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Ol. La procedure de dématérialisation des documents
budgetaires

Installation et Export depuis Import et Remplissage Vérification et Scellement du Envoi du

prise en main le progiciel contrble des annexes visualisation document document

L'installation de I'outil TOtEM est a réaliser dans chaque collectivité :
=  ['outil développé par la DGCL est libre de de droit, et en téléchargement libre sur le site collectivites-locales.gouv.fr
*» Unguide d'installation est disponible sur le site

= Pour installer TotEM, nous vous invitions a vous rapprocher de votre service informatique en particulier si
I'installation est en mode « serveur » lorsque plusieurs agents travaillent simultanément sur 'édition des

documents budgétaires.

La prise en main de |'outil est rapide et simple :

= Desdocuments de formation sont disponible en téléchargement sur le site des collectivités locales.

0 =  Certains éditeurs peuvent accompagner a la prise en main de I'outil TOtEM ou propose des fonctionnalités équivalentes
k intégrées au progiciel.
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0l. La procédure de dématérialisation des documents
budgétaires

Installation et prise Export depuis Import et Remplissage Vérification et Scellement du Envoi du

en main le progiciel contrble des annexes visualisation document document

La création du document budgétaire est réalisée depuis le progiciel financier.

(Nous vous invitons a vous rapprocher de votre éditeur pour connaitre les modalités pratiques de génération du fichier.)

La plupart des progiciels financiers proposent un bouton permettant d’enregistrer le fichier au format dématérialisé
« XML ». Il s'agit d'un fichier technique qui comporte |'ensemble des inscriptions budgétaires de |'exercice, et
déventuelles données alimentant les états annexés. C’est ce fichier technique qui permet la production de maquette
dématérialisée présentée a I'assemblée délibérante et sa transmission aux services de |'Etat (préfecture, trésorerie).

0 Q Il est également possible de commencer la préparation des états annexés avant |'import du flux issu du progiciel
"= contenant les inscriptions budgétaires, pour plus de détail > Créer un flux

Sommaire



0l. La procédure de dématérialisation des documents

budgétaires
— />

Création du
documents
dématérialisé

Installation et prise Import et

controle

en main

Remplissage Vérification et Scellement du Envoi du
des annexes visualisation document document

1 TotEM

- Paramétres

|7 Générer un flux

Importer fichier(s)

Importer dossier

Quitter

Madification | Enrichissement | Aide au contrdle " Visualisati ||E|

Controle des données du flux

| Lancer |'analyse | | Visualiser le dernier rapport généré |

Une fois le rapport généré, vous pouvez prendre connaissance de son contenu via le bouton ci-dessus, ou directement dans |'encadré ci-dessous.

Sivous cliquez sur le bouton, alors le rapport apparaitra automatiquement dans votre navigateur.

o

Vous pouvez ensuite importer dans TotEM le fichier XML généré a I'étape 2. Si I'import est en
échec, le flux n'est pas correctement formaté. Il est nécessaire de vérifier d'avoir récupéré le bon
fichier, ou se rapprocher de son éditeur.

Il est possible d'importer le flux via le menu « importer » ou bien en « glisser-déposer ». L'import en
masse de plusieurs flux est également possible.

Aprés import, il est préconisé de vérifier la conformité des inscriptions budgétaires par rapport au
plan comptable :
- La fonctionnalité « Controler les données du flux» permet de produire un rapport

d’analyse qui liste les erreurs d'imputations Contrdler les données du flux budgétaires au
regard du plan comptable, pour plus de détail sur les contréles cliguerici .

- Le cas échéant, il est nécessaire de corriger les mauvaises imputations budgétaires dans
son progiciel financier et régénérer un flux XML (étape 2).
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0l. La procédure de dématérialisation des documents
budgétaires

—p]
Installation et prise Export depuis Import et Remplissage Vérification et Scellement du Envoi du
en main le progiciel contrble des annexes visualisation document document

Modification | Enrichissement | Aide au controle | Visuslisation | Aide |

L'outil TOtEM vous permet de saisir les données a renseigner dans les annexes de la
partie IV des documents (état de la dette, état du personnel...). Vous obtenez ainsi un
document consolidé et conforme aux instructions budgétaires et comptables. .

Informations Financiéres

| 1 Annexes

¥ Actions de formation des élus (0}

Plusieurs options permettent d'injecter les données des annexes : e
1. Les données peuvent étre renseignées directement a |’écran pour chaque ) e e

annexe e
2. Lorsque I'annexe est volumineuse, il est possible de générer un squelette (fichier [ S

exemple) pour y reporter les données et importer le tableur renseigné dans .

TotEM (formats .xls, .xIsx et .csv) O
3. Si le logiciel métier (RH, dette, subvention) propose |I'export de I'annexe pré-

renseignée, il est possible d'importer les données au format XML
4. Récupérer 'annexe d'un ancien document budgétaire.

Organismes dans lesquels Ia eollectivité 3 pris un @

Une fois les annexes renseignées, TOtEM géneére automatiquement la maquette avec
I'ensemble des données importées.

Sommaire



0l. La procédure de dématérialisation des documents

budgétaires

Installation et prise Export depuis Import et Remplissage

en main le progiciel contrble des annexes

La visualisation de la maquette a présenter au vote de |'assemblée délibérante est possible
grace la fonctionnalité « Visualiser le flux ».

Al'issue des traitements deux fonctionnalités sont disponibles pour visualiser le document :
=« Visualiser au format PDF » qui ouvre le document en PDF ;

= « Visualiser au format HTML » qui ouvre le document dans un navigateur et permet de
naviguer au sein du sommaire.

Si des erreurs de saisie sont identifiées sur la maquette, il reste possible de modifier les
données dans le progiciel financier (ou dans TotEM pour les parties annexes) et de renouveler
les étapes2ad4.

Q Il est possible de visualiser unitairement chaque état lorsqu’une annexe a été renseignée,
= sans devoir générer toute la maquette, pour plus d'information cliquer-ici.

Vérification et Scellement du Envoi du
visualisation document document

tes sesesssess sssscsssess o §

I
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0l. La procédure de dématérialisation des documents
budgétaires

XML
Installation et prise Export depuis Import et Remplissage Vérification et Scellement du Envoi du

en main le progiciel contrble des annexes visualisation document document

Visualiser et sceller le flux | ® Lancer la visualisation || () Valider et sceller le flux || @ Visualiser en HTML || [B) Visualiser en PDF |

L'étape de scellement du flux est indispensable avant |'envoi en préfecture et au trésorier. Elle intervient uniquement
apres le vote de I'assemblée délibérante.

Cette étape garantie que le document sera identique en collectivité et en préfecture.

Ce traitement ajoute une empreinte numérique dans le fichier XML qui garantit |'intangibilité des données. Cette
empreinte est nécessaire pour |'intégration sur Actes budgétaires et HELIOS. A défaut, le flux est rejeté.

A l'issue de I'étape de scellement, le fichier scellé doit étre téléchargé sur le disque dur ou le réseau de la collectivité,
en vue de I'envoi en préfecture via un opérateur de transmission (cf. étape « envoi du document »), o

Sommaire



0l. La procédure de dématérialisation des documents
budgétaires

XML
Installation et prise Export depuis Import et Remplissage Vérification et Scellement du Envoi du

en main le progiciel contrble des annexes visualisation document document

L'envoi du document budgétaire aux services de |'Etat (préfecture et trésorerie) est I'étape finale du processus de dématérialisation :

» ['envoi du document se fait par 'intermédiaire des outils d'un opérateur de transmission.

» La délibération contenant les signatures doit accompagner le document budgétaire lors de I'envoi a ACTES au format PDF, en vue du contrdle de
[égalité.

Un accusé de réception du document dans |'application Actes budgétaires sera transmis par |'opérateur de transmission a la collectivité.

La classification des actes matieres doit étre respectée pour assurer I'acheminement des actes vers Actes Budgétaires :

* Nature de I'acte : « 5 - Documents budgétaires et financiers »

+ Classification matieres: « 7.1 - Décisions budgétaires » ou la sous matiére correspondante si la préfecture de votre département a subdivisé la
matiere 7.1.
Les piéces jointes doivent se voir attribuer le bon type :

= Flux XML : « 99 - Document budgétaire »

= Délibération : « 70 - Délibération » - Format PDF

= Pour plus d’'information, se rapprocher de son opérateur de télétransmission.

Démarches a suivre pour télétransmettre

+ Signer une convention ACTES avec la préfecture aprés délibération de I'organe délibérant

Dans le cas ou la collectivité était déja raccordée a ACTES, elle devra seulement signer un avenant a cette précédente convention.

» Recourir a un tiers de transmission homologué pour |'envoi des documents au format

XML: les tiers homologués pour Actes budgeétaires sont les mémes que ceux de I'application ACTES. La liste est disponible en ligne a I'adresse ici.

Sommaire
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02. La procédure spécifique de confection du CFU

CFU Provisoires

¥

FINANCES PUBLIQUES

FINANCES PUBLIQUES

CONTROLE ECCF \-H e I I 1l F =
i

o % 't B
Lo TPt S s e o X

4

?Aif%bf‘ -

Etape 1: Etape 3: Etape 5:

. Génération du CFU * Transmission du CFU « ordonnateur » en XML * Validation de la collectivité dans CDG-D suite au vote par
« ordonnateur » depuis le (contenant les parties | a IV) et du PDF comportant I'assemblée délibérante
progiciel financier (parties | et I) les états annexés de la partie 1V vers Hélios * Récupération du flux CFU définitif dans CDG-D SPL

«  Intégration du CFU * Intégration des données du comptable par ce * Intégration du flux CFU dans TotEM, visualisation du CFU
«ordonnateur » dans TOtEM dernier définitif

+ Scellement du CFU dans TotEM pour transmission a la
Préfecture dans le cadre du contrdle budgétaire

| !

Etape 4 :
Etape 2:

* Récupération du CFU définitif dans
CDG-D SPL visé par les comptables
supérieur et assignataire et intégration

» Enrichissement de la partie IV (blocs annexes)
+ Controble de la conformité du flux
* Visualisation PDF (sans les états comptables)

) dans TotEM
« Génération du ZIP CFU pour préparer I'envoi au comptable . Visualisation du CFU dans TotEM avant
« L'archive CFU contient deux fichiers : le vote

* Un fichier XML contenant les données ordonnateurs
» Un fichier PDF contenant les états annexés de la partie IV

mmm) Pas de scellement du flux

Sommaire



03. Ouvrir TotEM

L'application TOtEM peut s'ouvrir a partir de I'icone TotEM présente sur votre
bureau (si vous avez renseigne la creation d'un raccourci sur le bureau lors de
I'installation de TotEM), ou a partir du menu démarrer > TotEM.

TotEM, au service de la modernisation

Chargement de I'application . .

Etape 2 : L'application se
lance, attendre un instant
pour avoir acces a l'interface
de TotEM.

Etape 1 : Ouvrir TOtEM via
I'explorateur de fichier .

e e

Etape 3 : TOtEM est prét. Lors de la premiére
utilisation la liste des flux et vide. Par la suite il
contiendra tous les documents en cours
d'édition.

Sommaire



O4. Importer un flux

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

+ Lesinformations des états budgétaires (parties I, Il et Ill)

+ Certaines données annexes lorsque votre progiciel financier gere également ces informations (partie V).

Nom

M Fype
Il M42 A CA 2022:xmi 2 12 Fichier 11 73 o Q 1 Flux correctement impaorté.
2 M 36 Ko

") 49 D BP 2022.xmi

) M49 D BS 2022.xml

& 7] M49 D DM 2022xml 2 M 8Ko

ﬂMSlEPZDHbIS.Xm\ 7 M 23 Ke

e [ e 7| M52 BP 2022.xml & 97 Ko e vamaa
H 0 7 xml 7 ichi M 24Ke

_ Importer fichier(s) 53;’;‘;2 e ! B e Pré validation
7 M57 D BP 2022.xml 7 ic) v ©

Générer un flux a Ident En cours 00/04/2024

Importer dossier 7 M7 D BS fonction 2022.xm )
7] M57 D BS nature 2022.xml Fichier XM 20 En cours 0o/04/2024

. "1 M57 D DM 2022 xml
Quitter | 1) MS7_A CA nature 2022xml v Ko En cours 00/04/2024
(7] M57_D CA 2022 naturexm| ] [

9] M61 BP natu 1 Fichier XM © En cours 09,/04/2024

7 M61 BS naturexml
En cours 08/04/2024

2 fichier: M52 BP 2022.xmi

Etape 1 : Cliquez sur « flux » en haut Etape 2 : Une fenétre de sélection s'ouvre, o _ _
dans la fenétre principale de TotEM sélectionnez un/ des flux ou une archive Etape 3 : Une notification de confirmation
pour importer un flux et cliquez sur: « ZIP » (fichier qui contient plusieurs flux a ~apparait et le flux est ajouté a la liste.

« importer un flux ». intégrer), puis cliquez sur « ouvrir ». Siil'y a échec de l'intégration du flux dans

Attention, le fichier doit étre au format .xml. TotEM, la notiﬁca‘Tion indiquera l'origine de
‘erreur.

Il est également de faire un glisser-
déposer de votre explorateur de fichier
jusqu'a la page principale de TOtEM.

Sommaire



041. Importer plusieurs flux

Le progiciel financier que vous utilisez pour gérer votre budget doit vous fournir

un fichier au format XML. Ce fichier contient :

+ Lesinformations des états budgétaires (parties I, Il et Ill)

+ Certaines données annexes lorsque votre progiciel financier gére également
ces informations (partie V).

N/A U4/ 2044 L!_u m
En cours 30/04/2024 &
En cours 30/04/2024 7]

ImPD rter fichier(s) 2 ) En cours o 111 Flux correctement importé.
Générer un flux [ - hthtdave ' En cours
b e En cours

i I -— nent n cours
Quitter M57 3

En cours 30/04/2024

2023 M5i

Etape 3 :Une notification de
Etape 1 : Cliquez sur « flux » en haut Etape 2 : Une fenétre de sélection s'ouvre, confirmation apparait et le flux est
dans la fenétre principale de TotEM sélectionnez le dossier a intégrer et cliquez ajouté a la liste.
pour importer un dossier flux et cliquez sur « ouvrir ». Siily a échec de I'intégration du flux
sur: « importer un dossier » Attention, les fichiers du dossier doivent dans TotEM, la notification indiquera
étre au format . xml I'origine de I'erreur.

Il est également de faire un glisser-
déposé de votre explorateur de
fichier jusqu’a la page principale

de TotEM. Sommaire
14



05. Forcer le plan de compte N-1

Il est possible d'anticiper la préparation de la maquette budgétaire pour un vote a I'automne N-1, sur la base des maquettes en vigueur au moment du vote. En
effet, lorsque les ressources de I'exercice du document budgétaire sur lequel vous travaillez ne sont pas encore disponibles car les arrétés actualisant les
maquettes pour le nouvel exercice ne sont pas encore publiés, vous pouvez utiliser les maquettes de I'exercice précédent.

Si I'exercice N du document budgétaire est supérieur a I'année en cours, alors la case sera automatiquement cochée a I'import. (Exemple: Nous sommes
en novembre 2024 et vous travaillez sur le budget de I'annee 2025).

Attention, si la maquette budgétaire est générée avant la publication des nouvelles maquettes, et que le vote a lieu apres la publication, il sera nécessaire
de décocher la case. Sans cela c'est le plan de compte et la maquette N-1 qui seront utilisés.

Nature décision
BP

Madification | Enrichissement | Aide au contrdle | Visualisation || Aide

Nature vote

3 - Nature avec références foncticnnelles

Modification du document budgétaire

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

Etape 1 : Dans la liste des flux non scellés, cliquez sur la
ligne du document budgétaire dont vous voulez forcer le
plan de compte de |'exercice précédent, puis ouvrez
I'onglet « modification ».

Commentaire

Etape 2 : Cochez la case « Forcer le plan de compte de
I'année précédente » et cliquez sur « Enregistrer ».

Sommaire



06.Créer un flux

Vous avez la possibilité de créer un flux dans TotEM, sans les inscriptions budgétaires issues du progiciel, de maniére a commencer
I'intégration des états annexés en amont. Une fois le flux issu du progiciel prét, il suffira de I'importer via la fonctionnalité « importer

un flux existant ».

Cette fonctionnalité est utile pour initier la préparation du CA ou du CFU avant le cl6ture des comptes par exemple.

i TotEo ’
- ramétres

Importer ]
a Norme

Quitter M57-M57_D

Flux XML de la collectivité

Etape 1 : Appuyez sur « flux » en haut
dans la fenétre principale de TotEM et
cliquez sur « générer un flux »

Aide au remplissage @},

X

= — = e @) i cree
- ® Voir les flux non 5
= or . ;i

Budget Décision

Etape 2 : La fenétre de création d'un Etape 3 : Le flux apparait alors dans
flux sans document budgétaire la fenetre principale de TotEM,
apparait. Les champs encadrés sont a dans la liste des flux non scellés
compléter obligatoirement

2020 M4-M43 D 14080-025-00 Totemcity  Budaet prin.. BP 0 Encours  26/07/2021

Sommaire



071. Créer un flux: Aide au remplissage

Les champs dans les zones oranges sont a compléter obligatoirement.
Ne pas oublier d’enregistrer la création du flux | B | (icbne en haut a droite).

Il également possible via cet onglet de faire des modifications de données si le document importé a été
mal renseigné lors de la création du documents budgétaire.

Exercice: Renseigner |'exercice budgétaire

Norme: Sélectionner la nomenclature comptable du

© Tom _ % budget.
Flux  Paramétres
a Année a Norme a Identifiant a Collectivité a Budget a Décision a N°DM a Statut a Date création Etat Visu . Id _OSte/ COde CO"eCthIté / COde bUd et:
Création dun fu sans document butare Renseigner le code du poste comptable, le code
[EXf R collectivité dans hélios et le code budget HELIOS
Medfeation (nécessaire pour |'envoi PES)

Création d'un flux sans document budgétaire S B . Poste: Libellé du de la trésorerie
Collectivité: Nom de la collectivité
Budget: libellé du budget

Norme

- Ces trois éléments sont visibles sur la page de garde
de la maquette

Forcerle plan de compte de fannée précédente

ot . Nature de décision: Sélectionner la nature la
décision (CA/ BP/ ou CFU...)

N° de DM: Numéro a renseigner pour une DM.

Présentation simplifié (obsoléte) : Utilisation en M14

uniquement.

Forcer le plan de compte de | ‘année précédente:
Peut étre cochée si le plan de compte de I'exercice

du document n’est pas disponible, sous réserve de
créer le budget primitif avant le 01/ 01/ N.

@ Connecté 3 Adullact

Sommaire



07. Intégrer le flux du progiciel dans un document
budgétaire existant

Il est possible de créer un document budgétaire sans le flux XML issu du progiciel contenant les inscriptions budgétaires (cf. section 21). Cette fonctionnalité est
utile pour commencer a travailler sur les annexes avant I'import du flux du progiciel, en particulier pour un CA ou un CFU. Lorsque le flux contenant les
inscriptions budgétaires est disponible dans le progiciel, il peut étre importé via cette fonctionnalité.

Etape 3 : Cliquez ensuite sur « Analyser le flux » afin de vérifier que le
flux est conforme. La partie « Informations du flux importé » se
remplit. 1l est possible pour chaque partie de cocher « Annule et
remplace » si vous souhaitez remplacer les données du flux en cours
de rédaction par les données que vous venez d’extraire.

a 5

§ Lafonction annule et remplace écrase les données déja

Etape 1 :Télécharger le flux contenant les inscriptions *  renseignées dans le flux en cours d'édition.

budgétaires en cliquant sur le bouton

Etape 4 : Cliquez sur « Enregistrer » pour rendre effectives
les modifications, en bas a gauche. Un message de

Etape 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 fichier XML exporté du progiciel).

confirmation apparait, informant du bon déroulement du
remplacement des données du flux.

Sommaire




08. Parameétrer le sommaire

Ce module permet de paramétrer les états qui seront présents sur la maquette budgétaire générée. Une partie des états est obligatoire et sera systématiquement

affichée, en particulier les états relatifs aux inscriptions budgétaires. Les autres états seront affichés dans le corps de la maquette uniquement si la case « présente » est
cochée au sommaire.

A noter, lorsqu’un état non-obligatoire n’est pas indiqué comme « présent », il est « Sans objet » dans le sommaire du PDF du document, |'état est absent du corps de la
maquette.

Possibilité 1. Ajouter individuellement un etat au sommaire, Possibilité 2: Ajouter individuellement un état au sommaire, Si un état

Si la ligne de I'annexe n’existe pas dans la liste

est présent dans le sommaire mais n’est pas coché comme « présente »

Modification | Enrichissement | Ade au contréle | Visuslisaticn

Informations Finsacires

x- @ X- @
Vous devez sélectionner le type d‘annexe dans le menu déroulant Sélectionnez |'état que vous souhaitez faire apparaitre dans le document
« Annexe », cocher la case « Présente » si vous souhaitez faire apparaitre

budgétaire et cocher la case « présente ». Cliquez sur « Enregistrer ».
cette partie dans votre document budgétaire. Enregistrez I'annexe.

Via les boutons encadrés en rouge, il est possible de tout cocher ou tout décocher d'une seule action. Les états du sommaire

qui seront cochées comme « présente apparaitront la maquette. Les états facultatifs sont par défaut non cochés, il faut alors
les renseigner comme « présentes » pour les voir apparaitre dans la maquette. Sommaire



081 Parameétrer le sommaire

Par défaut TotEM charge le sommaire complet, en fonction de I'éditeur il est possible que le sommaire soit déja paramétré. Toutefois
s'il est erroné, les etats renseigneés n‘apparaitront pas sur la maquette, une réinitialisation du sommaire est conseillée.

5 B o oo | Viaion [ e

Importer un flux existant

Informations Financiéres

Informations Générales (0)

V| som
V] A

V| 18

V| 1
V| 12
V] 1-c3
V| kA

V| 181
V| 182
V] Ikt
V| Ikc2
V| A
> Crédits de trésarerie (2) V] A1

1L | Annexes
> Actions de formation des élus (3)
> Agrégation du budget principal et des budgets annexes (0)
> Améte

o La suppression s'est effectuée avec succés.

fengagemen) et crédits de paiement (53)

Etape 2 : Une notification en haut a droite apparait
pour notifier que I'action a bien €té prise en compte.

> Dettes (0) V] Az
» Emprunts (42) V] 1-A22
¥ Etat des provisions et étalement des provisions (7 V] 11-A23
> Etatdu personnel (0) V] 11-A3 11l - Adoption du
> Flux croisés (6) V| 1B 1l - Adoption du
» Fonds Européens (0) v -1 11l - Adoption du

— s [

Annexe Description Présente Commentaire

NEREEEFER]EREERE R R

» Formation professionnelle des jeunes (5) v 82 1l - Adoption du
¥ Gestion des fonds européens (0) v Va1 IV - Annexes
V| V-ALol IV - Annexes
V| IV-A1800 IV - Annexes
V| IV-A19005 IV - Annexes A - .. Aucun contenu dans la table

P Liste des établissements ou services publics (0)

> Méthodes d'amortissement (150)

» Nouveau Programme National de Renouvellement Urbain (0}

Etape 1: Aller dans I'onglet « Enrichissement », puis « Sommaire ». Etape 2 : Le sommaire est supprime, il suffit daller sur un

Cocher la case pour que toutes les lignes soit sélectionnée, et autre .ongle,t ]:ct de retourner sur lle scl)mmz\;u;e.pour que la
supprimer les lignes issues de I'éditeur a I'aide de la croix. Mise a Jour s'effectue. Attention, les €tats a faire apparaitre
sur la maquette doivent étre paramétrés comme
Astuce: Pour sélectionner tout le sommaire avec un raccourci clavier: « présent ».
CTRL+A
Pour supprimer : SUPPR

Sommaire
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09. Saisir Pétat « | - informations générales »

Cette fonctionnalité permet de remplir les ratios requis dans |'¢tat « Informations générales », par exemple la population moyenne ou
la valeur de I'encours de la dette, et doivent donc avoir été préalablement calculées.

Informations Financiéres Informations Générales | @ | | X | 2
Importer un fiux existant —
[ Générales (30) Information * Description Valeur * Q

Sommare (69) (Y| Poprat . Population totale

1

Modification | Enrichissement J#Ge au controle | Visualisation | Aide
Informations Financiéres o Gena
Informations Générales

Importer un fiux existant

Approuve

AssembleeDelib

DtDelibAmort1An

Information Description Valeur 14 | Annexes

Informations Générales (30)

PopTot Population totale 0
PotFiscaT 0.00

Sommaire (69) P Actions de formation des élus (0}

14| Annexes » Agrégation du budget principal et des budgets annexes (0)

> Actions de formation des élus (0)

» Agrégation du budget principal et des budgets annexes ()

> Autorisations de pragramme (ou d'engagement) et crédits de paisment (2)

Ajouter une donnée : Aller dans I'onglet

ValHab3T
PotFiscTaxPro
ValHabTaxPro

0.00
0.00
0.00

» Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de paiement (2)
P Autres engagements donnés ou requs (0)

» Charges transférées (0)

P Concours attribués 3 des tiers en nature ou en subvention (67)

P Contrats de couverture du risque financier (0)

¥ Contrats de crédit-bail (0)

¥ Crédits de trésorerie (0}

LieuCommboc
LimiteVirementCP
LimiteVirementCPFonc
LimiteVirementCPInvest

MtAmort1An

Potfisc

« Enrichissement », puis « Informations générales ». Double

cligue sur I'information a modifier, puis modifier la donnée
et enregistrer.

7 Ajout d'une ligne  Infarmation générale

[m)

Information *

LimiteVirementCP - Limite pour opérer des virements de crédit.,. =

Valeur *

X

(4

Saisir les informations
demandées, puis
enregistrer.

varan
P Dettes (0) MoyNatFise

» Emprunts (26) MoyNatFin

» Etat des provisions et étalement des provisions (2} ValDepRFonc Dépenses réelles .. 0.
P Etat du personnel (365) ValProdimpo

¥ Flux croisés (0) ValRecRFonc Recettes réelles d.. 0.

» Formation professicnnelle des jeunes (0) ValDeptq Dépenses d'équip... 0

P Gestion des fonds européens (0] ValEncDettePop Encours de dette/.

Modifier une donnée : Aller dans |'onglet « Enrichissement », puis

« Informations générales ». Double clique sur l'information a modifier,
puis modifier la donnée et enregistrer.

Astuce: Pour sélectionner tout le sommaire avec un raccourci clavier: CTRL+A
Pour supprimer : SUPPR
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10. Remplir les annexes

Les annexes sont regroupées par catégorie et non saisies unitairement par état. Les annexes permettent de renseigner les états de la partie IV de la présentation
du budget, elles ne sont pas forcément liées a un seul état. Certains états sont alimentés a partir d’'un croisement d'informations d'une ou plusieurs annexes et
du budget général.
- Pour prendre connaissance de la méthode permettant de renseigner chaque état, veuillez consulter le guide de remplissage.
- Vous avez plusieurs possibilité pour saisir les données :

1. Saisiral'écran

2. Importer les données via un tableur, CSV et XML (progiciel financier).

3. Importer I'annexes d’'un autre document issu de TotEM

1

Modification Aidle au contréle | Visualisation | Aide

! .
Informations Financiéres IEmpmmS © [x||le o - X - o? o Aller -S U r l'on g let:
Importer un flux existant « Enrichissement ».
— Code type d'emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initial) ésignation du profil d" is (contrat initial) Article Po
Sommaire (45) [¥ 10 c z ;
—_ o1 c 1681 . Serendre sur I'annexe
v ares (1) o ¢ 161 souhaitant étre renseignée.
» Autorisations de programme [ou dengagement) st crédits de paisment (0) z: Z ::z:
¥ Avtres ergagements donns o requs 0 o c 1681 . Remplir a I'aide des différents
¥ Charges transférées (0) o . 1681 boutons
» Concours attribués 3 des tiers en nature ou en subvention (0) - e preee .
P Contrats de couverture du risque finsncier (0) o . 1681
b Contrats de crédit-bail (0] 5 5 T
b Crédits de trésorerie (0) o c 661
* Dettes (0} 01 c 1681
¥ Emprunts (87) 01 c 1681
P Etat des provisions et étalement des provisions (0) 0 c 1681
b Liste des étsblissements ou services publics (0) o1 P 1681
» Méthades diamortissement (15) o1 c 1681
¥ Opérations pour compte de tiers (0) o1 c 1681
» Organismes dans lesquels ls collectivité 3 pris un engagsment financir (0) o1 c 1661
¥ Partenariats public-privé (0} 0 c 1681
P Signatures (72) o1 c 1881
¥ Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0) ol € J165)
01 C 1681
01 P 1641
o1 P 1641
o1 P 1641
o1 c 1641
o1 c 1641
01 c 1641
é >
® Connecté au serveur TotEM @ Connects 3 Adullact
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101. Remplir les annexes : présentation

Les annexes sont regroupées par catégorie et non par état. Les annexes permettent de renseigner les états de la partie IV de la présentation
du budget, elles ne sont pas forcément liées a un seul état, et certains états sont alimentés a partir d'un croisement d'informations d'une ou
plusieurs annexes et du budget général.

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVAI QO x |2 IE' Champs sélectionnés - X - o ]
Typede ventilation™  Nom dusservice Section * Sens*  Typedopération™  Regroupement Chapitre Artide™  Libellé du compte ou de I'opération* M

R 011 60611 Eau et assainissement 206" o D Ac: . Y

R o 60612 Energie - Electricité 42 : AJOLIteI’ une Ilgne a l annexe.

R ot 50622 Carburants 122 . .

g ~ e
o1 60624 Produits de traitement Y % . i Solutlon 1: sa|$|r a I'ecran
o 60628 Autres ourmitures nonstorkées £ v : Modifier une ligne de |'annexe. -
o 60631 Fournitures d'entretien 42
ot 50632 Fournitures de peit équipement 612 S | ; 2 |
o 60636 Habillement et vétements de travil 73 b 4 . : H / olution 2: Im pO rter les
ot 5068 Autres matiéres et fournitures 4 . Suppnmer une Ilgne de l'annexe. d Z 2 bl CSV
] onnees via un tableur, et

o 611 Contrats de prestations de senvices 2%

o 51351 Matsriel oulant 28 B XML (p rog iciel fi nanCier) .

a
m ®m m m @ m W™ m m m W™ @ m @M@ W W MM W m m @ @ m o

F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F D R
F by R on 6135 Autres Y : Enregistrer une ligne de I'annexe.
F D R 011 61521 Terrains 98«
F D R on 615221 Batiments publics 22t
F D R 011 61551 Maténiel roulant 132 . . i ° 7
F - A iy 0 : Aide au remplissage des annexes. w' Importer I'annexe
: > Ik d’un auvtre document
F D i ot 10 B 5 X - . Importer une annexe / Exporter des
’ ° ! " e e “3 données. Générer un fichier exemple
F D R on 617 Etudes et recherches 36 ) )
F D R on 6184 Versements 3 des organismes de formation 197
F D R o1 62268 Autres honoraires, conseils 3T
F D R 011 528 Divers 21 Champs sélectionnés = : Zone de filtre recherche annexe.
F D R 011 6231 Annonces et insertions 23
F D R on 6236 Catalogues et imprimés 100
F D R 011 6238 Divers 63¢ Enter «—!
F D R on 6245 Transparts de personnes extérieures  la... 257
F D R o1 6251 Voyages, déplacements et missions 19¢
F D R 011 6262 Frais de télécommunications 230 z -
i : Touche entrée du clavier.

Pour avoir accés aux différents boutons présentés ci-contre,
ne pas oublier de cocher la case dans |'annexe.

A chaque saisie & I'écran, il est nécessaire de valider avec la
touche entrée du clavier, puis d’enregistrer la saisie pour
qu’elle soit prise en compte.
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10.2.Remplir les annexes : ajout unitaire (1)

Solution 1: Saisir a I’écran: ajout d’une ligne.

Cette solution peut étre appliquée si le nombre de
lignes a renseigne dans I'annexe n'est pas important.

1. Cliquersur &
2. Une pop-up s'ouvre.

B Ajout d'une ligne: Dettes O >

Libellé de la dette &) (7)

Montant initial de la dette & (7)

Dépenses de I'exercice )

Enregistrer Amnarer

3. Remplir les informations liées a votre annexe.
4. Cliquer sur « Enregistrer ».

: (%): Champ obligatoire

Bouton
d’enregistrement

TotEM

Flux  Paramtres.

a A a Horm a Identifiant a Collectivité a Budg a Décision a N DM Statut a Date créati Etat Visu
5 068125 e Budget pr [ 0 0 & B A
T | | -

oot | o' Sewpedegmemat  Aani foion®  Nars sFersmpem. Orpniom bt Dwtedeepipemen_ Plodit”

6 60 capi. Detie/ <HBCE €0 <aPI— a"u..zmmt-

ectd & Adlact

: Cet icbne permet d'ouvrir une aide au remplissage pour les lignes des
annexes.
Code du champ Infitulé du champ Description
F. - Rattachement
CodTypAgsnt (Code type dagent Ls valeur R (Rartacherment) est 3 tiliser uniquement sur I norme M4 1 - Titulaire
[ - Non titulaires
La;mgaue!u]smusm_(déipés
Eemplat ou grads de Lagert o NORDVT B3 00100.C s 23 mars 1095, g
| Certa donnée n'est pas codifiéa.
CodCatAzent Catégorie de lazent Catézorie de I'agent ;
C
TempsComplet 1 7agent travaille-+-il 3 temps complet 7 * Obligatoire msis non g&ré su nivesu du schéma pour raisen de comptabilits. [boclean
Pennansnt L 7azent oocupe-t-il un emploi penmanent 7 L 7ensemble des emplois permanents doit Stre renseigné (azents titulaires ot non ttulaires)  |[boalean
[MamreContrat Mamre du contst uniquement pour les agents non tinkaires (Cod TypAgem = « N x) ?ﬂ?ﬁumimw
DI - Conmat 3 durée ind&tenminds
L iballeisturaContrat |[Matre du contrst [ umiguement pour les szents non titalaires (CodTypAgant = « N ) pour NatureContrat = « A »[string
Exemple d'un tableau d’aide au remplissage.
« String: Format libre
» Boolean: vrai/ faux (TOtEM 2.6.4)
» Decimal: Chiffre (les virgules (,) ne sont pas acceptées par TotEM, seulement des points (.)
Sommaire
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10.3. Remplir les annexes : import tableur/XML (2)

Solution 2 : Importer les données via un tableur,
CSV et XML (progiciel financier).

1. Sélectionner une annexe.

2. Cliquez sur
3. Choisir « Importer une annexe » dans le menu déroulant.

Générer un fichier exemple *#

Exporter des données

4. Une pop- up s'ouvre, sélectionner « A partir d'un
fichier ».

Importer des données : Emprunts

@ A partir d'un fichier

A partir d'un fichier

A partir d'un document budgétaire existant

Fichier :

Type de fichier: (@ XML Csv Tableur (1 ligne d'entéte) Tableur (2 lignes d'entéte)

5. Sélectionner le type fichier.

Ne pas confondre le type de tableur entre 1 et 2 lignes
d'entéte.

6. Cliguer sur le bouton

Importer des données : Emprunts

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

A partir d'un fichier

Fichier :

Type de fichier: (@ XML Csv Tableur (1 ligne d'entéte) Tableur (2 lignes d'entéte)

[]ém=

7. Sélectionner le fichier a importer et ouvrir.
8. Une pop-up de confirmation s’affiche en haut a droite .

o L'import de données "Etat du personnel” est terminé avec succés

: Pour les fichiers tableur (.XLS) il est possible de faire un export de

fichier exemple (cf. fichier exemple p32)

Erreur applicative, message ci-dessous a signaler

Une anomalie a été détectée 4 la ligne 3, les informations saisies dans le champ "Code type d'agent” ne sont pas

conforme :

la valeur renseignée "NO" n'est pas une valeur autorisée.
1 8 1 + hali tao =l Totlhd 1 icloa: S, i Sl Lo fick, L

Si une erreur de formatage est decelée, alors un message d’anomalie

apparait pour indiquer | ‘erreur identifiée et la démarche a suivre.
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104.Remplir les annexes : import depuis un autre
document budgeétaire (3)

Solution 3: Importer les annexes d'un autre document budgétaire.

1. Sélectionner une annexe.
2. Cliquezsur X -,
3. Choisir « Importer une annexe » dans le menu déroulant.

6. Grace au menu déroulant sélectionner I'annexe d’un autre document
budgétaire présent dans TotEM.

A partir d'un document budgétaire existant

Générer un fichier exemple

Document :

Exporter des données M57-M57_A 2023 : LES TOURRETTES : CFU : Scellé(202403011422) i

4. Une pop- up s'ouvre, sélectionner « A partir d'un

document budgetaire existant ». 7. |l faut également renseigner la méthode d'import. Deux possibilités soit

« Ajoute » ou « Annule et remplace ».

* (1) : La premiére solution integre les lignes en prenant en compte les
lignes déja présentes.

* (2):La deuxieme solution écrase les lignes présente dans le document
pour intégrer les nouvelles.

ype de fichier (1) (2)
Méthode d'import ® Ajoute Annule et remplace

Importer des données : Contrats de couverture du risque financier

A partir d'un fichier I @ A partir d'un document budgétaire existant I

— A partir d'un document budgétaire existant

Document :

8. Enregistrer les modifications via le bouton OK. Une pop-up de

M57-M57_D 2024 : SIMAJE : BP : Scellé(202403061522) - | A . R )
confirmation s’affiche en haut a droite .

Méthode d'impart @ Ajoute Annule et remplace

o L'import de données "Contrats de couverture du risque financier” est terminé avec succés
Annuler oK
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1. Générer le fichier exemple d’une annexe

7

Générer un fichier exemple :

7. Il faut continuer sur le tableau Excel téléchargé et le remplir avec vos

1. Selectionner une annexe. données en supprimant I'encadrer en orange et ne pas supprimer ou

2. Telecharger le fichier exemple via X modifier le formatage initiale (partie en jaune).
3. Choisir « Générer un fichier exemple dans le menu

déroulant.

A o c o c r s u
- Importer une annexe 1 CodTy it MiBasuhlotil TaVariBase i TaariTx MIProdVols TaVariProd
15X | Exporter des données Fah

BEE
i
.
£
s
=
3

3,38 ;
T7485740095,98 590 BT441169,5 016 0,18

Ccsv

Llelm o nu

DATA FISCALITE | (3)

4. Sélectionner le format souhaité du document. e SR

5. Une pop- up s‘ouvre, Chaisissez l'endroit ou vous
souhaitez sauvegarder le fichier exemple.

6. Un message de confirmation apparait.

Afin de remplir le tableau et éviter les erreurs, il est possible de se référer a
I'aide de remplissage annexe @ (Cf._Ajout a ’€cran p.24)

Importer I'annexe a partir du fichier exemple généré.

o La génération "Formation professiennelle des jeunes” est terminé avec succés
Décision a N°DM

Pour importer le fichier exemple généré via TotEM, il faut se référer a la
partie: Importer son fichier

prafessionnelle des jeunes | @) I:l I:l Champs sélectionnés

Sommaire



12. Contrdle de conformité réglementaire:
veérification des erreurs

Vous pouvez executer un controle des donnees du flux et génerer un rapport d’erreurs a partir du menu « Aide au o
contréble » afin d'identifier les eventuelles erreurs de paramétrage des inscriptions budgétaires dans le progiciel.

Controles réalisés

w  Paraméires

a Année a Norme a Identifiant a Collectivité a
023 M57-M57D 062203-354-12 (COMMUNE DE BOULOGNE SUR .. 14 - CEN

Flux XML de I collectivité *COMMUNE DE BOULOGNE SR MER” - 14 - CENTRE SOCIO CULTUREL LE NAUTILUS - 2023 DM

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qufils Aide
Controle desiunnées du flux

@ | Rapport d'analyse x|+

/ ——

Une fois le rapport gén

C @ O filey//fC:fUsers,

comnaissance de son contenu via le bouton ci-dessus, ou irectement dans Fencadre ci-dessous.

Rapport d'analyse
Sivous dliquez sur alorsbe i dans votre navigateur.

Identification du flux :

Le flux est conforme:

I Etape 2 : Un rapport est généré. Deux
possibilités :
- le flux est conforme ; Et 3:U q iqat
Etape 1 : Allez dans 'onglet « Aide au - Lefluxn'est pas conforme, alors celui- sﬁ%eaf.in gz Siginseeﬂae\gge?rzgrrs
contréle » et appuyez sur « lancer la ci s'affiche dans la fenétre ou il est
'analyse » poss[ble de cllql_Jer sur le bouton:
«visualiser le dernier rapport généré »
afin de voir les erreurs

Le rapport d'erreur sera présent en
début de maquette si des anomalies sont
identifiées.

Sommaire
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Statut du document budgétaire dans TotEM:

13. Visualisation de la maquette ® O

. Fqut, Flux Flux modifié  Flux avec
. . L . ; , Lo Importe  controlé apres anomalie
Etape obligatoire pour générer la maquette a présenter au vote de I'assemblee délibérante. Elle ot Visuaﬂsaﬂon
permet de générer un document PDF ou un document lisible depuis un navigateur. Ces visualisé

documents respectent les maquettes réglementaires et doivent étre présentés lors des séances
de vote du budget.

Etape 1: Dans ['onglet e Etape 3: Pour sceller le flux aprés le vote, cliquer

«visualisation» indiquer en cochant

les états attendus sur la maquette Etape 2 : Aprés la visualisation lancer, de sur «Valider et sceller le flux», puis une pop-up

PUis | la Vi lisati nouvelles fonctionnalités sont s'‘ouvre et C“C]UGF sur « OK », il est possible par la
uis lancer la visualisation. disponibles. suite de télécharger le flux précédemment
scellé.

. Vote du budget v Il est possible de réaliser des
A Section d'investissement - Vue d'ens.. @ visualisations partielles du flux en
Al Section d'investissement - Dépenses ... @ v - cours d’édition en cochant les
AZ.1 Section d'investissernent - Dépenses .., [ ] v - cases qUi sont présentes en bout

de ligne.
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141. Visualisation de Ia maquette CFU

ViSuaIiSer et SCE”E[ Ie ﬂu)( l (® Lancer la visualisation i@ Document CFU ordonnateur

Libellé de I'état

Wous devez lancer le processus et

de visualisation avant de pouvoir
consulter ce document

Date dem. génération

Page de garde
Quelques minutes seront
nécessaires pour obtenir le
résultat Informations générales et synthétiqu...

Sommaire

Informations statistiques, fiscales et fi...

/| Editer le document complet Présentation générale du compte fin..

Si vous ne souhaitez pas éditer un Détermination du résultat cumulé al...
document complet, décochez Ia
case et sélectionnez les annexes a

générer dans le tableau

Liste des crganismes de regroupement
Liste des établissements publics créés
Recettes de fonctionnement

Cocher | /| Décocher | Partie |, Il etlll Etats financiers

Cocher |/ Décocher | Partia IV Blan
Compte de résultat

Cocher | /| Décocher | Tous les états Annexe {uniquement pour les collecti...

Le CFU est confectionné en deux étapes, les états ordonnateur sont renseignés depuis
TotEM, avant transmission au comptable pour ajout des états qui lui incombe :

Etape 1 : Pour générer le CFU contenant les états de I'ordonnateur avant la transmission au
comptable, le CFU provisoire doit d’abord étre visualisé dans TotEM. Vous devez vérifier la bonne
reprise des états annexés, méme s'il est possible de transmettre un CFU provisoire au comptable.
Une fois la visualisation terminée, il est possible de consulter le CFU (état ordonnateur) au
format PDF ou HTML, avant sa transmission au comptable. Les états comptables ne sont donc pas
alimentés.

Etape 2 : Pour que le CFU puisse étre intégré par le comptable, il est nécessaire de générer une
archive en cliquant sur « Document CFU ordonnateur ». Cette archive a transmettre au
comptable contient deux fichiers :

» Le flux CFU enrichi contenant les parties |, Il et IV ;

» Les états annexés de la partie IV au format PDF.

Ces documents pourront ensuite étre transmis aux comptables publics locaux (cf. Notice DGFiP ).

¥ Télécharger 'archive CFL

Etape 3: Une fois le CFU ordonnateur visualisé,
et I'archive ZIP générée, télécharger |'archive a
transmettre au comptable via Hélios pour
enrichissement par le comptable dans CDG-D
via un PES PJ selon les caractéristiques suivantes :
Nature de décision « 10 »
PES PJ du domaine « 04-Budget »
Type de PJ:
* « 012 » pour les « états ordonnateurs » (I, Il
IV) au format XML ;
* « 013 » pour les « états annexés » au format
PDF.

Notice DGFiP: voir photo ci-dessous.
En cas d ‘anomalie veuillez contacter le comptable.

<

Documentation

Les modalités pratiques dadressage des flux CFU sont précisées dans unefiche technigue

nérale dg l'expérimentation du compte financier unigue

U s élibe 3 l'occasion de la pré des premibres délibérations sur le CFU (rappel du contexte de
Fexpérimentation et des enjeusx et noveautés apportées par le CFU). Pour les collectivités qui souhaitent utiliser ces documents, deux formats sont
dispenibles

«trames indi ue de besoin, disponibles en deux versions : présentation du CFLI (version A) ou comparatif avant/aprés

e CFU &t noi 3 B):
ibération (version PDF)
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141. Visualisation de Ia maquette CFU

Une fois le CFU enrichi des états comptables, il doit étre réimporté dans
T e e TotEM pour visualiser la maquette compléte a soumettre au vote et le

, scellement du CFU.
Editions et actions Piéces annexes

Détail du CGC ou du CFU i . . ; i
Pour ce faire, veuillez suivre la procédure suivante :

Code Col Libesé Format CFU A tualiser
SIRET Ewarci 2023 Adhdsion signatura Oui . , . , . s
Code INSEE somanclaturs M5z catcoumt  validation définitive 1. Supprimer le CFU ordonnateur de TotEM (en réalisant, par sécurité, des
. . exports de données de chaque annexe en amont), puis importer le CFU
| Edition CGC/CFU définiif | enrichi téléchargé sur CDG-D
= Une prochaine version de TotEM permettra de conserver les deux
CG/CFU Etals annexés au CFU . .
el ot versions du CFU (ordonnateur uniquement et complet)

PDF PDF
- - -

09/03/2023
2. Lancer la visualisation du CFU au format PDF qui pourra étre soumis au

vote de |'assemblée délibérante. Un état des contrbles de cohérence
du compte financier (ECCF) est produit et permet d'identifier
d’éventuels écarts.

Fichier XML a récupérer pour scellement

Actions possibles

Etat cowant : Validation définitive

Dervader] = L'édition d'un CFU provisoire en amont permet de corriger les
éventuels écarts d’exécution budgétaire entre les données de

Etape 4 : Lorsque les donnees du comptable sont reprises, la I'ordonnateur et du comptable. Si des écarts sont constatées, il est
collectivité peut réecupérer le flux CFU définitif depuis CDG-D. nécessaire de le corriger dans le progiciel et généré un nouveau flux a

importer dans TotEM pour obtenir un nouveau CFU provisoire.

Il n‘est plus possible de modifier le CFU, celui-ci est strictement identique a
celui que peut consulter le comptable dans CDG-D.
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141. Visualisation de Ia maquette CFU

Visualiser et sceller le flux

@ Lancerla

Etat

Libellé de Iétat.

n ') Document CFU ordonnateur l:l [B) Visualiser en PDF Télécharger I'archive CFU

Date dem. génération

[B) Visualiser en PDF Télécharger I'archive CFU

Libellé de I'état.

Date dem. génération

r
)

Suite au vote du CFU par l'assemblée délibérante,
il est nécessaire de le valider dans CDG-D puis de
récupérer le flux CFU dans CDG-D (qui
comprend alors les 3 signhatures).

Ce flux définit doit étre ré-intégré dans TotEM et
peut ainsi étre visualisé de nouveau au format PDF.
Le PDF fait apparaitre I'annexe signature.

Pour permettre la transmission en préfecture il faut enfin
valider et sceller le flux puis le télécharger pour
transmission a Actes budgétaires via un opérateur de
transmission homologué.

Comme pour tous les documents budgétaires :
« lamatiere « 7.1 Décisions budgétaires » doit étre
sélectionnée ;
* lanature d'acte est « 5. Documents budgétaires et
financiers » ;
« l"enveloppe transmise contient obligatoirement:
v' le CFU définitif et scellé au format XML ;
v' la délibération annexée au format PDF.
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15. Le scellement du flux pour transmission a la
préfecture

Visualiser et sceller le flux
o Scellement terminé avec succés

% Iw
e qu'une fois le document budgétaire voté

Scellé(202404241531)

Note d'information

Début du scellement du flux

Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu

Etape 2 : Une fois le flux scellé, la saisie des
informations n’est plus possible (les onglets
sont grisés). Un message de confirmation vous Etape 3 : Le scellement ne peut pas étre

Etape 1 : Pour valider et sceller le
document, cliquez le bouton «valider
et sceller le flux » qui n'est cliquable
qu'aprés une visualisation effectuée
avec Succes.

renouvelé. Une fois le processus terminé une
notification vous informe de son succes. Il est
alors possible de télécharger le flux scellé pour la
préfecture & partir du bouton « Télécharger le
flux scellé ». C’est ce flux qu’il sera nécessaire de
déposer sur la plateforme de votre opérateur de
transmission dématérialisé.

demande de confirmer votre choix. Un pop-up
indique par la suite le début du processus de
scellement, qui peut durer quelques minutes.

Une fois scellé les modifications ne sont plus possibles, il est toutefois possible
de dupliquer le flux scellé pour obtenir une version non scellée du méme flux.

Flux XML de la

Modifation Ervichissement | Aide au contrile

Visualiser et sceller le flux | @ ton || [ Teuscharger e o seatd | @ Visusliser en HIML | [B) Visalses en POF

Libellé de Fétat Date dem. giénération i Lien v ates Lien v, POF Ve G

Sommaire
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16. Aide : le support

TotEM

Flux  Paramétres

Qa Année Qa Norme a Identifiant a Collectivité Qa Budget a Décision

Flux XML de la collectivité “CCAS DE SEVREMOINE" - BA PORTAGE DE REPAS SEVREMOINE - 2023 BP

Maodification | Enrichissement | Aide au contréle | Visualisation | Aide

Statut

Date création

15/03/2024

Contacter le support

l Générer e mail IDuzumemaﬁM en ligne H

Nom de Ia collectivité Difficultés rencontrées

Type de la collectivé

N* département

Instruction budgétaire et comptable

M57-M57_D >

Type de document budgétaire concerné Version de TotEM

BP -

@ Connecté a Adullact

Le bouton « Documentation en
ligne » redirige vers le

et permet d’avoir
acces a une base de donnée pour
obtenir de l'aide. ( /

)

Si le probleme persiste, vous pouvez
nous contacter. Le message doit étre
rédigé dans la cellule « Difficultés
rencontrées », puis cliquer sur
générer le mail. Ce bouton renvoie
vers votre boite mail. Vous pouvez
par la suite le modifier, ajouter des
pieces jointes supplémentaires et
I'envoyer.
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161. Aide : Récupérer son flux en cours d’édition

Récupérer son flux en cours d'édition permet de pouvoir le transfert au support en cas de probleme lié a la conception de sa maquette, mais également de
pouvoir le sauvegarder a tout moment.

a Annte a Morme a Identifiant

Contacter le support

4 Fichier du flux en cours d’édition.

Etape 1 : Dans I'onglet «Aide», remplir les informations
manquantes (N° département & rédiger le(s) probleme(s)
rencontrés). Puis cliquer sur « Générer un mail ».

Etape 2 : Un mail est généré automatiquement. Pour récupérer le
flux en cours d'édition, clique droit sur le fichier (1) et « enregistrer
sous » (2).
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17. Ergonomie de Totem

I TotEM - X
|(® Voir les flux non scells Voir les flux scellé Voir tous s flux ||
Q Année a Norme Q Identifiant [ Q Collectivité ] Q Budget a Décision Q N° DM a Statut a Date création Etat Visu

Aucun flux présent

]

@ Connecté a Adullact
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17. Ergonomie de Totem

I TotEM

Flux  Paramétres ,
"

%
a Année k a Norme

I TotEM

Flux

Paramétres

Identifiant

B

Collectivité ] Q Budget a

Décision

- x
|(® Voir les flux non scells Voir les flux scellé Voir tous s flux ||
a N° DM Q Statut Q Date création Etat Visu

m : Bouton permettant d’'importer le flux du progiciel ou de générer un flux pour
enrichir les annexes si le flux du progiciel n‘est pas encore disponible.

: Avoir un acces au réglage du logiciel : réglage général.

Général

L'applicaticn est actuellement en mode dient/serveur

URL du serveur TotEM :

Mode Client/Serveur g% .

Mode pilate CFU m

Mode Client/Serveur Made Client/Serveur m

* Monoposte
* Client lourd

¢ Multiposte
* Client léger

: Basculer le mode de [ ication en mode
multiposte connecté a un serveur (client léger)
ou mono poste (client lourd).

Une fois la manipulation effectuée, ne pas
oublier d'enregistrer puis de fermer totalement
ToOtEM et de le rouvrir.

ElENEY

@ Connecté a Adullact
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17. Ergonomie de Totem

I TotEM - X
=,
S |(® Voir les flux non scells Voir les flux scellé Voir tous s flux ||
Q Année k a Norme Q Identifiant [ Q Collectivité ] Q Budget a Décision Q N° DM a Statut a Date création Etat Visu

Décision

&P : Bouton permettant
- de faire une

CA . .

cFU recherche précise
DM

Appliquer filtre | Me rien sélectionner | Tout sélectionner | Annuler les filtres

a Collectivite

: Largeur de la colonne modifiable individuellement (comme

un tableau Excel).

En cliquant sur le nhom de la
colonne , un tri est opéré.
(Exemple: Tri par ordre croissant)

ElENEY

@ Connecté a Adullact
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17. Ergonomie de Totem

1 TotEM

Flux Paramétres .
y)

“
a Année a

Norme

.

® Voir les flux non scellé Voir les flux scellé Woir tous les flux

Liste des flux non scellés (statut « en cours ») : I'ensemble des flux sur lesquels il est

possible de travailler.

Liste des flux scellés (statut « scellé » avec la date) : les flux enrichis, visualisés et ensuite

scellés. Il est donc impossible de modifier un flux scellé.

Liste de tous les flux, qu'ils soient scellés ou non : Il est possible de voir tous les flux
dans la liste. Un flux scellé peut étre dupliqué pour étre dans une autre version
modifiable, permettant ainsi de travailler sur différentes versions.

— *
l @ Voir les flux non scellé Voir les flux scellé Voir tous les ﬂuxl
Identifiant [ a Collectivité ] a Budget a Décision a N° DM a Statut a Date création Etat Visu
— >
® Voir les flux non scellé Voir les flux scellé Voir tous les flux
N® DM a Statut CQ | Date créat... Etat Visu

@ Connecté a Adullact
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17. Ergonomie de TotEM

I TotEM - X
|(® Voir les flux non scells Voir les flux scellé Voir tous s flux ||
Q Année a Norme Q Identifiant [ Q Collectivité ] Q Budget a Décision Q N° DM a Statut a Date création Etat Visu

Cette barre correspond au flux précédemment consulté

: Bouton permettant de dupliquer un flux scellé, pour générer une
nouvelle maquette par exemple.

El n : Bouton permettant de supprimer un flux.

P | Bouton permettant de revenir a la liste des flux lorsque nous sommes

@ Connecté au serveur TotEM @ Connecté i Adullact en consultation d’un flux en particulier.

: Si ce voyant est rouge, voir avec le service informatique

@ Connecté a Adullact
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