signé par toutes les parties
Retourner dans le contrat de I'artiste concerne

Cliquer sur « Signé par les deux parties (cela indique que le contrat a été signé a la main par les deux
parties) »

Cliquer sur le rectangle « Téléverser », sélectionner le contrat préalablement numérisé, indiquer la date de
signature dans l'espace prévue a cet effet, puis cliquer sur « Enregister »

Le contrat portera maintenant la mention « Signé par toutes les parties (téléversé)

 La deuxieme option est d’envoyer le contrat par la poste:

1.

Cliquer sur « Signé par les deux parties (cela indique que le contrat a été signé a la main par les deux
parties) »

Indiquer la date de signature du contrat, cocher la case « J'avise que le contrat est ou sera posté », puis
cliquer sur « Enregistrer »

Le contrat portera maintenant la mention « Signé par toutes les parties (posté)
Il ne vous reste plus qu'a envoyer la copie par la poste a 'UDA




Etape 5

» Lorsque le contrat porte la mention
« Signé » (peu importe de quelle
maniere) vous pourrez maintenant
avoir acceés au relevé de paiement
ainsi qu‘au formulaire de droits de
suite (lorsqu’achetés apres la
signature).

Vous n‘avez qu’a vous rendre dans le

contrat et une nouvelle option
s'offrira a vous, soit « Accéder aux
formulaires pour ce contrat ».

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ETDES CONTRATS ()Contrat)

CAADES CENTRE DE
FUTILESATION TELECHARGEMENT

PRODUCTIONS PERSOMNNES
CONTACTS

VJH-?P'E' FZI es &N Das l?li? B g ".':‘S‘L'*.‘*. L {l'}-&? CRgUAn v..lt‘l"l'l! i ? s b s
(SR00 A TTR00) du 514-288-5682

& Gans K sect

ﬂpﬁ T:’.Iﬂb-e'l?":l Tl sEne f-EZ
(= & par MDA -"-: IS QU IHL- I Con 1 FLACWA, da W Ced- aux % 8 bure

ntrat .cp-u'.\:lu-m sitHe U '\o

Moles du rédac lewr du contrad (e sema pas vesibie sur e contal)

i nida 1 rdu
nn- He s p
!- itdl-“l

.\1

Contrat Artiste Detail

Dirrk mor fagies Bas ook MY Date da demier changement
Wt conirat ane 5 pa PO de statult

Duate de Signature Matif du mfus

Titie de 13 prodiecion
Mo, fiche 4 producan




tape 5 (suite)

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ETDES CONTRATS (iContrat)

GUILE S CENTRE % PRODUCTIONS PERSONNLES
DUTILISATION TELECHARCEMENT CONTACTS

Formulaires relatifs au contrat

ACCIOER AU SELEVE DE PAIEMENT SOUR CE CONTRAY

TRLECHARCER ET/OU INSEAMER UN BELEVE DE DROITS OF SIXTE (CF DOCUMENT DOIT ETRE IMPORME POUR ETRE POSTE A VDAY *

“Le formwave g8 Qrors g SUATe dot Alre refoune U real g U des ATSes Dar 4 posie &9 geux exempiares
L'@nvol GO0 QUSS! COMAny it CHEQUE & Farlsle. VeuleZ necrye e numéro du Conlral 3u verso du chégue

COORDONNEES




Etape 5 (suite)

« A l'aide de la feuille de temps i SHaen OIS NS
(remplle |Ors de Relevé de paiement ArsER

I'enregistrement), VOUS POUVEZ e
maintenant completer le releve

Titre de |3 production  Test RPM Matricule DR 128648

de paiement. Mo, Contral  SFO0014285 Mo, d'enre gistremani TPS

RiArTaTIan drhs o 0 & B0 miies Mo, d'enregistremant de taxe
Fonction  Marration, durée oz 0 & Ul pravinelale

« Il est primordial de remplir ce I ——

OBL - Irtem et (3ie du client) * OBHL - INTMAT (3100 0 ClAS)  yoe,. 1 an

releve, sans quoi la production oot csacepu

OBL - Intermet &t 83pace OBNL - Intemet ot esp.
I 1.1

ne peut étre fermee. poe

* DEL{Organismee & Bl lucrar)
" DEMLCrganisme & but ron ucratf)

e P —— |

« De plus, une copie de ce releve
peut étre envoye a l'artiste par e
courriel, faisant office de talon
de paie.




Etape 5 (suite)

« Une fois le relevé de paiement compléte,
cliquer sur « Enregistrer », puis répondre
« Oui » a la question.

« Votre relevé de paiement sera maintenant
compléte et joint au contrat de l'artiste.

» Vous pourrez y trouver le montant du
cheque a remettre a l'artiste, le montant sur
lequel les taxes sont calculées (lorsque
s'applique) ainsi que le montant a remettre a
la CSA pour cet artiste.

[1) Base de calcul des
Heure(s) de déplacement »
(2) Seus-total =
00" appdquabie +
{3 Seus-dotal =

Maortant du chéque a Fartiste =  $323.58

eara ?-Sl?é' \E' ann menan ST CACNAT DL Rd YRS Oe SuTe '!‘-5'\9 PSG 036'5-5-\&'! ?-5
! r

5 de eplacement, ies frals de voyage, Séour, per dem of & oonlr
flCAn'-'.' G‘."!-.]P!u CJ LSS S0 J‘..ll‘.'l '\C\l.'l‘_'l & PRITEinE CONCarne

Relevé de paiement




Ftape 6

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ETDES CONTRATS (IContrat)

« A tout moment vous pouvez :
- Télecharger le formulaire CSA

GLADES CENTRE DE PRODUCTIONS. FERSONMES
CRUTILISATION TELECHARGEMENT CONTACTS

J4 J4 . . ge:
- Télecharger la feuille de temps e s e et et et e
- Televerser la feuille de temps (lorsque BT U] 0~ oo |

Détails Production

compléte) —

« Téléverser ou poster le document v

constitutif de l'organisme (lorsqu’a but  cecceinn
non lucratif)

Irdormation du producleur
Producteur  Productions UDA - /1 Mom du clisnt final
Producisur - ptr!-u nt

» Vous n'avez qu’a vous rendre dans —e——— —

Huméro dentreprise (Qusbec]
d# MOBML

I'onglet « Accéder aux documents ..y S R———
spécifiqgues a RPM », qui se trouve Dés oo

Enmegistrement - Date o ..o Homdu stedia |0 oo
début e d'enregistrement B

dans la page de votre production. S— NSRS e e




tape 6 (suite)

SYSTEME DE GESTION DES PRODUCTIONS ETDES CONTRATS (iContrat)

GUIDES CENTRE [X PRODUCTIONS PERSONNES
DUTILISATION TELECHARGEMENT CONTACTS

R Pour 10ule CEue dé COMMAanae peoduite Pour LN CEGANISME 4 but NON IUCIal!, & 0A1aLt de fourmir ke NuMEro d'entrepise du Québet (NEQ), vous Gever 1dldverser je socument construtif
oe forganisme ou ¥ poster 4 N'UDA. Pour 1oute INformaton complémentare, veullez conlacter un agent des relaiions du travadl  NUDA au 514.288.6682, posie 1014

Formulaires relatifs a la
production

TELECHARCER £T/0U IMPRIMER UNE FEURLLE DE TEMPS
TELEVERSER OU POSTER UNE FEUILLE DE TEMPS

TELECHARCER KT/OU BMPRIMER UN RELEVE DE CSA (CF DOCUMENT DOIT ETRE ENVOYE A FUOA AVEC LE PAIENENT)

TILEVERSER OU POSTER LE DOCUMENT CONSTITUTIF DE L'ORCANISME




Ftape 7

Hambcad. ;

- A cette étape-ci, tous vos contrats sont LTI
signes, tous les releves de paiement ont AT
~[TTTTTTIT

ete complétes et la ou les feuilles de ATTIID
temps ont été remplies. AT

« Il ne vous reste donc plus qu‘a remplir le ATTTITT
formulaire CSA et faire parvenir vos -
paiements a 'UDA accompagnés dudit
formulaire et/ou tout autre document ==
que vous auriez choisi de nous faire
parvenir par la poste.




