UQAC S
PAS A PAS

Procédure pour les membres du personnel professionnel
qui travaillent 8 TEMPS COMPLET (REMUNERATION
AUTOMATIQUE) pour compléter la feuille de temps

Vous étes rémunéré de facon automatique selon le nombre d’heures inscrites a votre poste ou a votre
contrat. Vous allez recevoir une rémunération méme si vous ne faites pas de feuille de temps. Cependant,
vous devez produire une feuille de temps pour déclarer votre temps travaillé avec 'aménagement
volontaire du temps de travail et déclarer vos absences au besoin.
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1. ACCEDER A VOTRE PORTAIL EMPLOYE

Sur le site de I'UQAC (www.ugac.ca) vous cliquez sur _ et vous sélectionnez la section

MWWl [V INAE11 M, puis la section Portail du personnel :

n

MonUQAC f in @ B @ surlecampus(:}

FUTURS ETUDIANTS PROGRAMMES RECHERCHE ET CREATION NOTRE UNIVERSITE ADMISSION

Personnel administratif

—*

Par la suite, dans la section [ei{g:IsllsISM, vous cliquez sur Vion dossier personnel :

Clic rapide

—

!_MPORTANT A RETENIR!

i Vous devez inscrire votre nom d’utilisateur UQAC au format usager@ugac.ca
X (votre nom d’utilisateur n’est pas votre adresse de courriel)
1

Activer votre compte
Si c’est votre premiere visite sur le Portail employé et que vous n’avez pas activé votre compte,
veuillez consulter la procédure a ’ANNEXE 1
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L’ AMENAGEMENT VOLONTAIRE DU TEMPS DE TRAVAIL

Vous étes rémunéré de facon automatique selon le nombre d’heures inscrites a votre poste ou a
votre contrat. Vous allez recevoir une rémunération méme si vous ne faites pas de feuille de
temps. Cependant, vous devez produire une feuille de temps pour déclarer votre temps travaillé
avec 'aménagement volontaire du temps de travail et déclarer vos absences au besoin.

Qu’est-ce que ’'aménagement volontaire du temps de travail (AVTT) ?

L'AVTT est un aménagement des heures de travail en fonction des plages fixes et mobiles et en
fonction des besoins du secteur au sein duquel vous travaillez.

7:00
7:30
8:00 Plage mobile 7:004 9:00
9:00a11:30
Plage fixe : .
période pendant laquelle : e périozleaﬁznrz::t“g;uelle
2 oré
aopt:ﬁ;:::i(::“ la présence n’est pas
Plage mobile 550 4 1580 obligatoire
Si vous vous absentez Diner de 60 minutes obligatoire —
pendant une plage fixe,
vous devez déclarer une ==
absence.
13:302815:30
. : 15:30 a4 18:00
1700 Plage mobile
17:30
18:00

Horaire régulier de travail
Les membres du personnel professionnels
doivent travailler 35h/semaine.
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Absences :

Lorsqu’une personne employée doit s’absenter et que cette absence touche la plage « fixe », elle
doit déclarer une absence. Par exemple, une employée qui s’est absentée et qui est de retour au
travail a 9 h 30 doit inscrire une absence minimale de 9 h a 9 h 30. Afin de comptabiliser ses 70h
en 2 semaines, elle pourrait également indiquer une absence de 8 ha 9 h 30.

IMPORTANT A RETENIR!
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2. DECLARER VOTRE TEMPS TRAVAILLE

1- Lorsque vous étes dans votre Portail employé, vous sélectionnez « Mon temps » dans le
menu situé a gauche.

¥ Mes avis Blenven ue

» Mes relevés de paie
¥ Mes soldes de banque
¥ Mon temy Avis (14)
MOn SUTvi e tann (A;: ...........................................................................
l Mes contra| Mon temps int u

¥ Mes formulaires de fin dannée
¥ Mes infos personnelles

2- Cliguez sur

Universitd du Guibec:
| — W PR

& Chicoutimi Arcuai . Impression _ Deéconnexion _J

Ayouber du temps avec |'assistant

3- Dans le calendrier, vous pouvez sélectionner une journée ou plusieurs journées. Lorsque vous
voulez déclarer votre temps travaillé, vous pouvez sélectionner la période compléte du cycle

de paie.

Période

Lorsque vous voulez déclarer du temps pour plusieurs journées, vous pouvez sélectionner la
premiere journée du cycle et la derniére journée du cycle. Par exemple, vous cliquez sur le
lundi 15 septembre et sur le vendredi 26 septembre. Note : les heures saisies seront les mémes

pour toutes les journées sélectionnées.
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Du 2025-09-15 au 2025-09-26 guUlClEE,
Septembre 2025

La période sélectionnée du lundi 15
septembre au vendredi 26

102 [a2 septembre apparait dans le haut.
Pour Changer le éries\ | Temps i Temps Temps Temps
mois, vous cquuez \travaillé \ | travaillé \ travaillé \ travaille \
K 17,00 17,00 7,00 7,00
sur les fleches. Y al
09 10 11 12 13
Temps Temps Temps Temps Temps
travaillé \ travaillé \ travaillé \ travaillé \ travaillé \
7,00 7,00 7,00 7,00 7,00
14 15 16 17 18 19 20
Période ‘r:ps Temps Temps Temps Temps Période
de paie travalNpe \, travaille \ travaillé \ travaille \ travaille \ de paie
courante 8,00 7,00 7,00 7,00 7,00 courante
21 23 23 24 25 26 27
Période Temps Temps Temps Temps mps Période
de paie travaille \ travaillé \ travaillé \ travaillé \ travalpe \ de paie
courante 7,00 7,00 7,00 7,00 7,00 courante
28 29 30
Fériés \
7,00

Si vous avez fait une erreur, vous pouvez appuyer sur a tout moment pour
corriger les dates.

Du 2025-09-15 au 2025-09-26 i llClbl,
Septembre 2025

Lorsque vos dates sont sélectionnées, appuyez sur m
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4- Dans la page Mon temps - Type de temps, il y a plusieurs onglets dans le haut pour déclarer
des absences ou votre temps travaillé. Pour déclarer votre temps travaillé, vous devez
sélectionner I'onglet « Temps travaillé ». .

| Absences | | Vacances | | Primes | | Temps suppl. | | Fériés | | Perf. et lib. syndicale

Temps travaillé
Code de temps O Temps travaillé

Sélectionnez le « Temps travaillé » |

Temps travaillé en horaire comprimé (regroupements d'horaire des professionnels au statut
d'emploi régulier et particulier en horaire comprimeé)

5- Pour déclarer vos heures, vous pouvez sélectionner « Journée » et le systeme va inscrire
automatiquement les heures qui sont configurées a votre affectation (voir Horaire prévu dans
le bas de la page).

Code de temps Temps travaillé

Temps travaillé en horaire comprimé (regroupements d'horaire des professionnels au statut d'emploi
régulier et particulier en horaire comprimeé)

@ Journée .
o Journée
O Saisie manuelle - . R
En sélectionnant « Journée », le systéeme

Plage d"heure | | a | |

sélectionnera vos heures selon votre horaire
Plage d"heure | | a | | de travail ci-dessous.

Commentaire

Horaire prévu
Votre horaire de travail rattaché a votre
affectation est affiché ici en référence.

Horaire prévu
Dates en vigueur du rattachement d'horaire 2025-09-14 V
Normal 2025-08-03

#Semaing| Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
1 08:00-12:00 || 08:00-12:00 || 08:00-12:00 || 08:00-12:00 || 08:00-12:00
13:30-16:30 || 13:30-16:30 || 13:30-16:30 || 13:30-16:30 || 13:30-16:30

Si vous voulez inscrire une période de temps différente a celle de votre horaire régulier ou si\

vous voulez déclarer une absence, vous devez sélectionner « Saisie manuelle » et inscrire votre
temps.
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6- Vous avez fait une feuille de temps et votre temps travaillé est déclaré. Voici le détail de
votre feuille de temps :

Période du cycle de paie.
Vous devez transmettre la feuille de temps a la fin de la période.

Nom Barnadé Tremblay ‘ 3 .
Période Du 2025-09-14 au 2025-09-27 (2025-20) Etat Initial Etat de Ia erI“e de temps'
Regroup. d'horaire PROREGC Professionnel avec horaire comprimé Régulier Solde horaire varidalg_ 0,00

Unité administrative Service des ressources humaines (3300) Ecart semaine 1 1,00
Poste supérieur Ouellet, Pierre Ecart semaine 2 35,00
- arent, Daniéle
Semaines ‘ Total provisq Modifier les heures en insérant votre curseur directement
— " dans la case et modifier/corriger I'heure manuellement.
Semaine du 2025-09-21 >
de d Dimanche 09-14 Lundi 09-15 Mardi 09-16 Mercredi 09-17 3 09-18 Vendredi 09-19 Samedi 09-20
oz aiEs } Ebut fin I début fin I début fin } B fin I fin } début fin I Ebut fin }
o o e 2 | [0 | [16% | e e — T
B\Q Memstaav] B | [ ][] | [0 ] [z00 | | | [000 ] (1200 ] | [o800 ] [1z00 | | [os00 ] [12e0 | | [ ]| 2000
Code de temps
« Temps travaillé » 0,00 8,00 7,00 7,00 7,00 7,00 0,00 00
Ecart 0,00 1,00 /\ 0,00 0,00 0,00 0,00 00
Total des heures travaillées/journée Enregistrer ] Valider le formulaire de temps y
Total des heures
travaillées dans
Ajouter du temps i
Enregistrer pour conserver les informations la semaine
ou des absences

7- Vérifiez les informations. Sitoutes les informations sont exactes, vous pouvez

Ajouter des absences
Si vous avez des absences a déclarer, passez a I'étape « Déclarer des absences » a la page 8.

Transmettre votre feuille de temps

Si votre feuille de temps est correcte, vous pouvez la sauvegarder et la transmettre. Passez a
I’étape « Transmettre votre feuille de temps » a la page 13.
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UQAC

3. DECLARER DES ABSENCES

1- Lorsque votre feuille de temps avec votre temps travaillé est faite, vous devez cliquer sur
situé dans le bas de votre feuille de temps pour ajouter une ou des absences.

Nom Barnadé Tremblay

Période Du 2025-09-14 au 2025-09-27 (2025-20)
Regroup. d'horaire PROREGC Professionnel avec horaire comprimé Régulier
Unité administrative Service des ressources humaines (3300)
Poste supérieur Ouellet, Pierre
Superviseur Parent, Daniéle

Etat Initial

Solde horaire variable 0,00
Ecart semaine 1 1,00

Ecart semaine 2 35,00

Commentaire

Total provisoire 36,00

Semaine du 2025-00-14 JESETERNPLVET IS

Code de Dimanche 09-14 Lundi 09-15 Mardi 09-16 Mercredi 09-17 Jeudi 09-18 Vendredi 09-19 Samedi 09-20
ateimss } début fin I début fin I début fin } début fin I début fin } début fin I début fin }
Y iy — = | (130 1 [reso ) | [0 [0 | [1530 1 [reo ) | (7m0 s 1} 1! 1600
olx) H } 10 I 08:00 | [12:00 I 0800 | [1200 } 08:00 | [1200 I 0800 | [1200 } 0800 | [1200 I I } 20,00
Autres
formulaires
Total 0,00 8,00 ,00 7,00 7,00 7,00 0,00 36,00
Ecart 0,00 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1,00
Ajouter temps Valider le formulaire de temps

7

Vous devez faire le méme processus que pour déclarer du temps.

2- Dans le calendrier, vous devez sélectionner la journée ol vous devez ajouter une absence.
Du 2025-09-02 au 2025-09-02

Septembre 2025

Pour changer de

Vous pouvez sélectionner la journée de votre
absence. Votre sélection apparait dans le haut.

Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

. . P I —_— —_—
mols, vous cllquez Fériégs \ | Temps Temps
. 11] It illé \ travaillé \ travaillé \, travaillé \
sur les fleches. 17,0 7,00 7,00 7,00
a7 L1):] 09 10 11 12 13
Temps Temps Temps Temps Temps
travaillé \ travaillé \ travaillé \ travaillé \ travaille \
7,00 7,00 7,00 7,00 7,00
14 | 15 16 17 18 19 20
Période Temps Temps Temps Temps Temps Période
de paie travaille \ travaille \ travaille \ travaillé \ travaille \ de paie
courante 8,00 7,00 7,00 7,00 7,00 courante
21 22 23 24 25 26 27 .
Période Temps Temps Temps Temps Temps Période
de paie travaillé \ travaillé \ travaillé \ travaillé \ travaillé \ de paie
courante 14,00 14,00 14,00 14,00 14,00 courante
28 29 30
Fériés \
7,00
« Précédent
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3- Dans la page Mon temps - Type de temps, il y a plusieurs onglets dans le haut pour déclarer
des absences ou du temps travaillé. Pour déclarer vos absences, vous devez sélectionner
I'onglet « Absence » ou « Vacances ».

USRS | Vacances | | Primes | | Temps suppl.

| Temps travaillé | | Fériés | | Perf. et lib. syndicale |

Absences
Code de temps () Congé personnel (2,00 j)

Utilisé en période d'au moins 1 heure.

Veuillez indiquer le lien de parenté.
() cssT
Un billet médical de CSST doit &tre déposé au SRH.

() Déménagement

Veuillez indiquer votre nouvelle adresse.

Solde de votre banque
Le solde de votre banque s’affiche a coté de
celle-ci (entre les parentheses).

() Grossesse visite médicale (0,00 h)

O Mariage
Certaines banques sont cumulées en

Vous devez indiquer la date « HEURES » et d’autres en « JOURS ».

) Maladie (59,75 h)

Faire parvenir au SRH le billet du médecin si votre absence est supérieure a 3 jours. Vious
devez entrer la durée réelle de I'absence, par exemple si I'absence est de 4 jours c'est ce que
I'on veut que vous entriez, le systéme diminuera votre banque de maladie de 2 jours
seulement SCFP et 3 jours SPP.

O Paternité (0,00 h)
) Réduction temps de travail (0,00 j)

Réduction du temps de travail en journée ou en demi-journée.

) Remise de temps maladie (0,04 h)
O Reprise de temps (0,00 h)
() Reprise de temps recrutement (0,00 h)
Reprise de temps (uniquement pour les agents de recrutement).
O Responsabilité parentale (59,75 h)
Commentaire justificatif obligatoire
) Rétro (0,00 h)

() sans solde rachat RRUQ

Avec un rachat au régime de retraite . , R
Si vous n’avez pas commencé a

() sans solde cumuler des banques, il faut

\I sélectionner « Sans solde »
Sans un rachat au régime de retraite
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ou

Absences | Primes | | Temps suppl. | | Temps travaillé | | Fériés | | Perf. et lib. syndicale |

Vacances

Code de temps () Vacances (7,78 j)

J\)oit correspondre & une journée ou une demi-journée,

La personne employée a statut particulier n’a pas de banque
« vacances »,
un montant équivalent a 4% ou a 8% du salaire gagné est versé
directement sur sa paie (consulter votre convention collective)

Vous devez sélectionner « Sans solde »

LE CUMUL DES BANQUES POUR LA PERSONNE EMPLOYE A STATUT
PARTICULIER

A I'obtention du premier contrat, la personne employée a statut particulier (3
contrat)
n’a pas de banque. Pour toute absence, elle doit choisir « Sans solde » ou
encore « Vacances sans solde ».

La personne employée a statut particulier n’a pas de banque « Vacances ».
Un montant équivalent a 4 % ou a 8 % du salaire gagné est versé directement
sur sa paie.

Cette personne commence a cumuler des jours de congé maladie a partir de
la 181¢ journée d’ancienneté.

4- Pour déclarer vos heures, vous pouvez sélectionner « Journée » si votre absence est pour toute
la journée ou sélectionner « Saisie manuelle ».

Vous devez inscrire le temps réel de votre absence. Lors de la saisie du temps, vous pouvez

mettre un point (.) ou un deux-points (:) pour diviser les heures et les minutes. Ex. : 15.30 ou
15:30
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Code de temps Congé personnel

Utilisé en période d'au moins 1 heure.

O Journée

() Saisie manuelle
Plage d'heure | |a | |
Plage d'heure | |a| |

Université du Québec a chicoutimi R T N

Vous pouvez mettre un point (.) ou un deux-points (:)

Saisie du temps :

entre les heures et les minutes.
Exemple : 16:30

Commentaire

4

Horaire prévu

Dates en vigueur du rattachement d'horaire 2025-05-252025-09-13

Normal 2000-01-01

#Semaing| Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

1 08:00-12:00 || 08:00-12:00 || 08:00-12:00 || 08:00-12:00 || 08:00-12:00
| I I[ 13:30-16:30 |[ 13:30-16:30 || 13:30-16:30 || 13:30-16:30 || 13:30-16:30 || |
Continuer

Appuyez sur ol

5- Vous arrivez dans votre feuille de temps, vous pouvez voir votre absence qui s’est ajoutée dans
votre feuille de temps :

Nom Barnadé Tremblay
Période Du 2025-08-31 au 2025-09-13 (2025-19)
Regroup. d’horaire PROREG SPP ET APA REGU (professionnel)
Unité administrative Service des ressources humaines (3300)
Poste supérieur Ouellet, Pierre
Superviseur Parent, Daniéle
Commentaire |

Ftat Initial

Solde horaire variable 0,00
Ecart semaine 1 -28,00
Ecart semaine 2 -35,00

Total provisoire -63,00

Semaine du 2025-08-31

e T T = = == ===
| = 11— S 1 " | Votre absence « Congé 1| =
@@ Compemor] W N 1[I [ )] [osee | [0 | ) Ped’,s‘;"“e'”b | — ™
u mardi 2 septembre
@@ Compenpa | 1[I [ )] [ | e | i — ™
Deux nouvelles lignes se
sont ajoutées avec le
code de temps 0,00 0,00 7.0 0,00 0,00 0,00 0,00 7,00
« Congé personnel » 0,00 7,00 0,0 7,00 7,00 -7,00 0,00  -28,00

Ajouter temps

Enregistrer valider le formulaire de temps

Ajouter d’autres
absences au besoin

Enregistrer pour conserver les informations

PROCEDURE — EMPLOYE A REMUNERATION AUTOMATIQUE A TEMPS COMPLET

Attention! Les heures ne doivent pas étre en conflit. Si vous
avez ajouté une absence dans la journée, vous devez
modifier les heures de votre temps travaillé en insérant
votre curseur directement dans le rectangle et
modifier/corriger I’heure manuellement.
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Ajouter des absences
Vous avez déclaré des absences pour la premiere semaine et vous voulez en déclarer pour la
deuxiéeme semaine du cycle, vous cliquez sur [y s o etvous refaites la méme opération.

A tout moment, lorsque la feuille de temps est a I’état « Initial », vous pouvez faire des
modifications : corriger les heures, enlever des absences ou ajouter des absences.

6- Vérifiez lesinformations. Sitoutes les informations sont exactes, vous pouvez [ Zilic LU e

Lorsque la feuille de temps est enregistrée, vous pouvez sortir du Portail employé et y retourner
qguand vous désirez pour faire des modifications.

N’oubliez pas d’ENREGISTRER votre feuille de temps |
apres avoir saisi des absences ou du temps travaillé. |

II_M PORTANT!

Vous devez déclarer votre temps pour une période de 14 jours.
Référence : Période inscrite dans le haut de votre feuille de temps.
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4. RETROUVER VOTRE FEUILLE DE TEMPS

Sivous avez quitté le Portail employé et que vous souhaitez récupérer votre feuille de temps, vous
avez 2 possibilités :

1- Vos feuilles de temps les plus récentes sont affichées directement dans I'onglet « Accueil ».
Vous cliquez sur la feuille directement pour 'ouvrir.

Mes avis Bienvenue Barnadé Tremblay (matricule 200527)

Mes relevés de paie

Mes soldes de banque

Mon temps

Mon suivi de temps

Mes contrats d'engagement
Mes formulaires de fin d'année
Mes infos personnelles Bonjour Alex Simard, Votre formulaire de temps pour la période ...

Avis (93)
Bonjour Alex Simard, Votre formulaire de temps pour la période ...
Bonjour Alex Simard, Votre formulaire de temps pour la période ...

0

Relevés de paie (127)
2025-08-28
2025-08-14
2025-07-31

@)

Feuilles de temps (2)

5_@ 00152019 - Du 2025-07-20 au 2025-08-02 (2025-16) - Initial ﬁ
00152018 - Du 2025-07-06 au 2025-07-19 (2025-15) - Transmis au superteur immédiat

2- Sivotre feuille de temps n’est pas affichée sur la page d’accueil, vous pouvez la récupérer en
allant dans « Mon temps ».

Mes avis

Mes relevés de paie

Mes soldes de banque

Mon temps

Mon suivi de

Mes contrats d'engagement
Mes formulaires de fin d'année
Mes infos personnelles

y v vy v rvrww

E(?D Mon temps Ajouter temps
Pour accéder aux détails d'une feuille de temps, cliguez simplement sur la semaine.

Depuis I:I Jour(s) ‘Rechercher

Période Numéro Type Etat Centralisé Commentaire d"état
Du 2021-10-03 Feuille temps
au 2021-10-16 00087628 plage Dec. 2
(2021-21) app
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5. TRANSMETTRE VOTRE FEUILLE DE TEMPS

IMPORTANT!
Vous devez TRANSMETTRE votre feuille de temps a la fin du cycle de paie,
AU PLUS TARD le vendredi qui suit le versement de la paie afin d’éviter tout
retard de paiement.

Exemple : pour la période du 2025-09-15 au 2025-09-26, vous devez transmettre votre
feuille de temps entre le vendredi 26 septembre.

Lorsque votre feuille de temps est terminée pour la période de 14 jours, vous pouvez transmettre
votre feuille de temps a votre superviseur et/ou a votre supérieur immédiat.

1- Valider la feuille de temps

Dans votre feuille de temps, vous cliquez sur

Votre feuille de temps devient a I'état « Formulaire de temps validé ».

NOTE : A cette étape, si vous remarquez que vous avez fait une erreur, vous pouvez revenir a
I’état « Initial » en cliquant sur | & er Ia transaction

2- Transmettre la feuille de temps

Lorsque la feuille de temps est validée, vous cliquez sur

Vérifiez I'état de la feuille de temps.
Assurez-vous qu’elle est a I'état
« Transmis au superviseur »

L

Etat Transmis au superviseur

Félicitations! Votre feuille de temps est maintenant a I’état « Transmis au superviseur ».

Quand vous avez terminé, vous pouvez quitter en cliquant sur « Déconnexion ».
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Etat de la feuille de temps Particularités \
Vous pouvez faire des modifications. Vous pouvez sortir
de votre portail employé et retourner dans votre feuille
de temps a tout moment.

Initial
Tant que votre feuille de temps est a I'état « Initial »,
elle ne sera pas traitée pour la paie.

Vous avez validé votre feuille de temps. Vous ne pouvez
plus faire de modification.

Si vous voyez une erreur, vous devez « Corriger la

. . transaction » (Confirmer) pour remettre la feuille de

Formulaire de temps validé < s L
temps a I'état « Initial ».

Cette feuille de temps n’est pas transmise, elle ne sera

pas traitée pour la paie.

Votre feuille de temps est en attente d’approbation par

Transmis au superviseur .
votre superviseur.

Votre feuille de temps est en attente d’approbation par

Transmis au supérieur immédiat L. . Ly
votre supérieur immédiat.

Votre feuille de temps est en attente d’approbation par

Transmis pour approbation RH . .
P PP le Service des ressources humaines

Votre feuille de temps est traitée et vos heures seront
Officiel ajustées (statut régulier) ou payées (statut particulier)
sur la prochaine paie.

Autres états possibles et quoi faire ?

Etat de la feuille de temps Particularités \
Votre feuille de temps a été refusée.

Veuillez communiquer avec votre superviseur afin de
connaitre les raisons de ce refus.

Refusé superviseur
Par la suite, vous devez retourner dans votre feuille de
temps pour « Corriger la transaction » et transmettre
votre feuille de temps de nouveau.
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Votre feuille de temps a été refusée.

Veuillez consulter le commentaire inscrit dans le courriel
recu de votre superviseur immédiat ou communiquer
Refusé supérieur immédiat avec lui afin de connaitre les raisons.

Par la suite, vous devez retourner dans votre feuille de
temps pour « Corriger la transaction » (Confirmer) et
transmettre votre feuille de temps de nouveau.
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6. ANNEXE 1
Activation de votre compte UQAC et accés au portail employé

Vous devez écrire |'adresse suivante dans votre navigateur : www.ugac.ca

Cette adresse vous amenera a la page d’accueil de 'UQAC, dans laquelle vous devrez :
e Cliquer sur « Mon UQAC » a droite en haut de I'écran
e  Cliquer sur « Portail du personnel » dans le menu de droite dans la section Personnel administratif
e Cliquer sur « Mon dossier personnel » dans la section Clic rapide
e  Cliquer sur « Activer mon compte » pour effectuer I'activation de votre compte

=>» Si vous éprouvez des problémes, consultez la documentation en ligne :
https://www.ugac.ca/soutientechnique/compteugac/

Une fois votre compte activé, vous serez en mesure d’accéder a votre portail employé.
=> Si vous étes étudiant, le compte employé (compte@uqac.ca) n’est pas le méme que votre
compte étudiant (compte@etu.uqac.ca)

Votre portail employé vous permettra :
e D’approuver vos contrats
e De remplir vos feuilles de temps (au besoin)
e De consulter vos relevés de paie
e De mettre a jour vos informations personnelles
e De récupérer vos feuillets fiscaux (T4 et relevé 1) pour la production de vos imp0ots

Quand vous aurez terminé, n’oubliez pas de QUITTER en cliquant sur « Déconnexion ».

Pour toutes questions faites parvenir un courriel a SRH@uqgac.ca
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