ity oll ddglool!

toXNAZ+ I NCYO L ©

A

dylsll 2lialg ddledlg sla@ll 4154

tolollo®t | +AcL®o A SXQH A SOXXA | +COO3XE0+

Royaume du Maroc

A

Ministere de I'Economie, des Finances
et de la Réforme de I'Administration

Trésorerie Générale du dbloolld al o dld oy S |l
Royaume 0o®00o 51 8 +oCotos | +XUHAZLA+

MODULE : DEMATERIALISATION DES PIECES JUSTIFICATIVES

- GUIDE D’'UTILISATION -

Date: 07 Mai 2020

Guide INDIM@J Dématérialisation des Pieces Justificatives



Guide INDIM@J: Dématérialisation des Pieces Justificatives

Dans le cadre des mesures prises par les pouvoirs publics pour limiter la propagation
de la pandemie de Covid-19, il a eté decide de limiter, autant que possible, les contacts
physiques des personnes et T"échange des documents papier qui pourraient étre sources de
contamination dans les services de ["Administration.

Afin de s’inscrire dans cette démarche, la Trésorerie Générale du Royaume a préconisé
de réduire, dans la mesure du possible, les echanges papier entre les ordonnateurs et les
comptables publics.

En ce qui concerne les dépenses du personnel, la TGR a developpe de nouveaux
modules de dematerialisation des pieces justificatives au niveau des systemes d’information
relatifs auxdites depenses, a savoir « Indim@j » et « wadef@ujour ».

Ainsi, le module developpé au niveau du systeme « Indlm@g » permet d'associer a
chaque acte de gestion GIPE les pleces justificatives numeérisées y afférentes, ainsi que I'envoi
automatisé et simultané desdites pieces aux services de la Trésorerie Générale du Royaume
pour prise en charge et traitement de facon dématérialisee.

Le present document detaille les nouvelles fonctionnalites permettant aux services
ordonnateurs d’envoyer, via le systeme « Indim@j », les pieces justificatives scannées , et ce
concomitamment avec les enregistrements de communication rélatifs aux actes de gestlon

Guide INDIM@J Dématérialisation des Pieces Justificatives



|2 | Sous Ordonnateur ; ECONOMIE ET FINANCES => Utilisateur ; GIPEORD_29 (Ordonnateur ; ECONOMIE ET FINANCES )

Ce guide est destiné a tous les
ordonnateurs qui souhaitent envoyer les
pieces justificatives de facon dématérialisée.

Fenétre

& GGipe Ordonnateur web (Version V9.900.001, Maj du 27/01/2020 [Parametrage: 16/04/2020] )

\ ‘!_, TII;-SGREHI;JéEﬂE;;_l?{!LmﬁJJ : = =k :‘
- | = Fe--—=amif 'ajout des piéces justificatives peut se
[Formation] . N ) p \ .
denification INDIMA J fallre .a n |.mpor”c\e qlu’elle étape a Partlr c?le la
GIPEORD_29 création jusqu’a l'étape de pré-envoi de
11111111111111111111111111111111111111111111111111111111111 , .
Departement (29 Autre Departement |29 Acceder I aCte de gEStIOn.

Ordonnateur ECONOMIE ET FINANCES

Sous Ordonnateur ECONOMIE ET FINANCES - 97 ~ Choix

&2 GESTION DES ACTES
= Acte de Gestion

.‘M. =% Preparation des Actes
—E¥ Signature des Actes
l ol Loi cadre |. 2 . — . —
-EWAjout / Modification des Pieces Justificatives |

1 ) || Gestion des actes | —EXModule d'Envoi des Actes

La 1¢¢ étape est de se rendre au module

[ ’ V 4 \

| prise n Charge des Reponses « Gestion des actes » @ et d’accéder a

[T | Msituation des Actes 'écran de « Ajout / Modification des Piéces
—EXChargement des actes en cours o g .

_— -EBForcer Rejet WADEF@UJOUR .IUStIfICGtIV\eS » @ , ]

Mot particuters | -0 Actes Collectifs Il est a noter que cet écran exige une

habilitation particuliere qui peut étre

L mamisaion demandée aupres de |la DDP pour les

i onervammicaon T Changement de mot de passe. départements qui n’en disposent pas.
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|= | Sous Ordonnateur : TGR-ADMINISTRATIF == Utilisateur : GIPEORD_29 (Ordonnateur : ECONOMIE ET FINAMCES )

Action Edition Requéte_Bloc Enregistrement Champ Aide Fenétre

&GS

& Consultation

€ ||

Ol=a):

4 4 r b

Eded el | 7

GESTION DES PIECES JUSTIFICATIVES

Acte >> l Mouvement >>  Bordereau  Acte par agent

Reference Situation Date Situation Date Montant Montant . Sous

de l'arrete Ordonnateur Situation Wadef@ujour Situation Structurel Rappel Utilisateur Ordonnateur
180169 20 |  Contrale | ' 0| ' 4 RTKA ADILADMINISTRATIF

694 20 En F'rkparatinn GIPEORD 29 TRG-FAMILIAL

693 20 Controle GIPEORD_29 DOMAINES-ADMINISTRATI
654 20 Controle A _BARRAQ DAAG-ADMINISTRATIF
653 20 Controle A BARRAQ DAAG-ADMINISTEATIF
180095 19 En Preparation HI FLMFBTOUL ADIN-ADMINISTRATIF
180020 19 En Preparation M MANHOULI  ADN-ADMINISTRATIF
111056 19 Signe A BARRAQ DAAG-ADMINISTRATIF
110996 19 Signe Annule 16/12/2019 A BARRAQ DAAG-ADMINISTRATIF
8a010 19 En Preparation HI FLMFBTOUL ADIN-ADMINISTRATIF
60040 19 En Preparation I HAZIM DOMAINES-ADMINISTRATI
41061 19 En Preparation Annule 13/06/2019 GIPEORD 29 TRG-FAMILIAL

41041 19 Controle Annule 13/06/2019 B BOUBKRAOU] TRG-FAMILIAL

40172 19 En Preparation Hejete au Visa 16/05/2019 B BOUBKRAOUl TGR-ADMINISTRATIF
40158 19 En Preparation Fejete au Visa 16/05/2019 ~ B BOUBKRAOUl TGR-ADMINISTRATIF

@ Pieces Justificatives >> I

Guide INDIM@J Dématérialisation des Pieces Justificatives

Sur cet écran vous pouvez choisir |'acte
auquel vous voulez ajouter une piece
justificative.

Pour ce faire il faudra rechercher l'acte en

guestion en utilisant les boutons entrer et
exécuter interrogation @
Pour consulter et modifier les pieces

justificatives d'un acte il faut cliquer sur le
bouton pieces justificatives @

Il est a noter que les actes de gestion en
rouge sont dépourvus de pieces justificatives
tandis que les actes de gestion en violet
disposent des pieces justificatives
adéquates.

Les pieces justificatives peuvent étre
ajoutées a tous les actes de gestion de

I'étape de préparation jusqu’a |'étape de
I'envoi.
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Action Edition Reqguéte Bloc Enregistrement Champ Aide Eenétre

&&

€ U G 4 4 b B el ?

GESTION DES PIECES JUSTIFICATIVES

Acte >> JMnuvement :=-:=-l Bordereau Acte par agent

Situation Message Reponse
Id Mvt Reference Mouvement Date d'effet DOTI Wadef@ujour Wadef@ujour Synchronisee
345972 697 20 MARIAGE (OU RE-MARIAGE) 24/01/2020
345973 697 20 |MARIAGE (OU RE-MARIAGE)| 24/01/2020
345974 697 20 |MARIAGE (OU RE-MARIAGE) 24/01/2020

Consultation du Mouvement ‘

Chargement des Pieces Justificatives ‘

Guide INDIM@J Dématérialisation des Pieces Justificatives

Sur cet écran vous pouvez consulter @
les mouvements de l'acte de gestion en
question et charger les pieces justificatives
par mouvement @

Sur cet écran aussi les mouvements en
rouge ne possedent pas la totalité des pieces
justificatives. Tandis que les mouvements en
violet disposent de toutes les pieces
justificatives reglementaires.

Dans le cas ou les mouvements d'un acte
collectif relevent du méme arrété ou
décision  collective  (Ex.  avancement
d'échelon ou de grade collectif), Il suffit de
charger le document en question dans |'un
des mouvements.

Il est a noter que, a ce jour, lors de
I’étape de validation, le systeme INDIM@)

ne controle que la présence d’au moins une
seule piece par acte de gestion avant I'envoi
définitif du bordereau.
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Action Edition Requéte Bloc Enregistrement Champ Aide Fenétre

Ga Pl o€ N0 GRFEH A4 4P P B e@ ?

o WINDOWO ™ [=] E3
| o Ceci est l'écran de chargement des
Liste des pieces justificatives . i o . ]
N? Code Fichier Taille CD pieces justificatives d’un acte de gestion.
L [0028 ATTESTATION Afficher || Charger Chaque type et sous-type d’acte de
2 0010 ACTE DE MARIAGE Afficher | Charger | _ _ N T
3 002 o Afficher | | Charger | gestion requiert des pieces justificatives
Afficher | | Charger différentes selon |a réglementation en
Afficher | | Charger . | . . 74 7
amcner | [Charger wgugur. Lappllcatlon INDIM@J a ete
Afficher | | Charger configurée afin de prendre en charge Ia
Aficher | Charger nomenclature des pieces justificatives des
Afficher | | Charger d , d I
Afficher | | Charger epenses au personnel.
Afficher | | Charger Pour ajouter une piece justificative il
@ Afficher || Charger suffit d'appuyer sur le bouton « Charger »
|£: | Selectionner la piece justificative a charger X @ et d e Sé | ectio n n e r Ie fi Ch ie r a d éq u at
e gors: @ oot |7 ©) parmi les dossiers de I'ordinateur (2). Il est 2
1 GIPEORD ] Windows — . . . A
5 ety - WNDOWD L | noter que les fichiers doivent étre en format
7 ProgramData Liste des pieces justificatives
g z"’g”’m ?:es ) N? Code ’ J Fichier Taille P D F'
s o o e | [crmn] Apres le transfert du fichier, il s'affichera
:| | || UL RS N S S| Amcher } Churger sur le tableau selon une nomenclature bien
Type de fichier: |Fichiers PDF (*.pdf) A 7 e . .
T - définie (P)-IND-XX) comme suit (3) et pourra

etre consulté a travers le bouton « Afficher »
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S I ARADD W E 44 r P HeEES 7

© MARIAGE (OU RE-MARIAGE) DATE EFFET : ™ = E3
Reference o944 20 Mouvements | =
Type Mouvement CJ ' MOUVEMENTS DU CONJOINT Jey,
Sous Type Mouvement ! MARIAGE (OU RE-MARIAGE) @
Matricule Date d'effet (04/08/2019 1 E
C.LLN Imputation Budg. 1211013000130001011 i/, 1d Mouvement [345968
D.S de l'agent | Validation et edition de l'arrete | Donnees actuelles (mouv.)
@ | Pieces Justificatives I Donnees Actuelles (Acte)
_ Les pieces justificatives peuvent étre
Page1 Page 2 Liste des Erreurs . , L , ; .
> | ajoutées aussi a |'étape de préparation de
I'acte en appuyant sur le bouton « Pieces
N d'Ordre du Conjoint : Justificatives » @

Nom et Prenom :HJHT HHFS
CIN :-AA 265478

Pays du Conjoint : MA MAROCAINE
Profession du Conjoint : L.  Fonction liberale
Doti du Conjoint :
Chapitre du Conjoint :
Situation du Conjoint : M DMarie(e)
Date Situation :04/08/2019

Liste des Mouvements (Conjoints) |
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& Procedure d'Envoi

L'envoi des actes de gestion passe
ENVOI DES ACTES (Bordereau En Attente de Validation !)

dorénavant par deux étapes distinctes :
Numero du Bordereau Date du Bordereau Etat du Bordereau 1 - Envoi du .fiChier @ : Cette Etape permet

®| Annuler le bordereau | de créer le bordereau d’envoi de l'acte de

: ) . )7
Reference de |'arrete Date d'effet Matricule Type mouvement gESthn. LaCte de geStlon passe de I etat
v | 694 20 =] 04/08/2019 CJ 1 MARIAGE (OU RE-MARIAGE) =] « Signé » =P « Pré-Envoi »
2 — Validation de I'envoi @ : Cette étape
permet de confirmer [|'existence de pieces
justificatives avant I'envoi et I'acte de gestion
passe de « Pré-Envoi » =2 « Envoyé »
Tout selectionner Bordereau d'envoi @I Envoi du Fichier I
Tout deselectionner Nouveau bordereau Envoi Sans Synchronisation , ” eSt a nOter gue IeS pleceAS JUStIflca.t.l\,/eS
Rafraichir cn d’un acte de gestion peuvent étre modifiees
anger Numero — _ . . ) . .
Q>| Validation Envol | a n‘importe quelle étape avant la validation
de l'envoi et ce au niveau du module de
Entete du Fichier : 29010520200023310000001 ¥ [activer) Entete de Ligne: (activer) « A.iOUt / MOdi.fication des Piéces
Format Date : (activer) Separateur : (activer) Justificatives »

Avant la validation, le bordereau peut étre annulé en appuyant sur le bouton « Annuler le bordereau » @



&« Synchronisation des Visas/Rejets des Actes

Repertoire de Synchronisation :
C:\GIPEORD\ENVOI 4

@I Synchroniser les Envois I
@I Validation Envoi

Synchroniser Reponses (+ Depart). ‘

Synchroniser les Reponses / Envois |

Quitter

7 Chargement des Actes

Pour les utilisateurs d'INDIM@J Local, il est possible d’utiliser le module
« Synchronisation des Envois/Réponses » pour effectuer la validation des
bordereau. En effet, apres la synchronisation des envois @, I"utilisateur
doit ajouter les pieces justificatives de |'acte de gestion au niveau du module

de « Ajout / Modification des Piéces Justificatives ».
| _Gestion des actes | ‘ -> }—Eﬂjﬂutf Modification des Pieces Justificatives

L'utilisateur pourra effectuer par la suite la validation de I'envoi @

CHARGEMENT DES ACTES EN COURS

(Les references seront chargees dans |a table charge_actes_temp)

Utilisateur :

Numero bordereau : |

Pour les ordonnateurs ayant un systeme propre
et qui souhaitent profiter des fonctionnalités

Date bordereau : | Chargement particulier \ .
gu’'offrent le systeme INDIM@J en matiere de
Recalcul des anciennes valeurs (Recalcul total) el dématérialisation, ils pourront utiliser le module
v Recalculer les anciennes valeurs Sans ecraser les valeurs chargees :f:::c::;&:]:t.: I_ « Chargement des actes en cours » pour Charger
Ann visa (cas null) = | | Gen leurs actes a l'état « Signé » @ et continuer la
//Garder Ancien utlisateur Longueur entete lgne: |1 procédure décrite dans la page 7.
¥ Mettre a jour le stade
Longueur separateur : I—
|

¥ |nitialiser les Champs Calcules

v Supprimer les anciens mouvements

Chargement des actes en cours Norme GIPE : Foicom -/ [ |

Format de la Date :
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