
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 I'outil Manureva 

  

  

  

  

  

DEMANDE D'AVANCE SUR FRAIS DE DEPLACEMENT 
  

  [ S N GOSTEET T T n BO     
     

   

      

En foacton (s ervce)  formatene 1 Divction o bl ot b fascon 
se deptace ot (motits X rsien 
o s " ez b Raie 
ot par  prisents e vervrsec d1oe e st s d deplacemset plfsems § V4% 5 denttes Femwoenalie 31 thpe £1vances o s Duscion 8 Suder o o ey 

  

20 v se S (cocher e e e pegememt i 
i an s (000 COTT) . skt o e v do Dot st ot e 

Farmi s choce magaches dela g d wince dela Dvecn bk o s s 
0 werraertancace e v comprn 

R XX X0 XXX XX 

  

  

Susaatare dudemandent FalvinfeFexaentobed mevscms e, sy e B2 

  ETAT FOUR SERVIR AU FAIEMEENT DE L'AVANCE SUR F2AIS DE DEFLACENENT 

Swtimnt st unen 4 T APE 0.3 
Dol 20 1455 o, 236900 
b 510 84 8 
S sl S A2 S TICAR 30 e 114 84T W 
b 3 shedcanon 350033 A0 811000 
SN i WA 34w 
i izt et 

Dhe 06D somvamancstntion BLTA S4EAZAL 11 W0t    
LA SOMME DE (enterer 
[DEUN CENT DIX NEUF MILLE FRANCS PACTQUES 
S47.4 PAYEE AU DEMANDELY, 

ot remme o Bl i st 14 o by o s B bl 
D1 o €une b m, ok € 055 0 9001 5420 St 0 o s Bt b ) 

   
  

  

Lissidation pa b sesicedo Dvonce & ffectct sushers do esissens dassuses de 1 DL ot 
petmce 
Meds d prsoeet 
Bz 

Clume 
[MONTANT INDENNTE DE I 

wsatis 960 TR 

LITIatsst A ) 
Resai e e 

Dt 1 s e Levense | & 
  

  
        | AJoindre | Demande davauce - Toriziut de FOD ¢4 3 copins 

  

   



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 ». 

  

La versement dgmon avar 

  

era (cocher la mode de réglement choist): 

Remise en espéce (100 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 virement bancaire sur mon compte: 
  

    

is mon RIB 

  

  
2) Dans la deuxieme partie de la demande d’avance, modifier Vintitulé : « 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 I e 3 effectuer au tiers du régisseur d'avances de la DBF: 

  

  

  

  

Code tiers 

Référence Budget: BP 1 
Mode de paiement VIR Prog 

Banque 'DGFIP 10071 98401 0000100038132 Exercice 
Article 

AP 

AE 

CT service  



Aprés modification : 
  

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

    

  

    

  

  

  

  

  

      

  

Code tiers : (code tiers de Vagent) N° Visa: 
Référence : AV Budget : BP 1 
Mode de paiement : VIR Prog: 

Banque: R 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 I'agent. 

Avant modification : 

Liquidation par le service de I'afAlice a effeduer au tiers du régisseur d'avances de la DBF: 
Code tiers : '15809 Ne Visa 

Référence : AV Budget : BP 1 
Mode de paiement : Prog 

Article : 
AP: 
AE: 

CT service 

Aprés modification : 

de I'agent: 

N° Visa: 

Budget: BP | 
Mode de paiement . VIR Prog: 

Banque BB e Exercice: 
Articl 

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. 

Le versement de mon avance se fera (cocher le mode de réglement choisi): 
  

Remise en espéce (<100 000XPF) au guichet de la régie d'avance de Is Direction du budget et des finances 
  

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

Par virement bancaite sur mon compte:     

  
RIBn® XXXX XXXKX XXXXXKXKXK XX 

Signature du demandeur 
2 d23 mentions ci-dasus, ¥ compris mon RIB. 
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A joindre : 1 Demande d'avance + l'original de I'OD et 3 copies |Rate de remise; 
  

Piéces a fournir a la DBF avecla PO : 
  

La demande d’avance originale avec les signatures originales de I'agent et de la direction + I'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. 

Aprés contréle du dossier par la DBF : 

Aprés 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 

l'intérieur ou a I'extérieur de la Polynésie francaise, le ministére ou le service doit engager le montant 

total des indemnités de déplacement au code tiers de |'agent concerné. 

L'éclatement en deux engagements, pour |'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 I'agent bénéficiaire. 

Il conviendra de liquider le montant de |'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). 

 


