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1. Introduction

« L'application TotEM

@ A quoi sert TotEM ?

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

</ Pourquoi utiliser TotEM ?

Conformité réglementaire
Interopérabilité avec d'autres logiciels

4. 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 proposée par la

DGCL (génération d'un fichier XML compatible avec I'application TotEM) ;
Disposer d'un dispositif de transmission dématérialisée homologué des fichiers XML scellés :

Possible avec Windows 11

DGCL

Direction générale
des collectivités locales



1. Introduction

» Les grandes étapes : schémas

Installation et prise en Export depuis le

a Remplissage des Vérification et Scellement du
. L Import et contréle i o
main progiciel I ED visualisation document

Pour les BP/ CA/ BS/ DM

Envoi du document

m‘ |
L | E
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 * Contréle de la conformité du document budgétaire + Télétransmission en prefecture

+ 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

? @ Voir les flux non scellé Voir Jes flux scellé Vi tous les flux

Année a Norme a Identifiant a Collectivité a Budget a Décision a N°DM a Statut a Date statut Etat
202 MS7-M57_D1 Budget principal TM [ e ] 0 Va 18/09/2025 o]
2025 M57-M57.0 Commune Salon-de-Pe Ville [ om ] 2 2 18/00/2025 &)
2025 MS7-M57_D BUDGET DEPARTEMENTAL [ om ] 2 A 18/08/202" ]
2025 M57-M57.0 GRAND THEATRE DE TOURS - REG. [ om ] 1 @ 15/09/2025 INE]
2025 MS7-M57.0 PRINCIPAL 2 2 18/09/2025 ]
2025 MS7-MS7_D BUDGET PRINCIPAL BS 0 =] 19/09/2025 2
I Riglages o X

[ Genseat| B3 | Priot-Comp
Lagpication et sctuslament en mode autonome

Dossier detrmal: | (oo

totem-dts

Actialser les ressources ODM

Mode Chent/Sareur n I

Mode pilote CFU m

Actualiser les ressources ODM
Mode Client/Serveur | Nonl

Mode pilote CFU 0

[Jul

N’oubliez pas de cliquer
sur le bouton
d’enregistrement, puis de
fermer TotEM et de
rouvrir 'application afin
gue les modifications

soient prises en compte./

Ervegstement || Annuler

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

Aide au controle Aide
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:
(0 = o]

@ Connecté & Adullact

(1)
(2)

(3)
(4)

: Importer un fichier .xml et
paramétrer TotEM

: Visualiser les documents
budgétaires scellés ou non

: Liste des documents budgétaires
: Dupliquer / Supprimer / Déplier



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)

- Paramétres

| Générer un flux Importer dossier

| Sauvegarder les flux Sélectionner I'archive générée

{ Quitter Fté “ r

Option 2 : Glisser déposer du fichier.xml de
I'explorateur du fichier vers TotEM (encadré
vert)

Une pop-up s’affiche, ce qui confirme que
I'action est terminée avec succes.
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la Année a
2026
2025
2005
025
20
025
Flux XML Bud.

Modification | Enrichissement | Aide au contrdle | Visualisation | Aide

Identifiant

® Voic fes flu non scellé

a Collectivité a Budget a Décision a N DM a Statut a
Susget pancipal M [ 0 z
Commune Sslon-de-Pee Ville [ om ] 2 i
BUDGET DEPARTEMENTAL [ om ] 2 Va
GRAND THEATRE DE TOURS - REG [ om ] 1 ®
BUDGET PRINCIPAL BS [ ®
L Teléchargements x [
“ ~ C O : Téléchargements > ch  Q
Mouve: X @ @ B @ N = Afiches
Mom Modié le Trpe Taile
Auinur i 2) -
19/092025 11:37 Fiehier PNG 0ks
19/03/2025 16:12 Fichier XML ke
& Teichargements * 18/0H2025 1728 Fichier PNG stke
> JPERA.. 18/09/2005 1721 Feule de ealeul ., 2Ks
) T8/0H2005 117 Document Micros... ke
+ Copier . 18/09/2025 17415 Fiehies PNG 7ks
TB/0H2025 1434 Document Micros... Tike
* 18/09/2005 1218 Dossier compressé ke
18/08/2025 10:52 Fichier PNG 12Ke
T iux_brut (13] bzt TR/OE0ES 1039 Fichier XML B
+ 18/09/2025 1420 Dossier de fichiers
= amanws 15an Firebrs HTMI e ST
618 Hmentls) 1 ément stiectionné 306 Ko Ell=!

® Connecté 3 Adulisct



2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

I ToteM = o x

Py himiee (1) :Informations sur le document budgétaire

(2) :Onglet de navigation entre les différentes
étapes

7 [ s e | (3) :Informations financiéeres

T P (4) :Annexes a compléter

Flux XML de la collectivité * = - Budget principal TM - 2026 BP X |

porter un flux existant

Informations Générales (46}

| sommaire (90)

o T Annexes
Asrété (0)

* Autorisations de programme (o d engagement) et créclits de paiement (120)

¥ Autres engagements donnés ou requs (0]
* Charges transfiérdes {0)

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

Contrats de couverture du risque financier ()

-

Cantrats de erédit-bail (0)

-

Crédits de trésorerie (0)

v

Dettes (0}

Emprunts (0}
» Etat des provisions et étalement des provisions (0)

* Etat du personnel (0)

-

Liste des établissements ou services publics (0)

-

Méthodes d amortissement (0)

v

Opérations pour compte de tiers (17}

» Organismes dans lesquels la collectivité & pris un engagement financier (0)

v

Organismes de regroupement suxquels adhére la collectivité (0)

v

Partenariats public-privé (0)

¥ Prét octroyé par la collectivité (0)

v

Recettes grevees d'une affectation spéciale (0)

v

Services ferroviaires régionaux volet budgétaire (0)

-

Sarvices farroviaires régionaux, volet compte TER (0)
* Signatures (0)

* Taux de contributions directes (0)

-

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

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

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

I Totm

Flux  Paramétres

a Année a Norme. a
2026 M57-M57.0

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

Aide au contrdle Aide

Identifiant a Collectivité a Budget

Budget principal TM

Décision a N OM

Date statut. Etat
18/09/2025

Informations Financiéres n

Informations Générales (46)

Sommaire (93)

b Arvété (0)

4 de programme (ou

et crédits de paiement (120}
» Autres engagements donnés ou regus (0)
¥ Charges transférées (0)

» Concours atiribués & des tiers en nature ou en subvention (0)

Contrats de couverture du nsque financier (0)

-

Contrate de crédit-bail (0)

v

Crécits de trésorerie (0)

P Dettes (0}

Emprunts (0)
* Etatdes provisions et étalement des provisions (0)
» Etat du personnel (0)

» Liste des établissements ou services publics (0)

Méthodes d'amortissement (0)

Gpératians pour compte de fiers (17)

Crganismes dans lesquels la collectivité a pris un engagement financier (0)

Crganismes de regroupement auxquels adhére la collectivité (0)
P Partenanats public-privé (0)

P Prit octroyé par la collectivité (0)

v

Recattes grevies d'une affactation spiciale (0)

¥ Sewvices femrovisires régianauy, volet budgétaire (0}
¥ Services ferroviaires régionaus, volet compte TER (0]
» Signatures {0)

P Taux de contributians directes (0)

» Ventiation TEQM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0)

Informations du flux importé

4

Exercice ;

Norme :

Décision :

Vote :

Schéma:

Importer les f
’— ® Annule et remplace

Importer
F Ne pas importer les informations @ Annule et remplace

Importer I

Importer les
’— @ Ne pas importer les informations () Annule et remplace
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Direction générale
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@ Connecté 3 Adullact

Informations financiéres : 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



2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

I ToteM

Flux  Paramétres

a Année a Norme a Identifiant
2026 MST-M57_D 031035-366-00

Flux XML de la collectivité “Toulouse Métropole” - Budget principal TM - 2026 8P

Modification | Enrichissement | Aicke au contrdte | Visualisation | Aide

Collectivite

Budget a Décision

N°DM a

£
IS 2

Date statut Etat
18/09/2025

Informations Financiéres
Importer un flux edstant
Informations Générales (46)
(e
T Annexes
» Amété (0)

P Autorsations de programme {ou dengagement) et crédits de paiement (120)
b Autres engagements donnés ou recus (0)

» Charges transférdes (0)

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

b Contrats de couverture du risque financier (0)

¥ Contratz de crédit-bail (0)

¥ Crédits de trésorene (0}

> Dettes (0)

* Emprunts (0)

» Etat des provisions et étalement des provisions (0)

¥ Bt du persannel (0)

» Liste des établissements ou services publics (0]

* Méthodes damortissement (0)

b Opérations pour compte de tiers (17)

» Organismes dans lesquels la collectivitd  pris un engagement financier (0)

» Organismes d

egroupement auxquels adhére is collectivit (0)
¥ Partenariats public-privé (0}

» Prét octroyé par la collectivité (0)

¥ Recettes grevées dune affectation spéciste (0)

P Services ferroviaires régionaux, volat budgétaire (0)

» Senvices ferroviaires régionaux, volet compte TER (0)

» Signatures (0)

¥ Taux de contributions directes (0)

¥ Ventiation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA [0)

v-D5.2
v-D5.1
V-Da2
v-D41
v-D3

-D2.2

V- Amété et sig

es A - Amété et signatures.

Sommaire

Page de garde

- Annexes D - Autres éléments dinformation D4.2

- Annexes B - Annexes patiim

« Annexes D - Autres éléments diinformation D5.2 - Etats des dép..

- Annexes D - Autres éléments dinformation DS.1 - Etats des dép.

Etats de fo rép.

- Annexes D - Autres éléments dinformation D4.1 - Etats de fa rép..
- Annexes D - Autres dldments dinformation D3 - Décisions en m

- Annexes D - Autres éiéments dinformation D22 - Services ferro.

- Annexes D - Autres éléments dinformation D2.1 - Services ferro.

- Annexes D - Autres iémants dinformation 01 - Liste des sevic

- Annexes C - Annexes budgétaires C1.3 - Equilibre budgétaire - R
- Annexes € - Annexes budgétaires €12 - Equilibre budgétaire - D,
« Annexes C - Annexes budgetaires C1.1 - Equilibre budgétaire

- Annexes B - Annexes patrimoniales 89 - Etat du personnel

- Annexes B - Annexes patrimenisles B8 - Subventions versées

les B7.9 - Autres engagements

- Annexes B - Annexes patrimaniales 87.8 - Autres engagements
- Annexes B - Annexes patrimonisles B7.7 - Etat s recattes grev.
- Anniexes B - Annexes patrimaniales B7.6 - Etat des marchés de p..
- Annexes B - Annexes patrimaniales £7.5 - Etat des contrats de cr
- Annexes B - Annexss patrimanisles B7.4 - Caleul du ratio dende..

- Annexes B - Annexes patrimoniales B7.3 - Etat des empruns gar..

- Annexes B - Annexes patrimaniales 87.2 - Etat synthetique des &..

Description v nwesgntg Commentaire

JEARNRAERERACRERENARRERE R K &|

Cocher | / | Décocher

Cocher | / | Décocher

Cocher | / | Décocher

Tous les états de la iste
Tous les états (Partie | 1l et ll)

Tous les états (Partie | 1l et 1] et les annexes utiisées

Informations financieres : 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 I'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 TottM

Flux  Paramétres

a Année a Norme 8
2026 MS7.M57.0
Flux XML de Ia collectivité = - Budget principal T - 2026 BP

Modification | Enrichissement | Aide au contrile | Visualisation | Aide

[ e 0 z

Informations Financiéres
Importer un fiu existant
Informations Générales (46)
Sommaire (90)
1L Annexes
» Ardte )
b i de p . et crédiits de paiement (120)

b Lutres engagements dannés ou requs (0

¥ Charges transférées (0}

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

¥ Contrats de crédit-bail [0)

¥ Crédits de trésoreric (0)

* Dettes (0)

» Emprunts (Q)

b Etat des provisions et étalement des provisions (0]

» Etatdu persennel ()

be des établissements ou services publics (0)
Méthodes damortissement (Ol
¥ Opérations pour compte de tiers {17)
¥ Organismes dans lesquels Ia collectivité a pris un engagement financier (0)
¥ Organismes de regroupement ausquels adhare la collectivité (0)
¥ Partenariats public-privé (0]
¥ Prét octroyé par la collectivité (0}
b Recettes grevées dlune affectation spéciaie (0)
» Services ferroviaires régionaus, volet budgétaire (0)
¥ Services ferroviaires régionaus volet compte TER (0)
* Signatures (0)
¥ Toux de contributions directes [0)

¥ Ventiation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (0)

EX
MINISTERE
DE 'AMENAGEMENT

DU TERRITOIRE ET 2 =
DE LA DECENTRALISATION Direction générale

Bt des collectivités locales

i
Sratemité

,.-mm.ﬁ CILE]) e

Biens ou catégories de bi tis * Durés i par Biens 0... Date de délibération

| ®7 Ajout dlune ligne : Méthodes d'amortissement

Biens ou catégories de biens amortis * _(7)

Annexe : Enrichir une annexe

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

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

Date de délibération  (?)

Procédure d'amortissement  (7)

Annuler

10



2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 2: Enrichir le document budgétaire

@ Zone a supprimer avant
d’importer vos données
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1
@ A partir d'un fichié

A partir d'un fichier

A partir d'un document budgétaire existant

A B C
LibBienAmort DureeBienAmort DtDelib ProcAmort
Biens ou catégories de biens amortis Durée d'amortissement par Biens ou catégories de biens amortis Date de délibération Procédure d'amortissement
v
Chaine exemple 8 826 19/09/2025 \
Chaine exemple 3 3257 19/09/2025 L
Chaine exemple 1 '6822 19/09/2025 D
Chaine exemple 5 3861 aaloofaoos o
Chaine exemple 5 "3140 D a X
Chaine exemple 9 132
Importer des données adéthodes d'amortissement

Fichier: | caUsers\ \Downloads\rjg.xlsx

Type de fichier : Tableur (1 ligne d'entéte) [Q Tableur (2 lignes d‘entétep

&l

A partir d'un document budgétaire existant

Document :

[Méthode d'import ® Ajoute Annule et remplace@

Annuler

OK

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[...]

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

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

11



2. Zoom sur chaque étape du processus

- Etape 3: Aide au contrdle

I TotEM

Flux  Paramétras

. N
a Année Q Norme a Identifiant a Collectivité a Budget a Décision a N DM Q Statut a Date statut Erat onglet * Alde au contrOIe
2026 M57-M57.0 Budget principal TM [ e ] 0 A 18/09/2025 £

Flux XML de fa collectivité * - Budget principal TM - 2026 BP - | [ (1) . c|| Uer sur « Lancer I’anal se »
Madification memmnn Visualisation | Aide : q y

Contréle des données du flux

Une fois I'analyse terminée :
i ot * Sile document budgétaire est conforme,
i e gl ’ a iy o e e le message « Le flux est conforme »
Si vous cliquez sur le bouton, alors le rapport spparaitra automatiquement dans votre navigateur, s ,a fflch e.
Nous vous invitons & vous rapprocher de votre éditeur de progiciel éri votre flux et 'op g plan de compte pour lexercice.en cours.
Par exemple: http://odm-budgetaine.org/composanta/normes/2026/M5T/M57_D/planDeCompte.xcml

* Sinon, un rapport d’erreurs est généré.

Le fiux 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 €té voté avant le premier
janvier de Fexercice auquel il s'applique

1 information

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

- Etape 4: Visualiser et sceller le document budgétaire

I ToEM == =}
Flux  Paramétres.
a Année a Norme a Identifiant Collectivité a Budget a a N* DM a Statut a Date statut Etat
2026 MS7-M57.0 Budget principal T [ e | ® 19/09/2025 E
Flux XML de la collectivité * - Budget principal T - 2026 8P o | [l
Modification | Encichissement = Aide au contrdle
Visualiser et sceller le flux ([© tnceris veustustion |8 Vaiseret seeter e | @ Visvsieren 0L || B Vateren 208
Vous devez lancer le processus S Libelié de I'état Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu  Générer
de visualisation avant de pouvor
consulter ce document 5 Page de garde °
Quelques minutes sercnt Som Sommaire *
i
Tésuitat I Informations générales
A Informations statistiques. fiscales et fi L]
jocument complet B Modalités de vote du budget L ]
i vous e souhartes pas dditer un (=} Exécution du budget de lexercice pr.. L]
decument complet décochez la @ Exécution du budget de Mexercice pr. °
case et sélects {’
géndrerdans =] Exécution du budget de lexercice pr. L]
[] Présentation générale du budget
A
> (® Lancer la visualisation ® Télécharger le flux scellé @ Visualiser en HTML
(2} Equilibre fmanceer du budget - Invest. .
@ Equilibre financier du budget - Fonci.. °
o1 Balance générale - Dépenses L]
02 Balance géndrale - Recsttes .
" Vote du budget
A Section dlinvestissement - Vue d'ens. L]
A1 Section d'investissement - Dépenses . L ]
21 Section Jinvestissement - Dépenses Y
22 Section i ent - Dépenses °
A23 Section dlinvestissement - Dépenses L]
Az Section d'investissement - Recettes - .. 2
B Section de fonctionnement - Vue d'e.. L ]
Cocher /| Décocher | Partie | Il et iil o Srctonte it Dipees hd
[H] Section de fonctionnement - Recette. L]
Cocher / Décocher | Partie IV v Annexes A
ot 7 [ID%aehas]] Tous les dists Al Section d'investissement - Vue d'ens... L ]
AL Opérations non ventilables L ]
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@ Connecté 3 Adullact

Onglet : Visualisation

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

[3) Visualiser en PDF
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3. Questions / réponses

* Questions relative sauf CFU : Un webinaire sera dédiée a la procédure a 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.

Merci pour votre présence a ce webinaire

EX
MINISTERE
DE 'AMENAGEMENT

DU TERRITOIRE ET £~ i
DE LA DECENTRALISATION Direction générale
e des collectivités locales

Sratemité



