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1. Acces au iParapheur

Contexte

Le service Finances ou un viseur vous a fait parvenir un flux comptable pour signature électronique.
La signature électronique constitue I'avant-derniére étape du traitement et permet ainsi de
s’affranchir de I'envoi du bordereau papier au Centre des Finances Publiques. Elle permet donc
d’achever la dématérialisation complete des flux.

Une notification par courriel vous est parvenue pour vous prévenir de la présence d’un ou plusieurs
dossiers a traiter sur votre parapheur électronique.

Prés-requis
Le « i-Parapheur » est validé sur les navigateurs suivants :

v IE version 11
v Chrome (dernier version)
v" Mozilla Firefox (derniére version).

Connexion

La connexion en mode sécurisée ne se fait plus via un certificat (méme pour les
signataires) mais via un login et un mot de passe. Le certificat n’est utilisé que pour

signer.

L'écran d'identification se présente ainsi :

I-Parapheur

Entrez les informations de connexiaon -

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Connexion

L'utilisateur qu’il soit viseur ou signataire est automatiquement dirigé :

v' vers ses dossiers a traiter s'il n'a qu'un seul bureau,
v' vers la liste des bureaux auxquels il a acces s'il y en a plusieurs.

]



Déconnexion

La déconnexion de I'application s'effectue avec le bouton « Se déconnecter »
disponible a tout moment dans le menu déroulant de |'utilisateur connecté (a droite
du bandeau supérieur) :

Bernard MAGNIEN ~ Rechercher

£  Options ite
@ Délégation
@ Apropos

(W Se déconnecter




2. L'IHM
Navigation entre les bureaux

Si l'utilisateur connecté a acces a plusieurs bureaux, il peut naviguer entre eux a

partir de I'écran d'accueil :

Directeur des Secrétariat Général Service juridique
Ressources Humaines

Il peut aussi y revenir a tout moment par le biais de I'icone « Choix du bureau »

apparaissant dans la partie supérieure gauche de I'écran :

Choix Du Bureau

Présentation du tableau de bord

Introduction
Apres connexion et éventuel choix du bureau, le tableau de bord de I'utilisateur

apparait.




i-Parapheur a“ slaf30700fsi. Parapheur du maire % y 2 bastien L v Rechercher

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé
Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 1iEmisle
Facture Edf (762) A 2 slaf30700fsi. PES / Signature maire Parapheur du maire 29/04/2014 09/04/2014

La liste des dossiers apparait alors. Lorsque la liste est sur plusieurs pages, les liens « Page
précédente » et « Page suivante » permettent de naviguer entre elles.

La colonne Etat, vous indique I'état de vos dossiers :

Symboles Significations

Dossier Non Lu

Dossier Lu
-
A Lecture obligatoire
9-- Signature requise
1
k3 Visa requis
_._I

Le bandeau supérieur
Le bandeau supérieur (toujours présent lors de l'utilisation du i-Parapheur) présente

les éléments suivants :

4a\
. Permet de choisir entre ses différents bureaux via I'écran d'accueil
Affiche le nom du bureau actif et permet de retourner au tableau de bord
Affiche / masque le panneau de filtrage
E Acces a l'explorateur d'archives

/

Acces a la création de dossier




_ Affiche le nom de l'utilisateur et permet d'accéder au menu

utilisateur

Zone de saisie pour rechercher un dossier

Le bandeau de notification (bleu ciel) indique le filtre actif (par défaut : dossiers a
traiter). Un second bandeau est présent lorsqu'une éventuelle suppléance est

activée.

Le reste du tableau de bord liste les dossiers a traiter (ou d'autres types de dossiers

selon le filtrage effectué).

Lorsque la liste est sur plusieurs pages, les liens « Page précédente » et « Page

suivante » permettent de naviguer entre elles.

Le Panneau de filtrage

i-Parapheur @b  slaB0700fsi Parapheur du maire UG P - - ( Rechercher

Sous-type Date de Dossiers

création
A traiter v

Recherche

Plein texte @ Titre

[ Sauvegarder le filtre courant Réinitialiser

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé v

Ce panneau permet de filtrer les dossiers a afficher selon leur type et sous-type,
leur date de création, leur état ou une recherche par mot-clé. Cette recherche
s'effectue parmi les mots du titre ou dans le contenu du dossier (appelée recherche

plein texte) selon I'option choisie.

)



Une combinaison de critéres de filtre utilisée de facon récurrente peut étre
sauvegardée sous la forme d'un filtre personnalisé, dont le nom est défini par

l'utilisateur ('Sauvegarder le filtre courant').

Les dossiers peuvent étre :

- « A transmettre » : dossiers en cours de constitution, que I'on peut donc modifier

ou supprimer

- « A traiter » : dossiers venant d'un autre bureau dans le cadre d'un circuit de

validation et sur lesquels une action est demandée a l'utilisateur
- « En fin de circuit » : dossiers ayant terminé leur circuit de validation

- « Retournés » : dossiers rejetés lors d'une étape de validation et de retour a

I'émetteur
- « En cours » : dossiers en cours de circuit de validation

- « A venir » : dossiers sur lesquels l'utilisateur aura une action a faire et présentés

en avance pour Consultation

- « Récupérables » : dossiers sur lesquels I'utilisateur peut exercer un droit de

remord

- « En retard » : dossiers émis par l'utilisateur et dont la date limite d'instruction est

dépassée
- « Traités » : dossiers sur lesquels l'utilisateur a fait une action

- « Dossiers en délégation » : dossiers délégués par un autre bureau

On peut aussi choisir :
- « Toutes les bannettes » : tous les dossiers concernant |'utilisateur

- « Tout i-Parapheur » : tous les dossiers présents dans i-Parapheur dans la limite

des droits de consultation de ['utilisateur.

)



Par ailleurs, on peut sélectionner directement a partir de I'écran d'accueil les

dossiers par état en cliquant sur la pastille de couleur.

- Rouge : dossiers en retard
- Vert : dossiers en fin de parcours

- Noir : dossiers retournés

- Orange : dossiers a transmettre

- Bleu : dossiers a traiter

Signification de la couleur des pastilles :

Le chiffre a l'intérieur de la pastille indique le nombre de dossiers contenus.

Ainsi, dans I'exemple ci-contre, l'utilisateur constatera que le bureau du DGS
contient 4 dossiers a traiter, 1dossier en retard, 1 en fin de parcours, 1 retourné et

1 a transmettre.




3. Les principales fonctions du iParapheur

Dans la liste de vos dossiers, sélectionnez le dossier en cliquant dessus comme sur

I’'exemple ci-dessous en vert.

Parapheur signatare mw g ¢ Prénom NOM -

T Filtre actif = A traiter Filtre non sauvegarde v
Nom Etat Type [ Sous-Type Bureau Courant Date limite 13 Emis le
BL-COM-2013-00003 A §. PES/ Signataire Parapheur signataire 26/032014
a 9 f

JPESATRT U080 12070001 000010 J0 110106 192 1S0F DoV EEIEE) A R PES/signaturesonsidt  Parapheus signataire | 091102013 26/03/2014
! -

PESALR1-25080148700035-008010-20140326113428645 (252) (OYIIIG) 4 My PES/signaturesanstdi | Paraphewr signataie 101112013 26/03/2014

PESALR1-25080148700035-006010-20140326113816776 (254) I A Eﬂ PES / signature sans tdt  Parapheur signataire | 08/10/2013 26/03/2014

La fenétre ci-apres apparait :

i-F 1eur ". i I 3 aphe p aite Rechzrchar
q— . " [ T |
H  Liste personnalisée T W X o2 Actons-

B Fitres disponibles [+] CTHOMAS-DZAD-00-
Persannabss - 2014{00546)
Page précédente / Page sunante AT ION W En o W00
e o 3
ACHID-201 40541 Mo [R—
P e W Circuit de validation
7 1. @3 Appiication GF 1
w sare 2
2. [ pMaire 1
O Application GF 1
|
1 Détails du dossier
|
Type | malle3 1001 maire PES
e ! 1Signature maie
groupe
& Ayouter un Dacument
ET—— S e 003218 o ses e e v
TOTAL BERSRAL DU RRECEDENT 1rza) 20 ) [T
TOTAL OEMERAL A RERCRTER: 16 845.2¢] 200f 1044720, Annoter
[ p—— Jrr— . |
S———— e -
R RRCEVRR:

L’écran est composé de trois grandes parties :

e Partie 1: Liste des dossiers de votre parapheur,
e Partie 2 : La visualisation du bordereau en pdf,

e Partie 3: Les actions et détails du dossier.

Consulter un dossier

Avant de viser ou signer un dossier, il convient de le consulter.




v" Aprés connexion au parapheur, la liste des dossiers s’affiche dans votre
tableau de bord.

v" Cliqguez sur le nom du dossier a consulter. Un visuel du bordereau de
liquidation du dossier a signer apparait. L’outil Xémélios embarqué vous
permet de consulter la totalité du dossier PES (bordereau, liquidation et piece
justificative).

Visualisation Xémélios

Dans la colonne de droite,

- W | Afchage~ | Adionsw  Ouwse  Guiter @
'e\ & https: vic2.mon-parapheurr/ipsrspheus P~ @ &irarpheur i
\pheur @ ¢ 00mai Parapheur Maire de Cuueiins n = A Nomdumaie -
. $ o
Liste personnalisée - ; Br &% | oQActons -
o A 1 Suar itre Pag
iltres disponibles : CircUit de vatidation
A traity v P
il ] 412-01-2015-2190002210
p & /P pos ! \
B reatdests { Baon sk BORDEREAU DE MANDATS L PARTIE RESERVEE AU COMPTABLE { 00754 \
Callectvitg. COMMUNE i MPUTATION | BEPENSZS TAA SOMME - g e
S o sl I GENTRE DES FINANGES PLRLIGUZE M |
Butgor © COMMUNEL... 2 i satat DEOICTIR = NADATRE = T /
412-01-2015-21900022100016-0 mwtene |oasnmeuas | auraes orsauons L 2 . :
o754 i | NCMET ACRERSE DL CREANCIER, NATURE DE LA DFFFRSE ARENT | e |soames 0 N [ et
. 9000221 : 9 o o i e, - Ll F — >
£ : s Détails-du-dossier
v L 0.0 -
gmn - e Annoter
L - L |
dumeng, o 0.4 Foy
- S| o -
Ay Ao = i’
- A 004 I
oy s o -
sy [® 00 -
TOTAL DU PRESENT BORDEREAU o ' |—|:—,
TOTAL GENERAL CU PRECEDENT Aishiited . L
TOTAL GENERAL A REPORTER m1 00y o | SI | | | | | ||
glo

. eM o o .
cliquez sur le bouton . Le résumé du flux a traiter s’affiche.

<\

Cliquez sur le numéro de bordereau présenté pour le visualiser.

v Dans la colonne Mandat ou Titre, cliquez sur le numéro d’une exécution pour
en consulter le détail.

v Si une ou plusieurs Pieces justificatives sont liées a I’exécution en cours de
consultation, vous pouvez également les consulter en cliquant sur leur nom.

v Si vous souhaitez revenir a I’affichage du bordereau, cliquez sur son numéro

en haut a droite de la visualisation de I’exécution.

Viser un dossier
Pour viser un dossier, il faut cliquer sur la coche de validation en haut a droite
et confirmer dans la fenétre qui s'ouvre ensuite.

Cette action revient a valider le dossier et implique sa transmission vers le bureau

suivant dans le circuit de validation.




Signer un dossier

La lecture du dossier peut étre obligatoire avant sa signature, si le sous-type de

document a signer a été configuré comme tel par I'administrateur. On ne pourra pas
o

signer un dossier avant de I'avoir visualisé. Il faut pour cela cliquer sur I'icone " et

télécharger le dossier.

Lecture du dossier obligatoire

Ce dossier doit étre lu avant de pouvoir étre signé. Le lien de téléchargement / visualisation est disponible ci-dessous

Télécharger

Fermer

Pour signer votre dossier :

v Cliguez sur le bouton en haut a droite de votre écran.
v La fenétre Signer le dossier s’affiche :

Signer le dossier

Annotation publique Dossiers concernés

Réponse courrier X PIGNON

Annotation privée

noix du certificat de signature

lagnien Bernard <b.mag

Notice légale Annuler Signer avec ce certificat




v Insérez si besoin une annotation. Elles sont de deux types :
¢ Annotation publique : visible par ’ensemble acteurs du circuit,
« Annotation privée : visible uniquement par I’acteur suivant du circuit.

v Dans le cadre Choix du certificat de signature, sélectionnez votre certificat
électronique en cliguant dessus une fois pour le mettre en surbrillance.

v Cliquez sur Signer avec ce certificat. Le dossier est signé et le parapheur vous
ouvre le prochain dossier a traiter.
La fenétre de confirmation de signature présente le(s) certificat(s) disponible(s).

Le signataire confirme en cliquant sur « Signer avec ce certificat ».

Une fois le bon certificat sélectionné, le code PIN correspondant doit étre saisi afin

de débloquer son acces.

Rejeter un dossier

*

Pour rejeter un dossier, il faut cliquer sur I'icOne correspondante dans les

actions possibles.
Une fenétre de confirmation s'ouvre, et la saisie d'un motif de rejet est obligatoire.

Cette action implique le renvoi du dossier a son émetteur. Un e-mail est envoyé a ce

dernier, avec le contenu de I'annotation qui exprime le motif du rejet.




Rejeter les dossiers
Motif de rejet (obligatoire) Dossiers concernés

I Courrier CCAS

Annotation privée

Fermer Merci de saisir votre motif de rejet




4. LES AUTRES ACTIONS POSSIBLES DANS LE I-PARAPHEUR

Traitement par lot

Dans un souci de gain de temps et afin de faciliter le traitement des dossiers, il est

possible de valider plusieurs dossiers en méme temps dans le tableau de bord.

O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite
Réponse courrier X PIGNON 9@ Courriers administrés / Courriers Mairie Maire

[ Dossier DRH ’,j_‘, ACTES / Arrétés réglementaires Maire

[] Convention de partenariat ,9‘2‘ ACTES / Arrétés réglementaires Maire

Mise en oeuvre des travaux sur la route n®XXX 2? ACTES / Délibérations Maire

vxMa

L'utilisateur coche les différents dossiers concernés et clique sur l'icone

correspondante a son choix.

Ces icones sont contextuelles :

v Viser les dossiers sélectionnés
Signer les dossiers sélectionnés
4 Rejeter les dossiers sélectionnés
B, Envoi par mail les dossiers sélectionnés
- Envoi au secrétariat les dossiers sélectionnés

Le traitement par lot peut également réaliser les étapes de visa et de signature en

méme temps pour plusieurs dossiers.

A




Notifier et ajouter un droit de consultation
Cette option vous permet de donner la possibilité a un autre utilisateur du

parapheur de voir le flux.

Transférer le dossier a signer
Cette option vous permet d’envoyer le dossier en cours de lecture dans un autre

bureau pour signature.

Demande d’avis complémentaire
Cette option vous permet d’envoyer le flux a un autre bureau. Une fois I’action
réalisée par le bureau de I'avis complémentaire, le flux revient automatiquement

dans le parapheur (qui a demandé I’avis complémentaire).

Journal des événements
Cette option vous permet de consulter I'historique de votre dossier. Vous aurez
ainsi le détail du passage de votre dossier a chacune des étapes du circuit de

validation sélectionné.

Délégation d’'un bureau

Il est possible pour un utilisateur de déléguer son bureau a un suppléant sur une

période donnée. Il accéde a cette configuration par le menu utilisateur.

¢



/ Bermard MAGNIEN ~

£  Options
@ Délégation

©® Apropos

(W Se déconnecter

Il choisit alors son suppléant dans la liste des bureaux disponibles et programme les
dates de début et de fin de la délégation. Les dossiers en cours au moment de la

suppléance peuvent ou non étre inclus dans la délégation.

Délegation
Maire
Suppléant A partir de Reprise des dossiers le Inclure dossier(s) en cours
m DGS v 23/09/2013 X 27/09/2013 X O

« Sauvegarder la délégation % Supprimer la délégation

Une fois active, le délégataire voit la délégation qu'il a mise en place dans son

tableau de bord. Méme s'il a désigné un suppléant, l'utilisateur peut continuer a

traiter ses dossiers.

ﬁ Maire % y 2 E EN~ Rechercher

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé | v

Délegations : Maire < DGS
O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite liEmis le
[] Mise en oeuvre des travaux sur la D612 fu ACTES / Délibérations Maire 21/10/2013

Du cOté du suppléant, le nombre de dossiers en délégation apparait dans son

tableau de bord et il y accede en cliquant sur la ligne de délégation. Il peut alors les

traiter en lieu et place du délégataire.

=




Y Filtre actif : Dossiers en délégation Filtre non sauvegardé|v

#* (1) dossier en délégation Maire & DGS

O Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite |5Emis le
[] Mise en oeuvre des travaux sur la D612 ﬁu ACTES / Délibérations Maire 21/10/2013




5. PROCEDURE DETAILLEE DE SIGNATURE D’UN FLUX DANS LE I-
PARAPHEUR

Notification par courriel

Vous pouvez cliquer sur JAccederau dossier pour vous rendre directement sur le
flux a traiter.

Exemple de courriel :

Dossier a traiter : "DEPENSES_ Facture de travaux (4523)"
nepasrepondre@parapheur.demobles.berger-levraultfr

@ En cas de probléme lié 3 I'affichage de ce message, cliquez ici pour I"afficher dans un navigateur Web.

Envoye : lun, 29/01/20158 22:06

AL

DEPENSES Facture de travaux (4523) Maire de Bergerville

Le dossier DEPENSES_ Facture de travaux (4523) vient d'arriver dans votre bureau
Maire de Bergerville pour signature.

L'annotation suivante a été déposée :
Pas de remarque a formuler Annotation visible par tous les acteurs du circuits

Wous pouvez y accéder via le parapheur électronique - _

Ce message s &t2 envoye par Fapplication i-Parapheur de Berger-Levrault

Vous devrez au préalable vous identifier sur votre parapheur avec le nom

d’utilisateur et le mot de passe.




Berger

Lev?a ult

L'AVENIR EST AUX VALEURS SURES

I-Parapheur

Entrez les informations de connexion :

Connexion

NB : Au bout d’un certain temps d’inactivité, i-parapheur vous déconnectera

AR AR A A A AR A an AN A AN A LA Rd bl A AL A AL AL AL, o Ahaan b AL A AL Al AR

d’autorité pour garantir la sécurité des échanges.

L’écran proposé est décomposé en 3 parties de gauche a droite:
1. Liste des dossiers a traiter.
2. Apercu du dossier a traiter.

3. Informations / Actions possibles sur le dossier a traiter.




m'—, ———
Liste personnalisée " - . - 1 | Demi Annotations publiques
['4
Filtres disponibles :

Filtre non sauvegardé v

b

% X | s |[3 ]
| Obtenir I'affichage de I'apercu en plein écran / Revenir a I'affichage d'origine I
Circuit de validation

Page précédente / Page suivante
[—
CONVUNE s CrOEGE

BORDEREAU DE MANDATS (volet 1) foter 11t DEPENSES_ Facture de

DEPENSES_ Facture de trava ppaITE "y - - o pmerleslneleri travaux (4523)
ux (4523) Suncdfon: 353 Sordaragu: 14 waenre | séncwe | manouss
r ¥ Sroyrrgad Wl e 1 Détails du dossier

[Com o sarowen s oo
O N ' SN N I S . S b=
W[orrom

=5 B ET BEEET

Annotation privée

Annotation visible
seulement par Iacteur
suivant sur le circuit

Apercu du bordereau a traiter

Listes des dossiers a traiter

Annoter
TOTAL DU PRESENT BORDEREAU T =, = 572 00| TOTAL GG WENGATS N AB TN Etat du dossier a traiter
TOTAL OENERAL DU PRECEDENT s e T T Actions complémentaires
TOTAL GENERAL A REPORTER o o T e
ARRETEA LA SOMME JE L ORDONNATiIURN Date 2 Emission
3362200 € & % 2800172018

om. rérom, Guaits do lordorratss” Te receveur,

AANBININT Mantinne

Le panneau de droite est composé de différents « volets » que I’on peut ouvrir ou

refermer simplement en cliquant sur leur entéte :

Annotations publiques

Urgent
3 14:35

Pas de remarque a formuler
Annotation visible par tous les
acteurs du circuits

— Ul

O\t X f Actions ~

Circuit de validation

DEPENSES_ Facture de
travaux (4523)

Détails du dossier

Annotation privée

Annotation visible
seulement par l'acteur
suivant sur le circuit

Annoter




Annotations publigues permet de visualiser les annotations mises a votre attention

par le service Finances ou le viseur précédent.

Une annotation privée peut apparaitre si le viseur précédent a souhaité vous laisser

une observation qui ne sera vue que de vous.

Circuit de validation permet de suivre le cheminement du flux. La fleche verte
marque |’étape en cours.

Annotations publiques

©f Actions

Circuit de validation ,

3. L Maire de Bergerville
4 O Application GF

DEPENSES_ Facture de
travaux (4523)

Détails du dossier

Annotation privee

Annotation visible
seulement par l'acteur
suivant sur e circuit

Annoter

Le logo pour Xémeélios (visionneuse DGFIP) permet de rematérialiser le
flux PES pour visualiser son contenu :

> Bordereau.
> Pieces comptables.

> Pieces justificatives.




Annotations publiques
o‘t X of Actions ~

Circuit de validation

DEPENSES_ Facture de
travaux (4523)

xXeM

DEPENSES_ Facture de
travaux (4523).xml

Détails du dossier
Annotation privée
Annotation visible

seulement par 'acteur
suivant sur le circuit

Annoter

En cliquant sur les liens hypertextes associés

Exemple :
K had »

@‘[e https://parapheur.demobles.berger-levrault.fr/bl-xemwebviewer/ O ~ “_ 2 Etat de PES Aller

Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

W WAl woae. W e E
Résumé du flux

Domaine Dépense

.
Bordereau 14 ,




Contenu du bordereau :

| Dl Tr———r kT . e

Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

. - — - - Exercice 2018
202 00 BUDGET COMMUNAL Bordereau Ordinaire Bordereau 14
21220324400018 1 Mandat

Date d'émission  28/01/2018

Nom et adresse du créancier Mandat Objet mandat i Somme Somme Somme
Nature Fonction | Opérati HT TVA TTC
SEEGSA 14 Facture no du 2313 33 522,00 0,00 33 522,00
LA MOTTE 10/01/2018
22600 LA MOTTE Mandat ordinaire
Investissement
Arrété le présent bordereau 2 la somme de 23 522,00 euros. [Total HT 33 522,00
Comprenant le mandat n®14
o 2 P [Total du présent bordereau 23 522,00
Ces éléments sont déduits du flux mais ab de si 1 iq
L'ordonnateur [NomSignataire] dank VA 989
[Role] e : 2
0 [Total général au précédent bordereau 36 848,85
[AdresseEMail]
Tél : [NumeroTelephone] [Cumul annuel 70 370,85
le//

Détail de la piece comptable :

- -
al(e https://parapheur.demobl
Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?
* - —— - - Exercice 2018
202 00 Mandat ordinaire Mandat 14
BUDGET Bordereau 14
COMMUNAL Facture no = e - Date 28/01/2018
21220324400018 JusuTie par 1 ocument(s) aont : d'émission
* 1 document(s) en ligne
21220324400018DEPENSE2018000003 (FAC45728102200010DGD pdf)
* 0 document(s) papier
* 0 document(s) sur COROM
Créancier Ligne | Pigce(s) de rattachement Description i Montant/Délais
Nature | Fonction | Opération
Siret : 439728102200010 e Q| =— Facture 2313 Montant HT 33 522,00
Pe:'sonne.s moraies. de droit privé autres Identifiant piéce Montant TVA 0,00
qu ‘?7'9?“'5"‘25 sociaux Ligne pigce Code service Montant TTC 33 522,00
Sorkn i Fiche inventaire
SEEGSA Justifiée par 0 )
LA MOTTE Compte Tiers Délais global de paiement :
22600 LA MOTTE Fiche emprunt Délai global 30 jours
Numéro de régie Date début DGP 24/01/2018
Numéro de Date fin DGP 23/02/2018
|Virement marché
Fiche de
convention
CIO NANTES
[TOTAL HT 33 522,00
[ TOTAL TTC 33 522,00

Visualisation d’une piéce justificative associée en cliquant sur le lien hypertexte

contenu dans la piece comme ci-dessus dans la section documents en ligne :




o(r @ https://parapheur.demobles berger-levraultfr/bl-xemwebviewer/ © ~ @ © |[73-Parapheur & parapheur.demobles.berger...
. 4

t

ALa Motte, le 10 janvier 2018

Décompte Général Définitif

Pour revenir a la consultation précédente, utilisez le bouton retour arriére de votre

navigateur.
Pour revenir au dossier a traiter, fermez simplement I'onglet de consultation.

o ) Annotations publiques
Le panneau Annoter permet de saisir une annotation

qui sera reprise en annotation publique lors de la & Actions ~

signature du dossier. Circuit de validation
DEPENSES_ Facture de
travaux (4523)

Visualicer ce document en apercu

wd DEPENSES_Facture de

travaux (452

Details du dossier

Annotation privée

Annotation visible
seulement par l'acteur
suivant sur le circuit

Annoter

A envoyer au plus au CFP)|




Le symbole signifie que le dossier n’a pas été lu au travers de la visionneuse

Xémélios : Il ne peut étre signé en /’état.

Le symbole signifie que le dossier a été lu au travers de la visionneuse Xémélios
. Il peut donc étre signé mais vous devez alors au préalable insérer votre certificat
électronique dans un des ports USB disponibles sur votre ordinateur.

Ayations publiques

of Actions ~
Circuit de validation

DEPENSES_ Facture de
travaux (4523)

Détails du dossier

Annotation privée

Annotation visible
seulement par l'acteur
suivant sur le circuit

Annoter

A envoyer au plus au CFP)|

Il est alors possible de saisir une annotation publique, visible de tous les acteurs du
circuit de validation et/ou une annotation privée seulement visible par I'acteur
suivant sur le circuit de validation.

Signer avies oe ceraficat Confimer

Cliquer sur si vous utilisez /nternet Explorer ou si vous
utilisez Firefox ou Chrome pour procéder a la signature du dossier. Si votre certificat
n’apparait pas dans le bloc bas, Il est probable qu’il ne soit pas branché ou que
certains composants (JAVA) ou extensions (Libersign) ne sont pas correctement

installés sur votre poste.

&



Si vous utilisez /nternet Explorer :

Signature de dossiers

Annotation publique Liste des dossiers

A envoveriatl piisyiteau e [EEIEIGE) DEPENSES_ Facture de travaux (4523)

Annotation privée

Dossier(s) traité(s) : 0/ 1

Choix du certificat de signature

PERCHES_THIERRY <sebastien.lafon@bergerdevrault.com> (expire le 27/4/2018), émis par AC_ADULLACT Utilisateurs_G3

O notice légale

[ Annuler ][ Signer avec ce certificat ]

Si vous utilisez Firefox ou Chrome :

Signature de dossiers

Annotation publique Liste des dossiers

DEPENSES_ Facture de travaux (4523)

Annotation privée

o
Dossier(s) traité(s): 0/1

Nom Emetteur
w m PERCHES_THIERRY AC_ADULLACT_Utilisateurs_G3

Date d'expiration
27/04/2018

‘Annuler




Le flux comptable est maintenant signé : Il disparait de la liste des dossiers a traiter,

il est renvoyé vers le logiciel de Gestion Financiere. Le service Finances pourra alors

procéder a son envoi au Guichet HEL/OS grace au Tiers de Télétransmission.

Liste personnalisée

Filtres disponibles :
Filtre non sauvegardé v

Page précédente / Page suivante

PESALR1-21220324400018-0
22035-2018012912390366 (45
22)

4.4.0.BL01.07 - Mentions légales

0\< X | actions~

Circuit de validation

PESALR1-21220324400018-

Collsctvi

9
COVVUNF se CFOFGE

Budga

BUDGET oL

Evercles

Borderwau: 158

BORDEREAU DE MANDATS (volet 1)

Folla: 171

(4522)

Ipatanoy Mortar:
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Somme. G o Détails du dossier
mangatss
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[ESET Annoter

TOTAL DU PRESENT BORDEREAU 1 mas0.

ased

SOABEN

TOTAL GENERAL & REPORTER o .

ARSETEA LA SOMME 06

~=-1200.00 €

om. pérom, aualta de fordoyr sy
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To recevear,

L’avancement du flux sur le parapheur peut étre suivi depuis I'application de

Gestion Financiere :

@& Suivre I'avancement parapheur

Avancement du dossier DEPENSES: Facture de travaux (4523) dans le parapheur

Action Date Acteur Commentaire
» |NonLu 29/01/2018 wsparapheur GF Création de dossier
» |NonLu 29/01/2018 wsparapheur GF Urgent
» |[EnCoursVisa 29/01/2018 wsparapheur GF Dossier déposé sur le bureau DGS de Bergenvill...
> |Vise 29/01/2018 un DGS Pas de remarque a formulerAnnotation visible pa...
» |NonLu 29/01/2018 un DGS Dossier déposé sur le bureau Maire de Bergenvill..
> |Lu 30/01/2018 un maire Dossier lu et prét pour Ia signature
> |Signe 30/01/2018 un maire A envoyer au plus au CFP
» (Archive 30/01/2018 un maire Circuit terminé, dossier archivable

o

022035-2018012912390366




Le symbole
dans le circuit de validation.

permet de rejeter le dossier et donc d’interrompre son avancement

O\C f Actions ~

ircuit de validation

PESALR1-21220324400018-
022035-2018012912390366

(4522)

Détails du dossier

Annoter

Le rejet nécessite de porter obligatoirement une annotation publique.

Confirmez le rejet en cliquant sur

[

Rejet

Annotation publique

Je ne suis pas d'accord

/

Annotation privée
J

Dossier(s) traité(s) : 0/ 1

Liste des dossiers

PESALR1-21220324400018-022035-201801291
< >




Le rejet du flux sera automatiquement retourné a I’application de Gestion Financiere :
'@ Suivre |'avancement parapheur ﬁ‘

Avancement du dossier PESALR1-21220324400018-022035-2018012912390366 (4522) dans le parapheur

Action Date ]Acleur Commentaire
» (NonLu 29/01/2018 |wsparapheur GF Création de dossier
» |NonLu 29/01/2018 |wsparapheur GF Emission du dossier
» (NonLu 29/01/2018 |wsparapheur GF Dossier déposé sur le bureau Maire de Bergenvill...
> |Lu 30/01/2018 |un maire Dossier lu et prét pour |a signature
> [RejetSignataire 30/01/2018 {un maire Je ne suis pas d'accord

Le service Finances procédera alors a I’archivage du flux avant d’en émettre

éventuellement un nouveau.
Le menu Actions permet d’accéder aux fonctionnalités suivantes :

Imprimer le bordereau de signature.
Envoyer le bordereau de signature par courriel.

Donner le droit de consultation a d’autres viseurs ou signataires.

YV V V V

Transmettre le dossier a un autre viseur ou signataire pour avis. Le signataire

reste maitre du dossier.

> Consulter le parcours du dossier (journal d’événements).

5
Liste personnalisée - Annotations publique;
'3
Filtres disponibles : Q % fEa
Filtre non sauvegardé v ~
™ & Imprimer

Page précédente / Page suivante

£ Envoyer par e-mail

BORDEREAU DE MANDATS (volet 1) Fola: 111 ) o
4 Ajouter des bureaux a notifier

PESALR1-21220324400018-0 . - Cremrawircomes | = Demande davis compiémentaire  F4587
22038-20180128111224687 (4 s, | et | s =l e =1 = Joumal dévénements
st I R R Wi R S I I
e T e TE oY Ty e
Annoter

------------------ e ] oo
RAL DU PRECEDENT 7000, uoad

s
TOTAL GENERAL A REPORTER 11700 booe]

ARAETE A LA SOMVE JE L' ORDONNATEOR: Dt s mssion

1 000.00 €~ oanizote

om. prirom, cuas do lororatsy




