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1/ PREAMBULE, conseils, lexique...

Vous allez déclarer vos frais de déplacement et frais annexes...

» A quoi sert vraiment ce logiciel ?
Le logiciel GFD permet de déclarer :
- des frais kilométriques liés a des déplacements (avec son véhicule personnel ou en transport en commun)
- mais également de déclarer des frais annexes (frais de cantine, frais de scolarité, etc...).

Cet outil offre plusieurs avantages : une simplification de la déclaration de frais, une tracabilité de vos demandes et
de vos remboursements, des délais de traitement plus rapides, un versement sur votre salaire.

» Par quoi commencer ?

Dans un premier temps vous devrez déclarer votre véhicule personnel. Pour cela il est recommandé de tout d'abord
numériser les documents justificatifs nécessaires sur votre ordinateur : carte grise, attestation d'assurance, permis
de conduire et dernier contréle technique.

Procédez de la méme fagon pour déclarer vos frais : numérisez d'abord les pieces justificatives (billet de train,
facture d'achat etc...).

» Numérisez correctement vos piéces justificatives pour éviter un rejet :
- Un fichier peut contenir plusieurs justificatifs se rapportant a plusieurs déplacements

- Il n'est pas utile de renommer les fichiers
- Ne pas surligner la date ou autre élément de la piece justificative
- Numériser/scanner ou photographiez les documents dans le méme sens de lecture

- Vérifier le contenu du fichier avant de le transmettre

» Quelles sont les piéces justificatives a fournir ?
Vous trouverez I'ensemble des documents a fournir dans le tableau en ANNEXE 2 de ce document.

& Attention, vous devez conserver tous les justificatifs d'achat durant 2 ans
Il est conseillé de les sauvegarder sur plusieurs supports de stockage :
ordinateur et disque dur externe ou cloud par exemple

» Une saisie simplifiée
un remboursement plus rapide en déclarant vos frais au fur et a mesure
Un conseil : ne tardez pas a déclarer vos frais. Il vous sera plus facile de retrouver vos justificatifs et saisir vos

déplacements au fur et a mesure, plutét que d'effectuer vos déclarations plusieurs semaines ou mois aprés vos
déplacements.

& > Frais occasionnés en 2019 : déclaration sous format papier possible jusqu'au 29 mars 2020 inclus
> Frais occasionnés en 2020 : déclaration obligatoire via GFD

@ Attention : vous disposez de 2 ans pour déclarer vos frais sur GFD, passé ce délai aucun
remboursement ne sera plus possible
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» Définitions utiles avant de procéder a vos déclarations de frais :

OMP : Ordre de Mission Permanent

Il s'agit de l'autorisation donnée par I'employeur pour des déplacements dans le département de I'Eure et dans les
autres départements ou vous réalisez régulierement des déplacements (par exemple : D27+D14+D28)

L'OMP sera créé par la DEF en début d'année.

Si le périmétre définit est incorrect ou a changé merci d'envoyer un mail,
en précisant votre nom — prénom et téléphone a :
portail-assfam@eure.fr
afin qu'une mise a jour soit faite.

OMII : Ordre de Mission Individuel

Il s'agit de la demande d'autorisation pour effectuer des déplacements hors département de I'Eure et autre(s)
département(s) ou vous réalisez ponctuellement des déplacements.

L'OMI doit étre fait avant le déplacement.

Cette autorisation permettra des remboursements liés a des déplacements exceptionnels.

Soumettre : signifie que vous demandez une validation de votre demande de frais

Statut "INIT" (initial) : Cette mention signifie que votre demande est encore modifiable, que vous ne I'avez pas
encore validée/soumise.

Statut "Visa 1" : cette mention indique que votre demande va étre controlée par les gestionnaires.

Une fois ce visa apposé vous pouvez encore modifier votre saisie a I'aide du bouton Modifier. Cela permet de
remettre le frais en statut initial.

Attention, si les gestionnaires ont validé en apposant le visa 2, le bouton n'est plus présent.

Ne pas oublier, apres avoir effectué les corrections, d'apposer a nouveau votre visa en cliquant sur Soumettre.

» Penser a mettre a jour, au cours de I'année, les informations relatives au(x) véhicule(s) :
Dates d'échéance d'assurance, nouvelle déclaration si changement de véhicule, dernier contréle technique...

> Respecter les consignes de saisie
Vous devez rédiger les objets de déplacement et d'OMI d'une fagon précise.
Consulter les régles de saisie et les exemples en annexe 1 de ce guide.

» Comment suivre mes déclarations de frais et mes remboursements ?
Vous recevrez 2 notifications sur votre boite mail professionnelle :
- [Refus] : dans ce cas connectez-vous a GFD et consultez le motif (piéce justificative manquante par exemple)
et compléter votre déclaration
- [Paye du frais définitif] : cela signifie que le remboursement sera versé sur la paie du mois courant
(Si un frais est validé par le service paie avant le 9 du mois alors le remboursement sera versé sur le salaire du mois)

En vous connectant a GFD, visualisez tout moment :
- Vos frais et OMI en attente de votre validation (visa INIT) dans I'onglet "mes validations"
- Les frais déclarés et soumis en attente de validation par la DEF dans I'onglet "mes frais en cours"
- Vos remboursements dans l'onglet "mes remboursements”

Pensez a changer votre mot de passe d'accés a votre
boite mail tous les 3 mois depuis votre ordinateur.

Ce code vous permet également d'accéder a GFD.
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2/ Je me connecte au logiciel Gestion des Frais de Déplacement (GFD)
via le portail des assistants familiaux

Saisir dans un navigateur internet (Google, Firefox, Edge, Mozilla...) I'url suivante : https://assistantsfamiliaux.eure.fr
puis "Entrée"

EEE R Ui Tt b b (i Tt e Rt et e Swrs

BN . — ) ———— - = "

Pour accéder au logiciel Gestion des Frais de Déplacement (GFD), je clique ici :

B e - [ ———— - % .
. O . e - - r e

caure Accunll  Mall  Frads de ddplacement  Contact
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L'écran suivant apparait :

[ESpp—

s A

cconil  Mall  Frad de ddplacament  Contact

Frais de déplacement

Q Je clique ici

L'écran suivant apparait :

Geation des Frals de Déplacement | | Entrez identifiant/mot de passe

GFD - Portall identiques a la boite mail :

Rasateur identfhant

Votre identifiant (premiére lettre

Mol de passe Mot de passe
Base ae données  [RiRtrE iy de votre prénom suivie du nom de
famille le tout en MAJUSCULE, et

nexion ,
SOMDAXIO attaché)

Copyright © Gh Informatique Tous droits résennds

Version 4.1.0.13

Les onglets suivants apparaissent :

Portail agent f Gestion des Frais de Déplacement

Filtrer & partir du -

Mes missions Mes frais en cours Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

» Mes Missions : permet de faire une demande d'OMI (Ordre de Mission Individuel)

» Mes frais en cours : permet de saisir des frais de déplacement et des frais annexes

» Mes remboursements : visualisation des frais remboursés ou en cours sur la paye a venir
» Mes véhicules : permet d'enregistrer vos véhicules

» Mes validations : permet de visualiser les frais et les OMI en attente de votre validation au statut "INIT"
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3/ J'enregistre mon véhicule personnel

» Avant de commencer penser a enregistrer sur votre ordinateur les 4 justificatifs que vous devrez joindre :
- Carte grise

- Attestation d'assurance

- Permis de conduire

- Dernier contrdle technique (si véhicule de moins de 4 ans)

Cliquer sur "Mes Véhicules" puis Cliquer sur : + Ajouter

Portail agent / Gestion des Frais de Déplacement

L ELOrE

err Normandie Filtrer & partir du :

Mes missions Mes frais en cours Mes remboursements &hi A Mes validations

| + Ajouter |

L'écran ci-dessous apparait :

* Catégone |‘u"éhicule personnel

* Immatnculation IIMMATRICUI.ATIDN DU VEHICU

Maorcue |PEUGEOT PARTNER

* Puissance fiscale | 7

Date de 1&re mise en circulation IOE,"O?,"EOH i

Fvalidité de l'assurance |31 f12/2020 =

Observation |Ir'| diquez la date du dernier contréle technique JJ/MM/AAAA

Véhicule Préférentiel W

Compléter les 8 champs proposés :

» Catégorie : Cliquer sur la fleche de liste déroulante, puis Cliquer sur la catégorie du véhicule

» Immatriculation : Saisir le numéro d'immatriculation figurant sur la carte grise, soit ancienne immatriculation
0000 AA 00 ou nouvelle immatriculation AA-000-AA en respectant les tirets et les espaces.

» Marque : Saisir la marque du véhicule et sa série

» Puissance fiscale : Elle figure sur votre carte grise

» Date de premiere mise en circulation : Saisir la date figurant sur votre carte grise JJ/MM/AAAA

» Validité de I'assurance : Saisissez la date de fin figurant sur votre attestation JI/MM/AAAA
Si votre attestation d'assurance ne couvre pas l'année civile, penser a mettre a jour I'échéance en cours d'année
» Observation : Indiquez la date du dernier contrdle technique JJ/MM/AAAA
Cette saisie n'est pas obligatoire : Le premier controle technique d'une voiture neuve doit étre réalisé dans les 6
mois qui précedent le 4éme anniversaire de la mise en circulation du véhicule (date indiquée sur la carte grise).
Ensuite, le contréle technique devra étre réalisé tous les 2 ans.

» Véhicule préférentiel : Cochez la case s'il s'agit de votre véhicule préférentiel

| Enregistrer | Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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Puis cliquer sur : en bas a gauche de I'écran

L'écran ci-dessous apparait :

Mhes mazians Kos iral an cour Kaz rambaurssmants

Cattgeie [Vihicule persennel e

Fmmabicuialion Iﬁj-mdﬂ

0 Pidce jointe
Woraue feitroen
E * Pusonco Tecobe I 5
Cate de léve

wVabcild de Fosuronco ﬁ,m.rzm i

Cbsoreaton [10/08/2017 s

Whioule Préfémantied B

relatives a votre véhicule. Si vous changez de véhicule, faire

éB Pensez a mettre a jour, en cours d'année, les informations
"ajouter"” et procéder a un nouvel enregistrement.

Cliquer sur | oPiecejointe | pour ajouter les piéces justificatives

L'écran ci-dessous apparait :

Ao Schier mes! oiftachd & cofle pidon

Cliguer ici pour ajouter
la premiére piece justificative

L'écran ci-dessous apparait :

Mes missior

Attachement d'un doc| Attestation assurance

Descripbion

Type du fichier Autres jusihcatifs

OPi  Fichier a importer | -

T
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Les 4 justificatifs a fournir pour la déclaration du véhicule apparaissent.

La ligne "Autres justificatifs" qui apparait n'est pas a utiliser pour la déclaration de véhicule mais devra étre

sélectionnée pour joindre les justificatifs de frais annexes lors d'une saisie de frais.

Merci de joindre la bonne piéce justificative (fichier a importer) avec le bon "type de fichier" correspondant.

L'écran ci-dessous apparait :

Cliguer sur document puis cliquer sur ouvrir

| 2o
Blegartier darm pficaty vl =& ¥ =
Hem Lol b
WA D2
LRGEL T fe b )

12 (CARTE GREE detn
@ THEET O AAEKING.doce

Lo sy Bckinr JCAATE GAMSE dece

Timea da b | Tomsh b e ° )

L'écran ci-dessous apparait : le document a bien été joint

Carle ghme il

iporter [CARTE GRISE. docx o

Cliquer sur valider
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L'écran suivant apparait et vous indique que le fichier a bien été attaché, Cliquer alors sur OK

Affacharment du document GARTE GRISE doc réusst

L'écran ci-dessous apparait :

CARTE GRISE docx = . )
Carle gime et de U2 jamrer 2020 par DOUYCK-ASSEAM H Cliguer sur ajouter pour

joindre les autres
justificatifs demandés et
procéder comme expliqué
précédemment pour les
attacher.

Une fois tous les documents attachés, votre véhicule est enregistré.

4. Je me suis déplacé DANS LE DEPARTEMENT

et autres Départements ou je réalise régulierement des déplacements

Je saisis mes frais a partir de mon Ordre de Mission Permanent (OMP)

> Votre ordre de mission permanent (OMP) est déja créé dans le logiciel pour I'année en cours, il comprend
les différents départements dans lesquels vous avez déclaré vous rendre de fagon réguliere.

Si ces lieux déplacement récurrents ont changé, merci d'adresser un mail a portail-assfam@eure.fr en indiquant
le ou les départements a prendre en compte afin qu'une mise a jour soit faite.
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Avant de commencer penser a enregistrer sur votre ordinateur les justificatifs que vous devrez joindre :
(Voir en annexe 2 le tableau récapitulatif des piéeces justificatives)

JE DECLARE DES FRAIS LIES A UN DEPLACEMENT MEDICAL (exemple 1)

Cliquer sur "Mes frais er\cours” puis sur : | +Ajouter

P

Mes missions Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

L'écran suivant apparait:

Choix de I'OMP : a l'aide de la liste
déroulante, sélectionner votre OMP

(ex : DEP 27+14) en vérifiant qu'il s'agit
bien de I'année en cours

Choix OMS ou QM [DEP 27414 - 01/01/2017
s BEFETITL Type de déplacement : A I'aide de la
 Typs de dépiocemen! LI | <4 liste déroulante, sélectionner le type de

Commenicrg {Champ résersd oux geshionnoires - Ne rden insorire deplacement

Commentaires : Champ réservé aux

gestionnaires — ne rien inscrire

Lorsque vous cliquez sur le menu déroulant du type de déplacement I'ensemble des possibilités ci-dessous
apparaissent :
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Enf-Relais assistant familial

Enf-Médical ]
Enf-Transport scolaire

Enf-Droit de visite

Enf-Loisirs Mes

Enf-Vacances des enfants
Enf-Structure d'accueil
Enf-Autres —
Enf-Créche, halte garderie
_ |Enf-Centres de loisirs —
Mofif | AF-Instances et rdv employeur
AF-Formation

ement

AF-Démarches: administratives

shicule |(AA405AL) v

u OMP

Le préfixe Enf-_indique que le déplacement concerne directement I'enfant
Le préfixe AF- indique que le déplacement concerne directement I'assistant familial

Apreés avoir sélectionné le type de déplacement,
Cliquer sur pour pouvoir commencer a saisir vos trajets.

* FChoix OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/201% ~

Motif |DEP 27+14

+flyps de déplacement

Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Type Lieu Horaire Transport

L'écran suivant apparait :
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“ Choix OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/2019

Motif IDEP 27+14 2

* Type de déplacement |Enl-Médicc:I

Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

Horaire Transport

Objet | &

Ee [EVREUX (27) Le c:

Le a Distance :

Dupliquer

Objet : vous devez saisir de la fagon suivante I'objet :

Type de trajet fréquence (journalier hebdomadaire ou mensuel) prénom et nom de(s) enfant(s)
ex : rendez-vous médical mensuel prénom nom de I'enfant

Le...a: Saisir la date et les horaires de déplacement de votre trajet "aller".

Transport: Sélectionner a |'aide de la liste déroulante votre moyen de transport.

\A: Saisir la commune d'arrivée A = Trajet Aller

Cliquer sur pour pouvoir saisir votre trajet "retour" (R) et modifiez les horaires de retour

Apres avoir compléter les champs, I'écran suivant apparait :

* Choix OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/2019
Molif |DEP 27+14 z
* Type de déeplacement IEnI-Médicc:I
Commentaire IChamp réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire "
Sélectionner un trajet modéle
Type Lisu Horaire Transport
Objet IRendez-vous médical mensuel prénom nom de I'enfant z
EVREUX (27 Le 127/12/201% & |08:00
] E‘)e‘ (27) 112/ | |
A |CAEN (14) Le 27/12/201% & |10:00 Distance :
CAEN (14 Le 27/12/201% a |13:00
L | ey e | R
A |EVREUX (27) Le 27/12/201% a |15:00 Disignee
n Dupliquer

Sélectionner le mode de transport, véhicule personnel par exemple,

et la ligne véhicule va s'ajouter un peu plus haut en automatique avec le véhicule préférentiel que vous aurez
enregistré.
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* Choix OMI ou OMP [DEP 27+14 - 01/01/2019

Motif IDEP 27+14 -

* Type de déplacement |Enf-Médic1::|I

* Véhicule [(AA405AL)

L]

Commentaire |Champ réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

Type Lieu Horaire Transport
Objet IRendez-vuus médical mensvel prénom nom de I'enfant -
A |CAEN (14) Le 27/12/201% & |10:00 Distance : 123,00
- 5 De [CAEN (14) Le 27/12/201% a |13:00 Véhicule personnel
A |EVREUX (27) Le 27/12/201% a (15:00 Distance : 123,00

Dupliquer

<

Cliquer sur [ a2, une fois que vous aurez saisi votre trajet pour calculer vos indemnités kilométriques.

L'écran suivant apparait :

Type Lieu Horaire Transport
Objet IRendez-\rous médical mensuel prénom nom de I'enfant -
- A De‘EVREUx {2?} le 27/12/201% & |08:00 IVéhicule personne'
A |CAEN (14) le 127/12/2019 & |10:00 Distance : 123,00
A [EVREUX (27) Lle 27/12/201% a |(15:00 Distance : 123,00

Prix

Type de frais JiE Unitaire Montant Observation

[ FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,37 91.02 z

Les frais kilométriques apparaissent ici.

Si vous avez d'autres frais a ajouter tels que le stationnement,
le péage, colt de la consultation..., cliquer sur

L'écran suivant apparait :
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Prix
Unitaire

FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,29 71,34

v |

Type de frais Qte

Montant Observation

Cliquer sur le menu déroulant.
La liste de I'ensemble des frais annexes apparait :

AF-Garderie "’*
AF-Repas formation

AF-Tranzport formation

ENF-Accueil relais

ENF-Achat d'un vélo

ENF-Achat de scooter

ENF-Activités culturelles

EMF-Activités sportives/UNSS

ENF-Cantine

ENF-Centre de loisirs sans hébergement
ENF-Equipements professionnels
ENF-Fournitures scolaires sur la fleche de
EMNF-Frais de scolarité, internat ['ascenseur
EMF-Frais séjours hospitaliers
EMF-Halte garderie créche
ENF-Médecins spécialistes la suite de la
ENF-Médicaments non remboursés liste de
ENF-Soutien scolaire

ENF-Sport d'hiver

ENF-Timbres fiscaux, passeport

En cliquant ici

vous accédez a

propositions

ENF-Vacances avec l'assistant fam. FRAIS-Navete

ENF-Vaccins FRAIS-Nuitée

ENF-Voyage scolaire / S&jour linguistique FRAIS-Parking

ENF-V&ture exceplionnelle FRAIS-Péage

FRAIS-Avion ‘ FRAIS-Second véhicule

FRAIS-Bateau FRAIS-Train

FRAIS-Frais taxi FRAIS-Tranzports en commun W
E_RAISNnveHe v FRAIS-VEhicule préférentiel

Sélectionner dans cette liste le frais correspondant. Par exemple ENF-médecins spécialistes et ajouter le montant de la

consultation.
Prix ;

Type de frais

FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00 0,29 |
ENF-Médecins spécialistes v 1 80,00 80,00 |
Si vous avez d'autres lignes de frais a saisir pour ce déplacement, vous devez cliquer sur et procéder de la méme fagon

gue précédemment. Par exemple en ajoutant des frais de péage.

L'écran suivant apparait :
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Prix
Unilgire
n FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,29 71,34

ﬂ EMF-Médecins spécialistes e 1 [ 80,00 B0,00
C[rras-reoge I[N N

Compléter la quantité et le montant unitaire. Le logiciel calculera le montant total qui s'affichera ici :

Type de frais Gite Mortant Obsenaation

D e Qte _ 0 b
[ FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,29 71,34
[0 |[ENF-Médecins spécialistes v 1 vo,m 80,00
[ [FrRAIS-Péage v 2 4.50 0,0

Vous pouvez faire un commentaire dans cette zone.

Si vous n'avez pas d'autre frais Cliquer sur enregistrez.

Horaire Irans e le ]

! |Rendez.vous médical john Goldorak
D,__ [EVREUX (27) le |27/12/2019 i |08:00 |Véhicule personnel ~]
A |CAEN (14) le (2771272019 & [10:00 Distance : 123,00
D_,& EVREUX (27} Le [27/12/2019 & [12:00 [Véhicule personnel ~]
A |CAEN (14) L |27/12/2019 & [14:00 Distance : 123,00

i i Hanl Qbser lion
SN IO SENOI
Unitaire MO SSENITIO

Type de frais e

0 Fibos Jointe I FRAIS-Indemnités kiloméfriques 246,00 029 71,34
| Soumetrs | [0 [ENF-Médecins spécialistes | 1 80,00 80.00
[ + |
©
Il vous reste a rapatrier vos justificatifs numérisés en cliquant sur 0 Piéce jointe

Maes missions Mes frais &n cours hAes rembowsemaonts Mas véhicules Mas validations

7Ny - 27nrane

Frais chifinitil

Transport
Citsjert dez-veus médical john Goldorak
e EVREUX (27) L& [22/12/2019 & 0800 [véhicule persannel v
A |CAEN (14) Le [27/12/2019 & 100 Distance ; 123,00
n 4 — 0e [EVREUX (27) Lo [2712/2019 & 12200 [Véhicule personnel -]
—— A |caEn (14) L |27/12/201% o 14:00 Distance : 123,00

[ FRAIS-Indemnités klométriques
[2| ENF-Médecins spécialistes | 1 80,00 20,00
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L'écran suivant apparait :

Aucun fichier n'est raltaché & celle pitce

| Femer |
Cliquer sur ajouter

L'écran suivant apparait :

Cliguer ici et choisir autres justificatifs :

AlEsiEbON AssiFance
Parmizs

Cano grise
Conrdle Wchrg
AL ST BT

Puis cliquer ici pour aller chercher le justificatif que vous avez préalablement enregistré sur votre ordinateur (voir
en annexe 2 la liste des piéces justificatives a fournir)

Attachement d'un document

Description

Type du fichier [Autres justificatifs \

Fichier & importer |

o
—

Annuler
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L'écran suivant apparait :
Sélectionner la piéce jointe et cliquer sur ouvrir.

4= Lhoisir un fichier a charger A

oris  Outils 7 Regarder dans : I justificatifs j @ _" - '

-

MNem

odifié le Type
Frais médicaux.docx

020 14:37

Document Micre

07/10/201%

ll Attachement d'un documd

< >
Description I_ MNom du fichier : I j T I
Type du fichier IE Types defichiers : | Tous les fichiers (".") | Annuler |

Fichier & importer |

|
n

L'écran suivant apparait :

Aftachoment d'un documaont

Description |

Type du fichier |

|Aulrus Justihcalils i)

Fichies & moporie iFrais medicaux.docx

Vallder

Lorsque vous avez joint la piece justificative, Cliquer sur valider.

L'écran suivant apparait : Ici est indiqué que le document a bien été attaché. Cliquer alors sur OK

titachermen du dooument Frams misdicaux docx rioss:
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L'écran suivant apparait :
Si vous avez d'autres justificatif a joindre cliquer sur ajouter et procéder comme expliqué auparavant,

sinon cliquer sur fermer.

L'écran suivant apparait : (si vous avez cliqué sur fermer)

Portail agent § Gestion des Frais de Déplacement

Filtrer & partfir du -

Mes remboursements Mes vahiculas Mes validations

Motif |DEP 27+14

& e Qe
* Type de déplacement |AF-Réuniun concernant I'enfant| v|
0
2 * véhicule [(AA405AL)
Commentaire Ichump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire
00000474
Sélectionner un trajet modéle
]
Horaire Transport
Objet |
EVREUX Le |@7/10/201% a |10:30 i
PDF - De (27) 110/ |\o:éh|cule personnel
e ———— A |caEN(14) Le |07/10/201% & |14:00 Distance : 123,00
L Lribceiohte | R[] 2= CAEN (14) Le |07/10/201% & |14:00 | véhicule personnel
Soumettre A |EVREUX (27) Le |07/10/201% a [18:00 Distance : 123,00
< Message
. 2 Prix Aheervalon
Type de frais Gté Unitaire Montant Observation
[ FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,37 91,02
1 B |EN F-Médicaments non rembour:| 1 80,00 80,00

1) Votre piece jointe est enregistrée.
2) Votre frais est pour le moment au statut "INIT" (statut initial), il peut encore étre modifié.

A cette étape, c’est-a-dire avant de cliquer sur "soumettre" (= valider)
vous pouvez enregistrer ce trajet en "trajet modele"

» Sivous n'avez pas de modifications a effectuer ou que vous ne souhaitez pas enregistrer ce frais en trajet
modeéle :

Vous pouvez cliquer sur Soumettre

Le frais passe alors en Visa 1 :
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L'écran suivant apparait :

Commentaire

Cliquer sur soumettre

Statut :

0 Piece jointe

Message

Votre frais est maintenant passé au statut "VISA 1" pour étre
controdlé par les gestionnaires afin d'étre mis en paiement.

Une fois ce visa apposé vous pouvez encore modifier votre saisie a I'aide du bouton Modifier seulement si les
gestionnaires n'ont pas validé en apposant le visa 2, car dans ce cas le bouton n'est plus présent.

Ne pas oublier, aprés avoir effectué les corrections, d'apposer a nouveau votre visa en cliquant sur enregistrer et
soumettre.
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JE DECLARE DES FRAIS DE DEPLACEMENT SCOLAIRE POUR LA SEMAINE (exemple 2)

Vous allez saisir les déplacements effectués chaque jour de la semaine pour vous rendre a I'école afin d'obtenir vos
remboursements de frais kilométriques.

Puis vous pourrez ajouter les frais annexes liés a ces déplacements (frais de cantine par exemple).

N'oubliez pas de joindre les justificatifs avant de "soumettre" votre déclaration de frais.

Une fois les trajets saisis il est conseillé de créer un trajet modele (a faire avant de cliquer sur "soumettre") afin par la suite
d'éviter de la ressaisie : il vous suffira de reprendre le trajet modele enregistré, de modifier la date du premier jour de la
semaine pour obtenir I'ensemble des trajets de la semaine suivante par exemple.

Merci de vous référer a la partie : Je crée et j'utilise un trajet modéle P28.

Je déclare les trajets de la semaine pour 2 enfants que je dépose dans une méme école :

Cliquer sur "Mes frais en cours" puis sur :

Mes missions Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

L'écran suivant apparait :

Choix OMI ou OMP | DEP 27+14 - 01/01/201% N

Motif |DEF‘ 27+14

Type de déplacgment | Enf-Tranzport scolaire N

Commentaire |Chnmp réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner I'OMP et le type de déplacement.
Puis cliquer sur et compléter les déplacements de la semaine de la fagon suivante :
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Transport

Otiet [Trajet école semaine 51 Enfant 1

N\

Puis cliquer sur "calculer"

Indiquer ici I'objet précis du déplacement.

Utiliser la "A" aller et le "R" retour en début et fin de semaine

L'écran suivant apparait :

Type de frais

2 FRais-iIndemnités kilométigues

| + p—

Prix

nontant

Unitaire

0.27

Ajouter si nécessaire les frais annexes en cliquant m

L'écran suivant apparait :

2 Frass-Indemnités kilométriques

ype de frais

Prix

montant

Unitaire

- | ENF-Confine

41,76

Obseryaticn

Observation

= |::_e LE NEI.I*URG {27} Le [16/12/201% a |0E:00 |n,‘ré|||'cu|e persennel v|
A GumEBE\F{z?] L= [1&/12/2017 4 |D&:30 Distance : .00

= |::_e GIJIITEBEI.I\{ET] L= 1&12/2017 a |oa:so [wéhicule personnel ]
A (LE NEI.IHOLI*-}[ZT] L= [1&/12/2017 a |o¥:00 Distance : .00

= LE NEumurtQ[:r] Lz [1&/12/201% a |1s:00 [wéhicule personnel ~|
GIJIITEBEI.IF{Z‘ Le [1&/12/201% a [18:30 Distance : %00

[ | '3_ QUITTEBEUF (27}, Le |1&/12/201% o |18:30 [wéhicule personnel ~|
A \\LE NEUBOURG [zh L= [1&/12/2017 a |17:00 Distance : .00

= D_E \E NEUBGURG (27, Le [1712/201% & |n&:00 [wéhicule personnel ~|
A ‘IJIITEBEI.IF[ET] \ Le 17/12/2017 4 |D&:30 Distance : .00

H |::_e QITTEBEVF (27) |\ Le [17/12/201% & |pe:s0 [wénicule personnel ~]
A IE‘IEI.IHOLIRG {27} \ Le 17/12/2017 a |o¥:00 Distance : .00

B[ LE NEUBOURS (27) | L= [17/12/2017 & |18:00 [wénicule personnel ~]
A GIJI‘EBEI.IF{Z?] \ Le 1712/201% 4 [18:30 Distance : %00

= I_—_Vll::_e 9”"'&““{2?] \ L= 17/12/201% o 1420 [wéhicule personnel ~|
A e NEI‘OURG (27} \ Le 1712/201% & |17:00 Distance : %00

= |::_e LE NEUL OURE (27) \ Le [18/12/201% 4 |pe:oo [wénicule personnel ~]
A eumEB‘UF{z;r] \ Le 18/12/201% 4 |pa:so Distance : %00

B (e QUITTEBE JF (27) \ L= [18/12/2017 & |oe:sa [wénicule personnel ~]
A e NEI.IHO\RG (27} \ Le 18/12/201% 4 |n¥:00 Distance : %00

(e LE NEUBOURS (27) \ = [18112/2m9 & |18:00 [wénicule personnel ~]
A GIJIITEBEI.IF\Z?] \ Le 18/12/201% a [18:30 Distance : %00

s = | QUITTEBELF {27) \ t= [18/12/2m17 & 1630 [wénicule personnel ~]
LE NEumunc\[zr] Le 18/12/201% 4 |17:00 Distance : &,00

= |::_=_N LE NEI.IHOLIRG‘ZT] 17/12/201% a |oa:oo [wéhicule personnel ~|
A IITEBEI.IF{E?\ LA 19 1z/2m1% 4 |pa:so Distance : &,00

- | '3. GNTEBE“FIE?A Lef1v12/201% & |D&:30 [wéhicule personnel ~|
A NNmurtG [2\] Le \'i'.hz,-'zm'i a |0¥:00 Distance : .00

= |::_e ININJURG [27‘ L= l\.hz,-'zm'i a |1s:00 [wéhicule personnel ~|
A Gm\m\ﬁz?} \ Le 1*12,-’2&1? a 1430 Distance - %00

B I::_e GUIITENINET] \ Le l'i'.f'\Zr'Eﬂl'i' a |1e:30 [wéhicule personnel ~|
A [LE NEUBOWRY, (27) | te [19/13/201% a 1700 Distance - 700

pour les autres trajets

Cliquer sur le menu déroulant et sélectionner le frais correspondant. Indiquez la quantité et le montant unitaire
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En cliqguant a nouveau sur vous pouvez déclarer d'autres frais relatifs a ce déplacement si nécessaire.

Cliquer sur enregistrer puis surl 0 Pigce jointe | pour ajouter les piéces justificatives. Puis sur soumettre.

J'utilise le bouton "dupliquer” :

Obje! |Formation GFD I 3
ERNON (27) Le 104/11/2019 I a |13:00 Distance : 32,00
A EVREUX (27) Le [04/11/2019" & [14:00 Distance : 32,00
1]

Apres avoir cliqué sur ce bouton, une fenétre s'affiche en haut a gauche de I'écran. En indiquant |la date souhaitée,

cgd7.fr nécessite des informations

Invite de script

La date saisie est antérieure au déplacement alleS-Capiquer.
Veuillez saisir la date de duplicationfawfaiat JJMM/AASA). Annuler |

Le logiciel "recopie" les saisies précédentes avec la date que vous lui avez indiqué :

Objet [Formation GFD / S
A IVERNON (27) Le (04/11/2019 a izt Distance : 32,00
A |EVREUX (27) Le 104/11/2019 /c 14:00 Distance : 32.00
y 4
Le 05/1!/2{ a 12:00 | Véhicule personnel v
Le 105/11/2019 a [13:00 Distance : 32,00
Le 05/11/2019 a [13:00 | Véhicule personnel v
Le 105/11/201¢9 a {14:00 Distance : 32,00

Attention ensuite de remettre les "-" entre le "A" du premier aller et le "R" du dernier retour.
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Comment faire si lors du déplacement je dépose les enfants dans des lieux différents :
Si 2 enfants sont dans la voiture et que vous les déposez a des endroits différents.
Par exemple, 4 jours pas semaines tous les matins, vous partez de Gisors avec 2 enfants et vous déposez le premier a |'école

d'Etrépagny puis le second a I'école de Bézu-Saint- Eloi pour ensuite repartir a votre domicile a Gisors.

Il faudra saisir les déplacements de la semaine de la facon suivante :

ey Al U x| Lrd LI

Horaire: Transport
Objet |hajet ecole semaine 51 enfant 1 et enfant 2

= QE GISORS (27) L= [16/12/2019 o |08:30 | Véhicule personnel |
A |ETREPAGNY {27} L= [16/12/201% o |0%:00 Distance : 13,00

| [ETREPAGNY (27) L= [16/12/2019 & [0%:00 [Véhicule personnel ]
A [BEZU ST ELOI (27) L= [16/12/201% 3 [o%:30 Distance - 7.00
A GISORS {27) L= 16/12/201% & [10:00 Distance : 6,00

B Qe GISORS (27) le 1712/2019 & foa:30 [Véhicule personnel ]
A [ETREFAGNY (27) L= 171272019 & |og:00 Distance 13,00

- D[E IEI'HEF‘AGN‘I" {(27) L= [17/12/201% o (0900 |'I.I'é|1i|::ule personnel v|
A IBEIU ST ELOI (27) L= [17/12/201% o |0%:30 Distance : 7.00

- D_E IBEIU ST ELCI {2?] = 1?,.“12,-’21]] g o |0%:30 |'||I'é|1icu|e pe[mnnm \r"|
A IGISORS (27) L= [17/12/201% 4o |10:00 Distance : &,00

H QE GISORS (27) L= [19/12/201% o |08:30 | Véhicule personnel v
A |ETREPAGNY {27) L= [19/12/201% o (0900 Distance : 13,00

- D_E |EI'HEFAG-N‘|’ [2?] L= 19',.“12,-"21]] 9 IEI 00 |'||I'é|'|i|:u|e DEI'SCII'II'IE'| ‘v’|
A IBEIU ST ELOI (27) L= [19/12/201% o |0%:30 Distance : 7.00

| |BEZU ST ELOI (27) e [19/12/2019 & jo%:30 [Véhicule personnel ]
A |GISORS (27) L= [19/12/201% a 1000 Distance : &,00

- D= [GISORS (27) L= |20/12/2019 o |08:30 |'I|I'éhi::ule personnel V|

- W=

- - A |ETREFAGHNY [(27) L= |20/12/201% o |0%:00 Distance : 13,00

B |'__V|D‘E [ETREPAGNY (27) le [20/12/2019 & [0%:00 [Véhicule personnel <]
A [BEZU ST ELOI (27) L= [20/12/2019 & |og:30 Distance 7.00

- De IBEIU ST ELOI (27) L= [20/12/201% o 0930 Véhicule personnel E
A |GISORS (27) L= 200122009 & [io:0o Disfance : 5,00

Cliquer sur calculer pour obtenir le montant du remboursement kilométrique,
puis ajouter les frais annexes si besoin et les pieces justificatives.
Cliquer sur enregistrer.

Enregistrer ce trajet en "trajet modele". (voir je crée et j'utilise un trajet modéle).
Enfin cliquer sur "soumettre", pour envoyer en validation la déclaration de frais.
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Je déclare des DEPLACEMENTS INTRAMUROS

Un trajet intramuros est un trajet réalisé au sein d'une méme ville.

Dans le logiciel

Intramuros O : correspond au point de départ = votre domicile
Intramuros 1 : signifie que vous avez effectué 1 km jusqu'au lieu d'arrivé
Intramuros 2 : signifie que vous avez effectué 2 km jusqu'au lieu d'arrivée
Etc...

Exemple : si vous effectuez 1 km pour effectuer le trajet aller pour vous rendre a |'école

Il‘ n

Aller (A) : vous partez "de" intramuros 0 (votre domicile) pour vous rendre intramuros 1 (I'école)

nxn

Retour (R) : vous repartez "de" intramuros 1 (I'école) "a" intramuros 0 (votre domicile)

Pour voir apparaitre "intramuros" Cliquer ici et tapez intramuros en toutes lettres, I'ensemble des distances
apparaitra et il suffira de cliquer sur celle correspondant a vos déplacements

Voici comment saisir des déplacements intramuros sur une semaine :
Ne pas oublier d'indiquer clairement |'objet du déplacement

| Dot firajel @eole par semaine X - Enfant 17 :

= !lr-;- Do INTRAMUROS-0 (27) w G221 o 0830 f\rﬂiwl- persennel =
l ' A INTRAMUROS-2 (27) o 02/12/2019 5 jov:00 Déstan 00

= .r—_ =1 D INTRAMUROS-2 (27) . o2n12/201% 5 [1é:30 h’ihhvl- m..,_. ]
M INTRAMUROS-0 (27) hﬁnmw s [i7:00 Distance

& :W o1 INTRAMUROS-0 (27) jw:mw 2 joa:30 [Véhicule pemonnet |
| A INTRAMURCS-Z (27) Le 037122019 5 |OF:00 Distancs 200

= EF—;- o INTRAMUROS-0 (27) L= pIN2/2Y & 1630 [“m.m e
l ' A INTRAMUROS-2 (27) Lo 03/12/201% 4 l? Diste

B = > o INTRAMURDS-2 (27) Lo 04/12/2019 : joaao [_\rmqq. T |
INTRAMUROS-0 (27) 04/12/2019 & jos:00 Distance : 200

= :W o1 INTRAMUROS-0 (27) Lo Daf12/2019 2 [1e:30 rym p-mnnd -
[ “ INTRAMURCS-2 (27) Lo 041272019 a 1700 b

g |[o] OcINRAMUROS2@)  lc 091272010 5 830 [Vawoule penonnel v
l i INTRAMUROS-0 (27) Lo 52/2017 & jow00 Cistance 2.00

| (=0 - INTRAMURCS-0 (27) Lo 05/12/2019 + fleso ﬁrm — ~]
INTRAMUROS-2 (27) Le D5/12/2019 4 f17:00 Distar 00 |

= :W « INTRAMURCS-2 (27) Le 04/12/2019 1 j08:30 rym p-mnnd -
: INTRAMUROS-0 (27) Lo 06/12/201% » j09:00 it 2,00
|
=] 0 INTRAMURCS-0 (27) Lo D&M12/2019 o [16:30 [w&mm v]

= | INTRAMUROS-2(27) Lo De/1z/2008 o fizoo

|+ | Chpliguier | == LI.'.E"‘:ZE‘.':E

e ole fro L) 1 I__l:::_'r,-. Mondtoni Coseneation
E FRAIS-Indemnités kilsméliques 20,00 0,37 Ay :
[ +]
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JE CREE ET J'UTILISE UN TRAJET MODELE

» Comment créer un trajet modeéle ?

Le bouton "définir un trajet modele" permet de reproduire facilement un déplacement a partir d'un trajet déja effectué.

Dans mes frais en cours, faire ajouter un frais et complétez les champs : dans cet exemple sont rentrés les trajets effectués
sur une semaine pour l'activité sportive d'un enfant.

* Choix OM| ou OMP | DEP 27+14 - 01/01/2019

Motif IDEP 27+14

* Type de déplacement |Enf-Loi:irs

* Véhicule |(AA405AL)

Commentaire |Champ réservé aux geslionnaires - Ne rien inzcrire

Sélectionner un trajet modéle

Horaire Transport
Cbjet frejet activité sportive| semaine prénom nom de I'enfant s
- E)eIEVREUX {2?} Le I'Oﬂﬂzfzﬂl"? & |14:30 I\l"éh":ule PE[SOI'IHE" m
A |BERNAY (27) L= (02/12/2019 4 [17:30 Distance : 50,00
A |EVREUX (27) Le |02/12/201% & [19:30 Distance : 50,00
A |BERNAY (27) Le j03/12/2019 & [17:30 Distance : 50,00
A |EVREUX (27) L= |03/12/2019 & [19:30 Distance : 50,00
(=]

Cliquer sur calculer, puis ajouter les frais annexes. Par exemple les frais de licence sportive de I'année.
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L'écran suivant apparait :

* Choix OMI ou OMF |DEP 27+14 - 01/01/201% |v|

Motif |DEP 27+14

* Type de déplocement |En1-|.c-isirs

* Viéhicule |(AA405AL)

Commentaire IChump réservé aux gesfionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

Horgire Transport
Cojet |trc:|je1 activité sportive semaine prénom nom de I'enfant -
0 De [EVREUX (27) Le [oz2/12/2019 & [16:30 [Véhicule personnel
A [BERNAY (27) Le [o2/12/2019 a [17:30 Distance : 50,00
- ?EIBERNAT [(27) Le (0271272019 & |18:30 Ivéhicuhg personnel
A [EVREUX (27) Le |o2/12/2019 a [19:30 Distance : 50,00
- ?EIEVREHK{QT} Le (0371272019 o |16:30 Ivéhicuhg personnel
A [BERNAY (27) Le [o3/12/2019 a [17:30 Distance : 50,00
B D [BERNAY (27) Le [03/12/2019 & [18:30 [Vénicule personnel ]
A [EVREUX (27) Le [03/12/2019 & [19:30 Distance : 50,00
Type de frais Frix Montant Observation
ypece ‘ Unitaire ST HRETVaTIaT
[ FRAIS-Indemnités kiloméfriques 134,00 0,37 49,53|
[ [ENF-Activités sportives/UNSS | v]| 1] 50,00 50,00

Cliquer sur enregistrer et joindre les pieces justificatives en cliquant ici.

02/12/2019 - 03/12/20° 9
Frais d&finitif agent
Montant Total - 99,58

Muméro : 78

Mission : FO0R00456

Statut - IMIT

Lo
©
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Joindre les pieces justificatives, dans cet exemple la licence sportive puis ajouter.

Attachement d'un document

Drescription |
Type du fichier |Autres jutificatifs

Fichier a importer |Lioem:& sport.docx

L'écran suivant apparait :
Cliquer sur Ok puis sur fermer :

Attachement du document Licence sport.docx réussi

Licence sport.docx
Autres justificatifs e 13 janvier 2020 par DDUYCK-ASSFAM

(=]

e Fomer

A cette étape, c’est-a-dire avant de cliquer sur "soumettre" (= valider)
vous pouvez enregistrer ce trajet en "trajet modele"
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Pour faire apparaitre le bouton "Définir d'un trajet modele”, cliquer dans le champ de l'objet. Le bouton "Trajet modele"
apparait en bas a droite.

Transport

Objet hn:liek activité sporfive semaine prénom nom de 'enfant /

O ;.E|Evnfux 27 Le 02/12/2019 & [16:30 [Vénicule person V]
A |BERNAY (27) Le [02/12/2019 a 17:30 Distance : 150,00

=i ;.E|BERNAT (27) Le |02/12/2019 a [1a:30 [Véhicule perscnnel
# |EVREUX (27) Le [02/12/2019 a [19:30 Distance : 50,00

B De|EVREUX (27) Le |03/12/2019 & [16:30 [Véhicule peisonnel
A |BERNAY (27) L= [03/12/2019 a [17:30 Distance 50,00

B QEIBERHA‘I’ 27 Le |03/12/2019 & [18:30 personnel
A IE\FHE[IX 27 Le 03/12/2019 &

Dupliguer Dé&finir un trajet modéle

_ ) Prix S _ o
Type de frais : Unitaire Mophdnt Observation

[ FRAIS-Indemnités kilométriques 134,00 ; 49 53

[ |ENF-Activités sportives/UNSS | v|| 1 50,00 50,00

Cliquer sur le bouton "définir un trajet modele".

L'écran suivant apparait :

= Code:
Code . e
Le code du trajet doit impérativement
|| <4 étre précédé de votre numéro de
matricule.
Libelle Votre matricule figure sur votre

bulletin de paye en haut a droite.
Exemple de code : 99997 SEMLOISIR
(code = 15 caractéres maximum)

|Hen seignez le libelle

Libellé :

Exemple : 9999Z semaine LOISIR enf 1
Puis cliquer sur OK

Vous avez ainsi créé votre trajet

Code
|9»‘3992 SEMLOISIR

Libelle

|92 semaine LOISIR eni x|
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» Comment utiliser un trajet modéle que vous avez créé ?
Pour utiliser un trajet modeéle lors d'une prochaine déclaration de frais :

Dans mes frais en cours, cliquer sur ajouter

Mes frais en cours

+ Ajouter

* Choix OMI ou OMP DEI“ 27+14 - 01/01,/201% .

Maotif IDEI‘-‘ 27+14

* Type de deplacement |AF-Réunion concernant I'enfant |~ |

Commentaire |Ch:|mp réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

Type Lieu Horaire Transport

- Cliquer sur le bouton "Sélectionner un trajet modele"

Trajet Modéle Puis saisir les premiéres lettres du code ou du libellé
loisir enf 1| x

pour le retrouver.

Date de départ . i ]
o P Puis choisir la date du début de la période souhaitée

pour faire une nouvelle déclaration de frais.

Cliquer sur "ok".

Trajet Modéle
loisir enf 1

Date de départ
3122018

[« ] Décembre 2019 0

o 10 1 12 13 14 1s

16/ 17 18] 18][ 20| 21| 22
Fermer

E 24| 25| 28| 27| 23 2a

30| A
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C » Sivous utilisez un trajet modele pour 2 droits de visite qui ont eu lieu par exemple
le 10 et le 20 du mois (donc des dates qui ne se suivent pas), pensez a les changer
lorsque vous utilisez ce trajet modele.

» Sivous utilisez un trajet modéle mais que finalement un des trajets enregistrés auparavant
n'a pas été effectué il suffit de cliquer ici (sur le -) afin de supprimer le déplacement non effectué.

w i Horaire Transport

et Ilrc:_ieh activité sporive semaine prénom nom de 'enfant
A [BERNAY (27) Le [02/12/2019 = 17:30 Distance - 50,00
B D= [BERNAY (27) Le [o2/12/2019 & [18:30 [Véhicule personnel
A IEVHEUK (27) Le 10271272019 o (1930 Distance : 50,00
B D [EVREUX (27) Le |o3/12/2019 & [16:30 [Vénicule personnel
A [BERNAY (27) L= D3/12/201% 5 17:30 Distance : 50,00
- QelﬂERHA‘f {27) Le |03/12/2019 o |18:30 Ivéhiculﬂ personnel
A IE\I’HEUK (27) Le 03/127201% o |19:30 Distance : 50,00
Dupliquer Définir un trajet modéle
Type de frais : Frix Montant Cbservation
- Unitaire -
[ FRAIS-Indemnités kilométriques 134,00 0,37 49 53
[ |ENF-Activités sporfives/UNSS | 1 50,00 50,00

Si vous souhaitez supprimer un trajet modeéle,
merci d'en faire la demande par message en utilisant I'adresse portail-assfam@eure.fr

En effet vous n'avez pas la main pour supprimer un trajet modeéle créé par vos soins.
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JE N'Al PAS EFFECTUE DE DEPLACEMENT,
MAIS J'Al UNE DEPENSE ANNEXE A DECLARER

Il se peut que vous ayez une dépense annexe sans avoir pour autant effectué un déplacement. Par exemple un
enfant participe aux activités UNSS a 2 pas de la maison sans déplacement en voiture.

Pour déclarer ce type de dépense annexe il suffit de créer un trajet de ville a ville. (en effet ainsi le logiciel ne
calculera aucun km) et de saisir ensuite le ou les frais annexes.

Cholx OM ou OMP ._IJH’ 27+14 - 01,/01/201F
Mot |DEP 27+14
Type de déplocerment :Eri-lu'uin x

Jéhicube | PEVGEDT (AB-405-AE) |

Commeanicire |[Champ rézervé oux geslionnaire: - Ne degdfizcrire

Horairs Transport

et [Frals achivité spordive John Galdarak

e [EVREUX (27) Le [20M12/201% & [14:30 [Véhcuts porsannel [N
- LS -

A [eveux 27) Le [ponizzony o 1530 Distonce
n

Cliquer sur calculer, L'écran suivant apparait :

Ce iite |miq1.'.r.=_.

1 ALOUN INIETTNE

Cliquer sur OK
Puis en cliquant sur ajouter le frais annexe correspondant.

Objet IFrais activité sportivy’ John Goldorak

Ao EVREUX (27) Le |20/12/2019 & |14:30 [Véhicule personnel V|
A |EVREUX (27) Le [20/12/2019 & |15:30 Distance :

[=]

Prix
Unitaire

50,00

Qte Montant Observation

50,00

Cliquer sur enregistrer, ajouter les pieces justificatives et cliquer sur Soumettre.
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5. Je vais me déplacer HORS DEPARTEMENT,

et autres Départements ou je réalise régulierement des déplacements

Avant mon départ, je dois créer mon Ordre de Mission Individuel (OMI)

’9 Vous devez impérativement saisir un OMI (Ordre de Mission Individuel) avant votre départ.

> Comment créer un OMI ?

SYoua un
ol

Cliquer sur mes missions puis sur

4

Mes missions Ies frais en cours

y 4
Ajouter un Dupliquer un
oMl oMl
Réalisées

Ce sont les missions pour lesquelles vous avez fait une demande d'OMI mais
non réalisées a la date du jour de votre saisie

Ce sont les missions antérieures a la date du jour de votre saisie.

L'écran ci-dessous apparait :

izt ok an Cous ISEs OO ETns Mas vahicying Ies validations

et |Si wous éhes ASSFAM, indiguez le nom &t le prénom de l'enfont confié

Liseit |C ommiune od Vellechue o misson

Du | @ o Au @al

© lype de céplocement | AF-Réunion concermant Fenfant

v Wade de Trarspart princioal | ]

Commentaie [Champ réserve aux gestionnaires - Ne rien inscrie
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Complétez les champs proposés :

- Motif : saisissez de la fagon suivante I'objet de votre demande de sortie du département :
OMI-JJ/MM/AAAA rendez-vous médical prénom nom de I'enfant
ex : OMI-12/01/2019 rendez-vous médical prénom nom de I'enfant

- Lieu : il s'agit de la commune ol se déroule votre mission

- Du-a-Au-a : Saisir la date et les horaires de votre mission

- Type de déplacement : A I'aide de la liste déroulante, sélectionner le type de déplacement

- Mode de transport principal : Sélectionner votre moyen de transport (véhicule personnel, train...)

- Commentaires : Champ réservé aux gestionnaires — ne rien inscrire

@& Attention de bien respecter les régles de saisie dans le champ "motif"

Une fois que vous avez saisi tous les champs jusqu'au champ "Mode de transport principal", I'écran suivant
apparait :

Partail agent / Gesfion des frais de Déplacement

Filtrer & partr du :

Mes véhicules Mes validations

Mes remboursements

Mes frais en cours

* Moftif |0MI-12{I2)‘2019 rendez-vous médical enfant 1

= Lieu |PAIIIS 75)

" Du [12/12/2019 i & pa00  Au 12/12/2019 & [18:00

* Type de déplacement |Enf-MédicuI

* Mode de Transport principal |Véhi|::ule personnel
soumetire votre demande

" Véhicule [(AA405AL)

Si vous ne parvensz pas a

enregisirer vo Commentaire IC hamp réserve aux gestionnaires - Ne rien inscrire

contacter voire

gestionnaire frais de Sélectionner un trajet modéle Réinitialiser les trajets

déplacement

Type Lieu Horaire Transport

= S

Vous devez cliquer sur pour indiquer les trajets.
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Partail agent ; Gestion des frais e DEplacement

Filtrer &1 pearti au -

Mes frais en cours Mes remboursements Mes vehicules Mes validations

* Mofif IOMI-II,I’]Z,QN? rendez-vous médical enfant 1

= Lieu |Pmt|s {75)

&toile avant d'enregistrer * Du |12_II!,F20|9 i o ps:w Au |1 2/12/2019 i c‘:|13:w
votre saisie
* Type de déplacement [Enf-Médical

Une fois l'enregistrement

VOUS DOUVEZ " Mode de Transport principal I\I’éhit:ule personnel
soumettre votre demande

" Wéhicule |(AA4DSAL)

Si vous ne parvenez pas a — —
enregisirer votre saisie, Commentairs |C hamp réservé aux gesfionnaires - Ne rien inscrire

wtacter voire

nnaire frais de Sélecfionner un trajet modéle Reéinitialiser les frajets

déplacement

Horgire Transport
o |7y oelvRex @n = 202209 0 0800 [Venicute persomne
A |PARIS (75) L= 12122019 a 10:00 Distance : 78,00
. <7 De [PARIS (75) Le (1271272019 & [18:00 V&hicule personnel
A |[EVREUX (27) Le (1271272019 & |20:00 Distance : 98,00
Dupliquer

Aprés avoir renseigné les champs (lieu/horaires et transport) cliquer sur [ Enregistrer

Joignez les justificatifs demandés si besoin en cliquant sur "0 piece jointe" (voir tableau des pieces justificatives en

annexe) puis cliquer sur‘ Sl |

Votre demande est alors transférée pour validation.

& L'OMI est un document qui vous autorise a sortir du département mais il ne

constitue pas une demande de remboursement. Votre demande de remboursement

ne pourra étre saisie qu'a votre retour de déplacement.

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
Page 37



» Comment dupliquer un OMI ?

Si vous effectuez un méme déplacement, dupliquer un OMI évite de ressaisir toutes les informations en récupérant
I'OMI déja créé et en renseignant seulement la nouvelle date de départ.

Ajobar un Dupliquer un
O CHil

Cliquer ici :

L'écran suivant apparait :

Mission  |OMI Dﬁyr'ﬂﬂ![]? rendez-vous médical Adrie| x
Date I1ﬂfﬂ1f2ﬂ2ﬂ i)

Commencer a taper dans la fenétre "OMI et la date".
Des propositions vont apparaitre. Sélectionner I'OMI que vous souhaitez dupliquersindiquer la nouvelle date de départ.
Puis cliquer sur OK.

L'écran suivant apparait : la date du nouveau départ et les trajets apparaissent. Penser a modifier la date dans cette

fenétre.
* Motif IO.\‘I 0&/01 "’EE rendez-vous médical | /
* Lieu |PARI5 (75)
* DU [10/01/2020 i (08:00 AU |10/01/202( (i & [19:00
* Type de déplacement |Enf-Médical

* Mode da Transport principal |Véhicule personnel ||

* véhicule |RENAULT (AA-404-AC) v |

Commentaire |C.h|:||11p réservé aux gestionnaires | Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modeéle Reéinitialiser les trajets

= De |EVREUX (27) Le |10/01/2020 4 |08:00 [véhicule personnel
A PARIS (75) Le |10/01/2020 & |10:00 Distance : 28,00

- R D PﬂﬂlS{TS] Le |10/01/2020 & |17:00 I\Féhiculepersnnnel M
A |EVREUX (27) L= |10/01/2020 a |19:00 Distance : 98,00
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Aprés mon déplacement,
je déclare mes frais a partir de mon OMI

Cliquer sur "Mes frais en cours" puis sur ajouter

L'écran ci-dessous apparait :

e ey [
Lt [il v il ASSEAM an;-W i i A
A l'aide de la liste déroulante,

rarie b e [l dered Gus g es - Ke e acriee

sélectionner I'OMI précédemment
saisi, puis procéder a vos demandes
de remboursement de la méme
facon qu'avec un OMP, comme
expliqué précédemment.

12/12/2007 - 12712/2007 Ce frois se chevouche avec la frals 132

From divhrihd agent Meld [OMI- 12/12/2017 rendez-vous médical Enfa

véhicule [RENAULT EVASION [AA-2020-12) v|

Montan! Talal :

Commentaire |Chump rézervé aux gesfionnaires - He ren inscrire

bt |-DM.I- 12M12/2017 rendez-vous médical Enfant 1

ne [ [EVREUX (27)
B |lalv] [Pams(zs)

L |'Iﬂ_|'l!.'!ﬂl'l‘ @ |'I1:!.ﬂ' |1.r‘p|h“1. personnel v
v [1znizizmy & [1z:30 Distance ; 78,00

ali= e PARIS (78 Lo [12/12/201% 4 |14:30 [Véhicule personnel =]
0 Piéce Jointe A evreungzr) Le [1znziome a [17:30 Drstanc : 98,00
=]

T
© TN

NF-Médecing spéchalisbes

Bien compléter I'objet car le motif de I'OMI est limité en longueur. Cliquer sur calculer et ajouter les frais annexes, puis les
pieces justificatives puis enregistrer et soumettre.
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6/ Je me déconnecte

A tout moment vous pouvez décider de quitter définitivement le logiciel des frais de déplacements.
Il vous suffit de cliquer sur R

L EgrsE

T PP Fittrer & porfir du: 20

hes missions hes lrais en cours Mes remboursements hes vehicules Mes validalions

L'écran ci-dessous apparait :
Il vous reste a quitter a I'aide de la croix.

2 Portail Agent - Déconne

R gy Bl vl M Polal Zgeed - Sern ) [l - 0 K

O @ el & L
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7/ Je rencontre un probléme de connexion ou de saisie

» Merci d'envoyer un mail avec toutes les précisions utiles sur le probléeme que vous rencontrez,
accompagné impérativement d'une copie de I'écran sur lequel vous rencontrez des difficultés ou sur lequel
apparait le message d'erreur a :

portail-assfam@eure.fr

Vous pouvez également contacter un membre du réseau des référents GFD
(la liste vous sera communiquée par mail)

Comment faire une copie d'écran ?

- Lorsque vous étes sur I'écran ol vous rencontrez un probléme
- Appuyer sur la touche "impr écran" de votre clavier (emplacement différent selon les claviers)

TR RREL

T E L e
IMFTTaNe

—

’
)
L]

- Se connecter a la messagerie professionnelle

- Cliquer sur "nouveau message"

- Cliquer dans I'espace ou vous allez rédiger votre message

- Faire un clic droit avec la souris et cliquer sur coller
(ou appuyer sur la touche Ctrl -a gauche en bas de votre clavier- et en maintenant cette touche enfoncée
appuyer sur le "v" du clavier pour copier |'écran)

- Une copie de I'écran apparait

- Il ne vous reste plus qu'a expliquer le probléme que vous rencontrez

- Penser a bien préciser votre nom, prénom et numéro de téléphone

AN

& Pensez a changer votre mot de passe tous les 3 mois depuis votre ordinateur
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8/ Je n'ai pas d'ordinateur, ni de connexion internet, je me rends en CMS

Ci-dessous la liste des CMS ol vous pouvez disposer d'un ordinateur afin de déclarer vos frais.

Vous devez impérativement au préalable contacter le CMS et réserver un créneau.

Les agents présents en CMS ne pourront pas vous aider,

@ si besoin contactez un membre du réseau des référents GFD

ou adressez un mail a portail-assfam@eure.fr

Coordonnées téléphoniques

UTAS Bernay Ouest

Bernay 41 Boulevard Dubus

02 32 45 29 96

Bourgtheroulde

0235877051

Beuzeville 0232411063
UTAS Vernon Est

Etrépagny 0232557716
Gisors 0232551079

Fleury sur Andelle

0232495221

Maison du Département de Val de Reuil

0232611115

CMS de Pont de I'Arche

0235230105

Maison de Département de Louviers

02 32 09 46 56

CMS Vernon Renaissance

0232519417

MDD Vernon Industrie

0232712470

CMS GASNY

0232538195
uniguement le mardi et le jeudi

UTAS Sud

Evreux La Madeleine MDS

0232319710

Evreux Nétreville

0232395753

Saint André de I'Eure

0232373114

Evreux Saint Louis

0232310613

Navarre

0232381203

Le Neubourg

0232677536

Verneuil 02 32320508
Conches 02 32 30 08 86
Breteuil 0232297112
Damville 02 32 34 50 92
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ANNEXES
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ANNEXE 1
Rappel et exemples des regles de saisie a respecter

ANNEXE 2
Tableau récapitulatif des pieces justificatives

ANNEXE 3
Je me connecte au portail des assistants familiaux
et j'accede a ma boite mail et a GFD
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ANNEXE 1

Rappel et exemples des regles de saisie a respecter

Régle de saisie de la date du dernier controle technique :

JJ/MM/AAAA
Exemple : 12/10/2020

Régle de saisie pour I'objet d'un déplacement :
Type de trajet fréquence (journalier hebdomadaire ou mensuel) prénom et nom du(des) enfant(s)

Exemple : Trajet école semaine enfant 1 et enfant 2
Trajet école semaine enfant 1

Régle de saisie du code du trajet modele :

Compléter le code et le libellé de la fagon suivante :

Code :
Le code du trajet doit impérativement étre précédé de votre numéro de matricule.
Votre matricule figure sur votre bulletin de paye en haut a droite.

Exemple de code : 9999Z SEMLOISIR
(code = 15 caracteres maximum)

Libellé :
Exemple : 9999Z semaine LOISIR enf 1

Régle de saisie du motif de I'OMI :

OMI-JJ/MM/AAAA objet du déplacement prénom nom de I'enfant

Exemple : OMI-12/12/2019 rendez-vous médical enfant 1
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ANNEXE 3
JE ME CONNECTE AU PORTAIL DES ASSISTANTS FAMILIAUX

1/ Pour accéder au portail :

Saisir dans un navigateur internet (Google, Firefox, Edge, Mozilla...) I'url suivante : https://assistantsfamiliaux.eure.fr

puis "Entrée" =
. ':.l. -:_—__..— o LB S

——

Google

Fuisem G Do sm—— m— . i o | Fpm e b c— — — Sp—

Pour éviter de ressaisir |'adresse a chaque connexion, mettez la en "favoris" en cliquant ici sur |'étoile

Accusil  Mail  Frais de déglacement  Contact

r B VYRR

4

A = WORTAIL
?ﬂAUX L

2

. s w

e ——
Accueil Mail  Frais de deplacemem (o*g,:r—':-g!_%'
T )

Renseignez cette
zone et Cliquer sur
ajouter.
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Lors de la prochaine connexion Cliquer ici et le portail enregistré en "favoris" apparaitra en dessous

& s v - * 'aL.u -
o ——
- |fpesmcmamaan
"‘\ :—.a—-n—-

Google
2/ Pour accéder a ma boite mail :
Je clique ici :
TN —— - T e—— \ == v
Ew Accuell  Mail  Frals de deplacement  Contact

L'écran suivant s'affiche :

Je clique ici :

A - —

- LY e * & L

coure Accwell  Maill  Frals de déplacement  Contact

RETROUVEZ LES OUTILS DU DEPARTEMENT EN ACCES RAPIDE

Bolte mall

N e e e Ll L

* .
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L'écran suivant s'affiche :

QUREE’\JLIGNE

@ s» connecter

Je renseigne :

Mon nom d'utilisateur : premiére lettre de votre prénom suivi du nom de famille en MAJUSCULE, tout attaché
Mon mot de passe : choisi par vos soins

3/ Pour accéder au logiciel Gestion des Frais de Déplacement (GFD)
Je cliqueici :

- N . - -
n . e . st ow

Accweil Ml Frads de dtplacemmar  Comgact

FICHE T >OTINIICICE ET 00 MIPRILEl a7if)
WVRCYTUT D Oyt

-

=y
It

Accusil  Mall  Frads de ddplacament  Contact

Q R L o e / Je clique ici
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L'écran suivant apparait :

GFD - Portall

RRsateur Jentifiant

Gestion des Frais de Déplacement

| _| Entrez identifiant/mot de passe

identiques a la boite mail :

Mol de passe A

Sase de donnees

Connexion

Version 4.1.0.13

Mot de passe

Base Production

Copyright © Gh Informatique Tous droits rés

B

Votre identifiant (premiére lettre
de votre prénom suivie du nom de
famille le tout en MAJUSCULE et
attaché

4/ Pour accéder aux informations du Département et de la Direction Enfance Famille

- —

Sur la page

d'accueil du s iV
e
portail,

descendre

le curseur

et cliquerici

\ l
.

= 2
-
Sy 4

Protégé : Le Département
50 connecte avec les
assistants familiaux

LES ACTUALITES DU DEPARTEMENT DE L'EURE :

Accuedl Mall  Frals de deplacement  Contact

L'écran suivant apparaft :

-\.!ul'l Acceel Madl  Frale de déplacamant Cantact

LES ACTUALITES DU DEPARTEMENT DE L'EURE :

Protéges ; Le Dépastement
@ cornecte aver lox
asslstanns farmillaus

Entrez le code : 2020
pour accéder a l'article

Si vous rencontrez une difficulté, merci d'envoyer un mail a portail-assfam@eure.fr
avec toutes les précisions et une copie d'écran

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020

Page 60






DEPARTEMENT DE L'EURE
DELEGATION SOCIALE
DIRECTION ENFANCE FAMILLE

HOTEL DU DEPARTEMENT
14, boulevard Georges-Chauvin
CS 72101

27021 Evreux cedex

portail-assfam@eure.fr
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