
Guide utilisateur  
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 Apprendre comment donner des droits de 
consultation à vos UBR à partir du portail du 
gestionnaire de SIGA3 :    
◦ Introduction 

◦ Comment se connecter à l’écran   

◦ Comment fonctionne l’écran d’attribution 

◦ Comment ajouter des attributions 

◦ Comment supprimer ou révoquer des attributions 

◦ Comment cloner un usager 

◦ Comment supprimer des clones   

 

 Durée approximative de la leçon: 15 minutes 
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 Cette fonction, disponible sur le portail du 
gestionnaire, permet d’attribuer et de 
supprimer (à des personnes) l’accès en 
consultation à des UBR spécifiques 
(attribution) ou à 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 à payer) sur vos UBR.  
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 À partir du Portail du 
Gestionnaire de SIGA3, 
cliquez sur l’option de menu 
Attribution droits consult. 
UBR   

 ATTENTION. Si vous ne voyez 
pas cette option à l’écran et 
que vous êtes un responsable 
d’UBR appelez le service des 
Finances (voir la dernière 
diapositive pour les 
personnes à contacter).   
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Attribution: permettre 
à des personnes 
l’accès en consultation 
à certains de vos UBR.  

Clonage: permettre à 
des personnes l’accès 
en consultation à toutes 
vos UBR présentes et 
futures.   

Comment fonctionne l’écran d’attribution 

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



Cette fonction permet « d’attribuer » à des personnes, les droits 
de consultation à des UBR spécifiques. 

 Pour attribuer des droits à 
une seule de vos UBR alors 
cliquez directement sur cette 
UBR.  

 Pour attribuer des droits à 
plusieurs de vos UBR à la fois,  
cochez chacune des UBR à 
attribuer puis cliquez sur le 
bouton « Attribuer ». Dans 
l’exemple nous avons coché 
les deux premières UBR. 
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 Saisissez le nom de famille (en 
minuscule ou en majuscule) et 
cliquez sur le bouton 
Rechercher  

 ATTENTION… vous pouvez 
également saisir le nom et le 
prénom de la personne en 
respectant la convention 
suivante: nom + « , » + 
«espace» + prénom et puis 
cliquez sur le bouton 
Rechercher  
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 Lorsque, l’écran affiche les 
noms retrouvés, cliquez sur 
le nom voulu  

 Puis cliquez sur le bouton 
OK  
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 Lorsque l’attribution est 
complétée, vous recevrez 
le message suivant.  

 ATTENTION…Pour faire des  
attributions additionnelles, 
vous devez d’abord 
supprimer la recherche 
précédente en cliquant sur 
l’icône de suppression.   

 Lorsque vous aurez 
terminé vos attributions,  
cliquez sur le bouton 
précédent  
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 Il y a deux manières de 
supprimer des attributions. 

 Pour supprimer des 
attributions d’UBR 
spécifiques, cliquez sur le 
bouton consultation des 
attributions.  

 Pour supprimer toutes les 
attributions d’une personne, 
cliquez sur le bouton 
Révoquer    

10 



 Cliquez sur l’icône de 
suppression devant le nom de 
la personne que vous voulez 
supprimer. Cela aura pour 
effet de supprimer son droit de 
consultation sur l’UBR 
spécifiée. 

 Puis cliquez sur OK  
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 Le message suivant indique 
que les droits ont été 
supprimé.  

 Lorsque terminé, cliquez sur le 
bouton Précédent   
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 « Révoquer » des attributions 
signifie enlever les droits de 
consultation d’un usager à 
tous les UBR dont il a accès.  

 Cliquez sur l’icône de 
suppression devant le nom de 
la personne que vous voulez 
supprimer. Ceci aura pour 
effet de supprimer les droits 
de consultation de cette 
personne sur tout les UBR que 
vous lui avez « attribué ».  
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 Cliquez sur OK, pour supprimer 
ces droits (ou « annuler » si vous 
changez d’idée). Ceci aura pour 
effet de supprimer les droits de 
consultation de cette personne sur 
l’ensemble des UBR « attribuées». 

 Lorsque les droits sont supprimés, 
le message suivant s’affiche. 

 Répétez la révocation pour une 
autre personne ou cliquez sur le 
bouton Précédent pour sortir de 
cet écran. 

14 



 L’écran de clonage 
affiche tous les 
clones existants  

 Pour créer un 
nouveau « clone » 
cliquez sur le 
bouton Ajouter un 

    usager  
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 À partir de l’écran principal 
cliquez sur le bouton 
Cloner un usager 



 Saisissez le nom (en minuscule 
ou en majuscule) et cliquez sur 
le bouton Rechercher  

 ATTENTION… vous pouvez 
également saisir le nom et le 
prénom de la personne en 
respectant la convention 
suivante: nom + « , » + 
«espace» + prénom et puis 
cliquez sur le bouton 
Rechercher  
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 Lorsque les noms 
s’affichent, cliquez sur le 
nom voulu. 

 Puis cliquez sur OK 
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 Lorsque le 
clonage est 
complété, vous 
recevrez le 
message suivant 

 Pour sortir de 
l’écran, cliquez 
sur le bouton 
Précédent. 



 La suppression des clones 
se fait à partir de l’écran de 
clonage.    

 il suffit de cliquer sur l’icône 
de suppression situé devant 
le nom de la personne que 
vous voulez supprimer. 

 Cliquez sur OK  
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 Le message indique que les 
droits du clone ont été 
supprimé. 

 Répétez les étapes 
précédentes pour supprimer 
d’autres clones…  

 Lorsque terminé, cliquez sur le 
bouton Précédent 
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 Veuillez contacter au service des Finances 
l’une des personnes suivantes :  
◦ Claude Lapointe        

◦ Ai-Binh Nguy    

◦ Anh-Tuan Duong 
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