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1.0 [bookmark: _Toc471466351][bookmark: _Toc508358154]Aperçu
[bookmark: lt_pId005]Le présent document fournit des renseignements complémentaires à ceux du Guide de formation du Système centralisé de publication des déplacements et de l’accueil. Les utilisateurs qui ont des problèmes ou questions concernant des éléments particuliers du modèle de marché peuvent consulter le document des spécifications fonctionnelles. 
2.0 [bookmark: _Toc471466352][bookmark: _Toc508358155]Légende
Le tableau qui suit décrit chaque zone que vous trouverez dans le document modèle pour tous les éléments d’un marché :
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Nom de la zone telle qu’elle apparaît dans votre modèle.

	Description
	Brève description de l’élément 

	Obligation
	Indique si la saisie de l’élément est obligatoire en tout temps ou dans certaines conditions (c.-à-d. une valeur doit toujours être entrée dans la zone). Les options sont les suivantes :
· Élément obligatoire
· Obligatoire, conditionnel
· Facultatif

	Condition
	Décrit dans quelle(s) condition(s) une valeur doit être présente.

	Type de format
	[bookmark: lt_pId006][bookmark: lt_pId007]Indique le format requis des valeurs, s’il y a lieu. « Texte libre » indique que la valeur peut être saisie en langage naturel (c.-à-d. sans contrainte), alors que « Texte » indique que la valeur provient d’un vocabulaire contrôlé qui est précisé dans l’attribut du schéma de codage.

	Validation
	Indique ce que le système accepte dans cette zone.

	Erreur de validation 
	Indique qu’une erreur a été commise. L’erreur sera expliquée et des instructions sur la façon de la corriger seront données. 



3.0 [bookmark: _Toc471466353][bookmark: _Toc508358156]Zones 
[bookmark: _Toc453838698][bookmark: _Toc454265625][bookmark: _Toc471466354][bookmark: lt_pId008][bookmark: _Toc508358157]3.1 Numéro de demande
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Numéro de demande

	Description
	Cette zone est remplie par chaque organisation. Un identificateur unique est attribué à chaque poste dans le tableur. Un identificateur unique pour chaque poste permettra aux utilisateurs de repérer un article en particulier s’ils doivent le modifier ou le supprimer. 

	Obligation
	Élément obligataire

	Condition
	Cet élément est obligatoire pour l’ensemble des contrats et des modifications, peu importe la valeur en dollars. 

	Type de format
	T-2016-Q1-00001 – cette séquence se poursuivra pour chaque poste (c.-à-d. T-2016-Q1-00001, T-2016-Q1-00002, T-2016-Q1-00003….)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: _Toc471466355][bookmark: _Toc508358158]3.2 Groupe de divulgation
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Groupe de divulgation

	Description
	Ce champ indique le groupe du demandeur.

	Obligation
	Facultatif (si le champ n’est pas rempli, il ne sera pas publié).

	Type de format
	Liste contrôlée

	Validation
	Ce champ doit indiquer l’un des renseignements suivants : 
•	Le ministre/les secrétaires parlementaires/le personnel exonéré;  
•	Les employés de niveau supérieur.



[bookmark: _Toc471466356][bookmark: _Toc508358159]3.3 Nom
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Nom

	Description
	Ce champ affiche le nom du demandeur.

	Obligation
	Élément obligataire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: lt_pId077][bookmark: _Toc471466357][bookmark: _Toc508358160]3.4 Titre (anglais)
	[bookmark: lt_pId078]Attribut
	[bookmark: lt_pId079]Description de l’attribut

	[bookmark: lt_pId080]Nom de la zone
	[bookmark: lt_pId081]Titre (anglais)

	[bookmark: lt_pId082]Description
	[bookmark: lt_pId083]Cette zone indique le titre du demandeur, en anglais.

	[bookmark: lt_pId084]Type
	Élément obligataire

	[bookmark: lt_pId086]Type de format
	[bookmark: lt_pId087]Texte libre

	Validation
	[bookmark: lt_pId089]Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: _Toc471466358][bookmark: _Toc508358161]3.5 Titre (français)
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Titre (français)

	Description
	Cette zone indique le titre du demandeur, en français.

	3.6 Type
	Facultatif

	Type de format
	Texte libre


[bookmark: _Toc471466359][bookmark: _Toc508358162]3.6 But du voyage (anglais)
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	But du voyage (anglais)

	Description
	[bookmark: lt_pId010][bookmark: lt_pId011][bookmark: lt_pId012]Description de la raison du voyage, en anglais, en service commandé visé. La description doit être brève (une ligne dans la mesure du possible) et donner une indication générale aux utilisateurs du but du voyage. Il faut éviter d’utiliser des acronymes.

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	[bookmark: lt_pId013]Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: _Toc471466360][bookmark: lt_pId014][bookmark: _Toc508358163]3.7 But du voyage (français) 
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	But du voyage (français) 

	Description
	Description de la raison du voyage, en français, en service commandé visé. La description doit être brève (une ligne dans la mesure du possible) et donner une indication générale aux utilisateurs du but du voyage. Il faut éviter d’utiliser des acronymes.

	Obligation
	Facultatif

	Type de format
	Texte libre



[bookmark: _Toc471466361][bookmark: _Toc508358164]3.8 Date du début du voyage
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Date du début du voyage

	Description
	Date du début du voyage

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	[bookmark: lt_pId016]Date (AAAA-MM-JJ)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: _Toc471466362][bookmark: lt_pId018][bookmark: _Toc508358165]3.9 Date de fin du voyage
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Date de fin du voyage

	Description
	Date de fin du voyage (peut être la même date que la date du début du voyage)

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Date (AAAA-MM-JJ)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: _Toc471466363][bookmark: _Toc508358166]3.10 Destination (anglais)
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Destination (anglais)

	Description
	Cette zone indique, en anglais, le nom de tous les lieux qui ont été visités dans le cadre du voyage en question réalisé pour le compte du gouvernement.

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte narratif – indiquez les noms complets de la ville, de la région, de la province, de l’État et du pays, le cas échéant (c’est-à-dire Ottawa (Ontario) Canada OU Ville de New York (New York) États-Unis)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: lt_pId022]
[bookmark: _Toc471466364][bookmark: _Toc508358167]3.11 Destination (français)
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Destination  (français)

	Description
	Cette zone indique, en français, le nom de tous les lieux qui ont été visités dans le cadre du voyage en question réalisé pour le compte du gouvernement.

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte narratif – indiquez les noms complets de la ville, de la région, de la province, de l’État et du pays, le cas échéant (c’est-à-dire Ottawa (Ontario) Canada OU Ville de New York (New York) États-Unis)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: _Toc471466365][bookmark: _Toc508358168]3.12 Frais aérien
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Frais aérien 

	Description
	[bookmark: lt_pId024]Coût total du billet d’avion, s’il y a lieu.

	Obligation
	Élément facultatif 

	Type de format
	Texte libre 



[bookmark: lt_pId025][bookmark: _Toc471466366][bookmark: _Toc508358169]3.13 Autres frais de transport
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Autres frais de transport 

	Description
	[bookmark: lt_pId027]Coût total de tous les autres moyens de transport (p. ex., train, autobus, véhicule loué, véhicule particulier, taxis), s’il y a lieu.

	Obligation
	Élément facultatif

	Type de format
	Texte libre



[bookmark: lt_pId028][bookmark: _Toc471466367][bookmark: _Toc508358170]3.14 Hébergement
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	 Hébergement

	Description
	[bookmark: lt_pId029]Coût total de l’hébergement

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	[bookmark: lt_pId030]Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: lt_pId031][bookmark: _Toc471466368][bookmark: _Toc508358171]3.15 Frais de repas et frais accessoires
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Frais de repas et frais accessoires

	Description
	[bookmark: lt_pId033]Total des frais de repas et accessoires

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	[bookmark: lt_pId034]Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: lt_pId035][bookmark: _Toc471466369][bookmark: _Toc508358172]3.16 Autres dépenses
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	[bookmark: lt_pId036]Autres dépenses 

	Description
	[bookmark: lt_pId037]Toutes les autres dépenses engagées qui ne sont pas comprises dans les zones ci‑dessus (p. ex., coût de passeport spécial, visas et photos associées, appels au bureau ou à la maison, garde des personnes à charge, le cas échéant)

	Obligation
	Élément facultatif

	Type de format
	Texte libre


[bookmark: lt_pId038][bookmark: _Toc471466370][bookmark: _Toc508358173]3.17 Montant total
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	[bookmark: lt_pId039]Montant total 

	Description
	[bookmark: lt_pId040]Total des dépenses engagées au titre du voyage

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: _Toc471466371][bookmark: _Toc508358174]3.18 Commentaires additionnels en anglais
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Commentaires additionnels en anglais

	Description
	Ce champ peut indiquer des commentaires supplémentaires en anglais.

	Obligation
	Élément facultatif

	Type de format
	Texte libre



[bookmark: _Toc471466372][bookmark: _Toc508358175]3.19 Commentaires additionnels en français
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Commentaires additionnels en français

	Description
	Ce champ peut indiquer des commentaires supplémentaires en français.

	Obligation
	Élément facultatif

	Type de format
	Texte libre
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