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1. Pré requis

- Un compte utilisateur. Le suffixe —xt signifie utilisateur extérieur.

- Les habilitations a « Consultation HELIOS », « Flux HELIOS » et « Flux RMH / HOPAYRA » (cf. fiche
Portail « HELIOS — CONNEXIONS PORTAIL »)

2. Connexion au portail

https: ortail.defip.finances.gouv.fr

Saisir « Identifiant » et « Mot de passe » puis cliquer sur le bouton « Connexion ».

P | @ | hitps://portail.dgfipfinances.gouv.fr/portail/accueilAM.pl C || Q Rechercher F B O 3 A& O

DIRECTION GENERALE DES

' FINANCES PUBLIQUES

ubliques, vous vous
- La charte d'usage c “hnologies de I'Information et de la Communication (Consulter la charte)

- La Politique Gé £ 5 du Systéme d'Information (Consulter la PGSSI)

Saisir la partie gauche (avant I'@) de I'adresse mél ou l'identifiant "-xt" pour les utilisateurs externes :

Identifiant : /

Mot de passe :

Connexion

Télécharger le quide d'accés au Portail de la Gestion Publique

Accéder % I roire aux questions (FAQ)

r les coordon

Saisie de votre identifiant et votre mot de passe


https://portail.dgfip.finances.gouv.fr/

a. Enregistrement de I'identifiant et du mot de passe

L’enregistrement des identifiants et mots de passe facilite ’'acces au portail mais n’est pas idéal au point de vue de la
sécurité (acces facilité a d’autres personnes que 'agent a qui acces est attribué, synonyme de I'identité de ’agent sur

le réseau).

1. Sous Internet Explorer 11 et anciennes versions

En cliquant sur Outils, dans le menu Options Internet, »

Fichier  Edition  Affichage R ukils

Supprimer [historique de navigation. .. Chrl+Maj+5uppr
Mavigation InPrivate Chrl+Maj+P
Rouvtir la derrigre session de navigation

- o Fawvoris | 5 b» sites suggérés v
Imprimer

Fichier
Zoom (100%)

Sécurité

Filtrage InPrivate Crl+Maj+F
Farametres de filtrage InPrivate

Elogqueur de Fenétre publicicaire 3
Filtre SmartScreen 2

Ajouter un site a I'affichgde des applications Gérer les modules complémentaires

Ctrl+) Affichage de compatibilite
Parameétres d'affichage de compatibilité

S'abonner a ce fux..,.
Deteckion de flus 2
Windows Update

CQutils de développement F1z

Windows Messenger

ptions Internet Diagnostiquet les problémes de connexion...

A propos de Internet Explorer b/ Cptions Internet

Onglet Contenu, Cliquer sur « Paramétres » dans le paragraphe « Saisie semi-automatique »

Options Internet . e
Cocher en fonction, « Noms d’utilisateur et mots de passe sur

Général | Sécurité | Confidentialitz ] Contenu | Connexions | Programmgs | Avancé

les formulaires » et « Me demander avant d’enregistrer ».

Certificats

Utiliser des certificats pour les connections chiffrées et pour fidentification.

Certificats Editeurs
Saisie semi-automatique Parameétres de la saisie semi-automatique
= La saisie semi-automatique stocke les entrées Paramétres . _ . . .
& s précédentes sur des pages Web et suggére des La saisie sgml-agbomahqug répertorie les corregppndapces
correspondances. p_o_s:ébles & partir des entrées que vous avez déja tapées ou
visitées,
Flux et composants Web Slice Utiliser |a saisie semi-automatique pour les
Les flux et les compogants Web Slice offrent un Paramétres 5
contenu mis & jour & partir de sites Web, lisible dans g
Internet Explorer et dans d'autres programmes. istorigue de navigation
Favoris
[ Flux
Utiliser Windows Search pour obtenir de meilleurs
résultats
Suggestion dURL

[“Formulaires
MNoms dutilisateur et mots de passe sur les formulaires

Me demander avant d'enregistrer les mots de passe

Geérer les mots de passe

Supprimer [historique de saisie semi-automatique. ..

OK Annuler Appliquer Annuler



it. Sous Mozilla Firefox v.42

Aller dans les Options

& |/B- coogte Al BE A=
Couper Copier Coller
- 100 % +
MNouvelle Fenétre privée  Enregistrer la
fenétre page
A
8 0 @
-
Imprimer Historique Plein écran
Rechercher Options Modules

Quurir les options

/4

Développe-
ment

) Se connecter 4 Sync

Rechercher

Personnaliser 7] ()

Vous aimez Firefox et vous souhaitez accéder 3 vos marque-pages, mots
de passe, et plus, depuis n'importe quel appareil 7 Créez un compte Sync.

Puis dans onglet Sécurité, cochez enregistrer les mots de passe et verifier que I'adresse URL du portail n’est pas

dans les « Exceptions ».

Options n
0 & o 2

Général  Onglets Contenu  Applications  Vie privée  Sécurité Sync Avancé

Prévenir lorsque les sites essaient d'installer des modules complémentaires Exceptions...

Bloquer les sites signalés comme étant des sites d'attaque

Bloquer les sites signalés comme étant des contrefagons

Mots de passe

Enregistrer les mots de passe Exceptions...
[ ] Utiliser un mot de passe principal Changer le mot de passe principal...

Mots de passe enregistrés...

Annuler Aide

Lors du changement annuel de votre mot de passe, vous pouvez préalablement supprimer le mot de passe

enregistré pour le portail, en cliquant sur le bouton « Mots de passe enregistrés... ».



3. Menu général du portail

€ | P @  nitpsy/portaildgfip finances.gouvfr/menu/menulAM.pl c

F B O 3 RO
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Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour

Expiration de votre mot de passe le : 5 Janvier 2016 a 11 H 46

Décon

a. BExtranet Hélios

Cf. notice « Consultation de I'application Hélios par un ordonnateur ».

Saisir « Mot de passe » puis cliquer sur le bouton « S’authentifier » (les zones « Identifiant utilisateur » et
« Poste comptable » sont pré-remplies).

& https://portail.cp finances.gouv.fr/heliosl/CMN/CMMN_I_I00_Index.jsp

W I@Hénos ]_\

Habilitations - Portail Simulator
i
utilisateur* pnom -xt
Mot de passe*

Poste =
Comptable*

{Optionnel et pour 11) Chaine de connexion 4 1a base de données, cocher la case pour
I'utiliser:

S'authentifier Annuler

1. Consultation des opérations (mandats, titres, budgets, marchés, ...)

&  https://portail.cp.finances.gouv.fr/heliosl/JWK_PA_A00_PageAction.do;jsessionid=ord-helioslv.bercy.cp-d2%:3A47fb260b%3A1b

W [@Hélios

B T0s V248.063.043  Favoris Métier Services  Référentiel Paramétrage  Assistance
Se déconnester | Bannette |

Contexte petal

Poste 047090

Code BC 80200

Exercice 2008

Journge du 08/04/08
Modifier |




b. Passerelle de transmission des fichiers

Cf. notice « Guide utilisateur XFB/Gateway ».

| F finances.gouv.fr | https://portail.dgfip finances.gouv.fr/cft/cft/

3 P
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Direction Générale des Finances Publiques - SERVEUR D'ECHANGE DE FICHIERS(GW22)

§5 40470140

Accueil
Emission de fichiers
Réception de fichiers "

\
Historique des fichiers

Vous étes enregistré en tant que 40470140, vous pouvez accéder aux différents services d'échange de fichiers de la DGFIP :

9 Télécharger le guide utilisateur

B Accéder au service démission de fichiers
é, Accéder au service de réception de fichiers
il Accéder a l'historique des transferts

»" Nous contacter

1. Emission de fichiers

Générer le fichier de transfert (BUDGET, INVENT, PAYMEN, PESALR) avec le logiciel
correspondant et 'enregistrer sur disque (ex : ¢:\Transfert_trésorerie\comptabilité\commune\2016).

BT

@ DGFIP - SYNCHRONY GATEWAY - Mozilla Firefox
S paon ¥

r o - —

L F finances.gouvifr | https://portail.dgfip finances.gouv.fr/cft/cft/index.php?p=emission
== S L

by

R y
§= 40470140 ] n‘,“l!
il DIRECTION GENERALE DES \
heael =t FINANCES PUBLIQUES
Emission de fichiers e
Réception de fichiers g ,3_;2
<3

Direction Générale des Finances Publiques - GW21: ESPACE D'EMISSION DES FICHIERS

Historique des fichiers

ire IW‘ ( ire: site de ré E
1| [GRMH144 de fichier)
Champ PARM : |—| Zone & saisir sur demande du récepteur)
Fichier a envoyer : | [C:Transfert_trésorerie\Paye\Co|| Parcourir.. |




Renseigner « Destinataire » et « Application » ainsi :

e Fichiers INDIGO (BUDGET (BP, DM, RAR=>typés BS) et INVENT) :

- « Destinataire » = VHPCEI11 (Versailles) ou MHPCE31 (Metz) ou ...
- « Application» = GHEL450 (enregistrements de 450 caracteres de longueur)

e Fichiers HOPAYRA (PAYMEN) :

- « Destinataire » = A176 (Rouen)
- « Application» = GRMH993 (enregistrements de 993 caracteres de longueur pour la
nouvelle norme SEPA)

e Fichiers PES V2 (Mandats : PESALR_20160623140501_Mnn.xml,
Titres : PESALR_20160623150259_Tnn.xml,
Picces justificatives autonomes ou isolées : PESALR_20160623164548_PJ.xml,
Picces justificatives budgétaires (BP, BS et DM) :
PESALR_20160623170120_PJBUDGET.xml,
Roles de recettes : PESALR_20161202145353_ORMC_n.xml) :

- « Destinataire » = VHPCE11 (Versailles) ou MHPCE31 (Metz) ou ...
- « Application» = GHELPES2

Cliquer sur le bouton «Parcourir» pour sélectionner le fichier a émettre (ex:
\Transfert_trésorerie\comptabilité\commune\2016\PESALR_20160623140501_Mnn) puis sur le
bouton « Envoyer » pour déclencher I'envoi.

ii. Accusé de réception

Envoi automatique d’un courriel sur la boite de messagerie du titulaire du compte Hélios, pour accuser
réception d’un fichier déposé sur le portail par 'ordonnateur (ex: fichiers INDIGO, HOPAYRA,
ROLMRE, PES V2).

Objet : ACCUSE DE RECEPTION: FICHIER PESALR_20160605164749_M75.5xm! BIEN ENT'OYE A MHPCE31
S H A KA H A K H e e e e e K e e e e e e e e e e K e e e ek e Kk e
CE MEL EST GENERE AUTOMATIQUEMENT PAR LE SERIVEUR DE TRANSFERT

DE I.4 DIRECTION GENERALE DES FINANCES PUBLIQUES

ENVOI DU FICHIER : PESALR_20160605164749_M75.5m!
NOMBRE D'ARTICLES TRANSMIS : 1474

EMETTEUR ;40470379

RECEPTEUR : MHPCE31

IDENTIFIANT DE TRANSFERT : 2233609

En cas de probleme lors d'un transfert de fichier, veuillez, contacter votre correspondant DGFIP
Direction Générale des Finances Publigues

iii. Réception de fichiers

Les fichiers envoyés par le portail au cours de la journée apparaissent dans la liste (ex: fichiers
d’acquittement PES ou ACK). Possibilité de changer ou supprimer la date pour rechercher les fichiers
plus anciens.

Faire un «clic droit» sur le fichier concerné, sélectionner option « Enregistrer la cible sous» ou
« Enregistrer la cible du lien sous » suivant le navigateur, puis cliquer sur le bouton « Parcourir » pour
choisir le chemin de stockage (ex : \Transfert_trésorerie\comptabilité \commune\2016\).



NNB : s'agissant des fichiers d’acquittement, il fant penser a les intégrer dans le logiciel de comptabilité.

/& DGFIP - SYNCHRONY GATEWAY - Windows Internet Explorer == em|=x=|
[F https://portail dafip finances.gowv.fr/cf/clt/index. phpZp=receptiondidate=10 %2F07 %2F13 NE
AN - I
— S ~5
&5 40470007 iy y )]
Accueil DIRECTION GENERALE DES
ot FINANCES PUBLIQUES
Emission de fichiers ! —_—
Réception de fichiers _'f_ f

S

Historique des fichiers

Critéres de sélection

Date ‘ 10007113 =

€ Laissez le champ date vide pour voir tous les fichiers disponibles

m

Nom
"D4TEI1U 130710

61021212 xm
@ 047010 130710
51021243 xml

Date du transfert 314

ARAA L I I I

Ouvrir 10/0713 13:45119

Quuvrir dans une nouvelle fenétre 10/07TH3 124516

Enregistrer la cible sous...

Total :| 2

Imprimer la cible

{§ Haut de page (=) Imprimer la page  [E] Ouvrir au format PDF

Copier le raccourci emnet | Mode protégé : désactivé v R10% -

Sont également disponibles les fichiers de retour d’informations vers 'ordonnateur :

e Fichiers OCRE : fichiers texte a plat, en voie d’extinction

Fichiers PES RETOUR Dépenses : fichiers XML, avec 2 types de flux

- flux « comptable », avec dates de prise en charge et de mise en paiement des mandats +
liste des dépenses payés avant mandatement (« P503 » dépenses a régulariser)

- flux « suspension / mise en instance » , avec liste des mandats rejetés (suspension de
paiement) ou mis en instance

Fichiers PES RETOUR Recette : fichiers XML, avec 2 types de flux

- flux « comptable », avec dates d’encaissement des titres + liste des recettes émis avant
encaissement (« P503 » recettes a régulariser)

- flux « suspension / mise en instance » , avec liste des titres rejetés (suspension
d’encaissement) ou mis en instance

iv. Avis de mise a disposition

Envoi automatique d’un courriel sur la boite aux lettres de messagerie du titulaire du compte Hélios,
pour lui signaler la mise a disposition d’un fichier par le portail (ex : fichier d’acquittement PES ou
ACK).

Objet : DGFiP : AV1S DE MISE A DISPOSITION DU FICHIER: 047014_151109081735-ACK-
K0908173_A005UI1X_KO.xnl

B e e e e e e e e S e R e e e e O e o R R e L o o R e e e o e e o b S S e e e e o

*CE MESSAGE EST GENERE AUTOMATIQUEMENT PAR LE SERVEUR DE TRANSFERTS *
*  DE 1A DIRECTION GENERALE DES FINANCES PUBLIQUL § *

* IVVEUILLEZ NE PAS Y REPONDRE ... MERCI.

R O O e R e R O O O e e O o O e O e O e O e R e e S L O R O e o O e S S e e O e e e e e e S S e S S o

Mise a disposition du fichier : 047014_151109081735-ACK-K0908173_A005UI1X_KO.xm!
Nombre d'articles transmis : 51

le 209/11/15 a: 15:46:13

PARTENAIRE DGFP EMETTEUR  : MHPCE31

PARTENAIRE RECEPTEUR 240470379

IDENTIFIANT DE TRANSFERT 3306976

En cas de probleme lors d'un transfert de fichier, veuillez, contacter votre correspondant DGFIP
Direction Générale des Finances Publiques

9



v. Historique des fichiers

Les fichiers émis et/ou regus sur le portail au cours de la journée apparaissent dans la liste. Possibilité
de changer ou de supprimer la date pour rechercher les fichiers plus anciens.

c. Acces aux comptes de gestion dématérialisés (CDG-D)

1. Consulter le CDG

Fonctionnalité ouverte aux profils « ordonnateur signataire » (ex : Maire, Président) et « ordonnateur
consultation » (ex : DGS). L’utilisateur peut télécharger le CDG-D au format PDF.

it. Valider (ou refuser) le CDG

Fonctionnalité réservée a I'autorité territoriale dotée d’un profil « ordonnateur signataire ».

d. Foire aux questions

Informations pratiques sur le portail et notamment le certificat de signature.

F B 9 3 S

& | https://portail. dgfip finances.gouvfr/portail/faq_ext.cgitall_rubrigs=1 c

DIRECTION GENERALE DES

FINANCES PUBLIQUES

Foire Aux Questions

Rubrigues de la FA.Q.
Informations générales
Premiére utilisation du Portail de la Gestion Publique
Problémes techniques
Prise en charge des utilisateurs externes
Gestion des mots de passe
Contrat de service - Partenaires externes de la DGFIP
Certificat de signature - Xémélios
Accés aux applications
Webmail
Messagerie Nomade
Fiscalité Directe Locale

4. Assistance téléphonique du portail

F B 9 ¥+ A O

€ ) @ hitps//portail. dgfip.finances.gouvr/pki/ TelSAU.pl ) Rec

DIRECTION GENERALE DES

FINANCES PUBLIQUES

Pour les ordonnateurs et partenaires externes :

-> En cas d'oubli ou de perte du mot de passe :

Contacter le correspondant DGFiP qui a procédé a votre habilitation au portail
(comptable ou service de la DDFiP ou DRFiP).

-> Pour toute autre difficulté :
Appeler I'Assistance Téléphonique Ordonnateurs au 0 810 001 856
Horaires d'ouverture : 9 h - 17 h du lundi au vendredi.

Avant de contacter I'assistance, pensez a vous munir de votre identifiant -xt.

Pour les agents comptables des EPN et GIP uniquement :
Assistance Téléphonique Gestion Publique

Horaires d'ouverture : 8 h - 18 h du lundi au vendredi.

Pour les agents DGFiP :
Contacter votre Assistance Téléphonique Métiers

10



5. Annexes

- Guide utilisateur XFB/Gateway
- Consultation de I'application Hélios par un ordonnateur
- Procédure de récupération des fichiers ACK sur le Portail DGFIP
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