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Ouverture de SAFIRH

L’acces a SAFIRH se retrouve dans votre environnement Symbiose, dans le canal Mes outils. Pour des
raisons de sécurité, il est préférable de passer par cet hyperlien.

@ symbiose.uqo.ca
Mes pages Mes outils 44

. Simeon Latulippe ausinly

Ajouter une colonne | Mes préférences | Mon compte d'utiliz ateur

Cptions pour cette colonne W Cptions pour cette colonne W

rI'tflun courriel v rI'“Iun quotidien

| mardi, 2& avril 2009 B Mes services en lig
Bulletin de paye

¥Yous n'avez aucun

nouveau message. B?”-jour-' . n Attestation d'absen
Simon Latulippe m Regles absence m
familiales
@ g :azf::"e :e tenaps s Déclaration d'accid
abillar farmat légal)
» Horaire d'été 2009 B Tous..
- . . Veuillez noter que cing (5) journées complétes de congé seront accordées aux [ Avantages sociaux
Logiciel antipourriel ernployés & 'été 2009.., [ Secouristes
[ code de conduite
- [ Programme d'aide
Mes outils v B Congés
= Journée nationa
18 mai 2009
» Féte nationale d
Ré At s | 24 juin 2009
éservation des locaux » Féte du Canada
en ligne 1 juillet zoo9
Gestion des contrats = Jeudi congé
B 2 juillet 2009
Formulaire de
réservation d'une s _—
vidéoconférence Nouvelles a I'UQO
p - m
Gérer mes outils L Université du Québec an Outaouais
r
Mes pages v
¥ Ma page Q0 C'est avec toute la détermination qu'on lui connait que monsieur Jean Yaillancourt a accepté de coprésider la

IMPORTANT
Il se peut que I’hyperlien SAFIRH n’apparaisse pas dans votre canal Mes outils. Dans cette situation,
vous devez d’abord ajouter I'hyperlien a votre canal en utilisant I'option « Gérer mes outils » située au

bas de ce dernier.
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Une seconde fenétre s’ouvre ensuite : il s’agit du portail de sécurité de SAFIRH. Vous devez saisir a
nouveau votre compte d’utilisateur (identifiant) et votre mot de passe.

{= CAS - Central Authentication Service - Windows Internet Explorer

o [ https:fisafirh.ugo.ca:8443/casflogin?service=http: Jsafith. ugo.ca: 7777 fperlsafithForms.pl CIENIEIES 2|

Fichier ~Edition  Affichage Favoris  Outils 2

Iy B 1) >
w ‘@ms—clantral Authentication Service ‘ | 3 - B - o - [hPage - {0 outs -

" JASIG

Central Authentication Service (CAS)

Entrez votre identifiant et votre Pour des raisens de sécuritg, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous avez fini d'accéder aux services authentifigs.
mot de passe.

Languages:
Identifiant: Enalish | Spanish | French | Russisn | Mederlands | Svenskt Italisnc  Urdu | Chinese (Simplified) = Deutsch | Japansse | Croatian | Czech | Polish

moi avant d'accéder a

SE COMMECTER effacer
J4-SIG Central Authentication Service 3.1.1 JA‘S I G

Lorsque vous cliquez sur se connecter, une troisieme fenétre s’ouvre : il s’agit de I'application JAVA.
Attention, en fermant cette fenétre, vous quittez SAFIRH, mais Explorer demeure en opération. Par
contre, si vous fermez la fenétre Explorer qui a lancé I'application JAVA, cette derniére cesse aussi de
fonctionner.
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Affichage de P’écran Menu

Le menu SAFIRH fonctionne de la méme maniere que les arborescences de I’environnement Windows :
la liste des éléments auxquels vous avez acces est présentée a gauche de I'écran. En cliquant sur les

dossiers, vous faites apparaitre ce qu’ils contiennent et pouvez ainsi atteindre la fenétre multi-
occurrence dont vous avez besoin.

e SOFE - QO PRODUCTION w3.0F7-012 (Sun Jawa

Aaction Cutils Aide Eenétre

=Cc =2 Outaouais

Flodule camirmun
Srand livre

Frojet

Disponibkilite budgetaire

Comptes a paver

Approvisionnerment

Nowm du dossier principal
Iwventaire /
Reéception de rmarchandise
Comptes a recevair
vl e décentr@
Déacentralisé disponihbilité budgétaire y .
_ —— Nom d’un dossier
ptes payable
R subordonné
Document dachat
Consultation des réguisitions d'achat
Fecs e = =l sl Ecran Demandes de prix
-- ournisseur
2 Mlasse salar f
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Explication de la barre de titre

Pour préciser la terminologie, la « Barre de titre » désigne la partie supérieure de chaque fenétre. Y
figurent le nom de la fenétre, le nom du document qu’elle affiche ainsi que les boutons nécessaires a la
gestion de cette fenétre (réduire, agrandir, fermer).

Boutons nécessaires a
la gestion de la fenétre
active.

Document Type Description Ftat Document d*achat  Requérant

—

1]

1| +

Houveau | Quvrir |

Réduire ou minimiser la fenétre
f Fermer la fenétre

Agrandir la fenétre
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Habituellement dans Windows, Word ou Excel lorsque nous voulons « réduire ou minimiser » une
fenétre active, celle-ci se retrouve dans la barre d’état de Windows, tout en bas de votre écran.

Dans I'application SAFIRH, cette fenétre réduite apparait dans la « zone de travail de I'application
SAFIRH » et non dans la barre d’état de Windows.

**= SOFE - UQO PRODUCTION v3.07-012 (Sun Java) **™

Action Edition [nterrogation Enregistrernent Outils Aide Een

(ST () BRI S 53 55

TEMenu - Université du Québes en Outaouais

S-€EFinances

E-_] Madule cammun

G- Grand livre

G- Projet

-] Disponibilité bhudgétaire

E-_] Comptes & payer

-] Approvisionnement

G- Inventaire

-] Réception de marchandise
E-_ ] Comptes & recewair

‘Zhenu décentralisé

Décentralisé disponibilité budgétaire
Décentralisé comptes payable
Deacentralisé achat

Docurment d'achat

Consultation des réquisitions d'achat

Réception des documents d'achat

Demandes de prix fournisseur|

o1 MWasse salariale et engagement

Zone de travail d'application SAFIRH

qFE nieb Ut Infarmatio

ction de I'e

Fermer la fenétre

Ouwrir la fenétre en

A Ouwrir la fenétre en
nivean inférienr

nivean agrandi
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Barre d’outils principale de SAFIRH

Cette section décrit les fonctions des différents boutons de la « barre d’outils SAFIRH » qui apparait
sous la barre de titre et le menu de I'écran principal. Dans ce document, les icones de la barre d’outils

sont appelés « boutons ».

Voici un exemple de barre d’outils :

*** Centurion - Ugo Tests RH/PAIE v3.07-01 2 {Sun, Jaya) ™™

nent O e Fenétre

BRE es  BE0 BEGDE
RH

’;_E fenu - Un

Bouton « Enregistrer »
Pour enregistrer vos modifications, cliquez sur le bouton « Enregistrer » dans la barre d’outils
principale de SAFIRH.

Enregistrer

** Centurion - Ugo
£ ction Edition  Interrog

B & Fd

’E_E Menu - Université du @

Bouton « Imprimer »
Pour imprimer une fenétre, cliquez sur le bouton « Imprimer » dans la barre d’outils principale de
SAFIRH.

Tmprimer
*** Centurion - Ugo

Acuon Edition  Interrog

’5:_5 Menu - Universite du Q
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Le bouton « Afficher le menu » de départ

Dans l'application SAFIRH, le bouton « Afficher le menu » permet de revenir rapidement au menu
initial. Les fenétres actives demeurent ouvertes en arriére-plan.

Alfficher le menu

** Centurion - Ugo Tests RH/PAIE

Action Ednton Interrogation Enregist

B &G s [0

Le bouton « Fermer une fenétre »

Pour fermer une fenétre, cliquez dans la barre d’outils sur le bouton « Fermer la forme » ou appuyez
sur la touche « F4 » de votre clavier. Il est aussi possible de fermer une fenétre en utilisant les boutons
de gestion des fenétres soit le « X ».

Fermer la forme

*** Centurion - Ugo Tests RH/PAIF

Action Edition Interrogatins  Enregist

BIE B 0

Les boutons des fonctions « Couper », « Copier » et « Coller »

Les fonctions standard de Windows couper, copier et coller fonctionnent de la méme fagon, soit en
utilisant les boutons correspondants de la barre d’outils SAFIRH ou en utilisant les raccourcis du clavier.

Raccourcis clavier :
Fonction « Couper » : Maintenez la touche CTRL enfoncée et appuyez sur la touche X.
Fonction « Copier » : Maintenez la touche CTRL enfoncée et appuyez sur la touche C.

Fonction « Coller » : Maintenez la touche CTRL enfoncée et appuyez sur la touche V.
Fonction Couper Fonction Copier

- Ugo Tests RH/PAIE »3.07 -

terragation  Enregyistrerment

& fu Québec en Outaouais LG
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Le bouton « Liste de valeurs »

Dans les écrans de sélection, lorsqu’ un champ contient une liste de choix de valeurs, on peut afficher
cette liste afin de choisir une valeur a rechercher. Pour afficher la « Liste de valeurs », vous pouvez
utiliser deux méthodes :

Cliquez dans la barre d’outils sur le bouton « Critére de recherche », cliquez ensuite dans le champ
désiré et cliquez dans la barre d’outils sur le bouton « Liste de valeurs ».

ou

Cliquez dans la barre d’outils sur le bouton « Critére de recherche », cliquez ensuite dans le champ
désiré avec le bouton de droite de la souris et, dans le menu contextuel qui s’affiche, sélectionnez
I'option « Liste de valeurs ».

Empe 3 - Liste de valenrs . = 3
Etape 1 — Critére de recherche Etape 2 — cliguez dans le champ désiré

rion, - Ugo Tests Achats/Fir ances v3.07-012 ‘sun Java) ***
on Interrogation  Enr trerient Outils Aide FEenétre

BRI R SR e  HE O 2 E P

B
Bouton de droite de la sonris dans le champ désiré
3RH - Décentralisé (remplace I'étape 3)
| finances

fodule commun

Catégorie
- A =
— — K I -
LTjQDpier =
|I I I/ [T Caller \‘ I I -
Editer |
QI I I B Liste de valeurs I I =
|| | N = [/ | =
| | [N\ gV | | =
| | | — | | =
| | | | | |l
| [
puveau | Quyvrir | Disponibilite | Analyse | Enléve sélection Sélection supp. | Analyse spéc. |
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Voici la liste des valeurs associées au champ
« Unité administrative mandataire ».

Description Date fin Responsable

Cranc Livre Vous pouvez entrer le code désiré dans la
oot partie « Rech % » ou encore rechercher le code
JOmF au recteur . .
MAO Equipements dans la liste et cliquez sur le bouton « OK ».
MAD Equipements Informatiques .
MAO Logiciel Lancez la recherche en cliquant dans la barre
MAO Mobiliers d, tI I b E P I
MAO Matériel Roulant outlis sur e outon « Executer a
pmeloraions emans Tache recherche ». La fenétre de sélection affiche
meéliorations Terrains Brault
Batisse Tache toutes les unités administratives mandataires.
Batisse Brault
Batisse Pavillon Administratif

gl

Bech) OK I ﬁnnuler)

Le bouton Enregistrement précédent - Enregistrement suivant

Les fleches de la barre d’outils permettent de naviguer dans les enregistrements qui précédent ou
suivent I'enregistrement actuel.

(Sun Java) ™"

Enregistrement suivant

Enregistrement précédent
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Le bouton « Exportation des données vers Excel »

Apreés avoir listé une série d’enregistrements suite a une recherche, vous pouvez exporter les données
choisies vers un chiffrier Excel en cliquant dans la barre d’outils sur le bouton « Exportation des
données vers Excel ».

Bouton Exportation des données vers Excel

*** Centurion - Ugo Tests Achats/Finances v3.07-012 (Sun, Java) ***

Action Edition Interrogation Enregistrement Outils Aide Eenétre
B Sl <0 B mEE ¢ Fa S 4E 0 DE
7 x

é'}CI GRH - Décentralizé =

ﬁProﬂI finances

@1 Madule commun

W Université du Québec an Outaocuais

UBR Titre Responsable Organisme Programme Proje
| [222001 |REVENU DIDACTECQUE| 000002  |Conversion |
| [223301 |AFEAS DENYSE COTE | 000002  |Conversion |
[ 223303 [COLLOQUE FAMILLE 1 [000002  [Conversion |
[ 323046 |PROJET RECHERCHE R[ 000002 [Conversion |
[ 323053 |RECHERCHE LORRAINE[ 000002 [Conversion |
[ 323055 |RECHERCHE FRANCINE[ 000002 [Conversion |

|
|
|
|

[ [323061 |RECHERCHE LIZANNE L[ 000002 [Conversion
| 323063 |PROJET RECHERCHE (.| 000002 [Conversion
| [323066 |RECHERCHE (L GEORG| 000002 [Conversion
1B IPROJET DE RECH. (L.LA 000002 |Conwversion

4| | »

Nouveau | Ouvrir | Disponihilité | Analyse | Enléve sélection | Seélection supp. | Analyse spéc.

&l Exportation des données vers Exce Lorsque la fenétre d’exportation des données vers
Modéle a utiliser | Modzle de base | | Excel saffiche, toutes les informations disponibles
sont cochées pour les inclure dans le fichier.

Champ Inclure , . s e .
" 8 Sélectionnez les champs non désirés afin de les
Titre 7 décocher et cliquez sur le bouton « OK » pour lancer
[Responsable o= I’exportation.
[Mam responsable v
[Organisme v
[Nom organisme 4
[Programme Vo

Ok Annuler
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Il se peut que les macros soient désactivées dans Excel. Dans ce cas, un message apparaitra comme

dans la fenétre ci-dessous.

A | b L0 [V Barre desmessages 4, | ¥ 091157200800.xls [Made de com patibilité] - Microsoft Excel
) i
= Accueil Insertion Idise en page Formules Données Réwvision Affichage Développeur Antidote €
= = = — = B i ¥ =g frer v 5 -
j ] firial o - Rkl | | = Standard ?j bdise en forme conditionnelle 5= Insérer W
53 | = - | $ - % o {5 Mettre sous forme de tableau = 3% Supprirmer - j B
Zaller e < o . Trier et
- ||l 8 I 8§ - S i J = g;|‘ B v| e ]l (5} Styles de cellules - o Farmat ~ LA -
2558-p., [ = [T — (E] Alignement (F] Mombre (F] Style Cellules Edit
Avertissement de sécurité  Les macros ont été désactivées, b
. I
/ —
2 Ll by
A B c D E = G H J K

I |

Dans ce cas, cliquez sur le bouton « Options »...

Options de sécurité Microsoft Office

@ Alerte de sécurité - Macro

Macro

Les macros onk été désactivées, Les macros peuvent contenir des virus ou d'aukres
dangers pour la sécurité, W'activez pas ce contenu, sauf si vous Stes certain gue la
source du fichier est fiable.

Avertissement : il est impossible de vérifier que ce contenu provient d'une

source fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que
¥OUs approuviez sa source, laissez-le désactivé.

Flus d'infos

Chemin d'accés au fichier ©  C\DOCUME~ 11 FplanteLOCALS~ 1} Templ 091 157200800, xls

) Me protéger de tout contenu inconnu {recommandé)

Quwrit e Centre de gestion de |a confidentialiké I ok ] [ Annuler ]

Cliquez pour sélectionner I'option « Activer ce contenu » et cliquez ensuite sur le bouton « OK » pour

finaliser I'exportation des informations choisies.

SAFIRH_demarrage_navigation
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La gestion de fenétres des différents écrans

Plusieurs fenétres peuvent étre activées en méme temps sans pour autant s’en préoccuper. Chacune
des fenétres s’ouvrent les unes par-dessus les autres a moins d’utiliser les boutons de gestion de
fenétre pour les réduire (ou minimiser) dans la « zone de travail de I'application SAFIRH ». Lorsqu’elles
ne sont pas dans cette zone de travail, le seul moyen de retrouver les fenétres ouvertes est de cliquer
dans la barre de menu sur I'élément « Fenétre ». Par exemple, I'image suivante montre 8 fenétres
ouvertes.

w** Centurion - Ugo Tests Achats/Finances v3.07-012 (Sun, Java) **

Action Edition Interrogation Enregi ent Qutils Aide Fensire
B SB[ E | Casade
& Mosaique horizontale %

Mosaigue verticale

é%ﬁ GRH - Décentralisé
€ Profil finances
é%ﬁ Module commun

1 Menu - Université du Guébec en Outaouais UQOTFI
2 Sélection de 'UBR - Centralisé [CBOO0T-00] - Université du Guéhec en Outaouais UGOTFI
3 Gestion des unités budgétaires [MC0044-00] - Université du Québec en Outaouais UROTFI

s
w
s
| Y e e T S E CRTRe - 4 Gestion des unités budgétaires MC0044-00] - Université du Québec en Outaouais UQOTFI m
UBR Titre Responsal " § Gestion des unités budaétaires MCO044-00] - Université du Guébec en Qutaouais UQOTFI . Proje
s
o
s

|- |222001 |REVENU DIDACTECQUE| 000002 f Gestion des unités budgétaires [MCO044-00] - Université du Québec en Qutaouais UQOTF —’7 A

7 Gestion des unités budgétaires [MC0044-00] - Université du Québec en Outaouais UQOTF| [— |
r |223301 |AFEAS DENYSE COTE | 000002 8 Gestion des unités budgétaires [MC0044-00] - Université du Québec en Qutaouais UROTFI

[ 223303 [COLLOQUE FAMILLE 1 [000002 —TConversion | | T ]

[ [323046 |PROJET RECHERCHE R[ 000002 [Conversion | | | |

[ [323053 [RECHERCHE LORRAINE[ 000002 [Conversion | | | |

/323055 |RECHERCHE FRANCINE 000002 [Conversion | | | |

[ [323061 |RECHERCHE LIZANNE L[ 000002 [Conversion | | | |

[ [323063 [PROJET RECHERCHE (.| 000002 [Conversion | | | |

[ 323066 |RECHERCHE (L.GEORG| 000002 [Conversion | | | |

[ 323068 |PROJETDE RECH. (L LA[000002  [Conversion | | | | .

4| | »

Nouveau | Quyvrir Disponibilité | Analyse | Enléve sélection | Sélection supp. | Analyse spéc. |

ATTENTION : Trop de fenétres ouvertes risquent de ralentir les processus sur votre poste de travail.
Comme il est facile d’ouvrir plusieurs fenétres, il faut prendre I'habitude de vérifier le nombre de
fenétres actives. La fenétre « 1 Menu — Université du Québec en Outaouais » doit rester active.

Dans la liste qui s’affiche, cliquez sur celle qui vous intéresse pour la visualiser ou la fermer.

Pour fermer la fenétre courante affichée, vous pouvez, soit cliquer dans la barre d’outils sur le bouton
« Fermer une fenétre », soit utiliser les boutons de gestion de fenétre ou encore utiliser la touche de
raccourci clavier « F4 ».
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Comment effectuer une recherche

Pour effectuer une recherche, il suffit d’entrer dans un écran multi-occurrences, par exemple, I'écran
d’écriture de budget que vous ouvrez en double-cliquant sur « Ecriture de budget » dans la fenétre
« Menu — Université du Québec en Outaouais »

Muméro écriture Période Type Catég. Référence Description Reguérant
| L L | | | -
[ L L | | |
[ L L | | |
[ L L | | |
[ L T | | | |
[ L L | | |
[ L L | | |
[ L L | | |
[ L L | | |
[ [ [ | | | 2
1 | »
Nouveau | Ouvrir | Action | Enléve sélection | Sélection supp. |
Approbation combinge
“arification financigre
Gestion des résolutions CD et CA
Histarique des résalutions =

En double-cliquant sur I'’écran en question, une sélection de recherche par défaut est préte mais les
champs sont protégés contre les modifications. Pour les fonctions de recherche, utilisez dans la barre
d’outils de SAFIRH, les boutons suivants :

Action Edition  Interrogati

EFEF“%'HIXﬁﬂfI“@%E‘-M:#[@@DI%@%@

Critére de recherche _ E‘EI E“E" *———Aﬂﬂﬂ/ﬁ" la recherche

Excécuter la recherche
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Recherche sans critere

*** Centurion - Ugo Tests Achats/Finances ¥3.07-012 (Sun Jawva) ***

Edition In ation nt atil Eer

B2 Ea IR

Approbation hiérarchigue de niveau supérieur

Approbation combinée

B ” Université du Québec en Outaouais
Réserve de fonds

Numéro écriture Période Type Catég. Référence Description Requéerant

T
En bas de la fenétre SAFIRH, vous
tronverez, la gone de commentaire et
des raccourcis clavier a exécuter pour
une fonction activée

e

/

| | | | - — | — - -}

I

Houveau Quvrir Action ] Enléve sélection Seélection p.

—Approbation combinée
—érification financiére

Gestion des résolutions CD et CA

[FHistorique des résolutions

Entrer une interrogation; fa Arl+F11 pour
Enrag. : 111 Entrar interrogati...

~ s

Dés I'ouverture de I’écran multi-occurrences, cliquez dans la barre d’outils
de SAFIRH sur le bouton « Exécuter la recherche » ou utilisez la touche de
raccourci « F11 » sur votre clavier.

=

7

e

Numéro écriture Période Type Catéyg. Référence Description Requérant

l 09-10 |DBVE Renversement : mandue k| 000061 I i B
001327 08-10 |DBECI 000061

001326 08-10 |DECI Renversement | création | 000061

001325 09-10 |DBVEB mandque budget 000061

001324 08-10 |DECI Renversement : creation i | 000061 | |

001323 08-10 |DBVEB Augmentation budgétaire | 000556

001322 08-10 |DECI fiche & MNathalie 000061

001321 09-10 |DBCI creation initiale du projet i| 000061

001320 08-10 |DBECO 000061

001319 09-10 |DBCI Budget initial projet pauvn| 000061 |- 4 I~

4 = =

Nouveau Ouvrir Action Enléve sélection ] Sélection supp. ]
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Recherche avec un seul critere

Afin de pouvoir entrer les criteres de recherche désirés, désactivez la protection contre les
modifications en cliquant dans la barre d’outils de SAFIRH sur le bouton « Critere de recherche ». Pour
rechercher un type « d’écriture de budget initiale », cliquez sur le bouton « Critere de recherche » et
cliquez ensuite dans la colonne « Type ». Puis, soit cliquez sur le bouton « Liste de valeurs » ou cliquez
avec le bouton droit de la souris et sélectionnez « Liste de valeurs ». Sélectionnez le type désiré dans ce
cas-ci « écriture de budget initiale ».

Excécuter la recherche
Critere de recherche

*** Canturion - Ugo Tests Achats/k nances v3.07-012 (Sun ’ava) ***

Action Edition Interragation Enregistrement Cutils Aide Fenétre
BRI DBaRm e @804 DE
e

| | | |~Apprnbation hiérarchigue de niveau supérieur

-

7
Rech |DE%
Numéro écriture Période Type Catég. bn Requérant
| Code | Description
 DBBF Ecriture bud progressif

_ Zreation initiale
DBCO  Correction originale
DBCR  Caorrection revisee
DEVE  Virement budgétaire

Bech.J O ﬁnnulerjl

Nouveau Ouvrir Acti

Liste de valenrs du champ « Type »

NOTE : LORSQUE VOUS EFFECTUEZ DES RECHERCHES DANS LES FENETRES MULTI-OCCURRENCES
SAFIRH, IL EST PRIMORDIAL DE RESPECTER LA CASSE (MAJUSCULE — MINUSCULE) DES NOMS ET DES
DESCRIPTIONS.

SI'VOUS SOUHAITEZ FAIRE UNE RECHERCHE PARTIELLE, VOUS DEVEZ UTILISER LE SIGNE %.
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Recherche avec plusieurs critéeres

Afin de pouvoir entrer les critéres de recherche désirés, désactivez la protection contre les
modifications en cliquant dans la barre d’outils de SAFIRH sur le bouton « Critere de recherche ». Pour
rechercher un type « d’écriture de budget initiale », cliquez sur le bouton « Critére de recherche » et
cliquez ensuite dans la colonne « Type ». Puis, soit cliquez sur le bouton « Liste de valeurs » ou cliquez
avec le bouton droit de la souris et sélectionnez « Liste de valeurs ». Sélectionnez le type désiré, dans
ce cas-ci « écriture de budget initiale ». Allez a la colonne « Période » et cliquez avec le bouton droit de
la souris ou sur le bouton « Liste de valeurs », sélectionnez la période « 09-10 ».

2 critéres de sélection soit la Période et le Type Excécuter la recherche

*** Centurion - Uqgo Tests Ach, is/Finances ¥3.07-012 (Sun, J=a) ***

Numéro écriture mcmég. Référence Description Requérant

H | IMIDBCI |

—

1 |

Nouveau | Quvrir | Action | Enléve sélection | Seélection supp. |

Le résultat sera affiché dans une fenétre multi-occurrences dont la période est 09-10 et le type est

DBCI, E& ~~ Centurion - Ugo Tests AchatsfFinances v3.07-012 (Sun Jawva) ™™
Action Edition Interrogation Enre ent Qutils de Eenétre
= == = e e R = T e e T e G = == RN * = e e =

.‘% Exécuter la recherchel
|1 | =i

'—Appmbaiiun higrarchigque de nivea

Période Type Catég. Référence Description Requérant

| || 0o 7 [ loo-10 [DECH | [ [ [ ooooeA |
[Too1=228 [ o910 (o | [ [Remversement : craation i | 000061 |
[Too1aza [ [og-1o [oec | [ |Rernversement - creation i | oO0061 |
[Too1azz [ [oa-10 [oeC | [ [fiche a rathalie [ ooooe1 |
[Too12z1 [ o910 (o | [ [creation initiale du projet i| oooos1 |
[Too1a1a og-10 |[DBCI Budget initial projet pauvn| 000061 |
[Tooogsa 09-10 |DBCI oooos1 ||
[ |
[ | | [ | | | | |
[ | | [ | | | | |
g i
Houveau | Duvrir | Action Enléwve sélection | Selection supp. |
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Recherche avec opérateurs logiques (recherche avancée)

Voici les opérateurs logiques qu’il est possible d’utiliser pour faire des recherches avancées dans les

écrans multi-occurrence :

Description Symbole

Plus petit <

Plus grand >

Différent <>

Est nulle #IS NULL

N’est pas nulle #IS NOT NULL

Entre deux données

#BETWEEN ‘A’ AND ‘G’

Est égal a

#IN ((A’,’X’,’6’)

N’est pas égal a

#NOT IN (‘A’)X°)6))

Apres avoir désactivé la protection contre les modifications, saisissez la condition désirée dans le

champ correspondant.

*** SOFE - UQO TESTS v3.07-013 (Sun Java) ***

Eenétre

«$R EDIHTG

Opératenr logigue

SAFIRH_demarrage_navigation

Vérification Usager de Piace
En cours Refus financiére Message création A reporter jointe Montant
1 r O O mfe| O r ~5000] =)
m I [ m (& I O
= ] 5 o s ] o
m n I n (8 | m m
B [ [ o (@ | [ [
m m [ = (& m =
= m o o (@ | m B
= m o n (@ | m B
m I [ m (& I O
= ] 5 o0 e ] o !
a - D)
Nouveau ] Quvrir Action Enléve sélection ] Sélection supp.
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Comprendre les sections d’une fenétre SAFIRH

Bien que les fenétres du systeme SAFIRH different beaucoup selon le sujet traité, certains éléments
récurrents méritent d’étre expliquer avant méme d’opérer dans I’environnement. L'image ci-bas
comprend la majorité des sections revenant régulierement dans I'application :

Action Edition Interrogation Enregistrement Qutils Aide Fenétre

IMEH“F"'E[%@Jj[[?@Eﬁi%[@*[@@ejwtm [E‘b@\d@

Numéro | Action
] |Manuel - . - §
Référence | Q L Historique / Etats 2
Type (CNWAFT  [Mouvelle affectation (CM®

Date début | 0 M | L g | L w 3,
Description =

Employé |00002235 |Pierre, Jean-Jacgues [@]‘\ 4

Dossier |Profil par défaut A ’
Lien emploi | | @
Affectation | l “E 5

Classification

Prob./Essai |
|
|
|

Profil RCE

Autres informations créées I FrogaiopdEss]

Origine Description

1] | »

1. Champs de saisi en surbrillance jaune : Les champs de saisi en surbrillance jaune sont les
champs obligatoires pour les enregistrements de votre fenétre.

2. Etat de la transaction: Les fenétres de transaction suivent un cycle variable selon la
transaction. Cette section de la fenétre vous permet d’effectuer une action dans le cycle
transactionnel, de connaitre I'état d’avancement du document étudié et de connaitre
I’historique de son évolution dans le cycle.

3. Suppléments d’information : Il est possible d’ajouter de I'information aux pieces créées en
utilisant une des trois fonctions entourées dans la bulle 3. La premiére option permet d’attaché
un document a la piece (Word, Excel, PDF, etc.). La deuxiéme option permet d’écrire une note
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a propos de la piece et la troisieme option permet d’écrire un commentaire a propos de la
piece. Les chiffres situés dans les encadrés a gauche des boutons vous indiquent le nombre de
pieces, commentaires ou notes attachés a la piece.

Visualiser les informations : Les loupes sont omniprésentes dans le systeme SAFIRH. Ces
boutons vous permettent d’accéder a une information plus compléte au sujet d’'une partie de la
piece active.

Créer un enregistrement : Il s’agit du méme bouton que dans la barre de navigation. En
cliguant sur ce dernier, une nouvelle fenétre s’ouvre afin de vous permettre de saisir les
informations requises.

Les points de suspension apparaissent généralement dans les champs pour lesquels une liste
de valeurs est disponible.

Joindre un fichier électronique a un document SAFIRH

Un des avantages de SAFIRH est la possibilité de joindre des fichiers électroniques aux documents du
systeme afin d’en faciliter la consultation. Par exemple, vous pourriez attacher une facture numérisée
ou électronique a une demande de paiement et tous les usagers ayant le droit de consulter le

document pourraient facilement obtenir I'information originale justifiant le paiement.

Pour joindre un fichier, vous devez utiliser I'icone ' La fenétre Attachement piéce jointe s’ouvre
alors. Dans cette fenétre, votre nom ainsi que la date sont déja inscrits. Il ne vous reste plus qu’a
écrire le nom du fichier et a cliquer sur I'icbne [l situé au bout de la ligne pour pouvoir chercher le

fichier sur votre ordinateur.

"g_E Demande de paiement [CPO01 3-00] - U ité du Quéhec en Out.

Etat

Action

7

Usager

Entité externe | 000204  [Bell Mobilité Cellulaire |02 &

|Repor‘[ée

Pour | Piece jointe Vérification fin. [ Refusée [ Historique état

m 0 @ (o 2] Impact budgétaire

Huméro demande |O70586 |

Date Description

I|O'Nymm, Ann

2009-11-12 11:29:58 |

Impact financier

[|

Insérer un fichier

=
Rechercher dans : ‘ﬁ UQo - SAFIRH |V‘

Crieation rapide

Montant 30653 73 - -
de a ventiler ,—OOO Fonction réglement

ontant payé 3,063 .73 Woir impact

oldeapayer | 000 Fomulaire |

] Doc_décentralisé_terminé D guide_SAFIRH.docx
[ Documentation centralisé [ message_releve_paie.doc ovise |CAD | 10000 Loi 95
[ Réwvision formulaires D SAFIRH_commentaires_en_formatig Génération imp.
D harre_outils_SAFIRH.docx E Faiurs alaeifuniijis
D Demande_personnel_professeur.sdr Fermeture
D Gestion_rh-paie.sdr Solde référence Montant utilisé Ref. DA Dispo
1] i I [ » | 5§ =

| 1] O ] R @
Nom de fichier: | | | - - r =3
Fichiers du type : |Tuus les fichiers |V| | [ O @

| 5 = =[HET

| Ounir || Annuler | | L
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La création de rapports

En plus de pouvoir extraire la plupart des données du systeme SAFIRH vers une feuille de calcul Excel,
plusieurs rapports sont configurés au sein de I'application. Les écrans vous permettant de réaliser des
rapports sont représentés par une icbne représentant une imprimante de profil.

"E_E Menu - Université du Quéhec en Outaouai

o8 Finances ] Nom du traitement |Etet detallé des disponioilies [DBS05¢-00
_IMaodule cormmun Imprimante |Sy5geSt Notification par courriel [
- i Paramétre
{1 Grand livre Description -
{1 Prajet fumero de fonds —
- Disponihilité hudgétaire ﬂPériode comptable

-Gestion de IUBR | [Responsable

| [Statut de 'UBR
[ [Unité budgetaire

—Ecriture de budgst

|

|

|

|

|

—Réserve de fonds [ [Date de fin UBR |

FApprobation intermédiaire HPrésenté par |

~Approbation requerant H |

—Approbation higrarchigue H I

—Approbation hierarchigue de niveau supérieur H |

—Approbation combinge [ |

Fwerification financigre H |
—Gestion des résolutions CD et CA ‘ H I ||
- Hist ruri i bt ‘ e
- : 2 disponibilites Infos traitement Sauvegarder cette requéte | Ok Annuler

{"1Analyses interactives

Selon le rapport que vous désirez, vous écrivez les valeurs appropriées. Il est important de se rappeler
gue les champs en jaune sont obligatoires. Notez aussi que vous pouvez sauvegarder votre requéte s'il
s’agit d’'un rapport que vous demandez régulierement.

Une fois votre requéte effectuée, vous pouvez aller chercher le rapport produit dans la section
« Outils » de la barre titre de I"environnement SAFIRH. Ouvrez la fenétre Etat des requétes (Voir la
page 21).
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~Gestion de |
—Ecriture de bud
Reéserve de fond
~Approbation intermé
—Apprabation requéran®
Approbation hiérarchigul
Approbation hiérarchigue §
—Approbation combingée
—Yerfication financiére

Gestion des résolutions CD e

B Etat des requites -1 e el e e e e e e e e e e e L e e e D e e e e e D e e e D e e e e e e e e e el
Requéte| Etat | Description Date‘Heure
23272 |Terminé |Etat détaillé des disponibilites |2009-O4-26 165625 = Rafraichir

File dattente

Sortie

Infos supplé.

Suivi des erreurs

Ré-impression

|
|
|
Journal |
|
|
|
|

Transfert fichier

Etat
” En attente

" En cours

~ Termingé
" Cédulé
C Annulé
® Tous

| | [ (S [N S (S S [ | [ S S (S S [ -

| | Derniére exécution BTH
il *T2009-04-26 16:58:53

| 21

Lorsque I'état de la requéte indique « Terminé », vous pouvez sortir de rapport de SAFIRH en cliquant
sur le bouton « Sortie ». Si I'état de la requéte est « En attente », cliquez sur le bouton « Rafraichir »

afin d’actualiser I'état de la requéte.

En cliquant sur le bouton « Sortie », le rapport apparait a I'écran sous forme de PDF. Libre a vous alors

de I'imprimer, de le sauvegarder sur votre ordinateur ou de la transmettre a un tiers par courriel.
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Annexe 1 - Barre d’outils principale de SAFIRH
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Barre d’outils principale de SAFIRH

Y
(o]
o
=]
)

Equivalent de la barre d’outils

Clé de fonction

Description

Action - Enregistrer Ctrl+S Sauvegarde des enregistrements modifiés ou insérés
Action = Imprimer Ctrl+P Imprime la fenétre d’écran en cours d’utilisation
Action > Afficher le menu Affiche le menu de I'application

Action - Fermer la fenétre F4 Ferme la fenétre courante

Edition = Couper Ctrl+X Coupe le texte sélectionné

Edition - Copier Ctrl+C Copier le texte sélectionné

Edition - Coller Ctrl+V Colle le texte préalablement copié ou coupé

Edition - Liste de valeurs Ctrl+L Permet d’obtenir la liste de valeur

Interrogation > Critére de recherche F11 Permet d’entrer des criteres de recherche
Interrogation > Exécuter la recherche Ctrl-F11 Exécute la recherche

Interrogation = Annuler la recherche

Annule la recherche en cours

Enregistrement - Enregistrement précédent

Fléche vers le Haut

Permet de se positionner sur I'enregistrement
précédent

Enregistrement - Enregistrement suivant

Shift+F8

Fleche vers le bas

Permet de passer au prochain enregistrement selon les
criteres de recherche

Enregistrement > Insérer un enregistrement

Ctrl+Fleche vers le
Bas

Permet de créer un nouvel enregistrement dans le bloc
courant

Enregistrement - Supprimer un enregistrement

Ctrl+Fleche vers le
Haut

Permet de détruire I'enregistrement du bloc courant

=DD B ®m ¢ il @I X &«

Action > Effacer tout F8 Permet d’effacer les informations de la fenétre
Enregistrement - Effacer 1'enregistrement F6 Permet d’effacer I'enregistrement du bloc courant
Outil = Documents attachés Lorsque affiché, permet d’attacher des documents
externes a I'enregistrement en cours
r;r-, Outil > Menu employé Acces au menu employé (Menu par profil)
@ Outil > Exportation des données vers Excel Lorsque affiché, permet I'exportation des données a
I'écran vers le tableur « Excel »
@ Aide > Aide sur la fenétre Pour accéder a I'aide a I'écran
@ Auto construction d’aide a I'écran
Edition > Effacer le champ F5 Permet d’effacer le champ
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Boutons ou fonction contextuelle dans SAFIRH

—
n
(=}
=)
[¢]

Equivalent de la barre d’outils

Clé de fonction

Description

F

"i.ﬁ

Lorsque affiché, permet d’expédier en groupe des
courriels électroniques

Lorsque affiché permet de faire un tri

& |

Lorsque affiché, permet d'utiliser un outil de
reproduction de la donnée

o

£

Lorsque affiché, permet Iéclatement d'un document
d’affaires en plusieurs

&

Lorsque affiché, permet le changement de I'entité
externe ou du requérant

Lorsque affiché, permet de saisir une tolérance

Lorsque affiché, permet de retenir une cédule de
paiement

L ©a

Permet de forer, d’accéder a un écran de message ou
d’accéder a tous écrans connexes

gt |
4

&

Panier d’achat utilisé lors du b2b

=

Permet d’accéder a un fichier Word

Permet d'imprimer un formulaire, un écran.

W

Outil > Note

Inscription des notes

M
el

Outil - Information complémentaire

Lorsque affiché, permet d’accéder 1'écran
d’information complémentaire

Edition > Edition

Pour éditer le champ dans la fenétre d’édition

Enregistrement - Effacer bloc F7 Permet d’effacer le bloc de donnée

Outil - Suivi de modification Affiche la fenétre « Suivi des modifications »

Outil > Etat des requétes Affiche la fenétre « Etats des requétes »

Aide > Afficher s touches CuleK fonctons avec n e cormespondante
Affiche la fenétre « Erreurs ». Cette fenétre affiche les

Aide > Affiche les erreurs Ctrl+Shift+E erreurs non traité par I'application, sert a l’assistance
technique.

Aide > Aide technique du champ Ctrl+H Affiche I'aide technique du champ.

Aide - Aide technique du bloc Affiche I'aide technique du bloc.

Fenétre > Cascade Affiche les fenétres en mode cascade

Fenétre - Mosaique horizontale Affiche les fenétres en mode horizontal

Fenétre > Mosaique verticale Affiche les fenétres en mode vertical

Fenétre - « fenétres ouvertes » Acces direct aux fenétres ouvertes

F12 Affiche le nombre d’enregistrement correspondant aux

criteres de recherche.
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Shift+F5

Mode insertion, reproduit le champ précédent dans un
nouvel enregistrement

Shift+F6

Mode insertion, reproduit I'enregistrement précédent
dans un nouvel enregistrement

Shift+Page suivante

Permet de se positionner au prochain bloc de données

Tab

Permet de passer au prochain champ

Shift+Tab

Permet de se positionner sur le champ précédent

Page suivante

Permet de faire un «Scroll Down»

Page précédente

Permet de faire un «Scroll Up»
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