El

Liberté + Egalité * Fraternité
—

REPUBLIQUE FRANCAISE

academie
Bordealix

APPLICATION DEPLACEMENT TEMPORAIRE
GESTION DES FRAIS DE DEPLACEMENT
MANUEL VALIDEUR HIERARCHIQUE

> DEFINITION DU ROLE VALIDEUR

Dans DT (déplacements temporaires), les fonctiomsvalidation sont directement
rattachées a la notion deoits des utilisateurs plus communément appelé@dation
des Habilitations.

Pour accéder aux fonctions de validation, il fagpdser d’urprofil autorisé, c'est-a-
dire détenir unéle habilité & exercer ces fonctions.

Le role de ‘valideur est attribué & certains agede I'Education Nationale par
I’Administrateur DT.

Le role valideur permet a I'utilisateur concernévdéder ou refuser de valider un
document (ordre de mission ou état de frais) dans D



» VISUALISATION DES DROITS DE VALIDEUR DANS LES ECRAN S

Si l'utilisateur dispose effectivement de droitsvaddidation, il peut constater dés le
menu général de DT qu’apparaissent les lignes ilatadn OM-VH1 » et « Validation
EF ».

Menu - Ordre de Mission - Etat de Frais -

¥ Fiche Profil
+ Ordre de Mission
¥alidation OM - ¥H1
Etat de frais
v ¥alidation EF
| Reporting OM

'l Reporting EF

B
|+ Gestion des ordres de mission

P Créer une mission

P Rechercher une mission

= [ Afficher la dernigre mission consulbée (% UT
- Déconnexion SWIC 2309 Parie

b MeAmsckims eeie—iee—

» VALIDER UN DOCUMENT DANS DT

Remarque préliminaireque ce soit pour le module Ordres de Missioteauodule
Etats de Frais, la validation d’'un document regp&cméme logique.

Si l'utilisateur a les droits nécessaires, I'éadanValidation de documents (OM et/ou
EF) est disponible a partir de la liste déroulaktENU’ du menu général.

Présentation de I'écran de validation :

Menu ~ Yalidation DM - ¥H1 ~ Aide - & e
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B22nh * aDMIMNISTRATELR CEMTRAL &) test Marseils MM
Ay BZ2%d * INSPECTEUR ACADEMIE 1 dsdsg CMP
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L’écran de validation liste 'ensemble des docuraemt attente de validation pour
lesquels l'utilisateur dispose des droits de vaiaa
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A partir de cet écran, le valideur pourra rechercimedocument, consulter le détalil
d’'un document, procéder a une validation.

Ce tableau de bord permet d’identifier rapidemestdrincipales caractéristiques des
documents en attente.

Certains documents comportent des alertes a ltaitedes valideurs. Ces documents
sont repérables rapidement par un triangle jaurdgbnt de ligne. Un survol avec la
souris sur cette alerte permettra d’afficher lairetle I'alerte.

Par défaut, I'écrade validation liste 'ensemble des documents dantlidation vous
a eté demandée par la personne qui a saisi I'dglreission ou I'état de frais. Vous
pouvez étendre vos droits de validation a I'ensendies OM et EF pour lesquels vous
détenez des droits de validation.

Par exemple, un inspecteur saisit un OM en chaistsson doyen comme valideur
hiérarchique, la secrétaire pourra voir cet OM uaigent si elle décoche la case
« Documents dont je suis destinataire ».

Rechercher un document

L’écran de validation liste 'ensemble des docuraesnt attente de validation.
Le valideur peut rechercher un document de 2 fagons
> En renseignant le filtre de recherche « Collabarate par la saisie des 1léres
lettres d’un nom,
» Et/ou par saisie d’'un N° de document s’il le cohnai
Puis en cliquant sur « Lancer la recherche » (oahte Entrée du clavier).

L:-Hls":":iété MEMMESR d.amlr{;lﬁz Tous les documents =)
Centre
de 4
codt
Document
Afficher -
uniquement = Effacer
Collaborateur |bond O = i3] I herch
e Lancer la recherche
dont je suis
destinataire
: : Depuis : .
Document Collaboratewur Gours) Obijet TYFE
1 document
.& B4 BOMD JAMES 50 test wf om hars m OMH
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[fSodetE MENMESR g Type |Tous les documents =]
anomalie
Centre .
de e
coldt
Document | B4JK
Afficher
uriguement &7 Effacer
) ) le=s
Collabarateur r e AT ﬂﬁ Lancer la recherche
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2 documents
,& B4JEM MOMSIEUR. AGEMT La Mission & Mice MM
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Traiter et valider un document

Le valideur ne peut rien modifier dans un OM sasfdases « Enveloppe budgétaire »,
« Axe analytique 1 » et « Centre de colts ».

Les champs « Axe analytique 1 » et « Centre descotie doivent pas étre modifiés.
En revanche, si le valideur constate une erreulestiioix de I'enveloppe budgétaire, il
peut la corriger.

Valider I'OM et/ou I'EF

A partir du document lui-méme : aller directement dans le document en questidn so
en cliquant sur le N° de document a partir du naualidation

Une fois positionné sur le document en questioar povalider, cliquer sur
« Avancer » ou la fleche verte.

BT ¢ S ¢ Ex
=4

Literric=Ega i eFrarcmite
REFUBLEGUE FRANCALE

Revenir @lﬂﬂiﬂ‘i Avancer ‘
I

3, MONSTEUR AGENT { AGOD1 )

¥ 675.50 EUR

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique

Destination principale MICE FRAMCE
Type de mission OM en Métropole

Deépartle 18/11/2008 & 09:00
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L’écran de changement de statut suivant est affiche

Passer au statut : 4 - En attente fraitement service gestionnaire

Passer a0
ﬁ' Historigue des changements de statut
Date Passage au statut “”“.“bre Commentaire Mom Destinataire
de jours

2 - En attente de validation 1= MOMSIEUR AGEMT MEMN

13/11/2008 10:55 higrarchique MESR.

“VALIDE

* Le valideur valide directement le document encii@enant le lien 4 pour
'adresser au service gestionnaire.

DT affiche un écran de confirmation, avec posgibitie sélectionner le destinataire du
document et, si besoin, de saisir un commentaime iachamp correspondant.
&

2 MONSIEUR AGENT ( AGOO1 )
Le statut du document : 2 - En attente de validation hiérarchigue

Vous avez demandé & passer au statut © 4 - En attente traitement service gestionnaire

Commentaire (| ;I
|~
Destinataire ':-5._\ *5ervice Gestion

% Prévenir le destinataire par un e-mail

{ MNe pas prévenir le destinataire

a Confirmer le changement de statut

/

IMPORTANT : Le valideur hiérarchique clique sur la loupe esiinataire » et choisit
le nom du valideur gestionnaire dans le menu danex. : SEGUY Patricia, pour les
inspecteurs). Afin de ne pas encombrer la messades valideurs gestionnaires,
cocher la case « ne pas prévenir le destinataire »

» REFUSER DE VALIDER UN DOCUMENT

Menu ~ Ordre de Mission ~ Aide ~

=
Literk-Egaliic - Frafemile
REFUBLE)UE FRANCAILE

3 675.50 EUR

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue Revenir @Em Avancer

Destination principale NICE FRANCE
Type de mission OM en Métropole

Départ le 18/11/2008 & 02:00

Fetour le 19/11/2008 & 17:00

Mombre de jours 2
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Une fois positionné sur le document en questionr orefuser, cliquer sur ‘Revenir'.

L’écran de changement de statut suivant est affiché

@Passer au statut : R - Refusé

-Qpasser au statut : 2 - En attente de validation higrarchique

] Historigue des changements de statut

Date Passage au statut ::;g'ilrres Commentaire Mam Destinataire
13/11/2008 10:55 2.: En at_'tente de validation 1 MOMSIEUR. AGENT MEMN = ALIDE
higrarchigue MESR
13/11/2008 10:55  MA - Mail a l'agence 0 MONSIEUSEEEE"” ~EL
13/11/2008 10:50 1 -En cours de création 0 r”O“'SIEL:ﬁE’;gE“” AEL

Sélectionner le lien de Refus, puis confirmer enivaot, si nécessaire, par un

commentaire

5 MONSIEUR AGENT ( AGOD1 )

Le statut du document : 2 - En attente de validation hiérarchigue

Vous aver demandé & passer su statut: R - Refusé

Commentaire | pérogation & la politique voyage non justifide, ;I
merci de modifier votre OM|

’a Confirmer le changement de statut

L’agent recevra une notification par mail et powaiasi accéder a son ordre de mission
et le modifier.

Au sujet de 'historigue des changements de statut

Les documents DT sont dotés d’un historique deagdraents de statut.

Cet historique est consultable a partir de I'édarchangement de statut (Menu ou
raccourci correspondant) et retrace I'ensemblemuit de validation suivi par le
document :

Ordre de Mission ~ i @ @ @ E .

>
- - Literis=EgafitarFraiemile
®, Sélectionner un OM ~Eus

réer un pour ¥
a Cré oM *DEFAUT

@ 2= Historique

Destination principale NICE FRANCE
Type de mission OM en Métropale

Départ le 01/12/2008 & 08:00

Retour le 02/12/2008 a2 21:00
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OM B4JAU & *DEFAUT ( DEFAUT )

Le statut du document est : RM - Régularisation Mission

1&E)Passer Bu statut : 2R - En attente de validation hiérarchigue apres RM

L] Historique des changements de statut
Passage au  Mombre

Date ctatut feTiE Commentaire Mom Destinataire

RM -

06,/11/2003 17:43 Réqularisation &3 *DEFALT
Mission

0&,/11/2008 1742 Y - Validé 1] *SERVICE GESTIOM
3 - En attente

06/11/2008 17:41 e 0 =YALID2 *SERVICE GESTION
hiérarchique
MN+1

06112008 17141 21 - 1] =WALIDE WALID2
2 - En attente

06/11/2008 17:40 de validation a “DEFALT “VALIDE
hiérarchique

06/11/2008 17:35 =5 &l o *DEFAUT
de création

Grille de lecture de cet exemple d’historique

e Le 06/11/08, M. agent DEFAUT a créé son OM.

e Le méme jour, il envoie son OM a la validation aspde *VALIDE sans
commentaire

e Le méme jour, *VALIDE envoie 'OM pour 2eme validan a *VALID

e Le méme jour, *VALID valide la mission et envoi®©M a *SERVICE
GESTION sans commentaire.

* Le méme jour, *SERVICE GESTION contréle et validenission.

» Enfin, M. Agent passe son OM a une étape de régatan. L'OM est
maintenant a ce statut depuis 63 jours.
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