Guide d’utilisation TotEM




) I [ oY { oY [V ot 1o o VOO UPPPRRUPPRION 3

1) I @ 10N a1 o e} d =1 1V U PUPTPUUPS 4
a) Ergonomie de la fenEtre PrinCiPale....... e i i e 5

1) Options d'affichage des COIONNES..........uiiiii et e e e e et e e e e e e e eatraaaeeeaaans 5

2) Options d’affichage des fIUX.........uueeiii i e e e e e e e e et e e e e eeeaaaaas 6

1) Créer un doCUMENT BUAGETAITE. ... ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeas 8
a) Créer un document budgétaire a partir d’Un flUX t........oooiiiiiii i e 8

b) Créer un document bUudBETaire SANSTIUX ....iiiiiiiiiiiiieie e et e e e e e e e e e et e e e e e eeeeeans 9

RV T o 11 =T U {1V U URPRPPRPRRRt 11
a) Ergonomie de lafenétre d’édition d’'UN flUX ........uuiiiiiiiiiieie e e 12

1) Options d’affichages des COIONNES ........uuuuue e e e e e e e e e e e e e e e e 12

2) Gestion de 1ataille des Caares.....coiiuueiiiiieiee et e e e e e e e 14

D) REMPIISSAZE JES ANNEXES. ... .eiiiiiiteee ettt ettt e e e e e ettt ettt e e e e e sa bt bee e et eeeeesaababbbaeeeeaeeeesannees 16

1) Ajouteretremplirune ligne bUdGELaIre: .......ccovieeiii i 17

2) Modifier une ligne BUAZETAITE ©u...u.eie e e e e e e e e e e et e e e e e e eeeaaaas 20

3) Supprimer une ligNe DUABETAITE fu....cee ittt e e e e e e e e et eeeeeeeeeaaean 22

4) Génération d’ un fichier EXEMIPIE......cceiiiiiiii e e e e e et e e e e e e e e 24

5) Import d’'une annexe remplie a partir de fichiers exXemples ...........eeeeiiiiiiiiiiiiiiin e 26

6) Import d’annexes remplies a partir de document budgétaire existant...........ccceeeeeeiviiiiiiieneeneeeennnn. 29

C) INTOMAtIONS fINANGEIES. .. .ueeeiii s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaens 31

1) IMPOMEE UN FTUX 1ttt e e e e e e ettt e e e e e e e eeea bt eeeeeeeeseeatbaeeeeeeessssatanaaeaaaens 31

2) INfOrMations GENEIAlES ..........ccoi i i e e e e 34

3) S OMIMIAITE. . ceeetieeieii ettt e et e ettt e e ettt e e e eet e e e e eet e e e e et e e e e esteeesastneeeeasaneeesranaeaearaeeeerraaeeeeranans 35

d) Erreurs40

€) VISUBIISATION. ...uuvitiiitiiiiiiiiiiitt e s e e e e s e e e s e s e e e s e e e s e e e s e e e s eaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaes 41

A) VISUAIISEE I FIUX..euvuniiiiiie ettt ettt e et e et et e e e eabbeeesabteessataessesaaseessranaessees 42

5) Valider 1@ fIUX (BN VOTE) ...ttt e e e e e e e et e e e e e e e e e eab e e e eeeeeeeaaaas 45

1) SCEIETIE FIUX . uuuuuiuririiiiiiiiiiitii s e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeaeaeaaaaaeaaaaaaaaasaaanananns 46

V)  Supprimer un doCUMENT BUAGETAINE ....uuui e e e e e e et e e e e e e e e e ee bt e e eeeaeeeasnaaeeeaaeens 48
V1) IMIEBNUS G0 .. eeiiiiiiiie e e e ettt e ettt e e e e e e ettt ee e e e e e e e ettt e aeeeeeesesabaa e eeeseesssaaaaaeeesesssstnnnnaeeeassssasnnaeeaseens 50
a) Apartirde |afentre PrNGPAIE. ... .cii e e e e e e e e e et aeaaeeeean 50

1) ACCES A1 AIAE BN TIBNE ..ottt e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e aabaaaaaaaaaes 50

b) A partirde lafenétre d'édition d’ UN fIUX ...........uuuiiiiiiiiiieiriieeii e eaeaaeeaareararararanranrrnns 51

@ collectivites-locales.gouv.fr
Le portail de I'Etal au service des collectivités ""u



1) Aide au remplissage d’uUn BlOC ANNEXE........ccciiiiiiiee e e e e e 51

2) ACCES A1'AIAE BN LIZNE .eeiiiiie et e e e e et e e e e e e e e et e e e e e atba e aaaaaes 53

3) SAISIT 8 SUPIIOIT...ceeieiiittiee e e e et ettt e e e e e e e e e e et eeeeeeeeeeaa b aaeeeaseeaasttaaaeeeeeesssssanaeeaseeesenes 54

RV ) = (= o F= T == =T 2 PSRRI 55
a) Apartirde |afenftre PriNGPalE.......coeiii it e e e et e e e e e e eaa e aaeararaaa, 55
1) Télécharger un flux dans TOtEM (scellé ou NON SCEIIE).........uueeeeiiiiiiiiiiiiee e 55

2) RECUPErerle Zip POUr & SUPPOIt.....cciiii ittt e et e e e e e e e e e e e eeeee e 56

3) SAUVEZAIdEr |85 TrAVAUX .....eieiieeiiiiiiiee e eeeee ettt e e e e e e e e ettt e e e eeeeeeeatbt e e eeeeeesattaaaaaeeeeeesasssnnnaaeeesesssenn 57

b) A partirde lafenétre d’édition d Un FIUX ...........ooveiiiiiiiiii i e e e e e e e eeaaas 59
1) Importerles données d'Un aULre FIUX .....ccoooeiiiiiiiiiie e 59

2) GENérer des fiChiers @XEMPIES........uuuuii ettt e e e et e e e e e e eeea bt e e eaeees 62

3) Télécharger un fichier exemple rempli, dans TOTEM........cooeiiiiiiiiiiiiiii e 64

4) Exporter des données vers UN tablEaU.........cceeiiiieeiiiiiiie et e e e e e e e e e e eaaa s 66

5) INTOMAtioNs POUT 18 SUPPOIT. ...cuuuuiieeeeeeieeiiiiieee e e e ettt e e e e e e e e e ea b e e e e eeeseatba e eeeeeeseeassanaaaeeeesesnaens 68

6) Téléchargerle flux de base NON SCRIIE ..........uveeieieiiiieeeeee e e eeeeeeeaes 70

7) TElIEChArger1e fIUX SCRIIE ......coeeeeeeiee e e e e e e e et e e e e e e e eeaatbeeeeeeeeaaeaan 71

V) AULIES FONCHONNAIITES. .....eeiiiiiei ettt e e e e e e e e bt e e e eeeeeeeasta e aeeesessbbannseeaeesessssaanaeaaaees 73
a) Mise ajour automatiquE d& TOTEM .....uuuuiieiiiiiieeiitee e e ee ettt e e e e ettt ree e e e e e e ee et teeeeeeeeeeeessaaaeeeeeesesrennn 73
1) Installer la nouvelle version de TotEM a partir du pop-up de mise A jJOUr.........cuvveieereeeeireiiiiieeeeees 73

2) Repousser le pop-up jusqu’ala prochaing MiSE @ JOUN......uuueiieeeiiiieiiiicieeeeeeeeetccee e e 74

3) Repousser l'installation up a la prochaine ouverture de TOtEM.........cooeivviieiiiiiiieeiiiieeeeeeeee e, 75

b) Parametres de CONTIGUIATION. ... ..coiii i e e et e e e e e e e e ettt e e e eeeeesaataeeeeeeeessseens 76
c) Modification des données PrinCiPales dU FIUX ........ooeeiiiiiieiiiiie e e e e e e e eaaranes 79
d) Utiliser une présentation simplifi€ pourung ML4..........ooooiiiiiiiii i e et e e e e e eeaaaeas 80
e) Forcerle plan de compte de 'année PréC@adeNTE . ... cceieeiieiiiiceee e e e e e e e e e eeeeaaaa 81
f) DUPIQUET UN FIUX SCEIIE ..o e e e e e e e ettt e e e e e e e eeetbaeeeeeeeeeassrnaanns 82
g) Rechercher unflux dans lafenétre Prindipal.......ccccccooo oo 83

collectivites-locales.gouv.fr

Le portail de I'Etat au service des collectivités




1) Introduction

Le guide d’utilisation de TotEM permet a l'utilisateur de comprendre le fonctionnement général de
I’application (identique en mode monoposte et multiposte). Il rappelle les éléments indispensables a l'utilisation de
I’outil dans le but de transmettre, par voie électronique, des documents budgétaires en préfecture.

Outre ce guide d'utilisation, vous trouverez de maniére plus détaillée dans le menu « Dématérialiser » du site
http://www.collectivites-locales.gouv.fr/actes-budgetaires-1:

< plusieurs guides d'installation de TotEM en fonction du mode de fonctionnement choisi. Leur lecture
préalable est fortement recommandée ;

+» Le guide d’aide au remplissage et a la lecture des annexes (pour les utilisateurs souhaitant comprendre les

totalisations effectuées par TotEM) ;

Le guide d’utilisation de TotEM permet d’aborder successivement les différentes étapes d’élaboration d’un
document budgétaire, de son intégration dans TotEM a son scellement :

Ouvrir TotEM

Intégrer un flux

Enrichir un flux
Fonctionnement du sommaire
Controler les données d’un flux
Visualiser un flux

Valider et sceller un flux

AN N VNN

Les autres fonctionnalités de TotEM vous seront également présentées.

NB : les définitions du vocabulaire utilisé dans ce guide sont disponibles a partir du menu « Glossaire » du site
internet d’Actes budgétaires.

collectivites-locales.gouv.fr

Le portail de I'Etal au service des collectivités




1) Ouvrir TotEM

L'application TotEM peut s’ouvrir a partir de I'icbne Totem présente sur votre bureau (si vous avez spécifié la
création d’un raccourcie sur le bureau lors de I'installation de TotEM), ou a partir du menu démarrer > Tous les
programmes > TotEM > TotEM.

. NVIDIA Corporation Réseau
| MXPProximityInstaller
J SAP Front End

J Symantec Endpuoint Protection

Connexion

m

Panneau de configuration

J TotEM
5 Deésinstaller TatEM - o
- Pénphériques et imprimantes
| | Totem |
mﬁ . VideolAN Aide et support
| WinZip

TotEM

Exécuter...

4 Précédent

Arréter

Apreés lancement de I’application TotEM, I’écran principal apparait. Celui-d présente la liste des documents
budgétaires existant dans TotEM.

Lors de la premiére utilisation, la liste est vide :

[ Totem -1.5.722 % ‘@ B
® Voir les flux non scellés ) Voir les flux scellés ) Voir tous les flux
@ | | année | Morme | identifiant | Collectvité | Budget | Décision | N-DM | Stawt | Datecréation | visu |R]
)
-]
[ ] non o] mais éte @ é dela en cours gy Erreur

Par la suite, la liste contiendra tous les documents sur lesquels vous avez travaillés :

) Totem . 15722
(2 Voir les flux non scellés ) Voir les flux scellés @ Voir tous les flux

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N* DM Statut Date création visu. |
& 2015M14-M14_... |65000-206-09 |Commune de ... |Budget prin... BP Encours |19 mai 2015 [ ] =

Fd 2014M14-M14__ 74000-203-09 |Formationville Compte ad... |CA Encours |19 mai 2015 )

Fd 2015M14-M14_. |56000-201-08 |TOTEMVILLE Décision m...|DW 1/En cours |19 mai 2015 &

@ q'g 2015M14-M14_. |45000-504-07 |ACTEVILLE budget prin... |BP Scellé (19../19 mai 2015 )
=
[ ] non di (o} ible mais i gte @ Visuali i é de la visualisation en cours 4\ Erreur

collectivites-locales.gouv.fr
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ACTES BUDGETAIRES

a) Ergonomie de la fenétre principale

1) Options d’affichage des colonnes

. [ P N p . .
En cliquant sur le bouton vous accédez a un menu déroulant vous permettant la gestion de I affichage des

colonnes;
] Totem - 1.6.776 on B

® Voir les flux non sceliés ) Voir los fux sceliés ) Voir tous les flux 2

L_f_‘ | |Année ~ | Norme IdensSant Collectvité | Budget | Décsion | N'DM | Statt | Date création Visu

X | 7 | 2 ms_u.wte_o VMOBD-OZS-OO Tolemol, [Budget principal 2016 B8P | [En cours '10 20012016 | @ |4

— 2015M14-M14_COM_SUP3500 |0)X0000(500-00 Tolemville Budget principal 3 Encows 102002016 | @

5

L

S hd
L ] non o mats [ ] ) dela en cours Q) Erreur

Via ce menu déroulant vous pouvez choisir les colonnes que vous souhaitez rendre visible ;

] Yotem - 18778 e B

A Voir ks Mk AoA SOMS

Woar e Pux Scalkés

Vo 1 b i

Année = Home
2076 445 _D

2015 M4 COM_SUPXEO0

[

J .
s

FEE

e rraiand
18080000

|moa0a-5a0-00

| Collechmé Buaget
_Tur'm:m' Budge! prncipal 2016
Tolemalle  Budgel pnoipal

Déasaen
.
B

M D

on cowrs i Erveur

Dans celui-ci, vous avez la possibilité de faire apparaitre ou disparaitre I’ascenseur horizontal permettant le

défilement des colonnes de droite a gauche ;

] Totem . 1.6.776

& Vit s Nk aon scedds
Annés = ot

F || 2osmws D

Fd 2015 M14-M14_COM_SUPIS00

[

EEkE

Wi ks uic Scolbs

wsensant
| 1808002400
DICH-20000

Wt bt s i

Callectmi

[Totemety  Budget principal 2096

[Tolemdlle  Budget principal

Déesacn
o
BF

oo B
@
Date créason

St visu

L
w

¥ Asade

L =)

¥ westtant

¥ Comertrms

¥ Bedegat

¥ Dciion

¥ N DM

¥ Samtut

¥ [ate criabon

¥ Visu,

¥ Cddbmant honrosial
COMmBTT LoAtes Wk COMORNGS

M Dl

on cowrs Qi Erveur

( collec’ﬂvn‘es locales.gouv.fr
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L'option « compacter toutes les colonnes » permet de visualiser un maximum de colonnes dans la fenétre
tout en gardant les données lisibles. (A noter que la taille de chaque colonne peut étre modifiée individuellement,

comme dans un tableau Excel);

Dégsion | N

ou

ﬂum. E

&
veu_ |4

Statut
L4
¥

¥ Aande
¥ orrey

¥ seanbant
¥ Collecinild
¥ Butget

¥ Dcision

* i D

¥ Saatl

¥ Dase créaton
¥ Vi

Diate créabion

¥ Dddemant honrontal

I Compacier loubes les colonnes I

] Totem - 18778
® Voir les Mux non sceliés ) Vioir les fux scellés ) Vioir tous les fux
o Annde = o Meniifiant | Collechvilé
? Fl | 2015 D |1408002500  [Totemaily Budge! principal 2016 BF
- F 0I5MI4MTS_COM_SUPIE00  [(I0OOCCS00-00  Tolemdlle  Budge! principal BF
o
£
L] 2] <] mais incompiite @ Vissalisation [}

e la

cows f Erreur

2) Options d’affichage des flux

Vous disposez de trois présentations des flux présents dans TotEM :
- liste des flux non scellés
- liste des flux scellés
- tous les flux

Vous pouvezles sélectionner via les boutons ci-dessous.

‘® Voir les flux non scellés . Voir les flux scellés

E ( l collectivites-locales.gouv.fr
Le porfail de I Etat au service des collectivités

Viir tous les flux

b



Il est aussi possible de dasser les flux par critere. Pour cela Il suffit de diquer sur le titre de la colonne. (Par

] Totem - 1.6.776 @ X
Vo s v .
L | Annte v | __Noeme Mentifant | Coflectité | Budget Décision | N'DM | Staht | Date création Visu. |G
7 | 7 2016 Ma-u49 O .11080-025-00 |Totematty Budget principal 2016 _SP |En cours ‘10206'20‘6 | [ ] =
e | P 2015M14-M14_COM_SUP3500  |0X000X-500-00  |Totemwille Buadget principal B8P En cours 1020012016 | @
[l
- |
£ 5]
L ] non o mais L ] Boeel) dela on cours 4 Erreur
—=
(] Totem - 1.6.776 ; / 77 o' @
Voihsmxmmliz = Voir tous les flux
[ | :Mnée v: Norme Identifiant Collectivité Budget | Décision \ N'OM | Date création Visu
(%] @ |G zomus2us 19209001400 i 46] W52 Budget Départemental P | [Taottz06 | @
it K 1531 2016M57-M57 ! 00 {[Fhux 35) M57... BUDGET M57 e ! 9a00t2016 | @
| @ B3] 2016M71u71_ 1057080-005-00 lca | 930012016 | @
| @ |E) 2015M4-M49 D 001019-431-00 |CA | . 9300t2016 | @
° noa o mais ) L7} dela en cours A\ Erreur
(] Totem - 1.6.776
© Voir les flux non scelés Vulrlnllulmlés
[ [Annge ~ [ Norme [ identifant | Coliechaté | Budget | Décsion | N'OM | sStawt | Date création |
- 19200001400 [Flux46] M52.. | Npanemental _|EP _ [Scellé(20r.. |13002016 |
i [000000-101-00 | [Fiux 35] M YGET W57 &P Scellé (091.. [9 20062016 |
2016 M71-M71 |057080-005-00  [Flux2jM71 . |Budget Principal CA [Scelié (09/... 9 300t 2016
_2016M4-M45_D _[14080-02500  [Totemoty __[Budgatprincipal 2016 __ 8P _{Encours _ 10 2002016
2 015}“—“‘9_0 ;001019431-00 ;ASSV CHAT... |ASSAINISSEMENT ‘CA 'Soellé (22 19 3008 2016
2015/M14-M14_COM_SUP3500 |0X)00X-500-00 _[Tolemwlle _|Budget principal G [Encours (103002016
L non © ® {7 dela en cours £ Erreur

exemple pour classer les flux par année, il suffit de cliquer surla premiére case de la colonne année).

Totem - 1.6.776

:

) Voir les flux non scellés ) Voir les flux scellés ® Voir tous les flux 2]

Année ¥ Morme Identifiant Collectivité Budget Décision MN® DM Statut Date création visu. |F

@ "':a 2017|M52-M52 92090-014-00 [Flux 48] M52...|Budget Départemental  [BP Scellé (29/... |1 aolt 2016 [ ] =
< '13 2 016|M57-M5T 000000-101-00 [Flux 35] M57...|BUDGET M57 BP Scellé (09/... |9 aolt 2016 @
@ |53 2 016{M71-M71 057080-005-00 [Flux 2] M71 Budget Principal CA Scellé (091 |9 aolit 2016 @
& 2 016(M4-1149_D 14080-025-00 Totemcity Budaget principal 2016 BP En cours 10 aolt 2016 [ ]
@ Ista 2 015|M4-1149_D 001019-431-00 ASST CHAT... |ASSAINISSEMENT CA Scellé (22/... |9 aolt 2016 [ ]
& 2 015{M14-M14_COM_SUP3500 0XO0GOE-500-00 Totemyille Budget principal EP En cours 10 aolt 2016 [ ]

-

@ Visualisation non disponible Q) Visualisation disponible mais incompléte @ Visualisation disponible Préparation de la visualisation en cours £ Erreur

( collectivites-locales.gouv.fr

Le portail de I'Etat au service des collectivités




I1l) Créer un document budgétaire

Le progiciel finander que vous utilisez habituellement pour gérer votre budget doit vous fournir un fichier au
format XML. Ce fichier contient :

- A minimales informations budgétaires (parties |, Il et l1I)
- Certaines données annexes lorsque votre progiciel financier gere également ces informations (partie IV)

a) Créer un document budgétaire a partir d’un flux :

1. Appuyezsur IEI, dans la fenétre principale de TotEM pour ajouter un flux.

[ Totem . 1.6.776 -
® Voir les flux non sceliés ) Voir les Mux scellés ) Voir tous les flux 2
m [ [ année | MNome | idenshant | Collectwté | Budget | Déasion | N'DM | St | Datecdaon | Visu [B)]
x "
5=
L] |
& >
[ ] non [e] mais [ ] e dela en cours £ Erreur
2. Cliquez sur « Nouveau document budgétaire a partir d’un flux ».
7] Totem - 1.6.776 o
# Voir les flux non sceliés ) Voir les Mlux scellés ) Voir tous les flux 'y
Identifiant Collectvité Budget Dédision N* DM Statut Date création Visu. [E]

° non (o] mais ite @ LT | dela i en cours 4 Erreur

3. Une fenétre de sélection s’ouvre, sélectionnezle flux que vous souhaitezintégrer et cliquez sur « ouvrir ».

|4 Choisir un document budgétaire... [=5c=|
Rechercher dans : l[j Documents ['J IBﬂ] [[j‘ l [3:
[ 8xmi
[ 12.xmi

D Flux de formation.xmi

Nom du fichier : |
Type de fichier: |Fichiers XML v

I Quvrir I[ Annuler |

E ( ' collectivites-locales.gouv.fr
Le portail de I'Etal au service des collectivités
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ACTES BUDGETAIRES

4. Le flux apparait alors dans la fenétre principale de TotEM, dans la liste des flux non scellés. Un Pop-up
d’information apparait, diquez sur « OK » (attention si le flux importé avait déja été scellé il apparaitra dans

la liste des flux scellés).

[ Totem - 1.6.776 e X
® Voir les flux non sceliésfl ) Voir les flux scellés () Voir tous les flux 2
| [ Année | Norme | Identifiant | Collectivité ! Budget | Décision ] N* DM Statut ] Date création { Visu. =
7 | | 2015M14-M14_C... [0X0000-500-00 [T |Budget princi... B8P | [Encours |10 200t 2016 | e |4
Information =]
® Flux correctement importé
= L]
C
% 1v]
@ tion non (0} i mais i éte @ 77| de la vi en cours 4\ Erreur
b) Créer un document budgétaire sans flux :
1. Appuyez sur .E‘, dansla fenétre principale de TotEM pour ajouter un flux.
3 Totem - 16776 g X
® Voir les flux non scellés () Voir les flux scellés ) Voir tous les flux 2
\ | année | Norme | coltectivité | Budget |  Décision N* DM Statut Datecréaion |  Visu. B
X (=
C]
3 =
[ ] non di ible © isation di ible mais éte @ i i {#8s=.) Pré de la en cours £ Erreur I
2. Cliquez sur « Nouveau document budgétaire sans flux ».
& Voir les flux non scellés ( Voir les Nux sceliés _ Voir tous les Nux L))
o] Mouveau document budgétaire & partir d'un flux | identifiant | Collectivité Budget Décision DM | staw Datecréaton |  visu |65
’7‘] 50000 Toternville Budget princi_ BP Encours 10 20012016 o |-
L]
.':I St
[ ] non (o} mais Inc ite @ B Pré dela en cours ) Erreur

E (_collectivites-locales.gouv.fr "_)‘ '
N le portail de I'Etat au service des collectivités




ACTES BUDGETAIRE

3. La fenétre de création de nouveau document budgétaire sans flux apparait. Les champs dotés d'un
astérisque rouge sont a compléter obligatoirement.

|+ Création d'un nouveau document budgétaire sans flux

: * Norme [Sélectionner une norme
O - coecor L - conerons. [

* Exercice

* Id Poste

* Poste

* Collectivité

* Budget

* Nature Décision
* Nature Vote

5
I |

I

- Nature

[_] utiliser la présentation simplifiée (M14 uniqguement)

Commentaire

[_| Forcer le plan de compte de I'année précédente

| Enregistrer Annuler |

Rappel :

Exercice : définirl’exercice budgétaire du
document

Norme : choix de la norme adaptée ala
collectivité

Id Poste, Code Coll, Code Budg : identifiants du
budget de la collectivité

Poste : poste comptable/ trésorerie
Collectivité : nom de la collectivité apparaissant
sur la page de garde du document budgétaire
Budget : nom du budget apparaissant sur la
page de garde du document budgétaire

Pour les décisions modificatives : le numéro de DM
est obligatoire.

La case « forcer le plan de compte de I’année
précédente », peut-étre coché si le plan de compte
de I'exercice de votre document n’est pas encore
disponible.

4. Cliquez sur « Enregistrer » pour créerle document budgétaire.

-/ Création d'

* Exercice 2016,

* Id Poste 14080
* Poste

* Collectivité
b X Budget principal 2018
* Nature Décision (o, a

* Mature Vote

le payeur régional

Tatemcity
1 - Nature
| Utiliser la

* Code Coll. 025

Commentaire

samplifée (M14

| Forcer le plan de comple de Fannée précédente

* Horme |M4-M49_D . M4-M49_D

* Code Budg. |00

e

5. Le flux apparait alors dans |la fenétre principale de TotEM, dans la liste des flux non scellés.

{1 Totem - 1.6.776 7 7
® Voir les flux non scellés > Voir les flux scellés O Voir tous les flux
i [ | | Année Norme Identifiant Collectivité | Budget | Décision N* DM Statut | Date création
|2 2015M14-M14_C... |0X00X-500-00 [Toternville |Budget princi... BP |Encours |10 a0t 2016
e 7 2016/M4-M49_D 114080-025-00  [Totemcity |Budget prindi... BP \En cours 110 a0t 2016
P
R |
L
8¢
( ] non di Q@ mais (] [§5ee] Pré delavi en cours 4 Erreur
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IV) Editer un flux

Appuyez sur @ pour accéder aux fonctionnalités d’édition d’un document budgétaire. La fenétre d’édition du

flux s’ouvre.

1 Totem - 1.6.776 / o &

® Voir les flux non scellés ) Voir les flux sceliés () Voir tous les flux 2

& | } Année | Norme | Idemtfiant |  Collectvité | Budget | Décision | N'DM |  Statt |  Date création visu. [

x| m , 2015M14-414_C.._(0)0000C500-00_[Totemvile _|Budget princ.. 8P lEncows 103002016 | @ ||

= | T 2016/M4-M49_D |14080-025-00  |Totemcity |Budget pringi... BP \En cours 110 a0t 2016 o

&

L]

it =]

[ ] non di Q mais i éte @ Biss_] Pré de la vi en cours 4 Erreur

Plusieurs fonctionnalités sont disponibles a partir de cette fenétre :
- Lasaisie des informations financieres
- Lenrichissement des annexes

- Le contrdle de

s données du flux

- lLavisualisation etle scellement du document
- L'extraction du flux pour le support etl’acces a de la documentation d’aide

La fenétre d’'édition du flux apparait.

E Enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 2015 BP

| Informations financiéres 2

y [~]d

Importer un flux existant
Infermations générales (42)
‘Sommaire (57)

Annexes £

Arrété (1)

Autorisations de programme (ou d'enga...
Autres engagements donnés ou regus (0)
Charges transférées (0)

Concours attribués a des tiers en nature...
Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-bail (1)

Credits de trésorerie (1)

Dettes (6)

Emprunts (24)

Etat des provisions et étalement des pro...
Etat du personnel (38)

Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d'amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28)
Organismes dans lesguels la collectivité...
Organismes de regroupement auxquels ...
Partenariats public-prive (0)

Recettes grevées d'une affectation spéc...

Signatures (4)
Taux de contributions directes (5)

ion TEOM, Eau/Assaini:
Erreurs 2

Contrdler les données du flux

Visualisation A
Visualiser le flux

Valider et sceller le flux

Aide S

Documentation
Informations pour le support

=¥
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Dématértlisation des

ACTES BUDGETAIRES

a) Ergonomie de la fenétre d’édition d’un flux

1) Options d’affichages des colonnes

En cliguant sur le bouton vous accédez a un menu déroulant, vous permettant la gestion de I’affichage des

colonnes.
0 XML de 20589 o' =@
-t
aformaticns financires 2 i de prog {ou d'engag ) et crédits de palement
Importer wa Mux existant Type autoris 3800 S@JQ-QDQMM#{WV;«OG‘OTMM(‘PW‘E)UMMFMMSM(WOU)E
Informatons gésérales (42) . ) ::;::2 ¥ Type autorisation
Sommair s Id 4 <554 ¥ sous. autorisatioa
e (57) I3 s [TuoniEs oy
3 s [Two0eE ? Numéro de Mautorisation (AP ou AE)
Annexes FS P s TMO12207 ¥ Libelié de Nawlorisation (AP ca AE)
» is [Twotagn; ¥ votbes
A "l) ® is [TUO14£0¢ ¥ Autorisation progosde (dékbération en cours)
Gt on S i i [TUOTEEL » patorisation votée sur I exercice em cours
Autres engagements donnés ou reces (0) 3 s TWO13E0T ,,
Charges transtécses (0) = s Ti004£04 ¥ Crédits de pasement antérieers (exercices antéreurs)
Concours attribués & des Yers en natere... P s TM00TEDY ¥ Crédits de palement ouverts ou Bire de Fexercice i
Contrats de couverture du risque Bnancl... o 's [TwoosE0] ¥ Restes & financer de Fexercice N+t
Coatrats és créa hell (1) » 18 [TMOOLE0! ¥ Restos & financer (exarcices au-delh de Ne1)
Créans de trésorerie (1 ; is T g : et =
s ” £ £ [TUOTEEAS ot gtmement horizontal
e - a3 s TMO13E01
Emprunts (24) i) 15 TwoseE0t Compacter tostes les colonnes
ELat o8 provisacas of ladkemest Gos pro.. ) s [TMnsaEQy  Compacter la coloane w4
Ftat G persossed (38) « 3 I 3
Liste 00s état@s sements 0o S00NCES pu..
Méthodes & amortissement (19)
Opérations pour compte de Bers (28) =
BT % | Type autorisason *
Organismes de regrospement auxquels .
Partonariats pubbc-peive (0) SOuS TyDe MA0MMaBon *
Rocettes grevées d'une affoctation spéc... =
Sigaatures (4) Moermé1o de Faulorsaton (AP ou AL) |
Toux de coatribubons drectes (5) |
TEOM, £ - Lideltd de Mautoniaation (AP ou AE} |
-
£ i ARAOSADANN WOIH0S (OESDOTAIONS I 6CEIREH)
Contrdler Jes données du Nux 1| Astorsanon pruposee iadateration en couts
ASAOIIADON vOtde St I' exed CICO 00 COUTS ""
Visuaksation L <l 3 1 |
Vissaliser lo fux Anmutet Ok
Vakder et sceller lo Sux L
. . 7
Vous pouvez sélectionnerles colonnes présentes dans le tableau.
prem—
0 XML o 201580 o o B
-1
nformations financares a 7' Autorisations de 9 (ou d'engag: ) et crédits de palement
Maporhor on o atadant & Sous-Hoe autorns 3000 Naméeo 30 Fautons aben (AP ou AE) ||
3 ME
Informabons géadraks (42) L] :m:(i) ? Type sutorisation
sn =il s TMO12602 ¥ Sous.ype
| s TMO11EDS = : o
&2 {TM008E0 Numer0 de lastorsabon (AP ou AF)
Annexon & Bils TMOTRENZ = Libellé de Tautorisatica (AP ou AE)
? [ s TMO14E07 - vorbes
Arrded (1) - = S TMO14ECS 0 ANtortSation Proposde (S4Ebaton en cours)
(ou d'enga..
| 3 TMO1SE 11
Autres engagements donnés ou fequs (0) s TWO1IED i cmvdhurrnm-u.-n
Charges transtérées (9) s TMOO4EDT = rédits do paiemest aatéciours (exercices anténours)
Concours attribués & des Sers ea nature.. ‘s T0TESY I Crécrs de pamenest cuverts au Uire de Mexercice N
Coatrats de couverture dw nsgue inancl s TMO0GEDD Restes & fmancer de Mexercice N+t
Costrats de codéit bet () B Ta00sEG  Rostes & tmascer (exercices as Selh do Ne1)
Créaits de trésorecie (1) 0] TMo12E 1%
Dedties () o s TWo13E01 1"
S 0
Emgpeunts (24) s TM0S9ED1 Compacter loutes tes colonnes
(LAt des provisons ot ¢1akment dos pro. ‘ 1] TMOAED OMPACTer ia OB SOICTONNGL
E£2at du persoanel (30)
Liste des dtablissements cu servces pu_
Méthodes & amoctissement (15) ‘ [a
Opérations pour comple Ge Ders (78) Tybe avtormabon [ |
Organismes dans lesquels la colectvitd._. | | ]
Organismes de regroapement auxquels 'S 2990 & at | |
Partenariats pubsc-pervé (0} ‘ 1
Recettes grevees dune afleclanon spec o Ge I aetonsatem (A 1
Sigaatares (4) | |
Taux e contritnbons directes (5) | 3o Fav AP ou AF
TEOM, £ - . |
‘ Jtoe Atwon " Jonte I
Ermours s |
B atoe o atoa oA Coul
Contréder ks donndes du Mux
wtoer aur [ exurcace e =
Visuatsaton = <« 1 >
Visaakser bo Sux = .
Vabder et scofier bo Pux -
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Dématértlisation des

ACTES BUDGETAIRES

Vous pouvez faire apparaitre ou disparaitre I’ascenseur horizontal permettant le défilement des colonnes de

droite a gauche.

Opérations pour compte de Bers (28)
Organismes dans lesguels L collectivité..
P

Partonariats pubbc-peivé (0)
Rocettes grevées d'une atfoctation spéc...
Sigaatures (4)
Toux de contribubons drectes (5)
TEOM, E -

Erreurs %

Contrbles les données du Nux

Wsuaksanon R

Vissaliser o Dux
Vakder et sceller le Sux

-— -
) XML de 580 o' o &
-t
Iaformatioas financikros ® 1 risations de prog {ou d'engag ) et crédits de palement
ek e xiatant iy TyDe utorisa80n Sews-4De Hutorsation Numéro S Faulsnsaben (AP o AE] LIDebé 06 Fautoris #80n (AP ou
.w"' = ¥ "
Informanons gésérales (47) X .: s ;':’3‘[";: ¥ Type autorisation
< Wi e 5 :u::fég" e
! |5 > <
\ “'Q:“ 5 s [Tas008E 1 2 eemacs de Fustockaaton (AP, o8 A)
1S = | = s TM014£07 ¥ Libelé Ge Fawtorisation (AP ca AE)
|| &= is [Two1ag0i ¥ votbes
Arréaé (1) — e ® s [TuotaEns » on cours)
Autocisations ramme (ou Tenga... P S TMOH4E 1S 3
7 s R ® = 1S ToTeol v.mwn&wr:mmnmn
Charges transtécées (0) ) 's [TMO0E0S g
Concours attribués & des Yers en natere... P s TuooTEg+ ¥ Crédits de palement ouverts su ire de Fexercice N
Conlrats de couvertare du risque Bnanci.. o s [Tw00sE0] ¥ Restes & financer de Fexercice Net
Contrats de crédit-badl (1) P fs ‘mooz.goi ¥ Restos & financer (exercices au-deld de N+1)
Dettes (6) [ £ s [Tm013€04
Emprunts (24) | e s Fruoseeg:  Compacter toutes les colonnes
EL81 s provisacns of dlakement dos pro_. s 1Y IigeaEg:  Compacter la coloans sétecboanés
£at @ personsed (38) | K g 1 rl
Liste dos étatiissements co services pu...
Méthodes Camortissement (10)

i

; 1

Annutes

L'option « compacter toutes les colonnes » permet de visualiser un maximum de colonnes dans la fenétre
tout en gardant les données lisibles. (a noter que la taille de chaque colonne peut étre modifiée individuellement,

comme dans un tableau Excel).

= .
0 XML do 201589 o' @ &
-t
atormations financses = * risath de prog {ou d'engag ) et crédits de palement
R s o i st (][ Type autorisaon Scus-type autersationNuméso o1 Fautensaben (AP oo AETLIDEBE 08 Fautorisaion AP ou
Informaons géaérales (42) 7 4 2 [TMI3EE0Z a7 Type autorisation
Sommaire (57) | = 2 [TMOTZEDZ 37 o type autorisation
EE! s TMO11£04
} T ® S [Tuooee ¥ Numéro de Fautorisation (AP ou AE)
Annexes S Sl P _’5 TMO14£07 ¥ Libelié Se 'awtorisation (AP ca AE)
| LSl S TMO14EDT ¥ A volbes
Arréaé (1) P s TUO14E0E ¥ on cours)
Autorisations de programme (ou Senga... 1 s TU0TEET
4 4 ! - ¥ Awtorisation votde sur I'exercice e cours
Autres engagements donnés cu requs (0) 5 s TWO13E03
Charges transtécées (0) 3 s Togagod | Craces de
Concours attribués & des Yers ea natere... 1) s Tuoo7EQ: ¥ Crédits de palement ouverts au Btre de Fexercice ¥
Contrats de couverture du risque Bnanci... o s ITIo0sE0] ¥ Restes b financer do Foxercice Net
Contrats de crédi-bad (1) I3 8 [TMOOSEL ¥ Restes & financer (exercices au.deld de N+1)
Créans de trésorerie (1) 1) is o= - ia . L
® 3 L 4 ~= 2 ¥ Défdemaat hocizontal
Detien P s TMO13E0
Emprunts (24) e s Friosasn fCompacter tostes les colonnes |
ELat dos provisions of Sladement des Dro... s - I3 TMOSAER]  SOMDACIer I Colonne setecbonnte
Etat és persoased (38) [} ] | ¥
Liste des étatissemeonts co services pu..
Méthodes ¢ amortissement (19)
Opétations pour compte de Bers (28) 2
Organismes dans lesquels & collectivité... Type autofisason
de -
Partonariats pubbc-peivé (0) YOO HN0MADON
Rocettes grevées d'une affoctation spéc.. |
Sigaatures (4) It de Fawtor (AP o0 AL [
Toux de contribubons directes (5) |
TEOM, € - L r abion (AP o |
-
|
£ | 1 06 (¢ = pre )
Erreurs ® 1
Contrdier Jos données du Nux I 113NN QPO ) ¢
Awdortaation Vot xercice en cour =l
Visuaksaton L « 1
Vissalier lo fux Annutes ok
Vakder ot sceller lo Sux -
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Démateérulisa

ACTES BUDGETAIRES

2) Gestion de la taille des cadres.

Les tailles des différentes parties de la fenétre d’édition d’un flux peuvent étre réglées. Il suffit d’effectuer un
cliguer-déposer surles cadres de ses différentes parties.

[ Enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 2015 BP : : =
A
Informations nancires 2 [ isati de prog (ou d" ) et crédits de paiement
[l [ S i
I — & D Numéro de (AP ou AE) T
Informations géndraies (42) X|| : 1:;?::22
Sommaire (57) I T
wll| |s TMO11E0S
[V (I E] TMOOBE10
Annexes E] I—l s TMO14E02
- I_I? el TMO14E07
Arrété (1) 5 [TMO14ED8
Autorisations de programme (ou d'enga.... 5 TMO14E11
Autres engagements donnés ou regus (0) s TMO13E03
Charges transférées (0} s TMOO4ED1
Concours attribués i des tiers en nature... 5 [TMo07EDY
Contrats de couverture du risque financi. A TMD06ED3 L 2
Contrats de crédit-bail (1) 5 TMODBEDS
Crédits de trésorerie (1) 2 s TMO14E1S 1
Dettes (6) A—— 5 TMO13ED1 1
Emprunts (24) s TMOSIEDT
Etat des provisions et étalement des pro—. 5 TMOB4EDT -
Etat du personnel (38)
Liste des élablissements ou SeNvices pu... 1
Méthodes d’amortissement (19) -
Opérations pour compte de tiers (28) Type autorisation * [
Organismes dans lesquels la collectivité...
[ de auxquels .. Sous-type aulorisation * |
Partenariats public-privé (0)
Recettes grevées d'une affectation spéc... Wuméro de Fautarisation (AP ou AF)
Signatures (4)
Taux de contributions directes (5) Libelié de Fautorisation (AP ou AF)
TEOM, =
Autorisations voldes (délibérations précédentes) B
Erreurs. &
- Autorisation proposée (délibération en c
Contrler les données du flux
Autorisation votée sur I'exercice en cours i
-
Visualisation & Al i | Iv]
Visualiser le fux Annuber ok
Valider et sceller le flux -
=
[ 3 Forichisasmant du tex il se Tormuae - Besgat pricinal 21580 . L . . . i b b ke e e e a B & AL g Totemte I o A |
=4 -
Infn ines financaras & ¥ e {ou ot crddits do pakemeant . mror_ & | Y de {ou d° et crédits de
T || tiee awensaten Sous-pe aumnsabodtumeére de Falozabon 14 ou 5] Libelé de Tasensabon (4 o A S i| ][ Tina atoraston Snus-ypa atonaaton Numare da Fautnisaton (47 s AFTLinald da Faitois o (4P o AF]Autardsaions wiees (calinécao] 3]
o s x e - et 1| S . gl
F e 5
— [17] TNEDS " T 5
R TRCEETD J &l 5
Amsexes # 2| T4EDZ LIS A By | 5 MI4EDE
F — X , @ i MIHEDT
it (1) = = = ol At | TMA14EDE
Aurcrinaticns da proqramme joe d'aega... ltoris.| 4 TII4ET
AiTras aaqagamAnts dones ou ragus {0 Autres. . H =T
Charges transfaraas 5 Chama.. H [T04ED
CONCHUTS ATDIAR § 088 HATA &0 naliira... — | Comeo, § [TMoCTED
CONIFLS 8 Couverir & risous finasci.. Contra... H HIAoeED
Lo E 1 Seus type autesination * [ s ] [TMCEFDE
crédlsl:?uésnmlenl g:dlla- H ] [TMI14F1S
5 naden 85 l'au: } 168 | g F 5 EN
Huméen g2 lastorination (AP ou AF} I
Enprants (24) e Empru i 3 s Fwazsent
Elul ders parvismny #1 Sdahment dus pro.. Elal .. H F 5 TAsEAED1 =
Elul dhn ey st {30) Licilé de Faut on A o AE) Elatdu.. H i ] | Ir
Leste ey établissements ou sevees Pu.. Lisie d. i
MEtiodes Camorssement (19) Autonsabons vobées [UElbérabons ¥ Métho.. i
Opérabons pour comple de bers (28) Opérat. ‘ 2
Organismes dans kesquels la collecivé.. : Organt.. ] [
Organismes de regroupement surgels .. OrmanL.. ]
Fartenarats publcprive (0) Autaris Partes... H n |
Recettes grevées d'une afiectation spéc.. Racatt_. 4
Signatures 4) o . nat... Humro de Mautor AP U AE| B
Tax de contributions directes [5) s - : ﬂ.u . :
L Crédits de pakment ouvests zu bire de Fy . Veatin.. | e e
SEE. & Taates b fmancer de Masarcacs N o : Autorisations vtdas jd4Tharatiaes pry 3 ol
Contriler les donmies du Te I NN — Contréi._ | utorisston prossase (dambaration s cosrs) &
E
r— & T ; 0 s | o] # en cours
Visualiser e fux | Aanuler | Ok | Wrunl. b
Valider ot eccller ke B | wader.. | [+
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Vous pouvez agrandir ou
pour plus de lisibilité.

du Mux XML de
Informations financiéres
Annexes
Erreurs
Visualisation |
Aide

{oud

TM134E03

TMO12E02

TMO11E0S

|TmooeETD

|TMO14E02

TMO14E07

[TMo14£08

THO14E11

[TMo13€03
ITMDOdE01
TMDOTED1

TMOOSED3

[TMo0BEDS

TMO14E15

|TMD13E01

TMOSSED1

|G| @0 [ | €0 |G |00 | G0 |00 | 00| G0 | 63| 00 | G | GO | 60 | G0 | €0

|TMOG4ED1

Sous-type autorisation *

Libelié de Fautorisation (AP ou AE)

Numéro de lautorisation (AP ou AE)

Autorisations volées (délibérations précédentes)

Autorisation proposée (délibération en cours)

Autorisation voiée sur exercice en cours @

(| collectivites-locales.gouv.fr

] Le portail de I'Etat au service des collectivités

) et crédits de paiement
MNuméro de l'autorisation (AP ou AE)

|4




b) Remplissage des annexes

Les blocs annexes ont tous un fonctionnement similaire, ils sont accessibles a partir du menu « Annexes ». Les
blocs annexes sont regroupés par catégorie et non par état. Les blocs annexes permettent de renseigner les états

de la partie IV de la présentation du budget, ils ne sont pas forcément liés a un seul état, et certains états sont
alimentés a partie d’un croisement d’informations d’une ou plusieurs annexes et du budget général. Les fenétres des
blocs annexes ont tous un fonctionnement similaire

Par exemple, le souss-menu « Emprunt » permet de renseigner plusieurs états (répartition par préteur, par
nature de dettes, par type de taux, de I'encours (typologie)). En passant avec la souris sur le sous-menu « Emprunt »,
des informations s’affichent dans une info-bulle pour prédser, dans les cas les plus complexes, la liste des états

impactés par ce bloc d’annexe.

0 du Bux XML de

Informations Mnanciéres R

importer un fux existant
informatons génerales (42)
Sommaire (57)

Annexes E

Arrété (1)

Autorisations de programme (ou d'enga..
Autres engagements doanés ou requs (0)
Charges transtérées (0)

Concours attribués A des tiers en nature...
Contrats de couverture Gu risque financi..
Contrats de crédit bad (1)

Crédits de trésorerie (1)

Dettes
_
tat des processons ol stalement Aes oo,
. ©a stocker

Bioc

Etat du pet
Lists des
Méthodes
Opération
Organisim
Orgamsm
Partesariats pubbic-privé (0)
Recettes grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4)
Taux de contributions directes (5)

TEOM, E -

@ Répartiton par préteur

Erreurs 2

Contréler les données du fux

Visualisaton 2

Visualiser le fux
Vahder et sceler je fux

les 1es emprunts
Ces informations sont wsitles dans 1a partie IV du document budgétaires dans les états subants

@ Répartiton des emprunts par hype de taur
@ Répartiton par nature de delies
® Répartinan de Fencours (typologie)

s g B

Pour remplir un bloc annexe, cliquez sur le sous-menu du bloc annexe que vous souhaitez compléter. L'écran

associé s’affiche a droite :

*Sur la partie haute (partie bleue) apparaissent les lignes budgétaires.
*Sur la partie basse (partie verte) de I’écran apparait le détail de la ligne qui est sélectionnée.

(Dans la suite du document nous prendrons comme exemple le bloc annexes « Autorisation de programme (ou

d’engagement) et crédit de paiement »)

collectivites-locales.gouv.fr
Le portail de I'Etat au service des collectivités
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Dématénalisation des
ACTES BUDGETAIRES

1) Ajouter et remplir une ligne budgétaire:

1. Appuyez surlEI pour ajouter une ligne budgétaire. Une ligne est alors ajoutée dans la liste, précédée d’une
fleche verte h .

Restus b hinancer de Mexercice N+l

17
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Dématérialisation de

ACTES BUDGETAIRES

2. Les champs de la zone de saisie sont alors disponibles etles champs peuvent étre renseignés.

*Des informations sont parfois disponibles pour certains champs: il suffit de cliquer sur o poury accéder.

Article
*Les champs suivis d’un astérisque rouge sont a compléter obligatoirement.

0 an 58P . ; ]
f
Informations financibres n | de prog; foud ot crédits de palement
B (][ 22 patement ouverts au e e re;em-c:u'msmanwmml\e-aram-mesm A 8nancer (enroces au-gela um;tufﬂ
Informatioas générales (42) X[ 00 1 &l
Sommaire §57) (gl [T 0] 17 38753
1] 85100000 138 055 747.19
o ~ L 200 000.0 510083197
2 09 311652932
Arréé (1) | 500000 | 8 706 500,19
I 0. 00
Autres engagements doanés ou regus (0) | [ | 14 812 27384
Charges transiérées (0) | 8274 2140] I 7 11307122
Concours attribués & dos tiers en nature o_. ] 370 000.0 3772178
Contrats de cowverturo du risque fisancior . [ 00 57 000 000.00
Contrats de crédi bad (1) 6| I
Crédits de trésorenie (1) LY
Daties (6) L3
Emprusts (24 L3l |
Etat des provisions el étslement des provis... L3 -|
E1a1 du personmel (18] LT | S—— )

Liste des etablissements ou Services pubk_

Méthodes & amorsaserment (19)
a_ e ~ IH - Aurlofisation de programme vl

Opdvations posr comedle do Bers (28]
dans kesquels

Panenanats publc. prvé (0) Sous.-type awtorisation S - Situation -
Receties grevees d'une affectaton special
Sigmatures (4} Muméro Se Fawlorisation (AP o AE) Eo-n&-:s 1
Taux de contrbubons duectes {5)
Vestilation TEOM, Ser.  de AE) [ | |
Errears & F | 500
Contriter ks données du flux o) @ | 0 g
Visuaksabon 2 Awtorisation votée sur I exercice en cours & L I |
Vissaliser o P Créd L | |
Valder el sceler ke flux

Cridits g parment ourers au Lire ge lexercice N 24.&
Aide £l

Restes & finaacer de Fexercice He1 | IFE |
Documentation
SAICEIRONS ar 6 BeppOrt Festes b financer (exercices au-gelh de N+1) L |ﬂ

Annsbor Ok

3. Suite a la saisie de la ligne budgétaire, le bouton « OK » se dégrise. Cliquez dessus pour valider les données

B w1508 oo 8|
f
Wformations finaacires & || Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de palement
ol
Type autonsaben Sous-y AP ou AE] Libesd. Sy
Importer un Bux existant ,! _.."" 'S ype R < ! L =
Informatons pledeates (42) X s [mu170€01 1
Soemmaice (57) | ] TUOHE0T
= s [TudsoE0z
Anneres a i r s [Tuos2E01 |
2w s [Tusag0t
Arrété (1) ] [ s TMOSEEG2
Awtonisaticns de programme (00 ¢ engage e s [Turesenn
Astres engagements canés ca reus (0} [ ® s [Twosten
Charges ranstérées (0) P s [TuisaE0y
Coacours atiribwts & des bars en Ratuce o | 3 TU154EDT | |
Coatrats de couverture du fisque fnancier . P s TMOSIEO
Coatrats do créce bad (1) 0y s [Taiens | |
Crédns de trésorene (1) 1% | | | |
Dettos (6) %! 8
Emprusts (24) %] )
". -
Etat du persosel (38) O 1 »
Liste des élablssements Ou Sernces publ_
Opérations poar compte de Bers (28)
. P - Autocisation de programme. v
Orgasrsmes de regroupemest auxqoets ad_ r r
Partenariats pubdc prvé (0) Sous type awtornsation © ‘ss-m \‘"
Receties grevées d'woe affectaton spécal .
Sgnatures (4) Huméro de Fautorsation (AP ou AF) TNOSIEOS
Taux de coatrbutions drectes (5)
Veastation TEOM, Sor. f A8
Trreurs 2 votbes 2 4509
Contrtler les données du ux Autorsation peoposée (détbération en cours) I 0%
Viswatsaton 2 Autorisaton votée sur F exercice en coars & 0,09
Visuakser fo fux Créoes satéeurs)
Vaider et sceer e fux
Créons 2400
Aose ®
Restes & financer de Mexercice N+t 1200
Documentaton
A ot spent Restos & inaacer fexercices au.deth do Ne1) 12009
|
=
|
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ACTES BUDGETAIRES

4. Le symbole E situé devant la ligne budgétaire, indique que Ia ligne budgétaire n’est pas sauvegardée. Pour

(]
la sauvegarder, appuyez sur le bouton [ﬁ’] La disparition du symbole indiquera que la ligne est bien

sauvegardée.

B e 758
r
| micemations tmancibres £ risations de (ou d ot crédits de palement
| |
Trpe autonsaton Sous-d AP ou AE) LI
Importer un Bux existant )] -~ SR TR s I 1=t
Informatons péedeates (42) P s [Tut70e01 1
Scenmaire (ST) - s [Taosceat |
» S [TUOSEN2
| TAnnexes 2 =l » s [TaE2E0
| 2UF s [Tusag0t
At (1) g » B TWosEED2
Awtonsations de programme (0u ¢ engage.. » s [Turesenn
Astres engagements &canés cu requs (0) r s [Twoste
Charges transtérées (0) I3 s [Tuisa€0)
Concours attriboés & dos bers en nature o _" V3 TMIS4EDY |
Coatrats de couverture du fisque fnancier . P s TWOSIEDL
Contrats de créas bat (1) 0y s i
Créans de trésorense (1) 1% | | |
Dettes (5) |$! L
Emprusts (24) L3 I+
“. -
Etat du persossel (38) (1! 1 y
Liste des état@issements Ou sernces publ_
Opérations poar compte de bers (28)
- P - Autocisaton de programime v
Organrsmes de regroupemest auxqoets ad r
Partenariats pubdc privé (0) Sous type awtornsation © Sm ‘:-
Receties grevées d'woe affectabon spécal .
Sqgoatures (4) Numéro de Fautorsation (AP ou AF) THOBJEOS
Taux de coatrbutions drectes (5)
| Veattation TEOM, AR
|
| 0
| Erreurs 2 vorbes 2 45,00
Coatrbler los données du Bux Autorisation proposée (dédderation on cours) 1 0
|
| “Viswaisason 2 Autonnason votde sur Fexercice en cours & 0,00
|
Visuaser o fux Créoes antérieurs)
Vaiider ot sceer Je ux
! Créans 4,00)
| ase Y
| Restes & financer de Mexercice N+t 1200
Documentabon
| [—_ P e etk Restes & financer (exercices au.delh de Ne1) 120,00

G?;ollecﬁvifes-loccle§ .gouv.fr
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2) Modifier une ligne budgétaire :

1. Sélectionnez la ligne budgétaire que vous souhaitez modifier.

[ Enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 2015 B8P

o o @

-t
Informations financiéres a [ ' Autorisations de p (ou d'engag ) et crédits de paiement
Tmporieren e oxiatant Lt.‘ “r,m  Sous-type autoris éro de I (AP ou AE) Libellé de l'autorisation (AP ou AEE]‘
Informations générales (42) L : : I:;f;:gz l:
Sommaire (57) || [ s TMO11E05 | |
&P s TMOOSE10 | |
Annexes & 13 S TMO14E02 |
kw3 is TMO14E07 | |
Arrété (1) 3 5 TMO14E0E |
Autorisations de programme (ou d'enga... S 1
Autres engagements donnés ou recus (0) [ f 5 %A |
Charges transtérées (0) [ . LA
Concours attribués & des tiers en nature... P ) |TMO04ED1
Contrats de couverture du risque financi... I is [mo07E01 |
Contrats de crédit bail (1) 3 s [TmoosE03 |
Crédits de trésorerie (1) N3 is |TMo08E04 |
Dottos (6) —F s Tao12€15 |
Emprunts (24) 13 is {01301 L
Etat des provisions et étalement des pro. B s anseEny I hd|
Etat du personnel (38) () P— p— | |
Liste des élabissements ou Services pu..
Méthodes d'amortissement (19)
. =
esbeasitgarkees = Regishlinsd Type sutorisation * [P - Autorisaton de programme
Organismes de regroupement auxquels ..
Partenariats public-privé (0) Sous-type autorisation * 15 - Situation
Recettes grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4) Numéro de Fautorisation (AP ou AE) THOHAE S
Taux de contributions directes (5)
TEOM, - Libelié de Fautorisation (AP ou AE)
T & votées &
Controler les données du flux Autorisation proposée (délibération en cours) 2 {
5007+
Visuatisation 2 I b ]
Visualiser le flux Annaler )
Valider ot scelier le flux

2. Modifiez les champs impactés par les modifications et diquez sur le bouton « Ok » pour valider les

modifications.

=
*Des informations sont patrfois disponibles pour certains champs: il suffit de cliquer sur - poury accéder.

*Les champs suivis d’un astérisque rouge

Article * . . . .
sont a compléter obligatoirement.

———
- XML de - 201589 7 3 ; 7 7 ; P
-4
Informations financkéres 2 | 1'| Autorisations de p. (ou d" ) et crédits de paiement
O (][ 7o {Sous-tpe der: (AP ou AE] Libelé de lautorisation (AP ou AERR)|
informations généraies (42) X|—E £ {TM 124893 : =
st = Is (TM012E02 | Q_J
Sommale G s [Two11€05 |
&P s [TM008E 10 | |
Annexes 2 (9]l s JTMo4Es2 ! {
L ? J P S TMO14E07
Arrité (1) [P Is [Tuo14€08 | |
Autorisations de programme (ou d'enga.. e Is TMO14E11 | |
Autres engagements donnés ou rogus (0) P B TMo14E1S 1 |
Charges transtérées (0) 3 s TMO13E03 |
Concours attribués & des tiers en nature... = is TM004ED 1 | |
Contrats de couverture du risque financi.. 0 s 00701 | |
Contrats de créditbal (1) G s [TMo06€03 | |
Crédits de trésorerie (1) P Is [TuoosEDs |
Dettes (6) = P s [TM0T4E15 | |
Emprunts (24) P s TMO13E01 {
Etat des provisions et étalement des pro... P I8 TMOSSEDT | =
Etat du porsonnel (38) L o [ [ b
Liste des étadblissoments ou SeIVICes pu...
Méthodes d"amortissement (19)
Opérations pour compte de bers (28) I
Organismes dans lesquels la colloctvité... Type sstarination * [P Autoisation s prog
Organismes de regroupement auxquels ...
Partenariats public-privé (0) Sous-type autorisation * [s- smaven
Recettes grevées d'une affectation spéc... ¥
Signatures (4) Numéro de F'autorisation (AP ou AE) fruo
Taux de contributions directes (5) .

TEOM, - Libelié de l'autorisation (AP ou AE) I |
= & votées @ | '
Contrdler les données du flux [ proposée encours) & | i

[ 5007w
i !Tmmnvmwrewmmmn& . 1 O
Visualiser e flux |
Valider et sceller le flux 2] [ feet E

(_jcollectivites-locales.gouv.fr
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Dématérilisation des

ACTES BUDGETAIRES

3. Les modifications sont prises en compte, etle signei apparait devant la ligne budgétaire modifiée.

&) S Pux UL So [ 201589 o o
-t
| lefacmations financéres = " risations de prog (ou d'engag ) et crédits de palement
T o B it dr] | Tioe auonsancn Scus-how autonsaton Numiro e fautons #9on (AP ou ALTUDIM ce Mastons sben (AP os AT
Informations plodeales (42) X | 3 .mufe‘;; -
Seasenales (57 il 3 T012€02 | I:
_:|_|._‘ .v 3 ITIA)HE;‘, '
&lLF s [TMOOSE10 | |
Annexes a o1l P o T2 | |
Py (i s TWOHEDT |
m B T t4ESS |
Astoctsations 06 programmo (ou d'enga_ s TWnET
Avtros esgagements dosnds os 10GwS () s Two !
Charges trassiérées {0) - TwnEe 1 1
Concours Mirbeds b dos Ders on nature_. e s Ha004ED + {
Coatrats 6 Couverture du tisque fmanci_. » s T0TES I |
Coatrats 6e créditbad (1) 3 s TTwo0sEe) | |
Créass do Wésceerie (1) 7 = Moo :
Dectes (§) » s TMOMETS | |
Emprunts (24) P S TMO1IE0Y } o
£eat dos provisons et étalemment dos peo. ") = TMSESY -
Etat ¢u personsed (38) <l 3 | 10}
Linte Ses HLabSsSecmants 06 S4CVCHS DO
Wéthodes d'amortssement (15)
Opérations pour compte de Bers (28) :
cans hescuets b " Type autonssdos * l
o -
Pantenariats pudéc prmd (9) Sous-type autonsation * |
prevées dwne spéc..
Saanatures i4) Tmérn do Tastarnaton (A5 ou A )
Toux 0 coolribetions directes (%)
TEOM, EauA - Liboté 04 T autonmanon (AP me AL )
[ A Atonsaticns roloes (0
Coatréter les doandes du Bux u Aot 12al0a Setgotdo (HADACATOn na Cory ‘
Vissakaaton a .« : 1 L
Visushiser bo fax Annl o%
Valkder of scefler b fux -

=
4. Enregistrez les modifications en cliquant sur le bouton (& . Le symbole i disparait.

= .
(] Enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 20158P
alt
Informations financiéres ® " i ) et crédits de paiement
Importer un flux existant % TP . SoriNuméro de lautorisation (A bellé de f!"‘fﬂ?ﬂ?ﬂ.‘é’i?ﬂ*i[‘f}
Informations générales (42) X P S TM134E03 1Al
P S TMO12E02 =

Sommaire (57) o [ 1 [TMO12E0 I 1=

P s TMO11E05

&P 's [TM008E10 |
Annexes ‘R H P S TMO14E02 |

HE Is (TMO14E07 |
Arrité (1) P s TMO14E08
Autorisations de programme (ou d'enga... 3 s TMO14E11
Autres engagements donnés ou requs (0) P s o |
Charges transférées (0) P S TMO13E03 |
Concours attribués a des tiers en nature... P s FTMO04EDT T
Contrats de couverture du risque financi... I3 s TMOO7EODT
Contrats de crédit-bail (1) Is TTM006ED3 T
Crédits de trésorerie (1) is TMO0BECS
. i ruotaets !
Emprunts (24) s TMO13E01 [
Etat des provisions et étalement des pro... 3 TMOS9EN]
Etat du personnel (38) | — re—
Liste des établissements ou Srvices pu...
Méthodes d’amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28) =
O dans la 2z Type autorisation * [
O de reg =
Partenariats public-privé (0) Sous-type autorisation * [
Recettes grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4) Numéro de l'autorisation (AP ou AE)
Taux de contributions directes (5)

TEOM, E; - Libelié de Fautorisation (AP ou AE)
TITeoTs a Autorisations votdes (délbérations préce tes)
Contrdler les données du flux 1] Autorisation proposée (délibération en cours)
| Autorisation votée sur I exercice en cours

Visualisation & T
Visualiser le flux Annuler Ok
Valider et sceller le flux -

v'ﬁ‘ ..
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Dématértlisation des

ACTES BUDGETAIRES

3) Supprimer une ligne budgétaire :

1. Sélectionnez la ligne budgétaire que vous souhaitez supprimer.

o fux XHL de B e e e, o
Tald
Informations financiéres & " risati de prog (ou d'engagement) et crédits de paiement
Soriaran wox exetint Type 1 Sous-type nNuméro de I ion (AP ou AE) Libelié de 'autorisation (AP ouAE@
Informatons généraies (42) £ £ e T B
Sommaire (57) ; + 1 T =
P s [TM014E15
P Is TMO13E01
Annexes 2 @ s [TM050E01
[ s TMOS4E01
Arrété (1) i | I !
Autorisations de programme (ou d'enga... é E % |
Autres engagements donnés ou regus (0)
Charges transtérées (0) 2 s [TM150€01 |
Concours attribués & des tiers en nature... P s Ta188€01 |
Contrats de couverture du risque financi... P s [Ta188E04
Contrats de crédit-bail (1) P s TM168E0S
Crédits de trésorerie (1) I3 15 [TM168E05
Dettes (6) - i3 is ITH151E01
Emprunts (24) 3 is ITH151E02 | ]
Etat des provisions et étalement des pro... 1 173 TM1s7EOL I =
Etat du persoanel (38) L [ |
Liste des établissements ou SErices pu...
Méthodes d"amortissement (19)
Opérations pour compte de thers (28) =
Organismes dans lesquels la coliectivité... Type autorisation * [P- Autorisaton e programme
de &
Partenariats pubbc-privé (0) Sous-ype autorisation * {S: St
Recettes grevées d'une affectation spéc... . r
Signatures (4) Numéro de rautorisation (AP ou AE) TMOSOEDS
Taux de contributions directes (5)
TEOM, - Libellé de r'autorisation (AP ou AE)
— & i ™ 18500
Controler les données du fux | Autorisation proposée (délibération en cours) &
e R ‘ralmvuhwl‘uummmuﬂ- ; 1
Visualiser e flux Anntbor Ok
Valider et scefier le flux v

X

2. Cliquez sur le bouton pour supprimer la ligne budgétaire. Le symbole |_| apparait devant la ligne

budgétaire.
— - - —
0 N XML de - Budget principal - 20158 : . oo
L
Informations financiéres ® " risations de prog (ou d'engag ) et crédits de paiement
r T T r -

I ;m Issougme = Du; r: (AP ou AE] Livellé de I (4P ou AEt_f‘
Informations générales (42) 3 s [TMOOBEDS | O
Sommaire (57) J f I | ,j

P Is [TMo14E15 | =
P Is [TMo13E01 |
Annexes 2 P s [TMos9E01 | |
P Is [TMp84E01
Amité (1) s TMOSIEDT
Autorisations de programme (ou d'enga.—. ls |
Autres engagements donnés ou requs (0) B TMOSOE11
Charges transférées (0) P s TM159E01
Concours atiribués & des bers en nature... 1G] s [Tm168E01 |
Contrats de couverture du risque financi.. I3 s [TM188ED4
Contrats de crédit-bail (1) I s [Tu168EDS
Crédits de trésorerie (1) P s [Tu188E05 |
Dettes (6) P s TM1S1E01
Emprunts (24) P s TM151E02
Etat des provisions el étalement des pro_. e s [Tm157E01 [
Etat du personnel (38) L] IS
Liste des établissements ou services pu.—.
Méthodes damortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28) =
) sl ) Type autorisation * |p - Autorisation de programme
Partenariats publicprivé (0) Sous-type autorisation * [s - sauation
Recettes grevées d'une affectation spéc— r T
Signatures {4) Huméro de Fautorisation (AP ou AE) TMOBIE0S
Taux de contributions directes (5)
TEOM, EaulA i - Libellé de l'autorisation (AP ou AE)
W Y [ 18 5
Erreurs & R — 5
Contrler les données du flux I é en cours) &
Autorisation votée sur I'exercice en cours 3 :.
ey ~  itoiestion volde su1 Cenercics o8 cour . [ 5
Visualiser le flux Annuler Ok
_ Vaiider et sceller e flux -
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—
8 XML de o'g X
a4
Infermations financiéres ® | " is de prog {oud ) et crédits de paiement
\mporter un flux existant | Twe | Sous-tipe o (AP ou AE) Libellé de I (4P ou AE[TS
Informations générales (42) X P 3 [TWOOBE03 =
Sommalre (57) P s [TunosEca u
P s [TMo14E1S =l
|G s [TMo13E01
Annexes E3 | l_IP |5 |TMOSSEDT
2 s TUOB4EDT
Arrété (1) P S TMDEZEDT
Autorisations de programme (ou d'enga.. 3 s TMOBEE1T
Autres engagements donnés ou requs (0} 3 s TW158E0T
Charges transférées (0) P s TI1E8E01
Concours attribués & des tiers en nature... P s TM1BEEDS
Contrats de couverture du risque financi_. P s Tm16EEDS
Contrats de crédit-bail (1) 3 5 Tr158E05
Crédits de trésorerie (1) T IF Is Tms1E01
] 7 P s TM151E02
) P B TUISTEDT
Etal des provisions et étalement des pro_. B 5 TMASEEDT -
Etat du personnel (38) 1] n 1 Tl
Liste des établissements ou Services pu...
Méthodes d"amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28) 1=
i dans lesquels la v Type autorisation * |
de SUKqUSS .
Partenariats public-privé (0} Sous-type autorisation * [
Recettes grevées d'une affectation spéc... =
Signatures (4) Numiéro de I'autorisation (AP ou AE)
Taux de contributions directes (5)
TEOM, Libedlé de Fautorisation (AP ou AE)
Erreurs = Autorisation des (délibérations précédentes) &
Contriler les données du flux B Autorisation proposée (délibération en cours) @
Autorisation votée sur I'exercice en cours -
Visualisation £l 0 ¥
e | Annuler Ok
| Valider et sceller le flux -

Dématérali

ACTES BUDG!

(]
3. Cliquez sur le bouton (&l pour enregistrer la suppression et faire disparaitre la ligne budgétaire.

{TAIRES
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ACTES BUDGETAIRES

4) Génération d’un fichier exemple

Un fichier exemple est un document, sous format XML, CSV ou XLS (Excel), pouvant étre complété et téléchargé de
nouveau dans TotEM pour compléter les annexes.

1. Pourcréer un fichier, cliquez sur le bouton El >Générer un fichier exemple > choisir le type de fichier
exemple sur lequel vous souhaitez travailler (Excel, CSV, XML).

[ Emrichissement du fux XML de Totemville - Budget principal - 7015 BF o H
& 0
WIOITAETIONS TNARCHS & [ Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de palement
T —— i lm msam:m-ﬁm msm:-l::n::;; FRUGNS 3000 (AP 0 AELITHIH 08 rmuwwwﬂtf]
Infonmatcas genarakis (47} X T T2 1 =
1571 s ] 8 [Tun12E02
[Fr] P 3 TG 1 TEQS
nérer un fahuey exemple
— ® e BeT SRR M Excel (6L5) I
Arribé (1) | Exponier ks donndes vors un tableur | CSV
Autcirsations de progiammes (ou d'enga_. It 5 Tuo12E11
AUlES ERJAGEMENLS SHANES oi EwE (0) 13 5 [Tug13E03
Charges transkénées (0} I3 18 |TuoasE D
Conconrs altiibeks & S6s Ders en nabure_. e s ITwaTEa =
CONLraLS 00 COEVTIEN U MHgue Nnanci. af - ) ) ]
Conbrats de cridi-bail (1)
Crédits d trésorens (1)
Denes (8] ’ il
Emprunts {24) Type autorisation * P . Astorisaton de pdogiamens
Etal des prowisions el étabimest des. pro. )
ERB! du pavsannnl | 38) S 8- Ey ol BAVIOFIAANON * 5 - Sitmation
Listo 305 SLELNSSHTeNTS U SErviCEs Pul_ -
Méthodes damortissement (18} Mmabie da Fautortsation (AP ou AE) TMO14E0Z
Opbratons poal COmpda do tars (15 =1 1
?""""‘“‘:‘""““""m‘”.“- Libelé d¢ Fawtorisation AP vu AE)
PArtesanisls puthc. pivd (0 i i fcidentes} B
Roceties grevies dune affectabon spéc.
Signatwres (4) - PR
Tamx 8¢ contribations directes (5) e -
v TEOM, Esul . af j | b
!
Erreurs & -

2. Choisissez I'endroit ol vous souhaitez sauvegarder le fichier exemple. Faites bien attention a bien renseigner
le bon format de fichier et cliquez sur «Enregistrer ».

[ Enrichissement du flux XML de - Budget 2014 |4 Envegis (== || S

St

Informations fnancitres 2 [ Autorisatiq Enregistrer gans: Emsnop 1v ﬁ E“’“ 8:ﬁ

Importer un flux existant | | ;“" [ [) spécification_v3.docx
1 F& !

Informations générales (42) i\ =
{ | 1s. totem-setup-1.5.727.
& ; = s [ totem.setup- exe E -

(4P ou AETR]
Py

Link [ totem-setup-1.6.770.0x¢
[) transmissions_brutes-4.xisx

e
! P
SN

Annexes & K2 B | veau formutoire vich1.docx

P
Arrété (1) P
Autorisations de programme (ou d'enga... { p
Autres engagements donnés ou regus (0) | TP
P
P
‘4

[  ES—— ]

Charges transtérées (0) I
Concours attribués a des tiers en nature... | [
Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-bail (1)
Crédits de trésorerie (1) | [ Evregisrer || Annuter :
Dettes (6) |
Emprunts (24) ! Type ™ e
Etat des provisions et étalement des pro... | .
Etat du personnel (38) Sous-type autorisation * |$ - Situation
Liste des établissements ou senices pu... ! e
Méthodes d'amortissement (19) Numéro de I'autorisation (AP ou AE) TMO14E02
Opérations pour compte de tiers (28) 1
0 dans la é
O de -
Partenariats public-privé (0) votées (délibérati ded a [
Recettes grevées d'une affectation spéc... 2
Signatures (4) [
Taux de contributions directes (5) ¢a cours) &) =
! TEOM, - « I »

HNom du fichier : [fichier exemple|
Type de fichier = [Fichiers XLS v]

=

>

Libellé de l'autorisation (AP ou AE)

Annuler Ok

_ Erreurs

|»
‘4
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ACTE! S

3. Vous pouvez ouvrir les documents et les remplir. Toutes modifications dans I'entéte du fichier ou dans la
disposition des colonnes rendront le fichier inutilisable par TotEM. Par exemple dans les fichiers exemples ci-
dessous, seules les cases dans la partie bleutée sont modifiables.

'35' b9 . fucher exempie [Made de companbiine] - Mossoh Eacel . = x
- Acrus - o
J o | Iemen  Miseenpege  Formuter Oonmber  Rewion  Afuhage Fout Reader POF v x
=L & Couper # PR 9] | 2 naeyer - i Y B T Tx (@] T seementomsgor -
B o At 0 A - ¥ J A0 bt mtemstgnant  Sandwd rﬂ g 51 & ,,x »_j 3 R 9,' ﬁ
Coter n camaeemtome O L B L O A BB B RR ki revener o contrer - B-wmda :Mm'm-w:w;‘:-:?:c: Initrer Supromet Format 2 't~ ‘v:-"'n‘l:mmnn_
Pep—— 3 e 5 ssgrement d amere . 2y Crvses taeon
| 37 . ) ¥
4] A ;] c [ E F G
1 CodTypActon opose MCPAR
2 Ty sk p P GhLe 2003 D b o Actonisation votée sur Fexercice en ¢ Crédes de p
3 .
4
5
6
T
[}
9
10
1"
2
12
u ———
1%
1%
7
1%
15
2 —
M 4rw DATA ARCR ) 1L s
ot W« ) o
= NS e e .‘77,7—-:5“‘——5"
U'C;\Usus\mm\‘ sktop
Fichier Edition Recherche Affichage Encodage Langage P étrage Macro  Exécuti Comp
Documents | 7 X
e = - = = - =
oBDHB s iB|ldaR|iIc a2t BR ||3@@—?|@'
Bmmiﬂl
i <?2xml version="1.0" encoding="1SO0-8859-1"2><data xmlins="
2 ® . >
2 <DATA_APCP><APCP>
3 <CodTypAutori V4"PY/>
4 <CedSTypAutori V4"RY/>
S <NumAutori V=
6 <MtAutoriPrec V
7 <MtAutoriPropose V4"21 344/>
g <MtCredAFinanc_Sup_NPlusl ':m>
9 </APCP><APCP>
10 <CodTypAutori V:
11 <CodSTypAutor
12 <LibAutori V= e xe
13 <MtAutoriPrec V42952463556 A4
<MtAutoriPropose Ve='L1839
<MtCPOuv '-'-m“/
<MtCredAFinanc_NPlusl V= />
</APCP><APCPE>
<CodTypAutori V=|1§
<CodSTypAutori Y= =
<LibAutori V= >
<MtCredAFinanc_NPlusl W ad"/>
</APCP><APCP><CodTy utori '.'-m/>
<CodSTypAutori Ve />
<NumAutori V={Chalns sysmple &
<LibAutori V=QChatne
<MtAutoriVote V 62456 >
<MtCredAFinanc_Sup NPlusl V= />
-</APCP></DATA_APCP>
-</data>
length:913 lines: 29 Ln:29 Col:8 Sel:0|0 Dos\Windows 1SO 8859-1 INS
0 Q0 s & - Microsoh Bxcel - m ox
_) Accunt | Insertion  Mdeenpape  Fermuls  Donnder  Révisika  Afficage  Fout Reader POF “-oXx
Sk Cooper R oo Te~~oa PP . i 3 =) T [T X semmeautomatioue =
B ool n . A | B ‘Trwmmumw s«m‘ ¢ ha i B &= & (K S ér )
O veprooueernmucentome |0 LB (SN A] (1T W) ] Furonner o center - e et s || T Zoopsimer Fovms | 23 rtacs - vl ek
Pessepapien J Pence % Angnement G Nowtre o e Comutes Lamen
Al . S« | Type autorisation 5.
A 8 c ) 3 3 G H | J X L ™ N ) P Q R s T i
1 autonigsous-type au Numéro de | Libelié de F'a Autorisation Autorisation Autcrisation Cridits de piCrédits de piRestes  fina Restes b financer (exercices au-deld de Ne1)
Y 2 R 'CIane Exer Chaine exerr 6605820884 213672512 931020589 315,77 92667264 299 324
s p s Chaine exen Chaine exer 358 SOTVEN] G48298478 8535321 7SSSEHI0 S18285056 1916432
4
s
6
z Ll
8
s
10
1
12
13
14
15
16
17
" o T =
Prie s 3 © +)
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5) Import d’une annexe remplie a partir de fichiers exemples

Vous pouvez compléter les annexes en important des fichiers exemples que vous aurez exportés a partir de
TotEM et que vous aurez remplis sur votre pc, en les téléchargeant de nouveau dans TotEM.

1. Une fois les fichiers exemples modifiés et enregistrés sur votre pc, vous pouvezles importeren cliquant sur

le boutongl >Importer des données.

0 Bux XML de Totenlle 201580 s
at
Informatons fisaacidres 2 [1'| Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de palement
mporter un Nux existant _t ;"* Lo :3“?“3"'94 autons 0u Faulodsalion (AP ou AE ) Linellé 08 Factons ason (AP ou A(?]
Informations généraes (42) X/ 3 3
Soenmaire (57) Il 5 =
| Géndrer un fichier exemple »
Annexes 2 = gy I

Ateité (1) EXDOMeS b5 40ANGES vors un tabless
Astonsations de progfamene (cu d'enga_. i
Astres engagements donaés ou requs (0)
Charges transtérées (0)

Coacours attrvwds & des bers en nature_.
Coatrats de couverture du risque financi_

3 TMO14E11
THO13E0D
THOOSEDT

MR TR IR IR IR IR IR IR

Coatrats do crédit bad (1) ; TMOOGED

Crédits de trésorerse (1) s THD14ETS

Dettes (6) s Tu013E01

Emprunts (24) s ITuos9€D

Efat des provisions et étalement des pvo.. 3 TMOBAED1 b
Etat du persoanel (38) »

Liste des élabkssements ou services pu..
Méthodes d'amortissement (19)
Opérations pour comphe de tlers (28) 42
Organtsmes dans lesquels la collectité_. yoo St
Organismes de regroupement auxquels .
Parteaaciats pedlic-prvé (0)

Receties grovies dene affectation spoC
Signatures (4)

Toux de contrtmtions dwectes ($)
Veattabon TEOM, EauAssainisserol, .

Erreurs R

Contstlor las Sonsées du fax =

Vissafsation & l? - LS - A,i,.
Visuakser e fux

VaSder ef scoler be flux -

2. Une fenétre apparait. Sélectionnez « A partir d’un flux ». Sélectionnez le type de fichier que vous souhaitez
importer. Et cliquez surle bouton! = | afin de récupérer le fichier sur votre PC.

| Import de Autorisations de programme (ou d'engag t) et crédits de paiement =5

Importer des données : Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de paiement

@ A partir d'un fichier] ) A partir d'un document budgétaire existant

A partir d'un fichier

* Fichier B

[rype de fichier © XML O CSV @ Tableur (2 lignes d'entéte) L Tableur (1 ligne d'entéte) |

A partir d'un document budgétaire existant

* Document

Méthode d'import @ Ajoute ) Annule et remplace
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3. Une fenétre de recherche de documents s’ouvre. Sélectionnez le document que vous souhaitez, importer et
cliquez sur « Ouvrir ». Attention a bien respecter le type de document sélectionné a I’étape précédente.

r o

| %) Ouvrir |

)

Rechercher dans : |[] Documents v |]’j| |EZE L=

Y 1.x1s
D 6.xls
D 7.xls

Nom du fichier: || |

Type de fichier: |Fichiers Tableur (2 lignes d'entéte) vl

Ouvrir Annuler

4. Lla fenétre de I’étape 2 réapparait. Vous devez choisir entre deux modes d’'importation des données. Le
premier, « Ajout », les lignes budgétaires que vous téléchargez seront rajoutées a celles déja présentes dans
TotEM. Le deuxiéme, « Annule et remplace », les lignes budgétaires déja présentes dans TotEM sont
supprimées et les lignes budgétaires que vous téléchargez sont rajoutées. Cliquez sur « Ok » pour valider.

Inporter dos donmées : Autorisations de programime [ou d'engagement] ot cridits de pakement Importer des données © de

(ou d ot crédits de palement

B A Gus ek A pante dan docemen| Busgitare sxistast & parti d'un chiar (A parss d'us Socument budpétars sxisiaat

B partis d'an Pchier — A partr gus fickior
- ik s DseumantsiT s o * Fichier  Clisarsi Dommentsif csv =
Typade ficher ) XML O CSV @ Tabseur {1 Typedeichier XML ® CSV O Tableur "

— émoss ewoon O wowe [ Teersnpea]

5. Un message d’information apparait, cliquer sur « OK ».

L gt : de pasemet = e/ et e

Importer des donndos @ de loud et crédits de palement Importer dos donmbes o T o ot crédits de pakement

B A parti ¢ it A parti i document budgdlars sxistan # A prtr dun ichier ) & partir d'un socument budgétaire exisiant

A partir dun fichier Apars dun Rckier
* Fichier  CWsersd Cocumns 7 s - * Fickier  CAJsarsi Documentsis e -
THpe e fichor XML CSV # Tableer 2 gaos Testéte) impor de dennbes f anmee = Typo da fichier & XML ) CSV () Tabbour |

(D) wmportseemné wvec succin.

=]

O T —

(=

Métode Simport # Ajouts  Aaule st remplace Aows ®

aanwer || on avmuter | [“on ]
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i

ACTES BUDGETAIRES

6. Dans le premier cas les lignes budgétaires importées sont rajoutées aux lignes budgétaires déja présentes. Le

signei apparait devant les lignes rajoutées.
Dans le deuxiéme cas les lignes budgétaires importées sont rajoutées et les lignes présentes au départ sont

supprimées. Le signe i apparait devant les lignes rajoutées. Le signe |3| apparait devant les lignes
supprimées.

=
Cliquez sur le bouton (=] pour enregistrer I'importation.

AULOMSBORY 8¢ PG T (o £ Onga

Concoers attrieds & Ges bers es nature...
Contrats do Comverture d risgws Banc..
Contrats de créeit bad (1)
Créans o trésorore (1)

Duttes %)

Aatorisations de progi e (0u € eage
Aatros eogegements doames ou recus (0]
Crarges wanstévees (©)

Concours sttreds & Oes Sars on nature...
Contrats & covmrtire & riequs Smaaci..
Contrats 8¢ créoe.ded (1)
Créds o trésoracie (1)

Dethes (91

ol sty

Emprents (24) ] 24
1181 604 provisaons ot étatniment das o E Eil i 2 1150 Set provesims of étsteenent Ses pro
€101 0w parsomael (38 .
Liste G4 é1atissoments 0u MrRCeS pu Linte Gos tabbssements ou sornces pu_

“n
Opétations posr Compte de bers (28) = Opérations pour comgrte de Sers (28)
Orgammmes Sans losguels la Coloc { Orpaninmes dans waguen @ ( oled Dyite
Orgamames e 199/ ugement sxquets Orpaniamaes de fepoupement duiuels
Partensriats puic privé (0) | Partonarats peddc prive 19)
Hoceties Qrovees dune affec Laton spec Recaltes grovées use sfloclaton spéc
Signatares (4) | Sonatures (&)
Tous 8o comtritmmons Grectes (%) | Taws de contrbmtuns dvectos (%)
Ventassca TECM, Eau Assainnsement, Ventilaticn TEOM, EaaiAssainis sement, . Le
[ 2 Ervers. =
Contrise loy domades tv s Contriter s Somndes du Bux
Visusbuatcn a . . Vauakiaton . «
Visaatner e Des Visaatoer e Nus
Valkder ot sceer b fax -

»
»
3
I8
»
»
»
7
'
»
”
-
‘2
.
3
¢

A

ey -
@] L o d| [ T —
Ieformanons tamcibres ¥ T de (ou d'engag et crédits de palement wormations tmamcrbros & [ Auterisations de a ot crédits de paiement
Imposter on Bus axiotent (][ Troe mutsnssbon 2ot we svons snor e oe o smon (4 o AL [USeM O (itens 0o w;-m?{ e 2 Y T :
Mioemanons pendrates (42) X » = Qénéeates (47)
Sommare (57) 5 Sommaire (51)
»
Anneres A —;— 4 = &
Arviné (1) v arhid (1)
2
®
2

TMOSE0 1
TM1S2E01
TWISEDY
THOR 04
12
s

Valdor o€ scoler 4 Bux -

@9!!§gtivifes-l_c>£q@§ .gouv.fr
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6) Import d’annexes remplies a partir de document budgétaire existant

Vous pouvez compléter les annexes en important les fichiers exemples que vous aurez exportés a partir de
TotEM et que vous aurez remplis sur votre pc, en les téléchargeant de nouveau dans TotEM.

1. Une fois les fichiers exemples modifiés et enregistrés sur votre pc vous pouvezles importer en cliquant sur le

bouton El Importer des données.

] Enrichussement du Sux XML de Totenmile - Budget principal - 2015 BP o' g &

Informatons fsaacidres £l 'l Autorisations de p {ou d'engag: ) et crédits de palement

Smportr ue T At & hpq HANS LA SOUS-rpe JULONEIB0N Numéno 08 Fautonsanon (AP ou AE) Lisellé de Factonsason (AP ou 4:—]

Informabons générates (42) X
Sommaire (57) el
)

Annoxes R

Adribed (1)

Astonsations de programene (ou d'enga... P 7
Astres engogements donaés ou requs (0) P
Charges transtérées (0) »
Coacours attrivwés i des bers en nature.. P
Coatrats de couverture du risque financl._. 7
Contrats de crédit-bad (1) e
Crédits de trésorene (1) 13
Dettes (6) 3
Emprunts (24) P
E1at des provsions et étalement des pro. P
Etat du personnel (38) ‘

'm Va1

TuO13E01

[TMOS9EG1 |

TMOGAED1 <

wlololeleleleielsle

Liste des étabkssements 0 services pu...

Méthodes d'amortissement (19)

Opérations pour compte de ters (28) =
dans lesquels la YOO Sutes

Organtsmes de (egroupement auxquels .

Parteaariats peblic-prvé (0)

Receties grovees d'eae affectation spéc.

Signatures (4)

Toux de conlrutions directes (5)

Veattabon TEOM, EauAssainissemeot, ..

Efreurs R

ContsSlor las Sonsées du fax I~ Aut g .

& 2 torie: e 3u1 ¥ oXeICicO 08 COur :

Visuaksar b fux
VaSder of scoler b fux -

2. Une fenétre apparait. Sélectionnez « A partir d’'un document budgétaire existant », et sélectionnez le
document budgétaire dont vous voulez copier I’annexe.

o e e e progarims e dengsmet ks &=

Importer des données : Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de palement

ﬁnnrlild‘unic,hiel ® A partic d budadtai " I

A partir d'wn document budgétaire existant
* Document

Illﬁi-lllﬂ 2017: [Flux 46] M52 Fonction BP 2017-Budget Départemental : BP : Scellé be 29072016 =
52-M52 2017: [Fux 46 W52 Fonction BP 2017-Budget Départemental : BP : Scelld e 200772016
-MST 2016: [Flux 35] M57 Fonction BP-BUDGET M5T : BF : Scellé le 09082016
71-M71 2016: [Fhux 2] M71 Fonction CA 2016-Budget Principal : CA : Scellé le DS0BI2016
40 _D 2015: ASST CHATEMAY-ASSAINISSEMENT : CA - Scalé le 22082016
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3. Vous devez choisir entre deux modes d’importation de données. Le premier, « Ajout », les lignes budgétaires
que vous télécharger seront rajoutées a celles déja présentes dans le document en cours de remplissage. Le
deuxieme, « Annule et remplace », les lignes budgétaires déja présentes dans le document en cours de
remplissage sont supprimées et les lignes budgétaires que vous téléchargez sont rajoutées. Cliquez sur

« Ok » pour valider.

")

Imparter des données ; de

fou d'engag

A partir £ua Bohier ® A parir dun scument budgéisine exisiant

Aparar dun documont budgdtaine sxistant
* Dacameat

et crédits de paiement

[M2.0053 2097 [P .

E==}

L

Importer des données

de

& parts d'en documest bedgitaire et
* Docwmont

524052 7017 (7

7

fou o

) Apartir dus fickim ® A parti d'un docem st tudgitairy waimtant

4. Un message d'information apparait, cliquez sur « OK ».

]

Impart de e e pamere
Importer des donndes - de fou d' el credits de pabement
apa % 1 parie
11| Import de domnees denne [

& pestir 1 document busgéssine exstant
* Documen

U2 NaZ 207

i
(1) imgart terminé mvee suceés.

=

Uithoda dimport & et ) Ansula t ramplsce

Anstes ok

R o xc

L mpaet i e

= at

et crédits de palement

P Seali ls FOT2006

Imparter des denndes : Autarisations de programme (on dengagement] ot coédits de pakement

A partir dus ichior ® & partir 'u document budgétais existant

A parse dun document budgitsin sostant
* Docement

s 405 1 7:

e

=)

@ Import terming avec succés.

o

5. Dans le premier cas les lighes budgétaires importées sont rajoutées aux lignes budgétaires déja présentes. Le

signei apparait devant les lignes rajoutées.

Dans le deuxiéme cas les lignes budgétaires importées sont rajoutées et lignes présentes au départ sont

supprimées. Le signe i apparait devant les lignes rajoutées. Le signe |3| apparait devant les lignes

supprimées.

Cliguez sur le bouton

=l

pour enregistrer I'importation.

—- —
) w1500 oo B (0] do Tetmnwie 201300 o o

Informanons tmanchérey & Y| Astorisations de (ou d'engag: et crédits de paiement Insormations fmascrbros @ de (ou d et crédits de paiement

. i ]| Tiow msnssbim Scct e st on s aon (4P o AT ISM S0 (it 200 (4P 6 AL :3] o Rcadeenst i . ! o
Wloematons pendr ates (47) X Iteematon gonérales (47)
Sommare (57) E Sommairs (57)
0
Annerer 2 ey Aananes .
Arviad (1) A (1)

AUOMIB0RS B¢ Dropramme fou & enge_
Autres engagements ssants ou regus 1)
Charges ansterkes 9)

Concours atirbeds & Ges ers es nature..
Contrats de Cowverture du risgws bnanci
Contrats do créait bad (1)
Créons o trésarorie (1)

Oattes )

Emprints (24)

1181 803 provamas ot etatnmest das o
€101 06 parsonsel (38

L15te Gea $1alEsSOMenTS 0U MPACES P
Mdthodes @ amortissement (19)
Opétations posr Comgte de bers (28)
Orgamuimas Gans losguets la (cloctivns
Organames ce regrosgement suxquess
Partenariats patic privd (0)

Roceties grevees d'wse affectanon spec
Signateres (4)

Tous do comtribsions Sreches ()
Ventasson TECM, Eauassainnsement,

Erresns a

Contrime low omades v e

Wauabiatca a

Visuakuar bn Bex
Valkder of sceer b fx

Aatorisations de progiame (06 € eaga
atron eagagements Gomaes cu reus (91
(narges wansterees (0)

Concours strdeds & Oes Bars oo nature._.
Contrats S CoOwrmrtire s Negue Mmanc).
Caontrats de Creot dad (1)
Crédns oe dsorecie (1)

Owttes 4}

Emprunts (24)

1188 et proviaions of éistemment Ses pro.
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38)

Unts dos etabbssements ou sornces g
Wehodes & amorsasemest (10
Opérations pour compie de Sers (28)

Recaltes grovées duse afloctatos spéc
Sgnatures (4)

Tawx do contrimtons duectos (5
Ventilation TEOM, EsaiAssanissement, .

Contriber by omades du Bux

Vieuabsaton .

Visaatoer e us
Valder ot scoler b Bux

. .;_).WL
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¢) Informations financiéres

1) Importer un flux

Dans le sous-menu « Importé un flux existant » vous pouvez téléchargerles données d’un autre flux que celui sur

lequel vous travaillez. Ces données téléchargées pourront venir remplacer les données renseignées dans le flux en

cours de rédaction.

1. Sélectionnez le document a partir duquel vous souhaitez extraire les données grace au bouton :l

[ e T - Bandged principd - TS EP

4
[} Lignes Budgdtaires et bloc d'entite

Il S faaaTi e =
Irrpcites ua Bux st * Fichinr bimporier
I TRaons gésbrules (41
Sommaing [57]
Ibarmaton s war ke P
Asoenes ® )
Raviad 1)
Baterisamons on pogramme (ou Tenga
Austres engagemeats donads ou reges (B9 Lignen Badigétisi e of bior deatiie
ERATGES WaAnee |0) &
TOCORIY ATTRAE L B 348 LI #0 BATE
Comtrats e
Contraty be Crid bad (1) = & A
Creans de B (1) '
[ [r—

rspusts 24

LB [OVFSNS F1 HARTESL 385 10
latdu perscnnel 30

L e SUMEYIEMIACE (0 BRTVORS N
WBithodes Samcriemint [15]
UIBIAS [T COTRNE 36 TS (28]

s de contibeiland el 15
Wiatiation TECHL Fas Ansaaniunament, .
Evreurs =

Toairides b donsdes de fex

Wrsaaliaten &

Visuaknar b Mus
Walder o4 scule b e

2. Une fenétre de recherche de document apparait. Choisissez le document dont vous voulez extraire les

données et cliquez sur « Ouvrir ». Attention a bien sélectionner le bon type de fichier (XML).

[ Flux de formation.xml

| £ Ouvrir
Rechercher dans: | Documents |" @
D 8.xml
D 12.xml

Nom du fichier: |

Type de fichier: [Fichiers XML

|
-~

I Ouvrir ” Annuler ‘

B (eeeees

collectivites-locales.gouv.fr
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3. Cliquez ensuite sur « Analyser le flux » afin d’extraire les données.

O fux XML de Bo - 201580 o @ b

-t
[Tt Lignes budgétaires et bloc d'entéte

mporter un fux existant * Fichier & importer  C\Users) 1Documents Fiux oe formasion xmi el
o =T
Sommaire (57)
Informations sur ke fux
Annexes 2
Arrété (1)
Astorisations de programme (ou d'enga...
Autres engagements doanéds ou regus (0) Lignes budgétaires et bloc T entéte
Charges transsérées (0) D A —_
Concours attribués & des Uers en nature...

Coatrats de couverture du risque financi.. Informabons Générales
Cootrats de créditbad (1) ,
Créans do trésorene (1)

Dettes (6) Somemaire

Emprunts (24) & N

E1at des provisioas et étalement des pro...

Etat du persoanel (38) TOUTES les annexes

Liste des établissements Ou Services pu.. & Ne po >

Méthodes 0" amortissement (19)
Opérations pour compte de ters (28)
Organssmes dans lesquels la cobectivité
O de

Partenariats public-privé (0)
Receties grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4)
Taux de coatributions drectes (5)
TEOM, EawA -

Erreurs £

Coatroter les donndes du fux

Visualisation 2

Visuakser le fux
Vakder et sceller le fux -

4. La partie « Informations sur le flux » se remplit. Pour « Lignes budgétaires et bloc d’entéte » cocher « Annule
et remplace » pour remplacer les données du flux en cours de rédaction par les données que vous venez
d’extraire ou décocher la si vous ne souhaitez pas utiliser les données extraites. Pour « informations
Générales » , « Sommaire » et « TOUTES les annexes », choisissez individuellement « Ne pas récupérer les
informations » si vous ne souhaitez pas utiliser les données extraites OU choisissez « Annule et remplace »
pour remplacer les données du flux en cours de rédaction parles données que vous venez d’extraire.

5 de fux XML de - Budget principal - 2015 B8P oo 3
-t
Informations financiéres 2 [ Ugnes budgétaires et bloc d'entéte
Importer un Hux existant * Fichior  importer  CiUsern NDocumentsFlux de formasion xmi -
Informations générales (42)
Sommaire (57) Analyses ko flux
Informations sur ke fux
Exercice 2015 Norme M14.M14_COM_SUPIS00
Annexes £
Décision BP Vote  Nature avec rétérences fonctioanelies
Arrdeé (1) Schéma 79
Autortsatons de programme (ou d'enga_.

Autres eogagements doanés ou requs (0) Lignes. 05 ot bloc d'entite
Charges transtérées (0) I Annhe et remplac I
Concours attribeés 3 des Bors on nature... - (S -

Contrats de couverture du risque financt..
Contrats de crédn.bail (1) "
i &mrkﬁﬂmm & Annale et remplace
Crédnts de trésorene (1) I
Dettes (6)
Emprunts (24) il Ne pas récupérer les informatioas]  Annule et remplace |
E1a1 deos provisions et étalement Gos pro...
Etat du personnel (38) TOUTES les annexes
Liste des établissements ou services pu... ® Me pas récupérer los informatons]  Annule et remplace |
Méthodes & amortissement (19)
Opérations pour compte de ters (28) Importer

Organismes dans lesquels la colloctivitd..

Signatures (4)
Taux de contridetions directes (5)
TEOM, E =

Erreurs ”

Contrbler les doandes du fux

Visuaksation R

Visualiser le flux
Valider et scelier ko Pux
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5. Cliquez sur « Importer » pour rendre effectives les modifications.

Contrats de créde ball (1)

- Ne pas réc s mformatons @ Anaule et remplace
Crédits de trésorer (1) i s

Dettes (6) « | Sommaire

f:":‘u" . ® Ne pas récupérer les mformations _ Anaule ot remplace
£1at du personnel (38) TOUTES les annexes

Liste des étabissements ou services p... & Mo pas récupérer les Imformations _ Annule ot remplace

Withodes & amortssement (19)
Opérations poer compte de ters (28)
esquels

Taux de contributions directes (%)
Venthation TEOM, Eau Assanssement,

Errers ]
Contrblet les doanées do Bux &
Visuaksaton A
Visualiser le fax

Vabder ot sceder le fux -

0 XML do 201589 )
-

Informations fisancidces Fy "' Ugnes budgétaires et bloc d'entéte
Importer un fux exsstant * Fichier & importer  C'Use Documents Fiux de formaion xmi -
Informatons générales (42)
Somemaire (57) | Asaiyser o fux

Informatons sur se Bux

% Exercice 2015 Norme M14.M14_COM_SUPIS00
o Décision B9 Vote  Mature avec références fonctioanclies
Arréed (1) Schéma 79
Autorisations de programme (ou d'enga...
Autres engagemonts Gonaés ou requs (0) Lignes bodgétaires et bloc d'entéte
Charges transtérées (0)
® Annete et remplac

Concours attribués & des bers en nature... c 2
Contrats de couverture du risque financi_. Mformatons Géaérases

6. Un message de confirmation apparatt, cliquez sur « OK ».

ﬁ‘

® Le Nux a été correctement importé,

[e]
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2) Informations générales

Cette fonctionnalité permet de remplir les données statistiques et les ratios requis dans I'état « Informations
générales ». Certaines informations générales se trouvant dans le reste du document, sont également saisissables a
cet endroit.

Les données saisies dans cet écran sont les ratios et doivent donc avoir été préalablement calculées par la
collectivité.

Certaines de ces données seront déja renseignées, car elles auront été importées de votre progiciel financier via
le flux XML.

Point d’attention: les données saisies dans cet écran sont au format texte:
=  Sivous souhaitez afficher une virgule ou un symbole %, vous devez saisir « 10,0% » et non
« 10% » ou « 10,0 ».
= Sivous voulez un espace pour les milliers, vous devez le saisir.

Le fonctionnement d’ajout, de suppression ou de modification de lignes de ce sous-menu est similaire a celui des
blocs annexes, merci de vous reporter au chapitre IV b.

Pour compléter une ligne vous devez sélectionner l'information que vous souhaitez dans le menu déroulant
« Information » et saisir sa valeur dans « Valeur » et cliquer sur « OK ».

(] Enrichissement du fux XML de Tolemyile - Budpet principal . 2015 B9 o' g [EH
Ll
Infarmations Snanciénes & [ Y Informations géndrales
lerapecrner un M peistant aF Informalicn Valwur E|
lnoimnation s ginirabes (47) X Tf::,“m :14:] 1
Somens M _ Tl 7
BT ) PapFid ]
r._‘ | _.:\-';'-'cll.'l-rp a2
ANRERES & Fay | | [Suritat el
? | MbegCoop el
Arrbid (1) | mbRessec [1457
AUt iaations di progiamiess (o0 dssga.. | lPotFescat 191735
Auties enghgtenests donnis om racus (0] feaitianat =
Charges traasbénies (0} PoFacTaF 13905
Concours afinbuds b des ters en nsture_. ValHALT axPre 55,34
Lontrats de coreriure du nisgue feanci_ Ut e T adPra &
Contrats do cridit-bail (1) S T
Crédits de trésorere (1) PoFuc TEEEFT
Daties (5] PotFinaT a
Emprusts (74) " lForin |7
Eint dis promisions of diakemont 808 pro.. T WaiHanaT rmaz
Etat du peesonned [14) L TETE—— o hd |
Lrshe dirs $labissimants ou Sarviis pe..
Ihiabodes 4 amoitridamant [15)
Opératicns pour compbe de Beds (28)
O i il b Gl Information * DehrretfecoiePiens . Aldes b la plrre Mlmuuuutﬁﬁﬂuawr.._vl
Orgasismes de regroupemen ssxguels .
Partenariais public-prev (3
Receites grovies June affectaton spbo.
Signatures (4]
Taux di contributions Srecies (5) Waleur * 12 I
TECHA, Eaulh -
Erreurs ®
Contriler ks doandes du Bux
Wrsalrptnn £
Visualzor ke flux Annuler E
Valider ot scelor ko fux - - .
—
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3) Sommaire

Les états pour lesquels la case « Présente » n'est pas cochée ou qui nont pas de lignes dans le sommaire de
TotEM ne s’afficheront pas dans le document budgétaire. Il sera écrit Sans objet dans le sommaire du PDF du
document rematérialisé.

Le fonctionnement d’ajout, de suppression ou de modification de lignes de ce sous-menu est similaire a celui des
blocs annexes, merci de vous reporter au chapitre IV b.

Ajouterindividuellement un état au sommaire :

e Silaligne de 'annexe n’est pas présente dans la liste :

1. Cliquez surlE‘ pour ajouter un état au sommaire.

[ Enrichissoment du fux XML do Toteencity - Budget principal 2016 - 2016 8P e
=4
Informations fnasciies £ ' sommaire
e o ol — T S——T—
Informations géndrales (0) X| Ivaszz 1 g 1 -
Sommaire [44] = e
f lvar =]

Annexes & = vE

2| |verz
Aurité (0} bt (L1
Autorisations de programme jou d'enga... B4
Autres engagements donnés ou requs (0} | |18
Charges transtérées (D) va1s
Concours attribués & des tiers en notsre... MEH.7 |
Contrats de cowverture du risgee financl.— |21
Contrats de cridt.bail {0) |82 2
Créddits de trésorena (0) |(Z=1K] | [§] |
Destes () [vc12 | (=
Empeunts {0 | =]
Etat des provisions ot dtakemont 85 pro... w3 | [ | |
Etat du personnel {0) RS =
Liste 088 drabisSEmants U SIVICHS pa..
Mithodes d"amartissement (0}
Opératicns pour compte de tiers (0) . -
Organismes dans kesquels 1 CoBCTvite.., Cocher i DACOCHET Tous les états de b iste
FFartenariats public-privé (0] 1 :
sum::;m o Cocher | | | Décocher | Touslesétats {partes |, 8 et )
Vntiation TEOM, Eaulissainissoment, . = W S e
Erreurs ® -

-

Contréler 05 donnéos du ux L

F (]
Viszakzation &
Visualiser e flux | |
WValider et sceller be flux
Aate &

2. Une nouvelle ligne apparait. Vous devez sélectionner le type d’annexe dansle menu déroulant « Annexe »,
cocher la case « Présente » si vous souhaitez faire apparaitre cette partie dans votre document budgétaire,
rajouter un commentaire si vous le souhaitez.

0 % Totemcity 2016 - 2016 B9 i 7 i ' o & E

T Semmaire
] £ Annare | Présenta | Commentsire ]
Informations générales (0} X | ]
Sommaire [44) = [m]
&
Annexes 3 =
2
Arréé (0)
Autorisations de programme (ou d'enga..
Aulres engagements donnés ou requs (0)
Charges transiérdes ()
Concours attruds b des ters en natare..
Comtrats de couvernine du nsque financs.. { L]
Comtrats de crédit-bail {0) L ] L
Cridits de trésorerse (0) <
Dettes {0)
Emprunts (0) o L 1 =
Etat des provisions et étalement des pro.. I [ |
Etat du personnel (0) 3 ] [ -
Liste des élablissements ou Services pu..
Méthodes & amonissement (07
n
oksnes duv il s o [coomm | 1 [ oécecher | Tous s s gotore
Partenaniats pablic-privé (0] [
Sigaatures (1)

Ventilation TECAL Eau/Assainissement, Cocher | | Décocher Tous les états (partios |, B of M) ef ks annexes utissdes

Cocher || Décocher | Tous les élats (parties |, B et )

Erraurs 2

Imxg' A1 11 . Présantation générale du budget A1 . Vue d'ensemble . Sectons |v I
Contréies ks données du Mex

— o ||| E=——F

Vismakiser be hix Icnmm-nmu Commentairg I
Vaider et sceller e Bax 1

Ride L e E
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Dématértlisation des

ACTES BUDGETAIRES

3. Le blocde saisi présent sous la liste est alors grisé. La ligne ajoutée apparait dans la liste précédée deE qui
signifie que les données ne sont pas encore enregistrées.

8 du flux XML de 2016-2016BP &
ald
[ informations financiéres &1 [' sommaire
Importer un flux existant 114 [ Annexs [ Présente [ Cammentaire =]
e i = } =
Informations générales (0) IL V-AS =] —
Sommaire (44) )| a7 =] 1
IEl | ve11 =] [
nexes == IvE12 [m]
= _ ? V-81.3 ]
=Jr
Arrété (0) | V814 D |
Autorisations de programme (ou d'enga... L_IvB15 =] |
Autres engagements donnés ou requs (0) |_[vB1s D
Charges transiérées (0) V817 |J
Concours attribués  des tiers en nature... | v821 1 . ] 1 =
Conlrats de couverture du risque financi... | B2z [m]
Contrats de crédit-bail (0) NV-C1.1 g
Crédits de trésorerie (0) |Gz [m]
Dettes (0) [ ez 7] |
Emprunts (0) L [ |ve3 ] |
Etat des provisions et étalement des pro... ARS [m] )
Etat du personnel (0) | I o] Commentaine -
Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d"amortissement (0)
Opérations pour compte de tiers (0)
Organismes dans lesquels la collectivité... Cocher I Décocher Tous les états de la liste
';'::.m o L Cocher | 1 Décocher | Tous les états (parties I, Il et I)
TEOM, Cocher | 1 | Décocher | Tous lesétats (parties |, Il ot ) etles annexes utdisées
Erreurs £
Controler les données du Mux e l
Présente O
Visualisation &
Visualiser le flux Commentaire
Valider et sceller ke Mux
Annuler Ok
Aide 2 5

]
4. Cliquer sur e pour enregistrer.

——
8 du flux XML de 2016.2016BP
-
2 " i
— - ) : s
Importer un flux existant M e ——— résonte [ Commentaire ]j
Informations générales (0) X | vas [m] —
Sommaire (44) E rv-a7 [m]
s Iv-81.1 =]
Iv-812 ]
i a = L
— ? Iv-81.3 [m]
—=d T ™
Arrété (0) 'I\'-BI 4 [m]
Autorisations de programme (ou d'enga... __I\'-Hl -] E
Autres engagements donnés ou regus (0) \W-B16 I}
Charges transférées (0) | Inv-B17 g
Concours attribués & des bers en nature... | [v-B21 =] | |
Contrats de couverture du risque financi... |v-822 =]
Contrats de crédit-bail (0) -G1.1 -
Crédits de trésorerie (0) \v-C1.2 [™]
Dettes (0) v-c2 [m]
Emprunts (0) I =] W]
Elat des provisions et étalement des pro... |_ARS ] 1 | |
Etat du personnel (0) [ [1-a1 il Commentaire =
Liste des ou services p
Méthodes d"amortissement (0)
Opérations pour compte de tiers (0) r . - .
Organismes dans lesquels la collectivité... Cocher I Décocher Tous les états de la liste
:;::::Tm' it Cocher | 1 Tous les états (parties | 1l et )
TEOM, ini [ 1
Cocher 1 Décocher Tous les états (parties |, Il et W) et les annexes utilisées
Ermeurs £
Annexe *
Contriler les données du flux
Présente O
Visualisation &
Visualiser ke flux Commentaire
Valider et sceller e flux
Aide & i Annuber Ok
L=
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Dématértlisation des

ACTES BUDGETAIRES

e Silaligne de 'annexe n’est pas présente dans la liste :

1. Sélectionnez la ligne que vous souhaitez faire apparaitre dansle document budgétaire et cocher la case
« présente ».

[] Enrichissemant du flax XML de Totemvile - Budget principal - 2015 8P

=4

Informations financiéres & &

Importer un flux existant Annexe Présente Commentaire

Informations générales [42)
Sommaire (57)

DE|

Annexes Ed

Arrété (1)
Aulorisations de programme fou d'enga...
Autres engagements donniés ou requs (0)
Charges transiérées (0)
Concours attribués & des tiers en nature..
Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-badl (1)
Cridits de trésorerie (1)
Dettes (6)
Emprunts (24)
Etat dos provisions et étabement des pro...
Etat du personnel (38) =t =
Liste des établissements o Services pu...
Wiéthodes damortissement (19)
Opérations pour compta de tiers (28)

L i

1 Décocher Tous les états de |a liste
1 Décochar Tous les états (parties 1, Il et 1)

1 Décocher Tous les états (parties |, Il et lll) et bes annexes utilisées

a auxquals

Partenariats publc-privé (0)

REceles grevées d'une aectation spéc..
Signatures (4)

Taux de contributions directes (5}

B L= Annexe * [N-BI,? -V - Annexes (7} B - Engagements hors bilan B1 .?-Slwennunuveméos_.‘|7|
Erreurs & II Prlisoals =] |
Contriler les données du flux Il

Commantaire |
Visualisation e
Visualiser le flax [ annuter || ok
Valider et sceller e flux |=| .

2. Cliquez sur « Ok ».

o o [

0 XML do

1>

»
-

Informations financiéres.
¥ ter un Nex ¢ t Annexe | Pré:s:enhe ! Commentaire Tb'-']
Informations générales (42) |
Sommaire (57)

u

Annexes R

Arrété (1)
Autorisations de programme (ou d'enga...
Autres engagements donnés ou requs (0)
Charges transtérées (0)
Concours attribués & des tiers en nature...
Contrats de couverture du risque financl...
Contrats de crédit-bail (1)
Crédits de trésorerie (1)
Dettes (6) =
Emprunts (24)
Etat des provisions et étalement des pro...
Etat du personnel (38)
Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d'amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28) ol [r—
Organismes dans lesquels la colloctivité_.. Coclch ! Décocher Tous les états de la Biste
m";:mm""'m“ Cocher | 1 | Décocher | Tousles états (parties Lnetm)
m:.:':;‘““'“"“"m”“- Cocher | 1 [ Décocher | Tousles états (partes , B etm eties annexes utisées
Taux de contributions directes (5)
TEOM, -

Annexe * |tvm.1 - IV - Annexes (7) B - Engagements hors bilan B1.7 - Subventions versées "i'J

Erreurs £ v
Controler les données du flux
Commentaire

Visualisation R |
Visualiser le flux

Valider et sceller le flux & E
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ACTES BUDGETAIRES
3. Le bloc de saisi présent sous la liste est alors grisé. La ligne modifiée apparait dansla liste précédée deE qui
signifie que les données ne sont pas encore enregistrées. La case de la colonne « Présente » est cochée.

Ll
Cliquez sur (&l pour enregistrer.

O XML de DRcRal-2NBER e e e ¥ ) B
-
| Informations financiéres 2 | [H Sommaire
Importer un flux existant & Annaxe Présents L5 'E|
Informations générales (42) X[ s ] u
Sommaire (57) L et [
| |-e2 =]
Annexes £ & |JiAT
] ]
Arritg (1) S m-e1 (=]
e | ez ]
Auires engagements donnés ou requs {0 lI-83 i
Charges transférdes (0) Iv-A1 ]
Concours attribués i des tiers en nature... | [-Atd =
Conlrats de couverture du fisque financ... L [Iv-A12 7]
Contrats de crédit-bail (1) IV-A7.1.1 = H
Crédits de trésorerie (1) V-A7.1.2 i
Detles (6] | |Iv-A721 ™| | i
Emprunts (24) IV-A7.2.2 =
Etat des provisions ef étalement des pro... V817 ] 1
Etat du personnel (38} ARS = =
Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d"amortissement (19)
Opérations pour comple de tiers (28) T 1 r
[P =g Cocher | | | Décocher | Touslesétats de ka kst
i 4 suxquels
Parlonariais D;lll: privé (0) Cocher i Décocher Tous les éats (parties |, Il et I}
::‘am ‘“{"f“ dune sffectation spéc—. Cocher | | | Décocher | Tous les dtats (parties |, I o ) et les annoxes uilisbes
atures —_—
Taux de contributions directes (5}
TEOM,
An
Erreurs ®
Contriler les données du flux I
ment:
Visualisation £
i ——
Vabder et sceller le flux - .

Cocher ou décocher plusieurs états au sommaire simultanément:

1. Vous pouvez cocher ou décocher simultanément « Tous les états présents dans la liste » ou « Tous les états
(parties 1, Il et lll) » ou encore « Tous les états (parties |, Il et lll) et les annexes utilisées » ; pour celail vous
suffit de cliquer sur le bouton dédié.

[ Enrichissement du flux XML de Tatemville - Budget principal - 2015 8P e @
=4
Informations financiéres 2 [ Sommaire
Imparter un fix existant +|[ i Annexe [ Présente I Commentaire I?]
Intormations générales (42) x| E |
Sommaire (57 ' 1
et [ [ a2 s ]
: 424 loe]
Annex 8 WAZS [
", ? A2 6 [ |
Arrét (1) [ var | ¥ |
Autonsations de programme {ou d'enga... A28 I
Autres engagements donnés ou regus (0) a3 1 [
Charges transférées (0) T ivas [ v
Concours attribués & des tiers en nature... A5 [~
Contrats de couverture du risque financ... [ v-A81 1 I
Contrats de cridit-bail (1) | vas2 I v
Cridits de trésorerie (1) I Ivas | B
Dettes (6) : [ vag [ 7
Emprunts (24] | At | 2
[Etat des provisions et dtabement des pro... [ vatnz T vl
Etat du personned (38) [ eimia I = I =/

Liste des établissements ou services pe...
Méthodes d'amortissement (13}

Opérations pour compte de tiers (26)
e e T

Cocher I Décocher Tous les états de la liste

Organismes de regroupement auxquels .. l
Partenariats public-privé {0}

Receties grevdes d'une affectation spéc... | cocher | 1 | Décocher | Tous les états (parties |1 et ) et les annexes utiisées|
Signatures (4]

Taux de contributons directes (5]

Cocher i Décocher | Tous les états (parties |, 1l et W)

EaN— s Présents m]

Contrider les donndes du fux

Visualisation =

Visuaiser b flux I ammter ||
Valider et sceller be flux -
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2. Leslignes modifiées apparaissent dans la liste, précédées deE qui signifie que les données ne sont pas

encore enregistrées. Cliquer sur

=] .
pour enregistrer.

O flux XML de principal - 20158P
a4
Informations Ananciéres 2 [7" sommaire
Importer un flux existant : ] Annexe Présente Commentaire )
Informations générales (42) | A : : B
Sommaire (57) E vAza o
| P24 [m] P

Annexes £ 2] pr a2 5 [m]

i L&) sz =]
Arrété (1) b |nv-22. 7 =
Autorisations de programme {ou denga.. 7“”,23 ]
Autres engagements donnés ou recus (0} e [m]
Charges transférées (0) ) (=]
Concours attribuds & des ters en nature... L7 in-es [=]
CONtrats fe COUVErtUre du risque MNanci... o Irv-45.1 (=]
Contrats de crédit bail (1) 7 ivas 2 =]
Crédits de trésorerie (1) L7 v-8 [m]
Dettes (6] = v =]
Emprunts (24) | inv-a10.1 =]
Etat des provisions et étalement des pro.. 7“,. AID2 9] L
Etat du persennel (38) #lnioa = =
Liste des établissements ou serices pu...
Méthodes d-amortissement (19)
(Opérations pour compte de tiers (28) r

— ke - | cocner | 1 | icocher | Tous e états de a iste
Organismes de regroupement auxguels ..
S [ cocner | 1 [ pécocher | Toustes érats tparties Luetm
g . r
Recettes grevées d'une affectation spéc... Cocher | 1 | Décocher Tous les états (parties L Il et ) et les annexes utilisées
Signatures {4)
Taux de contributions directes (5)
Ventilation TEOM, EaulAssainissement, ... [
n
ErTears £ F en’ _]
Contriler les données du flux
Commentaire

Visualisation &
Visualser b Mux Annube
Valider et sceller le fux -

(_jcollectivites-locales.gouv.fr

Le portail de I'Etat au service des collectivités

39



ACTES BUDGETAIRES

d) Erreurs

Apres avoir complété votre document budgétaire vous pouvez générer un rapport d’erreurs a partir du sous-
menu « Controler les données du flux » dans le menu « Erreurs » afin d’identifier les erreurs concernant les lignes
budgétaires présentes dans le flux (le détail des contrbles effectués est disponible a partir du menu « Contrdles
TotEM » du site www.collectivites-locales.gouv.fr/actes-budgetaires).

1. PourLlancer 'analyse, appuyez sur « Lancer I’analyse »

[ Enric du fhux XML de - Bu - 20158 e B
=4[
Informations financiéres & [ |* Lagénération du rapport doit étre effectude.
Chques sur e ben ci-dessous poar effectuer calie tiche, e
Importer un Pux existant rapport s'ouvrira dans votre
Informations générales (42}
e
Annexes E
Arrité (1)

ANIOMSALONS dé Programmse (ou denga...

Aulres engagements donnés ou requs (0)

Charges transhérées (0)

Concours attribués a des Bors on nature...

Contrats de couverture du risque financi..

Contrats de crédit-bai (1)

Crédits de trésorerie (1)

Dettes (6)

Emprunts (24)

Etal des provisions et élalement des pro._.

Etat du personnel (38)

Liste des établissements cu Services pu...

Méthodes d"amortissement (15)

Opérations mrwm de tiers (28)
lesquels la

Organismas de regroupemant auxgquels ..

Partenanats publc-prvé (0)

Recetes grevées d'une affectation speéc...

Signatures (4)

Taux de contributions directes (5)

Emeurs e
Contréler los donndos du fux ]
Visualisation &

Visualiser e fux
Valsder et scedler ke flux

<]

2. Un rapport d’analyse est généré et s’ouvre automatiquement dans votre navigateur. A chaque anomalie
détectée le controle et la régle sont présentés. La localisation de I'erreur peut également étre donnée.

e e |

& & fessicy

Rapport d'analyse

Identification du flux : 2015-0X000-500-00-01--2016/8/11-19:57 36
Totemville-Budget principal-2015-Budget Principal

Le flux n‘est pas conforme

Anomalie(s) rencontrée(s) :

Contréle: FCT_ASPECT_REGLEMENTAIRE_NATURE - Contrdle de I'utilisation du pian de comple régiementaire nature au niveau requis.

Régle fonctionnelle: Les articles nature utilisés Nature/@v doivent étre présents dans le plan de compte L ette, ré de
Farticle dost permettre de le rattacher a un chapitre

1 ermeur

* Ligne buagétaire portant sur articie non réglementaire 604, avec CodRD=D et opbudg=0 (0 pour réel, 1 pour ordre)

Contréle: TECH_REF_FONC_TOUJOURS_RENSEIGNE - Ce document est voté par nature avec référence fonctionnelie, veulliez vérifier que chaque ligne budgétaire est
rattachée a une référence fonctionnelle car il y a au moins une ligne pour laquelle ce n'est pas le cas

Reégle Pour les volés par nature avec références fonctionnelles, une référence fonctionnelie doit étre renseignée pour chaque ligne
budgétaire

1 erreur
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e) Visualisation

Les différents états du document budgétaire dans TotEM sont:
= « En cours »: élaboration du document budgétaire

= « Envalidation »: le document budgétaire est figé en attente du vote
=« Scellé »: le document budgétaire est scellé apres le vote en vue de I'envoi en préfecture.

Lorsque toutes les informations sont complétées, le document budgétaire peut étre figé en vue du vote par
I’assemblée :
Suite au vote de I'assemblée, le document peut :

= Etre modifié si le vote de I'assemblée le nécessite.
= Etre scellé pourenvoi a la préfecture.

Les états du document budgétaire dans TotEM

Le docum ent budgétaire est L'assemblée a vote le
proposé au vote de I'assemblé . . document sans le modifier

En validation Scellé

En cours

Le docum ent doit étre modifié
suite au vote de I'assemblée
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4) Visualiser le flux

Le sous-menu « Visualiser le flux » vous pemet de visualiser votre document budgétaire. Cette étape est
obligatoire avant la phase de scellement du flux. Elle vous permet de générer un document PDF ou un document
lisible depuis un navigateur. Ces documents respectent les maquettes réglementaires et peuvent étre présentés lors
des séances de vote du budget.

1. Vous pouvez choisir de ne visualiser qu'une partie du document budgétaire pour cela cliquer sur le bouton

B

HChoisir « Compacter toutes les colonnes », cochez les cases dans colonne « Générer » pour chaque état
gue vous souhaitez voir apparaitre dansle document généré.

Sinon cochez la case en haut de la fenétre si vous souhaitez faire apparaitre tous les états dans le document

généré
- Tonerm mcem ONW v
= W - Viaaeer b S
e (1)
0 programmen s £ongn
mpmichiss e opein D S e S
Charges tramsbbotens 9 J
o “
Contram ow Gouvetere o s boncs
Contrans e o bt (1) $ o s
Crboes o trdsosnr (1) PO
Oeties 0
ety 36
[Togeytonpe—— L ) DA
0t 0w et o ’
Linte S04 stsbimsamens cu vorvces i o
[rvp——— A Preep—
gty s Comate B0 303 (18) 04t Gmvre e e
Cmganbnes Gars st b e Ao dan v nrrgatens
N A TS 2 Linn v POY [ —— e e e e s L ol
ecmmseabozsomind : 2 v b Visealiner be flux
.0 pa [
Tous du comtrtnsaans recen 3} * Ganerss serbnd (1)
Vesthaten T1OM {ow dsaamnseaest "o it 6o g waeme (o € emia
| s | preseedspasirss siricd
W & Chapens amssivies (01
Conconrs surbués & Ges bers on nsmrn_
Contrins s doambes ow Bun Comtratn o Comvermars s e Meanct
Comtratn o Cri. bt (1)
Vievat e ¥ gran Cobats o0 trésarense (1)
0 Outies (0}
Vst o e ] - tmprnts 24) ~ )
Wt steditto to 5 e et St s Cr | Diecem | Oueaewae | AR o o | veu | choww [
v phedrston | whesgees P |
1304 0w perscmant O4) - ® H
e . Unte foy etatin sements 0n verces U £ . f
ethates € amortnsement (13) 5 o 1
ococtpecrar Codrancas posr Compe de ters (18) 2. . {
b atis s o et o Goms s o Ciboc bt = . i
Orgamrames Ge regrovgmmeet ser ey e {
= - Partesatists pubhc orive (0) 75 0 {
Ot A . o @ Wecemus grevies Eune affectaten voec. 5 . H
—— W o Visaliser be flus Sonenwes 6 3 s I
Taur do contrbutions Sracses (54 2 s {
A 1) U8 1ot e et Fimated Seer 204044 K T AL Veastsnon 10U, L hss s semmast, s {
Astrisatons o programare (u €ema & . |
" ( . !
2arges Wasmstérees (9) Tl trewy . v . |
. < °
Coutiats e Coumernrs cu sivie fmencs ; Contriier s Soamees 0 B .
Contres e rian 2 1) o o e *
e —— bt vomtane
Detes 9 Vousatn » :
trpmats 04 = = o e {
Lt s promees o éstemast 8 30 bl [ [l fjepmoivad] [ =]l Bzl - Vesastoor s B L {
30 00 peracenst (36) = ¥ v o Vander ot scubar e L] o
Lints Gos étabtrsmmeats 03 sevrices pu.. . 3
[rorSvRpa— 3 L
Cpéature poac conmpte e bers 1) . e .
Crusmmos tars o o
. o umeiatn
Crpanaos fe v gment s 3
R S (3 gt ot st
Raceries grerees ¢ ame ateciaton s0c < 4
pe— -
T 6o contriowtons direcses (5) 3
Vertisnon TEOM CowArsasessommnst .
.
Trwers . .
.
Cantrther ton Comntes B s .
.
.
Veastnaten ¥
.
D .
Vo ot scaber b e e -
e a
mtormatien poar e sepgert
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ACTES BUDGETAIRES

2. Pourlancer lavisualisation il faut cliquer sur le lien « Lancer la procddure de visualisation ».

[rm— —
O Bux XML de 201580 o' o B
e A f[,:vhuahv e fhux
Vous dever lascer o pIOCAsses & Wisuaisation avant 00 POUVOR Consuller O document,
Arrddd (1) 1 vous favdra patienter quelques maules poar obdenit b 1eseitat
Autonsaboas de peogramme (ou &enga
s v domsouresn | || (0 T —
Chatges transtérdes (0) B o
Concours atribués ddes ers ennature—. || | Cochez la Case qui Sutt & vous soubaiter éater le document complet !
Costrats de cowverture du risque Bnaaci... o 3
Costrats de crédit-bad (1) ' $4vous ne soudaiter pas édiler va Gocument complet, vou's pouve sélectionner Ci-dessows ks états & générer,
Cridits de trésorenie (1) [tats & visoatser
Dettes (6)
Empreats (24)
£t Date dem Oate Geniire Amcher dans Lien visu Visu Géndeer
1182 ded OVISIONS ot dlabermant s pro. q
Etat du persoaned (38) 5 cénéaton | géedamon | e nawcatent POF - L
Liste des élabissemonts 0v DerVICes pu.. -“' ® 1 ~
Wéthodes Tamortissement (15) ‘.,ﬁ ° .
Operabons pour Coempte de bers (28) -;lM Yl |
Orgasismes dans kesquels b coloctvitd ry ° .
Otgasismes de regrovpement suxquels .. 55 ® ]
Partenariats pebbc pirvé (2) YT o
Recettes grevées d'ene affectation spéc.. Se ° :
Signatures (4) .Ih\“ o1
1uxazm‘ o s directes (5) a2 ®
i faua . - |

=81 L ]

e °
Erreurs ’ e o

VA1 L ]
Contriles los doanées du Bux VALY o

IN-A1 2 o
Visuabsatcn 2 TA10 e

T-A102 L ] |
Visgakser ko Sux A2 ® |
Vasder et scater le Dux N-AZ 2 ° <1
Ade &
Documestatos
Iformabions pour i support

-

3. Lavisualisation se lance et un écran d’attente apparait. La visualisation est un processus assez long (qui peut
excéder une dizaine de minutes). Cependant si vous estimez que le processus a échoué vous prouvez
relancer la visualisation en cliquant sur « Relancer le processus de visualisation ».

——
O du flux XML de -Bgetpincipal-20158P° e oA

w— A :::Visualiserle flux

) Lactuakisation de la visualisation est en cours depuis e 1200872016 10:38:33.

Arvété (1) 9l vous faut patienter quelques minutes pour obtenir le résultat.

Autorisations de programmse {ou d'enga_..

Autres engagements donnés ou recus (0) | Cet écran est ralraichi sutomatiquement ¢ vous serez préveny dés que les fichiers de

Charges transfénées (0) visualisation seront disponities.

Concours attribués & des tiers en nature_. ||

Contrats de couverture du risque financi... Cependant, vous pouve forcer 1a regdndration di la visualisation

Contrats de crédit-bail (1) 5l vous pensez que celle-ci a échoud.

Crédits de trésorerie (1)

Dettes (5)

Emprunts (24)

Etat des provisions et étalement des pro..
Etat du personnel (38)
Liste dos ¢tablissements ou SeMces pu...
Méthodes d'amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28)
Organi 2805 k 2 | v
O i -
Partenariats public-privé (0)
Recettes grevées d'une affectation spéc._.
Signatures (4)
Taux de contributions directes (5)

TEQM, Eau/A

Erreurs 3

Contréler les données du flux

Visualisation & ¢ % Relancer le processus de visualisation
LS
Visualiser le flux -

Valider et sceller le flux

Aide 2

Documentation
Informations pour e Support

[
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budgétaire etle second pour afficher le document budgétaire dans un navigateur.

5] enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 2015 BP

Annexes %

Arristi (1)

Autorisations de programmi (ou d'enga...
Autres engagements donnds ou regus (0)
Charges transférées (0)

Concours attribués & des ters en nature...
Contrats de couverture du risque financi...
Coatrats de crédit-bail (1)

Crédits de trésorerie (1)

Dettes (6)

Emprunts (24)

Etal des provisions et étalement des pro...
Etat du personnel (38)

Liste dos établissements ou Services pl...
Mithodes d"amortissement (19)
Opérations pour comple de tiers (28)
Organismes dans lesquels la collectiité...
Organismes de regroupement auxgquels ..

Partenariats public-privé (0]
Receties grevées d'une afectation spéc...
Signatures [4)
Taux de coniributions direcies (5)

TEOM, -
Erreurs %

Contrler les données du fux

Visualisation =
Visualiser e flux

Valder et sceller be Nux

Aide #

Documentation
Informations pour ke Support

= Wisualiser le flux

ﬁ Visualiser au format PDF

@ Amcher dans ie navigatear

Dans la fenétre principale le feu de I’état de la visualisation est passé au vert.

ACTES BUL

4. Alafin de lavisualisation deux liens sont disponibles. Le premier pour afficher une version PDF du document

TAIRES

= Totem - 1.6.77,

® Voir les flux non sceliés () Voir les flux scellés ) Voir tous les flux

HiE

<[]

Année MNorme Identifiant Collectivité Décision N° DM Statut Date création Visu. |
2 016|M4-M48_D 14080-025-00 | Totemcity Budget princi... BP En cours 10 aodt 2016 @ [~
2 015M14-M14_C_ (03CO0-500-00 (Totemville Budget princi.. BP En validation |12 ao(t 2016
@ Vi non Q Vi mais i ate @ Vi Préparation de la visualisation en cours gy Erreur

Si le document budgétaire est modifié avant la validation et le scellement du flux, il faudra visualiser le flux de

nouveau.
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5) Valider le flux (en vote)

Valider le flux permet de rendre la modification du document impossible (excepté I’annexe » signatures »).
Cette étape doit étre réalisée avant le vote du budget. Une fois la validation effectuée, le document sera dit « En
vote ». (cette étape ne peut pas étre réalisée tant que la visualisation du flux n’a pas été effectuée)

1. Pourvalider le document, cliquer sur le bouton « validation en cours ».

[C] Ennichissement du flux XML de Totemville - Bedget prncipal - 2015 BP o B
=T
Aapexos & 1+ Valider Sceller le flux
Arréeé (1) Si vous souhaiter Niger be Mux Sule & whe Mmpression pdi car vous allez
Autorisabons o programme [ou 'enga... valider, appuye: sur ko boulon « Validation en cours ». Le comteny d'un

fux doat e Statut et « Validation en cours » be peut Stre modifié, si ce

RN eSpapREtents doante ov mow () 'est be Contene des annexes signatures.

Charges transféréas (0) I

Concours atinbeés A des ters en nature...
Contrats de couverture du risque financl...

Contrats de crédt-bad (1)
Crédits de trésorerie (1)

Dettes (6)

Emprunts (24)

Elat des provisions et étalement des pro..
Etat du personnel (18)

Liste des dlablissements ou serices pu...
Méthodes d'amorntissement (19)
Opebrations pour comple de ters (28)

Organismes de regroupement suzquels
Partenarats pubdc-privé (0)

Receties grevées d'une affoctation sphc...
signatures (4)

Taux de contributons directes (5)
Ventlation TEOM. EawAssainssement.

Erreurs ®
Contréler los donndes du Bux
Visualisation a
Visualiser le fux

Valider of sceBor ke Pax

Aude &

Docementation
Informations pour ke support

2. La saisie des informations n’est plus disponible (les sous-menus sont grisés). Vous pouvez annuler la
validation en appuyant sur le bouton « Annuler Validation en cours » si le budget n’est pas voté et que
des modifications sont a effectuer.

) Ennchissement du ax XML do Totemville - 201589 g B
at
S & [ valider Sceller le flux
Arrité (1) Le document budgétaire état en Cours de validatica, mats les données dovent
étre modiées. § faut aanuler la vabdation en COuTs POUT POUVOIr moddher ks
Gonndes, awlres Que kes annexes Sipnatures. Appuyez ser le bosioa
“Annuler Valdation ea cours”.
$ibe Gocument 51 voté, Que VOuS 3vez MOGH of Compioté kes annexes si nécessares
©1.que vous scahaiter e SCelier €0 vie G0 Teavol 60 prélecture, vous Pouver sppuyer
591 b Bouton « Vabder et scoller ke Bux . Suite & ks validation, ko flux 56 5063 plus modifiable.
Valdes ot scellor be thux
Swpnatares (4)
Emewrs L]
Contréler los données du fux
Visuatisaton 2
Visualise be fux
Valider et sceller bo fux
Aide )
Documentation
Informatons pour le support b
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1) Sceller le flux

Lorsque le budget est voté vous pouvezvalider et scellerle flux.

1. Appuyez surle bouton « Valider et scellerle flux ».

——
0 fiux XML de - Budget principal - 2015 BP
ald
PANeXes s | |v valider Sceller le flux
Ariné (1) Le document budgétaire était en cours de validation, mais les données dofent
Awtorisaii progra détre modifides. Nl faut annuler La validation en cours pour powvolr modifier les
données, auires que les annexes signatures. Appuyez sur e bowton
— “Annuler Vabdation en cours™,
| Amnuler Validation én cours J
Si le document st vold, que vous avez modifié et complétd les annexes si nécessaires
ot que vous soubaiter e scoller en vue de Fenvel on prifecture, vous pouver appuyer
sur he boulon « Valider et sceler be flux =. Suile A la validation, le flux ne sera plus modifiable.
Walider et sceller ke fux
Signatures (4)
Erreurs. &
Contriler les doandes du ux.
Visualisation &
Visualiser b flux
Valider et sceller b fux
Aide £
Documentation
Informations pour be support .
-

2. Le processus de scellement peut durer un peu plus d’une dizaine de minutes. Lorsque le processus est lancé

un message apparait, mais le scellement ne peut pas étre recommencé.

|

|'.EI- i du flux XML de

-t
Annexes & || walider Sceller le flux

Arrété (1) O Le st en cours de Vous dever patienter jusqu'a la fin du processus
risations de programn y I"enga = pour pouvoir récupérer ke fichier & télétransmetire & la préfecture.

Signatures (4)
1% de con

Erreurs £

Contréler les données du fux

Visualisation £
Visaaliser e Mux

Valider et sceller e flux

Aide ES

Documentaticn
Informations pour le support

| (o
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Dématértalisation de

ACTES BUDGETAIRES

3. Lorsque le scellement est terminé, il est possible de télécharger le flux scellé pour la préfecture a partir du
bouton « Télécharger le Flux scellé ». Le flux apparait dans la fenétre principale dans la liste des flux scellés.

— —r e
M flux XML de g B
a4
| informations financiéres 2 | [|H wvalider Sceller le flux
Annexes ®
Arrdtd (1)
urtor !
g ! ) regu:
rges.t
"
tratc &
1
e ! it a
Tt . rev 1
Signatures (4)
tilatic
Erreurs ®
Contrbler les données du tux m
Visualisation EY
Visualiser le flux
Valider et sceller le flux L
[ Totem - 1.6.776 ol |
(2 Voir les flux non scellés ® Voir les flux scellés ) Voir tous les flux @
Année MNorme - Identifiant Collectivité Budget Décision N® DM Statut Date création Visu. |®
@ |53 2 018|M71-M71 057080-005-00  |[Flux 2] M71 ... |Budaet Principal CA Scellé (09/__ |9 aoiit 2016 @ [+
e Iq"j 2 016|M57-M57 000000-101-00 [Flux 35] M57...[BUDGET M57 BP Scellé (09/... |9 aolt 2016 @
@ |3 2 017|M52-M52 92090-014-00 [Flux 46] M52__ |Budget Déparemental  |BP Scellé (29/_ |1 aoit 2016 [
e Iq"j 2 015M4-M48_D 001019-431-00 ASST CHAT... [ASSAINISSEMENT CA Scellé (22/... |9 aolt 2016 @
@ |53 2 015[M14-M14_COM_SUP3500  |0X0000-500-00  |Totemwille  |Budaet principal BP Scellé (12/_ |11 aoiit 2016 [

1

EOR

@ Visualisation non disponible Q Visualisation disponible mais incompléte @ Visualisation disponible Préparation de la visualisation en cours 4y Erreur
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ACTES BUDGETAIRES

V) Supprimer un document budgétaire

Que les documents soient en cours de remplissage, en validations ou scellés il est possible de les supprimer.

1. Sélectionnez le flux que vous souhaitez supprimer en diquant dessus dans la fenétre principale.

) Totem - 1.6.778 on B
& Voir los Nux non sceliés ) Voir les Nux scellés . Volr tous les Bux 2
+ | Annde Norme ientfiant | CoBecthvté Budget Décision |  N°'OM | Statut Date création Visu
(x| 2 | | 2016 M57-M57 03402109900 [Fhux 55) MST Fo_ Budget Princ_ 8S ] Encours 28k 2018 | @ |-

-
& G
ow abon noa disp [o] aon mais o boa disp Miee.) Pré dela ation en cours £ Erreer
2. Cliquez sur le bouton supprimer.
) Totem . 16778 ol B
& Voir les Nux non sceliés Voir les Bux sceliés . Voir 1ous les Nux B2
| Année Norme ISecnfiant | Cobectate Budget Décision | N* DM St | Date créaton Visu =
7 | | 2016M57A57 03402109900 [Fhur 55]M57 Fo_ Budpet Princ_ BS | [Encours 28 ull 2016 o |-
7 | 2016M71-M71 11408002400 Région Budget panci_ 8P €n cours 1120012018 o
J [ 2016M71M71 0608000100 CONSELREGL. BUDGETPR.8S | [Encous  19sest206 | @
L)
S -
ove noa (o] aon mars InC @ Visuatsatoa Boee,) Pré dela ation en cours £ Erreur

3. Un pop-up de confirmation apparait, cliquer sur « Oui »

Demande de confirmation - - e - “

Etes-vous certain de vouloir supprimer le(s) flux sélectionné(s) ?
Aprés suppression, les données contenues dans ces flux seront perdues.

[ui J{ oo
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.
A
ACTES BUDGETAIRES
4. Le flux est alors supprimé
Ejuu--um o B
& Voir les Mux non scelés ) Voir les fux sceliés ) Voir 10us les fux F2
£ Anée | MNorme | ioeessant |  Cobectvtd |  Bugget Décsin | N OM | Stm Datecréatcn |  Visu %]
%l [ 2 | | 2016M57-M57  034021-099-00 [Flux 5] MS7 Fo. Budget Princ.. BS | Encours 28 ui 2018 | @ sl
— | 4 2016M71M71  [14080-024-00 Régien Budget penci_ 8P Encours 130002016 o
I
DO
Ll
a7
tJ -
o non o abon Ge3p maes o able Hee.) Pr deola ation en cours ) Erreer

o
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VI) Menus aide

De nombreuses aides sont disponibles dans I’application. Le plus fréquemment si vous ne connaissez pas I’ utilité
ou la fonction d'un bouton ou d’un menu, il vous suffit de passer votre souris sur le bouton ou le menu en question,

un message d’information apparaitra.

Pour certains champs, un point d’interrogation &' est présent, en cliquant dessus vous obtenez un message

d’information.

® Voirles f
) z l } I e |
e Etat des p| et des pro... e ] | ) Libellé de Fautorisation (AP ou AE) [=]
Etat du per Bloc technique” permettant de stocker les informations concemant les emprunts. : -
Liste des ¢ Ces informations sontvisibles dans la partie IV du document budgétaires dans les états suivants - 'a-.ﬁ::':jﬁ':“e“!em e ey a“‘oﬁs‘?‘b":_“
Misoee @ Répartiion par préteur e e e e e
W un ﬁmf Opérations @ Répartition des emprunts par type de taux devant le libellé dans le champ « Libellé de 'autorisation (AP ou
2 ‘ o @ Répartition par nature de dettes R
Organismé ® Répartition de I'encours (typologie) Fermer
. N e .
a) A partir de la fenétre principale
T .
1) Acceés a l'aide en ligne
. . . N .
1. Encliquant sur le bouton "' vous pouvez accéder directement a I'aide en ligne.
) Totem - 1.6.776 o' o
& Voir les flux non scellés () Voir les flux sceliés ) Voir tous les flux
+ ;- [ Vﬂnnu [ Notme IeenMant Col’ledmlt'” éﬁaqe[” Oo'bsjpn N oM s:m [ Date aeanm ‘,"5,‘-'7, E]
? | 7 | | 2 018 Ma-M49_D 14080025 00 Totemcity |Bucget princi . BP | En cours 10 20082016 ® ot
| - & 2015M14-414_C_ |0X0000(-500-00 [ Totermille [Busget princi_ 8P | [Envalidation |12 300t 2016 [ ]
)
L]
L3 L=}
oV tion noa disponidle © tioa d ible mais in: ite @ toa d ible $8s..] Pré dela b en cours A\ Erreur
2 4 aO000EO3
N ——
Actes budgétaires
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b) A partir de la fenétre d’édition d’un flux

1) Aide au remplissage d’un bloc annexe

Afin de mieux comprendre les caractéristiques de chague champ d’un bloc annexe il est possible d’éditer ou
d’afficher une liste explicative des champs a compléter (cette aide est aussi disponible pour le sous-menu
« Sommaire » et le sous-menu « Informations générales »).

e Editerla liste explicative des champs a compléter :

1. Cliquez surle bouton 1> Impression des éléments et listes déroulantes associées.

&) 0 Totermvio 01580 o a B

Imtomatins fisascres * Autorisations de programme (ou d‘engagement) et crédits de palement

mporter wa fux exstant
Iaformatons géodrales (42)
Sommaire ($7)

Type auacos st «"m«umumm NUMED de Fautonsabon (AP ou AE) Lideilé Ge Fauonsa%on | Ar'ous(&

L]
1%
fal

Annexes a

Arrdeé (1)

AuiorsaBons de programme (ou d'eoga...
Autres eagagoments doanés ou reus (0)
(Charges transtérées (0)

Concours attribués & des Sers en nature..
Contrats de Couverture & risque financi.
Costrats de créat.bad (1)

Créats de trésorene (1)

Dettes (6)

Empeunts (24)

€13t des provinons et étaloment des pro_
Etat du perscanel (38)

Liste Ges établissements 0 Services pu_
Méthodes & amortissement (19)

Opeératons pour comgre de Ders (7%) =
dans lesquels Typo . P . Autorisation e programme
Organienes de regroupement auxqueds
Partonariats pubdc privé (0) Sous type autorisation *  ——
Recefles grevies 0'une aflectabon spéc.
Sgnatures (4) Muméro de Fastorisation (AP oa AE) TMO14EQT
Taux de contritutions directes (5)
Vesttation TEOM, £ - (AP 0u AE)
votbes 65500

Trrours " Ea
Contréder des données du Nax 1| Autorsation proposée (dekbration ea cours)

Inaton [ exercic , -

% . Autons voste sar [ e ' on cours 3 - 5

Visaatiser lo Pux

Vader et scoller Je fux -

2. Lafenétre d'impression apparait, choisissez I'imprimante ou la création d’un PDF pour éditer le document et
cliquer sur« OK ».

— . = ———
|4 Impression 25w

Imprimante

Nom : |PDFCreator v| [ Proprétés.. |

Statut : Prét

Type : PDFCreator

Emplacement :  PDFCreator:

Commentaire :  eDoc Printer [7] imprimer dans un fichier

Zone d'impression Copies

© Tout Nombre de copies: 1 5

© Pages de: 1 a: 9999

1! 12l 213 Copies assemblées
Sélection 11 52 53
[ ok | [ Amnuer |
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o Afficher la liste explicative des champs a compléter :

1. Cliquezsurle bouton ¥ > Affichage des éléments et listes déroulantes assodiées.

2. Une nouvelle fenétre s’ouvre, c’est la liste descriptive des champs.

&) 0 Totermviio 201589 pirey E
-t
Mtormatons finascres £l 1" Autorisations de (ou d'eng et crédits de palement
Importer ue fux exietent 1 Type autcrs d90n Sous-tpe 3Aon 80N NUMED Oe FAUtoNEIBON (AP ou AE| LIseiH Ot onsason (AP ou AER]
latormatons géadrales (42) X2 = Ll =
Sommaire (57) = s 012602 IC
I 8 TMO11E0S
&l P 5 TNO0SE1D
Annexes a
I?Immmq-mm rocwes I 1
Arrded (1) mpression des et intes Gécoulanios a330Ckes
AWIONSaB0ns de PrOgramme (ou d'enga... ™ s TMOVEE 11
Autres engagoments donsés ou requs {0) 13 ‘s TMOT4E 14
Charges transtérées () I3 g TMO13E0)
Concours attribeés & des Bers en nature... i i TN004EDT
Contrats e Couverture ds risque fnanci. i g TTM007EDT
Contrats de créat bad (1) = i |
Coédite do inkosrarie (1} ® is TTenosE
Dettes (6) I3 is O 14E 15
Empeunts (24) I3 g TMO12E01
E1at des provisions et étaloment des pro.. 13 7Y “TMasaEnt -
[Etat du perscanel (38) L " 1 D
Liste es établissements 0u Serices pu_.
Méthodes d"amortissement (15)
Operabons pour coengto de bers (72) - P el
dons sl Yoo 8 P Autonsaboa ¢e peogrammo |
Organisenes de regroapement auxqueds . —— {
Partenariats pebddc prive (0) Sous-type autonisabos © 1S - Sawaticn |
Recelles grevées d'une afectstion spéc._ 1
Signatures (4) Numéro de Mastorisation (AP ou AF) TMO14EQT |
Taux de contributions dwrectes (5) |
Veatsabon TEOM, EasAssamissement, Libeé de rautonsation (AP ou AL) J
vosbes 2 |
frrours " 1
Costréder s données du Nax | )\ |
Visustsanon A d yode sar ¢ 3 i 1 »
Visualer lo fux ek .
Valder et scoller be fux ~

Dématérali

ACTES BUDG!

{TAIRES

pr—
(] Description des éiéments et listes déroulantes associées

Description des

ments et listes déroulantes associées pour I'annexe "Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de

paiement”
Exercice 2015, M14-M14_COM_SUP3500, BP
. 5 Liste déroulante
Code du champ Intitulé du champ Description axsoolée
P - Auterisation de
s i programme
CodTypAutori Type autorisation Type autorisation £ - Autorisation
dengsgement
. tantl T S - Situation
CodSTypAutori Sous-type sutorisation Sous-type autorisation R - Ratio
NumAutori Numéro de l'autorisation (AP ou AE) Numéro de I'autorisation (AP ou AE)
LibAutori Libellé de l'autorisation (AP ou AE) Libellé de I'autorisation (AP ou AE)
Les montants qui doivent étre saisis sont

MAutoriPrec Autorisations votées (délibérations ® Montant des AP/AE votées sur les des pour un BP.

précédentes) @ Montant des AP/AE votées sur les des etles

antérieures de I"exercice pour un BS ou une DM

MtAutoriPropose ) " | slimente Is colonne « Révision de I'exercice N » si on est sur un projet de budget
MtAutoriVote Autordsation vothe sur f'exarcion en Alimente la colonne « Révision de F'exercice N ». Pour les BP/BS/DM, le budget doit étre voté.
MICPANt cud-u. de pamAn.\om antérieurs adits de

(exercices antérieurs)
MICPOUY Crédits de paiement ouverts su tire de | . ity de paiement ouverts au fitre de Texercice N

lexercice N
MtCredAFinanc_NPlus1 Restes & financer de l'exercice N+1 Restes & financer de I'exercice N+1

Restes  fi exerci 18 o 2
MiCredAFinanc_Sup_NPlust de N¢1: it ol o Restes & financer (exercices au-deld de N+1)

{

> o
,collectivites-locales.gouv.fr
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Dématérialisation ¢

ACTES BUDGETAIRES

2) Acceés a l'aide en ligne

1. Encliquant sur le sous-menu « documentation » vous pouvez accéder directement a I’aide en ligne.

[] Enrichtssement du flux XML de Totemcity - Budget principal 2016 - 2016 BP o' & H
Informations générales (0 ::
Sommaire (44}
Annexes s
ArTéa (0)
Autorisations de programme (ou d'enga...
Autre: doanés ou regus (0
Charges transférées (0)

Concours atiribieés A des tiers en nature...
Contrats de couvertare du risque financi...
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (D)

Dettes (0)

Emprunts (0}

Etat des provisions el étalement des pro...
Etat du personnel (0}

Liste des établissements ou services pu...
Mithodes d'amortissement (0)
Opérations pour compte de tiers (0)
Organismes dans lesquels la collectivité... |
Partenaniats public-privé (0}
Signatures (0)

‘Ventilation TEOM. EauAssainissement.

Ermeurs £
Controder les données du flux
Visualisation s

Visualiser be flux
Valider et sceller be flux

Aide £

Informations pour e support

2. Lapage internet « Actes budgétaires » du site Collectivités-locales.gouv.fr s'ouvre.

collectivites-locales.gouv.fr

Commands

Aecuell publiqus

arisalon Ciril b i 6 Les racetas L= dépanaes La Comié des SEPA
hanaire et complabiies locales fnances locales elle
=1 CHEH
24 s OO0@QEOE

Aozuels = Actes budgtiaires

B i Actes budgétaires

chaine complatic ef

fnancers

La facturshon screniqus L prejat Actss budgétairs. Télahoratice das

Budgels iceaus puis leur | L 4ctes bucgelares

2InGesil dars una demAes 8 mods

30 Sappiert aus cecilin

gal

B
& paur s mévonoias et les colachids ot EFCH A Ascalkd propra de plus de 50 000 habita
A cellectiiias o i éransmatina lsurs documents hudgétaines sous format ddmabanalsd s plus 3t nossibla

( ,collectivites-locales.gou

Le portail de I'Etal au service des collectivités




i

ACTES BUDGETAIRES

3) Saisir le Support

L'équipe Actes budgétaire a mis en place un support technique. Ce support est saisissable a |'adresse :
http://www.collectivites-locales.gouv.fr/32-saisir-support.

Il sera nécessaire de télécharger des documents pour le support. Ceux-ci sont disponibles dans le sous-menu
« Informations pour le support ».

—
[ Enrichissement du flux XML de Totemcity - Budget principal 2016 - 2016 BP G o' A
-
Informations générales (0) ¥ Le bouton suivant vous permet de récupérer un ZIP & destination du support.
Sommaire (44) il contient :
- ‘@ Un fichier dinformations
Annexes & @ Le{s) fichier(s) de configuration
® Le(s) fichier(s) de logs
Arrété (0) @ Le fux XML de base non scellé
Autorisations de programme (ou d'enga... @ Le fux XML enrichi non scellé
Autres engagements donnés ou requs (0)
Charges transférées (0) I Récupérer ke ZIP pour le support I
Concours attribués & des tiers en nature... Vous pouvez récupérer le fichier XML du document °t @n cours de
Contrats de couverture du risque financi.. en appuyant sur ke bouton suivant.
Contrats de crédit-bail (0) Pour un envoi a la pré veuillez au pré sceller le (menu "Valider et sceller le flux”).
Crédits de trésorerie (0) Récupérer le flux de base non scellé
Dettes (0) L J
Emprunts (0)
Etat des provisions et étalement des pro..
Etat du persoanel (0)

Liste des établissements ou Services pu..
Méthodes d'amortissement (0)
Opérations pour compte de tiers (0)
( dans la collectivité
Partenariats public-privé (0)
Signatures (0)

TEOM, Eau/Assaini -

Erreurs ®

Controler les données du flux

Visualisation 3
Visualiser le flux

Valider et sceller le fux

Aide =

Documentation
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http://www.collectivites-locales.gouv.fr/32-saisir-support

VIl)Téléchargement

a) A partir de la fenétre principale

1) Télécharger un flux dans TotEM (scellé ou non scellé)

1. Appuyez surlEI, dansla fenétre principale de TotEM pour ajouter un flux.

[ Totem . 1.6.776 -
® Voir les flux non sceliés _ Voir les NMux scellés O Voir tous les fux 2
m [ '77 jir{wjgégi 7N0ﬂ‘3§ 77:7]99@3@ 7: __ Collectmté ] Budget | Décision NOM | _ Statut Datecréation | Visu &
=]
|-
(&) =l
L ] non (¢} mais ] o) dela en cours f) Erreur
2. Cliquez sur « Nouveau document budgétaire a partir d’un flux ».
] Totem - 1.6.776 oo
® Voir les flux non sceliés ) Voir les Nux scellés ) Voir tous les flux )
Identifiant Collectvité Buadget Dédsion N* DM Statut Date création Visu {E]
L’ 5
| &)
(@ | =
L ] non (o] i mais ite @ LT | dela en cours 4, Erreur

3. Une fenétre de sélection s’ouvre; sélectionnez le flux que vous souhaitez intégrer et cliquez sur « ouvrir ».

' | Choisir un document budgétaire...
Rechercher dans : ] Documents |vi
[ 8xmi
[y 12xmi

D Flux de formation.xmi

Nom du fichier: | |

Type de fichier: |Fichiers XML [+

I Ouvrir I[ Annuler |

E ( collectivites-locales.gouv.fr

le portail de I'Etal au service des collectivités
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ACTES BUL

4. Le flux apparait alors dans la fenétre principale de TotEM, dans la liste des flux non scellés si le flux n’est pas
scellé et dans la liste des flux scellés s'il est déja scellé. Un Pop-up d’information apparait, cliquez sur « OK ».

TAIRES

[ Totem - 1.6.776 o

a8l () Voir tous les flux 2
{i‘ I [ amnée | Nome | idenfiamt | Collectvté | Budget | Décsion | N'DM | Sttt | Datecéaon | visu |®
(%] 2 | 2015/M14-M14_C.. [0X0000¢500-00 |Totemwille |Budgetprinci... |BP ] [Encours |10 30012016 | e |-
L~ B — B

Information =]
@ Flux correctement importé
: ]
C]
73 =]
[ ] non (¢] mais éte @ i LT ] dela en cours 4\ Erreur

2) Récupérer le Zip pour le support

Il peut vous étre demandé les configurations de votre ordinateur et du logiciel TotEM lors d’un éventuel support.

Un dossier réunissant toutes ces données peut étre généré dans TotEM.

-
1. Cligquez sur le bouton « Récupérerle zip pour le support »| "-'|.

L o

[ Totem - 1.6.776 o @
@ Voir les flux non scellés O Voir les flux sceliés O Voir tous les flux @&
@ ‘ Année | Norme | [ collectivits Budget Décision | N"DM Statut Date création visu. []
X | 2 2016/M4-M49_D  |14080-025-00 Totemcity |Budget princi...BP [Encours 10300t 2016 [ ] =
| P4 2015[M14-M14_C... [0X00XX-500-00 [Totemwille |Budget princi... BP | [En validation |12 300t 2016 [ 3
Ol
| I=]
o\ non ible @ isponible mais éte @ ible [Eiss.] Prép dela en cours 4 Erreur

type de fichier sauvegardé, celui-ci doit étre un fichier ZIP et cliquez sur « Enregistrer ».

-

£/ Enregistrer

Rechercher dans : |D Desktop

.|j Bibliothéques

=

] Ordinateur

] Réseau

] Odm_word-addin-setup
1 Perso

(EX8

MEEIEEIEE

| o T o T e O o O o O o

4] i |

Nom du fichier: [pour le support tes{

Type de fichier : |ricniers P

| Enregistrer || Annuler

+

E ( l collectivites-locales.gouv.fr
Le porfail de I Etat au service des collectivités

2. Une fenétre de sauvegarde apparait, choisissez le nom du fichier et son emplacement. Faites attention au
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3. Vérifiez que le dossier que vous avez enregistré contienne bien trois fichiers.

O_,C) ’ 1, » pourle support test

Organiser v Extraire tous les fichiers
34 Favoris —
Bl Bureau __| Informations
2l Emplacements récer || | starter.properties
@ Téléchargements _ totem.logs

4 Bibliotheques
"+ Documents
b=/ Images
$ Musique
B vidéos

1% Ordinateur
&, ospisk (C)
s DATA (D)
L
L
L

‘h Réseau

Type Taille compressée

Document texte 1Ko
Fichier PROPERTIES 1Ko
Fichier LOGS 127 Ko

Protégé pa...

Non
Non

Nen

Taille

1Ko 2%
1Ko 53%
2391Ko 95%

f 3 élément(s)

3) Sauvegarder les travaux

1

Modifié le

18/08/201
18/08/201
18/08/201

La sauvegarde des travaux permet la sauvegarde de tous les flux présents dans TotEM. Il est conseillé d’en faire
une avant toute mise a jour de TotEM ou modification de parametres qui pourraient malencontreusement

supprimer les flux.

1. Cliquez surle bouton « Sauvegarder les travaux » L1

[ Totem -1.6.776

( collechvn‘es locales.gouv.fr

le portail de I'Etal au service des collectivités

b

® Voir les flux non scellés ) Voir les flux sceliés () Voir tous les flux 2
4k | | Année_ Norme Identifiant Collectivité \ Budget |  Décision \ N* DM | Statut Date création Visu. |F‘.]
(%] |2 | | 2016/M4-M49_D  [14080-025-00 _[Totemcity. |Budget princi..|BP | [Encours |10 a0iit2016 ® |4
[ 2 | 2015M14-M14_C... [0X0000¢-500-00 [Totemville |Budget princi... BP { |En validation |12 200t 2016 o
@ Visualisation non disponible @ Visualisation disponible mais incompiéte @ Visualisation disponible [§iss.] Préparation de la visualisation en cours £ Erreur
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ACTES BUDGETAIRES

2. Une fenétre de sauvegarde apparait, choisissez le nom du fichier et son emplacement. Faites attention au

type de fichier sauvegardé, celui-ci doit étre un fichier ZIP. Et cliquez sur Enregistrer.

& Enregistrer
Enregistrorgans : [ Deskiop ElEEEEE
7 Bibliothéques d
= g
(] Ordinateur d
7 Réseau g
=3 Odm_word-addin-setup d
(=] Perso g
4] i | ]
Nom du fichier: [sauvegarder les travaux tes{
Type de fichier : IFichiera e ‘vl
| enregistrer || Annuier |

3. Unsablier apparait. Attendez que le sablier disparaisse pour ouvrir le fichier.

E (', collectivites-locales.gouv.fr

': le portail de I'Etal au service des collectivités

[ Totem - 14776 o B
& Voir los Bux non scebés ) Voir les fux scelds L Veir tous les fex 2
’ Année Morme et ot Cotectwee Budget Déasion N DM Staan Date crésson Visu iE]
a2 | | 2015M449 D 1408002500  TotemcRy Budget princi_ 8P Encows |10 2062018 o |-
|—2 2015M14M14 C 00000050000 [Tolrmile Budget princl_ 8P En vakdaion [12 300 2014 ° I
",
< TofEM est es cours de sauvegarde.
o
.,
& =]
@ Vissalisation non dspondie O sponible mais [} @sponités fau.] Prépar. A Errour
oy . . . . .
4, Vérifiez que tous les fichiers soient bien présents dans le dossier.
KIEY Pl » soompertorts sovemen »
Organises = Extamre 1ous les fichiers
s Nom : Type Taile compressée Protégé pa...  Talle Rabe
W Buresy | reposaory Desnier de fchier
£ Emplacements réces
8 TEechargements "
7 Lo e
Bibhothe - |
e ™15 + sworpein Bgmtt > repmiery » ~To) 5
5 Images Orgeniser »  Eatraire tous bes o - !5 ®
o' Musique .
0 Vidien T Hom Tadie compressée T R Medita e
W e J. momes
% Ordinateus 2 Emplacements récer | L repostory-flux
& 05Dk (C) 8 Teléchaegements Lo schemas
s DATA () = repordory 4
2% DGCLFLAE (1\5AND 4 Blotheques =] upd- BN MUTISE4M 0 X
% DOCL (1\SANDIBEA % Documents =] upd-SIBUBH062272538 Document X8
G GARRIDO-RIBEIROL - Images
o Musique
G Résen B vidéos
™ Ordinateur
& 03Dk [C)
ca DATAD)
% DGCL_FLAE (\SAND
repasitory Type  Dossies de fichvers A DOCL(\SANDBRA.
‘ “x* GARRIDO -PIBEIROL,
¥ Riseau
- .
’ normes Type: Dossier de fichiers
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b) A partir de la fenétre d’édition d’un flux

1) Importer les données d’un autre flux

Dans le sous-menu « importer un flux existant » vous pouvez télécharger les données d’'un autre flux que celui

sur lequel vous travaillez. Ces données téléchargées pourront venir remplacer les données renseignées dans le flux

en cours de rédaction.

1. Sélectionnez le document a partir duquel vous souhaitez extraire les données grace au bouton :l

(| Enrcheyvormenai o Rux KU 6o TotermiSe - Budged priscyal . JHI5EF
| wignes budgétaires et bioe dentéte

Ialeamatica s sscstnes. =
Irrpcites ua Bux st * Fichinr bimporier
I TRaons gésbrules (41
Sommaing [57]
Ibarmaton s war ke P
Antues ® )
Raviad 1)
Baterisamons on pogramme (ou Tenga
dustres engagemeaty donsds ou rege |0 Ligney badgeiai e of bloc d'ealite
ERATGES WaAnee |0) &
COBCoRry MR B 340 DN #0 BatuTE
Comtrats e
Contraty be Crid bad (1) -y & A
Creans de B (1)
[ [r—

rspusts 24

LB [OVFSNS F1 HARTESL 385 10
latdu perscnnel 30

L e SUMEYIEMIACE (0 BRTVORS N
WBithodes Samcriemint [15]
UIBIAS [T COTRNE 36 TS (28]
rganinmey dam lenguel | colecteti_
Drgasismes tr Fegroupei sungeets -
Partenariaty pubsc preed (0]

BoCemES revies duse AeCRABON Spde_
Sagnateres (4]

s de contibeiland el 15
Viertiatoa TECL Fas A% RIGRLRHTRRL,

Evreurs =

Coirties len donsdes de Bex

Wrsaaliaten &

Visuaknar b Mus
Walder o4 scule b e

e g B

o

2. Une fenétre de recherche de document apparait. Choisir le document dont vous voulez extraire les données

et cliquez sur « Ouvrir ». Attention a bien sélectionner le bon type de fichier (XML).

=

|£| Ouvrir

Rechercher dans: | Documents

MEEIEIEE S

D 8.xml

D 12.xmil

(™) Flux de formation.xml

Nom du fichier: |

Type de fichier : [Fichiers XML

|
M

I Quvrir ” Annuler ‘

B (e

collectivites-locales.gouv.fr
portail de I'Etal au service des collectivités
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3. Cliquez ensuite sur « Analyser le flux » afin d’extraire les données.

O flax XML de Bu -20158P o @ b

-t
[71* Lignes budgétaires et bloc d'entéte

Importer un Nux existant * Fichier & importer  CUsecs\ 1Documents Fiux o formation xmi =l
o Ceseen]
Sommaire (57)
15 sur e fux
Annexes 2
Arrété (1)
Autorisatioas de programme (ou d'enga...
Autres engagements doanés ou requs (0) Lignes budgétaires et bloc dentéte
Charges transtérées (0) 2 ;
Concours attridués & des bers en nature...

Coatrats de couverture du risque fmanci.. Informatons Générakes
Contrats de crédit-bad (1)
Créans de trésorerie (1)

Dettes (6) Somenaire

Emprunts (24) ® Ne pa

Etat des provisioas et étalement des pro.. -

E1at du persoanel (38) TOUTES les annexes

Liste des établissements Ou S€Mvices pu... & Ne po e Sormed A L romain

Méthodes 0" amortissement (19)
Opérations pour compte de ters (28)
Organssmes dans lesquels la cobectnité._
Organtsmes de regroupement auxquels
Partonaniats public prvé (0)
Recettes grevies d'une affectation spéc...
Signatures (4)
Taux de coatributions directes (5)

TEOM. E -

Erreurs b

Coatroter les donndes du fux

Visuakser le fux
Vahder et sceller be Bux -

4. La partie « Informations sur le flux » se remplit. Pour « Lignes budgétaires et bloc d’entéte » cocher « Annule
et remplace » pour remplacer les données du flux en cours de rédaction par les données que vous venez
d’extraire ou décocher la si vous ne souhaitez pas utiliser les données extraites. Pour « informations
Générales » , « Sommaire » et « TOUTES les annexes », choisissez individuellement « Ne pas récupérer les
informations » si vous ne souhaitez pas utiliser les données extraites OU choisissez « Annule et remplace »
pour remplacer les données du flux en cours de rédaction parles données que vous venez d’extraire.

0 fux XML de 201589 oo &
-t
Informations financidres 2 [ Ugnes budgétaires et bloc d'entéte
Importer un Nux existant * Fichier & importer  CiUser ADocuments Flux de formason xmi =
Informatons générales (42)
Sommaire (57) Analyses ke flux
Informations ser ke fux
Exercice 2015 Norme M14.M14_COM_SUPIS00
Ansexes E3
Décision BP Vote  Nature avec rétérences fonctioanelies
Arrdeé (1) Schéma 79
Autorisations de programme (ou d'enga...

Autres eogagements donnés ou regus (0) Lignes 05 ot bloc d'entite
Charges transtérées (0) I. Annule et remplace I

Concours attribuds & des Bors on nature...

Contrats de couverture du rsque financl. Ef gﬁ

Coatrats de crédn.bail (1) Ne récupérer los informaticas] & Annule et remplace
Crédits de trésorere (1) —

Dettes (6)

Emprunts (24) & Ne pas récupérer les information: Annule et remplace
E1at dos provisions et étalement des pro...

Etat du personnel (38) TOUTES los ganexes

Liste des ¢Ladiissements ou seMces pu... & Ne pas récupérer les information: Annule et remplace
Méthodes 0" amortssement (19)

Opérations poar compte de ters (28) Importer
Organismes dans lesquets 1 Colectvité_. .
Organismes de regroupemont suxquels
Partenariats public privé (0)
Receties grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4)
Taux de cootributoas directes (5)
TEOM, E -

Erreurs £

Contrdler kes doanées du flux

Visuaksaton R

Visuakser lo flux
Valder ot scelier ko fux -
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5. Cliquez sur « Importer » pour rendre effectives les modifications.

Contrats de créde ball (1)

- Ne pas réc s mformatons @ Anaule et remplace
Crédits de trésorer (1) i s

Dettes (6) « | Sommaire

f:":‘u" . ® Ne pas récupérer les mformations _ Anaule ot remplace
£1at du personnel (38) TOUTES les annexes

Liste des étabissements ou services p... & Mo pas récupérer les Imformations _ Annule ot remplace

Withodes & amortssement (19)
Opérations poer compte de ters (28)
esquels

Taux de contributions directes (%)
Venthation TEOM, Eau Assanssement,

Errers ]
Contrblet les doanées do Bux &
Visuaksaton A
Visualiser le fax

Vabder ot sceder le fux -

0 XML do 201589 )
-

Informations fisancidces Fy "' Ugnes budgétaires et bloc d'entéte
Importer un fux exsstant * Fichier & importer  C'Use Documents Fiux de formaion xmi -
Informatons générales (42)
Somemaire (57) | Asaiyser o fux

Informatons sur se Bux

% Exercice 2015 Norme M14.M14_COM_SUPIS00
o Décision B9 Vote  Mature avec références fonctioanclies
Arréed (1) Schéma 79
Autorisations de programme (ou d'enga...
Autres engagemonts Gonaés ou requs (0) Lignes bodgétaires et bloc d'entéte
Charges transtérées (0)
® Annete et remplac

Concours attribués & des bers en nature... c 2
Contrats de couverture du risque financi_. Mformatons Géaérases

6. Un message de confirmation apparait, cliquez sur OK.

fﬁ

® Le Nux a éé correclement imporé.

[]

E (| collectivites-locales.gouv.fr

] Le portail de I'Etat au service des collectivités
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2) Générer des fichiers exemples

ACTES BUDGETAIRES

Générer des fichiers exemples d’annexes vous permet de remplir les annexes sur des fichiers Excel, XML ou CSV
en respectant le formalisme de TotEM. Il ne vous suffira plus que de les télécharger dans TotEM apres leur

remplissage. Pour cela aller dans la fenétre d’édition d’un flux, dans le sous-menu de I’annexe que vous souhaitez

remplir.

1. Pourcréer un fichier cliquez surle bouton El >Générer un fichier exemple > choisissez le type de fichier
exemple sur lequel vous souhaitez travailler (Excel, CSV, XML) ;

1] Emnchissement du fux XML e Totermale - Budget prscpal - 2015 BP

o' @

Informations finascibres &

Imparies un fux exssiant
Informateas gindrales (471
Sommaire [47]

Anmeres =

Arrité (1)
Autcrrations de programimes (ou o enga.
Autres engagements Sonnds ou reges (0§
Charges transkérdes (0]

Concomrs sitribuds & Ses lers on nature..
Contrals da cowmiens du migue finandi.
Contrats de créde-bail {1)
Credits de trésorerie (1]

Durtdirs 81

Emprunts {24)

ERal des provisions of étalemest des pro...
Etat du parschned (1)

Listo do5 ¢habissements OU SOMVICES pu._
Méthodes damortisseenent (19)
Opterabions pomr Compde do ters (78]
Cwrganismes dans besqueis la collectvité._
Drg e tegroup quels
Partanarais public poed |

Receties grevées dune alfeciabon spéc_
Signatmres (4)

Tawx do contributions direcies (5)

W TEOM, Eauld -

Erreurs 2

+

T L_* i | T 34E03

L e s [T 1282
e 3 THO11EDS

fl
¥ Autorisations de pregramme (ou d'engagement) et crédits de palement
Tips WS“H\. Soui-he :uhﬂubwi!wmka o Mauionasion (AP ou AE) Liteild de Maubonialon (AP oo »'(IE]

Humsdio de Fauborisation (AP ou AE) TMO14E0T
Libielié e Fastorisation (AP ou AF)

Autonsatons vodées (désbératons précédentes) 3

on coers)

O [T LR T M3 Excel (0L 51
T | Exponer s doandes vers un tableur § C5V

12 s [Tug14E11

» 3 [T 3E03

» |3 | TRIOOEEDT

P |5 [TaTER -

1 .

- ID

Type autodisation * Pm#ﬂﬁﬂl’m
Fous-type sviorisatos * : - Sibmation

2. Choisissez I'endroit ol vous souhaitez sauvegarder le fichier exemple. Faites attention a bien renseigner le
bon type de fichier. Et cliquer sur « Enregistrer ».

7] enrichissement du flux XML de

- Budget - 2014 |4 Enregy

Informations financiires A

Importer un Nux existant
Informations générales (42)
Sommaire (57)

Annexes ES

Arrété (1)
Autorisations de programme (ou d'enga...
Autres engagements donnés ou regus (0)
Charges transférées (0)
Concours attribués & des tiers en nature...
Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-bail (1)
Crédits de trésorerie (1)
Dettes (6)
Emprunts (24)
Etat des provisions et étalement des pro...
Etat du personnel (38)
Liste des 6tablissements ou Services pu...
Méthodes d'amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28)
0 dans la
0O de -
Partenariats public-privé (0)
Recettes grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4)
Taux de contributions directes (5)

TEOM, -

_ Erreurs A

Autorisatiq

T
L [} spécincation_v3.docx

ixisx [ totem.setup-1.5.727.exe
\ink [ totem-setup-1.6.770.0x¢
[) transmissions_brutes-4.xisx

i"ﬁ[m“u?v’v

3 1.

veau formulaire vich.1.docx

Enregistrer gans : a Desktop iv g_ =)

'@ B

(AP ou AE[RD]
%

|
=

Nom du fichier : [fichier exemple|

N IR IEIR IR IR

=

Type de fichier: [Fichiers XLS

Type -+

Sous-type autorisation * |S - Situation

Numéro de lautorisation (AP ou AE) TMO14E02
Libellé de Mautorisation (AP ou AE)

votées (délibérations précé ) 2

on cours) &

1l

Annuler

(,collectivites-locales.gouv.fr

': le portail de I'Etal au service des collectivités
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3. Vous pouvez ouvrir les documents et les remplir. Il ne faut ni changer I'ordre des colonnes ni changer |’ordre
des balises, ni changer leur nom sous peine de rendre le fichier inutilisable dans Totem. Par exemple, dans les

fichiers exemples ci-dessous, seules les parties bleutées sont modifiables.

o Actonsation votée sur exarcice en ¢ Crédes de

% d49-> s fuchver exemple [Made de companbiind] - Mozwoh Excel i e
= Acrued | Jniemen  Mieensoge  Formuies  Doemder  Remucn  AMunage  Fout Resder FOF D-2%
- . oot
& Couper . 1) o PO - i v e I Semme ntomatigor ~
- et anant
B el 1 IR e = T S, Sandws fﬂ £ s I R E 3 e T )
<o oA i . = P Mise 0n fovme Meve sout foome e S¢  Ireres Sagrpmmer Foemat Ter et Rechereher et
2 Forseesorenmeentome (O L &N O Arl (BB W R R 1o et O . o erua ot | o e ot || 2 v - e+ iatinoner -
Frenepapien g Pesar g ssgrament d — J e Cotser faon
El4 - 5 3
A E F G
CodTypAaton MeAgtonVole WCPAn

2

—
Wasn DATA ARG o W .
o

W e )

<NumAutori V=
<MtAutoriPrec V

<MtAutoriPropose V4"21 344/>
<HcCredAF1nanc_Sup_HP1usl 'JW)

/>

I WwN

</APCP><APCP>
<CodTypAutori V

11 <CodSTypAutor

12 <LibAutori V= />
<MtAutoriPrec VAIQS2483556 89"/>

<MtAutoriPropose V=

<Mrcpouv v={2343002 24"/
<MtCredAFinanc_NPlusl ‘-'-m"/>
</APCP><APCPE>
<CodTypAutori
<CodSTypAutor.
<LibAutori V=
<MtCredAFinanc_NPlusli W "/>
</APCP><APCP><CodIypAutori ';'-m/>
<CodSTypAutori Vw= />

<NumAutori v={CRaTHs—srensis—d
<LibAutori V=

Fichier Edition Recherche Affichage Encodage Langage Paramétrage Macro Exécution Compléments
Documents 7 X
cDHB s LBk a2 BR 1Eedpw s @E
i <?2xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"2><data xmlins="
i(DATA_APCP><&PCP>

<MtAutoriVote V| >
<MtCredAFinanc_Sup NPlusl V='L />
-</APCP></DATA_APCP>
-</daca>
length:913 lines: 29 Ln:29 Col:8 Sel:0|0 Dos\Windows 1SO 8859-1 INS
o) 0 & - Mucresoft Excel =T
J Aot | Insetsn  Mdeenpape  Feomulei  Donnder  Révisien  Affichage  Fout Reader POF LA
L 4 Ceoper v ) ] | - i = - [T X Semee automatioue =
B N Cannl U AN T g Be|  ZhReneeyer s bgne sutomatiguement | Standard ’ﬂ % L fr= & X 3] Rememiage - 9’ 'ﬁ
€I 4 eproguee s mie entome (O £ B E [ I0= Q| (I3 W) K ruronner ot centres - o e o comsa || s Soppsmer romet | 3 rnce - TGS s
Pressepapient s Pebie a Angremest i Nomtee 5 Styie Conuter faten
_Al *Q Jo| Type autorisation ¥
A 8 c ) 3 3 G H ' ) 3 L M N ) P Q R s T i
1 autorigSous-type a. Numéro de | Uibelié de I'a Autorisation Autorisation Autorisation Crédits de piCrédits de pi Restes b fina Restes b financer {exercices au-deld de N+i)
Y 3 O ‘Chaine exerr Chaine exerr 6605820884 213672512 931020549 315,77 92067264 2299 37244
s p s Chaine exen Chaine exer 354 SIMTEML 886208478 SIS  TSSIEHI0 SISXE9056 1916432
4
s
6
7
gl
s
s
10
1n
12
13
14
15
16
17
0 — —rr -
e =] +)

E G(‘;g!!ggtivifes-pgq@g.gouv.fr
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3) Télécharger un fichier exemple rempli, dans TotEM

Vous pouvez compléter les annexes en important les fichiers exemples que vous aurez remplis sur votre pc. Pour
cela il vous suffit de télécharger les fichiers exemples complétés, dans TotEM.

1. Une fois les fichiers exemples modifiés et enregistrés sur votre pc. Vous pouvez les importer dans la fenétre
d’édition du flux, dans le sous-menu de I'annexe que vous souhaitez compléter en cliquant sur le bouton

El >Importer des données.

] Enrichissement du Sux XML de Totenmvile - Budget principal - 2015 BP o' g &

-t

Informatons fsaacidres £ ' Autorisations de p {ou d'engag: ) et crédits de palement

Type sumonsaton ’WS P SUIONEIB0ON Numern Q' FAUIONINON (AP ou AE) Lellé 00 Factonsason (AP ou ‘£—]
o
e
£ .
Générer un Hchier exemple »

| Sporierdes comndes ] -
Arrbed (1) X0t s données vers un tabless );
Astorisations de programene (ce d'enpa.. i

mporter un Nux existant
Informations générates (42)
Soenmaire (57)

L

slales

Annexes ]

Astres engagements donaés ou reus (0) \

Charges transtérées (0)

Coacours attrwds & des bers en nature_.

Coatrats de couverture du risque financi_

Coatrats de crédit bad (1)

Crédits de trésorerse (1)

Dettes (6)

Emprunts (24)

Etat des provesions e dLakement des pro_

Etat du personnel (38)

Liste des élablssements ou services pu..

Méthodes d’amortissement (15)

Opérations pour comphe de ters (28) —2
dans lesquels la JRO SN

Organtsmes de (egroupement auxquels .

Parteaaniats pedlic pové (0)

Recetios grovies d'eae affectation spéc...

Sigaatures (4)

Toux de contrimtons dwectes (5)

Veattabon TEOM, EauAssainissereot. ..

Tuo1aE1s

TM013E01

ITMOS9EG1 |

TMOGAED1 <

ORI IR IR IR IR IR IR I
sloielelele

Errours 2
Contrélor les Sonndes du fax B Aut g at
2 l? o - AL 1L pr—
Visuaksar be fux
Vasider ot sceSer be flux v

2. Une fenétre apparait. Sélectionnez « A partir d'un document budgétaire existant », et sélectionnez le
document budgétaire dont vous voulez copier I’annexe.

|- Impert de Autor: de prog fou d'engagement) et crédits de paiement =

Importer des données : Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de palement

hpam'ld‘llnichiel - ﬂ.parﬁtu'undocumlhrdqéllinelismll

A partir d'wn document budgétaire existani
* Document

IIIS]-I-Iﬁi‘ 2017 [Flux 46) M52 Fonction BP 2017-Budget Départemental : BP : Scellé ke 20072016 -
52-M52 2017: [Flux 46] M52 Fonction BP 2017-Budget Départemental : BP : Scellé le 29072016
-MST 2016: [Flux 35] M57 Fonction BP-BUDGET M57 : BP : Scellé le 090872016
T1-M71 2016: [Flux 2] M71 Fonction CA 2016-Budget Principal : CA : Scelé le 09082016
49 _D 2015 ASST CHATEMAY ASSAINISSEMENT : CA; Sceld le 22062016
45 D 2016: T -Eudlllwmla:w:snomrs
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3. Vous devez choisir entre deux modes d’importation de données. Le premier, « Ajout », les lignes budgétaires

gue vous télécharger seront rajoutées a celles déja présentes dans le document en cours de remplissage. Le
deuxieme, « Annule et remplace », les lignes budgétaires déja présentes dans le document en cours de

remplissage sont supprimées et les lignes budgétaires que vous télécharger sont rajoutées. Cliquez sur

« Ok » pour valider.

Imparter des données ;

de (ou d'engag

A partir £ua Bohier ® A parir dun scument budgéisine exisiant

Aparar dun documont budgdtaine sxistant
* Dacameat

et crédits de paiement

[M2.0053 2097 [P

E==}

L

Importer des données

de

fou o

) Apartir dus fickim ® A parti d'un docem st tudgitairy waimtant

& parts d'en documest bedgitaire et
* Docwmont

524052 7017 (7

7

R o xc

4. Un message d’'information apparait, cliquez sur « OK » ;

i Impon de 3

Importer des données :

]

apa ¥ A partic

& pestir 1 document busgéssine exstant
* Documen

U2 NaZ 207

o prmers
de fou d'y el credits de pabement
11| Import de domnees denne [

i
(1) imgart terminé mvee suceés.

=

Uithoda dimport & et ) Ansula t ramplsce

Anstes ok

L mpaet i e

= at

et crédits de palement

P Seali ls FOT2006

Imparter des denndes : Autarisations de programme (on dengagement] ot coédits de pakement

A partir dus ichior ® & partir 'u document budgétais existant

A parse dun document budgitsin sostant
* Docement

s 405 1 7:

e

=)

@ Import terming avec succés.

o

5. Dans le premier cas les lignes budgétaires importées sont rajoutées aux lignes budgétaires déja présentes. Le

signei apparait devant les lignes rajoutées.

Dans le deuxieme cas les lignes budgétaires importées sont rajoutées et les lignes présentes au départ sont

supprimées. Le signe i apparait devant les lignes rajoutées. Le signe |3| apparait devant les lignes

supprimées.

Cliguez sur le bouton

=l

pour enregistrer I'importation.

—- —
) w1500 oo B (0] do Tetmnwie 201300 o o

Informanons tmanchérey & Y| Astorisations de (ou d'engag: et crédits de paiement Insormations fmascrbros @ de (ou d et crédits de paiement

. i ]| Tiow msnssbim Scct e st on s aon (4P o AT ISM S0 (it 200 (4P 6 AL :3] o Rcadeenst i . ! o
Wloematons pendr ates (47) X Iteematon gonérales (47)
Sommare (57) E Sommairs (57)
0
Annerer 2 ey Aananes .
Arviad (1) A (1)

AUOMIB0RS B¢ Dropramme fou & enge_
Autres engagements ssants ou regus 1)
Charges ansterkes 9)

Concours atirbeds & Ges ers es nature..
Contrats de Cowverture du risgws bnanci
Contrats do créait bad (1)
Créons o trésarorie (1)

Oattes )

Emprints (24)

1181 803 provamas ot etatnmest das o
€101 06 parsonsel (38

L15te Gea $1alEsSOMenTS 0U MPACES P
Mdthodes @ amortissement (19)
Opétations posr Comgte de bers (28)
Orgamuimas Gans losguets la (cloctivns
Organames ce regrosgement suxquess
Partenariats patic privd (0)

Roceties grevees d'wse affectanon spec
Signateres (4)

Tous do comtribsions Sreches ()
Ventasson TECM, Eauassainnsement,

Erresns a

Contrime low omades v e

Wauabiatca a

Visuakuar bn Bex
Valkder of sceer b fx

Aatorisations de progiame (06 € eaga
atron eagagements Gomaes cu reus (91
(narges wansterees (0)

Concours strdeds & Oes Bars oo nature._.
Contrats S CoOwrmrtire s Negue Mmanc).
Caontrats de Creot dad (1)
Crédns oe dsorecie (1)

Owttes 4}

Emprunts (24)

1188 et proviaions of éistemment Ses pro.

collectivites-locales.gouv.fr
_ _L_e portail de I'Etal au service des collectivités

38)

Unts dos etabbssements ou sornces g
Wehodes & amorsasemest (10
Opérations pour compie de Sers (28)

Recaltes grovées duse afloctatos spéc
Sgnatures (4)

Tawx do contrimtons duectos (5
Ventilation TEOM, EsaiAssanissement, .

Contriber by omades du Bux

Vieuabsaton .

Visaatoer e us
Valder ot scoler b Bux

. .;_).WL
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4) Exporter des données vers un tableau

> Exporter les données vers un tableur.

Ce mode de téléchargement vous permet de télécharger toutes les données d’une annexe. Cela peut se révéler
tres utile lorsque des lignes budgétaires sont similaires d’une année a I’autre pour une méme annexe. Il vous suffit
de télécharger sur votre poste I’annexe de I'année N-1, de la modifier dans un tableur (sur votre poste) et de la
télécharger dans TotEM dans I'annexe du flux de 'année N.

1. Dans lafenétre d’édition du flux, dans le sous-menu de I'annexe que vous souhaitez télécharger, cliquez sur

Dr

P MAIL go Toteencity - Budgel prncipl 2016 - 2018 0P

Informations fmascitres ]

Imporier un Pux existant
IEIOITEN & Gondras (0]
Sommaie |44)

Annexes x

Aamdid [0
ASIGTHADGAE S [ 8T | 0B
ATUEE PAGAGAMEALE St Cu {us ()
Charges ransibrées 1)
Comcours aliribeds & des bers ea nature ..
Coatrats de couveriure du riaque financl.
Comirats de cridd bad {0}
Crédits o tréscrers ()
Detios {0}
Emprunis {0}
ELat dos provesions of saslemsnt des pro..
Etat du perscnnel (0]
Lislis i elablrsasmdnls ou Senaces pu..
Mhodes & amartissement (0]
Opirations pour comple de Ders (6]
Organismes dans kesquels la collecthms
Partesanats publc-pries (0}
Sanatures {0}

TECM, Fa

Errwurs ]
Comtrdior 43 0oAnESs du s
Vinuslination #®
Wrsuakner e Pux

Valder ef sceler le fux

Ride "

=
't Sommaie
Annass
PG
SO

x

p— !

Frigants Commsniare

NPOer dos ot

2

|“1 I Gbedenr ga Rehied gxompie

L3

'Irmhnmur:-mr I

[ne2
|mat
[z
Ll
[=az
k]
Iv-An1
A1 2
CEE]
Inare
T

Cochar | |

Cochar | |

Ddcocher Tous ks #tats de l hste

Décocher | Tous ks états (parties | 0 et )

Decocher

Tous ks états (partes | 0 et ) ot les annexes vilisées

— .
|#| Enregistrer @
Enregistrer dans : | Desktop l'l [

] Bibliothéques
=

(] Ordinateur
(] Réseau

(] Perso

(] Odm_word-addin-setup

o T o OO o O o O o O o |

« m ]

1

Nom du fichier: [Exporter les données vers un tableur| I

Type de fichier : [Tous les fichiers

M

| Enregistrer ” Annuler ‘

collectivites-locales.gouv.fr

Le portail de I'Etal au service des collectivités
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2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre. Choisissez |’emplacement du fichier, son nom (fait attention au type de
fichier dans lequel vous enregistrer votre document).
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ACTES BUDGETAIRES

3. Deux messages d’information apparaissent successivement, cliquez sur « OK » pour les deux.

:'Attention (23]

Ne pas supprimer ni modifier les deux premiéres lignes du fichier.
Les lignes suivantes peuvent quant a elle étre renseignées.

=l

Export de données d'annexe ]

@ Export terminé avec succes.

OK

4. Vous pouvez ouvrir et modifier le document que vous venez de télécharger. Mais pour pouvoir I'intégrer
dans TotEm Il ne faut pas modifier les deux premiéres lignes ni I’ordre des colonnes.

“ﬂ - s Txponter les donntes vers um tathew [Mode de compattas] - Microsoft Excel il LS
~ Acoued Insertion Mae en page Foemules Données Redsion Atfichage Fout Reades FOF ¥-=2Xx
Sl & Cocper « LA 7] . 4 A =) T 7 T X Sememe sutomatigur -
B)rin Anat 0 AN - ¥ SFRenvsyes b la bone sutomatiguement  Texte rﬁ 5} _lw ) 3 ,!J S 9] ,}h
M S teprocuee  mae entorme |04 BB A] [N T8 B 2 Fuucones et conre < o e et o || T S FoR ) e e - viechanne
Presse-papaen i Potice = Augnement G Nomtee J Ste Catutes (gwon
| AL 2 fa| CodTypauton ¥
A 8 c ) E F ™1
1 NumAuton LbAuton MiAutonPrec MiutonPropose MeAutorVote MCP)
2 Type autonsation . Seus-type avionsation  Numéno de Fautonsation (AP ou AE)  Livellé de P 0w AE) etées proposés ) Votée sur Texercice an cours  Crédas d 4
3P s TMIMEDY 734296 000 0,00
P s TMO1ZEC2 2737000.00 000 0,00
5P s TMO11E0S £100000,00 000 0,00
5P s TMODEE 10 0.00 000 1780000000
7P s TMONER2 0,00 000 0,00
8P s TMOEDT 6500000,00 0,00 0,00
5P s TMOWEDS 4500000,00 000 0,00
w0 P s TMOMET 5500000,00 000 0,00
ne s TMOME 0.00 000 5097696,00
2P s TMO13E03 2600000,00 0,00 -2500000,00
1P s TMOOED! 1674836,00 000 0,00
u P s TMOOTEO! 3300000,00 000 0,00
15 P s TMODEEQ3 950000,00 000 0,00
1% P s TMOOSEG 14000000,00 000
1P s TMOMETS 0.00 000 2163771,00
P s TMOT3EQ1 10757120,00 0.00 0,00
9P s TMOSE01 57912257, 12 000 100000,00
2P s TMOSIED! 2833000.00 000 0,00
W 4> W DATAAPCP PO T P

i
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5) Informations pour le support

Lors d’une procédure de supportil peut vous étre demandé le « Fichier ZIP pour le support », ce fichier contient

1. Dansle menu « Aide », dans le sous-menu « Informations pour le support » cliquez sur « Récupérer le ZIP

pour le support ».

pertinents pour pouvoir analyser d’éventuelles difficultés rencontrées sur TotEM.

® Un fichier d'informations

‘® Le(s) fichier(s) de configuration
® Le(s) fichier(s) de logs

@ Le flux XML de base non scelié
® Le flux XML enrichi non scelié

Autorisations de programme (ou d’enga...
Autres engagements donnés ou requs (0)
Charges transférées (0)

Concours attribués a des tiers en nature...
Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-bal (1)

Créduts de trésorerie (1)

l Récupérer ke ZIP pour le support I

Dettes (6) Vous pouvez récupérer le fichier XML du document budgétaire en cours de validation

Emprunts (24) en appuyant sur ke bouton suivant.

Pour un envoi a1a |
Récupérer e lul us base non scellé

Etat des provisions et étalement des pro...
Etat du personnel (38)
Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d"amortissemeat (19)
Opérations pour compte de tiers (28)
dans lesquels la

Organismes do regroupement auxquels ..
Partenariats public-privé (0)
Recettes grevées d'une affectation spéc...
Signatures (4)
Taux de contributions directes (5)

TEOM, .

Erreurs £

Controler les données du flux

Visualisation 2
Visualiser lo flux

Valider et sceller le flux

Aide £

Documentation
Informations pour le suppory

re, veulllez au pré sceller le

(menu “Valider et sceller le flux"“).

pro—
8 du flux XML de ww 201589 -
Annexes ® ' Le bouton suivant vous permet de récupérer un ZIP & destination du support.
I contient :
Arrété (1)

toutes les caractéristiques de votre installation TotEM, ainsi que le flux. Ce dossier permet d’avoir tous les éléments

2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre. Choisissez I'emplacement du dossier, son nom, et faites attention au

type du fichier (Fichiers ZIP), puis cliquez sur « Enregistrer ».

-

# Enregistrer

Rechercher dans : [i‘_"l Desktop

=] (=]

=]

E.

(] Bibliothéques

—J

(] Ordinateur

3 Réseau

(£ Odm_word-addin-setup
(] Perso

<] il |

Nom du fichier : |Récupérer le ZIP pour le support test

Type de fichier : |Fichiers ZIP

I Enregistrer | \

Annuler

3. Alafin du téléchargement un message d’'information apparait, cliquez sur « OK ».

E ( ' collectivites-locales.gouv.fr
Le portail de I'Etal au service des collectivités
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‘Message

@ Votre ZIP pour le support est prét.

OK

4. Vérifiez que tous les documents soient bien présents dans le dossier. Si le flux n’a pas était visualisé, vous
devez trouver dans le dossier : le flux (de base) / Informations / starter.properties / totem.logs

Si le flux a été visualisé, vous devez trouver dans le dossier : le flux (de base) / le flux enrichi / Informations /
starter.properties / totem.logs

IS = = — = — = e —
o
( Nt [ s Racpirer e 20 pou o suppon test ™ ( S Récupérer be 29 pour e suppont test .y )
Organiser = Dotaaee towsies Bchwers e Crgenaer = fatraion tous s fchiers v (3 ®
L we £ Favoes o
= 2015000000 500-00-8P- o e = J016-UST000-003-00-CA-Tue Aug 09 3:23012 CHST 2016- e
Infcomations 35 Emptacemenns séces | = J016-05700-003-00-C- Tue Mg 09 62112 CEST 2036 emvichi me =
startes propertes & Taechagemenss | idermations 0
totemog ater pozpedien L L
u Bstheques totemlogs " W
4 Documents
= images
o Mhsque
H v
W Ordmateur
& osdw (T
» DATA D)
o -
o o
w -
Sy Resesy ¥ Resen
@] 015 WO0OK-K0-00-8- Tatke comprmbe: 7Ke "% o Document XML § % semens
. Toibe S1d ks Modfia fe) IWOLE L) !

G?;ollecﬁvites-locoles.gouv.fr
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6) Télécharger le flux de base non scellé

Ce mode de téléchargement vous permet de téléchargerle flux seul et non scellé.

ACTES BUDGETAIRES

1. Dans le menu « Aide », dans le sous-menu « Informations pour le support » cliqguez sur « Récupérer le flux

de base non scellé »

[ Enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 20158P

o R

a4l
Anmoxes & v Lebouton suivant vous permet de récupérer un ZIP & destination du Support.
il contient :
Arrété (1)
Autorisations de programme (ou d’enga... ® Un fichier d'informations

Autres engagements donnés ou regus (0) o t"’) fichier(s) :' configuration
N . T e M sl
Concours attribués & des tiers en nature... @ Le flux XML enrichi non scelié

Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-bail (1) | 2 -

Ie ZIP pour le
Crédits de trésorerie (1) . pon
Dettes (6) Vous pouvez récupérer le fichier XML du é en cours de
Emprunts (24) en appuyant sur le bouton suivant.

Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d'amortissement (19)
Opérations pour compte de tiers (28)

0 l dans lac i

0 de reg -
Partenariats public-privé (0)

ées d'une affs ion spéc...

Signatures (4)
Taux de contributions dmlos (5)
TEOM, E o

Erreurs £

Controdler les données du flux

Visualisation £
Visualiser le flux

Valider et sceller le flux

Aide R

Documentation
Informations pour le support

Etat des provisions et étalement des pro... Pour un envoi a la préfecture, veuillez au préalable sceller le document (menu “Valider et sceller le flux”).
Etat du personnel (38) Récupérer le flux de base non scellé

2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre, choisir I'emplacement du fichier, le nom du fichier et faites attention au

type du fichier (Fichiers XML) et cliquez surenregistrer.

| Enregistrer @
Enregistrer dans : |]j Desktop | v‘ D
:D Bibliothéques d
lg GARRIDO-RIBEIROLA n
lD Ordinateur a
(] Réseau c
:[j Odm_word-addin-setup (n
ID Perso (
EJAC C
Kl il | D
Nom du fichier : |Récupérer le flux de base non scelld] |
Type de fichier : |Fichiers XML v
Enregistrer Annuler I

E (_jcollectivites-locales.gouv.fr
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7) Télécharger le flux scellé

e Pourun flux déja présent dansla liste des flux scellés :

A

Si le flux a déja été scellé auparavant, il suffit d’aller dans la fenétre d’édition du flux.

1. Dansle menu « Visualisation », cliquez sur « Télécharger le flux scellé ».

[ Ennchissement du fux XML - Budget principal - 2016 B8P o o
Arréts (1) i
Autorisations de programme (ou d'enga..
Autres eagagements donnés ou requs (0)
Charges transférées (0)

Concours attribués & des Ders on nature...
Cootrats de couverture du risque financi..
Cootrats de créde bad (0)

Crédits de trésocecie (5)

Emprunts (43)

£1at des provisions et étalement des pro..
£1at du personnel (74)

Uiste dos établissements ou SOMVICOs pu_
Méthodes g'amortissement (24)
Opéraboas pour compte de bers (3)
Organismes daas lesquels ks collectvité
Organismes de regroupement auxquels
Partenaniats publc privé (0)

Priét octroyé par la collectivité (186)
Reoceottes grevées d'une aflectaton spéc_.
Servicos ferronaires régionaux, volet bu_..
Services ferroviaires régionaux, valet co
Signatures (1)

Taux de coatridutons directes (6)
Veatiatoa TEOM. Eau Assaimissoment,

Erreurs L3
Contrdler ks doandes du fux
Visuabsation £
Visualiser be flux

e 2
Documentation

Informations pour ke support

2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre. Choisissez I'emplacement du fichier, le nom dufichier, faites attention
au type du fichier (Fichiers XML) et cliquez sur « enregistrer ».

|5 Enregistrer

Enregistrer dans : |ﬂ Documents |V‘

[ 8.xml
[ 12.xmi

[ Flux de formation.xml

Nom du fichier: | |

Type de fichier: [Fichiers XML v

I Enregistrer ” Annuler '
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e Pourun flux qui vient d’étre scellé :

Juste a la suite du scellement du flux il vous est proposé de télécharger le flux.

1. Cliquez sur « Télécharger le flux scellé ».

(] Enrichissement du flux XML de Totemville - Budget principal - 2015 BP

=)

at
¢ valider Sceller le flux

Arrété (1)
\

Signatures (4)

Erreurs &

Contréler los doandes du flux

Visualisaton £
Visualiser le flux

Valider et sceller e flux

Aido ®

Documentation
Informations pour ke support

2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre, choisir I'emplacement du fichier, le nom du fichier, faites attention au

type du fichier (Fichiers XML) et cliquez sur « enregistrer ».

|4 Enregistrer

Enregistrer dans : |ﬂ Documents

.E ..f- .E -.on E
|" =L oo

[ 8.xmi
[ 12.xmi

[ Flux de formation.xml

Nom du fichier: |

Type de fichier: [Fichiers XML

]

I Enregistrer ” Annuler '

E ( l collectivites-locales.gouv.fr
Le porfail de I Etat au service des collectivités
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VIIl) Autres fonctionnalités

a) Mise a jour automatique de TotEM

Les nouvelles versions de TotEM vous proposent automatiquement les nouvelles mises a jour de TotEM.
Lorsqu’une nouvelle version de TotEM est disponible un pop-up de mis a jour apparait lors du lancement de TotEM.

Vous pouvez choisir d’installer la nou

velle version ou non.

1) Installer la nouvelle version de TotEM a partir du pop-up de mise a jour

Si vous désirez mettre a jour la nouvelle version a partir du pop-up de mise a jour (attention dans le cas ou une
configuration TotEM serveur serait mise en place dans votre collectivité, il est important de mettre a jour TotEM

serveur avant de mettre a jour TotEM client) :

1. Cliquez sur « Lancerle téléch

argementet installer TOotEM ».

[ Totem - 1.6.776
& Voir les flux non sceliés ) VoIr leg flusscaud aletaeiatan S
&) T i Nouvelte disponible i - T =
g Année Nof R e B e Btatut Date création
x| 2 | - UMMM e version de TolEM est Gapontbie: 18778 purs__ 1100012016
4 EGE T | I edarimadiniateaes burs 1920012016
La version installateur sera téléchargée
[_] Ne plus me demander jusqu'a la prochaine mise a jour
o l Lancer le téléchargement et installer TOtEM ] Ne pas télécharger
ke
&
o non o) mais ] o] dela en cours £\ Erreur

It

2. Une barre de téléchargement se lance (vous pouvez toujours annuler le téléchargement en appuyant sur

« Annuler »).

) Totem . 1.6.776 e o
& Voir los Bux nom scelds Vour les fux scelda ok omnles fax — 2
Année Noery ‘*’M — m E Jat Date créaton Visu. 9
(x| | 2016 M43 | 3 1020002018 o -
s 201514414 3 1920802010 o |
Tééchargement ea cours
-~
Anszer
o
‘.
. =
@ \issalsaton non disponie O Visuakiaon Snponite mars mcompitie @ Visuaisaton T P [ oa cours ) Erreur

E collectivites-locales.gouv.fr
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ACTES BUDGETAIRES

3. TotEMse relance automatiquement une fois le téléchargement terminé, la nouvelle version est effective et

vos flux ont été conservés.

[ Totem - 1.6.777 o o
& Voir les Bux non sceliés ) Voir les fax sceliés L Voir tous les flux
‘l Année Norme dentfiart | Collectvaé | Budget | Décision N* DM | Stat Date création | Visy
-x_ | 7 | | 2 0!6 Ma-M49 D 114080-025-00 Totemaity Budget princi BP | |En cours 10 20082016 | @
o & 2015M14414_C.. [0X0000¢-500-00 [Totormabe Budge! princi.. BF Encows  |193042016 ®
o
L)
¥
[ ] non d (o] mais éte @ Hss.] Prépa dela en cours 4 Erreer

2) Repousser le pop-up jusqu’a la prochaine mise a jour

Si vous ne désirez pas installer cette nouvelle mise a jour et ne souhaitez pas voir le pop-up apparaitre a chaque

fois que vous démarrez TotEM :

1. Sélectionnez la case « Ne plus me demander jusqu’a la prochaine mise a jour » et diquez sur « Ne pas

télécharger ».

| Nouvelle version disponible S
Une nouvelle version de TotEM est disponible : 1.6.778.
Que souhaitez-vous faire ?

La version installateur sera téléchargée

e plus me demander jusqu'a la prochaine mise a jour

Lancer le téléchargement et installer TotEM Ne pas télécharger “

2. La nouvelle version n’est pas téléchargée et lors de la prochaine ouverture de TotEM le pop-up n’apparaitra

plus (a moins gu'une nouvelle, nouvelle version soit disponible).

] Totem - 1.6.771

@ Voir les flux non scellés () Voir les flux scellés () Voir tous les flux 2

Année Morme |dentifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu (e}

2 2 016/M4-M49_D 14080-025-00  |Totemcity Budget princi.. |BP En cours 10 aolit 2016 [ ] -
Z 2015M14-M14_C... |0XCOCC-500-00 |Totermwille Budget princi... BP En cours 19 aolt 2016 @

B3R

@ Visualisation non disponible ) Visualisation disponible mais incompléte @ Visualisation disponible Préparation de la visualisation en cours gy, Erreur

E ( ' collectivites-locales.gouv.fr
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3) Repousser l'installation up a la prochaine ouverture de TotEM

Vous pouvez repousser l'installation de la nouvelle version de TotEM a la prochaine ouverture de TotEM :

1. Cliquez sur « Ne pas télécharger ».

oz X

DlEl ©

[ Totem - 1.6.776
@ Voir les flux non scellés O Voir legfluxcealide [ \lair tous lar fin ~
- e bl =3
ﬂ ] Année [ __Nof = i Lo Batut |  Date création Visu.
(% |2 2016/M4-M4 : urs |10 300t 2016 ®
2 ZOISMIEH] e oo yoeon de TAGCH ast sspomit - 18778, urs_[19.300t2016 D
La version installateur sera téléchargée
[_] Ne plus me jusqu'a la prochaine mise a jour
({ﬂ Lancer le téléchargement et installer TOlEM | I Ne pas télécharger l
]
Fd
[ ) non di (0] mais i éte @ [8ss.] Pré de la vi en cours 4\ Erreur

2. Lors de la prochaine ouverture de TotEM, le pop-up de mise a jour réapparaitra.

] Totem - 1.6.776

@ Voirles flux non scellés (7 Voir legfiux ceallie "\ \inir tane tlnefoe

EH0R

La version installateur sera téléchargée

[ ] He plus me jusqu'a la pr mise a jour

Lancer le téléchargement et installer TotEM ‘ | Ne pas télécharger

[=7]
£ Nouvelle version disponible =
% Année No & i @ tatut Date création Visu =
7 2 016/ Ma-14 . - urs |10 aoiit 2016 ] =
E] 201518 (L;:: nouvelle vevr::;nf:::(;tEM est disponible : 1.6.778. s 1920012076 ®

1

@ Visualisation non disponible @ Visualisation disponible mais incompléte @ Visualisation disponible Préparation de la visualisation en cours g Erreur

b
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Dématérialisation de

ACTES BUDGETAIRES

b) Parameétres de configuration

Il peut étre nécessaire de changer les paramétres de configuration lors de la premiére installation de TotEM. Ces
parametres sont notamment utiles pour une mise en place d’'un réseau de partage TotEM (installation TotEM

serveur, WAR, cf. guide d’installations de TotEM).

1. Pouraccéder aux parametres de configuration cliquez sur le boutongl.

[ Totem - 1.6.776 o' @ X
® Voir les flux non scellés ( Voir les flux scellés ) Voir tous les flux 2
+, ' | | Année | Nome | Identfiant | Collectiité } Budget ] Décision | N'DM | Sttt | Date création Visu 'Fv]
!J Al 2016/M4-M49_D  [14080-025-00 |Totemcity |Budget princi... BP |En cours 10 aodt 2016 K] Al
| 2 | | 2015M14-M14_C... |0X00XX-500-00 [Totemwille |Budget princi...BP | |Encours 19 a00t2016 [ ]
‘ v
@\ non Qi i mais i éte @ i b dela en cours 4 Erreur

2. Surl’onglet « Mode » vous pouvez choisir entre les deux modes de fonctionnement de TotEM (Monoposte
ou Connecté a un serveur TotEM). Si vous choisissez « Monoposte » les 4 onglets restent. Si vous choisissez

« Connecté a un serveur TotEM » seulsles onglets « Mode » et « Général » restent.

L2 Porometres e confguratin
'IIEEE Général Tnsc [ PRINT COMP

Monoposte

Afin de s'adapter & la taille de votre collectivité et de vos équipes, TotEM permet les deux modes de fonctionnement suivants :

@) Menoposte

Utilisez ce mode si vous travaillez seul sur I
Les flux créés ou importés dans TotEM ne seront utili

des flux
t que sur cet

TotEM est préconfiguré pour fonctionner dans ce mode sans aucune intervention de votre part.
Il est donc inutile de modifier les paramétres des onglets suivants, réservés aux utilisateurs avancés
Toutefois si un proxy est utilisé sur votre réseau pour se connecter a internet, il est nécessaire de remplir les champs correspondants dans I'onglet Général.

Ces informations vous seront fournies par votre administrateur réseau.

) Connecté a un serveur TotEM

des flux
L di il sur tous le i i de TofEM.

Utilisez ce mode si vous travaillez en équipe sur
Les flux créés ou importés dans TotEM seront utili

Ce mode nécessite I'installation préalable d'un serveur TotEM.
Vous dever ensuite renseigner les paramétres de connexion au serveur dans 'onglet Général.
Ces parameétres vous seront fournis par votre responsable informatique ayant installé le serveur TotEM.

|| Paramétres de configuration

Connecté aun
i Mode | Général

serveur TotEM
Afin de s'adapter a la taille de votre collectivité et de vos équipes, TotEM permet les deux modes de fonctionnement suivants :

() Monoposte

Utilisez ce mode si vous travaillez seul sur
Les flux créés ou importés dans TotEM ne seront utilis

des flux
1 di il que sur cet

TotEM est préconfiguré pour fonctionner dans ce mode sans aucune intervention de votre part.
Il est donc inutile de modifier les paramétres des onglets suivants, réservés aux utilisateurs avances
Toutefois si un proxy est utilisé sur votre réseau pour se connecter a internet, il est nécessaire de remplir les champs correspondants dans I'onglet Général,

Ces informations vous seront fournies par votre administrateur réseau.

@ Connecté a un serveur TotEM

i Utilisez ce mode si vous travaillez en équipe sur I'en| ncmssemem des flux budgétaires.
Les flux créés ou importés dans TotEM seront utili il sur tous le: i de TotEM.

Ce mode nécessite I'installation préalable d'un serveur TotEM.
Vous devez ensuite renseigner les paramétres de connaxion au serveur dans l'onglet Général.
Ces paramétres vous seront fournis par votre responsable informatique ayant installé le serveur TotEM.
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3. Dansl’onglet « Général » des informations sont rentrées par défaut, ne les modifiaient pas.

En installation Monoposte si un proxy est utilisé sur votre réseau pour se connecter a internet, il est
nécessaire de remplir les champs correspondants (partie verte). Ces informations vous seront fournies par
votre administrateur réseau.

En installation « TotEM serveur », les parametres de connexion au serveur sont a remplir (partie verte). Ces
parametres vous seront fournis par le responsable informatique ayant installé le serveur TotEM dans votre
collectivité.

En installation monoposte vous pouvez augmenter le nombre maximal de Threads de calcul et donc
augmenter la vitesse de calcul de TotEM (avant toute modification demandez plus d’informations a votre

responsable informatique). Vous pouvez également renseigner un dossier de travail temporaire afin que
votre travail se sauvegarde automatiquementlorsque vous travaillez dans TotEM.

Monoposte

[ Mode | Général | DSC | PRINT COMP |

Dossier de travail E.Pn::ran\Dala.'Tolem'rE;osllorr I Ne pas modifier L= ]

Nombre maximal de Threads de calcul | |

urL demise a jour [Eloonusiaiecgneosane] Ne pas modifier

Dossler de travail temporaire | - |

| Pon |

Domaine

Enregistrer Annuler

Connecté aun
serveur TotEM

Mode | Général |

URL du serveur TOTEM Ne pas modifier

oxy
Serveur [

[
Mot de passe |
Domaine |

i Enregistrer [[ annwer |
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4. L'onglet « DSC » n'est accessible qu’en installation monoposte, des informations sont rentrées par défaut,
Nous vous conseillons de ne pasles modifier, elles sont nécessaires au bon fonctionnement de TotEM.

L Parametrs de configution - - &=

Mode | Général | DSC | PRINT COMP |

Fichier jar Ne pas modifier -

URL de téléchargement [http /iodm-budgetaire.org/composants | Ne pas modifier

L Enrggl;lrer | ‘mAnnuler |

5. Longlet « PRINT COMP » n’est accessible gu’en installation monoposte, des informations sont rentrées par
défaut, Nous vous conseillons de ne pas les modifier, elles sont nécessaires au bon fonctionnement de
TotEM.

|| Paramétres de configuration )

("Mode | Général | DSC | PRINTCOMP | ‘

Fichier jar [ Aools/print-comp.jar | Ne pas modifier i |
URL de téléchargement [http:/odm-budgetaire orgicomposants | Ne pas modifier

Enregistrer || Annuler
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¢) Modification des données principales du Flux

Il est possible de modifier certaines données prindpales du flux dansle cas oU elles auraient été mal renseignées

lors de la création du document budgétaire.

1. Dans laliste des flux non scellés, double-cliquez surla ligne du document budgétaire dont vous souhaitez

modifierles

informations principales.

) Totem-16776 el
@® Voir les flux non scellés () Voir les flux scellés (O Voir tous les flux @
+ Année | Norme | identifiant | Collectivité | Budget | Dédision N° DM Statut Date création Visu__I®
X | 2 2 016/M4-M49 D  114080-025-00 {Toiemug Budget princi. BP [En cours 10 300t 2016 [ ]
2 2 015[M14-M14_C... [0XXXXX-500-00 |Totemwill |Budget prindi... BP |[Encours |19 300t2016 @
]
A 5
[ ] non di © Visuali i ible mais i éte @ ion disponil Pré de la vi en cours ) Erreur

2. Seules les parties grisées ne sont pas modifiables (Exercice et Norme). Cliquez sur « Enregistrer » pour

sauvegarder les modifications.

r

|4/ Modification du flux document budgétaire

* Exercice * Norme |

* Id Poste * Code Coll * Code Budg.

* Poste lie payeur régional |
* Collectivité  frotomcity |
»>

Budget [Budget principal 2016 |

* Nature Décision BP
* Nature Vote

wi Num.DM

1 - Nature [v|

|[] Utiliser la présentation simplifiée (M14 unlquement)l

ICommentaire

| [ Forcer le plan de compte de I'année précédente |

I Enregistrer ” Annuler

E ( collectivites-locales.gouv.fr |_F‘ I
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d) Utiliser une présentation simplifié pour une M14

Pour les documents budgétaires suivants la norme de la maquette M14 il est possible de travailler avec une
présentation simplifiée.

1. Dans laliste des flux non scellés, double-cliquez surla ligne du document budgétaire (suivantla norme dela
magquette M14).

(7 Totem -1.6.776 il

® Voir les flux non scellés () Voir les flux scellés (O Voir tous les flux 2

+ Année | Norme | Identifiant | Collectivité \ Budget J Dédision N'DM | Statt | Datecréaion | Visu. |

X 2 2016/M4-M49 D 14080-025-00 _ Totemcity Budget princi. BP Encours 1030012016 =

2 2015/M14-h14_C... |0X0XX-500-00 [Totemville Budget princi._BP [Encours 119 300t2016 [ ]

&

]

7 i
[ ] i non di © Visuali i ible mais i éte @ ion disponible [§iss_] Préparation de la visuali en cours ) Erreur

2. Cochezlacase « Utiliser la présentation simplifiée (M14 uniquement) » et cliquez sur « Enregistrer ».

| £/ Modification du flux document budgétaire (23]
* Exercice * Norme | ‘ ]

* IdPoste 14080 * Code Coll. [025 | * CodeBudg. 00 |

* Poste lle payeur régional |
* Collectivité Totemcity ]
*

Bydget [Bud;et principal 2016 |

* Nature Décision
* Nature Vote

BP | v Num.DM
1 - Nature v

I[] Utiliser la présentation simplifiée (M14 uniquement)

Commentaire

[] Forcer le plan de compte de I'année précédente

Enregistrer Annuler
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e) Forcer le plan de compte de 'année précédente

Si les ressources de I'exercice du document budgétaire sur lequel vous travaillez ne sont pas encore disponible s
(exemple : Nous sommes en novembre 2016 et vous travaillez sur le budget de I’année 2017), vous pouvez utiliser

les ressources de I’'exercice précédent.

1. Dans laliste des flux non scellés, double-cliquez surla ligne du document budgétaire dont vous voulez forcer

le plan de compte a I’'exercice précédent.

(7} Totem-16776 )

@ Voir les flux non scellés () Voir les flux scellés ( Voir tous les flux 2

b Année | Norme | Identfiant |  Collectivité | Budget |  Décision N* DM Statut Date création Visu. |®

x| P 2016 M4-149 D 14080-025-00 _ [Totemci Budget princi... BP En cours 10 300t 2016 -

2 2015 M14-M14_C... [0XXOXXX-500-00  Totemville JBudget princi... BP. [En cours 119 300t 2016 (]

[2]

Cl

& o
[ ] i non di ible © isation di ible mais inc éte @ \ ion di ible [Wiss.] Pré de la vi en cours 4\ Erreur

2. Cochezlacase « Forcer le plan de compte de I'année précédente » et diquez sur « Enregistrer ».

o

\’@quetpnncnpal 2016

| £ Modification du flux document budgétaire 3
* Exercice * Norme l i
*ldPoste  [14080] | * CodeColl. [025 | * Code Budg. |00 |
* Poste lle payeur régional |
* Collectivité Totemcity |
* Budget

* Nature Décision BP v] Num. DM

* Nature Vote 1- Nature

M

[ ] utiliser la présentation simplifiée (M14 uniquement)

Commentaire

I[:J Forcer le plan de compte de I'année précédente |

| Enregistrer ” Annuler

E !coIIec’rivites-Iocoles.gouv.fr
P s
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i

ACTES BUDGETAIRES

f) Dupliquer un fluxscellé

Dupliquer un flux scellé vous permet d’obtenir un nouveau document budgétaire non scellé mais identique au
flux que vous avez dupliqué. (pour rappel il estimpossible de desceller un flux ou de modifier un flux scellé).
(]
1. Dans laliste des flux scellés, choisissez le flux que vous souhaitez dupliquer et cliquez sur le bouton =3
pour dupliquer le flux.

() Voir les flux non scellés @ Voir les flux scellés ( Voir tous les flux 2
N | Année Norme fi | Collectivité | Budget | Décision | N'DM Statut | Date création Visu. &
| ;/93_77.»_2-‘3 2017/M52-M52  192090-014-00 |[Flux 46] M52 Fo... [Budget Dépa...BP 1 Scellé (29/... |1300t 2016 e |-

» - 2016MS7-MS7 _ 1000000-101-00 [Flux 35] M57 Fo... BUDGET M57 |BP | L

| g _2016M71-M71  |057080-005-00 [Flux2]M71Fon... Budget Princ 3 °

@ | &3 | 2015|M4-M49 D (001019-431-00 |ASST CHATENAY |ASSAINISSE.. | \ i [ ]

@ | B3 2015M14-M14_C... |0X00X-500-00 [Totemmille |Budget princi...BP ‘ |Scellé (12/... |11 300t 2016 @

@ | X3 2015/M14-M14_C... [0X0000(-500-00 [Totemwille |Budget princi...|BP | [Scellé (19/... 12 a0t 2016 (]

=
<

[ & isation non disponible © \ i ible mais inc éte @V ti {i5s..] Préparation de la visualisation en cours A Erreur

2. Un message de confirmation apparait, appuyez sur « Oui ».

Etes-vous certain de vouloir dupliquer le flux ?

Qui Non

3. Un nouveau flux, identique au flux dupliqué, apparait dans la liste des flux non scellés.

(® Voir les flux non scellés (O Voir les flux scellés () Voir tous les flux

2

Année Norme Identifiant Collectivité ] Budget J Décision N°DM Statut Date création Visu. |&®

Xl |2 | 2016/Md-M49_D  |14080-025-00 | Totemcity |Budget princi... 8P Encours |10 a0(t 2016 ® |~
2 2015[M14-M14_C._ |0X000(X-500-00 [Totemville [Budget princi..|BP ; Encours |19 a0t 2016 ®
2 2 016/M71-M71 057080-005-00 |[Flux 2] M71 Fon... [Budget Princ... |CA |En cours 19 a0it 2016 @

<

oV i non disp (o) ion disponible mais inc éte @ P [#8sa.] Prép dela en cours 4\ Erreur
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g) Rechercher un flux dans la fenétre principal

Si laliste de flux que vous avez dans TotEM est longue, il se peut que vous ayez du mal a retrouver le flux que
vous cherchez. Pour simplifier la recherche vous pouvez utiliser la recherche de flux.

1. Appuyersimultanément sur les touches « ctrl » et « F » de votre clavier.

2. Une fenétre de recherche apparait. Dans le champ « Rechercher » écrivez I'exercice ou la norme ou

I'identifiant oule titre du budget ou le statut ou la date de création.
Vous devez sélectionner un type de recherche « Respecter la case », « Recherche drculaire » ou « Vers le

haut » (Le type de recherche le plus pratique est « recherche circulaire »).
Puis cliquez sur « Recherche ».

— — — _——— —

] Totem - 1.6.776 o' F X
@® Voir les flux non scellés O Voir les flux scellés C Voir tous les flux 2
]TF Année ‘ __Norme Ideng; Sailactita - Budan DA ~ N*DM |  Statut Date création |  Visu [E]
@ | € | | 2016 M}j@g D 14080-0 & Rechercher =7 | En cours 10 300t 2016 | ® |-
2 2015M14-M14 C O)OO(XX En cours 19 300t 2016 o
2 | | 2016M71-M71__ |057080- | Rechercher: [114 | [ Encours  |19.300t2016 [ )

| Respecter la casse

[_] Recherche circulaire

[v] Vers le haut

[ ) I Rechercher I ‘1 Fermer |

Cl

& 5
o ion non disp O\ isation di ible mais incompléte @ V i i i Préparation de la isation en cours £ Erreur

3. Le premier résultat obtenu par la recherche apparait en surbriance bleue. Si ce n’est pas le flux cherché
appuyez surle bouton « Rechercher » jusqu’a ce que le flux recherché soit en surbriance bleue.

) Totem . 1.6.776 o g B
& Voir les fux non scolds ) Voir les flux sceliés . Voir tous les Bux 1
+ | Ade | Norme N DM Satt | Date céaton Visy /|
7 7 2018 Usuis 14 ) " 10 220¢ 2014 o sl
: 7 | | 2015014114 C_ £ cours 110 200t 2015 j o
g DICMTINT Bechercher: w14 Encours |99 300t o
| Respecier la casse
| Recherche circelaire
Vers le hawt
Fermer
L)
o -
@ Visuabisation non disp ) mais inc o ation Biee.] Prép de la en cours £\ Erreur

83

E ( l collectivites-locales.gouv.fr |_P‘ B
Le portail de I'Etal au service des collectivités Y






