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GEDEI - BO Agri

Guide du valideur - Instruction

Ce guide s'adresse a une personne ayant les droits de valideur sur GEDEI et qui souhaite valider
une instruction qui a été signée parallelement au format papier.
Il décrit les étapes suivantes :

1 - Se connecter a GEDEI et naviguer dans la nouvelle interface ........cccceeeeeeeemnmnnnnnnennnenneeeesenmmmmessssssssssssssssssssssssssssses 2
2 - Rechercher I'instruction SUr GEDEL.........cccceiiiiieiiiiiieiiiiiiniiiieniiinnneiiseeeimsseeimsieiimmsieimsseeimsseessssessssssesns 4
3 — Procéder a une vérification de PiNSEruCtion .........cccceeiiiieiiiiiiiiiiisiiice s 7
YT T F3 =T T T T ot o o 7
4-1 — Modifier 1es MEtAdONNEES ........eeivieiiiiiiiiiiiteiite s s e s as e s s as e s s an e s s aan e e s 7
4-2 — Modifier le corps ou les annexes de I'INStrUCLION ......cccevveieiiiiiiiiciciccccc e e e e e e e e e e e e eeeeees 8
4-3 — Modifier le modéle de la page de garde d’une iNStrUCtioN .........cceeeeeeiiiiiiiieiiceice e e e e e e e e e e eeeeees 10
5 — Dater et NUMEroter I'INSTrUCTION .......cciviieiiiiiiiiiiiiiiiirr et ss e e sss e e sesssnesssssseesenns 11
6 — Procéder a une nouvelle VErification........ccccucueeiiiiiiiiiiiitiiiiiiiiiiier e ssss e s saseeseans 12
7 — Générer le fichier fiNal .......cciviiiiiiiiiiiiiiiin s as e e s s e e s ans 12
V= 1o L= gl T T ot o T 13
9 — Modifier I'instruction aprés validation et avant la parution effective suBO AgFi ....cccceeeeeeeeieiiieiienieeeeeeeeeeeeeeeeeeees 14
10 — Modifier I'instruction aprés parution SUr BO AgFi.......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemeeeeeeeemmmeeeseemsssssmssssssssssssssssssssssssnnnnnnns 14
11 — Rechercher Une iNSTrUCLION ....uuueeiiiiiiiiiieeieee et as s aas s e e e s s e s ssnnnn e e e seaas 14
12 — SUPPFIMEr UNE INSTIUCTION ....ceeeeeiciiiiiceicecceesereeieeesees s e seernesssseessseesnasssssssseeennnsssssssseeesnnnssssssseeennnnsssssnnnesennnnnnnnns 15
13 - Exporter une liste d’instruction au format EXCEI/CSV ......cuiiiiiirrreeeeiiieiicisseneeeeeeeesssssnseeesessssssssssssssssssssssnssseseseens 16
14 — Publication d’un document administratif.........cccccvviieiiiiiiiiiiiiiiiin e 17
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Le role du valideur de GEDEI est de :

e Contrdler la qualité de l'instruction
o Existence du nom du signataire ;

O
O
©)
@)

e Quand l'instruction sur support papier a été signée :
o Dater et numéroter |'instruction ;
o Valider l'instruction pour assurer sa publication ;
o Le cas échéant accélérer la publication de l'instruction en alimentant la métadonnée
« demande de publication urgente ».

Existence des éléments indispensables de la page de garde ;

Présence des fichiers de corps et d'annexe(s) dans le bon ordre dans des formats acceptés ;
Choix du bon type d’instruction ;
Existence d’une date de fin de validité pour les notes de mobilité et la plupart des notes de
services.

Important : Le valideur intervient dans GEDEI avec, entre les mains, le parapheur contenant I'instruction
signée. Cette instruction est issue de I'impression du « PDF » généré par GEDEI a partir des documents et
informations saisies initialement par le rédacteur.

1 — Se connecter a GEDEI et naviguer dans la nouvelle interface
Le lien a GEDEI a changé en décembre 2023 a la suite de la migration de I'application sur la version Web de

la GED Nuxeo.

Lien du nouveau GEDEI : https://info.agriculture.rie.qgouv.fr/gedei/

Prérequis important : GEDEI ne fonctionne qu’a partir de la version Firefox 102.11.X ESR

La nouvelle interface de GEDEI est simplifiée par I'ajout d’'un menu de fonctionnalités accessibles par des

icones affichées en permanence sur la gauche de I'écran :

Les fonctionnalités transverses
sont regroupées sur une barre
latérale a gauche de I'écran

La fonctionnalité active se

distingue des autres par un
grisage de l'icone associé

GEDEI — BO-Agri

Barre verticale des
ctionnalités transverses

Parcourir| Yolet qui s'ouvre quand
on clique sur une icne

Racing

® B0-agri

B Gestion des documents

& ceoE

L RN

Secritariat général

Déiégation au pilotage et & la

transformation

Délégation au pilotage et ala

transformation

Délégation du soutien aux services
MPP215

PAMS

RAPS

Service du numdrique

L'activation d'une fonctionnalité (par clic)
fait apparaitre son contenu (ici
I'arborescence des directions [ dossiers)
dans un volet qui s'ouvre

Il est possible de masquer le volet en
recliquant sur licdne de la fonctionnalité
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Icéne Fonction Description détaillée de la fonctionnalité Précisions

Parcourir

Consultés récemment
Recherche par critéres

Favoris

Presse-papier

Corbeille

AR BEE

Quvre I'accés a I'arborescence des directions/dossiers du MASA
Ouvre l'accés a la liste des documents précédemment ouverts
Quvre I'accés a la recherche avancée par critéres

Quvre I'acces aux favoris définis par l'utilisateur

QOuvre l'accés 2 la liste des documents copiés dans GEDEI

Quvre I'accés au contenu de la corbeille Purge au bout de 45 jours

Préférences utilisateurs Quvre la page d’acces au profil de I'utilisateur connecté Modification du theme

La nouvelle interface propose toujours les fonctionnalités contextuelles qui varient en fonction du contenu
affiché dans I'écran principal, soit des listes de dossiers et documents soit la page d’un document.

v,
N

N

D& @& o

Modifier les métadonnées d’un document : ouvre le formulaire de métadonnées

ﬂ:l + Comparer les métadonnées soit de 2 documents préalablement cochés dans une
liste soit de 2 versions d’'un méme document depuis la page du document

* Supprimer le document

« Ajouter un ou des éléments aux favoris (Favoris disponibles ensuite via le menu
vertical de fonctionnalités transverses)

« Ajouter au presse papier (Presse papier disponible ensuite via le menu vertical de
fonctionnalités transverses)

Partager le lien Web de la page affichée avec un collaborateur

« M’alerter par mail en cas de changement sur un des éléments affichés

P . . - -
(O -+ Générerle rendu avecun modéle pour un document donné

+ Touttélécharger dans un zip : export des éléments affichés dans un fichier Zippé

GEDEI — BO-Agri
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2 - Rechercher l'instruction sur GEDEI

Pour retrouver une instruction, vous pouvez :

e Soit faire « Parcourir » (via l'icone

&8

en haut du menu vertical) pour naviguer dans

I'arborescence et se positionner sur le dossier de la direction émettrice de l'instruction. L'onglet
« Contenu » affiche toutes les instructions de cette direction :

Parcourir

Racine

® Bo-agri

T

J |8

8 Gestion des documents

£ GEDEI

» MASA

Direction générale de l'alimentation
User 1vaideur [
BO-agrl > Gestion des documents > GEDEI > MASA

Contenu

Détails v

7 résultat(s)

» P

Direction générale de l'alimentation

a8 ) ==

. ) ) Derniére Dernier )
u Titre Objet L X Etat Version
= modification contributeur
[n} SAS O DGAL/SDAT... abj 24/05/2023 admin gedel Redaction 05
SPPSI
= O DGAL/SDSS... 08/06/2023 @ niootas resron Redaction 019
@) MAD 05/10/2023 acmin gedel Redaction 0.2
O MAD CGA 05/10/2023 admin gedel Redaction 01
TEST -
O TEST DGAL Arborescence 12/04/2023 @ ravckealaRE  Redaction 01
SAS/SDSSA
O TNR3 admin 24/05/2023 admin godai Redaction 03
O test sollan 22/03/2023 admin gedel Redaction 01 @
i . . .. . . .y
A noter : pour retrouver les instructions publiées, ouvrir le dossier SUPIMA depuis I'arborescence,
. . - . . , . 2 .
sélectionner « Codes » ou « Politiques publiques » et cliquer sur I'onglet « Documents publiés » :
- - A
ﬁ Parcourc QIR & P bl S MO R qQ
2 Racine Documents publiés
© 80-agr a
D = SUPIMA 151 résuiltat(s) R me=
Q- Politiques publiques
00100 - Economie et développement Titre Date Signature Etat Version
* durable de I'agriculture et des territoires
e &
02500 - Forét-bols O CAB/BCAB/2017-858 26/10/2017 EnVigueur 12
H 02900 - Enseignement et recherche
agricoles
. 05200 - Sécurité et qualité sanitaires de O CAB/BCAB/2018-111 06/02/2019 EnVigueur 1
o ralimentation
- ?BBO? - Protection sociale agricole et O CAB/BCAB/2019-548 18/07/2019 EnVigueur 11
o raval
= 09350 - Fiscalité agricole et forestiére
09400 - Politique de gestion des O CAB/BCAB/[2020-456 17/07/2020 Envigueur 12
ressources humaines du ministére
10300 - Administration du ministére O CAB/BCAB/2021-513 02/07/2021 EnVigueur 1
11300 - Péches maritimes et aquaculture
O CAB/MD/2016-218 14/03/2016 EnVigueur 1

e Soit ouvrir la recherche avancée par critéres et saisir un mot ou une expression significative de
I'objet ou du résumé dans le champ « Plein texte », tels qu'ils figurent sur la page de garde de
I'instruction signée sur support papier. Le résultat s’affiche directement dans la page :

GEDEI — BO-Agri
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ﬁ Filtres b

ﬁ% Dossier

$2 | Résultats

>

10 résultat(s}

Date de signature min

Date de signature max

Date limite de mise en oeuvre min

/
"D
. Numéro Huméro
O MAD CGA
* Plein texte
MAD
]
o O DGAL/SDASE|/2015-705
(n]
-
o
& Diffusion
Limité sanitaire (10}
[ Tout public (380)
[ interne (38) O DGAL/SDEIGIR/2021-450

0

DGAL/SDASE|/2020-769

‘ Réinitialiser

Objet

Importation en
France de
produits de la
péche en
provenance du
Pérou
Certification
phytosanitai
export - Arrét
de Phytopass 2
et déploiement
de TRACES NT
yinclus la
certification
électronique

Mise en ceuvre
avec TRACES
NT de la phase
pilote de la
certification
phytosanitaire
électronique a
I'exportation

o Eante

Dernier
contributeur

O worivceae

. jocelyne.gabez

@ Marie-France RUGGIER]

@ nicote encer

~
a
aMa=s=
D:
.a|ede Etat
signature
~
Redaction
10/08/2015 Abrogee
10/06/2021 EnVigueur
15/12/2020 Abrogee
&

Pour utiliser le filtre « Dossier », il faut se positionner dessus pour faire apparaitre GEDEI puis naviguer et
cliqguer dans I'arborescence proposée jusqu’a choisir le dossier final sur lequel on veut faire pointer la
recherche. Le nom complet du chemin qui méne au dossier s’affiche lorsque I'on passe la souris sur le

champ « Dossier » :

Filtres v 8

i

Dossier

/BO-agri/Gestion des documents]
BO-agri/Gestion des/
documents/GEDEI
[MASA/Direction générale de
[l'alimentation
BO-agri/Gestion des/
documents/GEDEI/MASA/a-

/Documentation

&h

D
=]

W

BO-agri/Gestion des/

(] documents/GEDEI
o /IMASA/Mutualité sociale agricole
a BO-agri/Gestion des/

Idocuments/GEDEI/MASA/cabinet
BO-agri/Gestion des/
Jdocuments/GEDEI/MASA/Cabinet

- v
[ Limité sanitaire (6)

Date de signature min

Date de signature max

Date limite de mise en oeuvre min

Date limite de mise en oeuvre max
-

>

Réinitialiser

Résultats

15381 résultat(s)

Numéro

Arét de la surveillance programmée de la peste
porcine classique chez les sangliers sauvages dans

O le Nord Est de la France - Transition vers une
surveillance événementielle

(@) MAJBDNI

O guide du gestionaire de droits

Tableau des instructions

Guide du gestionnaire qualité BO-agri

Obijet

Surveillance de
Ia peste porcine
classique chez
les sangliers
sauvages dans
le Nord Est de
la France

Mise a jour des
données de la
BDNI - Prise en
compte des
résultats des
contréles
relatifs 3
Fidentification
des animaux
Guide du
gestionnaire de
droits

Tableau au 25
aoit des
instructions de
Nocia.

Plan de
surveillance des
médicaments
vétérinaires
dans les

Dernier contributeur

@ ek savns

@ rauiok eaLare

@ revierveLomez

@ oo oeionez

e Xavier DELOMEZ

A

»Enregistrer Sous Q

8 X @ #

Date de

: Etat
signature

H>

Redaction

Redaction

Redaction

Redaction

Redaction

GEDEI — BO-Agri
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A noter : il peut y avoir autant de résultats pour une méme instruction que de classements effectués sur

celle-ci. Si I'on ouvre un document classé, il faut cliquer sur le message « Vous visualisez un classement de

... » pour ouvrir le document original :

BN < Rocine
® Bo-agri
(> = SUPIMA
Q Politiques publiques
« 05200 - Sécurité et qualité sanitaires ..
08400 - Politique de Falimentation
u]
‘gﬂ

MAD

Contenu

I @ Vous visualisez un classement de MAD I

Page de garde

@D a 1[4 1 sur1

— |+ Zoomsutometique

EX
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Ordre de service d"action

a

o=

Type
Instruction technique

ys

2 H

Déclasser

Vérifier grace aux métadonnées sur la droite de I’écran que vous étes sur la bonne instruction (objet,
structure, nom du rédacteur conforme a celui du parapheur, ...) :

Parcourir

Racine

® B0-agri

£ Gestion des documents
& GepEl

-~ MASA

Direction générale de I'alimentation

D%Din-x@p&&«ﬁ

@ vsern vatdeus MAD o i
80-agri > Gestion des documents > GEDEI > MASA > Direction générale de Faimentatio
Contenu
Page de garde
@ Q 1 surl — 4+ Zoomautomatique v &t N »
Ordre de service d'action
EN

MINISTERE

DE LAGRICULTURE

ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE

]

e,

Direction générale de I'alimentation
Service des actions sanitaires

251 rue de Vaugirard
75 732 PARIS CEDEX 15
0149554955

Instruction technique

Date de mise en application : Immédiate
Diffusion : Limité sanitaire

Période de ité : Indéfinie

0% e ZN 2
(6]
Etat Redaction
o
Modifié 05/10/2023
Créé 05/10/2023
. P e

Contributeurs (@) samin goo

ype
Instruction technique

Structure

DGAL/SAS

Niveau de confidentialite
Limité sanitaire

Nombre d'annexes réelles

Q

Pour vérifier les classements effectués, il faut ouvrir I'onglet « Classement ». En cas d’erreur de classement
on peut « Déclasser » I'instruction :

GEDEI — BO-Agri
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 MAD e .
3l User 1 Rédacteur y ! .
@ 7' BO-agrl > Gestion des documents > GEDEI > MASA > Direction générale de I'alimentatior ‘C)‘ '? o Q J - q

Classement]

Détails de classement

Déclasser Tout

. Date de
Emplacement Version Rendu Classe par
classement
J'M@D." 0.2 admin gede| 05/10/2023 Déclasser
imentation, santé/Titre Il : Qualité nutritionn/ch préliminaire : La politique publigue /MAD' 3ede! 05/10/2023 Déclasser
. [MAD{ 0.2 admin gedel 05/10/2023 Déclasser

Attention : Le classement est indispensable pour la validation de l'instruction. Une instruction non classée
dans au moins un emplacement ne pourra pas étre validée.
Le classement doit étre fait au moins dans une des politiques publiques et le cas échéant dans un des codes.

3 — Procéder a une vérification de I'instruction

A tout moment, il est possible de charger le fichier PDF complet pour procéder a une vérification de la
composition de l'instruction.

Pour cela il suffit de cliquer sur I'icbne de génération du PDF complet disponible en haut a droite dans le
bandeau vert :

[ MAD

i User 1 Valideur
Parcourr @ 1 60-sa1 Geson e ccumant » e » as » Dictongéntae e ratmantati

Racine Contenu Téléchargement de I'e

® Bo-agri ~

& Gestion des documents ®
Page de garde
=

Le PDF complet s’affiche dans la barre de téléchargement, il suffit de cliquer dessus pour I'ouvrir dans une
nouvelle fenétre et vérifier I'instruction.

4 — Modifier l'instruction

Dans I'hypothése ou certains éléments de la page de garde comme la diffusion, le résumé, voire I'objet, ou
certains éléments de I'instruction (faute de frappe par exemple) doivent étre modifiés, il est possible au
valideur de réaliser ces modifications.

C’est le cas notamment quand le nom du signataire n’a pas, par précaution, été mentionné sur I'instruction
d’origine et qu’il convient de I'ajouter apres signature.

4-1 — Modifier les métadonnées

GEDEI — BO-Agri 7
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Cliquer sur l'icone 4 « Modifier », procéder aux modifications nécessaires dans les champs de
métadonnées, puis cliquer sur enregistrer.

Titre *

MAD

Type *

Instruction technique
-

Nature

= Ordre de service d'action
v

Information

Ordre de méthode

Ordre de service d'action

Ordre de service d'inspection

Note de mobilité générale

MNouvelle Nature

| Enregi Steer

4-2 — Modifier le corps ou les annexes de l'instruction

Directement depuis I'onglet « Contenu » ou I'on est positionné par défaut, il est possible d’agir sur le fichier

de l'instruction ou ses annexes grace aux icones suivantes :
Instruction

2_20221205_Note_Inst_tech_MAD_CGA2023VMASA.pdf 1)
207.38 KB

O

[«

@ . prévisualiser : Ouvre le document dans une pop-up.

4 " .
= . Télécharger : Télécharge le document sur le poste.
3 : Remplacer : Permet d’ajouter un document en annulant et remplagant I'existant.

® : Supprimer : Permet de supprimer un document téléchargé par erreur.

GEDEI — BO-Agri 8
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On peut aussi charger une annexe supplémentaire en cliquant sur le lien « Ajouter un fichier annexe » :

Annexes
3_20221103_Inst_tech_MAD_CGA2023_Annexe_l.pdf
226.70 KB

4_20221103_Inst_tech_MAD_CGA2023_Annexe_2.pdf
185.85 KB

5_20221103_Inst_tech_MAD_CGA2023_Annexe_3.pdf
433.35 KB

© h e
© 4
© h e

Ajouter un fichier annexe

Attention I'ordre des annexes correspond & I'ordre dans lequel elles sont insérées dans l'instruction compléte.

L'ordre de téléchargement des annexes doit étre conforme a I'ordre d’affichage. Cela peut conduire a
exporter toutes les annexes sur son poste et a les recharger dans le bon ordre.
Attention a remettre a jour le cas échéant le nombre d'annexes qui n'est pas le nombre de fichiers mais le
nombre réel d'annexes de l'instruction y compris celles incluses dans I'instruction méme (ce nombre

apparait sur la page de garde).

Pour cela, il faut ouvrir le formulaire de métadonnées par I'icone 4 « Modifier » (en haut a droite), le
nombre d’annexes est en bas du formulaire. Enregistrer la modification. Le nombre d’annexes est visible

dans les métadonnées présentes a droite du contenu :

Annexes
3_20221103_Inst_tech_MAD_CGA2023_Annexe_l.pdf
226.70 KB

4_20221103_Inst_tech_MAD_CGA2023_Annexe_2.pdf

5_20221103_Inst_tech_MAD_CGA2023_Annexe_3.pdf

185.85 KB @ lil r'J @

433.35 KB LI O

Ajouter un fichier annexe

Attention |'ordre des annexes correspond a l'ordre dans lequel elles sont insérées dans l'instruction compléte.

Il faut renseigner le nombre d'annexes réelles dans les métadonnées en cliquant sur l'icéne "Modifier”. Le champ se trouve en bas du

formulaire.

Nombre d'annexes réelles

3

Tags

Ajoutez des tags sur le document.

Commentaires

Ecrire un commentaire

Pour chaque instruction créée, on peut ajouter dans la colonne a droite du document :
e Tags : un ou des mot-clé(s) pour retrouver plus facilement le document a travers la recherche « Plein

texte». L'on peut ainsi ajouter des tags
Tags b

MAD| -
+ MAD

apres

avoir  ajouté

les

fichiers :

Lorsqu’un utilisateur fera une recherche « Plein texte » avec ce mot-clé, I'instruction qui posséde ce

mot-clé sera remontée en résultat.

GEDEI — BO-Agri
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e Commentaires : rédiger un message a l'intention, par exemple, du valideur du document. Ne pas
oublier de valider le commentaire via la coche disponible.

Commentaires

Il n'y a pas d'annexe pour cette instruc:tionl %
CTRL + Enter ,E

ur soumettre

Une fois enregistré, on peut toujours modifier ou supprimer son commentaire :

Commentaires

user_redacteurl difiés) f Modifiar

il n'y a pas d'annexes pour cette instruction 4,
n Supprin@

e Activité : permet de connaitre les téléchargements effectués par des agents sur cette instruction :

Activite

o user_redacteurl 3 téléchargé le document il y a 10 minutes
o nicolas.ferron  a téléchargé le document il y a une heure
o user_redacteurl a télécharge le document il y a un jour
o user_redacteurl a consulté le document il y a un jour

o user_redacteurl 3 téléchargé le document il y a un jour

e clarisse.barrere  a téléchargé le document il y a un jour

° didiermassot 3 téléchargé le document il y a 2 jours

4-3 — Modifier le modéle de la page de garde d’une instruction

Le modeéle de la page de garde d’une instruction doit étre modifié uniquement dans deux cas de figure :

- Signalement de la modification ou de I'abrogation d’une instruction antérieure non reprise dans BO Agri
(cas notamment des LDL de la DGAL) ;

- Réalisation d’un modeéle de page de garde interministérielle.

Ce modele de page de garde modifié ne concernera que cette instruction. Le modéle original est conservé
pour les autres instructions.

Toujours depuis I'onglet « Contenu », dans une fenétre en haut de la page, on peut visualiser la page de
garde générée a partir du modele et des métadonnées renseignées :

GEDEI — BO-Agri 10



EX

MINISTERE

DE L'AGRICULTURE ]
ET DE LA SOUVERAINETE

Liberté
Egalité
Fraternité
. ) MAD P
E} QD D) 2. e om0 il vt ore 2l
& | < Racine Contenu
® BO-agri
P >
9 & Gestion des documents MINISTERE Type
DE LAGRICULTURE v .
Q<8 cepEl ET DE LA SOUVERAINETE Instruction technique
ALIMENTAIRE
B\ asA o= Structure
W r——" DGAL/SAS
Direction générale de l'alimentation
- Niveau de confidentialité
2 Limité sanitaire

Direction générale de I'alimentation
Service des actions sanitaires

o
5 251 rue de Vaugirard
& 75 732 PARIS CEDEX 15

0149554955

Instruction technique

Date de mise en application : Immédiate
Diffusion : Limité sanitaire
Peériode de confidentialité ; Indéfinic

Nombre d'annexes réelles

MAD_page-de-garde.docx
41.94KB

Modéle

Modele de page de garde 20230628-MASA.odt
74.99 KB

e admin.gedei il y 2 4 jours (modifiés)

Les annexes sont bien toutes sépardes 4,
e admin.gedei il v a 4 jours (modifiés)

Les annexes sont bien toutes séparées .

Pour modifier le modéle de la page de garde, il faut :

Pw NP

Regénérer le PDF final (voir point 6)

5. Vérifier le résultat et en cas de nécessité renouveler I'opération.

« Télécharger » le modele de page de garde sur son poste en utilisant la fonctionnalité
Procéder aux modifications nécessaires sur son poste et sauvegarder le nouveau modeéle

Remplacer le modele existant par le nouveau modifié en utilisant la fonctionnalité

b

rd

A noter : le modele modifié ne concerne que cette instruction. Toutes les autres instructions conservent le

modele de la page de garde qui est géré dans les « Templates » de Nuxeo.

5 — Dater et numéroter l'instruction

Ouvrir le formulaire de métadonnées par I'icone 4 « Modifier » (en haut a droite). Se positionner en bas
du formulaire et renseigner le champ « Date de signature » via le calendrier. Enregistrer le formulaire

Instruction(s) abrogée(s)

b
Instruction(s) modifiée(s)
-
Date de signature
06/10/2023 x
Nombre d'annexes réelles *
0 =

Enregistrer

La case a cocher « Instruction en double a supprimer »

GEDEI — BO-Agri
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Ensuite, cliquer sur I'icone de génération du numéro de l'instruction disponible en haut a droite :

1 MAD o~ -
User 1 Validel H
@ ideur) | | BO-agrl > Gestion des documents > GEDEI > MASA > Direction générale de I'alimentatior g% o Q i : Q

Contenu

Le numéro généré s’inscrit, au bout d’un petit moment, a la place du nom provisoire de I'instruction, en
haut a gauche :

P e - o m',-:.' /i a
ﬂﬂa i ,|\Av\@\ DF final

N

Le bouton de numérotation a disparu et a été remplacé par une nouvelle icobne = de génération du PDF
final (voir ci-apreés).

6 — Procéder a une nouvelle vérification

A tout moment il est possible de charger le fichier PDF complet pour procéder a une nouvelle vérification
de la composition de I'instruction.
Pour cela, cliquer sur I'icone PDF de « Téléchargement de I'ensemble du fichier complet ».

O% e R 2

Téléchargement de l'e ﬂsﬂye du fichier PDF complet

Le fichier généré se télécharge sur le poste, il s’ouvre directement dans une nouvelle fenétre.

7 — Générer le fichier final

Générer le fichier PDF final en cliquant sur l'icone « Génération du fichier PDF final » (cela peut prendre
quelques secondes).

S X oo &7 27

N

Génération du fichier PDF final

Le fichier généré se télécharge sur le poste, il s’ouvre dans une nouvelle fenétre. Il est ainsi possible de
procéder a une derniére vérification.

A noter : dans le cas ou des erreurs doivent étre corrigées, il convient :
e Pour les erreurs portant sur les fichiers (faute de frappe, ordre, ...) de modifier les fichiers comme
indiqué au point 3.2 du présent document. Puis de regénérer le fichier PDF final.
e Pour les erreurs portant sur les métadonnées de la page de garde, de modifier les métadonnées
erronées comme indiqué au point 3.1. La page de garde se met a jour automatiquement. Puis de
regénérer le fichier PDF final.

Apreés avoir généré le PDF final, I'onglet « Contenu » affiche une nouvelle icbne v permettant la validation
de l'instruction :
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:o:szfii Q

Direction générale de allme

PDF final ®
o\ Etat Redaction
@ Q M4 1 |sur7 — |4 Zoom automatique v oo R » .
% " Verslon oot -
Modifié 09/10/2023
i crée 05/10/2023
par @ aomin gecel
o Ordre de service d'action Gontributeurs () aomin geasi @) user vaideur
=2 EN
MINISTERE Type
DE LAGRICULTURE . Instruction technique
ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE Structure

Liberté
g
Fraterité

DGAL/SAS

Date de signature
06/10/2023

Direction générale de I'alimentation Niveau de confidentialité
Service des actions sanitaires Instruction technique Limité sanitaire

8 — Valider l'instruction

Valider I'instruction en cliquant sur l'icbne v,

Le message « Cette instruction est validée, elle sera sur le site dans un délai de 24h sauf urgence » apparait
et l'icone de validation a disparu. L'instruction sera donc visible au bout de 24h dans la rubrique « A venir »
de BO Agri. L'instruction en vigueur est aussi disponible dans BO-AGRI en utilisant les fonctions de
recherche. Ce délai de 24h permet de procéder a la correction d'erreurs constatées apres validation.

Si on souhaite réduire ce délai de 24h, il est possible de demander une publication urgente. Pour cela il faut

ouvrir le formulaire de métadonnées en cliquant sur I'icone 2 « Modifier » et cocher la case prévue a cet
effet en bas du formulaire :

Instruction(s) abrogée(s)

Saisir le numeéro de l'instruction a abroger.

Instruction(s) modifiée(s)

Saisir le numéro de l'instruction & modifier.

Date de signature
06/10/2023

Publication urgente demandée

a

Mombre d'annexes réelles *

0

m

Puis d’enregistrer le formulaire. L'instruction sera publiée dans I’'heure qui suit dans la rubrique « A venir ».

<>

L'instruction sera ensuite basculée dans la rubrique « Sommaire » le jeudi midi suivant. En effet, la rubrique
sommaire présente les documents de facon hebdomadaire, le dernier sommaire affiché étant celui de la
semaine passée. Tous les jeudis midi, le sommaire de la semaine précédente est mis a jour.
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9 — Modifier I'instruction apreés validation et avant la parution effective su BO Agri

Quand l'instruction est validée mais non encore en vigueur sur le portail BO Agri, il est possible au valideur
de revenir sur sa validation en repassant I'instruction a I’état rédaction. Cette période de modifications
possibles est de 24 heures a compter de la validation.

Pour cela, il faut cliquer sur I'icdbne *~ qui est apparue aprés la validation :

a o

®

Etat Valide
Version 0.8+
Modifié 10/10/2023
Créé 10/10/2023

Par @ User 1 Rédacteur
Contributeurs @ User 1 Rédacteur @ User 1

L'instruction passe alors de I’état « Valide » a « En rédaction ».
Effectuer les modifications, au choix :
e Des métadonnées en cliquant sur I'icone crayon ;

e Des fichiers en utilisant les fonctionnalités © 4o .

Le processus de validation doit étre refait pour republier I'instruction. Ne pas oublier de regénérer le PDF
Final avant de valider.

10 — Modifier I'instruction apreés parution sur BO Agri

Lorsqu’une instruction est publiée sur le portail BO Agri (état : En vigueur, caduque, obsoléte dans GEDEI),
le valideur ne peut plus la modifier.

Pour la modification des 4 données suivantes d’une instruction publiée : classement, diffusion, date limite
de validité et confidentialité, il convient d’en faire la demande a I'administrateur général de GEDEI (bo-agri-
administrateur.SG@agriculture.gouv.fr).

11 - Rechercher une instruction
Pour retrouver une instruction dont on ne connait pas I'emplacement, on utilisera la recherche avancée par

critere. La recherche avancée remonte également les versions classées de I'instruction ce qui peut faire
apparaitre la méme instruction en plusieurs exemplaires.
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Cliquer sur I'icone « Loupe » dans la barre verticale et renseigner les critéeres de son choix. L’affichage des
résultats est dynamique, il n’y a pas de bouton pour I'exécuter :

~
ﬁ Filtres - S Résultats | ¥ Enregistrer Sous I Q

‘ ~
Dossier

/ 1 résultat(s) E @ i

I ok

Numéro Objet Pernier Date de Etat
Numéro & contributeur signature

O MAD CGA @ =omin gedel Redaction

=% (N8

Plein texte

CGA

=

Etat

ol

* Redaction (1}

D%

Diffusion
Limité sanitaire (1)
[ Tout public (2)

Date de signature min

Date de signature max

w
Date limite de mise en oeuvre min - e
Réinitialiser |

On peut remettre a blanc tous les criteres en faisant « Réinitialiser ».

On peut enregistrer sa requéte pour pouvoir la réexécuter ultérieurement en cliquant sur « Enregistrer
sous » en haut a droite de I'écran :

Enregistrer la recherche

MAD CGA

Cette requéte sauvegardée est enregistrée dans les filtres disponibles en haut du volet Recherche :

Publications - Diffushe limitée ¢

Numéro

Q
ﬁ Plein texte

12 — Supprimer une instruction

On peut supprimer un projet d’instruction a tout moment, depuis la page de I'instruction en cours :
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Liberté
Egalité
Fraternité
E} @ veorrvetsewe [| MAD oF e ¥ o i Q
. ] 80-agri > Gestion des documents > GEDEI > MASA > Direction générale de faimentation ) Y :
& | Contenu  Permissions  Historique B0 comparer les versions
5) | s ey memm— B Supprimer le document @
Ordre de service d'action Contrivuteurs (@) a6min gedel
Q =x b e P
MINISTERE Type o Partager
* DE LAGRICULTURE Instruction technique
ET DE LA SOUVERAINETE T Classerle document
. ALIMENTAIRE Structure
(2] oo DGAL/SAS L0 Malerter
Fraternie
Niveau de confidentialité [%] Ajouter au presse-papier
Limité sanitaire
o Nombre d- el § verrouiller
& Direction générale de I'alimentation ompre dannexes reclies
Service des actions sanitaires Instruction technique
251 rue de Vaugirard Tags
75 732 PARIS CEDEX 15
0149554955 ) .

Ou bien depuis la liste des documents contenus dans un dossier de I'organisation :

1élément(s) sélectionnés  Afficher la sélection  Réinitialiser

Racine Contenu Supprimer les dléments Sie
® 80-agri
B Gestion des documents Détails ¥
Q B cenel
& LT 7 résultat(s) a @ ==
Direction générale de l'alimentation N .
% Titn Objet . o Etat Version
3 bss ° ” modification contributeur ! e
MUS
[u} SAS Q DGAL/SDATAA/2023-8 abj 24/05/2023 @ samin gosei Redaction 05
SPPsI
o ' © ricous Femron
Ky (@] DGAL/SDSSA/2023-74 08/06/2023 Redaction 019
|| [] | MAD 05/10/2023 @ somin gece Redaction 02

13 - Exporter une liste d’instruction au format Excel/CSV

A noter : I'export Excel est limité a 10 000 lignes tandis que I’export CSV a un nombre de lignes illimité.

Se positionner sur le dossier de la direction d’ou I'on veut faire I'export d’une liste de documents et cliquer
sur I'icone « Excel » pour réaliser I’export de la liste, cela peut prendre un peu de temps :

Direction générale de I'alimentation

i Parcourir @ UsariRécactar) Gl BO-agri > Gestion des documents » GEDEI > MASA
Racine Contenu rbeille
® Bo-agri
o)
& Gestion des documents Détails v
Q & GEDEI
% B iasa 7 résultat(s)
Direction générale de lalimentation .
3 Titre Objet Dernigre
2 bss ! maodification
MUS
o SAS O E° DGAL/SDA.. abj 24/05/2023
sPPs|
=2 (@) DGAL/SDS... 08/06/2023
O MAD 05/10/2023
(@) MAD CGA 05/10/2023
TEST -
(@) TEST DGAL Arborescence 12/04/2023
SAS/SDSSA
O TNR3 admin 24/05/2023
O test sollan 22/03/2023

o ¢

Dernier
i Etat

contributeur

@ admin gedei Redaction
@ Nicolas FERRON Redaction
@ :omin gecei Redaction
@ admin gedei Redaction
@ Patrick BALAIRE Redaction
@ 2amin geser Redaction
@ admin gedei Redaction

O

< 4

Version
0.5

019

0.2

o1
o1

03

01
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) . e . . . .
Un popup s’ouvre confirmant le téléchargement du fichier Excel, cliquer sur « Afficher tous les
téléchargement » :
L Exportxls
[El= L O
Terminé — 17,0 Ko
Afficher tous les téléchargements h
Le fichier Excel, présente la liste des documents en ligne avec les propriétés (métadonnées) en colonne :
Fichier  Accuell  Insertion  Mise en page Formules  Données  Révision  Affichage  Automate  Aide  M-Files
f\./'l MODE PROTEGE Attention aux fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent contenir des virus. || est recornmandé de rester en mode protégé sauf si | Activer I modification %
wous devez effectuer des modifications. L
R13 v fx ~
A B c D E F G H A
1 |Titre Etat Type de document  Version Bureau Structure Direction Objet
2 |Arrété portant désignation  Publié ActeAdministratif 0.1 Direction générale de I'alimentation Arrété portant désignation des lauréats de l'appel a pr
3 |Arrété portant désignation  Publié ActeAdministratif 0.0 Direction générale de I'alimentation Arrété portant désignation des lauréats de lappel a pr
4 CABMD/2023-127 EnVigueur Instruction 11 CAB/MD Direction générale de l'alimentation
DGAL/PGA La mise & disposition d'agents des senices déconcel
5 DGAL/PGAS/2023-134 EnVigueur Instruction 12 S Direction générale de I'alimentation d'éléves et étudiants de I'enseignement agricole inten
6 |DGAL/SAS/2023-120 Redaction Instruction DGAL/SAS
7 |DGAL/SAS/2023-126 EnVigueur Instruction DGAL/SAS Direction générale de I'alimentation
8 DGAL/SASI2023-128 EnVigueur Instruction DGAL/SAS Direction générale de l'alimentation
9 DGAL/SASI2023-129 EnVigueur Instruction DGAL/SAS Direction générale de l'alimentation
10 |DGAL/SAS/2023-130 EnVigueur Instruction 12 DGAL/SAS Direction générale de l'alimentation
11 |DGAL/SAS/2023-131 EnVigueur Instruction 21 DGAL/SAS Direction générale de l'alimentation Impaortation de produits de la péche en provenance du
12
13
14 v
Export P 4 OO »
prét % [ Paramétres d'affichage HH -——F——+ 100%

14 — Publication d’un document administratif

Le type de documents « Documents administratifs BO » permet de saisir les textes autres que les
instructions. Ce sont principalement des décisions et arrétés ou des cahiers des charges.

Deux choix possibles pour la publication d’'un document administratif :

e Faire une demande de publication par mail : bo-agri-administrateur.SG@agriculture.gouv.fr en
transmettant a I'administrateur la piece jointe du document a publier. Aussi, il est indispensable
d’indiquer I'emplacement de publication (Direction/Sous-direction) et préciser le titre et la nature
du document

e Publier le document soi-méme

Pour publier soi-méme un document administratif, il faut se positionner, depuis I'arborescence, sur la

Direction/Sous-direction ou I'on souhaite créer le document administratif, cliquer sur le bouton @ puis
choisir le type de document « Document administratif BO » :
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Créer

Emplacement

/default-domainf/workspaces/GEDEI/MAAF/DGAL

D

Document Administratif (BO)

D

Instruction

D

Rectificatif

Le formulaire de métadonnées s’ouvre, renseigner les métadonnées, a minima le titre et la nature de

|'acte :

Créer

[ Document administratif (BO)

Abrogations

Modifications

Reference externe

Nom

Url

Abandonner L'intégralité De La Saisie

Joindre le document en cliquant sur « Ajouter un fichier principal » et enregistrer le formulaire.
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Le document s’affiche. Pour demander la publication du document sur le portail BO Agri, valider par I'icbne

v disponible en haut de I'écran a droite :

Décision du 26 septembre 2023 portant délégation de signature - .
QIR @ 552" onsir o s OE0E kS Drmsonprs . ok Y[ BT % < ¢ Q

Contenu

o aQ Ty 1 surt — |+ Zzoomautomatique B0 R» @

Etat EnSaisie

Version 01+ v

Modifié 15/11/2023
créé 15/11/2023
Par @ user 1 Reacteur

INSTITUT NAT

DE L'ORIGINE ET DE Contributeurs @) Usert Rédactur

LA QUALIT
Titre

DECISION N° 2023-S-20 Décision du 26 septembre 2023 portant délégation de signature

Abrogations

LA DIRECTRICE DE L'INSTITUT NATIONAL DE L'ORIGINE ET DE LA QUALITE,

VU le code rural et de la péche maritime, et notamment ses articles L 642-11 et R 642-24,

Modifications

VU larrété du 12 janvier 2023 nommant Madame Carole LY directrice de [I'Institut national de
l'origine et de la qualité,

Nature acte

VU la décision de nomination de Madame Valérie KELLER au poste de déléguée territoriale de
la délégation territoriale Sud-Est, x Décision .

VU la décision de nomination de Madame Giséle LARRIEU au poste de déléguée territoriale
adjointe de la délégation territoriale Sud-Est, Reference externe

Nom

VU la décision 2022-10 du 27 décembre 2022 relative a l'organisation et a I'implantation des

services territoriaux de I'INAO, url
VU l'instruction de service INAO-1S-2020-01 du 10 janvier 2020 relative aux modalités v
= - -G~ Nom
Document Administratif 1 - DELEGATION V KELLER - 2023-5-20.pdf © &, [,J ® om

408.90 KB

Le document passe a I'état « Attente publication ».
Si le document publié comporte une erreur, il est possible de « Remettre le document en saisie » en

cliquant sur I'icone *~/ qui est apparue a la place de la coche de validation :

TORPZa NI A

Remettre le dogjent en saisie

Cette correction est possible tant que le document administratif est a I'état « AttentePublication ».

La publication du document au BO-Agri sera effective dans le sommaire du jour apres le traitement
hebdomadaire du jeudi midi. Le document passera a I’état « Publié » et vous ne pourrez plus le remettre en
saisie pour le modifier.

Pour toutes modifications a apporter au document a ce stade, il faudra contacter 'administrateur de GEDEI
a I'adresse bo-agri-administrateur.SG@agriculture.gouv.fr qui remettra le document en rédaction pour le
modifier.
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