Prise en main initiale TotEM 2.X

Webinaire

MINISTERE
EEEEEEE

DE LA DECENTRALISATION Direction générale
e e



Sommaire

1. Introduction
o Vos questions issues du formulaire
o Rappel TotEM
o Les grandes étapes: schéma

2. Zoom sur chaque étape du processus
Ergonomie de TotEM

Importer fichier .xml issu du progiciel financier
Enrichir le document budgétaire

Aide au contréle

Visualiser et sceller son flux

O o0 o o ©

3. Vos questions

EX

MINISTERE

DE UAMENAGEMENT
DU TERR|TOIRE ET

DE LA DECENTRALISATION Direction générale
bt des collectivités locales



1. Introduction

« Vos questions issues du formulaire

e Questions relative sauf CFU : Un webinaire sera dédiée a la procédure a la
confection du CFU. Lien support webinaire

e Questions des évolutions TotEM : Lien du support webinaire
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https://www.collectivites-locales.gouv.fr/files/Finances locales/TotEM/Webinaires/Pr%C3%A9sentation webinaire 'Proc%C3%A9dure confection des CFU' .pdf
https://www.collectivites-locales.gouv.fr/files/Finances locales/TotEM/Webinaires/Pr%C3%A9sentation webinaire 'Nouvelles fonctionnalit%C3%A9s TotEM 2.9'.pdf

1. Introduction

- Rappel TotEM

@ A quoi sert TotEM ?

Saisir et enrichir les données budgetaires
Générer des documents budgétaires conformes
Assurer la télétransmission des actes

</ Pourquoi utiliser TotEM ?

Conformite réglementaire
Interopérabilité avec d'autres logiciels

J. Comment installer TotEM ?

TotEM est téléchargeable gratuitement sur le site officiel : www.odm-budgetaire.org
Des guides d'installation sont disponibles

B Quels sont les prérequis a I'installation ?
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Disposer d'un progiciel de gestion financiere compatible avec la solution de dématérialisation proposee par la

DGCL (généeration d’'un flux XML compatible avec lI'application TotEM) ;
Disposer d'un dispositif de transmission dématérialisée homologué des flux XML scellés :

Possible avec Windows 11

DGCL

Direction générale
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http://www.odm-budgetaire.org/

1. Introduction

» Les grandes étapes : schémas

Installation et prise en

Export depuis le Remplissage des Vérification et Scellement du
main progiciel annexes visualisation document

Envoi du document

Etape 1: Etape 2 : Etape 3:

- Génération des lignes budgétaires depuis + Enrichissement de la partie IV * Validation (scellement) du document budgétaire dans TotEM
le progiciel financier + Contrdle de la conformité du document budgétaire + Télétransmission en préfecture

+ Intégration du fichier .xml avec les lignes + Visualisation PDF

budgétaires dans TotEM
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2. Zoom sur chaque étape du processus

« Ergonomie de TotEM

I _ToteM . - o X .
? (1) :Importer un fichier .xml et
® Voirles fluxnon scelle ) Voir les flux scells | Voir tous les flux ,
Année [a] Norme [a] Identifiant o] Collectivité (o] Budget o Décision o] N° DM o] Statut 3 Date statut Etat pa ra metrel’ TOtE M
2026 MS57-Ms7_D Budget principal TM [ e ] 0 Z 18/09/2025 & \/: .
2025 MS57-M57_D Ccmmur\geS:Ionr:a—Pce\’illa [ om ] 2 2 18/00/2025 2] (2) . Vlsuallser Ies documents
2025 MS57-M57_D BUDGET DEPARTEMENTAL [ om ] H 2 18/09/2025 & A+t A
2025 MS57-M57_D GRAND THEATRE DE TOURS - REGI... [ om ] 1 ® 15/08/2025 CING) bUdgetalres Sce”es ounon
2025 M57-M57 D PRINCIPAL [ om | 2 2 18/08/2025 ) (3) - Liste des documents budgétaires
2025 M5T-M57_0 BUDGET PRINCIPAL BS 0 B 19/08/2025 Bl 3 X L.
(4) : Dupliquer / Supprimer / Déplier
T S R —
\/m‘ DSC | Print-Comp
R DM s Actualiser les ressources ODM N’oubliez pas de cliquer\
SO i sur le bouton
N Mode Client/Serveur M , . .
i . _ d’enregistrement, puis de
— E Tl R fermer TotEM et de
o rouvrir 'application afin
que les modifications
o K soient prises en compte./
4
Flux XML de la collectivité "Toulouse Métropole” - Budget principal T - 2026 BP

Maodification | Enrichissement | Aide au contréle | Visualisation | Aide

@ Connecté 3 Adullact
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2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 1: Importer le fichier .xml issu du progiciel financier

Option 1: Importer fichier .xml via les boutons
(flux = importer = importer un fichier)

a Année a Norme a Identifiant a Collectivité a Budget a Décision a N°DM a Statut a Date statut Etat
2026 MS7-MST_D Budget principal TM [ e ] 0 v 18/08/2025 )]
2025 MS57-M57.0 Commune Salon-de-Pce Ville [ om ] 2 VA 18/08/2025 ]
Paramétres 2025 MS57-M57D BUDGET DEPARTEMENTAL [ om ] 2 Z 18/00/2025 &
2025 MS7-M57.0 GRAND THEATRE DE TOURS - REGI [ om ] 1 ® 1540072025 B
2025 MS57-M57_D BUDGET PRINCIPAL BS 0 ® 18/09/2025 H B
I — . e & T * B
| Générer un flux Importer dossier < A G O > Techargements > Rechercher dans : Teléch  Q
- . . . PR ® Noweau~ 3 O B B W N T = Affcher - ---
Sauvegarder les flux Sélectionner I'archive générée
Nom Modiié le Tpe Taille
Quitter ’té ] - Auiourd hui (71 ~
19/09/2025 11:37 Fichier PNG 10Ke
19/09/2025 10:12 Fichier XML #4Ko
L Téléchargements # 18/09/2025 17:38 Fichier PNG s4Ko
JPERA.. 18/09/2025 17:21 Feuille de calcul . 2Ko
* 18/09/2025 17:17 Document Micros. &5ko
+ Copier » 18/09/2025 17:15 Fichier PNG &7Ko
. . . s . . 18/09/2025 1434 Document Micros. TaKo
Option 2 : Glisser déposer du fichier.xml de . v [ |
B . . , 18/09/2025 10:52 Fichier PNG 142Ko
I'explorateur du fichier vers TotEM (encadré P E T NN 7 ke
» 18/09/2025 1440 Dossier defichiers
vert) . . -
- 17005m5 150 Firséw HTMAI D 2k
614 élémentls) 1 diément sélectionné 308 Ko Bl=!

Une pop-up s’affiche, ce qui confirme que
I'action est terminée avec succes.

T ]

Flux XML de la collectivité "Toulouse Métropole” - Budget principal TM - 2026 BP

Modification | Enrichissement | Aide au contréle | Visualisation | Aide

®) Voir les flux non scellé

Voir les flux scellé

Voir tous les flux

@ Connecté 3 Adullact
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2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

i ToteM - (s} X

Flux  Paramétres

a Identifiant a Collectivité a Budget a Décision a N° DM a Statut a Date statut Etat

Budget principal T

Flux XML de la collectivité *

" - Budget principal TM - 2026 BP

lodification | Enrichissement | Aide au contréle | Visualisation Aidej]

Q Informations Financiéres
porter un flux existant

Informations Générales (46)

Sommaire (90)

o 1l | Annexes
Arété (0)

> de {ou d et crédits de paiement (120)

v

Autres engagements donnés ou regus (0)
» Charges transférées (0)

¥ Concours attribués 3 des tiers en nature ou en subvention (0)

-

Contrats de couverture du risque finandier (0)

v

Contrats de erédit-bail (0)

v

Crédits de trésorerie (0}

Dettes (0)

v

-

Emprunts (0)

v

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

v

Etat du personnel (0)

v

Liste des établissements ou services publics (0)

-

Meéthodes d'amortissement (0)

-

Opérations pour compte de tiers (17)

v

Organismes dans lesqueks la collectivité 2 pris un engagement financier (0)

v

Organismes de regroupement auxquels achére la collectivite (0)

v

Partenariats public-privé (0)

-

Prét octroyé par la collectivité (6)

v

Recettes grevées d'une affectation spéciale (0)

v

Services ferroviaires régionau, volet budgétaire (0)

v

Services ferroviaires régionaux, volet compte TER (0)

-

Signatures (0)

» Taux de contributions directes (0)

v

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0)

@ Connecté 3 Adullact
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(4)

: Informations sur le document budgétaire
: Onglet de navigation entre les différentes
étapes

: Informations financieres

: Annexes a compléter



2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

1 TotEM

Flux Paramétres

Informations financiéres : Importer un

e .
a Année a Norme a Identifiant a Collectivité a Budget a Décision a N° DM a Statut a Date statut Etat d ocument b u d geta Ire existant
2026 MS57-M57_D Budget principsl TM [ e ] 0 VA 18/09/2025 E 3

Flux XML de la collectivité “Toulouse Métropole” - Budget principal TM - 2026 BP

- Cliquer sur le bouton [...]

- Sélectionner : Analyser le flux

- Les informations du flux sélectionné
s’affichent

- Choisir selon votre besoin

mportres informations générl | - Enregistrer les modifications

Ne pas importer les informations (@) Annule et remplace

Modification | Enrichissement | Aide au contrle | Visualisation | Aide

Inform:

ns Financiéres

Informations Générales (46)

Informations du flux importé
Sommaire (90)

Importer les lignes étai 9

T4 Annexes

.| ®) Annule et remplace ‘
> A (0 Frercice:

» Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de paiement (120)

Norme :

» Autres engagements donnés ou regus (0)

P Charges transférées (0]
& Décision :
¥ Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention (0) ecision

P Contrats de couverture du risque financier (0) |'|mwm='|e ‘

B Vote: ® Ne pas importer les informations Annule et remplace
» Contrats de crédit-bail (0)

» Crédits de trésorerie (0)

Importer |

» Dettes (0} Schéma:

@) Ne pas importer les informations () Annule et remplace ‘
» Emprunts (0)

» Etat des provisions et étalement des provisions (0}

» Etat du personnel (0)

P Liste des établissements ou services publics (0)

» Méthodes damortissement (0)

» Opérations pour compte de tiers (17)

» Organismes dans lesquels la collectivité a pris un engagement financier (0}

» Crganismes de regroupement auxquels adhére la collectivité (0)

Partenariats public-privé (0)

Prét octroyé par la collectivité (0)

Recettes grevées d'une affectation spéciale (0)

Services ferroviaires régionaux, volet budgétaire (0)

Services ferroviaires régionaux, volet compte TER (0)

Signatures (0)

» Taux de contributions directes (0)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0) E

@ Connecté a Adullact
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2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

I ToteM

Flux Paramétres

a Année

2026

a Norme a
MS5T7-M57_D

Identifiant
031035-366-00

Flux XML de la collectivité “Toulouse Métropole” - Budget principal TM - 2026 BP

Modification | Enrichissement | Aide au contréle | Vi

tion | Aide

Collectivité a Budget a Décision a N°DM a Statut

Toulouse Métropole:

Budget principal TM

Date statut Etat
18/09/2025

x
<

Importer un flux existant

Informations Générales (46)

Informations Financiéres

L | Annexes

» Charges transférées (0)

»
» Contrats de crédit-bail (0)
» Crédits de trésorerie (0)
» Dettes (0}

» Emprunts (0)

v v

Etat du personnel (0)

v v v v

Organismes dans lesquels

Yy v vy vy ovow

Signatures (0)

v

v

fou d et crédits de paiement (120)

Sommaire (30)
> Arété (0)

» de

¥ Autres engagements donnés ou recus (0)

P Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention (0)

Contrats de couverture du risque financier (0)

Etat des provisions et étalement des provisions (0]

Liste des établissements ou services publics (0)
Méthodes d'amortissement (0)

Opérations pour compte de tiers (17)

Ia collectivité a pris un engagement financier (0}

Organismes de regroupement auxquels adhére la collectivite (0)
Partenariats public-privé (0)

Prét actroyé par la collectivité (0)

Recettes grevées d'une affectation spéciale (0)

Services ferroviaires régionaus, volet budgétaire (0)

Services ferroviaires régionaux, volet compte TER (0)

Taux de contributions directes (0)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0)

o [ [ [E]

Description v

9

Présente Commentaire

V- Arrété et signatures A - Arrété et signatures

<

PG
Iv-D5.2
V-D5.1
Iv-D4.2
V-D41
V-D3
v-D2.2
I¥-D2.1
v-D1
v-C13
v-C1.2
v-C1.1
Iv-89
Iv-88
1¥-87.9
Iv-87.8
IV-B7.7
Iv-B7.6
IV-B7.5
Iv-B7.4
IV-87.3
IV-B7.2

nioTa

Sommaire

Page de garde

IV - Annexes D - Autres éléments d'information D5.2 - Etats des dép..
IV - Annexes D - Autres éléments d'information DS.1 - Etats des dép.
IV - Annexes D - Autres éléments d'information D42 - Etats de la rép..

IV - Annexes D - Autres éléments d'information D4.1 - Etats de |a rép...

IV - Annexes D - Autres éléments d'information D3 - Décisions en m.
IV - Annexes D - Autres éléments d'information D22 - Services ferro...
IV - Annexes D - Autres éléments d'information D2.1 - Services ferro.
IV - Annexes D - Autres &léments d'information D1 - Liste des servic..
IV - Annexes C - Annexes budgétaires 1.3 - Equilibre budgétaire - R
IV - Annexes C - Annexes budgétaires C1.2 - Equilibre budgétaire - DL
IV - Annexes C - Annexes budgétaires C1.1 - Equilibre budgétaire

IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B9 - Etat du personnel

IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B8 - Subventions versées

IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B7.9 - Autres engagements r...
IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B7.8 - Autres engagements ..
IV - Annexes B - Annexes patrimaniales B7.7 - Etat des recettes grev..
IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B7.6 - Etat des marchés de p..
IV - Annexes B - Annexes patrimaniales B7.5 - Etat des contrats de cr.

IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B7.4 - Calcul du ratio d'ende...

IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B7.3 - Etat des emprunts ga
IV - Annexes B - Annexes patrimoniales B7.2 - Etat synthetique des e...

n

o

< )] I) )] ) )] )] ] )] ) ) )

o

Cocher | / | Décocher

Cocher | / | Décocher

Cocher | / | Décocher

Tous les états de |a liste

Tous les états (Partie I, Il et 1Il)

Tous les états (Partie |, Il <t Il et les annexes utilisées

Informations financiéres : Sommaire

(2) : Agir sur les annexes sélectionnées [3]
(3) : Sélectionner une ou plusieurs annexes a
la fois

(4) : Cocher les annexes comme présentées
dans la visualisation PDF finale

(5) : Avoir une action rapide sur |'état du
sommaire

Enregistrer toutes les modifications
afin qu’elles soient prises en compte.
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2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

I TotEM

Flux  Paramétres

a Année a Norme a Identifiant a Collectivité
2026 M57-M57_D
Flux XML de la collectivité * * - Budget principal TM - 2026 BP

Modification | Enrichissement | Aide au contréle | Visualisation | Aide

a Budget a Décision a N°DM a Statut

Budget principal TM [ s ] o Va

Annexe : Enrichir une annexe

Date statut Etat
18/09/2025 B 1

(1) : Accéder a I'import de données dans
I'annexe sélectionnée

Informations Financiéres
Importer un flux existant
Informations Générales (46}
Sommaire (30)
1L Annexes
> Arété (0)

> de foud! et crédits de paiement (120)

» Autres engagements donnés ou requs (0}

» Charges transférées (0)

P Concours attribués & des tiers en nature ou en subvention (0)
» Contrats de couverture du risque financier (0)

» Contrats de crédit-bail (0)

> Crédits de trésorerie (0}

» Dettes (0)

» Emprunts (0)

¥ Etat des provisions et étalement des provisions (0)

» Etat du personnel (0)

P Liste des établissements ou services publics (0)

P Méthodes d'amortissement (L)

» Opérations pour compte de tiers (17)

» Organismes dans lesquels la collectivité a pris un engagement financier (0)
» Organismes de regroupement auxquels adhére Iz collectivits (0)
» Partenariats public-privé (0)

¥ Prétoctroyé par la collectivité (0)

» Recettes grevées d'une affectation spéciale (0)

» Services ferroviaires régionaux, valst budgétaire (0)

¥ Services ferroviaires régionaux, volet compte TER (0

» Signatures (0)

» Taux de contributions directes (0)

*» Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0)

Méthmlcsd'ammtisscmenti (+] I:l l:l I Champs sélectionnés

Ligne Biens ou catégories de biens amortis * Durée d'amortissement par Biens o... Date de délibération

B Ajout d'une ligne : Méthodes d'amortissement

Biens ou catégories de biens amortis *  (7)

(2) : Ajouter/ supprimer/ modifier une

annexe unitairement (ajout via le bouton [+]
<t conseillé s’il n’y a pas beaucoup de lignes)
(3) : Générer un fichier exemple / Importer
une annexe / Exporter les données

[

Durée d'amortissement par Biens ou catégories de biens amortis * (7}

Date de délibération ()

Procédure d'amortissement  (7)
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2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

A

B , C , D

LibBienAmort

Chaine exemple 8
Chaine exemple 3

z@ Zone a supprimer avant
d’importer vos données

Chaine exemple 5

] Chaine exemple 1
Chaine exemple 5
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Chaine exemple 9

DGCL

Direction générale
des collectivités locales

DureeBienAmort
Biens ou catégories de biens amortis Durée d'amortissement par Biens ou catégories de biens amortis Date de délibération Procédure d'amortissement

r

826

r
3257

r

65822
3861
r

3140
r
132

DtDelib ProcAmort

19/09/2025 v
19/09/2025 L
19/09/2025 D
] O x
Importer des données @dsthodes d'amortissement
® A partir d'un fichi A partir d'un document budgétaire existant
r & partir d'un fichier
Fichier: | ciylsersy \Downloads'rjg.xlsx @
Type de fichier: Tableur (1 ligne d'entéte) [ ® Tableur (2 lignes d'entétep
r & partir d'un document budgétaire existant
Document :
lMéthode d'import 8 Ajoute Annule et remplaceg

Annuler

0K

Fichier exemple (double entéte)

(1) : Supprimer les lignes d’exemple et
remplir selon vos besoins
(2) : Importer dans TotEM

* Sélectionner « A partir d’un fichier »

* Cliquersur[...]

» Sélectionner « Tableur (2 lignes
d’entétes) »

* Selon le besoin, sélectionner « Ajouter »
ou « Annule et remplace »

12



2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 3: Aide au contrdle

I ToteM

Flux Paramétres

Année a Norme a Identifiant a Collectivite a Budget a Décision a
2026 MS7-MS7_D Budget principal TM | e ]
Flux XML de Ia collectivité *

' - Budget principal TM - 2026 BP

Visualisation | Aide

Woscton | Emisement e o corroe]

Controle des données du flux

N°DM

Statut

Date statut
18/09/2025

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 I'encadré ci-dessous.

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

Nous vous invitons & vous rapprocher de votre éditeur de progiciel afin de vérifier Ia conformité de votre flux et le paramétrage de I'opération ressortant en ereur au regard notamment du plan de compte pour l'exercice en cours

Par exemple :_http://odm-budgetaire.org/composants/normes/2026/M57/M37_D/planDeCompte.xml

Le flux n'est pas conforme

Pavé d'information(s) :

Information : Vous pouvez utiliser un plan de compte et une présentation de I'exercice précédent pour voter votre budget, dés lors que celui-ci a €1 voté avant e premier
Janvier ge rexercice auquel il s'applique.

1 information

EX

MINISTERE

DE UAMENAGEMENT
DU TERR|TOIRE ET

DE LA DECENTRALISATION Direction générale
Lben des collectivités locales

@ Connecté a Adullact

Onglet : Aide au controle
(1) : cliquer sur « Lancer I'analyse »

Une fois I'analyse terminée :

* Sile document budgétaire est conforme,

le message « Le flux est conforme »
s’affiche.

* Sinon, un rapport d’erreurs est généré.
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2. Zoom sur chagque étape du processus

- Etape 4: Visualiser et sceller le document budgétaire

I Totem - Q x

Flux Paramétres

Onglet : Visualisation

a Année Q Norme Q Identifiant a Collectivité Q Budget Q Décision a N°DM Q Statut a Date statut

2026 M57-M57_D [ e | [} (c} 18/00/2025

Budget principal TM

Il est nécessaire de lancer la visualisation,
puis de valider et sceller le document

Flux XML de a collectivit - Budget principal TM - 2026 BP

Wodification | Enrichissement | Aide au contréle

EX
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DE UAMENAGEMENT

DU TERR|TOIRE ET

DE LA DECENTRALISATION
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GCL

Direction générale
des collectivités locales
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