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1) Introduction

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

Outre ce guide d'utilisation, vous trouverez de maniére plus détaillée dans le menu « Préparer
et exécuter un budget », « Actes Budgétaires » puis « dématérialiser » et « du site des collectivités

locales™

% Plusieurs guides d’installation de TotEM en fonction du mode de fonctionnement choisi.
Leur lecture préalable est fortement recommandée ;

% Le guide d'aide au remplissage et a la lecture des annexes (pour les utilisateurs souhaitant

comprendre les calculs effectués par TotEM) ;

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

Ouvrir TotEM

Apres l'installation de l'outil TotEM, téléchargeable librement depuis le site
ODM Budgeétaire, la collectivité peut prendre en main rapidement l'outil.

Intégrer un flux

La création d'un document budgétaire se fait a partir du progiciel financier de
I’éditeur. (Les collectivités sont invitées a se rapprocher de leur(s) éditeur(s)
pour connaitre les modalités pratiques de génération du document.). La plupart
des progiciels financiers permettent d’enregistrer le document au format
dématérialisé « . XML ». Ce méme fichier XML est enregistré soit sur le disque
dur de l'ordinateur, ou bien sur le réseau de la collectivité dans un répertoire
choisi, et par la suite étre intégré dans |'outil TotEM.

Enrichir un flux

L'outil TotEM permet a la collectivité de saisir des données pour compléter les
annexes de la partie IV des documents (état de la dette, état du personnel...).
Ainsi, la collectivité obtient directement un document consolidé et
réglementaire a transmettre, par voie électronique, a la préfecture (pour les
états annexes gérés en dehors du progiciel de gestion financiere).

Fonctionnement
du sommaire

Une fois les annexes renseignées dans TotEM, le logiciel permet a l'utilisateur de
générer un sommaire qui contiendra tous les éléments du document
budgétaire.

Contréler les
données d’un
flux

La fonctionnalité contrble des données du flux permet a I'utilisateur de vérifier
la conformité du flux enrichi au regard de la maquette budgétaire
correspondante.

Visuvaliser un
flux

Deux modes de visualisation (HTML et PDF) des documents budgétaires pour
permettre leur diffusion sont mis a disposition dans |'application TotEM, ceci
notamment afin que la collectivité puisse détecter les éventuelles erreurs de
saisie.

Valider et

La validation et le scellement des documents budgétaires constituent une étape

Thttps://www.collectivites-locales.gouv.fr/finances-locales/22-utiliser-totem
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sceller un flux indispensable avant leur envoi a la préfecture vers Actes budgétaires,
garantissant que le document sera identique en collectivité et en préfecture. A
I'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 l'envoi en préfecture via un

opérateur de transmission.

Les autres fonctionnalités de TotEM vous seront également présentées.
NB : les définitions du vocabulaire utilisées dans ce guide sont disponibles a partir du menu
« Glossaire » du site internet d’Actes budgétaires.
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I1) Ouvrir TotEM

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

| SAP Front End

J, MNVIDIA Corporation
, MXPProximityInstaller

J Symantec Endpoint Protection

| TotEM
i@ 5 Desinstaller TotEM
‘n{f' | | ToiEm
m A;.*_ | VideoL AN
; WinZip

TotEM

4 Précédent

-

Rechercher les programmes et fichiers

Paint 3D
Paramétres
PDFCreator
Photos

PowerPoint 2016

Se connecter
Sécurité Windows
Sticky Notes

Systéme Windows

" TottM

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

Lors de la premiéere utilisation, la liste est vide :

COLLECTIVITES
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Réseau

Connexion

m

Panneau de configuration
Périphériques et imprimantes
Aide et support

Exécuter...

" Arréter 3

Intemet

Explorer

Explorateur de
Ce PC fichiers

Suite Bureautique

B ®

LibreOffice

LibreOffice Calc  Impress

«

Outil Capture
d'écran

Accessoires

& O




A
D

Dématérialisation de

ACTES BUDGETAIRES

¥ Totem - ] X
Flux Paramétres
@ Voir les flux non scellés Vair les flux scellés Voir tous les flux

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Aucun flux présent

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisa

@ Connecté i Adullact

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

I Totem - m] X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Voir les flux non scellés Voir les flux scellés (@ Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M52-M52 013090-013-00 Département des B.. BUDGET DEPARTE... CA 0 Scellé(2021052014... 18/08/2021 o

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

quer Supprimer | *

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
@ Connecté a Adullact
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BUDGETAIRES

a) Ergonomie de la fenétre principale

1) Connexion a I’Adullact

La fenétre principale de I'outil TotEM affiche en bas a droite I'état de la connexion au site ODM
budgétaires par un voyant de couleur, permettant ainsi de vérifier que les ressources utilisées par
I'application sont bien actualisées :

I TotEm - O x

Flux Paramétres

Vair les flux non scellés Voir les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM.. 038053-215-00  CATotem Ville BUDGET PRINCI... CA 0 Scellé(20210917... 16/09/2021 ®
2020 M14-M14 COM.. 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 17/09/2021 ®
2020 M14-M14 COM.. 038053-215-00 CATotem Ville BUDGET PRINCI... CA 0 En cours 17/09/2021 ®
2020 M14-M14 COM.. 035044-251-00  VILLE DE Totem  VILLE DE Totem CA 0 En cours 17/09/2021 ®

Iy

Lorsque TotEM ne parvient pas a se connecter a internet et ainsi récupérer les derniéres
ressources des maquettes sur le site hébergé sur I’Addulact le voyant devient rouge et indique que
I'outil TOtEM n’est pas connecté :

- TotEM - a x

Flux Paramétres

® Voir les flux non scellés Voir les flux scellés Voair tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 C.. 071050-056.. Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 17/09/2021 @
2020 M14-M14 C.. 038053-215.. CATotem Vi.. BUDGET PRI... CA 0 En cours 17/09/2021 o
2020 M14-M14 C.. 035044-251.. VILLE DE Tot.. VILLE DE Tot... CA 0 En cours 17/08/2021 ®

[. Non connecté é}\du]lact]

Lorsque l'outil TotEM n’est pas connecté, il est important de vérifier principalement les éléments
suivants afin de résoudre les difficultés d’utilisation de I'application :
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= |’état de votre connexion a internet;
* Les informations renseignées en lien avec votre proxy ;
= L’état de la connexion du client TotEM a votre serveur.

2) Options d’affichage

1. La largeur de chaque colonne peut étre modifiée individuellement, comme dans un
tableau Excel, en se positionnant sur les séparations entre les titres de chaque colonne :

I TotEM - O >

Flux Paramétres

Voir les flux non scellés Voair les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM.. 038053-215-00 CATotem Ville BUDGET PRI CA 1] Scellé(20210917... 16/09/2021 [
2020 M14-M14 COM... 071050-056-00 Totem Cité Tote CA 0 En cours 17/09/2021 ®
2020 M14-M14 COM... 038053-215-00  CATotem Ville BUDG RINCI... CA 0 En cours 17/09/2021 o
2020 M14-M14 COM.. 035044-251-00  VILLE DE Totem DE Totem CA 0 En cours 17/09/2021 [

@ Connecté a Adullact

En outre il est possible d’adapter la taille globale de I"application en fonction du besoin,
notamment pour voir les lignes trop longues :

£ Totem - O *

Flux Paramétres

Voir les flux non scellés Voir les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCI... CA 0 Scellé{20210917... 16/09/2021 ®
2020 M14-M14 COM... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 17/09/2021 ®
2020 M14-M14 COM.. (038053-215-00 CA Totem Ville  BUDGET PRINCI... CA 0 En cours 17/09/2021 L ]
2020 M14-M14 COM... 035044-251-00  VILLE DE Totem  VILLE DE Totem CA 0 En cours 17/09/2021 ®

@ Connecté a Adullact

2. Vous disposez de trois modes d’affichage selon le statut de chaque flux présent dans
TotEM:
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- Liste des flux non scellés (statut « en cours »): I'ensemble des flux, dont les
annexes sont modifiables, il est possible de visualiser ensuite ces flux avant de les sceller pour
transmission en préfecture ;

- Liste des flux scellés (statut « scellé » avec la date) : les flux enrichis, visualisés
et ensuite scellés (une balise de scellement étant alors présente dans le flux XML) qu’il est possible
d’envoyer aux préfectures dans Actes Budgétairesvia un opérateur de transmission
dématérialisée homologué par le Ministere de I'Intérieur ;

- Liste de tous les flux, qu'ils soient scellés ou non: Il est possible de voir tous
les flux dans la liste, notamment un flux précédemment scellé peut toujours étre dupliqué pour
étre présent dans une autre version modifiable, permettant ainsi a I'utilisateur de travailler sur
différentes versions.

Vous pouvez les sélectionner via les boutons ci-dessous :

@ Voir les flux non scellés Voir les flux scellés Voir tous les flux
I TotEM - O =
Flux Paramétres
Vair les flux non scellés Vair les flux scellés  |® Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 CO.. 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINC... CA 0 Scellé{2021091... 16/09/2021 e
2020 M14-M14 CO..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 17/09/2021 [
2020 M14-M14 CO.. 038053-215-00 CATotem Ville BUDGET PRINC... CA 0 En cours 17/09/2021 [ ]
2020 M14-M14 CO..  035044-251-00 VILLE DE Totem VILLE DE Totem CA 0 En cours 17/09/2021 [ ]

@ Connecté i Adullact

3. En outre, il est aussi possible de classer les flux par critére. Pour cela Il suffit de cliquer
sur le titre de la colonne, par exemple pour classer les flux par date de création, il suffit
de cliquer sur la premiéere case de la colonne date de création :
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A
D
atertalisation ds
ACITES BUDGETAIRES
i ToteM - O X
Flux  Paramétres
Vair les flux non scellés Voir les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut ' Date création & I Visu
2020 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 Scellé(2021091710... 16/09/2021 ] |
2020 M14-M14 COM S..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 17/09/2021 o
2020 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA o En cours 17/098/2021 o
2020 M14-M14 COM S..  035044-251-00 VILLE DE Totem VILLE DE Totem CA 0 En cours 17/098/2021 o
@ Connecté 3 Adullact



TES BUDGETAIRES

IlII) Créer ou importer un document
budgétaire

Le progiciel financier que vous utilisez habituellement pour gérer votre budget doit vous
fournir un fichier au format XML. Ce fichier contient :
- A minima les informations des états budgétaires (parties I, Il et Ill)
- Certaines données annexes lorsque votre progiciel financier gere également ces
informations (partie V).

a) Créer un document budgétaire par I'import d'un flux

1. Cliquez sur « flux » en haut dans la fenétre principale de TotEM pour importer un flux :

I ToteM - U X
! Paramétres
Importer un flux h— Voir les flux non scellés Voir les flux scelles @ Voir tous les flux
Générer un flux Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
Quitter

Aucun flux présent

@ Connecté 3 Adullact

2. Cliquez sur « importer un flux » :

I TotEm - O *

! Paramétres
_ Voir les flux non scellés Voir les flux scelles @ Voir tous les flux

Générer un flux Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Quitter

Aucun flux présent

@ Connecté a Adullact

3. Une fenétre de sélection s’ouvre, sélectionnez le flux que vous souhaitez intégrer et cliquez
SUr « OUVTIr ».

1
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ACTES BUDGETAIRES

£ séléctionnez le flux *
“— v T » CePC » Bureau » FLUXFORMATION ~ O O Rechercher dans : FLUX FOR...
Organiser ~ Nouveau dossier =+ m @
"~ - g s ~
Nom Modifié le Type
" Ce PC L “RALULUTLOCALT RFAVE P AV B RY Lrocunnene
I Bureau Ij CIAS 2020 CA pb DSC fluxxml 04/05/2021 1715 Document
Iﬂ Documents Ij DOCBUDG_EXPORT_2021_03_25_16_13_5..  10/05/2021 14.09 Document
=/ Images Ij DOCBUDG-22600001600403-060090-CA...  03/05/2021 13:53 Document
J, Musique I:I Flux exemplexml 07/06/2021 16:06 Document
J Objets 3D Ij Flux scellé testxml 04/06/2021 16:04 Document
3 Teléchargements Ij fluxBudgetM14_CCAS_S 00-BPxml 08/06/2021 16:31 Document
i Vide Ij fluxBudgetM14_CCAS_SUP3 Sxml 08/06/2021 16:31 Document
idéos .
|| fluxBudgetM14_CCAS_SUP3500- 08/06/2021 16:31 Document

£9 05 (C) s

MNom du fichier : Format xml Fxml) ~

Quvrir Annuler

4. Le flux apparait alors dans la fenétre principale de TotEM, dans la liste des flux non scellés.
Un Pop-up d’information apparait alors en haut a droite aprés I'affichage d’'une barre de
chargement.

[!\ Point d’attention :

Si le flux importé avait déja été scellé, il apparaitra dans la liste des flux scellés.

I TotEM = -
o Flux correctement importé.

Flux Paramétres

Vair les flux non sc

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision
2020 M14-M14 C.. 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRI... CA 1] En cours 23/07/2021 o
@ Connecté 3 Adullact
12
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b) Créer un document budgétaire sans flux
1.

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

flux » :
£ TotEM — O W
! Paramétres
Importer un flux Vair les flux non scellés Vair les flux scellés (@) Voir tous les flux
Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Quitter

Aucun flux présent

@ Connecté 3 Adullact

2. La fenétre de création d'un flux sans document budgétaire apparait. Les champs cerclés en

rouge sont a compléter obligatoirement :

I ToteM
Exercice (1) : définir I'exercice budgétaire  rx  eeemere
(en année) du document. /!\ Il est
nécessaire de définir en premier cette

information pour pouvoir sélectionner

Norme Identifiant Collectivité: Décision N DM

Budget

Création d'un flux sans document budgétaire

Nature de décision (7) : définir
la nature de la décision (CA, BP
ou CFU etc...). /1\ il est essentiel
de sélectionner au préalable la
norme pour renseigner cette
rubrique.

Statut Date création

par la suite la norme.
Moadification
Norme (2) : choixde la nomenclatureh

o Création d'un flux sans document budgétaire Annuler | Sauvegarder i
budget (la maquette utilisée) 1 ) 7 8 N° de DM (8) : Le Numéro de
rercice Norme Nature dédsion W oM DM n’est renseignable que s’il
Id Poste (3) : Identification du poste seeciomersnenor. - s’agit d’'une DM. ’
com table — Id Poste Code Coll. Code Budg. Nature vote ‘
e, — 3 )( )( ) (e 79
code collectivite (3) : identifiant de la o Nature vote (9) : Définirla
collectivité), 4 ( ) ) nature du vote (nature ou
. . Forcer le plan de compte de I'année précédente .
code budget (3) : identifiant du budget Collectivit f fonction par exemple)
. . o Comme
de la collectivité, notamment s’il s'agit [ 5 ) N,
du budget principal ou si le code HH ) Présentation simplifiée (10) :
collectivité sert déja a identifier le budget Elle ne concerne que les M14
de la collectivité cette rubrique est a 00 6 uniquement et est utilisée pour
(permet de distinguer les différents les budgets annexes spécifiques
budgets annexes d’une collectivité) pour les opérations et services
- assujettis a la TVA.
Poste (4) : Libellé du poste comptable’ ou | K" Forcer le plan de compte de
de la trésorerie

Budget (6) : Budget : nom du budget
apparaissant sur la page de garde du
document budgétaire

Collectivité (5) : nom de la collectivité
apparaissant sur la page de garde du
document budgétaire

Fannée précédente (11) : La

case peut étre cochée sile plan
de compte de I'exercice du document n’est pas encore
disponible, sous réserve de créer le budget primitif
avant le 01/01/N.

3. Cliquez sur « Sauvegarder » pour créer le document budgétaire :
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LOCALES.

gowuwv, f =
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T TotEM

Flux Paramétres

Année Norme Identifiant

Modification

Collectivité

Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Création d'un flux sans document budgétaire

Création d’un flux sans document budgétaire Annuler

Exercice
2020
Id Poste Code Coll.
14080 025
Poste

Le payeur régional

Collectivité
Totemcity

Budget
Budget principal 2020

Norme
M4-M49_D
Code Budg.
0o

MNature décision N° DM
- BP -

Nature vote

1 - Nature v

Forcer le plan de compte de I'année précédente

Commentaire

@ Connecté 3 Adullact

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

I TotEM

Flux  Paramétres

Année Norme

2020 M4-M49 D

Identifiant

14080-025-00

v X
o Flux créé

@ Voir les flux non scé

Collectivité Budget Décision
Totemcity  Budaet prin... BP 0 En cours 26/07/2021 [ J
@ Connecté 3 Adullact
COLLECTIVITES
- LOCALES.

gowuwv, f =
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ACTES BUDGETAIRES

1V) Editer un flux

Le flux est a présent créé, dans un premier temps, veuillez sélectionner le document
budgétaire en double-cliquant sur le flux que vous souhaitez éditer pour accéder aux
fonctionnalités d’édition d’'un document budgétaire.

En outre, il est vous est possible par la suite d’ouvrir ou de refermer les onglets par le biais de

I'icone |~

.
.

§ Totem - [m] ht

Flux  Paramétres

Vaoir les flux non scellés Voir les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création A Visu
2020 M14-M14 COM 5.  038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 Scelle(2021091710.., 16/09/2021 o
2020 M14-M14 COM 5.  071050-056-00 Totem Cite Totem Cité CA 0 En cours 17/09/2021 o
2020 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 17/09/2021 [ ]
2020 M14-M14 COM S.. 35044-251-00 VILLE DE Totem VILLE DE Totem CA 0 En cours 17/08/2021

U

@ Connecté a Adullact

Une fois La fenétre d’édition du flux ouverte, vous pouvez accéder aux différents onglets :

F TotEM - [} bes

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée

Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichi Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres

Importer un flux existant

Informations Générales (41)

Sommaire (69 >
Annexes

Actions de formation des élus (16)

Agrégation du budget principal et des budgets annexes (40)

Arrété (0)

Autorisations de programme (ou d’engagement) et crédits de paiement (15)

Autres engagements donnés ou recus (13)

Charaes transférées (0)

Caoncours attribués & des tiers en nature ou en subvention (582)

Contrats de couverture du risgue financier (0)

Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (0)

Dettes (0)

Emprunts (549)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (461)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Méthodes d'amortissement (76) ~

. Connecté a Adullact
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Plusieurs fonctionnalités sont disponibles a partir de cette fenétre :
- La modification du document budgétaire ;
- L'enrichissement des annexes ;
- Le contrble du document budgétaire ;
- Lavisualisation et le scellement du document ;
- Le formulaire de contact du support et |I'accés a de la documentation en ligne.

COLLECTIVITES
- I_LOCALES.

gowuwv, f =
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L)

a) Modification des données principales du document budgétaire

Il est possible de modifier certaines données principales du document budgétaire dans le cas
ou celles-ci auraient été mal renseignées lors de la création du document budgétaire ou dans le
flux issu du progiciel financier (voir la partie Ill) b) relative a la création d’un document budgétaire
sans flux pour obtenir les définitions des champs présents a compléter).

1. Dans la liste des flux non scellés, cliquez sur la ligne du document budgétaire dont vous
souhaitez modifier les informations principales, puis ouvrez I'onglet « modification »

I ToteM - a X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité BP de la ville de To... CcA 0 En cours. 18/08/2021 [ ] <
Flux XML de la collectivité "Totem Cité” - BP de la ville de TotEm - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Modification du document budgétaire Annuler | | Sauvegarder
Exercice Norme Nature décision N°DM
CA 7
Id Poste Code Coll. Code Budg. Nature vote
078051 087 00 3 - Nature avec références fonctionnelles -
Poste Utiliser la présentation simplifiée

Tresorerie Principale
Forcer le plan de compte de I'année précédente
Collectivité

Totem Cité Commentaire

Budget
EP de la ville de TotEm

@ Connecté 3 Adullact

2. Seules les parties grisées ne sont pas modifiables (Exercice et Norme). Il est possible
d’ajouter un commentaire. Cliquez sur « annuler » pour sortir de I'onglet sans que les
modifications soient enregistrées ou sur « Enregistrer » pour sauvegarder les modifications.
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I ToteM -
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité BP de la ville de To... CA [} En cours 18/08/2021
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - BP de la ville de TotEm - 2020 CA

Madification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Supprimer

Modification du document budgétaire

Exercice Norme

Id Poste Code Coll. Code Budg.
071058 057 00

Poste

Tresorerie Principale

Collectivité
Totem Cité

Budget
BP de la ville de TotEm

Nature décision N° DM

cA

Nature vote

3 - Nature avec références fonctionnelles

Utiliser la présentation simplifiée

Forcer le plan de compte de I'année précédente

Commentaire

b) Informations financieres

1) Importer un flux existant

@ Connecté 3 Adullact

Dans le sous-menu « Importer un flux existant » vous pouvez télécharger les données d’'un
autre flux que celui sur lequel vous travaillez. Ces données téléchargées pourront venir remplacer
les données renseignées dans le flux en cours d’édition.

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

bouton .

I TotEM =
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création

Flux XML de Ia collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA

Meodification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visu

Supprimer || v

Informations Financiéres

Importer un flux existant 1

Informations Générales (41)
<

Informations du flux importé

Annexes
Actions de formation des €lus (16) - Eis
Aaréaation du budaet principal et des budacqgannexes (...
Arrété (0) Norme :
Autorisations de programme (ou d'engagement) &
Décision :

Autres enaaagements donnés ou recus {13}
Charaes transférées (0)

Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention. ¥ plotes
Contrats de couverture du risaue financier (0)

Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (0)

Dettes (0)

Emprunts (550)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (461)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Méthodes d'amortissement (76)

Opérations pour compte de tiers (12)

Schéma :

Analyser le flux

)

Importer les lignes

@ Annule et remplace

mporter le

® Ne pas importer les informations Annule et remplace

Importer les

Importer les i a
’7 Ne pas importer les informations (@) Annule et remplace

® Ne pas importer les informations Annule et remplace

Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un engage...

Oraanismes de rearoupement auxauels adhére la collecti... Encasteny annuley

COLLECTIVITES

@ Connecté a Adullact

— | LOCALES.
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ACTES BUDGETAIRES

2. Une fenétre de recherche de document apparait. Choisissez le document dont vous vouIez
extraire les données et cliquez sur « Ouvrir ».

[!\ Point d’attention :

Attention a bien sélectionner un fichier XML issu d’un progiciel financier (et respectant le schéma

en Iigne).

I sélectionnez le flux %
«— v 1 > CePC » Bureau » FLUX FORMATION * v O O Rechercher dans : FLUX FOR...
Organiser ~ Nouveau dossier = > [ o
~ . . - ~
= Ce PC Nom .«1gd f.e e Type .
L] TIUX cxcinpie.xim EDfUIFLULL 130U Locunien
I Bureau [T Flux scellé testxml 04/06/2021 16:04 Document
ﬁ Documents \j fluxBudgetM14_CCAS_SUP3500-BP.xml 08/06/2021 16:31 Document
| Images 0 fluxBudgetM14_CCAS_SUP3500-BS.xml 08/06/2021 16:31 Document]
D Musique O fluxBudgetM14_CCAS_SUP3500-CAxmlI 08/06/2021 16:31 Document]
“J8 Objets 3D \9 pref_01202009.xml 04/06/2021 16:18 Document]

f 01202103 xml 04/06/2021 16:18 D 1
¥ Téléchargements @ pret xm /Y0 ocumen
E Vide || ville_pref_01202009 (1)xml 04/06/2021 16:18 Document]

idéos =
|| ville_pref_01202009.xml 02/06/2021 18:04 Document] v
LI 0S5 (@) ool e >
Nom du fichier : |ville_pref_01202009.xml Format xml (*xml) ~

Ouvrir Annuler

3. Cliquez ensuite sur « Analyser le flux » afin d’extraire les données. La partie « Informations
du flux importé » se remplit.

I TotEM - m} x
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CATotem Ville  BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 e <
Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres

C:\Users\adrien.denis\Desktop\FLUX FORMATION\ville_pref_01202009.xml

Importer un flux existant

Informations Générales (41) . B . _—# Analyser le flux
Informations du flux importé

Sommaire (69) 4

Importer les lignes

Annexes
®) Annule et remplace ‘

Aucun contenu dans la table Exercice: 2020

Norme:  M14-M14_COM_SUP3500 |'|mnﬂfl=r les i gé ‘

Ne pas importer les informations (@ Annule et remplace

Décision: 09

Importer le sommair
@ Ne pas importer les informations Annule et remplace ‘

Vote : Fele

Schéma: 96

Importer les
® Ne pas importer les informations Annule et remplace ‘

Enregistrer || Annuler

. Connecté a Adullact
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L.

Il vous 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. Sinon vous pouvez choisir de ne pas importer les informations si vous ne
souhaitez pas utiliser les données extraites.
Ainsi, vous avez la possibilité de choisir quelles sont les parties du document budgétaire

dont vous souhaitez extraire les données afin de les réutiliser,

comme les données

d’exécution budgétaire des parties |, Il et Ill, les informations générales de la partie |, le
sommaire ou bien les annexes dans la partie IV.

I TotEM - ] X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 [ ] %

Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Supprimer || v

Informations Financiéres

Importer un flux existant
Informations Générales (41)
Sommaire ()

Annexes

Aucun contenu dans la table

C:\Users\adrien.denis\Desktop\FLUX FORMATION\ville_pref_01202009.xml

Informations du flux importé

Analyser le flux

Exercice: 2020

Norme : M14-M14_COM_SUP3500

Décision: 09
Vote: Felc
Schéma: 96

Importer les lignes i
@ Annule et remplace |

Importer les informations générall
Ne pas importer les informations (@) Annule et remplace |

® Ne pas importer les informations Annule et remplace

® Ne pas importer les informations Annule et remplace

I
I
ErT |
I

Importer les |

Enregistrer || Annuler

. Connecté a Adullact

5. Cliquez sur « Enregistrer » pour rendre effectives les modifications.
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f TotEM — O X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CATotem Ville  BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 ® <

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer || v

Moadification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres

~ C:\Users\adrien.denis\Desktop\FLUX FORMATION\ville_pref_01202009.xml
Importer un flux existant

Informations Générales (41) . . R Analyser le flux
Informations du flux importé

Sommaire (69) b

Importer les lignes b

Annexes
@ Annule et remplace ‘

Aucun contenu dans la table Exercice: 2020

Importer les i

Norme:  M14-M14_COM_SUP3500
Ne pas importer les informations (@ Annule et remplace ‘

Importer le i ‘

Vote: Felc @ Ne pas importer les informations Annule et remplace

Schéma: 96

(
Décision: 09 (
[
i

Importer les ‘

@ Ne pas importer les informations Annule et remplace

@ Connecté a Adullact

6. Un message de confirmation apparait, informant du bon déroulement du remplacement
des données du flux :

¥ TotEM = -l
o Remplacement des données du flux terminé avec succés

Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision
2020 M4-M49 D 14080-025-00 Totemcitv Budaet principal ... BP ( Information x
Flux XML de la collectivité "Totemcity” - Budget principal 2020 - 2020 BP
Début du remplacement des données du flux.
Moadification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Informations Financiéres - -
|mporter un flux existant ~ C:\Users\adrien.denis\Desktop\FLUX FORMATION\Flux exemple.xml

Informations Générales (41) Analyser le flux

Sommaire (44)

Annexes

Arrété (0)
Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits d...
Autres engagements donnés ou recus (0)

Charqges transférées (0)

Concours attribués a 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)

Liste des établissements ou services publics (0)

Méthodes d'amortissement (0)

Opérations pour compte de tiers (0)

Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un enaaaeme...
Partenariats public-prive (0)
Sianatures (0)

Venfilafion TFOM. Fau/Assa

ement. Services assuiettis TV...

Informations du flux importé

Exercice: 2020

Norme : M14-M14_COM_SUP3500

Décision: 09
Vote : Felc
Schéma: 96

Enregistrer | Annuler

Importer les lignes

@ Annule et remplace

Importer les informations géné

Ne pas importer les informations (@ Annule et remplace

Importer le

@ Ne pas importer les informations Annule et remplace

Importer les

@ Ne pas importer les informations

]
]
I
[

Annule et remplace

COLLECTIVITES

. Connecté & Adullact

— | LOCALES.
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2) Informations générales

Cette fonctionnalité permet de remplir les données statistiques et les ratios requis dans I'état
« Informations générales ». Certaines informations générales se trouvant dans le reste du
document, peuvent également étre saisies depuis ce module.

Les données saisies dans cet écran correspondent aux ratios en lien direct avec les principaux
renseignements relatifs a la collectivité, tel par exemple la population moyenne ou la valeur de
I'encours de la dette, et doivent donc avoir été préalablement calculées par la collectivité
concernée.

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

[!\ Point d’attention :

Les données saisies dans cet écran sont au format texte :
v" Sivous souhaitez afficher une virgule ou un symbole %, vous devez saisir
«10,0% » et non « 10% » ou « 10,0 ».
v Sivous voulez insérer un espace pour les milliers, il est nécessaire de le saisir

Les fonctionnalités d’ajout, de suppression ou de modification de lignes de ce sous-menu sont
similaires a celles des blocs annexes (merci de bien vouloir vous reporter au chapitre IV d).

Pour compléter une ligne, vous devez sélectionner I'information que vous souhaitez renseigner
dans le menu déroulant qui apparait apres avoir double-cliqué sur une ligne de la colonne
« Information » pour ensuite y saisir sa valeur, puis valider avec la touche «entrée» et enfin
cliquer sur la touche « enregistrer » pour confirmer la modification.

I TotEM - O X
Fux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM... 038053-215-00  CATotem Ville BUDGET PRINCI.. CA 0 En cours 02/08/2021 [ ] <

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres Informations Générales | Ajout | | Supprimer
Importer un flux existant =
Informations Générales (41) nformation Valeur
Annexes ~

=~ [N 0.00
Actions de formation des élus (16) V| | DepExplsurDRF 0.00
Agréaation du budaet principal et des b...
Arrété (0) /| | DtArretDepensePierre 0.00
Autorisations de programme {ou d'enga.. DtArretRecettePierre 0.00
Autres enaacements donnés ou recus (13) DtConventionPierre 45 907 685
Charges transférées (0) DtCreationASA 0.00
Concours attribués a des tiers en nature .. DtDelibAmort1An 471,93
Contrats de couverture du risque financi... EmpSurDepEq 0.00
Contrats de crédit-bail {0)
Credits de trésorerie (0} EncDette BEIED
Dettes (0) ErCl | 0.00
Emprunts (549) ValHab 471.93
Etat des provisions et étalement des pro... MoyNatFisc 0.00
Etat du personnel (461) MoyNatFin 0.00
Fonds Européens (0) ValDepRFonc s3g
Liste des établissements ou services publ...
Méthares d'amnrtissement (76) > fallodinpg 252 v

@ Connecté 3 Adullact
- L 22
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3) Sommaire

L.

Les états pour lesquels la case « Présente » n‘est pas cochée ou qui n‘ont pas de lignes dans le
sommaire de TotEM ne s’afficheront pas dans le document budgétaire. Il sera écrit Sans objet
dans le sommaire du PDF du document rematérialisé, sauf s'il s’agit d’un état obligatoire.

Les fonctionnalités d’ajout, de suppression ou de modification de lignes de ce sous-menu sont
similaires a celles des blocs annexes (merci de bien vouloir vous reporter au chapitre IV d).

Ajouter individuellement un état au sommaire :

e Silaligne de I'annexe n’existe pas dans la liste :
1. Cliquez sur « ajout » pour ajouter un état au sommaire.

§

Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM
2021 M14-M14 COM... 038053-215-00  CATotem Ville BUDGET PRINCI... CA 0

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Statut Date création Visu
En cours 02/08/2021 ® <

Supprimer || v

Informations Financiéres = Sommaire

Importer un flux existant =
Informations Générales (42) Annexe Présente Commentaire
Sommaire (69 v PG v B | Ajout d'une ligne : Sommaire O X

Annexes SOM v
Actions de formation des élus (16) - I-A v Annexe *
Agréaation du budget principal et des b... I-B v =
Arrété (0)

= . 11-A1 v Présente
Autorisations de proaramme (ou d'enaa... v,
. 1I-A2
Autres engagements donnés ou recus (13)
Charges transférées (0} I-A3 v Commentaire
Concours attribués a des tiers en nature ... 11-B1 v
Contrats de couverture du risque financi... 11-82 v
Contrats de crédit-bail (0) L i
T @ lHI-A1 v Enregis... Annuler
rédits de trésorerie
lI-A2 v
Dettes (0)
(1T -] v P #n Adak o raatA i
Emprunts (549) o .
& ous les états de |a liste

Etat des provisions et étalement des pro... Cochen) / [ADScochey
Etat du personnel (461) Cocher | / | Décocher Tous les états (Partie |, Il et 111)
Fonds Européens (0) ) Tous les etats (Partie |, Il et l) et les annexes utilisées
Liste des établissements ou services publ... Cocher | / | Décocher
Méthades d'amartissement (7A) W

@ Connecté a Adullact

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

COLLECTIVITES
— | LOCALES.

gowuwv, f =

23


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

¥ Tote — [m} b4
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM.. 038053-215-00  CATotem Ville BUDGET PRINCI... CA 0 En cours 02/08/2021 [ v
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer W

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

TR e T = Sommaire | ajout
Importer un flux existant —
Informations Geénerales {42) Annexe Précente Commentaive
Sommaire (A9) v PG v ® 7 Ajout d'une ligne : Sommaire O X
Annexes SOM v
Actions de formation des élus (16) - I-A v Annexe *
Aarégation du budaet principal et des b... B 7 IV-B1.2 - IV - Annexes (6) B - Engagements hors.. ~
Arrété (0)
== . 11-A1 v Présente

Autorisations de proaramme (ou d'enaa... 7
Autres engagements donnés ou recus (13) lI-A2 v
Charaes transférées (0) I-A3 v Commentaire
Concours attribués & des tiers en nature ... 1I-B1 v [ Formatiod
Contrats de couverture du risque financi... 1-B2 v
Contrats de crédit-bail {0)
SR 1-A1 v Annuler

rédits de trésorerie (0) 1-A2 v
Dettes (0

o 7 T T - v
Emprunts (549) N ——
& ous les états de la liste

Etat des provisions et étalement des pro... Cochers) / (ADecochcy
Etat du personnel (461) Cocher /| Décocher Tous les états (Partie |, Il et 111}
Fonds Européens (0) - Tous les états (Partie |, Il et lll) et les annexes utilisées
Liste des établissements ou services publ... Cocher | / | Décocher
Méthndes d'amnrfissement (7R W

@ Connecté a Adullact

3. La ligne ajoutée apparait dans la liste a la fin, une fenétre contextuelle apparaissant pour
indiquer la validation de I'ajout.

F TotEM — [1
Q L'ajout a été validé. 1
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée 1 :
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° D
2021 M14-M14 COM.. 038053-215-00  CA Totem Ville BUDGET PRINCI... cA 0 En cours 02/08/2021 ® °
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres - Sommaire Ajout
Importer un flux existant =
Informations Générales (42) 7A"me Présente Lommentaire
(U h v Lo SRV VVETITNE W P
Sommaire (701 ™
V-C1.2 v C_te_dob_sm14...
Annexes
~ IvV-C2 C_te_dob_sm714...
Actions de formation des élus (16) v -
Agaréaation du budaet principal et des b... Beegaki v e
Arrété (0) IV-C3.2 C_te_dob_sm14...
EI--__
Autres engagements donnés ou recus (13) IV-C3.4 C_te_dob_sm14...
Charaes transférées (0) V-C3.5 7 C_te_dob_sm14...
Concours attribués & des tiers en nature ...
) . V-C3.6 v C_te_dob_sm14...
Contrats de couverture du risque financi...
Contrats de crédit-bail {0) DiR2E v €_te_dob_sm14..
Crédits de trésorerie (0) ARS v C_te_dob_sm14..
Dettes (0) IV-81.2 v Formation < —— -
Emprunts (549) S S —
3 ous les états de la liste
Etat des provisions et étalement des pro... Cochons) / WBecochey
Etat du personnel (461) Cocher | / | Décocher Tous les états (Partie |, I et 111
Fonds Européens (0) , Tous les états (Partie |, Il et lll) et les annexes uftilisées
Liste des établissements ou services publ... Cocher | / | Décocher
Méthndes d'amartiscsement (7A) W

@ Connecté a Adullact
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¢ Siun état est présent dans le sommaire mais n’est pas coché comme « présente » :

1. Sélectionnez I'état que vous souhaitez faire apparaitre dans le document budgétaire et

cocher la case « présente ».

F TotEM - O X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

2021 M14-M14 COM... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCI... CcA 0 En cours 02/08/2021 [ ] <
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres Sommaire Ajout Enregistrer
Impaorter un flux existant z
Annexe Présente Commentaire

Informations Générales (42)
Sommaire (701

Dettes (0)
Emprunts (549)

Méthodes d'amaortiscement (7A)

. O
SOM

Annexes

Actions de formation des €lus (16) - I-A
Agréaation du budaet principal et des b... I-B
Arrété (0

@ -1
Autorisations de proaramme {ou d'enaa...
Autres engagements donnés ou recus (13) A2
Charges transférées (0) I-A3
Concours attribués a des tiers en nature ... 1I-B1
Contrats de couverture du risque financi... I-B2
Contrats de crédit-bail (0) N-A1
Crédits de trésorerie (0) 1-A2

m_p1

Etat des provisions et étalement des pro... HEEET
Etat du personnel (461) e
Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publ... Cocher

__te_dob_sm14...

C_te_dob_sm14...
C_te_dob_sm14...
C_te_dob_sm14...
C_te_dob_sm14...
C_te_dob_sm14...
C_te_dob_sm14...

£ tn Aok cmi1d

/ | Décocher
/ | Décocher

/ | Décocher

Tous les états de la liste
Tous les états (Partie |, Il et I11)

Tous les états (Partie |, Il et I1) et les annexes utilisées

2. Cliquez sur « Enregistrer ».

@ Connecté 3 Adullact

I ToteM - i X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM.. 038053-215-00  CATotem Ville BUDGET PRINCL... CA 0 En cours 02/08/2021 e °
Flux XML de |a collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Informations Financiéres Sommaire | Ajout
Imparter un flux existant £
Informations Générales (42) Annexe Frésente Commentaire
Sommaire (70) v PG v C_te_dob_sm14...
Annexes SOM C_te_dob_sm14...
Actions de formation des élus (16) - I-A C_te_dob_sm14...
Aaréaation du budaet principal et des b... I-B C_te_dob_sm14.
Arréteé (0
rrété (0) 1-A1 C_te_dob_sm14...
Autorisations de proaramme {ou d'enga...
. II-A2 C_te_dob_sm14...
Autres engagements donnés ou recus (13)
Charaes transférées (0) II-A3 C_te_dab_sm14..
Concours attribués & des tiers en nature ... 1I-B1 C_te_dob_sm14..
Contrats de couverture du risque financi... -2 C_te_dob_sm14...
Contrats de crédit-bail (0) N-A1 C te dob smi4...
Credits de tré 0
rédits de trésorerie (0) l-A2 C te_dob_sm14..
Dettes (0) ) |
n o1 £ ta dnk readd
Emprunts (549)
& Tous les états de la liste
Etat des provisions et étalement des pro... Codichl / (Dscodhey
Etat du personnel (461) Cocher | /  Décocher Tous les états (Partie |, Il et 1)
Fonds Eurapéens (0) " Tous les états (Partie |, Il et lll) et les annexes utilisées
Liste des établissements ou services publ... Cocher | / = Décacher
Méthndes d'amartissement (76) W

@ Connecté 3 Adullact
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o ]
!A!S
.

3. La case de la colonne « Présente » est cochée, la fonctionnalité « enregistrer » devient
grisée. Cet état sera présent dans le sommaire du document budgétaire.

I TotEM - O x
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple ~ Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM... 038053-215-00  CATotem Ville BUDGET PRINCI... CA 0 En cours 02/08/2021 [ <
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres © | sommaire | pjout
Importer un flux existant -
Informations Générales {42) Anzcxe frtctc Commentakcs
Sommaire (701 v PG v C_te_dob_sm14...
Annexes SOM C_te_dob_sm14...
Actions de formation des élus (16) - I-A C_te_dob_sm14...
Aarégation du budaet principal et des b... I-B C_te_dob_smi4...
Arrété (0)
lI-A1 C_te_dob_sm14...
Autorisations de programme (ou d'enga..
A I-A2 C_te_dob_sm14...
Autres enaagements donnés ou recus (13)
Charges transférées (0) A3 C te dob sm14..
Concours attribués & des tiers en nature ... 1I-B1 C_te_dob_sm14...
Contrats de couverture du risque financi. -2 C_te_dob_sm14...
Contrats de crédit-bail (0) -A1 C te dob sm14...
Crédits de trésorerie (0) W-A2 C te_dob sm14...
Dettes (0) | |
m o4 £ o dak cmaa
Emprunts (549) - T— —
Etat des provisions et étalement des pro. Sochcl / IAGScedkey ous les états de la liste
Etat du personnel (461) Cocher | / | Décocher Tous les états (Partie |, Il et IIl)
Fonds Européens (0) R Tous les états (Partie |, Il et Ill) et les annexes utilisées
Liste des établissements ou services publ. Cocher | / | Décocher
Méthndes d'amarfissement (7TA) S

@ Connecté a Adullact

Cocher ou décocher plusieurs états au sommaire simultanément :

La présente fonctionnalité permet a [l'utilisateur de sélectionner différents groupes d’état
prédéfinis en fonction des parties concernées du document budgétaire, simplifiant ainsi
I'utilisation du sommaire et la visualisation en découlant :

» Cocher/décocher tous les états de la liste, permettant de sélectionner tous les
états du sommaire comme présents (parties |, I, Il et V) ;

» Cocher/décocher tous les états (Partie I, Il et Ill), permettant de ne sélectionner
que les états principaux du document, les annexes ne seront pas présentes dans
le document budgétaire ;

» Cocher/décocher tous les états (partie I, Il et Ill) et les annexes utilisées,
permettant de sélectionner les états principaux et les annexes qui ont été
enrichies. Cette fonctionnalité permet de ne pas prendre en compte dans le
sommaire les états qui n‘ont pas été enrichis dans TotEM (les annexes pour
lesquelles il y a (0) lignes de renseignées).
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c) Ergonomie de la fenétre d’édition d'un flux

1) Options d’affichage des colonnes

Dans chaque annexe, il est possible de moduler la largeur des colonnes en plagant le curseur
sur la séparation entre les titres des colonnes. En outre, les barres de défilement en bas et sur la

gauche de I’écran permettent de faire défiler les colonnes et lignes :

I TotEM — [m] X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 L] %
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Informations Financiéres Emprunts | Ajout Champs sélectionnés -
Importer un flux existant 1
Informations Générales (41) 1 Code type d’emprunt  Code du profil d'amortissement (contrat initial) | Code du profil d'amorti (contr ion du profil d Dési|
< 5 01 X X o
Annexes 01 € c
Actions de formation des élus (16) - 01 C C
Agréqgation du budaet principal et des budaets a... o1 p p
Arrété (0
© 01 [ C
Autorisations de proaramme (ou d'enaagement)...
Autres engagements donnés ou recus (13) o < ¢
Charaes transférées (0) o © ¢
Concours attribués a des tiers en nature ou en s... 01 P P
Contrats de couverture du risque finandier (0) 01 C c
Contrats de crédit-bail (0) 01 c c
Crédits de trésorerie (0) o1 c c
Dettes (0) - B P
Emprunts (549)
Etat des provisions et étalement des provisions (0) o1 € ¢
Etat du personnel (461) 01 c c
Fonds Européens (0) 01 P P
Liste des établissements ou services publics (10) 01 c c
Méthodes d’amortissement (76) a1 n n v
Onératinne nouir comnte de tisre (12) adll 1S 2

@ Connecté a Adullact

Vous pouvez réduire ou augmenter le nombre de colonnes présentes dans le tableau en
utilisant la fonctionnalité « champs sélectionnés » afin de faciliter I'affichage des informations :

¥ ToteM
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante assaciée
Année Norme Identifiant Callextivité Budget Décision N DM Statut
2020 M14-M14 COM SU.. 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours

Flux XML de la eollectivité “CA Totem Ville™ - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA

Maodification ~ Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Date création Visu

26/07/2021 L ]

Supprimer | v

Informations financiéres Emprunts | Ajout | | Supprimer | Madifier | | Champs sélectionnés &
importer un flux existant V| Code type d'emprunt
iriales A1) “amartissement (contr...  Désignation du profil damartiss
Informations Générales (41} »/| Code du profil & amortissement (contrat initial)

¥ Code du profil d'amortissement (contrat én cours)
Annexes

. | Désignation du profil d'amortissement (contrat initial)
Actions de formation des élus (16)

b o amortis: ¥ )
Aarégation du budaet principal et des budgets a | Designation du profil d'amortissement (contrat en cours)

Arrété (0) ¥| Article
Autorisations de proaramme (ou d'enaagement)... Année encaissement
Autres engacements donnés ou recus (13) Objet empru

Concours attribués & des tiers en nature ou en s... .
Durée résiduelle (contrat en cours)

Contrats de couverture du risaue financier (0)

Charaes transférées (0) Montant emprunt

bncaissement

Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (0)

Dettes (0)

Emprunts (549)

Etat des provisions et étzlement des provisions (01
Etat du personnel (461)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Méthodes d'amortissement (761

Oinératinne nni comnte de tiare (121

1641
1641
1641
1641
1641
1641
1641

2010
2009
2006
2015
2009
2012
2008

2) Gestion de la taille des cadres

@ Connect 3 Adullact

Les tailles des deux parties de la fenétre d’édition d'un flux peuvent étre réglées. Il suffit
d’effectuer un cliquer-déplacer sur les cadres de ces différentes parties pour profiter d'un

affichage plus ergonomique :
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i Totem - ] X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collect Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM ... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 19/08/2021 [ ] %
Flux XML de la collectivité "Totem Cit&" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Infermations Financiéres "1 | Emprunts Ajout Champs sélectionnés =
Importer un flux existant =
Informations Générales (26) Code type d’emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initial)  Code du profil d’amortissement (contrat en cours) | Dés
Sommaire (69) ~ 01 c &
Annexes 01 z
Actions de formation des €élus (12) - o 4»
Agrégation du budget principal et des budgets an.. 01 c
Arrété (0) 01 o
Autorisations de proaramme (ou d’engagement) e...
Autres engagements donnés ou recus (0) o ?
Charges |%_’ G 01 P
Concours attribu les tiers en nature ou en sub... 01 €
Contrats de couverture du risaue financier (0) o0 cC
Contrats de crédit-bail (0) o1 p
Crédits de trésorerie (6) 01 c
Dettes (0)
2 ;
Etat des provisions et étalement des provisions (0) o1 €
Etat du personnel (127) 01 X
Fonds Européens (0) 01 C
Liste des établissements ou services publics (10) 01 p
Méthodes d'amortissement (65) 01 P
Onérations pour compte de tiers (2)
Organismes dans lesguels la collectivité a pris un e... i o c v
[t P Y b, hd Il ?

. Connecté a Adullact

Il est possible en outre de réduire la fenétre d’édition du flux afin de revenir sur la liste

principale des flux en cliquant sur ¥ :

I Totem - m] X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création
2020 M14-M14 COM ...  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 19/08/2021 <
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer
Moadification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Informations Financiéres Emprunts | Ajout Champs sélectionnés -
Importer un flux existant =
Informations Générales (261 Code type d’emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initiall  Code du profil d'amortissement (contrat en cours)  Dés
Sommaire (63) ~ 01 ¢
Annexes 01 (o}
Actions de formation des élus (12) - 01 P
Agrégation du budget principal et des budgets an... 01 c
Arrété (0)
01 P
Autorisations de programme (ou d'engagement) e...
Autres enaagements donnés ou recus (0) ai i
Charges transférées (1) o1 P
Concours attribués & des tiers en nature ou en sub... 01 c
Contrats de couverture du risque financier (0) 01 C
Contrats de crédit-bail (0) 01 P
Crédits de trésorerie (6) 01 c
Dettes (0) - o
Emprunts (60)
Etat des provisions et étalement des provisions (0) o1 c
Etat du personnel (127) 01 X
Fonds Européens (0) 01 C
Liste des établissements ou services publics (10) 01 p
Méthodes d'amortissement (65) 01 P
Opérations pour compte de tiers (2) 01 c
Organismes dans lesquels la collectivité a pris un e... v
Nrananicmae da ranrnunamant # awnninke adhArn Ia a9 ?
@ Connecté 3 Adullact
— B ——
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d) Remplissage des annexes

L)

Les annexes ont toutes un fonctionnement similaire, elles sont accessibles a partir du menu

« Annexes ». 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

lides 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.

Par exemple, le sous-menu « Emprunt » permet de renseigner plusieurs états (répartition par

préteur, par nature de dettes, par type de taux, de I'encours (typologie)).

f TotEM
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Morme Identifiant Collectivité Budget Décision
2020 M14-M14 COM ... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation

Aide

N° DM Statut

En cours

Date création Visu
19/08/2021 [ ]

Supprimer || v

Informations Financiéres

Importer un flux existant
Informations Générales (26)
Sommaire (63
Annexes
Actions de formation des élus (12)
Aaréaation du budaet principal et des budaets an...
Arrété (0)
Autorisations de programme (ou d'engagement) e...
Autres enaagements donnés ou recus (0}
Charges transférées (1)
Concours attribués a des tiers en nature ou en sub...
Contrats de couverture du risque financier (0)
Contrats de crédit-bail (0)
Crédits de trésorerie (6)
Dettes (0)
Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)
Fonds Européens (0)
Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)
Opérations pour compte de tiers (2)
Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un e..

Oiroanicmar A rasraonasant scoesale s dbdes 1

Emprunts | Ajout

01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

Champs sélectionnés

Code type d'emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initial) Code du profil d'amortissement (contrat en cours) Dés
n

[ T~ B ~ Y o TR Y o T ~ Y o T ~ I o T o M~ - B ~ N o T - B o |

b3

@ Connecté a Adullact

Pour remplir un bloc annexe, cliquez sur le sous-menu du bloc annexe que vous souhaitez

compléter. L'écran associé s’affiche a droite avec les lignes.

1) Ajouter et remplir une ligne :

1. Dans lI'annexe de votre choix, cliquez sur « ajout » pour ajouter une ligne. Une fenétre
contextuelle apparait avec les différentes informations a remplir :
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- O x
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 18/08/2021 ® %

Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Agréaation du budaet principal et des... 1 Emprunts | Ajout Champs sélectionnés -

Arrété (0)

Autorisations de programme (ou d'en... e type d'emprunt Code du profil d' i (centrat initial) Code du profil d" o (contrat en cours) ésignation du profil d'. is (e

Autres engagements donnés ou recus . c | Ajout d'une ligne : Emprunts O X =

Charges transférées (1) c ~

Concours attribués & des tiers en natur... Code type d'emprunt  (?)

Contrats de couverture du risque fi o ? -

Contrats de crédit-bail (0) o 5

Crédits de trésorerie (6) o1 P Code du profil d'amortissement (contrat initial) (?)

Dettes (0) 01 2 -

Emprints/f5i) 01 P Code du profil d'amortissement (contrat en cours) (?)

Etat des provisions et étalement des p... 01 c -

Etat du personnel (127) 01 c

Fonds Européens (0) Désignation du profil d’amortissement (contrat initial) (?)

Liste des établissements ou services p... o i

Méthodes d'amortissement (65) o c

Opérations pour compte de tiers (2) 01 p Désignation du profil d'amortissement (contrat en cours) (?)

Qraanismes dans lesauels |a collectivit... 01 C

Oraganismes de rearoupement auxauel... o1 X Article

Partenariats public-privé (0) 01 c ~

Recettes arevées d'une affectation spé...

Signatures (0) 0 P Enregis... Annuler

Taux de contributions directes (5) o P

Variation du patrimoine. Entrée / Sorti... o1 c

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement.. ~ + < > -

@ Connecté 4 Adullact

2. Les champs de la zone de saisie sont disponibles et peuvent étre renseignés :
*Des informations explicatives sur la définition ou le contenu sont parfois disponibles pour
certains champs: il suffit de placer votre curseur sur (?) pour y accéder et ainsi obtenir de plus
amples informations sur la maniére de renseigner les informations (en outre des listes
déroulantes permettent de vous aider dans le remplissage des annexes, voir la partie V b) 1)
aide au remplissage d’un bloc annexe) :

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 L] <

Flux XML de Ia collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer || v

Madification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Arrété (0)
Autorisations de proaramme (ou d'enaagement) et crédits

Emprunts | Ajout Champs sélectionnés =

Autres engagements donnés ou recus (13) Code type d’emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initial) Code du profil d'amortissement (contrat en cours) Désignation du profil d'am

Charges transférées (0) _ . R =
T . 51 Ajout igne : Emprunts m} X
Concours attribués & des tiers en nature ou en subvention (582)

Contrats de couverture du risque financier (0)

Contrats de crédit-bail (0)
Crédits de trésorerie (0) La valeur "02" est & utiliser uniquement si I'état de la dette pour financer l'emprunt d'un autre organisme est présent sur le
document budgétaire.

Dettes (0) Code du profil d'amortissefl Les valeurs 07 et 08 ne sont plus & utiliser & compter de 2013

Embrunts (549) ILne doit y avoir qu'uac ligne avec e code "10” ("Eléments pour ratio”) -

les informations de cette ligne permettent de remplir I'état "Eléments du calcul du ratio d'endettement”.
Pour ce type d'cmprunt, les zones précédés de "Pour ratio:” doivent &fre renscignées.

Code type d'emprunt (?)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (461) Code du profil damortissg]
Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Dé tion d fil o'
Méthodes d'amortissement (76) =egnelien ch pret o

Onpérations pour compte de tiers (12)

Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un enaaaement fi Désignation du profil d'amortissement (contrat en cours) (?)
Organismes de reqroupement auxquels adhére la collectivité (6)
Partenariats public-privé (0}

Recettes arevées d'une affectation spéciale (0) Article
Signatures (0)

Taux de contributions directes (5)
Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (701) jannccencE et =

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (2 - >
Enregis... Annuler

@ Connecté a Adullact
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F Toten - i X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM SU..  038053-215-00 CATotemVille ~ BUDGET PRINCIPAL cA 0 En cours 26/07/2021 e <

Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Arrété (0) " Variation du patrimoine. Entrée / Sortie | Ajout Champs sélectionnés B

Autorisations de proaramme (ou d’enaagement) et crédits de paiem...

Autres enaaaements donnés ou recus (13) Code type variation du patrimoine Indicateur Entrée / Sortie du patrimoine Code modalité d'acquisition du bien Code modalité de sortie du bien

Charges transférées (0) 01 Z

Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention (582) o7 | ™! Ajout d'une ligne : Variation du patrimoine. Entrée / Sort.. o X

Contrats de couverture du risque financier (0) =

Contrats de crédit-bail () of Code type variation du patrlmoine@ ‘j

Crédits de trésorerie (0) o l -

Dettes (0) of :

Indicateur Entrée / Sortie du patrimoine

Emprunts (549) 01

Etat des provisions et étalement des provisions (0) 01 -

Etat du personnel (461) 01 Code modalité d'acquisition du bien

Fonds Européens (0) 01 -

Liste des établissements ou services publics (10) A

Méthodes d'amortissement (76) o

Opérations pour compte de tiers (12) o1 Enregis.. | Annuler

Organismes dans lesquels la collectivité a pris un engagement finan... 01 E o1

Organismes de reqroupement auxquels adhére la collectivité (6) 01 E 01

Partenariats public-privé (0} 01 E 01

Recettes arevées d'une affectation spéciale (0) 01 E 01

Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5) ot E o

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (701) o1 E ot

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assuiettis TVA (27) =+ ([ - N 5

@ Connecté 3 Adullact

3. Suite a I’édition de la ligne, le bouton «Enregistrer» permet de valider les données saisies et
ajouter la ligne. Le bouton « annuler » permet quant a lui de faire disparaitre la fenétre
d’ajout d’'une ligne sans prendre en compte les éditions :

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA o En cours. 26/07/2021 [} %

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer || v
Maodification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Arrété (0) " Emprunts Ajout Champs sélectionnés A

Autorisations de programme (ou d’engagement) et crédits de paiem...

Autres enaaaements donnés ou recus (13) Code type d’emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initial) | Code du profil d'amortissement (contrat en cours) | Désignation du profil d’am

Charges transférées (0) 01 =

Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention (582) o1 ! AjDu} Id'une |iglﬂE Emf:runts H x

Contrats de couverture du risque financier (0) 01 01 - Normal = x

Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (0) G Code du profil d'amortissement (contrat initial) (?)

Dettes (0) 01 P - Amortissement progressif -

Emprunts (549) 01

Etat des provisions et étalement des provisions (0) 01 podcldd prof.\\ Camomssemeni{contia on feotc: IE)

Etat du personnel (461) 01 FEEE=E] M

Fonds Européens (0) 01 Désignation du profil d’amortissement (contrat initial) (?)

Liste des établissements ou services publics (10) - Formation

Méthodes d'amoartissement (76)

Opérations pour compte de tiers (12) 01 Désignation du profil d’amortissement (contrat en cours) (?)

Organismes dans lesquels la collectivité a pris un engagement finan... 01 [ Formatior{

Oraanismes de regroupement auxauels adhére la collectivité (6) 01 .

Partenariats public-privé (0) 01 pardcle

Recettes arevées d'une affectation spéciale (0) 01 ™

Signatures (0)

Taux de contributions directes (5) ot

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (701} ot 3 3

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA (27) ~|v| <L - - > B

@ Connecté 3 Adullact

4. Une fois I'enregistrement effectué, une fenétre pop-up apparait pour confirmer I'ajout de
la ligne budgétaire avec succes :
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I Totem - M e
e Py s x
Flux Paramétres ‘Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée o L aJOUt a été validé.
es fl scq

Année Norme Identifiant Collectivite Budget Décision N° DM

2020 M14-M14 COM .. 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 19/08/2021 [ v
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA quer Supprimer || v
Madification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres Emprunts  Ajoyt odifier E Champs sélectionnés v

Importer un flux existant

Informations Générales (26) Sodeiype demprunt

Sommaire ((9) i 01 &
Annexes o1
Actions de formation des élus (12} - 01 P

Agréagation du budaet principal et des budagets an...
Arrete (0)

Autorisations de programme (ou d'engagement) e... &
Autres enaaaements donnés ou recus (0) 08
Charges transférées (1) 09
Concours attribués a des tiers en nature ou en sub... 09
Contrats de couverture du risque financier (0} 09
Contrats de crédit-bail {0) 09
Credits de trésorerie {6)

Dettes (0) %
Emprunts (61) 03
Etat des provisions et étalement des provisions {0} 09
Etat du personnel (127) 09
Fonds Européens (0) 09
Liste des établissements ou services publics (10) 09

Méthodes d'amortissement {65)
Opérations pour compte de tiers (2)

Oroanismes dans lesauels la collectivité a pris un e...

Code du profil d'amortissement {contrat initial)

KoX X X X X TN N0 N NN

10
| £ >

Dés

Code du profil d'amortissement (contrat en cours)

COLLECTIVITES

LOCALES.

gowuwv.

for

@ Connecté a Adullact
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2) Modifier les lignes

1. Dans un premier temps, vous pouvez modifier rapidement une ligne en double-cliquant sur
la ligne que vous souhaitez modifier parmi celles qui vous intéressent. Dans la partie de la
ligne a modifier vous pouvez désormais soit ouvrir un menu déroulant pour choisir I'option
a renseigner soit directement renseigner la modification. Une fois la ligne modifiée vous
devez valider en appuyant sur la touche « entrée » pour que la modification soit prise en

compte.
I TotEM - m} X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité cA 0 En cours 19/08/2021 ® <
Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

< > S . . P =
Taux de contributions directes | Ajout | Supprimer Champs sélectionnés -
Annexes
Aaréqation du budget principal et des budgets anne... Code type de contribution Directe / Indirecte | Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués p
Arrété (0) V| D P | ] 56 0.89 9.87

Autorisations de programme (ou d'engagement) et c...
02 157143695 195 20

3703769.0 0.96 21
56684388 0.74 25.54
377739319 1.31

Autres engagements donnés ou recus (0)

Charaes transférées (1) v
Concours attribués & des tiers en nature ou en subve...
Contrats de couverture du risque financier (0) v D 99
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Méthodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2)

Oraanismes dans lesquels la collectivité a pris un en.

Organismes de rearoupement auxauels adhére la col...

Partenariats public-privé (0)

Recettes qrevées d'une affectation spéciale (1)

Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM., Eau/Assainissement, Services assu... + v < >

@ Connecté a Adullact
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i ToteM
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision
2020 M14-M14 COM S..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité cA

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

N° DM Statut

0 En cours

Date création Visu

19/08/2021 e °

Supprimer || v

Taux de contributions directes | Ajout | | Supprimer
Annexes

Agréagation du budaet principal et des budgets anne...
Arrété (0) v
Autorisations de programme (ou d'engagement) et c...

01
02
03
08

Autres engagements donnés ou recus (0)

Charaes transférées (1)

Cancours attribués & des tiers en nature ou en subve...
Contrats de couverture du risque financier (0)
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2)

Oraanismes dans lesguels la collectivité a pris un en...
Oraanismes de rearoupement auxauels adhére la col...
Partenariats public-privé (0)

Recettes grevées d'une affectation spéciale (1)
Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. « >~ <

D
D
D
D

Code type de contribution Directe/ Indirecte | Indicateur type de contribution directe Bases notifiées

56
157143695
3703769.0
56684388

Champs sélectionnés

Variation des bases

0.89
1.95
0.96
0.74

Taux appliqués p
9.87

20

21

25.54

>

2. Cliquez sur « enregistrer » pour confirmer vos modifications, sinon ces derniéres

disparaitront lorsque vous changerez d’annexe

. Connecté a Adullact

i Totem
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant

N° DM

Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Supprimer

v

Moadification | Enric Erreur | Visualk Aide
< > P " ] -
Taux de contributions directes | Ajout | | Supprimer odifie! Enregistrer | | Champs sélectionnés
Annexes
Aqrégation du budaet principal et des budaets anne... Code type de contribution Directe / Indirecte  Indicateur type de conjiibition directe Bases notifiées. Variation des bases Taux appliqués p|
Arrété (0) v D 56 0.29 9.87
Autorisations de proaramme (ou d’engagement) et c... D 157143695 195 20
Autres engagements donnés ou recus (0) v D 3703769.0 0.96 51
Charges transférées (1)
s D 56684388 074 2554
Concours attribués & des tiers en nature ou en subve...
V] 70 131

Contrats de couverture du risque financier (0)
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)

Fondls Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2)

Oraanismes dans lesquels la collectivité a pris un en...
Organismes de rearoupement auxquels adhére la col...
Partenariats public-prive (0}

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)
Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu... « v <

>

COLLECTIVITES
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3. Dans un second temps, si I'annexe est volumineuse et que vous souhaitez accéder dans une
nouvelle fenétre a la totalité des champs vous pouvez cliquer sur « modifier » apres avoir
sélectionné la ligne en question en cochant la case en début de ligne :

I ToteM — [m] X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité cA 0 En cours 19/08/2021 e °
Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

< >
Taux de contributionsdirectes | Ajout | | Supprimer

Champs sélectionnés -
Annexes

Aaréaation du budaet principal et des budaets anne. Code type de contribution Directe / Indirecte  Indicateur type de contribution directe Bases notifies Variation des bases Taux appliqués p

02

Autorisations de programme {ou d'engagement) et c.. 157143695 1.95 2.0
Autres engagements donnés ou recus {0) D 03 3703769.0 0.96 24
Charaes transférées (1)

I D 08 56684388 0.74 2554
Concours attribués & des tiers en nature ou en subve...

Contrats de couverture du risque financier (0) D 99 377739319 1.31

Contrats de credit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2)

Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un en..
Oraanismes de rearoupement auxauels adhére la col...
Partenariats public-privé (0}

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)
Signatures (0)

Taux de contributions directes (5}

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489}
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. « v | € >

@ Connecté a Adullact

4. Modifiez les champs concernés et cliquez sur le bouton « enregistrer » pour valider les
modifications ou « annuler » pour sortir sans que les modifications soient prises en compte.
*Des informations sont parfois disponibles pour certains champs : il suffit de cliquer sur (?)
pour y accéder.

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

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CcA 0 En cours 19/08/2021 [ Vi

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide 7 Modification d'une ligne : Taux de contributions directes a X

< ey Taux de contributions directes Code type de contribution Directe / Indirecte * k-

finnexes D - Directe =2 |

Aarégation du budget principal et des budgets anne.. Code type de contribution| Bs bases Taux appliqués p
e i *

Arrété (0) v Indicateur type de contribution directe @ 9.87

Autorisations de proaramme (ou d'enaagement) et C... 01 - Taxe d'habitation - 20

Autres enaacgements donnés ou recus (0) 2
Bases notifiées 21

[ 4» ﬁ 2554

Variation des bases (?)
Contrats de crédit-bail (0) 0.89

Charges transférées (1)

Concours attribués a des tiers en nature ou en subve...
Contrats de couverture du risque financier (0)

O O o oo

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0} Taux appliqués par décision de I'assemblée  (7)

Emprunts (61) 87

Etat d 't étal t d 0.
at des provisions et étalement des provisions (0) Variation de tawx (7]

Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

00

Liste des établissements ou services publics (10) Produit voté par Iassemblée *
Méthodes d'amortissement (65) 15812477
Onérations pour compte de tiers (2)
Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un en.. Variation du produit _ (?)

Organismes de regroupement auxauels adhére la col... 089
Partenariats public-privé (0)

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)
Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. « v | € Enregi Annuler I >

@ Connecté a Adullact
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5. Les modifications sont prises en compte, une fenétre pop-up apparait pour confirmer la
modification de la ligne budgétaire avec succes.

i ToteM =]

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée o La modification a été validée. 1

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 19/08/2021 [ ] <

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichi Erreur | Vi Aide

< 2 Taux de contributions directes | Ajout Champs sélectionnés b4

Annexes

Agréaation du budaet principal et des budgets anne... | Code type de contribution Directe / Indirecte  Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués p

e e s

Autorisations de proaramme (ou d’engaaement) et c... D 02 157143695 195 20

Autres enqagements donnés ou recus (0} D 03 3703769.0 096 21

Charaes transférées (1)

Concours attribués & des tiers en nature ou en subve... o o 26684388 o7 2534

Contrats de couverture du risaue financier (0) D % 377739319 131

Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Meéthodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2)

Organismes dans lesquels la collectivité a pris un en...

Oraanismes de reqroupement auxauels adhére la col...

Partenariats public-prive (0)

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)

Signatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

TEOM, Eau/Assainissement, Services assu... . v < >

@ Connecté a Adullact

3) Supprimer les lignes budgétaires

1. Sélectionnez une ou plusieurs lignes que vous souhaitez supprimer :

I ToteMm — [m] X
Flux Paramétres ‘Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité cA 0 En cours 19/08/2021 e °

Flux XML de Ia collectivité *Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Taux de contributions directes | Ajout Supprimer Maodifier Champs sélectionnés -
Annexes

Agréqation du budaet principal et des budgets anne. Code type de contribution Directe / Indirecte  Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués p
Arrété (0)
Autorisations de proaramme (ou d’enaaaement) et c...

Autres engagements donnés ou recus (0)

03 3703769.0 0.96 21
D 08 56684388 0.74 25.54

Charaes transférées (1)

Concours attribués a des tiers en nature ou en subve...
Contrats de couverture du risque financier (0) ! 22 69 131
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)

Meéthodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2}

Oraanismes dans lesquels la collectivité a pris un en...

Organismes de reqroupement auxquels adhére la col...

Partenariats public-privé (0}

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)

Signatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. v | < >

@ Connecté 3 Adullact
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ACTES BUDGETAIRES

Cliquez sur le bouton «supprimer » pour supprimer la ou les lignes budgétaires. Une
fenétre contextuelle demandant la confirmation de la suppression apparait permettant de
finaliser la suppression en cliquant sur « ok » ou de sortir de cette derniere en sélectionnant
« annuler » :

I TotEm - ul X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité cA 0 En cours 19/08/2021 e °
Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

£ Anmores 2 Taux de contributions directes | Ajout | | Supprimer || Modifier Champs sélectionnés hd
Adréqation du budaet principal et des budgets anne... | Code type de contribution Directe / Indirecte  Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués p
Arrété (0) D 01 56 0.29 9.87
Autorisations de proaramme (ou d’engaaement) et c... v D 02 157143695 195 20
Autres enqagements donnés ou recus (0} D 03 3703769.0 096 21
Charaes transférées (1)
Concours attribués a des tiers en nature ou en subve... o o 26684388 o7 2534
Contrats de couverture du risaue financier (0) ! 2 69 131
Contrats de crédit-bail (0)
Crédits de trésorerie (6)
Dettes (0)
Emprunts (61)
Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)
Fonds Européens (0)
Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)
Opérations pour compte de tiers (2}
Oraanismes dans lesquels la collectivité a pris un en.
Oraanismes de reqroupement auxauels adhére la col...
Partenariats public-prive (0)
Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)
Signatures (0)
Taux de contributions directes (5)
Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. . v| ¢ 2
@ Connectéa Adullact
¥ - O X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA (1] En cours 19/08/2021 [ ] <
Flux XML de la collectivité "Totem Cité” - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
< >
Taux de contributions directes | Ajout Supprimer | | Modifier Champs sélectionnés -
Annexes
Aaréaation du budaet principal et des budaets anne... Code type de contribution Directe / Indirecte Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Taux appliqués p
Arrété (0) D 01 56 0.89 9.87
Autorisations de programme (ou d’engagement) et c... V| D 02 157143695 195 20
Autres engagements donnés ou recus (0) o 03 3703769.0 095 21
Charges transférées (1)
Concours attribués & des tiers en nature ou en subve... o o8 56684368 074 2554
Contrats de couverture du risque financier (0) ! 22 % 131
Contrats de crédit-bail (0) ® | Confirmation de la suppression X

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0) Suppression des lignes : o

Emprunts (61) Taux de contributions directes

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (127) Confirmez-vous la suppression de ces lignes ?
Fonds Européens (0) Annuler
Liste des établissements ou services publics (10)

Methodes d'amortissement (65)

Opérations pour compte de tiers (2}

Oraanismes dans lesauels la collectivité a pris un en...

Organismes de regroupement auxquels adhére la col...

Partenariats public-privé (0)

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)

Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. . v (< >

@ Connecté a Adullact
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ACTES BUDGETAIRES

3. Lorsque la suppression est validée, la ou les lignes budgétaires disparaissent avec I'affichage
d'une fenétre pop-up indiquant le succes de la suppression :

I TottM — |
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée o La suppression s'est effectuée avec succés.
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 19/08/2021 [ ] %

Flux XML de la collecti

"Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Taux de contributions directes | Ajout Champs sélectionnés ~
Annexes

Aaréaation du budaet principal et des budaets anne... Code type de contribution Directe / Indirecte Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués p
Arrété (0) 01 56 0.89 9.87
Autorisations de programme {ou d’engagement) et ... 02 3703769.0 096 21

08 56684388 074 25.54

I 22 69 131

Autres engagements donnés ou recus (0)
Charaes transférées (1)

o o o

Concours attribués & des tiers en nature ou en subve...
Contrats de couverture du risque financier (0)
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (61)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d’amortissement (65)

Onpérations pour compte de tiers (2)

Oraanismes dans lesguels la collectivité a pris un en.
Organismes de rearoupement auxauels adhére la col...
Partenariats public-privé (0)

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)
Sianatures (0)

Taux de contributions directes (4)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM., Eau/Assainissement, Services assu... + v | (¢ >

@ Connecté a Adullact
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4) Génération d'un fichier exemple
Un fichier exemple est un document, sous format XML, CSV ou XLS (Excel), pouvant étre
complété et téléchargé de nouveau dans TotEM pour compléter les annexes.

Le fichier exemple comporte l'intérét non négligeable de vous permettre de saisir 'ensemble des
lignes dans un unique document Excel qui pourra vous servir de document de travail commun
avec I'ensemble des services de la collectivité, avant d’étre importé dans TotEM.

En outre, le fichier exemple vous accompagne dans |'alimentation de I'annexe concernée, en vous
permettant de vous appuyer sur un fichier déja conditionné au formalisme et contraintes de
I’annexe, tout en illustrant par des exemples concrets ce qui doit étre renseigné. Vous n‘avez plus
qu’a reporter ces données en veillant a ne pas toucher au format du tableur pour ensuite
I'importer.

1. Pour télécharger un fichier exemple, cliquez sur I'onglet « Générer un fichier exemple », puis
choisir le type de fichier exemple sur lequel vous souhaitez travailler (Excel, CSV, XML) :

L TotEM - O X

Flux Paramétres Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée

XML

2020 M sV 1 COM S.. 0710507 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 19/08/2021 [ J >

Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

< >
Taux de contribution¥rectes | Ajoyt Champs sélectionnés A

Annexes

Agréaation du budaet principal et des budgets anne... Code type de contribution
Arrété (0)
Autorisations de proaramme (ou d’engagement) et ...

te/Indirecte  Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués p
01 160207467 0.89 9.87

157143695 1.95 2.0
Autres enagagements donnés ou recus (0) 3703769.0 096 21
Charges transférées (1)
PR 08 56684388 0.74 25.54
Concours attribués & des tiers en nature ou en subve...

o o o o oo

Contrats de couverture du risque financier (0) %9 377739319 1.31

Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (60)

Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)

Onérations pour compte de tiers (2)

Oraanismes dans lesquels la collectivité a pris un en..
Qraanismes de rearoupement auxauels adhére la col...
Partenariats public-privé {0)

Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)

Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu.. . ~ < >

@ Connecté 3 Adullact

2. Choisissez I'endroit ou vous souhaitez sauvegarder le fichier exemple. Faites bien attention
a bien renseigner le bon format de fichier avec le nom du fichier et cliquez sur «
Enregistrer » :
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- X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM SU... 038053-212-00 CA Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 [ ] %

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA | Enregistrer sous X || Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide « v 1 « FLUXFORMATION > Fichier exemple v 0 P Rechercher dans : Fichier exe

Arrété (0) Organiser ~ Nouveau dossier = ~ (7]

Autorisations de proaramme (ou d’enaaaement) et crédits de p) = Images P 3al Nom - Modifié le Type Ta

Autres enaagements donnés ou recus (13) CONDUITE DU Taux appliqués

Charages transférées (0) Aucun élément ne correspond a votre recherche. 951

PR . FLUX FORMATIC

Concours attribués & des tiers en nature ou en subvention (582)| 749

Contrats de couverture du risaue finander (0) GUIDE UTILISAT 2609

Contrats de crédit-bail (0) Screenpresso ’

Crédits de trésorerie (0) o

Dettes (0) OneDrive

Emprunts (550) = Ce PC wlla >

Etat des provisions et étalement des provisions (0)

Etat du personnel (461) Nom du fichier : ‘ Fichier formation v‘

Fonds Européens (0} Type ‘ﬂTabIeau XLS (*xIs) \/]

Liste des établissements ou services publics (10)

Meéthodes d'amortissement (76)

Organismes dans lesquels la collectivité a pris un enqagement f
Oraanismes de reqroupement auxquels adhére la collectivité (6)
Partenariats public-privé {0)

Recettes grevées d'une affectation spéciale (0)

Sianatures (0)

Taux de contributions directes (4)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (701)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement. Services assuiettis TVA (27)

AT

viv >

@ Connecté i Adullact

3. Une fenétre contextuelle indique que la génération du fichier exemple a bien abouti :

+F

&

TotEM

Flux Paramétres Générer un fichier exemple

Identifiant

071050-056-00

Norme

M14-M14 COM S...

Année
2020

Flux XML de la collectivité "Totem Cit€" - Totem Cité - 2020 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Importer un fichier exemple

O

Liste déroutad o L'export de données "Taux de contributions directes” est terminé avec succés

Exporter des données

Collectivité Budget

v

Totem Cité Totem Cité CA En cours 19/08/2021

Supprimer

Tau:

Annexes
Aaréaation du budaet principal et des budoets anne...
Arrété (0)
Autorisations de proaramme (ou d'engagement) et c...
Autres engagements donnés ou recus (0)
Charges transférées (1)
Concours attribués a des tiers en nature ou en subve..
Contrats de couverture du risque financier (0)
Contrats de crédit-bail (0)
Crédits de trésorerie (6)
Dettes (0)
Emprunts (60)
Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (127)
Fonds Européens (0)
Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (65)
Opérations pour compte de tiers (2)
Organismes dans lesquels la collectivité a pris un en...
Organismes de reqroupement auxquels adhére la col...
Partenariats public-privé (0)
Recettes arevées d'une affectation spéciale (1)
Sianatures (0}

Taux ontributions directes (5)

Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (489)

Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assu...

x de contributions directes

Ajout Champs sélectionnés

Bases notifiées Variation des bases
160207467
157143695
3703769.0
56684388

377739319

Code type de contribution Directe / Indirecte Indicateur type de contribution directe
01
02
03
08

99

Taux appliqués p
0.89
1.95

9.87
20

096
0.74
1.31

2.1
25.54

0O o o o o

@ Connecté 3 Adullact

4. Vous pouvez ensuite ouvrir le tableur dans lequel les informations alimentant les annexes

seront renseignées.
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BUDGETAIRES

[!\ Point d’attention :

Toute modification dans I'entéte du fichier ou dans la disposition des colonnes rendra le fichier
inutilisable par TotEM.

Il est essentiel de ne pas intervenir sur le formatage du fichier Excel que vous souhaitez importer,
notamment des cellules. Le fichier exemple permet de générer un tableur redressé, un simple
copier-coller des valeurs uniquement depuis le fichier suffisant a permettre de limiter
d’éventuelles altérations de données ayant pu se produire lors de manipulations antérieures.
Dans le fichier exemple ci-dessous, seules les cases dans la partie grisée cerclée de rouge sont
modifiables :

Fichier formationxls [Mode de compatibilité] - Excel

Mise en page Formules Données Révision Affichage  Dites-nous ce que vous voulez faire..

oOn == o= e .
D é; . Arial 10 - E’,(‘Renvuyer a la ligne automatiquement | Standard - 5“ ’;“ (E-Elm EE[X El . ‘Z\Y p
Coller - G I S- == (RS S o = [T Mise. en forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format . Trier et R.E(he_r[her et
conditionnelle > de tableau~  cellules = M M - — filtrer - sélectionner =
Presse-papiers [ Police [ Alignement [ Nombre [ Style Cellules Edition ~
A2 2 S| -
A B c D E F G H -
CodTypContrib CodSousTypGontrib MtBaseNotif TxVariBase TxApplicConsMunic TxVariTx MtProdVote TxVariProd
I 05 | 9,09 091 41,58 361,23 715031918,94 429,97
U 03 3,38 3,94 74989043,08 0,06 5256088708,26 72,71
U 03 T7486740095,98 5,90 807441189,56 0,16 0,18 44,34

© 0N D s WN -

ko
4

DATA_FISCALITE [©) 4 »

Prét Mayenne : 4685571774  Nb (non vides) : 24 Somme : 34340201020 | EH o = 1 + 100%

5) Import d’une annexe remplie a partir de fichiers exemples

Vous pouvez ensuite intégrer dans TotEM le tableur contenant les informations des annexes
renseignées en important les fichiers exemples préalablement complétés que vous aurez exportés
a partir de TotEM et que vous aurez remplis sur votre pc, en les téléchargeant de nouveau dans
TotEM. Cette fonctionnalité permet de renseigner plus rapidement les annexes notamment
lorsque les annexes sont volumineuses.

1. Une fois les fichiers exemples modifiés et enregistrés sur votre pc, vous pouvez les importer
en cliquant sur I'onglet en haut « Importer un fichier exemple » :
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I Totem - i be

Flux Paramétres Générer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

2020 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 26/07/2021 [ ] <

Flux XML de la collectivité “"CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Arrete (0) " Taux de Mptributions directes Ajout Champs sélectionnés -
Autorisations de proaramme (ou d’engagement) et crédits de paiem...
Autres engagements donnés ou recus (13) Code type de cdytribution Directe / Indirecte Indicateur type de contribution directe Bases notifiées Variation des bases Taux appliqués
Charges transférées (0) D o1 124992397 2.25 9.51
Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention (582) D 03 1318900 23 7.49
Contrats de couverture du risque financier (0)
D 08 35183082 177 26.09
Contrats de crédit-bail (0)
Crédits de trésorerie (0) o o 2rssert
Dettes (0)
Emprunts (550)
Etat des provisions et €talement des provisions (0)
Etat du personnel (461)
Fonds Européens (0)
Liste des établissements ou services publics (10)
Meéthodes d’amortissement (76)
Opérations pour compte de tiers (12)
Organismes dans lesquels la collectivité a pris un engagement finan...
Organismes de regroupement auxquels adhére la collectivité (6)
Partenariats public-privé (0)
Recettes arevées d'une affectation spéciale (0)
Signatures (0)
Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (701)
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assuiettis TVA (27) v v < >

. Connecté a Adullact

2. Une fenétre apparait. Sélectionnez « A partir d'un fichier ». Sélectionnez le type de fichier

que vous souhaitez importer. Et cliquez sur le bouton afin de récupérer le fichier sur
votre PC:

Importer des données : Taux de contributions directes

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

r A partir d'un fichier

Fichier : l ]
r A partir d'un ment budgétaire existant

Document :
Méthode d'import ® Ajoute Annule et remplace

Annuler oK

3. Une fenétre de recherche de documents s’ouvre. Sélectionnez le document que vous
souhaitez importer, et cliquez sur « Ouvrir ». Attention a bien respecter le type de
document sélectionné a I'étape précédente :

42

COLLECTIVITES
— | LOCALES.

gowuwv, fr=




Selectionnez le flux

— v 1 <« FLUX FORMATION * Fichier exemple v O 2 Rechercher dans : Fichier exe...

Organiser - MNouveau dossier

=~ o @

Type

& I ifi&
W Ce PC Nom Viodifié le

= Bureau 7| Fichier formation.xls

2770772021 09:48 Feuille de calc
|j: Documents

= Images

D Musique

_J Objets 3D

4 Téléchargements
B videos
EF05(C)

Nom du fichier : ~ ‘ [Format XLS (*xls) VI

Ouvrir Annuler

4. La fenétre de I'étape 2 réapparait. Vous devez choisir entre deux modes d’'importation des
données :

a. Le premier, « Ajout », les lignes budgétaires que vous téléchargez seront ajoutées a

celles déja présentes dans TotEM ;

b. Le deuxieme, « Annule et remplace », les lignes budgétaires déja présentes dans

TotEM sont supprimées et les lignes budgétaires que vous téléchargez sont ajoutées.
Cliquez sur « Ok » pour valider.

O P (K

Importer des données : Emprunts

Importer des données : Emprunts
® A partir d'un fichier A partir d'un document budgétaire existant ® ) A partir d'un fichier A partir d'un document budgétaire existant
r A partir d'un fichier

r A partir d'un fichier

Fichier:  caUsers\ I D sk top\FLUX FORMATION\Fichier exemple D Fichier : | c:\Users\ D =5k top\FLUX FORMATION\Fichier exemple
r A partir d'un document budgétaire existant r A partir d'un document budgétaire existant
Document :

Document :

Méthode d'import Annule et remplace Méthode d'import Ajoute @ Annule et remplace

Annuler oK Annuler OK

5. Un message d’information apparait pour

indiquer que l'import de données est terminé
avec succes.

43
COLLECTIVITES

— | LOCALES.

gowuwv, f =




A
D

Dématérialisation de

ACTES BUDGETAIRES

I ToteEM = 0

o L'import de données “Emprunts” est terminé avec succés

Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exem|

Année Norme Identifiant Collectivité Budget
2020 M14-M14 C.. 038053-215.. CATotem V.. BUDGET PRI.. CA 0 En cours 26/07/2021 L] %
Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Dupliquer Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres " Emprunts Ajout | Supprimer | | Modifier Champs sélectionnés A
Importer un flux existant =
Informations Générales (41) Code type d'emprunt Code du profil d'amortissement (contrat initial) Code du profil d'amorti
Sommaire ((9) 4 B G G i
- L
Actions de formation des élus (16) - 09 P P
Agrégation du budget principal et des bud... 09 P P
Arrété (0) 09 p p
Autorisations de proaramme (ou d'enaaage... 09 F F
Autres engagements donnés ou recus {13)
Charaes transférées (0) o ¢ .
Concours attribués a des tiers en nature ou ... 09 P P
Contrats de couverture du risaue financier (0) 09 P P
Contrats de crédit-bail (0) 09 P P
Crédits de trésorerie (0) 09 p p
Dettes (0) 10
Emprunts (550) - z 5
Etat des provisions et étalement des provisi... L > W
@ Connecté a Adullact
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6) Import d’annexes remplies a partir de document budgétaire existant

Vous pouvez compléter les annexes en important un document budgétaire existant, que vous
aurez complété lors d'un précédent exercice par exemple, en le téléchargeant de nouveau dans
TotEM pour faciliter votre travail. Cette fonctionnalité vous permet en autres de récupérer des
annexes déja remplies, lorsque notamment ces dernieres ont fait I'objet de peu d’évolutions ou de

changements.

1. Une fois le document budgétaire ciblé vous pouvez l'importer en cliquant sur
« importer un fichier exemple » :

I Totem - ul X

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple m Exporter des données  Liste déroulante associée

Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Année Norme Identifiant
2020 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 Totem Ville BUDGET PRINCIPAL CcA [} En cours 26/07/2021 [ %

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Arréte (0) Taux de SNptribs Champs sélectionnés -
Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédits de paiem...
Autres enaagements donnés ou recus (13) Code type de cOgtribution Directe / Indirecte Indicateur type de contribution directe Bases notifiées. Variation des bases Taux appliqués
Charaes transférées (0} D 01 124992397 225 951
Concours attribués a des tiers en nature ou en subvention (582) D 03 1318909 23 749
Contrats de couverture du risque financier (0)
D 08 35183082 177 26.09
Contrats de crédit-bail (0}
Crédits de trésorerie (0) W 2 AR
Dettes (0)
Emprunts (550)
Etat des provisions et étalement des provisions (0)
Etat du personnel (461)
Fonds Européens (0)
Liste des établissements ou services publics (10)
Méthodes d'amortissement (76)
Opérations pour compte de tiers {(12)
Orqanismes dans lesquels I collectivité a pris un engagement finan...
Organismes de regroupement auxquels adhére la collectivité (6)
Partenariats public-privé (0)
Recettes arevées d'une affectation spéciale (0)
Signatures (0)
Variation du patrimoine. Entrée / Sortie (701)
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement. Services assuiettis TVA (27) v~ < >

@ Connecté a Adullact

I'onglet

2. Une fenétre apparait. Sélectionnez « A partir d'un document budgétaire existant », et

sélectionnez le document budgétaire dont vous voulez copier I'annexe.

[ O X

Importer des données : Emprunts

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

r A partir d’un fichier

Fichier :

r A partir d'un decument budgétaire existant

Document :
v M4-M49_D 2020 : Totemcity : BP : En cours -
Méthode d'import ® Ajoute Annule et remplace
Annuler 0K

COLLECTIVITES
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ACTES BUDGETAIRES

3. Vous devez choisir entre deux modes d'import de données. Le premier, « Ajout », les lignes
budgétaires que vous téléchargez seront ajoutées a celles déja présentes dans I'annexe en
cours d’enrichissement. Le deuxieme, « Annule et remplace », les lignes d’annexe déja
présentes dans le document en cours d’enrichissement sont supprimées et les lignes que
vous téléchargez sont ajoutées. Cliquez sur « Ok » pour valider.

[N O X [ O =
Importer des données : Emprunts Importer des données : Emprunts
A partir d'un fichier (@) A partir d'un document budgétaire existant A partir d'un fichier (@ A partir d'un document budgétaire existant
r A partir d'un fichier r A partir d'un fichier
Fichier : Fichier :
r A partir d'un document budgétaire existant r A partir d'un document budgétaire existant
Document : Document :
M4-M49_D 2020 : Totemcity : BP : En cours > ] M4-M49_D 2020 : Totemcity : BP : En cours -

Méthode d'import Annule et remplace Méthode d'import Ajoute @ Annule et remplace
Annuler Annuler

4. Un message d'information apparait pour indiquer que l'import de données est terminé
avec succes

1 TotEM — .
Limport de données "Emprunts” est terminé avec succés
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exem £ P
Année Norme Identifiant Collectivité Budget
2020 M14-M14 C... 038053-215.. CA Totem V.. BUDGET PRI.. CA 0 En cours 26/07/2021 [ ] %
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA Supprimer v

Moadification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Informations Financiéres = Emprunts Ajout | | Supprimer | | Modifier Champs sélectionnés v
Importer un flux existant =z
Informations Générales (41} Code type d'emprunt Code du profil d’amortissement (contrat initial) Code du profil d’amorti
Sommaire (69) 4 2 5 5 1
Actions de formation des élus (16) = 09 P P
Agréagation du budaet principal et des bud... 09 P P
Arrété (0) 09 [ p
Autorisations de programme (ou d'engaqge... 09 F F
Autres engagements donnés ou recus {13)
Charaes transférées (0) o : :
Concours attribués a des tiers en nature ou ... 0e P P
Contrats de couverture du risque finander (0) 09 P P
Contrats de crédit-bail (0) 09 P P
Crédits de trésorerie (0) 09 P P
Dettes (0) 10
Emprunts (SSIOT - - z z
Etat des provisions et étalement des provisi... 1l > v
@ Connecté a Adullact
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7) Exporter des données vers un tableau

Ce mode de téléchargement vous permet de télécharger toutes les données d’'une annexe.
Cela peut se révéler tres utile lorsque le contenu d’'une annexe est similaire d’'une année a l'autre.
Il vous suffit de télécharger sur votre poste I'annexe de I'année N-1, de la modifier dans un tableur
(sur votre poste) et de la télécharger dans TotEM dans I'annexe du flux de I'année N.

1. Apres avoir sélectionné une annexe, en haut de la fenétre principale, cliquez sur « Exporter
des données »

I ToteM - O X

Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Décision N° DM Statut Date création Visu

2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem CA 0 En cours 18/08/2021 [ ] <

Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Aarégation du budget principal et des. ilation TEOM, Servic jettis VA | pjout e e -
Arrété (0)
Autorisations de proaramme (ou d'en... Type de ventilation Nom du service Section Sens lopération Regroupement Chapitre Article Libellé du compte
Autres engagements donneés ou recus ... G F R o 042 721 TRAVAUX EN |-
Charaes transférées (1) G 3 R o 042 722 TRAVAUX EN |
Concours attribués a des tiers en natur..
G | D o 040 202 DOCUMENTS
Contrats de couverture du risque finan...
Contrats de crédit-bail (0) - J D 9 G 22 RBSOED,
Crédits de trésorerie (6) G ! D o 040 2312 TERRAINS
Dettes (0) G | D o 040 2313 CONSTRUCTIC
Emprunts (60) G 1 D o 040 2314 CONSTRUCTIC
Etat des provisions et étalement des p... G | o o 040 2315 INSTALLATION
Etat du personnel (127)
G | D o 040 2317 IMMOBILISATI
Fonds Européens (0)
R N G | D o 040 2318 IMMOBILISATI
Liste des établissements ou services p...
Meéthodes d'amortissement (65) G F D R on 60632 FOURNITURE |
Opérations pour compte de tiers (2) G F D R 011 6068 AUTRES FOUR
Organismes dans lesquels |a collectivit... G F D R 012 - MAIN D ?UVR!
Organismes{deliearounemen i ux ey R Ventilation TEOM  F D R 67 673 TITRES ANNUI
Part it blic-privé (0)
artenariats public-orive (0) R Ventilation TEOM £ D R 67 67443 SUBVENTIONS
Recettes arevées d'une affectation spé...
_ R Ventilation TEOM F R R 03 70 70388 AUTRES REDE!
Sianatures (0)
Taux de contributions directes (5) R Ventilation TEOM F R R 03 70 70612 REDEVANCE S
R Ventilation TEOM F R R 03 70 70878 REMBOURSEN
v < ?

@ Connecté 3 Adullact

2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre vous permettant de choisir I'emplacement du fichier et
son nom. Dans tous les cas, un tableur XLS sera créé a I'emplacement choisi.

Enregistrer sous X
- ~ 4 ®> CePC> v @] 2 Rechercher dans : Ce PC
Organiser ¥ = - 0

~ ~
= Ce PC ~ Dossiers (7)
[ Bureau Bureau Documents

@ Documents

&=/ Images
i Images Musique
il Musique : )
_# Objets 3D
& Téléchargemen Objets 3D Téléchargements
& videos - -
2505(C) Vidéas
¥ Réseau v ﬁ e
Nom du fichier: ‘ Export de tableur pour formation| \/|
Type: [Tableau XLS (*xls) vl

~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
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3. Deux messages d’'information apparaissent successivement, le dernier indiquant le succes
ou lI"échec de I'opération.

- )

Flux  Paramétres Tafe D worel | P P e ° L'export de données "Ventilation TEOM, Eau/Assainissement, Services assujettis TVA" est terminé avec succés

Année Norme Identifiant Coll

2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA o B Eaniation x

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA
Début de I'export de données

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Agrégation du budget principal et des... Ventilation TEOM, Eau/Assaini . Services assujettis VA | Ajout e e T -
Arrété (0)
Autorisations de programme {ou d'en... Type de ventilation Nom du service Section Sens Type d'opération Regroupement Chapitre Article Libellé du compte
Autres engagements donnés ou recus ... G F R 0 042 721 TRAVAUX EN 1=
Charges transférées (1) G F R o 042 722 TRAVAUX EN |
Concours attribués a des tiers en natur...
. G I D o] 040 202 DOCUMENTS
Contrats de couverture du risque finan...
Contrats de crédit-bail {0) £ ! o g S0 215 REESDEY
Crédits de trésorerie (6} G | D o 040 2312 TERRAINS
Dettes (0) G | D 0] 040 2313 CONSTRUCTIC
Emprunts (60) G I D o} 040 2314 CONSTRUCTIC
Etat des provisions et étalement des p... G | D 0 040 2315 INSTALLATIOM
Etat du personnel (127)
G | D o] 040 2317 IMMOBILISATI
Fonds Européens (0)
. - . G | D o] 040 2318 IMMOBILISATI
Liste des établissements ou services p...
Méthodes d'amortissement (65) < F D R on 60632 FOURNITURE |
Onérations pour compte de tiers (2) G F D R 011 6068 AUTRES FOUR
Oraganismes dans lesquels la collectivit... G F D R 012 - MAIN D ?UVR
Organismes(delfeqroupementaixaueld R Ventilation TEOM  F D R 67 673 TITRES ANNUI
Part ts public-privé (0]
artenatiats public-orive (0) R Ventilation TEOM  F D R &7 67443 SUBVENTIONS
Recettes arevées d'une affectation spé...
. R Ventilation TEOM F R R 03 70 70388 AUTRES REDE!
Signatures (0)
Taux de contributions directes (5) R Ventilation TEOM  F R R 03 70 70612 REDEVANCE S
Variation du patrimoine. Entrée / Sorti... R Ventilation TEOM F R R 03 70 70878 REMBOURSEM
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement... . . < >

@ Connecté a Adullact

4. Vous pouvez ouvrir et modifier le document que vous venez de télécharger. Toutefois pour
pouvoir I'intégrer dans TotEM Il ne faut pas modifier les deux premieres lignes ni I'ordre des

colonnes.
Accueil enpage  Formules
B 6 <[10 - A & ==& ®- [EPRenvoyeraaligne automatiquement Standard - E (50 v ";m ax [ X ETIIBC BT © '%Y p

LB~ E3} - - T == = [¥] Remplissage -
Coller . G 1 §- - H-A- === &35 [ rusionner et centrer - G- 9 oo 4§ & Miseenforme Mettre sousforme Stylesde  Insérer Supprimer Format o L Trier et Rechercher et

N conditionnelle - de tableau - cellules ~ - - - - filtrer = sélectionner -
Presse-papiers Police " Alignement = Nombre " style Cellues Edition ~
F24 < fe || 03 b

A B c D E F G H I J -
1 (CodTypVe NomSevic CodinvFor CodRD  TypQOpBud CodReqroup CodChapitre CodAricle LibCpte MtVentil ]
2 |6 F R o ‘042 721 TRAVAUX EN REGIE URBANISME 230794.05
36 F R o 042 722 TRAVAUX EN REGIE IMMOBILISATION CORP 352616 39
46 I D o 040 202 DOCUMENTS D'URBANISME 21237184
5 |G [ D o 040 2031 FRAIS D'ETUDE 1842221
6 |G [ D o ‘040 2312 TERRAINS 13701.16
7.6 [ D 5] ‘040 2313 CONSTRUCTIONS 111203.55
8 |G [ D 5} ‘040 2314 CONSTRUCTIONS SUR SOL D'AUTRUI 3246.76
9.6 [ D o 040 2315 INSTALLATION, MATERIEL ET OUTILLAGES 17756858
106 [ D o 040 2317 IMMOBILISATIONS REGUS AU TITRE DE MIS 206706.34
16 I D o 040 2318 IMMOBILISATIONS AUTRES 00
126 F D R 011 60632 FOURNITURE PETITS EQUIPEMENTS 899,56
136 F D R o011 5068 AUTRES FOURNITURES 73542.00
146 F D R 012 - MAIN D 2UVRE 508968.79
15 R Ventilation F D R B7 673 TITRES ANNULES SUR EXERCICES ANTERIE4611.0
16 |R Ventilation F D [ 87 57443 SUBVENTIONS EXCEPTIONNELLES AUX FEF0.0
17 |R Ventilation F R R 03 70 70388 AUTRES REDEVANCES ET RECETTES DIVE58289.0
18 |R Ventilation F R R 03 70 70612 REDEVANCE SPECIALE D ENLEVEMENT DE 579991.0
19 R Ventilation F R R 03 10 "T0878 REMBOURSEMENT DE FRAIS PAR D AUTRE!4113.0
20 R Ventilation F 3 R 01 73 7331 TAXE D ENLEVEMENT DES ORDURES MENA"13060713
21|R Ventilation F R R 02 4 7478 SUBVENTIONS ET PARTICIPATIONS AUTRES 1040985.0
22 R Ventilation F R R o3 75 7588 AUTRES PRODUITS DIVERS DE GESTION G( 452525.0
23 R Ventilation F R R 03 7 7711 DEDITS ET PENALITES PERCUS 00
24 |R Ventilation F R [ foa i 775 PRODUITS DES CESSIONS D IMMOBILISATI(28000.0
25 R Venlilation F D R “o11 515221 BATIMENTS PUBLICS 2802.0
26 R Ventilation | D R 06 20 2031 FRAIS D ETUDES 40965.0
27 |R Ventilation F 5] R 011 615231 VOIRIES 1140.0
28 R Ventilation F D R o011 51551 ENTRETIEN ET REPARATIONS MATERIEL RO 63588.0
29 R Ventilation | D R 06 20 2051 CONCESSIONS ET DROITS SIMILAIRES  5250.0
0 R Ventilation F D R o1 51558 ENTRETIEN ET REPARATIONS AUTRES BIEN 8580.0
3R Ventilation | D R 06 21 2111 TERRAINS NUS 00
22 R Ventilation F D [ 011 5156 MAINTENANCE 73078.0
23 n e © n n Tnaa 7T ACCLDAMCCE 264700 -
lation TEOM, Eau Assainiss * 4 »
prét e o - 1 + 100%
p— —
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e) Erreurs

Apres avoir complété votre document budgétaire vous pouvez générer un rapport d’erreurs a

partir du sous-menu « Contrdler les données du flux » dans le menu « Erreur » afin d’identifier les
erreurs concernant les lignes budgétaires présentes dans le flux.

1. Appuyez sur « Lancer I'analyse » afin de lancer la génération du rapport d’erreurs

L TotEM - m} X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°* DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM.. 038053-215-00 CA Totem Ville  BUDGET PRINCI... CA 0 En cours 02/08/2021 [ ] <
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Contréle des données du flux

Lancer l'analyse

Une fois le rapport généré, vous pouvez prendre connaissance de son contenu via le bouton ci-dessous.
Celui-ci apparaitra automatiquement dans votre navigateur.

@ Connecté a Adullact

2. Un rapport d’analyse est généré et s’‘ouvre automatiquement dans votre navigateur. A
chaque anomalie détectée le contrdle et la reégle sont présentés. Le message d'erreur
généré a l'issue de |'analyse vous permet de cibler la ligne en erreur du flux XML au regard
du plan de compte concerné, qui est clairement indiquée dans un message comportant en
outre la localisation de I'erreur.

49
COLLECTIVITES
— | LOCALES.

gowuwv, f =



ematérialisation de
ACTES BUDGETAIRES

P ap—r— o

& @ files//C/
Rapport d'analyse

Identification du flux : 2015-0X000X-500-00-01-—-2016/8/11-19:57 36
Totemville-Budget principal-2015-Budget Principal

Le flux n‘est pas conforme

Anomalie(s) rencontrée(s) :

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

Régle fonctionnelle: Les articles nature utiisés Nature/@v doivent élre présents dans le pian de compte (L
Farticle doit permetire de le rattacher a un chapitre.

ette. ) de
1 emreur

 Ligne budgétaire portant sur article non réglementaire 604. avec CodRD=D et opbudg=0 (0 pour réei, 1 pour ordre)

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

Régle fonctionnelle: Pour les documents budgétaires volés par nature avec références fonctionnelles, une référence fonctionnesie dodt étre renseignée pour chaque iigne
budgétaire.

1 erreur

f) Visualisation

Les différents statuts d’'un document budgétaire dans TotEM sont :

» « En cours » : élaboration du document budgétaire
« Pré validation » : le document budgétaire est figé en attente du vote

« Scellé » : le document budgétaire est scellé apres le vote en vue de I'envoi
en préfecture.

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

Suite au vote de I'assemblée, le document peut :

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

Le document est proposé au _..==="" ™, Les statuts du document budgétaire dans totEM
vote de I'assemblée Pias

Visualisation L’assemblée a
terminee voté le document
avecsveces sans le modifier

Téléchargement

et envoi a la
— préfecture

Visualisation
du
PDF/HTML
généré

Enrichissement

-

"
_-="" Le document doit étre modifié

/
[
I
‘\ - . ’ .
~—— =T suite au vote de l'assemblée

~
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1) Visualiser le flux

L'onglet « Visualisation » vous permet de visualiser votre document budgétaire. Cette étape
est obligatoire avant la phase de scellement du flux. Elle vous permet de générer un document
PDF ou un document lisible depuis un navigateur. Ces documents respectent les maquettes
réglementaires et peuvent étre présentés lors des séances de vote du budget.

1.

2.

Vous pouvez choisir de ne visualiser qu’une partie du document budgétaire pour cela
cochez les cases dans la colonne « Générer » pour chaque état que vous souhaitez voir
apparaitre dans le document généré. Cette fonctionnalité est utile afin de vérifier que la
ou les annexe que l'on vient de renseigner est correctement alimentée.
Sinon cochez la case en haut de la fenétre si vous souhaitez faire apparaitre tous les états
dans le document généré.

I Tottm - ] X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivite Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CATotem Ville  BUDGET PRINCIPAL CcA 0 En cours. 02/08/2021 e °
Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux Lancer la visualisation
Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu | Générer¥
processus de visualisation ) a3 ° v |2
avant de pouvoir consulter
ce document -C3.6 ° v
Quelques minutes seront  V-C3:5 [ ] v
nécessaires pour obtenirle | p-p62 [ ] v
e [ I R P P e
Editer le document comj Iv-B2.1 L]

IV-AT.1.1 [ ]
Si vous ne souhaitez pas
éditer un document IV-B14 [ ]
complet, décochezlacase || .\, P9
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau  IV-C3.1 °

IV-A10.3 [ ]

IV-C33 [ ]

IV-C12 [ ]

IV-AT3.1 [ ]

IV-C34 [ ]

Iv-B3 [ ]

I1-A2 [ ]

IV-A7.1.2 °

@ Connecté a Adullact

Il vous est possible de visualiser le document complet simplement en cochant la case
« éditer le document complet »

51

COLLECTIVITES
— | LOCALES.

gowuwv, f =




I ToteM - O X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°*DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CATotem Ville ~ BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 02/08/2021 [ ] ¢
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux Lancer la visualisation

Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu  Générer ¥
processus de visualisation a3 v =
avant de pouvoir consulter

ce document V-C3.6 v
Quelques minutes seront V-C3.5 v
nécessaires pour obtenir le v

résultat
V-2

Iv-B2.1
IV-A7.1.1

v

Si vous ne souhaitez pas

éditer un document Iv-B1.4
complet, décochez la case
et sélectionnez les annexes
& générer dans le tableau  IV-C3.1

IV-A10.3

T le document comy

1I-A1

Iv-C3.3
v-C1.2
IV-A7.3.1
v-C3.4
Iv-B3
1I-A2
IV-A7.1.2

' 0000000 OOOOOSOOSOOOSSNOSOS

. Connecté a Adullact

3. Pour lancer la visualisation il faut cliquer sur le lien « Lancer la visualisation ».

f ToteM - O X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 COM S..  038053-215-00 CATotem Ville ~ BUDGET PRINCIPAL CA 1] En cours 02/08/2021 [ ] <
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux

Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date dermniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu  Générer ¥
processus de visualisation V-A3 ° v ~
avant de pouvoir consulter
ce document IV-C3.6 ° v
Quelgues minutes seront V-C3.5 L] v
nécessaires pour obtenirle | py_ap2 ® vl
résultat
Iv-C2 [ ]
v Editer le document com| Iv-B21 Ld
) IV-A7.1.1 [ ]
Si vous ne souhaitez pas
éditer un document IV-B14 ®
complet, décochez la case A1 ®
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau | IV-C3.1 °
IV-A10.3 [ ]
Iv-C33 [ ]
v-C1.2 [ ]
IV-A7.3.1 [ ]
V-C3.4 o
Iv-B3 [ ]
1I-A2 L]
IV-A7.1.2 Y

@ Connecté & Adullact

4. La visualisation se lance et un pop-up indiquant le début de la visualisation apparait. La
visualisation est un processus assez long, car il repose sur un processus de totalisation et
d’'agrégation des données renseignées dans les annexes, souvent volumineuses, ainsi que la
totalisation des opérations budgétaires (ce qui peut excéder une dizaine de minutes).
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Cependant si le processus a échoué, un pop-up vous signalera I'échec de la visualisation et
vous pourrez relancer la visualisation en recliquant sur « lancer la visualisation ».

I ToteM _ O
Information L

R
0 Début de la visualisation du flux
L2

Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N* DM
2021 M14-M14 COM 5. 038053-215-00 CATotem Ville ~ BUDGET PRINCIPAL CA 0 En cours 02/08/2021 will <
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux | Lancer la visualisation |
Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu | Générer ¥
processus de visualisation V-A2 ® v =
avant de pouvoir consulter
ce document IV-C3.6 L] v
Quelques minutes seront IV-C3.5 L 4
nécessaires pour obtenir le | |yv-Ag.2 [ ] v
résultat

Iv-C2 [ ]
V| Editer le document com| IV-B2.1 °
Si vous ne souhaitez pas IV-A71 bd
éditer un document IV-B14 [ ]
complet, décochez la case 1A Y
et sélectionnez les annexes
4 générer dans le tableau | IV-C3.1 ®

IV-A10.3 L

IV-C3.3 L]

IV-C1.2 [ ]

IV-A7.3.1 L

IV-C34 L

IV-B3 L]

I-A2 [ ]

IV-A7.1.2 L

@ Connecté & Adullact
[ TotEm =
Erreur applicative, message ci-dessous a signaler b
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichig o
Echec de la visualisation du flux
Année Norme Identifiant Collectivi
2020 M14-M14 CO..  038053-215-00  CA Totem
Flux XML de la collectivité “CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2020 CA

Madification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux Lancer la visualisation |
Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu = Générer
processus de visualisation PG ® ~
avant de pouvoir consulter
ce document SOM o
Quelques minutes seront I-A L ]
nécessaires pour obtenir le ||.p ]
résultat

11-A1 L]
/| Editer le document com| II-A2 L]

. 1I-A43 L]

Si vous ne souhaitez pas
éditer un document 1I-B1 [ ]
com‘plet, décochez la case B2 ®
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau  llI-A1 ®

111-A2 L]

11I-B1 L]

-2 L]

1I-83 L]

IV-A1 L]

ne a1 - ~

@ Non connecté a Adullact

5. A la fin de la visualisation un pop-up apparait et vous indique que la visualisation s’est
terminée avec succes. Les deux options « visualiser en HTML » pour afficher une version du
document budgétaire dans un navigateur et profiter d’une navigation dynamique et
« visualiser en PDF » pour la version PDF sont désormais cliquables.
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I TotEm = |
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulant o Visualisation terminée avec succés “
4
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N
< b
Flux XML de Ia collectivité “Totem Cité” - Totem Cité - 2020 CA Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux Lancer la visualisation | Valider et sceller le flux || Visualiser en HTML | = Visualiser en PDF

Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génér: Lien visu. ateur Lien visu. PDF Visu  Générer

processus de visualisation PG ® =

avant de pouvoir consulter

ce document SOM [ ]

Quelques minutes seront 1A LJ

nécessaires pour obtenirle || [ ]

résultat
11-A1 [ ]

v/ Editer le document com| II-A2 L4
11-A3 [ ]

Si vous ne souhaitez pas

éditer un document 1I-B1 [ ]

complet, décochez la case 1-B2 ®

et sélectionnez les annexes

a générer dans le tableau  11I-A1 o
I-42 [ ]
1-81 [ ]
1I-82 [ ]
1I1-83 [ ]
IV-A1 [ ]
IV-A1.1 [ ]
IV-A12 [ ]

. Connecté a Adullact

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

I TotEM - a X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Voir les flux non scellés Voir les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 CO.. 038053-215-00  CA Totem Ville ~BUDGET P... CA 0 N/A 13/08/2021 'y
2020 M14-M14 CO..  071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA o] Pré validation 13/08/2021 E
< >
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer |~

Madification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
@ Connecté a Adullact

Si le document budgétaire est modifié avant la validation et le scellement du flux, il faudra
visualiser le flux de nouveau, le feu de signalisation passe alors au orange. Sile flux comporte une
anomalie, la visualisation est en échec et le feu de signalisation est remplacé par un panneau
d’avertissement.
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i Totem - m} X

Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Voir les flux non scellés Voir les flux scellés (@ Vair tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2021 M14-M14 CO.. 038053-215-00 CATotem Ville BUDGETP... CA 0 N/A 13/08/2021 “
2020 M14-M14 CO.. 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours 13/08/2021
< >
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Dupliquer Supprimer |

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
@ Connecté 3 Adullact

Pour résumer, le feu de I'état de la visualisation suit le cycle de vie du flux :

Ajout, modification

ou suppression de

lignes aprés le vote
de l'assemblée

o} Enrichissement des il . -
annexes - (e
s | |
( : — 2 ) \ _5 J/

Import du flux Visualisation du Visualisation Scelleme?r;t du !f]lcux avant
. envoi a la préfecture
flux en cours terminée avec P
succes

Correction des
anomalies

A

G

Echecde la
visualisation
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2) _Valider et sceller le flux

Valider le flux permet de valider le contenu du document budgétaire en figeant les
modifications (excepté I'annexe » signatures »). Cette étape doit étre réalisée avant le vote du
budget. Une fois la validation effectuée, le document sera dit « En vote ». (Cette étape ne peut
pas étre réalisée tant que la visualisation du flux n’a pas été effectuée).

Lorsque le budget est voté vous pouvez valider et sceller le flux.

1. Pour valider et sceller le document, sélectionner le bouton « valider et sceller le flux »
qui n’est cliquable qu’aprés une visualisation effectuée avec succes

F ToteM - | >
Flux Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
< e
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux Lancer la visualisation || Valider et sceller le flux || Visualiser en HTML || Visualiser en PDF

Vous devez lancer le Etat Date dem. généra Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu Générer

processus de visualisation PG ™ ~

avant de pouvoir consulter

ce document SOM L ]

Quelques minutes seront I-A [ ]

necessaires pour obtenir le | |_.g o

résultat
II-A1 L]

/| Editer le document com| 12 ®

- - 1I-A2

Si wvous ne souhaitez pas b

éditer un document 1I-B1 [ ]

complet, décochez la case I1-B2 ®

et selectionnez les annexes

a générer dans le tableau | 1lI-A1 [ ]
l-A2 o
111-81 L]
-2 L
-3 [ ]
IV-AT L]
IV-AT.1 L
IV-A1.2 o

@ Connecté 3 Adullact

2. Une fois scellé, la saisie des informations n’est plus possible (les onglets sont grisés). Un
message de confirmation vous demande de confirmer votre choix. Un pop-up indique
par la suite le début du processus de scellement, qui peut durer quelques minutes.
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i TotEl - m} X
Flux Paramétres Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
< >
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v
Madification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Visualiser le flux Lancer la visualisation | Valider et sceller le flux || Visualiser en HTML || Visualiser en PDF
Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu  Générer
processus de visualisation PG ® Z
avant de pouvoir consulter .
L .
ce document SOM Scellement d'un flux X [
Quelques minutes seront I-A lidati | I dun flux fai fl : | difiabl ®
nécessaires pour obtenir le ||_g La validation et le scellement d'un flux fait que ce flux n'est plus modifiable. PY
résultat
II-A1 ®
B ?
Bl Editerle document com| -A2 Confirmez vous le scellement de ce flux ? [ ]
: . II-A3 [ ]
Si vous ne souhaitez pas Annuler
éditer un document 1I-B1 ®
complet, décochez la case I1-82 ®
et sélectionnez les annexes
& générer dans le tableau  III-A1 [
I-A2 ®
11-B1 ®
111-82 ®
1I-83 ®
IV-A1 ®
IV-A1.1 ®
IV-A1.2 ®

@ Connecté 3 Adullact

- TotEM

Flux  Paramétres

Année Norme

Générer un fichier exemple

Identifiant

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Modification | Enrichissement

Erreur | Visualisation | Aide

Importer un fichier exemple

Collectivité

Exporter des données

Budget Décision

— ]

o Information =
Liste déroulant

Début du scellement du flux

Supprimer || v

Visualiser le flux

Vous devez lancer le
processus de visualisation
avant de pouvoir consulter
ce document

Quelques minutes seront
nécessaires pour obtenir le
résultat

Si vous ne souhaitez pas
éditer un document
complet, décochez la case
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau

/| Editer le document com|

Lancer la visualisation

Etat

SOM
I-A

I-B
1I-A1
1I-A2
1I-A2
1I-B1
1I-B2
1I1-A1
-A2
1I-B1
-2
-3
IV-A1
IV-A1.1
IV-Al1.2

Date dem. génération

Valider et sceller le flux | Visualiser en HTML

Date derniére génération

Visualiser en PDF

Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Générer

=
2

~

@ Connecté a Adullact

3. Le scellement ne peut pas étre renouvelé. Une fois le processus terminé un pop-up vous
informe de son succes. Il est alors possible de télécharger le flux scellé pour la
préfecture a partir du bouton « Télécharger le Flux scellé ». C'est ce flux qu’il sera
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nécessaire de déposer sur la plateforme de votre opérateur de

transmission

dématérialisé. En outre, le flux apparait dans la fenétre principale dans la liste des flux

scellés.

I ToteM

Flux  Paramétres

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Statut Date création Visu

Dupliquer || Supprimer || v

Visualiser le flux Lancer la visualisation || Télécharger le flux scellé | Visualiser en HTML || Visualiser en PDF
Vous devez lancer le Etat Date dem. Date derniére générati Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu = Générer
processus de visualisation | pe Y =
avant de pouvoir consulter
ce document 50M L
Quelques minutes seront | A L4
nécessaires pour obtenirle ||_g ®
résultat
1-A1 ®
/| Editer le document com| =2 L
1-A3 ®
Si vous ne souhaitez pas
éditer un document 1I-B1 [ ]
complet, décochez la case ||| o5 ®
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau | IlI-A1 [ ]
I11-A2 [ ]
111-B1 [ J
ll-82 [ J
11-83 L ]
IV-A1 ®
IV-A1.1 ®
IV-A1.2 L]
@ Connecté 3 Adullact
T TotEM - ] >
Flux  Paramétres
Voir les flux non scellés Voair les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut . Visu
2021 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINC... CA N/A
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@ Connecté 3 Adullact
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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. Aprés une
fenétre contextuelle demandant de confirmer votre choix, le flux dupliqué apparait a la
fin de la liste des flux non scellés.

I TotEM - O X

Flux  Paramétres

Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Visu

Flux XML de la collectivité "Totem Cité” - Totem Cité - 2020 CA Dupliquer || Supprimer | v

Maodification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Visualiser le flux Lancer la visualisation || Télécharger le flux scellé || Visualiser en HTML || Visualiser en PDF
Vous devez lancer le Etat Date dem. génération Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu = Générer
processus de vis?ua\isatwon PG ® s
avant de pouvoir consulter
ce document SOM LJ
Quelques minutes seront | -A ®
nécessaires pour obtenirle | |_g [ ]
résultat
11-A1 [ ]
/| Editer le document com| I1-A2 L]
Si vous ne souhaitez pas I-A3 L d
éditer un document 1I-B1 [ ]
com‘p\eti décochez la case B2 ®
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau | 1ll-A1 °
l-A2 [ ]
11I-B1 [ ]
-2 [ ]
11I-B3 [ ]
IV-A1 [ ]
IV-A11 [ ]
IV-A12 [ ]
@ Connecté a Adullact
i Totem — Il b
- - oy 5 x
. ° Duplication du flux 24710058900099 terminée avec succés
Année Norme Identifiant Collectivité
2021 M14-M14 COM SU.. 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINC... CA 0 N/A A
2020 M14-M14 COM SU... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 Scellé(2021081312...

M14-M14 COM SU... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité En cours

@ Connecté 3 Adullact
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3) Télécharger le flux scellé

Dans l'onglet « Visualisation », Il est possible de télécharger le flux scellé pour transmission
a la préfecture a partir du bouton « Télécharger le Flux scellé ».

I ToteM - m| X
Flux Paramétres
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
< >
Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Dupliquer || Supprimer | v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Visualiser le flux Lancer la visualisation || Télécharger le flux scellé | Visualiser en HTML || Visualiser en PDF
Vous devez lancer le Etat Date dem. génératior Date derniére génération Lien visu. navigateur Lien visu. PDF Visu Générer
processus de visualisation PG o &
avant de pouvoir consulter
ce document S0M [ ]
Quelques minutes seront I-A L
nécessaires pour obtenir le | |_p ®
résultat
II-A1 [ ]
v/| Editer le document com| I-A2 L
II-A3 L ]
Si vous ne souhaitez pas
éditer un document 1I-B1 [ ]
com‘plet,_ décochez la case 82 ®
et sélectionnez les annexes
a générer dans le tableau | llI-A1 [ ]
111-A2 ®
11I-B1 ®
111-82 L]
111-83 L]
IV-A1 [ ]
IV-A1.1 [ J
IV-A1.2 [ J
— v

@ Connecté a Adullact

2. Une fenétre de sauvegarde s’ouvre. Choisissez 'emplacement du fichier, le nom du fichier,

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

I Enregistrer sous

4+ ®m> CePC >

~

O

O Rechercher dans : Ce PC

Organiser ¥ = ., 0
~
@ CePC ~ Dossiers (7)
[ Bureau Bureau " Documents
[5 Documents - =
=/ Images
) Images Musigque
Musique r—
d | = )
_J Objets 3D
& Téléchargemen Objets 3D Téléchargements
B videos - '
705 Vidéas
b Réseau v E e
Nom du fichier : ‘ | ~
Type : | Fichier XML (*xml) ~

~ Masquer les dossiers
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BUDGETAIRES

g) Supprimer un document budgétaire

Que les documents soient en cours de remplissage, en validation ou scellé, il est possible de les
supprimer.

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

principale. Lorsque l'option est disponible vous pouvez cliquer directement sur le
bouton « supprimer » situé en bas a droite de la fenétre principale :

I TotEM - ] x
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Voir les flux non scellés Voir les flux scellés (@) Voir tous les flux
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Visu
2021 M14-M14 COM SU.. 028053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINC... CA 1) N/A A
2020 M14-M14 COM SU.. 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 Scellé{2021081312...
2020 M14-M14 COM SU.. 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 En cours. [ ]
< >
Flux XML de la collectivité "Totem Cité” - Totem Cité - 2020 CA | Supprimer | #
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
@ Connecté a Adullact

2. Le bouton « supprimer » est aussi accessible en double-cliquant sur le flux dans la liste :
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Dématérialisation d

ACTES BUDGETAIRES

< ?
Annexes

Actions de formation des élus (...

Aaréaation du budaet principal...

Arrété (0)

Autorisations de programme (o.

Au ngagements donnés ou

Charages transférées (1)

Concours attribués a des tiers e...
Contrats de couverture du risqu...
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (60)

Etat des provisions et étalement..
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou serv..
Meéthodes d'amortissement (65) i

Aucun contenu dans la table

I Totem - a X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Visu
< >
Flux XML de Ia collectivité "Totem Cité” - Totem Cité - 2020 CA v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Informations Financiéres Autres engagements donnés ou recus | Ajout Champs sélectionnés o
Importer un flux existant 1
Informations Générales (26) Typ... .. Sous-type.. .. Natured.. Organis.. Duréedel'e... .. Dette/créanceen... Dette/ créance en capital au 01/01 ou au 3... Annuit...

@ Connecté  Adullact

3. Une fenétre contextuelle de confirmation apparait, cliquez sur « Oui »

Flux Paramétres Générer un fichier exemple

Année Norme Identifiant

Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Importer un fichier exemple

Exporter des données  Liste déroulante associée

Collectivité Budget Décision

N° DM

Informations Financiéres Autres engagements donng

Importer un flux existant

P Typ... .. Sous-type...
Informations Générales (26) R i

< >

Annexes

Actions de formation des élus (...
Aaréaation du budaet principal...
Arrété (0)

Autorisations de programme (o...
Autres engacements donnés ou...
Charaes transférées (1)

Concours attribués a des tiers e...
Contrats de couverture du risqu...
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (60)

Etat des provisions et étalement...
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou serv...
Méthodes d'amortissement (65) w

m Suppression d'un flux X

Suppression du flux 071050-056-00 o

Confirmez vous la suppression de ce flux ?

Annuler

Statut

Supprimer || v

Aucun contenu dans la table

Dette / créance en capital au 01/01 ou au 3...

Champs sélectionnés -

Annuit...

4. Le flux est alors supprimé
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ACTES BUDGETAIRES

I TotEM - m %
o Suppression du flux 24710058900099 terminée avec succds

Flux Paramétres

Année Morme Identifiant Collectivité
2021 M14-M14 COM SU... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGET PRINC... CA 0 N/A a
2020 M14-M14 COM SU... 071050-056-00 Totem Cité Totem Cité CA 0 Scelle(2021081312...

< >

@ Connecté & Adullact
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Dématériali

ACTES BUDGETAIRES

V) Menu aide

a) A partir de I'onglet aide : acces a la documentation en ligne

1. En cliquant sur le bouton « documentation en ligne » dans I'onglet « aide »

i Totem m} X
Flux Paramétres ‘Générer un fichier exemple Importer un fichier exemple Exporter des données Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Visu

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville" - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Dupliguer | Supprimer || v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Contacter le support Générer le mal

Nom de |a collectivité

CA Totem Ville

Difficultés rencontrées

Type de la collectivé

Communauté de Totme DONT LA POPULATION EST DE 10 000 HABITANTS ET PLL

N° département

Instruction budgétaire et comptable

M14-M14_COM_SUP3500 >
Type de document budgétaire concerné Version de TotEM
CA > 2.2.0 >

@ Connecté & Adullact

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

Ex _
REPUBLIQUE COLLECTIVITES

FRANCAISE [ Lettre dinformation
Liberté LgoocueL fErs; Q
Egaliré .

Fraternité

M  Institutions  Finances Locales Compétences Commande publique  Fonction publique territoriale  Cohésion territoriale

Accueil > Finances Locales > Préparer et exécuter un budget > Actes budgétaires

ACTES BUDGETAIRES

Le projet Actes budgétaires porte sur la dématérialisation de I'ensemble de la chaine budgétaire locale : depuis I'élaboration des budgets locaux puis leur transmission

électronique jusqu'a leur controle par le représentant de I'Etat. Ainsi, le projet Actes budgétaires s'inscrit dans une démarche de modernisation des relations entre les
collectivités locales et les services de I'Etat.

Initié le 2 janvier 2012, le projet Actes budgétaire n'a cessé de se déployer de maniere constante, incluant progressivement de nouvelles maquettes réglementaires. Sa
vocation est double : faciliter le travail d"élaboration des documents budgétaires et fiabiliser le processus de création, d'acheminement et de contréle des budgets des
collectivités. Soutenu par I'article 74 de la loi MAPTAM et ['article 107 IIl de la loi du 7 ao(it 2015 portant Nouvelle Organisation Territoriale de la République, I'adhésion
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b) A partir de la fenétre d’édition d'une annexe

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

1. Cliquez sur le bouton « liste déroulante associée » en haut de I'écran aprés avoir
sélectionné une annexe

F TotEM - O X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données
Année Norme Identifiant Collectivité get Décision N° DM Statut Da.. Visu
2021 M14-M14 COM SUP35... 038053-215-00 CA Totem Ville BUDGE@PRINCIPAL CcA 0 N/A 13.. A ©
Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA Supprimer v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Informations Financiéres Emprunts Ajout Champs sélectionnés -
Importer un flux existant z
Informations Générales (41) Code type d’emprunt Code du profil d'amortissement (c@intrat initial) = Code du profil d'amortissement (contrat en cours)  Désignation du profil d’amort
Sommaire (69) v 01 X X
Annexes 01 C C
Actions de formation des élus (16) z 01 C C
Agrégation du budaet principal et des b... 01 P P
Arrété (0
rrété (0) 01 . c
Autorisations de programme (ou d’enaga...
Autres engagements donnés ou recus (13) o € ¢
Charaes transférées (0) 01 c c
Concours attribués & des tiers en nature ... 01 P P
Contrats de couverture du risque financi... 01 C C
Contrats de crédit-bail (0) 01 € z
Crédits de trésorerie (0) o1 c c
Dettes (0) - o D
Emprunts (549)
Etat des provisions et étalement des pro... 01 c c
Etat du personnel (461) 01 C c
Fonds Européens (0) 01 P P
Liste des établissements ou services pub... 01 C c . |
Méthodes d'amortissement (76) i 2
@ Connecté a Adullact

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

Description des éléments et listes déroulantes associées pour 1'annexe "Emprunts" A
Exercice 2021, M14-M14 COM_SUP3500, CA
Code du champ Intitulé du champ Description Liste déroulante associée
01 - Normal
La valeur "02" est & utiliser uniquement si I'état de la dette pour financer I'emprunt d'un autre organisme 02 - Emprunt pour autres organismes
. N 05 - Emprunt normal de refinancement
lest présent sur le document budgétaire. N
PP 06 - Emprunt normal refinancé
Les valeurs 07 et 08 ne sont plus 4 utiliser 4 compter de 2013. y
/CodTypEmpr Code type d'emprunt . P N o s A 07 - Emprunt d'un autre organisme de
11 ne doit y avoir qu'une ligne avec le code "10" ("Eléments pour ratio") :
: - e T . refinancement
les informations de cette ligne permettent de remplir I'état "Eléments du calcul du ratio d'endettement". . .
Pour ce type d'emprunt, les zones précédés de "Pour ratio:" doivent étre renseignées. 08 - Emprunt d'un autre organisme refinance
B : ) 09 - Emprunt garanti
10 - Eléments pour ratio
|P - Amortissement progressif
C - Amortissement constant
. P . N P . N S - Semestriel
ICodProfilAmort Code du profil d'amortissement (contrat initial) ||Les valeurs S et M ne doivent pas étre utilisées sur les états de la dette 2 compter de 2013. IF - In fine
IX - Autre
IM - Mensuel
[P - Amortissement progressif
C - Amortissement constant
0 i . ' i g -
CodProfil ortDtVote Code du profil d'amortissement (contrat en [Emprunts normaus : profil (‘1_ ‘amortissement a la dlate de vote. ) ' S - Semestriel
cours) Emprunts refinancés / de r : profil d'amor du capital emprunté. IF - In fine
X - Autre
IM - Mensuel
[Désignation d1 fil d'amorti it trat . . . .
[ProfilAmort inf(silagl;‘a oo amortissement (contra A renseigner si CodProfilAmort (profil d'amortissement - contrat initial) = X (Autre). string
FRr— 0 :
[ProfilAmortDtVote ]e)n'?z;glzt)lon du profil damortissement (contrat A renseigner si CodProfilAmortDtVote (profil d'amortissement - contrat en cours) = X (Autre). string
(CodArticle Article null string
|AnEncaisse |Année encaissement [Année de mobilisation gYear
ObjEmpr Objet emprunt Objet emprunt string
IMtEmprOrig Montant emprunt Montant emprunt decimal v
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2) Saisir le Support

L’équipe Actes budgétaire a mis en place un support technique. Ce support est saisissable a
I'adresse : https://www.collectivites-locales.gouv.fr/finances-locales/32-saisir-le-support. En outre,
il vous est possible aussi de contacter le support directement depuis I'onglet « aide » dans TotEM.

1. Pour ce faire, il vous suffit d’écrire votre message dans I'encart « difficultés rencontrées »
de l'onglet « aide » aprés avoir vérifié les informations de votre collectivité.

1 TotEM
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple
Année Norme Identifiant Collectivité

¢

Flux XML de Ia collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Exporter des données  Liste déroulante associée

Budget Décision N DM Statut Date création Visu

Supprimer || v

Contacter le support

Générer le mail | Documentation en ligne

Nom de la collectivité

CA Totem Ville

Type de la collectivé

N* département

75

Instruction budgétaire et comptable
M14-M14_COM_SUP3500

Type de document budgétaire concerné Version de TotEM

CA e 220

Communauté de TotEM DONT LA POPULATION EST DE 10 000 HABITANTS ET PLUS

Difficultés rencontrées

rBonjour.
Ceci est un exemple de mail pour le guide utilisateur.

Veuillez & bien vérifier les éléments renseignés automatiquement et compléter
ceux manquants.

Bonne journée,

L'équipe d'Actes-Budgétai res‘

@ Connecté 3 Adullact

2. Il ne vous reste plus qu’a envoyer votre mail en cliquant sur « générer le mail » :

I ToteM
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple
Année Norme Identifiant Collectivité

<

Flux XML de la collectivité "CA Totem Ville” - BUDGET PRINCIPAL - 2021 CA

Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide

Exporter des données  Liste déroulante associée

Budget Décision N DM Statut Date création Visu

Supprimer || v

Contacter le support

Générer le mail | Documentation en ligne

Nom de la collectivité

CA Totem Ville

Type de Ia collectivé

N° département
75

Instruction budgétaire et comptable
M14-M14_COM _SUP3500

Type de document budgétaire concerné Version de TotEM
CA ~ 220

Communauté de TotEM DONT LA POPULATION EST DE 10 000 HABITANTS ET PLUS

Difficultés rencontrées

Bonjour,
Ceci est un exemple de mail pour le guide utilisateur.

Veuillez & bien vérifier les éléments renseignés automatiquement et compléter
Ceux manguants.

Bonne journée,

L'équipe d'Actes-Budgétaires]

COLLECTIVITES

@ Connects 3 Adullact

LOCALES.

gowuwv, f =

66



BUDGETAIRES

3. TotEM ouvre alors automatiquement votre voite mail configurée par défaut, avec le mail
généré et prét a étre envoyé au support de I'équipe d’Actes-Budgtaires avec votre flux en
piece jointe (il vous est en outre possible d’ajouter d’autres piéces jointes).

A dgcl-totem-colloc@dgel.gouv.fr
CC...
Envoyer
Objet [2021-08-16] - [ODM-Budgétaire] -

flux1985897946329820809.xml
2MB

Joint

INom de la collectivité : CA Totem Ville

Type de la collectivité : Communauté de TotEM DONT LA POPULATION EST DE 10 000 HABITANTS ET PLUS
N° Département : 75

Instruction budgétaire et comptable : M14-M14 COM_SUP3500

Nature de décision : CA

Version de TotEM : 2.2.0

Difficultés rencontrées :

Bonjour,

Ceci est un exemple de mail pour le guide utilisateur.

Veuillez & bien vérifier les éléments renseignés automatiquement et compléter
ceux mangquants.

Bonne journée,

L'équipe d'Actes-Budgétaires

67

COLLECTIVITES
— | LOCALES.

gowuwv, f =




o ]
!A!S
.

VI) Autres fonctionnalités

a) Parametres de configuration

Il peut étre nécessaire de changer les paramétres de configuration lors de l'installation de
TotEM. Ces parametres sont notamment utiles pour une mise en place d'un réseau de partage
TotEM (installation TotEM serveur, WAR, cf. guide d’installations de TotEM).

1. Pour accéder aux parametres de configuration cliquez sur I'onglet « parametres » en haut
de la fenétre principale, puis sur « réglages ».

I TotEM - O X
Flux - Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu

Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - Totem Cité - 2020 CA Supprimer v

Modification | Enrichissement | Erreur | Visuali Aide

Agrégation du budaet principal et des...
Arrété (0)

Autorisations de programme (ou d'en...
Autres engagements donnés ou recus ...
Charqes transférées (1)

Cancours attribués & des tiers en natur...
Contrats de couverture du risque finan...
Contrats de crédit-bail (0)

Crédits de trésorerie (6)

Dettes (0)

Emprunts (60)

Etat des provisions et étalement des ...
Etat du personnel (127)

Fonds Européens (0)

Liste des établissements ou services p...
Méthades d’amortissement (65)
Opérations pour compte de tiers (2)
Oraanismes dans lesauels la collectivit...
Oraanismes de rearoupement auxauel...
Partenariats public-privé (0)

Recettes arevées d'une affectation spé...
Sianatures (0)

Taux de contributions directes (5)
Variation du patrimoine. Entrée / Sorti...
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement... <

@ Connecté 3 Adullact

2. Dans l'onglet « Général » des informations sont renseignées par défaut, il est donc
recommandé de pas les modifier (partie rouge), la modification du dossier de travail
pouvant entrainer I'inaccessibilité des flux.

* En installation Monoposte, si un proxy est utilisé sur votre réseau pour se connecter
a internet, il est nécessaire de remplir les champs correspondants (partie bleu). Ces
informations vous seront fournies par votre administrateur réseau. Ainsi vous devez
renseigner une adresse de serveur ainsi qu‘un port afin de pouvoir valider le
renseignement de votre proxy ;

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

‘Général‘ DS ipst-Gamn

L'application est actuellement en mode autonome

Dossier de travail : l C\TotEM\totem-data

Mode pilote CFU |/

Proxy
Serveur: | 7g2sg 29

Utilisateur :
Mot de passe :

Domaine :

Port :

3589

Enregistrement || Annuler

b) Utiliser une présentation simplifiée

La présentation simplifiée ne concerne que les M14 uniquement et peut-étre utilisée pour les
budgets annexes spécifiques aux opérations et services assujettis a la TVA.

Pour ces documents budgétaires, il est possible de travailler avec une présentation simplifiée
en renseignant l'option dans TotEM, offrant ainsi une organisation du document budgétaire

allégée.

1. Dans la liste des flux non scellés, cliquez sur la ligne du document budgétaire, puis ouvrez

I'onglet « modification ».
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i TotEM - a X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N°DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM ... 071050-056-00 Totem Cité BP de la ville de To... CA 0 En cours 18/08/2021 [ ] %
Flux XML de Ia collectivité "Totem Cité” - BP de la ville de TotEm - 2020 CA Supprimer || v
Enric| Erreur Aide
Modification du document budgétaire Annuler | | Sauvegarder
Exercice Norme Nature décision N°DM
CA -
Id Poste Code Coll. Code Budg. Nature vote
078051 087 ] 3 - Nature avec références fonctionnelles -
Poste

Tresorerie Principale

Collectivi

Totem Citeé

Budget
BP de la ville de TotEm

Utiliser la présentation simplifiée
Forcer le plan de compte de I'année précédente

Commentaire

@ Connecté i Adullact

2. Cochez la case « Utiliser la présentation simplifiée » et cliquez sur « Enregistrer ».
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& TotEM - m}
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité BP de la ville de To... CA 0 En cours 18/08/2021 [ %
Flux XML de la collectivité “Totem Cité” - BP de la ville de TotEm - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Modification du document budgétaire Annuler | | Sauvegarder
Exercice Norme Nature décision N°DM
CA A
Id Poste Code Coll. Code Budg. Nature vote
071050 056 00 3 - Nature avec références fonctionnelles A
Poste v Utiliser la présentation simplifiée
Tresorerie Principale
Forcer le plan de compte de I'année précédente
Collectivité
Totem Cité Commentaire
Budget
BP de la ville de TotEm
@ Connecté 3 Adullact
pr— —
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c) Forcer le plan de compte de I'année précédente

Si les ressources de I'exercice du document budgétaire sur lequel vous travaillez ne sont pas
encore disponibles (exemple : Nous sommes en novembre 2021 et vous travaillez sur le budget de
I'année 2022), vous pouvez utiliser les ressources de |'exercice précédent.

1.

Dans la liste des flux non scellés, cliquez sur la lignhe du document budgétaire dont vous

voulez forcer le plan de compte a I'exercice précédent, puis ouvrez l'onglet

« modification ».

I ToteM - [u] X
Flux  Paramétres Génér ier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associ
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Décision N° DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COMS..  071050-056-00 Totem Cité BP de la ville de To... cA 0 En cours 18/08/2021 e °
Flux XML de la collectivité “Totem Cité" - BP de la ville de TotEm - 2020 CA' Supprimer v
Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Modification du document budgétaire Annuler | | Sauvegarder
Exercice Norme Nature décision N°DM
cA -
Id Poste Code Coll. Code Budg. Nature vote
078051 087 00 3 - Nature avec références fonctionnelles =
Poste

Tresorerie Principale

Collectivité

Totem Cité

Budget
BP de la ville de TotEm

Utiliser la présentation simplifiée
Forcer le plan de compte de I'année précédente

Comment taire

@ Connecté a Adullact.

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

« Enregistrer ».

I TotEM - [m] X
Flux  Paramétres Générer un fichier exemple  Importer un fichier exemple  Exporter des données  Liste déroulante associée
Année Norme Identifiant Collectivité Budget Dédision N'DM Statut Date création Visu
2020 M14-M14 COM S... 071050-056-00 Totem Cité BP de la ville de To... CA ] En cours 18/08/2021 L] %
Flux XML de la collectivité "Totem Cité" - BP de la ville de TotEm - 2020 CA Supprimer || v
Modification | Enrichissement | Erreur | Visualisation | Aide
Modification du document budgétaire Annuler | | Sauvegarder
Exercice Norme Nature décision N DM
CA ~
Id Poste Code Coll. Code Budg. Nature vote
071050 056 00 3 - Nature avec références fonctionnelles -
Poste Utiliser la présentation simplifiée
Tresorerie Principale
V' Forcer le plan de compte de 'année précédente
Collectivité
Totem Cité Commentaire
Budget
BP de la ville de TotEm
@ Connecté 3 Adullact
— B ——
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