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2 Acces au SIFE 2.0

2.1 Ouverture de session par Go Secure

Adresse URL de l'application SIFE 2.0 :
https://efis.fma.csc.gov.on.ca/workspace/index.jsp

Afin d'accéder a l'application, vous avez besoin des coordonnées Go Secure. Si vous
n'étes pas encore inscrit, veuillez suivre les instructions indiquées dans le guide
d'inscription (SIFE Instructions pour l'inscription de I'utilisateur final frangais).

Le lien de I'application vous améne a une page d'ouverture de session Go Secure.
Entrez votre code d'utilisateur et votre mot de passe.
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Apres avoir cliqué sur Se connecter, vous accédez a |'application SIFE 2.0.


https://efis.fma.csc.gov.on.ca/workspace/index.jsp

I-_.1:|i'-:ll Gy kTR W Frasssn Edimice - WY oralces Intened §apiornsy

€3 = & ritm besaficima sz govion. o B S ——— = - e [E e A=k
Sy —— sl Rslucabion A2t « 0. Rag L1l Dluvstinn Aoy O Bag LR g | Wl Shos Daliey w
i d SIS S T R = S

o i T o &




2.2 Ajout du lien en signet

Pour ajouter le lien vers SIFE 2.0 a vos signets, vous devez d'abord accéder a
I'application et NON le faire lorsque vous étes a I'écran Go Secure.
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Si vous obtenez I'écran d'erreur ci-dessous, vérifiez que le signet N'EST PAS :
https://www.iam.security.gov.on.ca/qolD/access/index.jsp
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Tip

Au début d'un nouveau cycle ou si vous avez des difficultés a établir la connexion au
SIFE 2.0, il est recommandé de vider I'antémémoire du navigateur; pour ce faire,


http://www.iam.security.gov.on.ca/goID/access/index.jsp
http://www.iam.security.gov.on.ca/goID/access/index.jsp

sélectionnez Supprimer I'historique récent, puis Supprimer tout dans le menu du
navigateur.



3 Parameétres utilisateur de I'application Planning

Vous devez régler vos préférences pour chaque cycle (rapports et états financiers
provisoires, etc.).

3.1 Parametres des rapports

Afin de produire des rapports, vous devez régler une seule fois le paramétre Point de
vue utilisateur : Dans Planning, allez a Fichier> Préférences

6 @ https://stage.efis frna.csc.govion.ca/workspace/indexjsp

ORACLE  Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Maviguer | Bighier Modifier Affichage (V) Favors Outis  Aide (H)
Quvrir
=]
Fermer (C)
- |
& Forg 3 Statut de la liste des taches
E] Préferences... = : -
ol Statut de la liste des tiches - Tout

—_ Déconnexion (G)
® g Quitter (¥)

# & soumission - Entrée et reguéte

M Incomplet
B Termine
B Echu

Incomplet, 100,0 %

Statut de |z liste des tiches - Tout

Dans la fenétre affichée, sélectionnez Financial Reporting dans le volet de gauche.
Dans Mode Apercu par défaut, sélectionnez Apergu PDF. Comme Point de vue
utilisateur, sélectionnez Activé et cliquez sur Configurer les membres.
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Dans la fenétre Configurer le PDV utilisateur qui s'affiche, cliquez sur la liste déroulante
Connexion a la base de données. |l existe une seule connexion pour chaque
application Planning : « Main » pour les entrées et les calculs.

Configurer le PDV utilisateur [

Sélectionnez une connexion 3 la base de données, puis les membres dont vous voulez disposer lors de l'utilisation du point de vue utilisateur.

Connexion & la base de données : P1415FI5_Planning_Main E| Actualiser

Sélectionnez la connexion a la base de données « Main ». Faites les sélections
suivantes et cliquez sur Appliquer :

e Liste de choix pour toutes les dimensions : Tous les membres
e Afficher le libellé du membre comme : Default
e Les libellés de dimension sont : Inclus

¢ Affichage de la sélection des membres : Uniquement les membres auxquels
j'ai acceés



Configurer le PDV utilisateur

Sélectionnez une connexion & la base de données, puis les membres dont vous voulez disposer lors de ['utilisation du point de vue ufilisateur.

* Ce parametre s'applique a toutes les sources de donnees ﬂanning.

Aide (H)

Connexion & la base de données : P1415FI5_Planning_Main E| Actualiser
Dimension Liste de choix
Account Tous les membres “ Tout
Period Tous les membres “ Tout
Year Tous les membres “ Tout
Scenario Tous les membres H Tout
Version Tous les membres “ Tout
Recipient Tous les membres “ Tout
Category Tous les membres H Tout
SubCategory Tous les membres “ Tout
Afficher le libellé du membre comme: Default
Les libellés de dimension sont: Inclus
Affichage de la sélection des membres Uniguement les menEl

0K (0) Annuler (C) Appliquer (N)

Cliquez sur OK pour fermer la fenétre Configurer le PDV utilisateur qui s'affiche. Cliquez

sur OK pour fermer la fenétre Préférences.

3.2 Options d'affichage

Une fois que vous avez sélectionné une application, vous pouvez régler les préférences
d'affichage. Sélectionnez Fichier> Préférences pour accéder a I'écran Préférences,
sélectionnez Planning, puis le Format de nombre voulu dans les listes déroulantes et

enfin cliquez sur OK dans |'écran Préférences.




Préférences ﬂ

Y _.“J Paramétres de l'application I Options d'aﬁid’lage' I Options d'impression »

L. Format de nombre Utiliser fa v
Général
Séparateur des miliers Virgule v |
a Séparateur décimal Point | v | []
Authentfication Signe négatif Parenthéses v [
Couleur négative Noir  |w|[]
g_;[_ Options de page Utiliser ka valeur par defaut de lapplication
) ) ) Mémariser les membras de -
Financial Reporting page sélectionnés Oui ||
- | Autoriser fa recherche lorsque
! 5 le nombre de pages dépasse 100|[]
Al Mise en retrait des membres ; - v -
Web Analysis gir bipags Mettre en retrait en fonction de Ia hiérarchie v
' Autres options Utiliser la valeur par défaut de 'application []
o Afficher les opérateurs de consolidation Paramétre de formulaire | v | []
Planning Avertir si le formulaire est plus grand gue les cellules
spécifiées 5000 []
Théme de I'TU Normale v
Taile du texte Normale v
Format de date YYYY-MM-DD v|O

Enreqistrer Reéinitialiser

Aide (H) I 0K (Q) I Annuler (L)

3.3 Configuration de la page d'accueil

Pour définir une page d'accueil permettant un acces rapide a vos applications,
sélectionnez Fichier> Préférences pour accéder a I'écran Préférences, sélectionnez
Général et Page d'accueil dans la liste déroulante Contenu, puis cliquez sur OK dans
I'écran Préférences.



Préférences %]
Options de démarrage par défaut
i Contenu:
Général Page d'accueil =
Authentification
wf
| afficher le chemin pour les documents
Financial Reporting P
' | Aucune adresse e-mail trouvée.
L1y
o Mode d'accessibilité
Web Analysis
! Sélectionner le théme:
Normal -
Planning
Aide (H) 0K (0) Annuler (L)

T T T

3.4 Changement de langue

3.4.1 Firefox

Si vous utilisez Firefox, vous pouvez choisir Frangais comme langue d'affichage du
navigateur en sélectionnant Options = Options.

Mouvel onglet Marque-pages

% Mouvelle fenétre de navigation privée Historique L
Edition t. N Telechargements
Rechercher dans Ia page... 4 Modules complémentaires
Enregistrer sous.., |_options I I Options I
i i Aide
Envoyer par courriel un lien vers la page.. et e
= : 1
o -Tmprimmey: v Barre de navigation
Développement web g v Barre personnelle
Dlsinié Barre des modules Ctrl+f
ein écran
Configurer Sync... Personnaliser les barres d'outils...
Quitter
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Dans la section Langues de I'écran Options, cliquez sur le bouton Choisir, puis sur

Francais/Canada dans |a liste déroulante Choisir une langue a ajouter, sélectionnez
ensuite Ajouter et OK. Vous devez redémarrer le navigateur pour que ce réglage entre

en vigueur.
Dpbom
) - o 1 P
] 7 = 2 8
Ganéral  COnglets | Contew  Ppphcstions  Vepmede  Secunie Samc Froamicp
#| Bloguer les fendires popup Exepoont.
Pelice ot codman
Pobce par defaut : | Tomes Bew Roman = | Jadle: (1§ = Ayanie.
Lo,
Lengues
Chazie el langue préfinge pow Mifachige des prges Chplit.
0K Ak Ajde

3.4.2 Internet Explorer (IE)

Cortmwne. pagey seb pont proponses dang plusesy linques., Chooivse
les s d'atficrage de ces pages deng votre grdee de préference
Listezoats it 0 e prilbitred

Frammyg sin/ Coraacta [Fr-ca]

finglan ||

Lerang
Anglaitists-Unis [2n-us] Qe -
ﬁ-w!".ﬂ'l.
| Chomr ung angue & 3jter.. - Apaer
[ 8 Annuler desie

Si vous utilisez Internet Explorer, vous pouvez choisir Frangais comme langue
d'affichage du navigateur en sélectionnant Outils 2 Options Internet.

Fichier Edition Favoris

Affichage

repe

Supprimer I'histerique de navigation...
Mavigation InPrivate
Protection contre le tracking...

Filtrage ActiveX

Reouvrir la derniére session de navigation

Ajouter le site au menu Démarrer

Afficher les téléchargements
Bloqueur de fenétres contextuelles
Filtre Smart5creen

Gérer les modules complémentaires

Affichage de compatibilité

Paramétres d'affichage de compatibilité

S'abonner a ce flux...

Detection de flux

Windows Update

Qutils de développement F12

Le I Options Internet I

Ctrl+Maj+Suppr
Ctrl+Maj+P

Diagnostiquer les problémes de connexion...

Ctrl+)

| i)
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Dans I'écran Général, sélectionnez Langues, puis ajoutez Frangais (Canada) [fr-CA]
dans le menu déroulant Langue et cliquez sur OK. Vous devez redémarrer le navigateur
pour que ce réglage entre en vigueur.

Boueis | Contientiing | Contens | Conrsions | Froorammes. | Avance |

e G CEmaTage
? D b chus Seghets e cage e ddmariage, enbed o sdeeeee pa bgrm.
™

hitp:fgo.mirovo E.comAwhinkTLinkhi=§a1 57

Ajceitng lew lergues dans escusle vous ke les page Wab, par
ordre e prifirence. Wajoulez gue bes ngues necessares, o

R ceriang Cracties permettent de fasder v sites Web.

Heshoriaue de navigaton

P Suponmear s Adhesrs temporaies, Thstonigue, fes oookies, bes mats de passe
1 muegeirds el des dorvbes de Porruled ey dish,

Langes

Frargms (Cansds] [fr-oA]
Suppeman [alonngues Se Faigbon an auiient kb e iau

[ g e——
Pt chees
Moifier les parametTes de rechenthe par efmt [T
Coreore de prefroes et de muffivey
Ongets Pl pm arourter ‘weered’ aaant by acrwenen Weh ssmen
Wodfier L présentation des napes Wish dans ke onglets | Paremibe Spéafier e sffee fai, &) & spner, tors de Fapou sur TE +
gy 4 Enbde”, Sus doeuses 'Web ehmdes mansshesenl
Appanerie
| coders ¥ oo | rokes [ Accessome
| o A |

3.4.3 Réglage de la langue dans Planning

Pour définir la langue de I'application Planning, allez a Fichier> Préférences.
Sélectionnez Planning dans I'écran Préférences, puis French comme Paramétre
d'alias; sélectionnez Enregistrer, puis OK.

Préférences (]
= 2 = . U . 0 5
@ [Im?: de r‘i?ﬁmhnn \Optl_ons d aFﬁdﬂage\{ Options d'impression »
Général Options de messagerie Utiliser la valeur par défaut de I'application [ =
Adresse e-mail b
ﬁ Notification de liste des taches Mon E| =
Authentification Motification d'approbations MNon =] [F
Copier le propriétaire de I'application Mon E| [l
% Motification de |z console des jobs Qui El =
Explorer Parameétre d'alias Utiliser la valeur par défaut de 'application [
= Table d'slias (4] [ =
&) = - - 5 T Default 1
. ‘Options d'approbations Utiliser la valeur par défaut dg T l
SQR Production R il i
R Production Reporting Afficher les unités de planification en tant qu'alias Oui E| |l
IETF: Afficher les unités de planification non démarrées Non [+] [
i E 2 Assistant d'absence Je suis actuellement absent, [
Financial Reporting
Sélectionner B -
= PR TOMOUVOIr
Sélectionner
] le = — L4
Web Analysis propriétaire <Automatique
suivant
f Entrer une
annotation
Planning b
I 1 ] b

Enregistrer Réinitialiser

Aide (H) OK (@) Annuler (L)
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4 Navigation dans I’application Planning

4.1 Sélection d’une application (modeéle)

Vous pouvez ouvrir I'application a I'aide de I'une des méthodes suivantes :

Pour ouvrir I'application a partir de la barre de menus, sélectionnez

Naviguer—> Applications > Planning=> Nom de I'application (ou nom de I'application
correspond a l'application que vous souhaitez ouvrir) ou

Fichier-> Ouvrir> Applications 2 Planning—=> Nom de I'application.

=3

m 2 ‘ &8 https://test.efisfma.csc.gov.on.calworkspace/indesjsp

File Edit View Favorites

Tools  Help

ORALCILE" Enterprise Performance Management System Workspace, Fu

Naviguer (N}  Fichier (F)

-E-l Applications (B)
#15 Explarer (E)
Pages Workspace (W)

& Administrer (&)
%, Planifier (5)

Quvrir les &léments (T)

[ Forms

Modifier (E)  Affichage (V) Favors (R)  Oufils (T)

b g Planning

= Dossier des formulaires oe 2E Ea Y

b 4 F1415FIS

Actualiser (H) 4 F1415RES

N S F1516EST
& FNCCDEV

4 FSTESTS
G 4 M2014FIS
4 M2015EST
4 M2015Ed1
4 MARDEV
4 MCCDEV
| @ MCCETL
4 MCCTEST
40 MetaDT

LishelTo

4 P1415FIS

& PI3mree
& pisiaFRT
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& hitps:/ /test.efis.frma.csc.gov.on.ca/workspace/indecjsp

File Edit View

Favorites  Tools

ORACLE" Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Haviguer (M)

Fichier (F)

Mouveau (M)

f Cuvrir {0}

Cuvrir dans Smart View ()

Fermer (C)
Enregistrer (3)
Formulaire Imprimer (B}
—1 Préférences (F)
= Dossier &
| — Deconnexion (G)

Quitter (X}

Modifier (E}  Affichage (V)

Favons(R) Oufils(T) Administration (&) Aide (H)

Document (D). Ctri+O
Pages Workspace (W)

URL {Uj... -
& Applications (P) » 4 Planning -

Actualiser (H}

Gestion des formulaires et des |

F1415RES
| @b F1516EST

4 F1415FIS
&

Actions »  Visualiser v

- @b FNCCDEV

88787 . i[‘g, FSTESTS

Formulaire

&b M2014F1S

lAucune donnée a afficher.

&b M2015EST
4 M2015Ed1
4 MARDEV
4 MCCDEV
4 MCCETL
4 MCCTEST
48 MetaDT
' eiall

Vous pouvez également ouvrir une application au moyen d'une page d'accueil (reportez-
vous a la section 5.3 pour obtenir la configuration). Vous pouvez sélectionner
I'application depuis les Liens rapides ou la liste Ouvert recemment.

ORACLE" Enterprise Perfi &M

Affichage (V)

Maviguer (N)  Fichier (F)
# B = % Explorer

t System Worksp

Favoris (R)

, Fusion Edition

Aide (H)

::#| Detailed Report

£F Ouvrir...

/Shared Workspace Pages/HomePage
' m Ouvert ré t Y vens rapia
uvert recemmen ' | Liens rapides
[ i, | =

4 P1415FIS Favoris

& P1415F5P |ﬂl?_| My Personal Page

J S1415MAR Rl

=] Monthly Remittance Advice
View Payment Search Planning

::| View Document Search 4 F1415F15

o TPREFORT p F1415RES

& BEBISESE & F1516EST
51314MAR

* 4 FuCCDEV Plus g

[ ri | Pages Workspace

Pages Workspace partagées

EFIS Data Extract Tool Installer
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Une fois que vous sélectionnez I'application a I'aide de I'une des méthodes
mentionnées ci-dessus, le volet Ma liste des taches s'affiche. Vous pouvez choisir
d'utiliser une liste des taches en frangais ou en anglais.
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4.2 Liste des taches SIFE 2.0

La liste des taches offre un point d'accés centralisé a tous les formulaires, rapports et
activités de flux de travail disponibles pour chaque type d'utilisateur. La liste des taches
a eté organisée pour suivre 'ordre suggeéré d'entrée des données.

La liste des taches comporte une structure hiérarchique. Vous accédez aux niveaux
inférieurs de la liste des taches pour obtenir des détails supplémentaires.

Lorsqu'elle est entierement développée, la liste des taches est regroupée par dossiers :
Entrée et Résultats, Rapports, Formats de validation et Gestion de la soumission.

15
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4.2.1 Développement et réduction de la liste des taches

Les listes des taches sont organisées en dossiers qui contiennent des cubes; pour
descendre dans la hiérarchie des dossiers, vous naviguez jusqu'au dossier, cliquez le
bouton de droite et sélectionnez Développer ou le symbole + a coté du dossier. Pour
développer un niveau de dossiers, sélectionnez Développer, pour développer tous les
dossiers sous le dossier sélectionné, choisissez Développer tous les éléments en
dessous. Pour accéder a la Tache (formulaire, rapport, etc.), cliquez sur le cube.

La fleche de droite donne un exemple d'icéne de dossier, tandis que la fleche de gauche

montre un exemple d'icbne de cube.
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Ma liste des tiches

= i Submission Input and Query_Soumission Entrée
P Submission Input and Query

= P Soumission Entrée et requéte

I'?:IEErllzré-E et Résultats
& Données sur les services

5 coutien opérationnel — Employés du p

& pdministration — Employés du progra
tw Depenses

5 < ybvention

ORACLE Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Man r  Affid Outils  Aide (H)

M2014FIS - Statut de la liste des tiches *

@ P sy

¥ Formulaires IStatu‘l de la liste des taches
Ma liste des tiches Téche - Entrée et requé Instructions relatives 3 |a tche
= F ?.br’ission Input znd Qrueny - FS_Soumission- Entrée et requéte Stzmt Incomplet
E ¥ Submission Input and Queny Diate de fin
Terminer  Non

Développer pate déchéance

Ci-dessus un exemple des fonctions offertes en cliquant le bouton de droite sur un
dossier et la sélection de I'option Développer pour accéder a I'élément sélectionné au

niveau suivant.

Ci-dessous un exemple des fonctions offertes en cliquant le bouton de droite sur un
dossier et la sélection de I'option Développer tous les éléments en dessous pour
accéder a I'élément sélectionné au niveau suivant.
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ORACLE’ Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Maviguer (N)  Fichier () Maodifier (E} Affichage () Faveoris(R) Oufils (T) Administration (&)  Aide (H)
# B = % Bxlorer +8

HomePage P1415FIS - Statut de la liste des tiches *

Formulaires Statut de la liste des taches
Gérer les listes des tiches

Ma liste des tiches

[ Tache - Soumission Entrée et requéte . Instructions re;i..atives.é Ea téi:he

Statut Incomplet

= B Submission Input and Query_Soumission Entrée Date de fin
I submission Input and Query Terminer Non
: : uay Date d'éché
£ I Soumission Entree et reguete | g DL Teance

I Entrée et Résultats
= Rapports
¥ Formats de validation

F submission Input and Query - RES_Soumission

Cliquez le bouton de droite sur un dossier développé dans la liste des taches et
sélectionnez Réduire ou cliquez sur le symbole - a coté du dossier pour réduire un

niveau ou cliquez sur Réduire tous les éléments en dessous pour masquer tous les
niveaux sous le dossier sélectionné.

ORACLE Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Maviguer (N)  Fichier () Modifier (E) Affichage () Favoris(R) Outile (T) Adminisiration (A)

# B = = Bmplorer

HomePage P1415FIS - Statut de la liste des tiches *

Formulaires

73

Gérer les listes des taches

Ma liste des tiches

=] =] Submission Input and Query_Soumission Entrée et requéte
=] Submission Input and Query
& P Soimission Enr
P Entrée et Rés
] Rapports
[ Formats de val
P Submission Input an
P Attestation

=

Développer tous les éléments en dessous

Réduire tous les éléments en dessous

Exemple de sélection de I'option Réduire.
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ORACLE" Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Maviguer (N)  Fichier (F} Modifier (E) Affichage () Favoris (B) Oufils (T) Adminisiration (A)
# B s = Bplorer

HomePage P1415FIS - Statut de la liste des tiches *

Formulaires !

Gérer les listes des taches

Ma liste des tiches

= (] Submission Input and Query_Soumission Entrée et requéte

] Submission Input and Query

i:.jéﬁvlmmissil:m Entrée et requéte
] Submission Input and Query - RES_Soumission Entrée et requéte - PER
P Attestation

e
I Cubmission Mananement - Modifiar Gastinn da la soumicsion - Madificatanr

Exemple de sélection de I'option Réduire tous les éléments en dessous.

COHRALCLE Foterprise Perdarmancs Masagement Syslem Waorkspace, Fusshen Editinn

Maviguer (M)  Fichier (F]  Modes (£}  AMchage () Favom (] Ouwlis (1] Admeesiabon (&) Aige 1)

A E » T bOgloer *§

i, B FAAUSFIS - Statut de la liste des tiches =

- Formmlaines Statul de s st des thohes

* Gerer les listes des tachas Thche - Soumission Entrée of requite Dot
Ma !Ilst!-d-E tichas Stabet Incompiet
1 & Fdnission frmpisd sl Guery_Seurmission Estrin o et | gy

i £ & - Erpe 2l DRE T a7

i B Sobmission Input end Query - RES_Sosmineon Enbrde et requite - PR emtr Han
. Ciake & Arhdans

1] e Date §échiance

+ = Cobrtinpion Munageriaiil - Madiliar_Geghon de le sopruygion - Madifis e

4.3 Navigation dans I'application Planning a I'aide de la liste des taches

Pour accéder a un formulaire dans la liste des taches SIFE 2.0, cliquez sur l'icbne
Développer (+) a coté de la liste des taches voulue. Une liste de dossiers et de cubes
pour chaque secteur s'affiche. Le dossier Entrée et Résultats contient tous les
formulaires d'entrée de données. Le dossier Rapports contient les rapports pour tous
les tableaux et d'autres rapports SIFE 2.0. Le dossier Gestion de la soumission contient
les taches relatives a la validation et a la promotion de la soumission.
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oRACLE Enlerrd Perfirmanc: Mashapossnl Syatenm Wioregsor, Fusmn Editien

Hargum (N Ficliar (F) il (F) Al fagm )y Fanms (H Dl (T dubrmminil alam (&) Addm CH)

A B & ¥ Do =)

oty 88 PLLISFES - Skatul de b liste des tiches ™

+ Formmulaenes Stafufl de | Beste ey Riches
& E’&Hh |I5I.EI:|EE ':.H'.'JEF- i . _- = - H- * i* .. Im“ml 'H-T'H'l.rir"
- __h Sewwntvam by o e
Ma fete e thches sisbui Tieceemsbet
= g—mmmmmmunﬂh Code de he
i B 4 grragznn [npest mvd Query Tasrmiunt  Hest

+ Date dichimnes
H ¥ soamumn Dnirde = requite
£ B Eniide o Sinuin

7 I “aports

& B tormpes de vabdiae

4.3.1 Navigation dans les données - Entrée et résultats

Tous les formulaires d'entrée de données se retrouvent dans le dossier Entrée et
Résultats. Pour accéder aux formulaires individuels, développez le dossier Entrée et
Résultats.

CIRACLE Enterprise Performance Manapessent Syriem Weskspaos, Fusion Ediliun

Wawigue (H)  Fefiei (F; Mo (E]  Afcsage () Favess ]  Ouls ) AdewnsiieSen () Ads [

A E w % Dplow -3

Loa Ll FIVESETS - Statut de la hisbe des tichey. =

+ Forimibaires Stadut de 5 s des Biches

© Gerer jes Hstes des Daches Tieloe - Enbrie of REsltuts - 1esinclisns releives & s tche

Ma fista dos taches bt Incormalet o

Saberwsgian 1ngh and Guery_Seumindian Endids of egubie Jalw dw fis

# I Suheagsen Insut nd Query Termner Hom

i Dine d'achénc

Sausiissen Sk o reguita

P Emirie ot Réwiltats.

L B panades sur les senaces

5 B Saudear opdiabrard Employis i programme

# ¥ adminwiretan - Empleyes du programms
¥ Déperam

£ B 5 phentian

= 5 pepect des Bpies doedriossy

] S —

5 B e de wemse @ Degre e progreTee

= I gapnpre

£ B Fasials de vdldaben

I dobrmssin gt asd Query - BEL Soumisien Erirde o reguits - P

4.3.1.1 Navigation dans les erreurs et les avertissements - Entrée.

Les erreurs et les avertissements ont été séparés en deux formulaires d'entrée, un pour
les erreurs et l'autre pour les avertissements. Le formulaire Avertissements comprend
désormais un nouveau champ pour l'explication de I'avertissement, ou la destinataire
entre maintenant une explication pour tout avertissement ayant une valeur « Oui ». Ce
formulaire a remplacé le rapport Excel externe. Une nouvelle erreur a également été
ajoutée pour empécher la transmission de la soumission jusqu'a I'entrée de toutes les
explications.

Exemple du formulaire Explication des avertissements :
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Le formulaire Erreur contient désormais une nouvelle liste déroulante de confirmation
d'erreur acceptée par la destinataire qui permet a la destinataire de transmettre la
soumission avec des erreurs en suspens dans le cadre du processus de soumission
avec erreurs. Vous pouvez également consulter les avertissements sur un onglet de ce
formulaire.
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| Ferrndwrs N b e e b
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-
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+
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Pour voir la description complete, placez le curseur a l'extrémité de la cellule de description

4.3.2 Navigation dans les données des rapports

Les rapports affichant les entrées et les résultats de chaque formulaire se retrouvent
sous le dossier Rapports. Les rapports ont été regroupés dans les dossiers suivants :
Tableaux, Erreurs et avertissements, Rapport de Variance et Analyse et révisions. Pour
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imprimer une série compléte de rapports, vous sélectionnez le dossier Carnet de
rapports.

Exemple de dossiers Rapports :

ORACLE Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Maviguer (N}  Fichier (E) Modifier (E) Affichage (V) Favoris(R) Oufils (I) Administration (A)  Aide (H)
# B = %= Explorer +H

HomePage TRAINFSP - Statut de la liste des taches *

Formulaires Statut de la liste des taches
Gérer les listes des taches Tache - Certificat . Instructions réiéli\res a F-a t‘ﬁl‘:iﬂ?

Ma liste des taches

Statut Incomplet
§= ¥ submission Input and Query_Soumission Entrée Date de fin

(4 Submission Input and Query Terminer Mon
=] [ Soumission Entrée et requéte Hat it
i Entrée et Résultats
= 2 Rapports
¥ Certificat]
& Programmes de soutien 3 la famille -
& Programmes de soutien 3 la famille -5
& Programmes de soutien a la famille -
o Programmes de soutien 3 la famille -
& Programmes de soutien 3 la famille —
o Avertissements
o Erreurs
& Programmes de soutien 3 la famille -

o Carnet de rapports

4.3.3 Navigation dans les formats de validation

Chacune des cellules d'entrée exige I'entrée des données dans un format valide avant
leur enregistrement dans le systéeme. Le dossier Formats de validation contient les
formulaires de validation pour chaque formulaire d'entrée.
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Le tableau ci-dessous présente une liste de tous les formats d'entrée.

Cellule sans entrée

Non-Input / Pas d'entrée

Toutes les valeurs

+/-0

Valeurs positives +0

Valeurs négatives -0

Valeur positive, une décimale +0,0
Valeur négative, une décimale -0,0

Une décimale +/-0,0
Valeur positive, deux décimales + 0,00
Valeur négative, deux décimales - 0,00
Deux décimales +/- 0,00
Valeur positive, trois décimales + 0,000
Valeur négative, trois décimales - 0,000
Trois décimales +/- 0,000
Valeur positive, quatre décimales + 0,0000
Valeur négative, quatre décimales - 0,0000
Quatre décimales +/- 0,0000
Valeur positive, cing décimales + 0,00000
Valeur négative, cing décimales - 0,00000
Cinq décimales +/- 0,00000
Valeur positive, six décimales + 0,000000
Valeur négative, six décimales - 0,000000

Six décimales

+/- 0,000000
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4.3.4 Navigation dans la gestion de la soumission

Le dossier Gestion de la soumission contient des taches servant a I'exécution des
taches de soumission et de promotion (promotion de la version de travail de la
destinataire). Les destinataires peuvent entrer dans le formulaire Description et
sommaire de la version une description de la version sur laquelle vous travaillez, ainsi
que suivre les activités relatives a différentes versions dans I'application.

Exemple du formulaire Description et sommaire de la version.
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5 Entrée de données

5.1 Entrée de données et résultats - Formulaires

Dans SIFE 2.0, toutes les données sont entrées a I'aide des formulaires d'entrée de
données. Comme il est décrit ci-dessus, chaque section comporte un formulaire ou une
série de formulaires destinés a I'entrée de données. Les cellules blanches servent a
entrer des données, les cellules grises ne permettent pas I'entrée et les cellules rouges
indiquent une erreur de validation des données.

La prochaine section explique ci-dessous comment entrer des données dans SIFE 2.0.

5.1.1 Ouverture d’un formulaire

Pour ouvrir un formulaire depuis la liste des taches, cliquez sur son nom.
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SIFE 2.0 affiche le formulaire propre a la tache en question.

5.1.2 Activation du champ d'entrée

Les champs d'entrée sont affichés avec un arriére-plan blanc. Pour activer un champ
d'entrée, cliquez sur la cellule. Le champ d'entrée sélectionné est maintenant activé.
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Pour naviguer entre les cellules, vous pouvez utiliser la souris et le clavier :

e Latouche Tab déplace la cellule sélectionnée vers la cellule suivante,
horizontalement.

e Les touches Shift + Tab déplacent la cellule sélectionnée vers l'arriere,
horizontalement.

e Latouche Enter permet de passer a la cellule suivante.

e Les touches Shift + Enter permettent de revenir a la derniére cellule.

5.1.3 Entrée dans un champ

Une fois qu'un champ d'entrée est active, vous pouvez entrer une valeur dans la cellule.
Une bulle d'information s'affiche indiquant les coordonnées de cellule SIFE 2.0.

CHRALCLE Enisrpss Brfumanos Heagsmant Syviam Warkspans, Feai CGltian

biwrmulaine Lkxiut e | i das dcher
- Twrr |es St v L
M bt e tdcfirs

Tathe AT BN AArNicE o war _ Emirin . Irruooss e i e

F o
W Cosrmsor: Lt e Gratry_boommman Eanvis|

n i P, i Tt v -1
i ¥ s trpet wvil Qe = ]
B i i i ro i
[ T | apen o man.  Doreded o weotevem - CEF Donndes b e - o N ———— .
| Lipm st by [ Eboestanty ks Madt by Aaseren
o F Dy we ey s | Cormgrntrs, Cokmmmtwsin il iabges 4788 - ey et
L e cptils - Erphne A0« Drvery Ay, - Foommnn Cordom £ - Fanzarts Cawres
BaFCe 11 LEEL THEV D Y —
" P s M b P Carms Il
W e ilakts i
P i Vi =Het by Gk e
¥ Mg dus g dmitin Fuseriy & Cavmparn Cevred
L T — Frofemsacals i i b o Sasmnary
= W ontamets rataraa
Pl T LR
Favmiz o Carmpmrs i Marbrbem or S
tasra o Trwmay, Wortshoon, Mk Svars o Conbweniss

Farruty 3¢ ki

Fragres FTi
i

e 8 b

Rl
# M v cosrmirvd - [reioem L-I |

26



Le systéme met les valeurs entrées en jaune jusqu'a leur enregistrement dans la base

de données.
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5.1.4 Enregistrement du champ d'entrée
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Pour enregistrer les données entrées dans un champ, cliquez sur l'icbne Enregistrement

ou sur Fichier> Enregistrer.
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Le systéme confirme I'enregistrement des données.
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B Yaar: 2918

Cliquez sur OK pour continuer.

5.1.5 Données invalides
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Lorsque vous entrez et enregistrez des données invalides, la cellule en question est
mise en rouge et un message de validation des données s'affiche sur le c6té droit du

formulaire.
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Pour voir I'erreur de validation, cliquez sur le message de validation des données.
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Afin de corriger l'erreur, entrez la valeur appropriée et enregistrez-la. Le message de
confirmation indiquant I'enregistrement des données s'affiche et si les données sont
valides, le message de validation sur le c6té droit du formulaire disparait.

EONRALL BF Duimaerion Py Fimmpret sz Wiy, Pt Filiee

- Faigddiiss Wil 1he b e b L b
™ i o At i b | M i oans s b e
Ha hnin. then s f o
: e e L T
ol . s . Parme reasTovd i W oy T D
X - -
e e e e OB —
Y '“| T .
i Forials s st St i iy bt . ICMBAT  l  | AP - K. e (T 58 s A, i s [ LS| B - i
Tl o el i v bk by e A S i s i e -
it i .| e . s ; sl
T w— j L
PR — M a .
IR i T b R R T B 1}
i | I T
B

e im0 i
P, 7 0 PR B BIRODTS N R T o —_—m Lo
e e R e PSP P

| B8 prvpr—
B s i st ot a1 ||

Si vous n'étes pas certain du format de cellule a respecter, vous pouvez le vérifier en
ouvrant le méme formulaire dans le dossier Formats de validation et en examinant la
description de chaque cellule.
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Si vous entrez une valeur non numeérique dans une cellule devant contenir une valeur
numeérique, une erreur s'affiche et vous ne pouvez pas quitter cette cellule tant que vous
n'avez pas corrigé la valeur.
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5.2 Fonctions avec le bouton de droite dans une cellule

L'application Planning offre des fonctionnalités additionnelles facilitant I'entrée de
données. Vous pouvez accéder a ces fonctionnalités en cliquant le bouton de droite sur
une cellule d'entrée. Ci-dessous figurent quelques fonctionnalités disponibles dans
I'application SIFE 2.0 :

e Modifier
o Couper
o Copier
o Coller
o Effacer
e Affichage de I'historique des modifications

5.2.1 Modifier

Vous pouvez accéder aux fonctions standard Couper, Copier, Coller et Effacer en
cliquant le bouton de droite sur une cellule. La sélection des options Modifier-> Couper
supprime la valeur et I'enregistre dans le presse-papiers, I'option Copier copie la valeur
dans le presse-papiers, I'option Coller copie la valeur depuis le presse-papiers et
I'option Effacer supprime la valeur dans la cellule.
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5.2.2 Affichage de I'historique des modifications
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Chaque fois que vous modifiez la valeur d'une cellule, un enregistrement de la
modification est conservé dans la base de données. Pour accéder a la liste des
modifications, cliquez le bouton de droite sur la cellule et sélectionnez Afficher

I'historique des modifications.
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L'écran Historique des modifications s'affiche et indique I'utilisateur, la date et les valeurs

modifiés.

31



ESSED.I:IS_I:I.E.I' Iis |

+od Historique des modifications (=] |
+ 4 |Utilisateur Date Ancienne valeur Mouvelle valeur

; EFIS.TRAINERD1. . |2015/02/02 4:06 PM |%missing 1.0 B
= ... |2015/06/04 1:14 PM |5.0 555.5

- . *...|2015/06/04 1:18 PM|555.5 5.0 I:
- |
td .
ef .
g

5.3 Rapports

Les rapports présentent a I'utilisateur les résultats de chacune des sections dans un
format de rapport. Vous pouvez consulter des rapports individuels ou un carnet de
rapports qui contient tous les rapports.
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Tip

Afin de simplifier le processus relatif aux rapports, vous devez configurer une fois les
Préférences au début de chaque nouveau cycle. Veuillez consulter la section 3.1 pour
obtenir des instructions détaillées.
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5.3.1 Production d'un rapport

Pour produire un rapport, sélectionnez le rapport dans la liste des taches.
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L'écran Apercu du PDV utilisateur s'affiche. La premiére fois ou les rapports sont
produits pour chaque cycle, vous devez sélectionner une version et le nom de la
destinataire. Cette sélection devient le réglage par défaut jusqu'a ce que vous changiez
la version. Si un message d'erreur s'affiche avant I'écran PDV, vérifiez si les
parameétres de la section 3.1 ont été appliqués.

Apercu du PDV utilisateur (=]

Ce rapport/cette liasse sera exdruté(e) pour les membres du point de vue
utilisateur indiqué ci-dessous.

Version
Sélectionner...

Recipient
Sélectionner...

I | Modifier les noms de membres

Aide (H) QK (0) Annuler (C)

Pour sélectionner la version, cliquez sur le bouton Sélectionner a c6té de Version pour
ouvrir I'écran de sélection de la version, sélectionnez la version, puis OK
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Apercu du PDV utilisateur

-
Membres |l
Disponible: Version (1-20 sur 28) '
Rechercher: o m |I| b * Utiliser les caraciéres géndriques
T [gnes oo po=: |20 [ ]
&y @ VW Wersion de travail de |z destinataie
@i ) V10001 e R R
@4 © viop0z Brouillon de |2 destinataire 2 E
9y T yiopos Brouillon de |z destinataine 3
@4 D yiopos Brouillon de |z destinataive 4
@y O viopos Browillon de la destinataire &
@4 © vionos Brouillon de |z destinztzine &
@y D yiopor Modéle vierge pour réinitislisation
@i ® viorov Wersion de Iz destinstsine visible per AF | |
Wy ® V1DERO Version dannulation de lemewr de la destinataine
@y Oy Wersion actif de |z destinataire
@ © viom Wersion inactif de Iz destinatsire 1
@y O yiomoz Wersion inactif de |z destinataie 2
@ ) vanems Wersion inactif de la destinataire 3 -
Aide (H) oK (0) | Annuler

Pour sélectionner la destinataire, cliquez sur le bouton Sélectionner a cbété de
Destinataire pour ouvrir I'écran de sélection, sélectionnez la destinataire, puis OK.
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L'écran PDV contient maintenant une version et la destinataire sélectionnées, cliquez

alors sur OK pour produire le rapport.
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Apercu du PDV utilisateur

(%]

Ce rapport/cette liasse sera exécuté(e) pour les membres du point de vue
utilisataur indiqué ci-dessous,

Version
Recpient Working Versil | Sélechonner...
Recipient

DSAE Sélectionner...

I Modifier les noms de membras

QK (0} Annuler (C)

Aide (H)

Le rapport est généré en format PDF. Vous pouvez le consulter, I'enregistrer ou

l'imprimer.
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© Erreur lors de I"exécution de la requéte - Vous tentez en
d'ouvrer le formulaire car au moms une des dimensions reg
absente dans la page. Causes posstbles | vous n'avez pas a
moins un membre d'une dimension requise, oU aUCun memn
présent suite 3 la sélecton de membres, Contactez I'admini
Dimenston(Version)com. hvpenion planning NotEnoughAce

< >

_Annulee (C}

Tip

Si l'erreur illustrée ci-dessus se produit, vérifiez la version et la destinataire qui ont été
sélectionnées.

Si l'erreur illustrée ci-dessus se produit, vérifiez que la version et la destinataire ont été
sélectionnées. Pour changer la sélection de la version sans régénérer le rapport, vous
pouvez accéder a |'écran Version en sélectionnant I'onglet Version dans le coin
supérieur gauche du rapport. Sélectionnez la nouvelle version, puis OK et le rapport est
actualisé avec les nouvelles données.
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5.3.2 Production de carnets de rapports

Pour générer une série compléte de rapports pour tous les formulaires, sélectionnez
Rapports > Carnet de rapports.

ORACLE Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

Naviguer (M)  Fichier (E) Modifier (E) Affichage (W) Favons(R) Oufils (I) Adminisiration (&) Aide (H)
# B = = Exqlorer +8

HomePage P1415FIS - Statut de la liste des tiches *

Formulaires Statut de la liste des taches

Gérer les listes des taches [ Tache - Carnet de rapports . Instructions relatives a la tache -
Ma liste des tiches

Statut Incomplet
= 2] Submission Input and Query_Soumission Entrée et requéte Date de fin
2 Submission Input and Query Terminer Non
= [ Soumission Entrée et requéte Date d'cheance
i Entrée et Résultats
= P Rapports
G Certificat
o Programmes de soutien a la famille - Donnges sur les services
i Programmes de soutien a la famille -Soutien opérationnel- Employés du pro
G Programmes de soutien a la famille - Administration — Employés du program
o Programmes de soutien & la famille - Dépenses brutes rajustées
5] Programmes de soutien & la famille — la Subvention
& Avertissements
& Erreurs
i Programmes de soutien & la famille - Lieux de mise en ceuvre des programm
¥ Carnet de rapports|

=y
' Formats de validation

=

La fenétre Apergu du point de vue utilisateur s'affiche. Sélectionnez la version a exécuter
et cliquez sur OK pour générer le carnet de rapports.

Apercu du PDV utilisateur (=]

Ce rapport/cette liasse sera exécuté(e) pour les membres du point de vue
utilisateur indique ci-dessous.

Connexion a la base de donnéas
P1415FI5_Planning_Main [ = |

Version
Redpient Working Vers Sélectionner...
Redpient

DSAB sélectionner...

™ Modifier les noms de membres

Aide (H) QK (0]} Annuler (C)
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Tip

Quand vous créez le carnet de rapports, I'écran de I'application est vide jusqu’a la

génération du rapport. Entre-temps, vous pouvez exécuter d’autres taches dans
I'application Planning.

Le rapport fournit la table des matiéres; vous pouvez ouvrir un rapport unique en
sélectionnant I''CONE a la gauche du rapport ou le rapport complet en sélectionnant
Fichier> Ouvrir dans > Liasse compléte en format PDF.
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Le rapport est généré en format PDF.
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5.3.3 Ouverture d'un rapport dans Excel

Vous pouvez aussi exporter les rapports générés en format PDF et les enregistrez en
format Excel. Pour exporter un rapport dans Excel, sélectionnez
Fichier> Exporter-> Excel.

ORACLE Emrpes: MHMH&WWHM R——

Facayasan (M)
it ()
Dby e 1

Farman i1

LR

Euporier Esel (51
Freisences 5. Vi
o e Do sion i3 Prnagilifcesl |

Ol (K

. ekt oo
g Ontario e

Programmes de soutien 4 la famille - Données sur les services - Total

&357 . dgwits da prevrer - CaTTnn de AT - Camven 8 RTITETET O 8 | S4FY . CoTareates, ooneacTTMaTs |
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Crinmn Deies o o Tow
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[Farimn o e b A Calldtes

et m vy s g et

b
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Yous avez choisi d'ouvrir

E] Tableaw 1_1xls
qui est un fichier de type : Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
a partir de: https://test.efis.fma.csc.gov.on.ca

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

ec | Microsoft Excel (défaut) -

1 Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| ok || Annler |

Le rapport est exporté vers Excel.
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6 Gestion de la soumission

6.1 Apercu des versions

La gestion de la soumission permet aux utilisateurs destinataires de gérer les versions
ou les soumissions sur lesquelles ils travaillent. Les outils fournis permettent a

l'utilisateur de copier des données d'une version a une autre (version de travail et
version visible par I'AF) et d'envoyer la version a des fins d'examen, selon les besoins
(a l'aide du flux de travail et du processus de gestion des approbations).

Cette version permet 8 Mutiisateur du conesd de Travailer wr 53 soumismon,
dentror des données vt de faire des calouls. Méme 5 les donndes peuvant
AT b Viersion de travad de & dast inataine #tro copiges dans cette wersion ot & partir do cette version, f 5'ag de la seule [Cutilisateor dog|
verson qui peut étre verifide ot présentée dans s module Approbations wersons du
dedtinataire
| ariguy (3 EpaTTINIGS 0 e preneatee | DOrds qux obangempat] appariel 4 rette peut dcrire
VErRON et en LECTURE SELALE, sutrement off, Foils persios ne peat STre comée i s
dacuients
WG pour eaamen par un agent des finances L'agent des finences n'a pas Sty ¢
aorit & b verion de travall du cansedl. 5ian utilisatewr du condeil 8 beson
WIGROW wmuhmmwns gu'um agent des financed exasming e données dand cetie verson pour une
Taison quetcondgue, il devra copier les donnéss dans la version & regardes par
lagent das fimances. L'agent des franoes powrra alnsi examinger ke dornées
&1 faire des commeniaires a utilisateds du conseil
La varsion finale qul et soumese su mirstre, Lorsqus Futlisatear du consed
o ST B B e A bira e presente la versiom de 1 ra..'allrl.l-.-r.v'.wll la personne qui approuve ks
sournission datt approsver bes données 8t présenter | document dans la
werpon actwe du comseil
vigial Version inactif de la destinatars 1
Liflers versin inactif de ks destinasass 7
W03 varsian |na.|:|:|F|§nI.1dnlt|nr.9r\05 Varian du
VigIoe versian inactd de la destinatarm & | detingtaire
Vigias [Viarsian naceif de ks destinatass & gt Putlissteur
1008 Versian inactif die ks destinatase & peut s
WIOT vigrdidn inactif de ka destinatase 7
V1008 Vit inactil d ka destinataee 8 Wertons utilsdes comme wersioes hstariques ou a tire da wérfication det
V1003 versien Inactif e ks destingiare 3 IO actves arbdrinures.

varsian actif &F

La wersion finale soumise par le menistre a des fns de versemaent

6.1.1 Copie des données entre versions

1.

Sous Ma liste des taches, ouvrez la tiche suivante : Gestion de la soumission —

Modifier> Gestion de la soumission-> Copier les données dans la version
de travail de la destinataire visible par AF.
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2. Cliquez sur la cellule rouge d’a coté Etes-vous certain que vous voulez
remplacer toutes les données dans Version visible par AF? et sélectionnez
Yes/Oui dans la liste déroulante.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

4. Une nouvelle fenétre s’ouvre et indique que le calcul est en cours.

Ver_FA_Viewable en cours....

O

5. Quand le calcul est terminé, le message suivant apparait :

ACE ALL DATA IM "Recipient FA Viewable Version' |
nt| (i) Informations (2]

_ | Les messages pour cette page sont énumeérés ci-dessous. |
40 @ Les données ont e enregistrées.

rsi @ La régle a £té exécutée

6. La cellule « Date de la copie la plus récente » sera actualisée avec la date
d’aujourd’hui.
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Aucune catégorie

THIS PROCESS WILL REPLACE ALL DATA IN ‘Recipient FA Viewable Version'

CE PROCESSUS VA REMPLAC)

AVEC LES DONNEES de Versi

WITH DATA FROM Recipient| (@) Informations

Les messages pour cette page sont énumeérés ci-dessous.

@ Les donnéss ont ét2 enregistrées,
':D La régle a &té exécutée

(=]

Etes-vous sir que vous voules

La derniére copie & jour

2015/06/04

6.1.2 Tableau de bord Description et sommaire de la version dans la liste des

taches

La tache Description et sommaire de la version — Tableau de bord soumission permet de
faire le suivi des versions avec lesquelles vous travaillez. Ce tableau de bord permet de
voir I'état actuel de la soumission (si elle est active ou non) et d'ajouter des descriptions
a chacune des versions Brouillon disponibles. De cette fagon, vous savez ou se
trouvent actuellement les données et vous pouvez facilement travailler a I'envoi des
données appropriées dans le cadre du processus d'approbation. Le volet de droite
montre ['historique des versions activées au fil du temps.
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6.2 Processus d'approbation — Modificateur

La liste des taches Gestion de la soumission sert a gérer les approbations au fur et a
mesure que le cycle progresse. L'utilisateur destinataire utilise la liste des taches Entrée
pour entrer toutes les données nécessaires et calculer la soumission. Une fois la
soumission préte pour la validation finale et I'envoi, vous accédez a la liste des taches
Gestion de la soumission et faites quelques étapes pour envoyer la soumission.

Comme il est mentionné précédemment, vous devez enregistrer les données prétes
pour la validation ou I'envoi dans la version de travail de la destinataire (reportez-vous
au processus Copier la version).

Il est recommandé de vérifier et de régler d'abord tout message d'erreur et
avertissement, ainsi que les erreurs de validation des entrées avant d'amorcer le
processus d'approbation.

La fonctionnalité de validation et d'envoi est assurée en faisant les étapes suivantes:

6.2.1 Marquage de la soumission pour approbation

Sélectionnez la tache Gestion de la soumission-> Marquer pour approbation. Dans
la ligne « Etes-vous sdr de vouloir soumettre le document actuel pour approbation? »,
sélectionnez Oui dans la liste déroulante. Cliquez sur le bouton Enregistrer. Chaque
fois que vous apportez une modification a une soumission, comme la correction de
données invalides ou la suppression d'une erreur, vous devez recommencer cette
opération. Cela assure la validation des plus récentes données.
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6.2.2 Validation de la soumission.

Sélectionnez Gestion de la soumission et ouvrez la tadche Valider et envoyer pour
approbation.
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Sélectionnez la destinataire sous Unité de planification et cliquez sur
Actions > Valider.
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Puisque le processus de validation prend quelques instants, vous pouvez cliquer sur le
bouton Actualiser pour actualiser le processus et voir les résultats. Si des erreurs sont
détectées au cours du processus de validation, le sous-statut est Données
incorrectes. Quand il n'y a plus d'erreur de validation, le sous- statut indique Aucune

approbation supplémentaire n'est requise.
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Cliquez sur I'nyperlien Données incorrectes et une nouvelle liste des taches apparait
sous Ma liste des taches et indique tous les formulaires qui contiennent des erreurs de

validation.
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Sélectionnez la tache d'erreur dans la liste des taches ou cliquez sur la fleche verte a
droite pour parvenir a I'erreur a corriger. Dans I'exemple montré ci-dessous, vous étes
renvoyé a un formulaire Erreur indiquant qu'il y a une erreur dans le Tableau 1. Vous
acceéderez au tableau 1 pour corriger l'erreur.

IR fuimmprion P, e Sy vt Wuskasce, Fomim il

- AL 5l L Bl s P e

Sl FR_AEW 1 s s i

PR ——

b

i i e LFk o preiian - Cwen s ermd s SR L e e e s arlin erbivee i edem #9E lomss -
e e A X 3
1 [ k

Friwes drurra an
S

Fpmar o e i [} [
L e L T T TR ] u
Ermm

Bkt i sk

Farm o g wmpeg e s p s e w g g

e Lo e e et s ekdac

| 17 g progrweean

Vous devez repérer et corriger toutes les erreurs de validation avant de pouvoir envoyer
la soumission avec succes.

Une fois les erreurs de validation corrigées, vous pouvez exécuter a nouveau le
processus Validation pour vous assurer que vous n'avez pas manque d'erreur, ou
passer directement au processus d'envoi.

REMARQUE : Pour exécuter a nouveau la validation, vous devez remettre la tache
Marquer pour approbation a Oui.
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Une fois la soumission validée avec succes, le sous-statut est mis a jour a Aucune
approbation supplémentaire n'est requise et |a liste des taches Erreur est retirée.
La soumission est alors préte pour I'envoi.
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6.2.3 Envoi de la soumission

Pour envoyer la soumission a l'approbateur de la destinataire, sélectionnez Gestion de
la soumission-> Valider et envoyer pour approbation et choisissez votre
destinataire sous Unité de planification.
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Apreés la sélection de la destinataire sous Unité de planification, sélectionnez
Actions-> Modifier le statut.
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L'écran Modifier le statut s'affiche. Sélectionnez Promouvoir dans la liste Sélectionner
une action et la valeur du champ Sélectionner le propriétaire suivant devient
Automatique. S'ily a lieu, entrez des commentaires et sélectionnez OK.
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Aide

La soumission est envoyée a l'approbateur et la version de travail de la destinataire
passe en lecture seule.
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Si vous tentez d'envoyer une soumission contenant des erreurs de validation, le sous-
statut est Echec : données incorrectes. VVous devez alors corriger les erreurs de

validation, puis reprendre le processus d'envoi.
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6.3 Gestion des approbations — Approbateur

Dés que le modificateur a envoyé une soumission, il n'a plus d'accés en écriture a la
version de travail et I'utilisateur suivant est I'approbateur. Celui-ci doit examiner la
soumission et déterminer comment la traiter. L'approbateur a deux choix : exécuter le
processus d'approbation sur la soumission ou rejeter la soumission. Si I'approbateur
décide de rejeter la soumission, il la retourne au modificateur.

Une fois la soumission approuvée, les données sont automatiquement copiées de la
version de travail de la destinataire dans la version active de la destinataire et dans la
version de travail de l'analyste financier. A ce moment, le statut de la soumission est
réglé a « Actif » et I'analyste financier est chargé de poursuivre le processus.

6.3.1 Approbation et validation

Sélectionnez Gestion de la soumission—> Validation de la soumission du
destinataire. Dans le formulaire, cliquez sur la liste déroulante a c6té de « Etes-vous
sUr de vouloir vous déconnecter de la soumission actuelle? » et sélectionnez Oui, puis
Enregistrer.
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Le statut de la soumission passe a Actif et la date d'activation est mise a jour.
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6.3.2 Rejet et retour de la soumission au modificateur

Si I'approbateur décide que la soumission n'est pas satisfaisante et n'est pas préte a
poursuivre |'approbation, il peut la retourner a son propriétaire initial (modificateur).

Pour rejeter une soumission, sélectionnez Gestion de la soumission-> Rejeter la

soumission.
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Apreés la sélection de la destinataire sous Unité de planification, sélectionnez
Actions-> Modifier le statut.
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L'écran Modifier le statut s'affiche, sélectionnez Rejeter dans la liste Sélectionner
Action, la valeur du champ Sélectionner le propriétaire suivant devient
Automatique et entrez des commentaires, s'il y a lieu, puis sélectionnez OK.
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Modifier le statut [x]

Sélectionner une | pefuser E‘ I Selectionner le | <automatique> E
sctioo proprigtaire suivant
Entrer une annotation
Tahoma =] 25 |9 @ g @ alFN e H
1|/BIVY S gS | EI=E==E E=/ ExE|LP8

Inscrivez vos commentaires ici

Aide OK. Annuler

Le statut des approbations passe a Non validé. Le propriétaire redevient le modificateur,
la version de travail de la destinataire de la soumission n'est plus en lecture seule et
vous pouvez apporter des modifications.
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6.3.3 Soumission avec erreur annulée

Dans des circonstances particuliéres, une destinataire peut devoir envoyer une
soumission contenant des erreurs. Dans ces rares cas, le modificateur doit régler
I'indicateur Erreur acceptée par la destinataire a Oui, puis suivre le processus de
soumission normal. Les données sont alors automatiquement copiées de la version de
travail de la destinataire a la version du conseil avec erreur annulée. Du point de vue de
I'approbateur, le processus suit les mémes étapes que celles décrites pour une
soumission sans erreur (reportez-vous a la section précédente). Apres l'approbation, les
données se trouvent toujours dans la version d'annulation de I'erreur de la destinataire.
A ce moment-ci, le personnel du ministére doit faire des étapes additionnelles. Il doit
confirmer l'activation de la soumission avec des erreurs. Apres cette étape, les données
sont copiées de la version d'annulation de I'erreur de la destinataire a la version active
de la destinataire et a la version de travail de I'analyste financier. Veuillez noter que,
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apres l'envoi de la version avec des erreurs, vous devez communiquer avec le ministére
afin qu'il puisse faire les étapes additionnelles requises.

Sélectionnez Soumission - Entrée et requéte> Erreurs et
avertissements—> Erreurs et avertissements, sélectionnez Oui dans la liste
déroulante Erreur acceptée par la destinataire et sélectionnez Enregistrer.
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Le modificateur suit le processus de soumission normal.
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La soumission est envoyée a l'approbateur et la version de travail de la destinataire
passe en lecture seule.
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L'approbateur suit le processus d'approbation normal.
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L'approbateur regoit le message indiquant que la soumission a été envoyée a
I'administrateur (le ministére) pour annuler l'erreur et le statut de la soumission devient

En attente d'annulation de I'erreur.
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La destinataire doit communiquer avec le ministére pour amorcer I'approbation de la
dérogation.

6.3.4 Vérification de I'historique de la soumission

Vous pouvez consulter I'historique de la soumission et les annotations effectuées par
I'approbateur du conseil, en sélectionnant Valider et envoyer pour approbation et en
cliquant sur le bouton Détails.
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L'historique du statut et les commentaires sont affichés. Pour voir les changements de
statut, réduisez le diagramme circulaire en sélectionnant la fleche dans le coin droit.
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