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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 tragabilité 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
numeériser 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 (Tickets, 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 pieces 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

» 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 apres vos
déplacements.

Attention :
Vous disposez de 2 ans pour déclarer vos frais sur GFD,
ce délai passé 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 ol 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 de le signaler par mail afin qu'une mise a jour soit faite :
portail-assfam@eure.fr

OMI : 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) ol 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 contrélée 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.

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

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

» Penser a mettre a jour, au cours de I'année, les informations relatives au(x) véhicule(s) :
Dates d'échéance d'assurance, date du dernier contréle technique,
et de joindre les documents justificatifs (dernier contréle technique, derniére attestation d'assurance).

> Respecter les consignes de saisie
Vous devez rédiger les objets de déplacement et d'OMI d'une facon 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 |'onglet "Ves frais en cours"
- Vos remboursements dans I'onglet "Mes remboursements”

Pensez a changer votre mot de passe, depuis votre ordinateur, tous les 3 mois.
Vous recevrez un message de rappel.

Un seul mot de passe pour accéder a votre boite mail et 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"

€ 5 0 @ T mpvwesmEnGe | m LA -

omai moges 1 [

Google

Rocharcha Goagle  Jfai do |a chance

France

Pubicits  Eriraprise  Apropas  Comment fonchonno i racherche Googlo 7 Pubiication juiciaie  Info consommataurs  Confdentials  CondSons  Paramilres.

L'écran ci-dessous apparait :

-8 x

¢ = 0 a6 e —— w kL8 -

L EU Accueil Mail Frais de déplacement Contact

BIENVENUESSURNCESPORTAIL
DES ASSISTANTSIEAMIEIAUX !

Facilitezvosdémarche: ninistratifs
avecyotre

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

Accueil Mail Frais de déplacement Contact

BIENVENUESURLCE'PORTAIL
DES ASSISTANISTEAMIEIAUX !

FacilitezVos démarches et suivis administratifs
avec votre employeur.
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L'écran suivant apparait :

A Lo ponai des asigarts X

asistetstamas e h

L BlrE

Accueil Mail Frais de déplacement Contact

Frais de déplacement

de déplacement et frais anne;

vos remboursement:

L'écran suivant apparait :

GFD - Portall

Version 4.1.0.13

Copyright

Gestion des Frais de Déplacement

identifiant

Mot de passe

Base Production v

Connexion

Gh Informatique Tous drok

Je clique ici

|1

Entrez identifiant/mot de passe
identiques a la boite mail :

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

Les onglets suivants apparaissent :

Portail agent / ¢

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"

Sans titre-2 8

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
Page 8

»

03/09/2020

15:39



S | [ [ [ ® | I | | [
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 controle technique (si véhicule de moins de 4 ans)

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

Portail agent / Gestion des Frais de Déplacement

L ELUFEE

ert. Norrrandie Filtrer & partir du :

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

| + Ajouter |

L'écran ci-dessous apparait :

* Catégorie |‘Jéhicule personnel

* Immatriculation IIMMATEICI.ILATIDN DU VEHICU

Marque [PEUGEOT PARTNER

* Puissance fiscale | 7
Date de 1ére mise en circulafion |n2fnﬁm1 7

* Validité de l'assurance |31f121’2ﬂ20 (i

Observation |Indil:|uez 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 premiére 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 JJ/MM/AAAA
Si votre attestation d'assurance ne couvre pas |'année civile, penser a mettre a jour I'échéance en cours d'année
» Observation : Indiquez la date du dernier contréle technique JJ/MM/AAAA
Cette saisie n'est pas obligatoire : Le premier contréle 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 controle technique devra étre réalisé tous les 2 ans.

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

Puis cliquersur:|  Enregistrer | en bas & gauche de I'écran

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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L'écran ci-dessous apparait :

Portail agent / Gestion des Frais de Déplacement

Filtrer & partir du B

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

* Catégorie IVéhIcuIe personnel

* Immatriculation [AA-404-AC

Marque [eitroen

©

* Puissance fiscale I 5
Date de 1ére mise en circulation [0_3/06/2015 i

* Validité de I'assurance [3_0/11/2020 @

Observation [10/08/2019 2

Véhicule Préférentiel M

1 NEEE @® | I | [ [

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

@& 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 :

IAucun fichier n'est rattaché a cette piéce

Cliquer ici pour ajouter
la premiére piéce justificative

L'écran ci-dessous apparait :

Attachement d'un docy Attestation assurance

Permis
Description Carte grise
Conirdle tec
| Type du fichier Autres justi

OPi Fichier aimporter | o

€3

]
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Les 4 justificatifs a fournir pour la déclaration du véhicule apparaissent.
La ligne "Autres justificatifs" qui apparalt 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
| |

~ ¢ || Rechercher

—x|— @ Choisir un fthier 3 charger X

Regarder dans : justiicatis vehicule ~-|@ ¥ = m-

Nom - Modifié le ke

CARTE GRISE.docx 17/10/2019 09:24 De ument Micre

HE TICKET DE PARKING.docx 17/10/2019 09:25 Do ument Micre

Filtrer & parfir du - i3]
mboursements Mes véhicules Mes valid:
< >
Mom du fichier CARTE GRISE.d ~ Quvrir
I — J —I cule personnel

Types defichiers :  [Tous les fichiers (") | Annuier

=] o pa=d04-AC

Attachement d'un document

Description |

Type du fichier Carte grise

Fichier & importer I

S

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

Attachement d'un document

Description [

Type du fichier Carte grise

Cliquer sur valider

Fichier & importer CARTE GRISE.docx

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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L'écran suivant apparait et vous indique que le fichier a bien été attaché, Cliquer alors sur OK

[Attachement du document CARTE GRISE.docx réussi.

L'écran ci-dessous apparait :

CARTE GRISE.docx

Carte grise créé le 02 janvier 2020 par DDUYCK-ASSFAM ﬁ

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.
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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.

Avant de commencer penser a enregistrer sur votre ordinateur les justificatifs que vous devrez joindre :
Voir en annexe 2 le tableau récapitulatif des piéces justificatives

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

Cliquer sur "Mes frais er&ours" puis sur : | +Ajouter

7

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

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 OMI ou OMP |DEF 27+14 - 01/01/2019 hd
ot [oEp 27418 - Type de déplacement : A l'aide de la
- Type de déplacement o= liste déroulante, sélectionner le type de
Commentaire [Champ réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire déplacement

Commentaires : Champ réservé aux

Horaire Transport

a gestionnaires — ne rien inscrire

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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Lorsque vous cliquez sur le menu déroulant du type de déplacement I'ensemble des possibilités ci-dessous
apparaissent :

Enf-Relais assistant familial
Enf-Médical B
Enf-Transport scolaire
Enf-Droit de visite
Enf-Loisirs Mes»
Enf-Vacances des enfants
Enf-Structure d'accueil
Enf-Autres —
U OMF gnf-Créche, halte garderie
_ |Enf-Centres de loisirs S—
Motif | AF-Instances et rdv employeur
AF-Formation
ement
AF-Démarches administratives

shicule |(AA405AL) B2

| B | - - [0 = = Ll

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

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

Choix OMI ou OMFP |DEP 27+14 - 01/01/201% hd

Motif |DEP 27+14

Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne rien inserire

Type Lieu Horaire Transport

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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L'écran suivant apparait :

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

<>

Motif |DEP 27+14

* Type de déplacement |Enf—Médicc|I

Commentaire ICha mp réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

<>

Horaire Transport

Objet | 2
De [EVREUX (27) Le a
Alw]|
A Le a Distance :

Dupliquer

Objet : vous devez saisir de la fagon suivante I'objet :
Type de trajet fréquence (journalier hebdomadaire ou mensuel) prénom et hom de(s) enfant(s)

ex : rendez-vous médical mensuel prénom nom de |'enfant
Le...a: Saisir la date et les horaires de déplacement de votre trajet "aller".
Transport: Sélectionner a I'aide de la liste déroulante votre moyen de transport.

Apres

\A: Saisir la commune d'arrivée A = Trajet Aller
Cliquer sur pour pouvoir saisir votre trajet "retour" (R) et modifiez les horaires de retour

avoir compléter les champs, I'écran suivant apparait :

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

Motif IDEP 27+14

* Type de déplacement |Enf—Médicc:|I

<>

Commentaire |Champ réservé aux gestfionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

<>

Horaire Transport

Obijet IRendez-\rous médical mensuel prénom nom de I'enfant o
- B EG'EVREUI (27) Le [27/12/2019 & |08:00 I .
CAEN (14) Le [27/12/201% a (10:00 Distance :
=R De|CAEN (14) le [27/12/2019 a [13:00 |
A [EVREUX (27) Le 27/12/201% & |15:00 Disignee
Dupliquer

Sélectionner le mode de transport, véhicule personnel par exemple,

Sans titre-2 15
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et la ligne véhicule va s'ajouter un peu plus haut en automatique avec le véhicule préférentiel que vous aurez
enregistré.

* Choix OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/2019
Mofif |DEP 27+14 s
* Type de déplacement |EnI-MédicnI
* Véhicule |(AA405AL)
Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire s
Sélectionner un trajet modeéle
Horaire Transport
Objet IRendez-vnus médical mensuel prénom nom de I'enfant o
A |CAEN (14) Le 27/12/2019 a (10:00 Distance : 123.00
- 5 De |[CAEN (14) Lle 27/12/201% a (13:00 Véhicule personnel
A |[EVREUX (27) Lle 27/12/201% a |15:00 Distance : 123,00

Dupliquer

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

®

L'écran suivant apparait :

Horaire Transport
Objet IRendez-vous médical mensuel prénom nom de l'enfant "
- DelEVREux (27} Le 7{123’20]9 ¢ |08:00 IVéhicu'e personne|
A |CAEN (14) Lle [27/12/2019% a |10:00 Distance : 123.00
- 2 De CAEN (14) Lle [27/12/201% & |13:00 |Véhicu|e personnel
A |[EVREUX (27) Lle [27/12/2019% a |15:00 Distance : 123.00

Prix

Type de frais Qe . Montant Observation
Unitaire

[ FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,37 91,02 | "

Les frais kilométriques apparaissent ici.

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

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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L'écran suivant apparait :

. . : Prix y e
Type de frais Qté Unitaire Montant Observation

0,29 71,34

FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00

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

e
AF-Garderie A
AF-Repas formation

AF-Tranzport formation

ENF-Accueil relais

ENF-Achat d'un vélo

ENF-Achat de scooter

ENF-Activités culturelles

ENF-Activités sporfives/UN353

ENF-Canfine

EMF-Centre de loisirs sans hébergement

EMF-Equipements professionnels En cliquant ici

EMF-Fournitures scolaires sur la fleche de
ENF-Frais de scolarité, internat I'ascenseur

EMF-Frais s&jours hospitaliers
EMNF-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

vous accédez a

propositions

EMF-Vacances avec l'assistant fam. FRAIS-NaveHe

ENF-Vaccins FRAIS-Nuitée

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

ENF-Vé&ture exceplionnelle FRAIS-Péage

FRAIS-Avion ‘ FRAIS-Second véhicule

FRAIS-Bateau FRAIS-Train

FRAI3-Frais taxi FRAIS-Transports en commun v
fEAlSNnveHe W FRAIS-Véhicule préférentiel

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

Prix
Unitaire

Type de frais Montant

FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00 0,29 4
ENF-Médecins spécialistes ~ 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

que précédemment. Par exemple en ajoutant des frais de péage.
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L'écran suivant apparait :

Prix
Unitaire
[ FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00 0,29 71,34

27| ENF-Médecins spécialistes v 1 80,00 80,00
| - |[FRAIS-PEéage v

Type de frais Qté Montant Observation

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

Prix

m Unitaire Montant Obsep
[7] FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00 0,29 71,34
[ | ENF-Médecins spécialistes ~ 1 80,00 80,00
[ | FrAIS-Péage ~ 2 450 0,00]
[ + |

Vous pouvez faire un commentaire dans cette zone.

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

Numéro : 135 - .
W Lieu Horaire Transport
Mission : 200000496

Qbfet |Rendez-vous médical john Goldorak
. 2 De EVREUX (2?) Le 2?/1 2/20] 9 (‘] 08:00 | \féhicu'e personne' W |
Statut : A |CAEN (14) Lle (27/12/2019 a |10:00 Distance : 123,00
|| EVREUX (27) le [27/12/2019 & [12:00 [Véhicule personnel <]
A |CAEN (14) Le (27/12/2019 @ |14:00 Distance : 123,00

Type de frais Qte e Montant Observation
— g - Unitaire ' :
0 Piece jointe [ FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00 029 7134

| Soumettre | [ [ENF-Médecins spécialistes V] 1 80,00 80,00

©
Il vous reste a rapatrier vos justificatifs numérisés en cliquant sur 0 Piéce jointe

Mes missions Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

27/12/2019 - 27/12/2019

Motif IRendez-vous pradical john Goldorak
Frais définitif agent

* Type de déplacement |Enf-Médi',aI v

Véhicule |citrg’en (AA-404-AC) ~

Commentairgf/Champ réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Montant Total :

Numéro : 135 . .
Lieu Horaire Transport
Mission : 2000004946
Objet Iﬁ1dez-vou5 médical john Goldorak
- IL—VW‘J EVREUX (27) Le |27/12/2019 & |08:00 |Véhicu|e personnel v|
“A |CAEN (14) Lle |27/12/2019 @ |10:00 Distance : 123,00
' @De EVREUX (27) Le |27/12/2019 a |12:00 |Véhicu|e personnel v|
| A |CAEN (14) Lle |27/12/2019 a |14:00 Distance : 123,00

Prix
— Unitaire
0 Piece jointe [ FRAIS-Indemnités kilométriques 246,00 0.29 71,34

m [ [ENF-Médecins spécialistes v 1 80,00 80,00
©

Type de frais Qié Montant Observation
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L'écran suivant apparait :

Aucun fichier n'est rattaché a cette piéce

 Ajouter__

Cliquer sur ajouter

L'écran suivant apparait :

Cliquer ici et choisir autres justificatifs :

Attachement d'un document

Description |

Type du fichier
Attestation assurance

Permis
Carte grise -
Contrdle technique

Autres justificatifs

Fichier a importer

v

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

Attachement d'un document

Description |

Type du fichier | Autres justificatifs

Fichier a importer |

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
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L'écran suivant apparait :
Sélectionner la piéce jointe et cliquer sur ouvrir.

W& Lhowsir un tichier a charger A

L]
oris  Outils 7 Regarder dans : I justificatifs j@ _,' ? '

.

MNem odifié le Type
Frais médicaux.docx 020 14:37

Document Micrc

07/10/2019

ll Attachement d'un documd vy

Description l_ Nom du fichier : I j Ouvrir I
Type du fichier IE Types de fichiers : ITous les fichiers (%) LI Annuler |

Fichier & importer |

|
n

L'écran suivant apparait :

Attachement d'un document

Description |

Type du fichier [Autres justificatifs

Fichier a importer IFrais médicaux.docx

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

Attachement du document Frais médicaux.docx réussi.
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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.

Autre justificatif.docx
Autres justificatifs créé le 02 janvier 2020 par DDUYCK-ASS) A ﬁ

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

Portail agent / Gestion des Frais acement

Filirer & partirdu: 01/01,/2019 B8

Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

Mofif |DEP 27414

3 e Qge
* Type de déplacement |AF-Réunion concernant I'enfant| V|
.‘
SHERES 2 * véhicule [(AA405AL)
bl Commentaire lchump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire
0 200000474
Sélectionner un trajet modéle
8
Horaire Transport
Objet y
EVREUX (27 Le |07/10/201% a |10:30 i
PDF | De (27) /10/ } I‘{éhlcule personnel
A |CAEN (14) Le |07/10/2019 & |14:00 Distance : 123,00
= R De|CAEN (14) Le |07/10/201% ?: 14:00 IYéhic"'e personnel
Soumettre A |EVREUX (27) Le |07/10/201% a |18:00 Distance : 123,00
[+
()
< Message
Type de frais Qté UnFi)frz:ire Montant Observation
1 [ FRAIS-Indemnités kilométriques 244,00 0,37 91,02
[ |ENF-Médicaments non rembour. V|| 1 80,00 80,00
&M ien

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

modele :

Vous pouvez cliquer sur Soumettre

Statut :

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

Commentaire

Cliquer sur soumettre

Soumettre

@ 0 Piece jointe

Message

Votre frais est maintenant passé au statut "VISA 1" pour étre
contrélé 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, apres 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 modeéle (a faire avant de cliquer sur "soumettre") afin par la suite
d'éviter de la ressaisie : il vous suffira de reprendre le trajet modéle 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 modele 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 :

P

Mes missions Mes frais en cours Mes remboursements Mes véhicules Mes validations
L'écran suivant apparait :
* Choix OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/2019 v
Motif [DEP 27+14
* Type de déplacament |Er|f-TrunsporI scolaire v|

Champ réservé aux gestfionnaires - Ne rien inscrire

Type Lieu Horgire Transport

Dupliquer

Commentaire

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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Horoire

Tramsport

Opjet |Irl:|jelénule- semaine 51 Enfant 1

':'F LE NEU*URG[ET] Le |1&/12/2017 4 |D&:00 [wénicule personnel ~|
A l:aun'rEnE\= (27} Le [1&M12/201% 4 D830 Distance : 2,00
DE GIJIITEBE[I\[ET] Le |1&/12/2017 4 |D&:30 [wénicule personnel ~|
“ |LE NEUBOUR (27) e [1612/2017 &4 |ov-00 Distance 7,00
* LE NEumunQ[ﬂ] Le |1&/12/2017 a (1400 [wénicule personnel |
QUITTESEUF (21 e [1612/2017 a4 1630 Distance 7,00
D\&umfnﬂlf [27‘ Le |1&/12/2017 a 1430 [wénicule personnel |
A \LE NEUBOURG (21) e [1612/2017 & [17-00 Distance 7,00
DE |\E NEUBOURG (27)) L= 17/12/201% 4 |D@m00 [véhicule personnel ]

—' A |Quimesevr (27) | e [1712/201% & |oa-s0 Distance 7,00
DE GITTEBEUF (27) | L= 17/12/201% & |D@30 [véhicule personnel ]
— A |Le\vEuBOURG (27) |\ e [1712/201% &4 |ov-00 Distance 7,00
':'F LE NEUBOURG [27) | L= 17/12/201% & |16:00 [véhicule personnel ]
— A | GuEsEuF (27) \ e [1712/201% &4 1630 Distance 7,00
|'__V|D‘E @UIT =BEUF (27) \ Le [1712/2017 4 1430 [véhicule personnel ]
~ |LE NEUBOURG (27) \ e [1712/201% & [17-00 Distance 7,00
D,f LE NEULOURG [27) \ L= [18/12/2017 -f: 0&:00 |\,Té|||'cu|e persannel ]
QUITTES FUF (27) \ Le [18/12/2017 & |oa-s0 Distance 7,00
|'__V|D‘E GUITTEBE JF (27) \ Le [18/12/2017 4 |pacso [véhicule personnel ]
~ |LE NEUBOIRG (27) \  te 1snzeng &4 |ov-00 Distance 7,00
D,f LE NEUBOLRG (27) \ L= 181272017 -f: 1400 |\,Té|||'cu|e persannel ]
QUITTEBEUF [27] \ = 1811272007 a4 1630 Distance 7,00
R GUITTEBEUF |27) \ L= [18/12/2017 & [16:30 [véhicule personnel ]
. |LE NEUBOURC (27) Le [16/12/2017 4 |17-00 Distance 7,00
':'F ENEUWURG\ET] 19/12/201% 4 |Da:00 [wénicule personnel |
A | QUITTEBEUF (27 o 191252009 & |oa-s0 Distance 7,00
D.i GNTEBEHF [zrﬁ LeW157/12/2017 -f: D&:30 |-...ré||.-cu|e.p35.,n,.e| |
NLYBOURG (2) Le \7i12/2017 4 |ov-00 Distance 7,00
':'F ININJURG[E?‘ Le l\.ﬂzf'zm'i' -f: 14200 |\,Té|||'cu|e personnel |
A |aumigseyF (27] |\ Le 17(12/2017 a [18:30 Distance - ?.00
':'F GIJIITEM\ET] \ Le l'i'.r\ﬂzm'i' a (1430 |-.,ré|,.-cu|e personnel vl
A |LE NEUBOUWRY (27) | Le 19/14/201% & [17-00 Distance - ?.00

N

Puis cliquer sur "calculer"

L'écran suivant apparait :

Type de frois

Indiquer ici 'objet précis du déplacement.

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

2 Fraus-Indemnités kilométriques

H

Prix

Montant

Unitaire

029

Ajouter si nécessaire les frais annexes en cquuantm

L'écran suivant apparait :

Tvne e froic . Prix
ype de frais == Unitaire
B Fraus-Indemnités kilométigues 144,00 D29
[ |enF-cantine | 1 5,00

nontant

41,76

Obsenvation

Observation

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 Piece jointe | pour ajouter les piéces justificatives. Puis sur soumettre.

J'utilise le bouton "dupliquer" :

Horaire Transport

Obje! |Formation GFD / 2
A IVERNON (27) Le |04/11/2019 [/ & [13:00 Distance : 32,00
A [EVREUX (27) Le 104/11/2019 o [14:00 Distance : 32,00

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

cg27.fr nécessite des informations

Invite de script :

Transport
Oble! [Formation GFD °
A |VERNON (27) Le |04/11/2019 a |1 Distance : 32.00
A [EVREUX (27) Le 104/11/2019 /c 14:00 Distance : 32.00
v 4
Obje o~
N De EVREUX (27) Le 05/11/2‘ & 12:00 | Véhicule personnel v
iVERNO 7) Le 105/11/2019 a [13:00 Distance : 32,00
o De N (2 Le 105/11/2019 a [13:00 | Véhicule personnel v
A REUX \ Le 105/11/2019 & [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 I'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 fagon suivante :

il o oo EonOoam

Horaire Transport
Objet hm]et écale semaine 51 enfant 1 et enfant 2
Qe GISORS (27) L= (161272019 & |08:30 [Véhicule personnel ]
A |ETREPAGNY (27) L= [16/12/2019 & |09:00 Distance : 13.00
DF |ETREPAGNY (27) L= (161272019 & |09:00 [Véhicule personnel |
A |BEZU ST ELOI (27) L= (161272019 & |09:30 Distance : 7.00
qe |BEZU ST ELOI (27) L= (161272019 & |09:30 [Vénhicule personnel ]
A |GISORS (27) L= (161272019 a |10:00 Distance : 5,00
QE GISORS (27) Le 1771272019 u 230 |1,._réﬁm,|e personnel ]
A |ETREPAGNY (27) Le 1771272019 & |09:00 Distance 13.00
QE |ETREFAGNY (27) Le 1771272019 & |09:00 |1.|_réﬁc.,|e personnel ]
A |BEZU ST ELOI (27) L= [17/12/2019 & |09:30 Distance 7.00
qe |BEZU ST ELOI (27) Le [17/12/2019 a |09:30 |1.|fé|-|igu|e personnel v|
A |GISORS (27) Le 17/12/201% & |10:00 Distance 4,00
Ejf GISORS (27) Le 191272019 u :30 |u_réﬁ.:.,|e personnel ]
ETREFAGNY (27) Le 191272019 & |09:00 Distance : 13.00
QE |ETREPAGNY (27) L= [19/12/2019 a |09:00 | Véhicule personnel |
A |BEZU ST ELOI (27) Le 191272019 & |09:30 Distance 7.00
DF [BEZU ST ELOI (27) L= (191272019 & |09:30 [Véhicule personnel |
A |GISORS (27) e t9nnz2me & [io:00 Distance - .00
?f GISORS (27) L= [20/12/2019 u 230 |'u-fé|-|'[;u|epe|50nne| |
ETREPAGNY (27) L= [20/12/2019 & |09:00 Distance : 13.00
|'__“’|D‘E |ETREPAGNY (27) L= [20/12/201% & |09:00 [Véhicule personnel ]
A |BEZU ST ELOI (27) L= [20/12/2019 & |09:30 Distance 7.00
Ef [BEZU ST ELOI (27) L= [20/12/201% u 2:30 n
GISORS (27) L= [20/12/201% & |10:00 Distance : 5,00

Cliquer sur calculer pour obtenir le montant du remboursement kilométrique,

puis ajouter les frais annexes si besoin et les piéces justificatives.

Cliquer sur enregistrer.

Enregistrer ce trajet en "trajet modéle". (voir je crée et j'utilise un trajet modéle).

Enfin cliquer sur "soumettre", pour envoyer en validation la déclaration de frais.

Sans titre-2
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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...

Je déclare des DEPLACEMENTS INTRAMUROS

Exemple : si vous effectuez 1 km pour effectuer le trajet aller pour vous rendre a I'école
Aller (A) : vous partez "de" intramuros 0 (votre domicile) pour vous rendre "a" intramuros 1 (I'école)
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

Horaire

Transpoi

rt

Obiet |

De |INTRAMUROS-0 (27)

gl

a Distance :

Voici comment saisir des déplacements intramuros sur une semaine :

Ne pas oublier d'indiquer clairement I'objet du déplacement

" Horaire

Transport

Objet [frajet école par semaine X - Enfant 1.

A= peﬁmmunos-oun Le [02/12/2019 & jos:30 [Vénicule personnel ™
A |INTRAMUROS-2 (27) Le [02/12/2019 & j09:00 Distance : 2,00

B pekmmunos-z(m Le 02/12/2019 a hre:s0 [Véhicule personnel ~]
A [INTRAMUROS-0 (27) Le [02/12/2019 & 17:00 Distance : 2,00

o pehmmunos-o(m Le [03/12/2019 & j08:30 [Vénicule personnel v
A INTRAMUROS-2 (27) Le 03/12/2019 & og:00 Distance : 2,00

B~ peimmunos-o(m Le 03/12/2019 & 16:30 [Vénicule personnel ~]
A INTRAMUROS-2 (27) Le 03/12/2019 a h17:00 Distance : 2,00

B pekmmuzos-z 27) Le |oa/12/2019 & jos:30 [Véhicule personnel ~]
A INTRAMUROS-0 (27) Le |04/12/2019 & og:00 Distance : 2,00

B~ pehmmunos-omn Le 04/12/2019 & 1é:30 [Vénicule personnel ]
A INTRAMUROS-2 (27) Le fo4/12/2019 & h7:00 Distance : 2,00

B~ pehmmunos-z @7 Le 05/12/2019 & j08:30 [Véhicule personnel ]
A INTRAMUROS-0 (27) Le 05/12/2019 & Jog:00 Distance : 2,00

B~ De INTRAMUROS-0 (27) Le 05/12/2019 & 16:30 [Vénicule personnel ~]
A INTRAMUROS-2 (27) Le |05/12/2019 & h7:00 Distance : 2,00

— peimmunos-z(m Le 06/12/2019 & j08:30 [Véhicule personnel ]
A INTRAMUROS-0 (27) Le |06/12/2019 & los:00 Distance : 2,00

<] thmmunos-omv) Le 06/12/2019 & 1é:30 [Vénicule personnel ~]
A INTRAMUROS-2 (27) Le 06/12/2019 & hz:00 Distance : 2,00

Type de frais

[ FRAIS-Indemnités kilométriques

Sans titre-2 27
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7.40 °

Unitaire
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Observation
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JE CREE ET J'UTILISE UN TRAJET MODELE

» Comment créer un trajet modele ?

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 OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/2019

Motif IDEP 27+14

* Type de déplacement |Enf-Loisirs

* Véhicule |(AA405AL)

Commentaire |Champ réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Lieu Horaire Transport
Objet |1rc|jel activité sportive|semaine prénom nom de I'enfant -
- A D= [EVREUX (27) L= f12/201% &1 |146:230 I\féhicﬂe personnel M
A |BERNAY (27) Le 02/12/201% & [17:30 Distance : 50,00
A |EVREUX (27) L= |02/12/2019 &1 |19:30 Distance : 50,00
A |BERNAY [27) L= |03/12/2019 & |17:30 Distance : 50,00
=R D= BERNAY (27) L= (03/12/201% & |18:30 [Véhicule personnel
A [EVREUX (27) L= [03/12/201% & [19:30 Distance : 50,00
B

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 OMFP |DEP 27+14 - 01/01/201% [v|

Motif [DEP 27+14

* Type de déplacement |Enf-Loisirs

* Véhicule |(AA405AL)

Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un frajet modéle

Horaire Transport
Cbjet |trc:|_|ei activité sporfive semaine prénom nom de 'enfant -
n QEIEVREHK (27) Le |02/12/201% & [16:30 |yéhicu|e personnel
A IBERNA‘I’ [(27) Le |02/12/201% a |17:30 Distance : 50,00
gelﬂERHAT (27) Le |02/127201% & [18:30 Ivéhicule personnel
A IEVREI.IK (27) Le |02/12/201% a |19:30 Distance : 50,00
?EIEVREHK (27) Le |03/12/7201%9 a |16:30 Ivéhictﬂe personnel
A |BEIINA.‘I’ [(27) Le |03/12/201% a [17:30 Distance : 50,00
pelﬂERNAT [(27) Le |03/12/201% & [18:30 |yéhicu|e personnel |i|
A IEVREI.IK (27) Le |03/12/201% & [19:30 Distance : 50,00

Bl B AN

Type de frais

Prix

Montant Cbservation

[ FRAIS-Indemnités kiloméfriques

Unitaire

134,00 0,37 49,58 I

[ [ENF-Activités sportives/UNSS

v 1| 50,00 50,00 |

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

Sans titre-2 29

02/12/201% - 03/12/20° 9
Frais d&finifif agent
Montant Total - 29,58

Mumérao :
Mission -

Statut -

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

Attachement d'un document

Description |
Type du fichier |Autres jutiificatifs
Fichier & importer |Lioent:e sport.docx

Fermer

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

Attachement du document Licence sport.docx réussi.

—“

Licence sport.docx -
Autres justificatifs créeNg 13 janvier 2020 par DDUYCK-ASSFAM i |

e

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 I'objet. Le bouton "Trajet modele”

apparait en bas a droite.

®

Transport

COhjet IIrule# activité sporfive semaine prénom nom de I'enfant

/

D= [BERNAY (27)

Le 03/12/2019

De [EVREUX (27) Le 02/12/2019 & [16:30 [Wéhicule person V]
A |BERNAY (27) Le |02/12/2019 a 17:30 Distance : 00
pelﬂERHA‘f (27 Le |02/12/2019 & [18:30 [vénicule perscanel
# [EVREUX (27) L= [02/12/2019 & [19:30 Distance : 50,00
- ;.E|Ev|1Eux{2n L= |03/12/2019 a [16:30 ijé.m‘cuh:p nnel
A |BERNAY (27) Le 03/12/2019 5 1730 Distance : 50,00
Le Jo3/12/2019 5 830 3

a

A [EVREUX (27)

Al oo n

D&finir un trajet modele

Prix
Unitaire

Observation

Type de frais

[ FRAIS-Indemnités kilomé&tigues

[ | ENF-Activités sporfives/UNSS | 1 50,00

Cliquer sur le bouton "définir un trajet modele".

L'écran suivant apparait :

Compléter le code et le libellé

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

|Hen seignez le libellé

bulletin de paye en haut a droite.
Exemple de code : 99997 SEMLOISIR

(code = 15 caracteres maximum)

Libellé :

Exemple : 99997 semaine LOISIR enf 1

Puis cliquer sur OK

Code
|9'99!!Z SEMLOISIR

Libellé

|92 semaine LOISIR eni x|
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» Comment utiliser un trajet modeéle 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

* Cholx OMI ou OMP DEF 27+14 - 01/01/201% .

Motif IDEF 27+14

* Type de déplacement |AF-Eéunion concernant I'enfant| v |

Commentaire |Chump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle

Type Lisu 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

@ < Puis choisir la date du début de la période souhaitée

pour faire une nouvelle déclaration de frais.

Cliquer sur "ok".

e e

Trajet Modéle
loisir enf 1

Date de départ
321201 8
[ <] Décembre 2019 ()]

S 1o 11| 12( 13| 14| 15

16| 17|[ 18] 18] 20| 21][ 22
Fermer
E 24| 25| 28| 27|[ 28] 20
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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 modeéle.

» Sivous utilisez un trajet modele 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.

Ilruiek activité sporive semaine prénom nom de I'enfant

O pe|EVIlElIX (27) Le 02/12/2019 & [16:30 [Véhicule personnel V]
A |BERNAY (27) Le 02/12/201% a 17:30 Distance : 50,00

B D= [BERNAY (27) Le [02/12/2019 a [18:30 [Vénicule personnet
A |EVREUX (27) Le |02/12/201% & [19:30 Distance : 50,00

= De |EVREUX (27) Le [03/12/2019 & [16:30 [Véhicule personnel
A |BERNAY (27) Le [03/12/2019 & [17:30 Distance : 50.00

R pelnElNAY 27) Le [03/12/2019 & 18:30 [Véhicule personnel
A IEVIIE[IX(ZT) Le j03/12/2019 & 19:30 Distance : 50,00

Dupliquer Définir un trajet modéle

Prix

Type de frais Qté Unitaire Montant Cbservation
' FRAIS-Indemnités kilométriques 134,00 0,37 4958
I |ENF-Activités sporfives/UNSS | 1 50,00 50,00

Si vous souhaitez supprimer un trajet modéle,
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 modele 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.

Choix OMI ou OMP |DEP 27+14 - 01/01/2019 hd

Motit [DEP 27414

Type de déplacement |Enf-Loisin hd

Véhicule |PEUGEOT (AB-405-AE) |

Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne riepgfiscrire

Horaire Transport

Objet IFruis activité sportive John Goldorak

De IEVREUX (27) Le |20/12/2019 a |14:30 Véhicule personnel v
A IEVREUX (27) Le |20/12/2019 a [15:30 Distance :

Cliquer sur calculer, L'écran suivant apparait :

A | Cesiteindique... et
5:30
Aucune indemnité.

OK

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

Objet IFrclis activité sportivss John Goldorak

ng EVREUX [2?] Le 20!]2;2“19 a (14:30 ‘Véhicme pergonnel \/|
A |EVREUX (27) Le |20/12/2019 a (15:30 Distance :

(= {1 Qe an Montant Observation
Unitaire

ENF-Activités sportives/UNSS

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)

AN

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

» Comment créer un OMI ?

. L. i Ajouter un
Cliguer sur mes missions puis sur oMl

Mes frais en cours

y 4
Ajouter un Dupliquer un
oMl OMI
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 :

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

Demande de Création

* Mofif [Si vous &tes ASSFAM, indiquez le nom et le prénom de I'enfant confié

* Lieu |Commune ou s'effectue la mission

“ou] @o A @l

* Type de déplacement |AF-RéunIon concernant I'enfant V|

* Mode de Transport principal | |

Commentaire |Chump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

naire frais de

déplacement
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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 oU se déroule votre mission
- Du-a-Au-a : Saisir la date et les horaires de votre mission
- Type de déplacement : A |'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 :

Portail agent stion des Fras de Deéplacement

Filirer & parfir du :

Mes validations

Mes remboursementis Mes véhicules

Mes frais en cours

* Motif IOMI-12/IZ/2019 rendez-vous médical enfant 1

= Lieu [PAms 75)

ga
&toile avant d e " Du [12/12/2019 i & jp8:00  Au [12/12/2019 (i & [18:00

votre sais

* Type de déplacement |Enf-Médical

" Mode de Transport principal Ivéhicule personnel

* Vénicule [(AA405AL)

Commentaire IChamp réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle Reéinitialiser les trajets
Type Lisu Horaire Transport
H Dupliquer

Vous devez cliquer sur ﬂ pour indiquer les trajets.
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Filtrer & partr du :

Mes vehicules Mes validafions

Mes frais en cours Mes remboursements

* Mofif |OMI-l2f12,fZD1'? rendez-vous médical enfant 1

= Ligu |mn|s {75)

le avant d'enragis " Du [12/12/2019 [ @ @00 Au 12/12/2019 [ & [18:00

wotre saisie

* Type de déplacement |Enl-Médit:ul

" Mode de Transport principal |Véhic:ule personnel

* Vénicule |(AA405AL)

Commentaire IChump réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Sélectionner un trajet modéle Réinitializer les trajets

Horaire Transport
g |[aTsy oo lEvRELX @D 12/12/2019 & [Véhicule personnel
A [PARIS (75) le lz122008 & [10:00 Distance : 98,00
= =] D= FARIS [75) Le |12/12/2019 4 [18:00 Véhicule personnel
A [EVREUX (27) Le 1271272019 & [20:00 Distance - 98,00
Dupliquer

Apreés avoir renseigné les champs (lieu/horaires et transport) cliquer sur [ enregistrer

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

Soumettre ‘

annexe) puis cliquer sur|

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.
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» Comment dupliquer un OMI ?

Si vous effectuez un méme déplacement, dupliqguer un OMI évite de ressaisir toutes les informations en récupérant

I'OMI déja créé et en renseignant seulement la nouvelle date de départ.

j frin @0 coun

Rleg remisounements

e vihulst

Mas volidations

Cliquer ici :

L'écran suivant apparait :

Mission |OMI DEJIZHJ'EI]* rendez-vous médical Adrie| x
Date I1ﬂfﬂ1ﬂﬂ20

Des propositions vont apparaitre. Sélectionner I'OMI que vous souhaitez dupliquer?

Puis cliquer sur OK.

Commencer a taper dans la fenétre "OMI et la date".

ndiquer la nouvelle date de départ.

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

fenétre.

\

* Type de déplacement |Enf-Médical

* Mode de Transport principal [Véhicule personnel | v|

* Mofif IOL{I 04/01 ;"E rendez-vous médical | /

* Lieu |PARIS (75)

* DU |1ofo1fm

* véhicule |RENAULT (AA-404-AC)| V|

Commentaire |churr|p réservé aux gestionnaires | Me rien inscrire

|us:co Au |mm|fz

siw

8 & 19:00

Sélectionner un trajet modéle Réinitialiser les trajets
Horaire: Transport
EVREUX Le |10/01/2020 3 |08:00 i
B a7 De (27) e [10/01/ C‘J |\|I_"éh|c.ule personnel
A PARIS (75) Le [10/01,/2020 & [10:00 Distance : 28,00
- R F)e PARIS (75) L= |10/01/2020 a [17:00 I\.I"éhicule personnel M
A EVREUX (27) Le |10/01/2020 & [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 Eurs -
crr. Nezrrnandic f S = Filirer & partir du : 20/03

Mes missions Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

L'écran ci-dessous apparait :

Filtrer & parfi du: 20/03/2018

Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

Commentaire [Champ réservé aux gesfionnaires - Ne rien inscrire

gestioni

déplacemen expliqué précédemment.

Motif [Si vous éles ASSFAM, indiguez le nom et le pvénom e . ,
A l'aide de la liste déroulante,

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

12/12/201% - 12/12/201% Ce frais se chevauche avec le frais 132

Frais définitif agent Motif IOMI- 12/12/2019 rendez-vous médical Enfa

sl e Véhicule [RENAULT EVASION (AA-2020-2Z)[v|

Commentaire Ichcmp réservé aux gestionnaires - Ne rien inscrire

Numéro :

Mission :

Horcire Transport

Statut :
Objet IOMI- 12/12/2019 rendez-vous médical Enfant 1
De [EVREUX (27) Le |12/12/2019 a |11:30 Ivéhicu|e personnel
A learis(75) 4 Le |12/12/201% a [12:30 Distance : 98,00
PARIS (7s]/ Le |12/12/2019 & |16:30 Ivéhicule personnel
0 Pizce jointe EVREU¢7) 12/12/2019 & |17:30 Distance : 98,00

& - : Prix - -
@ Message ¥pe de frais ) Unitaire Montant Observation

0,37 72,52

emnités kilométriques

[v]| 2 2,10 4,20

FRAIS-Parking 1 18,00 18,00

F-Médecins spécialistes 1 15000 150,00

Bien compléter |'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 v —

Portail agent / Gestion des Frais de Déplacement

Filtrer & partir du :

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

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

£} Portail Agent - Déconrn = |

B a ‘ 0 Accueil Synergies ‘ . Meeting (Gestion et Réservi | ([ Portail Agent - Déconne X | 4+ - X
&~ = O {ar (@ fd-testintra.cg27 fr/portail/Logoutjsp = 7 B

Vous étes a présent déconnecté du Portail Agent.

Vous pouvez fermer la fenéire ou I'onglet de votre navigateur.
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7/ Je rencontre un probléeme de connexion ou de saisie

m» Merci d'envoyer un mail avec toutes les précisions utiles sur le probleme 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 |'écran ol vous rencontrez un probléme
- Appuyer sur la touche "impr écran" de votre clavier (emplacement différent selon les claviers)

- Se connecter a la messagerie professionnelle

- Cliguer sur "nouveau message"

- Cliguer 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 I'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.
Vous recevrez un message de rappel.
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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 ou vous pouvez disposer d'un ordinateur afin de déclarer vos frais.

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

A
@

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

Bernay 41 Boulevard Dubus

Coordonnées téléphoniques

02 3245 2996

Bourgtheroulde

0235877051

Beuzeville

0232411063

CMS GASNY

Evreux La Madeleine MDS

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 3209 46 56
CMS Vernon Renaissance 0232519417
MDD Vernon Industrie 0232712470

0232538195

uniguement le mardi et le jeudi

0232319710

Evreux Nétreville

0232395753

Saint André de |'Eure

0232373114

Evreux Saint Louis

0232310613

Navarre

0232381203

Le Neubourg

0232677536

Verneuil 02 32 320508
Conches 02 323008 86
Breteuil 0232297112
Damville 02 32 345092
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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 facon 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 caractéres 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 |'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"

Google

Recharch Google Fai do | chance

France

Publiitd  Enfroprise A propos  Comment fonctonne in racherche Googie ?

Fr |G

o images 15 [

Paramiires.

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

Accueil Mail Frais de déplacement Contact

BIENVENUESSURILESPORTAIL
DES ASSISTANISIEAMIEIAUX !

Facilitezvos demarches et suivis administratifs

avecyotre employeur

L'écran suivant s'affiche si vous étes sur le navigateur Mozzila :

Accueil Mail Frais de déplacement Cor

Le portail des assistants famillaux

BIENVENUE'SURICESPORTAIL
DES ASSISTANISTEAMILIAUX !

Facilitezvos demarches et suivis administratifs

avecvotreemployeur

Sans titre-2 57
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Lors de la prochaine connexion Cliquer ici et le portail enregistré en "favoris" apparaitra en dessous

Recherche Googlo ol de la chance r‘

France
Publicté  Enreprse  Apropos  Comment fonctionne la facherche Google 7 Publcation

2/ Pour accéder a ma boite mail :
Je cliqueici :

| 4 teportal des st ¢ | o 4

© assstantstamiiscoure )

E‘EUT‘E Accueil Mail Frais de déplacement Contact

BIENVENUESURICETPORTAIL
DES ASSISTANISTEAMILEIAUX !

FacilitezVosdémarches et suivisadministratifs
avec votre employeur:

L'écran suivant s'affiche :

Je cliqueici :

A Lo ponal des assistants X
€ 5 0 A 0 sssawshmliscers * | e

LEure Accueil Mail Frais de déplacement Contact

RETROUVEZ LES OUTILS DU DEPARTEMENT EN ACCES RAPIDE

Boite mail

Consultez vos mails professionnels et restez en lien avec
tre employeur

ACCEDER A MA BOITE MAIL

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
Page 58
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L'écran suivant s'affiche :

Je renseigne :

Mon nom d'utilisateur : premiere lettre de votre prénom suivi du nom de famille en MAJUSCULE, tout attaché

en Norxmandie

Mon mot de passe : choisi par vos soins

QUREENLIGNE

Nom duthsateus

Mot da passe

@ se connecter

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

Je cliqueici :

x| [+ v \

Accueil Mail Frais de déplacement Contact

BIENVENUE SU RTAIL
DES ASSIS

Facilitezvosdémarches et suivis administratifs
avec votre employeur

|

L'écran suivant apparait :

Sans titre-2 59
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A Lo ponad des assiants

asisuctstamiass et

ceure

Accueil Mail Frais de déplacement Contact

o Frais de déplacement

Déclarez vos frais de déplacement et frais annexes.
Suivez leur traitement et vos remboursements

GERER MES FRAIS DE DEPLACEMENT

Guide d'utilisation Logiciel GFD/2020
Page 59
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L'écran suivant apparait :

60 -portal

Version 4.1.0.13

Gestion des Frais de Déplacement

Base Production v

Connexion

Gh Informatique Tous dro

|1

Entrez identifiant/mot de passe
identiques a la boite mail :

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

Sur la page
d'accueil du
portail,
descendre
le curseur

et cliquer ici

etpavisantslamiina eure ovest-2/

Protégé : Le Département
se connecte avec les
assistants familiaux

Le Département se connecte avec les

assistants fami

ixLa modernisation
des services du Département est un

travail de longue haleine, qui se réalise

|

L'écran suivant apparait :

Protégé : Le Département
se connecte avec les
assistants familiaux

Déc 1, 2019

Pour voir ce poste protégé, tapez le mot

de passe ci-dessous:

Ll Accueil Mail Frais de déplacement Contact

LES ACTUALITES DU DEPARTEMENT DE L'EURE :

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
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DEPARTEMENT DE EURE
DELEGATION SOCIALE
DIRECTION ENFANCE FAMILLE

HOTEL DU DEPARTEMENT
14, boulevard Georges-Chauvin
CS 72101

27021 Evreux cedex

portail-assfam@eure.fr

Eeureennormandie.fr f y @EureenNormandie




