Fiche de procédure pour les demandes d’avances au tiers de I'agent

Saisie de la demande d’avance sur Manureva :

Ou récupérer le fichier de la demande d’avance ? Sur Manureva.

Ou récupérer le fichier Manureva ? Sur la plateforme Honouira.

Voici un exemple de demande d’avance générée par l'outil Manureva
e
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Comment compléter le fichier ?

1) Entrer les données habituelles dans I'outil Manureva (cf le MOP mis en ligne sur la plateforme
Honouira).

2) Aller ensuite sur I'onglet « Avances »

Les données en beige sont des données inscrites automatiquement lorsque vous complétez la feuille
« Accueil ».

3) Compléter manuellement les données sur la feuille.
=> Pour pouvoir modifier les données, il faudra d’abord retirer la protection de la feuille.
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A modifier manuellement :

1) Dans la premiére partie de la demande d’avance, cocher la case « Par virement bancaire sur
mon compte ».

Le versement demon avance se fera (cocher 12 mods ds réglement choisi):

Ren'gisé en espéce (2100 000XPF) au guichet de la régie d'avance de la Direction du budget et des finances

Remise par chéque au guichet de la régie d'avance de la Direction dubudget et des finances

' Par vitement bancaire sur mon compte:

RIB n’ 0,9.0.0.9.9.0.9.0.9.0.9,0.0,0.9.9.9.0.9:¢.¢

Sienature du demandeur
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2) Dans la deuxieme partie de la demande d’avance, modifier I'intitulé : « Liquidation par le
service de I'avance a effectuer au tiers du régisseur d’avances de la DBF » et le remplacer par
« Liquidation par le service de I'avance a effectuer au tiers de I'agent ».

Avant modification :

Liguidation par le service de 'avance a effectuer au tiers du régisseur d'avances de la DBF:
Code ters : 15800 N°® Visa
Référence - AV Budget : BP 1
Mode de paiement : VIR Prog
Banque : DGFIP 10071 28401 00001000381 32 Exercice
Article :
AP:
AE
CT service .




Apreés modification :

Liquidation par le service de I'avance a effectuer au tiers de 'agent

Code tiers : (code tiers ds V'agent) N° Visa ;
Référence : Aav Budget: BP 1

Mode de paiement : VIR Prog :

Banque (RIB de l'agent) Exercice :

Article

AP:

AE:

CT service :

3) Remplacer le code tiers et le RIB de la régie d'avances de la DBF par ceux de 'agent.

Avant modification :

Liquidation par le seivice de I'a
Code tiers : N¥ Visa ;
Référence : Budget : BP 1
Mode de paiement : Prog :
Banque DGFIP 10071 98401 00001000381 32 Exercice :
Article :
AP
AE:
CT service
Aprés modification :
Liquidation par le service de I'avafice a effectuer au tier} de 'agent:
Code tiers : -hcode tiers de l'agent) N Visa:
Référence : AV Budget : BP 1
Mode de paiement . Prog:
Bangue : r(!:{?B de l'agent) Exercice :
Article :
AP:
AE:
CT service

NB : Ne pas oublier de faire signer la demande d'avance a I'agent aux endroits prévus. Attention,
I'agent doit signer 2 fois. Puis, faire signer la demande par la direction.

L& versement d2 mon avance s fera (cocher le mode de réglement choist):
Flemise en espéce (3100 DD0XPF) au guichet de la régie d'avance de la Direction du budget et des finances

Remise par chéque au quichet de la régie d'avance de la Direction du budget et des finances

Par virement bancaite sur mon compte:

RIB n’ h0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.9.9.0.0.9.9.4

Sienature du demandeur
Tai vinifid Texactituds das mantions ci-daisus, ¥ compris mon RIB.
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Piéces a fournir a la DBF avec la PO :

La demande d’avance originale avec les signatures originales de I'agent et de la direction + |'original
de I'OD et 2 copies du tout (au lieu de 3).

Merci de renseigner les coordonnées du comptable en charge du dossier sur la PO.

Apres contrdle du dossier par la DBF :

Apres mandatement de la demande d’avance de I'agent, la DBF contactera le comptable du service en
charge du dossier pour lui remettre I'original de I'OD ainsi qu’une copie de la demande d’avance
mandatée.

Rappel - Engagement et liquidation sur Poly GF :

En cas de déplacement prévu dans le cadre d'une tournée, d'une mission ou d'une formation, a
I'intérieur ou a 'extérieur de la Polynésie francaise, le ministére ou le service doit engager le montant
total des indemnités de déplacement au code tiers de I'agent concerné.

L'éclatement en deux engagements, pour l'avance et pour le solde, est interdit.*

*A l'inverse d'une liquidation au tiers de la régie, en cas de visa sur EPAC, un seul BC devra étre fait au
tiers de |'agent bénéficiaire.

Il conviendra de liquider le montant de I'avance (plafonnée a 75% du montant total des indemnités
prévisibles) sur cet engagement. Au terme du déplacement, le solde des indemnités est liquidé sur le
reliquat du méme engagement (ES ou BC sur EPAC).




