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2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

(1) : Importer un fichier .xml et 
paramétrer TotEM 

(2) : Visualiser les  documents 
budgétaires scellés ou non

(3) : Liste des documents budgétaires 
(4) : Dupliquer / Supprimer / Déplier 

N’oubliez pas de cliquer 
sur le bouton 
d’enregistrement, puis de 
fermer TotEM et de 
rouvrir l’application afin 
que les modifications 
soient prises en compte.
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2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

 

Une pop-up s’affiche, ce qui confirme que 
l’action est terminée avec succès.



7

2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

(1) : Informations sur le document budgétaire
(2) : Onglet de navigation entre les différentes 

étapes
(3) : Informations financières
(4) : Annexes à compléter
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2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

Informations financières : Importer un 
document budgétaire existant

- Cliquer sur le bouton […]
- Sélectionner : Analyser le flux
- Les informations du fichier sélectionné 
s’affichent
- Choisir selon votre besoin
- Enregistrer les modifications
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2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

Informations financières : Sommaire 

(2) : Agir sur les annexes sélectionnées [3]
(3) : Sélectionner une ou plusieurs annexes à 
la fois
(4) : Cocher les annexes comme présentées 
dans la visualisation PDF finale
(5) : Avoir une action rapide sur l’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 

•

Annexe : Enrichir une annexe

(1) : Accéder à l’import de données dans 
l’annexe sélectionnée
(2) : Ajouter/ supprimer/ modifier une 
annexe unitairement (ajout via le bouton [+] 
conseillé s’il n’y a pas beaucoup de lignes)
(3) : Générer un fichier exemple / Importer 
une annexe / Exporter les données
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2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

Fichier exemple (double entête)

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

• Sélectionner «ௗÀ partir d’un fichierௗ»
• Cliquer sur […]
• Sélectionner «ௗTableur (2 lignes 

d’entêtes)ௗ»
• Selon le besoin, sélectionner «ௗAjouterௗ» 

ou «ௗAnnule et remplaceௗ»

Zone à supprimer avant 
d’importer vos données
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2. Zoom sur chaque étape du processus 

•

Onglet : Aide au contrôle 

(1) : cliquer sur « Lancer l’analyse »

Une fois l’analyse terminée :
• Si le document budgétaire est conforme, 

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

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

•

Onglet : Visualisation

Il est nécessaire de lancer la visualisation, 
puis de valider et sceller le document 
budgétaire afin de pouvoir le télécharger.
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3. Questions / réponses

• Questions relative sauf CFU : Un webinaire sera dédiée à la procédure à la confection du CFU. Le prochain 
webinaire est prévu dans deux semaines.

• Liens utiles : 
o la documentation sur le site des collectivités locales : présentation de TotEM ;
o la foire aux questions : FAQ ;
o le support aux collectivités locales avec la liste des anomalies en cours ;
o la démarche numérique via la rubrique nous contacter sur la page du support aux collectivités locales.


