UQAM

Attribution des droits de
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Guide utilisateur




But de ce document

» Apprendre comment donner des droits de
consultation a vos UBR a partir du portail du
gestionnaire de SIGAS3 :
> Introduction
- Comment se connecter a I’écran
- Comment fonctionne I’écran d’attribution
- Comment ajouter des attributions
- Comment supprimer ou révoquer des attributions
- Comment cloner un usager 4
- Comment supprimer des clones




Introduction

» Cette fonction, disponible sur le portail du
gestionnaire, permet d’attribuer et de
supprimer (a des personnes) |’acces en
consultation a des UBR spécifiques
(attribution) ou a tous vos UBR (clonage).

» Cette consultation s’effectue via les outils
SIGA3 de suivi budgétaire, de consultation
des achats et de consultation des dépenses
(comptes a payer) sur vos UBR.




Comment se connecter a I’écran

» A partir du Portail du
Gestionnaire de SIGA3,
cliquez sur I'option de menu
Attribution droits consult.
UBR

pas cette option a I’écran et
que vous étes un responsable
d’UBR appelez le service des
Finances (voir la derniere
diapositive pour les
personnes a contacter).

l@ Accueil Gestionnaire - Accueil - Windows Internet Explorer

\\\\\\\\ | http:/attente.sig.ugam.ca: 7778 plstest /apex/f2p=11153: 1:2777429457298807
S N E‘ 0.0

M@@@ 19 o HH\

Ficier Editon  Affichage  Favoris  Outls ?

x Go gle|

Il‘ "l Rechercher » ‘ Autres Connexion %, +

¢ Favaris ‘ 5 (@ sitessuggérés + €| Hotmall ] Get more Add-ons ~

| ?Acmeil Gestionnaire - Accugl ‘ ‘

Nc B s v page- séwitév Ouise @ ”

UQAM

Analyse bud.-UBR Accuel
Analyse bud.-Compte bloc
Analyse bud.-Un, adm.
Comparatif d'UBR
Ayorobation requérant

Attribution droits consul. UBR

Attribution droits consul, UBR

» ATTENTION. Si vous ne voy&

E Analyse budgétaire (3)
Appabal ediaire B Approbation requérant (0)

B Apprabation intermédiaire (0)

Y

wersion 14
htp:/fattente. sig.ugam. ca: 7778 plstest fapex fip=11153:MC0263_PS:2777429457298807::NO:RP, 263::8cs=3E4E 1T OInbemet v”ﬂ- ®a% v

W%W_"I Da vﬂ@ﬁ. @M nws m:%:'%:'%:.'::'fe.'

2 IR 80 u




Comment fonctionne I’écran d’attribution

Voici I’écran a partir de laquelle s’effectue les « attributions », le « clonage » des
droits en consultation UBR ainsi que la suppression de ces droits.
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Comment ajouter des attributions

» Pour attribuer des droits a
une seule de vos UBR alors
cliquez directement sur cette
UBR.

» Pour attribuer des droits a
plusieurs de vos UBR a la fois,
cochez chacune des UBR a
attribuer puis cliquez sur le
bouton « Attribuer ». Dans
I’exemple nous avons coché
les deux premieres UBR.
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Comment ajouter des attributions (suite)

» Saisissez le nom de famille (en Feresmmmmmmmmmas o
minuscule ou en majuscule) et = s s e
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Comment ajouter des attributions (suite)
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Comment ajouter des attributions (suite)
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Comment supprimer ou révoquer des attributions

» Il y a deux manieres de
supprimer des attributions.

» Pour supprimer des
attributions d’UBR
spécifiques, cliquez sur le
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Comment supprimer des attributions dans |’écran de
consultation des attributions (suite)

» Cliquez sur I'icone de
suppression devant le nom de
la personne que vous voulez
supprimer. Cela aura pour
effet de supprimer son droit de
consultation sur 'UBR
spécifiée.

» Puis cliquez sur
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Comment supprimer des attributions a partir de I'écran de
consultation des attributions (suite)

» Le message suivant indique
que les droits ont été
supprime.
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Comment révoquer des attributions
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Comment révoquer des attributions (suite)

4
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Comment « cloner » un usager

» A partir de I’écran principal
cliqguez sur le bouton
Cloner un usager

L’écran de clonage
affiche tous les
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Vaici les enveloppes budgétaires que vous posséder
Vaus pouvez steribusr des droits de consultation 3 dautres Dwag

e utilisant [ hyperlien présent sur ls numéro JUBR
Four atiribuer plusieurs de ves UBR & un useger, cochez les U % i

sggt utilisez le boutan Attribuer.

Rechesche: I 4

clones existants \ze==

0.ugam.ca: 7

Pour créer un e —

Description Date de début Date de fin Responssble Corespo.-able Attribué
O 100228 Projet SIG-SIGAZ  1992-01-01 Oui Hon
[ 100225 SAPP-SIG-SIGAZ  1992-01-01 oui Hon oui
[0 100230 RH-SIG-SIGA3  1992-01-01 Oui Hon \
1-3de3
Attribuer

Cloner un usager | Consultation des attributions

\<m5|e|
houveau « clone »

‘ Q)deﬂ Gestionnaire - Clonage d'attribution

(%avons | 95 & Stessugoérés = €| Hotmail £ Getmd

Ll

fonction permettant d'effectuer une distribution

|Appe\ dela
sur tous les UBR vous appartenant

cliquez sur le
bouton Ajouter un

Accueil > A\tribution de droits en consultation > Clonage

javascript:doSubmit(P263_BTN_CLONAGE) @ Internet Sy v HmEDm -
ais.., (e Rack dukg IS0 . [ETSREES 2T TQL 503w
'Clonagdydes attributions - - K

usager

ANV

Nomde r'uss s 6

@3] Lepointe, Clsude  (632B) Services financisrs -

Voici Iz liste des\jones que vous avez déterminés, c'est-3-dire la distribution automatique de fous vos UBR vers un usager.
éer un nou)ezu clone, utilisez Je bouton Ajouter un usager.

Systames d'information financidras |

| @) Roy. Alain (5503) SITEL - Systames d'

information de gastion

1-2de2

Précédent

Ajoutar un usager

ez 1o

‘Camyight: § 2010, Exagan nc. Tous drafs réservis,

@ Internet

3 o,

[ (@ Micros...
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Comment « cloner » un usager (suite)

» Saisissez le nom (en minuscule Fermmmm—"—"—— """ e
ou en majuscule) et cliquez sur «— ==

x Google M»‘lnemermer - Autres Connexion 9, ~
le bouton Rechercher PR e . i
_@Amei\Gesﬁonnaira—sélecuond‘unusagar - = M v Page~ Séuité = Outis~ i@~
» ATTENTION... vous pouvez UQAM e

Portail Gestionnaire

également saisir le nom et le
prénom de la personne en L
respectant la convention
suivante: nom + «, » + s
«espace» + prénom et puis =

Bienvenue Mannering, Richard

tisnes 15 [

= B ¥ Le texte de ligne contient frasermichel [ %
cliquez sur le bouton

Précident
|€  Accueil Gestionnaire - Sélection d'un usager - Windows Internet Explorer ==
Fichier Edition Affichage Fawvoris Outils ?

x Google ~ | *3 rechercher ~ | Autres 3> Cornexion M -

aaaaaa | 95 @ sitessuggerés - @] Hotmail 2| Get more Add-ons -

£ Mgueil Gestionnaire - Sélection d'un usager

outls ~ @~

Jersien L0
‘GOSN ) 201, BXagan . Taus Grans résenés.

@ Internet v ek -

2T 8 s

(2240) Departement des sciences das raligions

(0800] Faculté des arts

[>]
Internet Ya - | msow -
&

[ GemaTer ™ MG ATl T - - [EER R I e |2 PP RE 22 703
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omment « cloner » un usager (suite)

& Accueil Gestionnaire - Sélection d'un usager - Windows Internet Explorer

Lorsque les noms oo-a-

<5 | [

|[2]-]

x Google

~ | #3 Rechercher ~ | Autres 3> Connexion A -

s’affichent, cliquez sur le

S Faveris | ¢ls @ Sitessuggérés = @] Hotmal £ Get more Add-ons -

| @ Accuei Gestionnaire - selection dun usager | |

5 - E) - =1 deh - Page v+ Sécurité v

outis + @~

nom voulu.

Accueil > Attribution de droits en consultation > UBR > Sélection d'usager

FYy

Sélactionnar un usagar

Puis cliquez sur OK

Pour ajouter un usager, recherchez le par son nem de famille et sélectionnez le.
Soyez prudent sur lutilisation de plus d'un filtre de recherche.

[ 56 | Message de la page Web

]|

2 voulez-vous vraiment ajouter cat usager?

N N [ =

(2120) Départernent d'histoire de I'art

(5303) SITEL - Systémes d'informstion d= gastion

lﬁ Accueil Gestionnaire - Sélection d'un usager - Windows Internet Explorer

W=

S~ &
G- &

Lorsque le

clonage est

cueil Gestionnaire - Sélection d'un usager ]

ugam.ca: 7778 H B[+ 2| “P | ——
Fichier Edition Affichage Favoris  Outils  ?
x Google ‘ 2 Rechercher ~ | Autres Connexion ' ~ =
T " HE0% -
S Favoris | 4l (@ Sites suggérés - ] Hotmall 2] Get more Add-ons ~ o2 0
—— PR N

@ v B - [ b - Page - Séourité - Outis - @@~

Accueil > Attribution de drot agultation > UBR > Sélection d'usager

complété, vous

Bienvenue Mannering. Richard

Le clonage sur I'usager Fraser, Michel a été effectué avec succés.

recevrez le aia

Sélectionner un usager

Pour sjourer un ussger, recherchez ls par san nom de famille sx sélectionnez s,
Soyez prudent sur lutilisation de plus d'un filtre de recherche.

[ — ] oo 1 4

=]

message suivant
Pour sortir de
I’écran, cliquez
sur le bouton —_

¥ L= texte de ligne contient 'Fraser'

(2230) Département de musique

(2120] Département d'histoire de l'art

(5903) SITEL - Systémes d'information de gestion  Oui
7 7
Précédent
- Sarah (2180) Département de psychologie
omas Zachary
i-1iideii

Précedent

arsien 10

Terminé

& Internet 0%

e
3 -

[T GEmaTTer™ AT AT VO [=TS LT

|2 FIETTQaE o2 s
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Comment supprimer un clone

» La suppression des clones
se fait a partir de I’écran de
clonage.

» il suffit de cliquer sur I’'icone
de suppression situé devant
le nom de la personne que
vous voulez supprimer.

» Cliquez sur OK

@ Accueil Gestionnaire - Clonage d'attribution - Windows Internet Explorer

\é Lapointe, Claude

E Accueil Gestionnaire - Clonage d'attribution - Windows Internet Explorer

G_.;w (&) e o.uqam.ca: 7775

Fichier _Ediion _ Affichage

BE]
|25

Favoris  Outls 2

x Go gle‘ 'll 1§ rechercher -+

Autres Connexion 9, -

i Favorls | s (@ Sites suggérés = &) Hotmal ) Get more Add-ons -

»

3 - B - = é= - Page- Sécurité - Outis - (@~

| @ Accuel Gestionnaie - Clonage d'attrbution ]

UQAM

Portail Gestionnaire
Portail RH

Bienvenue Mannering, Richard
Accueil > Attribution de droits en consultation > Clonage

o3
v
Veici Iz liste des clones que vous avez dérerminés, c'est-d-dire Iz distribution sutomatique de tous vos UBR vers un usager.

Pour eréer un nouvesu clene, urilisez ie bouron Ajourer un uszger.
Pour supprimer un clone, utilisez Ficéne de suppression située 3 cété de l'usager.

[ N T ] oo

Clonage des attributions

(6328) Services

(5503) SITEL - Systémes d'information de gestion

P G Roy, Alsin

i-2de2

G- e 5x] |[2F]
\\Go gle | Rechercher ~ - Autres Connexion 9, ~ .
=

% FEN s @ sites sugaérés = | Hotmal ] Get more Add-ons ~

| @ nccuei Ge}.{‘aira ~ Clonage d'attribution ‘ |

» [3 € mntemet -

4§ - E) - 0 = v Page - Séaunité~ Outls~ @@
oding LITEFTOE )23 s

UQAM

Portail Gestionnaire
Portail RH

Accueil » Attribution de droits en consugtion > Clonage:

Bianvenus Mannering, Richard

aia

‘Clanage des attributions

Message de la page Web =]

Voici Iz liste des clones que vous avez dérerminés, c'est-2 3K 2
Pour créer un nouvesu clone, utilisez le bouton Ajouter un usaIC.
Pour supprimer un clone, uilisez icsne de suppression située N de I'

\ ? ) Voulez-vous vraiment enlever ce cone?

Lapointe, Claude  (632B) Services financiers - Systémes d'information financieres

| Roy, Alain

(5903) SITEL - Systémas d'information de gestion |

1-2dez2

ezon1s
o

‘Copyright D 2910, Exagan 1

javascript:confirmDelete (Voulez-vous vraiment enlever ce clone?,'DEL:38464);

@ Internet 4 -| ®eo% -~

[STaEmarer

3o [ @ Mos..

£ PR SRU SRS 0 s
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Comment supprimer un clone (suite)

‘E Accueil Gestionnaire - Clonage d'attribution - Windows Internet Explorer = MJ

» Le message indique que les 00 Bo e eI e Lo

Fichier Editon  Affichage Favoris Outis ?

droits du clone ont éteé x G| e
S u p p ri m é \ oy Favos | o @ Stessuggérés ~ £ Hotmal €| Get more Add-ons ¥

Autres 2 Connexion '\ ¥

_‘@Acmew\Gesnonnaire-C\onaged‘am\buhon ‘7| ﬁ L R @ v Page~ Séaurité - Oufs + @- ”
» Repetez les etapes UQAM R

précédentes pour supprimer —
d’autres clones... 4

» Lorsque terminé, cliquez sur le
bouton Précedent

Le retrait du clonage sur I'usager Roy, Alain a été effectué avec succés.

] ‘.
o '(\nnage des attrit

Voici [z liste des clones que vous avez déterminés, cest-3-dire |z distribution automatique de tous vas UBR vers un usager.
Pour créer un nouveau clone, utilisez le bouton Ajauter un usager.
Pour supprimer un clone, utilisez 'icine de suppression située § cité de [usager.

) e

@ Lepointe, Claude  (632B) Services financers - Systémes d'information financiéres

1-1det

| Précédent | Ajouter un usager|

Y
Terming [ @ mnternet Gy W% -

WWW Bcipo.., ,[ (@ M. L "E’?’@EEMEQ%‘;E@G 16:06




Des questions ?

» Veuillez contacter au service des Finances
I’'une des personnes suivantes :
- Claude Lapointe
> Ai-Binh Nguy
- Anh-Tuan Duong
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