Guide d’utilisation de TotEM

Ce guide d’utilisation de TotEM permet a |'utilisateur de comprendre le fonctionnement général de I'application
(identique en mode monoposte et multiposte). Il rappelle les éléments indispensables a I'utilisation de I'outil dans le
but de télétransmettre des documents budgétaires a la préfecture.

Outre ce guide d’utilisation, vous trouverez de maniére plus détaillée dans le menu « Dématérialiser » du site
www.collectivites-locales.gouv.fr/actes-budgetaires :

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

+» des aides au remplissage et a la lecture des annexes (pour les utilisateurs souhaitant comprendre les
totalisations effectuées par TotEM) ;

«* un guide métier sur les régles applicables a certains blocs annexes.

Ce guide permet d’aborder successivement les différentes étapes d’élaboration d’'un document budgétaire, de son
intégration dans TotEM a son scellement :

Ouvrir TotEM

Intégrer un flux

Enrichir un flux
Fonctionnement du sommaire
Controler les données d’un flux
Visualiser un flux

Valider et sceller un flux

NSRS NENENENRN

Autres fonctionnalités :
v Dupliquer un flux scellé
v Sauvegarder et restaurer les données de TotEM

NB : les définitions du vocabulaire utilisé dans ce guide sont disponibles a partir du menu « Glossaire » du site
internet d’Actes budgétaires.

Ouvrir TotEM

Aprés lancement de I'application TotEM depuis I'icone disponible normalement sur votre bureau, I’écran principal de
TotEM apparait. Cet écran présente la liste des documents budgétaires existants dans TotEM.

Lors de la premiére utilisation, la liste est vide :

—
B votem _ 4.5722 G s R e o M@

@ Voir les flux non scellés ' Voir les flux scellés  Voir tous les flux
[ | année [ mMorme [ identifiant | Collectiits Budget | Décision N'DM | Statwt | Datecréation | Visu. |F]

Bl

@ non ible @ Vi i ible mais i ete @ i isponil 3 dela i en cours fy Erreur
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ACTES BUDGETAIRES

ar la suite, la liste contiendra tous les documents s

—
() totem-1.5722 - o'l B
) 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 'El
Ed 2015M14-M14_... |65000-208-09 |Commune de ... Budget prin... BP Encours |19 mai 2015 [] |
Z 2014M14-M14_ . 74000-203-09 |Formationville Compte ad... |CA Encours |19 mai 2015 ]
Fd 2015M14-M14_ . |56000-201-08 |TOTEMVILLE Décision m...|DW 1/Encours |19 mai 2015 r'y
@ Iq'_} 2015M14-M14_... |45000-504-07 |ACTEVILLE budget prin... (BP Scellé (19../19 mai 2015 @
=
@ Visualisation non di ible @ Visualisation di: ible mais i &éte @ Visualisation dis i g ion de la visualisation en cours £\ Erreur

Le bouton disponible au coin de la liste permet d’accéder a des fonctionnalités permettant de gérer I'affichage
des colonnes.

Statut | Date création ‘ Wisu EI

w
=]

¥ Année

¥ Norme

™ |dentifiant

¥ Collectivité
¥ Budget

¥ Décision

¥ N° DM

¥ Statut

¥ Date création
™ Visu.

[ Défilement horizontal
Compacter toutes les colonnes
Compacter la colonne sélectionnée

Les fonctionnalités accessibles depuis I'écran principal de TotEM sont :

Créer un nouveau document budgétaire dans TotEM

Supprimer un document budgétaire de la liste

Récuperer des données pour le support TotEM

Accéder aux fonctionnalités de sauvegarde des données

®| [ [ 3 @

Accéder aux écrans de paramétrage de TotEM

R

Accéder a I’écran de gestion du document budgétaire (pour un document non-scellé)
@ Consulter un document budgétaire (pour un document scellé)

=3 Dupliquer le document budgétaire (pour un document scellé)

@ Visualisation non disponible () Visualisation disponible mais incompléte @ Visualisation disponible Préparation de la visualisation en cours gy Erreur

= Information sur I'état de visualisation du document budgétaire

i Voir les flux non scellés ! Voir les flux scellés ® Voir tous les flux
= Filtrer le contenu de la liste
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XML. Ce fichier contient :
- aminima les informations budgétaires (parties I, Il et 1ll)
- certaines données annexes lorsque votre progiciel financier gere également ces informations (partie V)

ACTES BUDGETAIRES

Intégrer un flux

Le progiciel financier que vous utilisez habituellement pour gérer votre budget vous fournit un fichier au format

Créer un document budgétaire a partir d’un flux :

1. Appuyer sur IE' pour ajouter un flux ;

2. Cliguer sur « Nouveau document budgétaire a partir d’un flux » ;

3. Une fenétre s’ouvre, sélectionner le fichier XML puis cliquer sur « Ouvrir ». A I'issu de cette manipulation, le

¥

X

Nouveau document budgétaire & partir d'un flux
Nouveau document budgétaire sans flux

flux intégré apparait dans la fenétre principale de TotEM ;

Choisir un document budgétaire... X

dans : \r_.' d ire_demat ‘VI El

autres |
() FORMATIONVILLE_BP_2011.xmi

Nom de fichier :

Fichiers dutype: |Fichiers XML [~]

o

Créer un document budgétaire sans flux :

1. Appuyer sur IEI pour ajouter un flux ;

2. Cliquer sur « Nouveau document budgétaire sans flux » ;

kis
X

Nouveau document budgétaire & partir d'un flux
Nouveau document budgétaire sans flux

3. Une fenétre apparait. Les champs dotés d’un astérisque rouge sont a compléter obligatoirement ;

£ Création d'un nouveau document budgétaire sans flux

* Exercice | * Norme ‘Séleclml ner une norme |v ‘
*+ Id Poste * Code Coll. * CodeBudg. | |
* Poste [ |
* Collectivits | ]
+ Budget |
* Nature Décision Bp [v| num.om
.‘

NatureVote [T -]

[] utiliser la présentation simplifiée (M14 uniguement)
Commentaire

[] Forcer le plan de compte de I'année précédente

Rappel :

Exercice : définir I'exercice budgétaire du document

Norme : choix de la norme adaptée a la collectivité

Id Poste, Code Coll, Code Budg : identifiants du budget de la
collectivité

Poste : poste comptable/ trésorerie

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

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

Pour les décisions modificatives : le numéro de DM est obligatoire.
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ACTES BUDGETAIRES

4. Sauvegarder la saisie en cliquant sur « Enregistrer ».

Appuyer sur 4 pour accéder aux fonctionnalités d’édition d’'un document budgétaire. La fenétre d’édition du flux

s’ouvre.

B T 00

Informabons financiéres &

Importer un flux existant
Informations générales (0)
‘Sommaire (0)

Annexos &

Actions de formaion des &us (0)
Agrégation du budge principal el des b
Arméte 1)
Autosisations de programme fou d'enga...
Autres engagements donnés ou fegus (0)
Charges transtéries (0)

Concours airibugs A des ers en nature.
Contsats de couverture du risque financi
Contrats e criait-bad (0}
Crédits de trésorerie (0)

Deties (0)

Emprunts (0)

Etat des provisions et étalement des pro._
Etat du personned (0)

P crorsds (0)

Fonds Européens {0}

Liste des élablissements ou services pu..
Méthodes damartissoment (1)
Opérations pour compts de tiers (0}
Organisemes dans lesquels i colecthité..
Organismes de rogrospement auxgusls:
Partenanats pubic-privé (0)

Receties grevées dune sffectation spéc..
Signaturos (0}

Taux de contribarions diracts [0}
Varistion du parimoine. Entrée | Sortie {0}
Vestilation TEOM, EawAssainissemon, ..

Errears. &
Comtréler s données du fux
Visuaisaton &
Viswaliser s fax

Valider et sceller e flix

Sapport %

Informations pour b support

Plusieurs fonctionnalités sont disponibles a partir de cette fenétre :

La saisie des informations financiéres
L’enrichissement des annexes

Le contrdle des données du flux

La visualisation et le scellement du document
L’extraction du flux pour le support

Les blocs annexes ont tous un fonctionnement similaire. lls sont accessibles dans TotEM:

Menu: Annexes

Sous-menu: Les blocs annexes sont regroupés par catégorie et non par état. 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))

En passant avec la souris sur le sous menu « Emprunt », des informations s’affichent dans une info-
bulle pour préciser dans les cas les plus complexes la liste des états impactés par ce bloc d’annexe.

Informations financiéres ES

Importer un flux existant
Informations générales (39)
Sommaire (4)

Annexes S

Arrété (0)

Autorisations de Programme (ou d'enga...
Autres engagements donnés ou recus (0)
Charges transférées (0)

Concours attribués & des tiers en nature...
Contrats de Crédit-Bail (0)

Contrats de couverture du risque financi...
Crédits de trésorerie (0)

B Enrichissement du flux XML de SANSANNEXEVILLE - Budget COMMUNAL - 2011 BP

-
[*| Emprunts

Typ.[Proi.ani [ ann_ oo [ mo_[our [ org

[2[E]x]+]

Dettes (0)

Emprunts (0}

Etat des provisions et é des pro.

Etat du pel Bloc " 1l de stocker les i i les L

Fonds Aid¢ &% Informations sontvisibles dans la partie IV du document budgétaires dans les états suivants

Liste des & Réparition par préteur

- tition des partype de taux
Opération; ® Répariition par nature de deties
(/] i R lition de I'encours: i
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Les informations générales traitées dans TotEM sont accessibles:

- Menu: Informations financieres
- Sous-menu: 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 sont également saisissables a cet endroit.

Par exemple: Seuil unitaire en deca duquel les immobilisations de peu de valeur s’amortissent sur
un an (Etat « Amortissements — Méthodes utilisées »)

Les données saisies dans cet écran sont les ratios et doivent donc avoir été préalablement calculées

par la collectivité.

Certaines de ces données seront déja renseignées car auront été importées de votre progiciel

financier via le flux XML.

Point d’attention: les données saisies dans cet écran sont au format texte:
=  Sivous souhaitez afficher une virgule ou un symbole %, vous devez saisir

« 10,0% » et non « 10% » ou « 10,0 ».

=  Sivous voulez un espace pour les milliers, vous devez le saisir.

Informations générales
+ Infarmation Waleur =
WalRecRFonc 878,23 [~
X | [MoyNatRecRFanc 1 193,00
= alDepEq 439,71
Moy atDepEg 402,00
e‘ wWalEncDettePop 622,81
MoyliatEnc DettePap 220,00
WalDGFFop 713,08 ||
MoyMatD GFPop 248,00
WalDepPers 61,12 %
MoyhlatDepPers 56,10 % =
WalCoeMiohPotFise 111 %
MoyMatCoefMobPotFisc 68,30 %
WalCoeMobFiscEl 0,00 % .l
MoytlatCoeMobFiscEl 0.00%
alDepFoncRemDete 50,08 % =i
Information * ‘HMI{R&:RFHH: - Recettes réelles de fonctionnement / populati... ‘ v|
Valeur * 118300 |

[ Enrichissement du flux XML de TOTEMVILLE - Décision modificative - 2015 DM el B
. < . AT [4][ Tpeden ‘r\;nm du.] Section| Sens | Type do.[Regrou..|Chapitre Aticle [ Libellé du compte .. [Montant ff
Suite a I'appui sur un sous-menu (bloc annexe), | om0 g . ooz
sommaire (0) E‘:/]
I’écran associé s’affiche a droite. Sur la partie | .. . |
haute apparaissent les lignes budgétaires | xwo )

complétées a partir de TotEM. Sur la partie basse
de I'écran apparait le détail de la ligne qui est
sélectionnée. C'est ici qu’il faut compléter et
modifier les lignes budgétaires.

Des informations sont parfois disponibles pour

=

certains champs: il suffit de cliquer sur - poury

accéder.
Les champs suivis d'une

astérisque rouge

Autorisations de programme (ou d'enga.
Autres engagements donnés ou recus (0)
Charges transférées (0)

Concours attribués & des tiers en nature.
Contrats de couverture du risque financi
Contrats de crédit bail (0)

Crédits de trésorerie (0)

Dettes (0)

Emprunts (0)

Etat des provisions et étalement des pro.
Etat du personnel (0)

Liste des établissements ou SeIvices p...

Méthodes d'amortissement (0)
Opérations pour compte de tiers (0)
Organismes dans lesquels la Collectivite...

Type de ventilation *

Nom du service &

Section*

Sens*

Type d'opération *

de
Partenariats public-privé (0)

Recettes grevées d'une affectation spéc.
sSignatures (0)

Taux de contributions directes (0)
Ventilation TEOM, Eau/Assainissement,

Erreurs a

Controler les données du flux

Visualisation a

Visualiser e flux
Valider et sceller le flux

Chapitre @

Article* @

Libellé du compte ou de l'opération * (@

Montant ventilé *

[E - Eau et assainissement

[Eau

[1-mvestissement

[R-Recette

[o-orre

[02-potations et participations regues

[4521

[s6a.

54 756,00/
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Article * . , . .
sont a compléter obligatoirement.

En cliquant sur I'icone au coin de la liste, la liste des champs s’affiche. Si vous cochez le champ, la colonne sera
ajoutée a la liste. Si vous décochez le champ, la colonne sera supprimée de la liste.

pecd =1 e |

4
| Emprunts

& Type d' ‘Prnf |A|1 ‘Ann ‘Oh |Mn ‘Dur lorg ‘Mnnlan anntam lCapilaH an ‘Camtal ‘\ndi |Etru |F€|
o1 s |16./20045T..| 50, 15DE.. 14881

¥ Type d’emprunt

¥ Profil amortissement
 Article

¥ Année encaissement
¥ Objet emprunt

¥ Montant emprunt

[¥ Durée résiduelle

|| %x

1] Type préteur
™ Organisme préteur

[ Type taux initial

Ajouter une ligne :

Une fois le bloc annexe sélectionné, appuyer sur IEI pour ajouter une ligne budgétaire. Une ligne est alors ajoutée

dans la liste, précédée d’une fléche verte EI La zone dessous est saisissable et permet d’ajouter un nouvel
élément. Suite a la saisie de I'’élément, le bouton « OK » se dégrise. Cliquer dessus pour valider les données.

La liste est actualisée avec le nouvel élément et la zone se réinitialise.

Modifier ou supprimer une ligne :

Aprés sélection d’une ligne dans la liste, celle-ci est surlignée et la zone du bas s’affiche avec les informations
concernant cette ligne. Il est désormais possible de modifier ces informations. Appuyer sur « OK » pour valider les
modifications.

X

En appuyant sur

, une croix rouge est ajoutée devant la Ilgne|£|. La ligne sera réellement supprimée suite a

[ M)
I"appui sur le bouton ['3].

Enregistrer les modifications :

Pour tout ajout, modification ou suppression d’une ligne budgétaire dans un bloc annexe, il est indispensable de

[ 1]
cliquer sur (=] pour enregistrer I'ensemble des informations saisies dans le bloc annexe. Suite a I'appui sur ce
bouton, les données sont réellement enregistrées. Les fleches vertes et les croix rouges disparaissent de la liste.

Générer un fichier exemple et importer des données :

A partir du bouton & , il est possible d’accéder aux fonctionnalités d’import et d’export de données relatives aux
informations financieres ou aux annexes.

/|| Générer un fichier exemple ]
‘? Importer des données
Exporter les données vers un tableur

Les données peuvent étre importées dans TotEM a partir de fichiers:
= XML
= CSV

collectivites-locales.gouv.fr " ;. B
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= XLS (Microsoft Excel)

que vous aurez générés (a partir d'un autre progiciel financier) ou créés (avec Excel par exemple).

Les fichiers importés doivent absolument respecter le formalisme (ordre des colonnes, type de données, ...) de

TotEM.

La fonctionnalité de génération d’un fichier exemple dans TotEM permet de produire un modeéle de fichier pour
I’annexe choisie au format souhaité (XML, CSV, XLS). Ce dernier peut-étre utilisé comme support de remplissage
d’une annexe puis étre réimporté dans le bloc annexe de TotEM en cliquant sur « Importer des données ».

Pour importer des données annexes dans TotEM :

| £ Import de Crédits de trésorerie
Importer des données : Crédits de trésorerie
(® A partir d'un fichier ) A partir d'un document budgétaire existant
A partir d'un fichier
Type de fichier ) XML ) CSV (® Tableur (2 lignes d'entéte} ) Tableur (1 ligne d'entéte)
A partir d'un document budgétaire existant
* Document
Méthode d'import ) Ajoute (® Annule et remplace

1. Cliquer sur & puis « Importer des
données ». Une fenétre s’ouvre :

2. Rechercher le fichier sur le disque via le

bouton__ ™ |;

3. Sélectionner le format du fichier d’import (XLS
recommandé) ;

4. Sélectionner la méthode d’'import (« Ajoute »
si vous avez déja d’autres lignes dans TotEM
pour ce bloc annexe et que vous souhaitez les
conserver) ;

5. Cliquer sur « OK ». Les lignes sont alors intégrées au bloc annexe.

Exporter les données du bloc annexe :

La fonctionnalité d’export d’'une annexe vous permet de générer un fichier Excel contenant I'ensemble des données

saisies dans cette annexe.

Dans le bloc annexe souhaité :

1. Cliquer sur & puis « Exporter les données vers un tableur »
2. Enregistrer le fichier en sélectionnant I'emplacement souhaité.

Fonctionnement du sommaire

Le sommaire du document budgétaire est accessible dans TotEM.

- Menu: Informations Financiéres
- Sous-menu: Sommaire

Les pages obligatoires du document budgétaire
(partie I, I, Il pour les BP et CA et I'arrété) ne sont
pas renseignées dans le sommaire de ToTEM.

Pour les autres pages (annexes ou les parties |, I,
Il pour les DM), il faut obligatoirement les
renseigner dans le sommaire de TotEM, avec la
case Présente cochée a la ligne correspondante

IV - Annexes

A - Eléments du bilan

Al - Présentation croisée par fonetion (1) Sans Objer
A11 - Présentation croisée par fonction - Détail fonctionmement Sans Objet
A12 - Présentation croisée par fonction - Détail investissement Sans Objet
A1 -Etat de la dette -
A2 -Etat de la dette -
A23 -Etat de la dette -
A2.4-Etat de la dette -
A2S -Etat de la dette -
A26-Etat de la dette -
A2 7 -Etat de la defte -
A2.8 - Etat de la dette -
A29-FEtat de la dette -
A3 - Méthodes utilisées pour les amortissements Sans Objet

Dette sur emprunt - Répartition par préteurs Sans Objet
Dette pour financer 'emprunt d'un autre organisme Sans Objet

Autres dettes Sans Objet
Répartition des emprunts par type de taux Sans Objet
Répartition par nature de deffes Sans Objet
Remboursement anticipé d'un emprunt avec refinancement Sans Objet
Contrats de converture du risque financier Sans Objet
Crédits de trésorerie Sans Objet

Répartition de I'encouss (typologie) Sans Objet

pour les afficher dans le document budgétaire rematérialisé.

o ( collecﬁvites—locoIes.gouv.fr
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Dématénialisation des
ACTES BUDGETAIRES

s pages pour lesquelles 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.

Ajouter individuellement un état au sommaire :

1. Cliguer sur le sous-menu « Sommaire » puis surlE' dans la partie droite

Budget COMMUNAL - 2011 BP

Enrichissement du flux X .
*| Sommaire
Informations financiéres 1[4 Annexs
Importer un flux existant > X
Informations générales (0) =)
Sommaire (0f &

2. Choisir I’état a ajouter via le menu déroulant, cocher la case « Présente » puis cliquer sur « OK »

—
() XML
4
Informations financiéres ] ¥ Sommaire
Importer un flux existant L. Annexe Frésente Commentaire 2|
(m] =

Informations géndraies (0) x| 1!
Sommaire (0)

Anneres &

[T

Actions de formation des éius (0)
Agrégation du [T
Arrété (0} .
Autorisations de programme (o d'enga... | compiéter 1a liste avec toutes les annexes disponibles
Aulros engagements donnes ou recus (0)

Charges ransférées (0) | cocher | 1 | Décocher | toutestes amnexes de la iste

CONCOUrS atTibués & 0es tiers en nature...

Contrats de créit bal (0}
Crédits de trésorerie (0)

Deites (0) M
Emprunts (0)
Etat des provisions et étalement des pro... Présents w

Annexe* IV-A10.3 - IV - Annexes (6) A - Eléments du bilan A10.3 - Opérations. De'esl_lv‘

Etat du personnel {0}
Flux eroisés (0)
Fonds Européens (0)

Commantaire [

Liste des établissements ou services pu...
Méthodes d'amortissement (0)
Opérations pour compte de ors (0)
Organismes dans lesquels la collectivité...
Organismes de regroupemEnt BUXGUES ..
Partenariats public-privé (0}

(oo ][0k ]

3. Le bloc de saisie présent sous la liste est alors grisé. La ligne ajoutée apparait dans la liste précédée de E
qui signifie que les données ne sont pas encore enregistrées.

Ll
4. Cliquer sur (=l pour enregistrer.

Ajouter tous les états au sommaire :

Sommaire

Annexe Présente Commentaire

IV-A1
IV-AZ21
IV-A2.2

dh
X
Bl [ vazs
&

MOE

IV-AZ.4

| A3 A3 {3

| Compléter la liste avec toutes les annexes disponibles

| Cocher ‘ ! | Décocher toutes les annexes de la liste

Présente O

Commentaire

-

- -
[ collectivites-locales.gouv.fr F
Le portail de I'Etat au service des collectiviiés



Dématérialisation de

ACTES BUDGETAIRES

Cliquer sur le bouton « Compléter la liste avec toutes les annexes disponibles » pour ajouter toutes les lignes
au sommaire
2. Appuyer sur « Cocher » pour ajouter tous les états au sommaire

[ ]
3. Sauvegarder en cliquant sur [ﬁ]

Controler les données d’un flux

La fonctionnalité de contréle des données permet d’identifier les erreurs concernant les lignes budgétaires
présentes dans le flux (Le détail des contréles effectués est disponible a partir du menu « Controles TotEM » du site
www.collectivites-locales.gouv.fr/actes-budgetaires).

Dans la partie de gauche de la fenétre d’édition du flux, cliquez sur « Contréler les données du flux » puis dans la
partie droite sur « Lancer I'analyse ».

Lorsque I'analyse est terminée, un navigateur s’ouvre et affiche le rapport d’analyse.

Cas d’un flux conforme :

Rapport d'analyse
Identification du flux : 2015-69019-400-00-03-2015/6/2-10.53.39
TOTEMVILLE-Budget principal-2015-Budget Supplémentaire
Le flux est conforme
7 .
Cas d’un flux non conforme :
Rapport d'analyse

Identification du flux : 2015-017090-003-00-01-2015/5/21-9:13:10
ODMVILLE-ODMVILLE-2015-Budget Principal

Le flux n'est pas conforme

Anomalie(s) rencontrée(s) :

Contréle: FCT_ASPECT_REGLEMENTAIRE_NATURE - Contrdle de 'utilisation du plan de compte réglementaire nature au niveau requis.

Régle fonctiennelle: Les articles nature utilisés Nature/@v doivent étre présents dans le plan de compte réglementaire. L'utilisation (dépense/recette, réelordre) de
I'article doit permettre de le rattacher & un chapitre.

1 erreur

* Ligne budgétaire portant sur article non réglementaire 6574, avec CodRD=R et opbudg=0 (0 pour réel, 1 pour ordre)

Contréle: TECH_OPBUDG_1_TYPOPBUDG_TOUJOURS_RENSEIGNE - Veuillez vérifier les lignes budgétaires suivantes pour lesquelies e type d'opération d'ordre: n'est
pas renseigné alors que ce sont des opérations d'ordre

Régle foncticnnelle: Pour les opérations d'ordre, le type d'opération d'ordre doit &tre obligatoirement renseigné (Interieur d'une méme section ou de section a section).
(champ TypOpBudg a renseigner)

2 erreurs

* Les lignes budgétaires avec la nature 204143 doivent étre corrigées
* Les lignes budgétaires avec la nature 6574 doivent étre corrigées
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ACTES BUDGETAIRES

Visualiser un flux

La fonctionnalité « Visualiser le flux » disponible sur la partie gauche de la fenétre d’édition d’un flux permet de
générer le document budgétaire rematérialisé consultable au format PDF ou HTML.

Pour cela, cliquer sur « Visualiser le flux », puis « Lancer le processus de visualisation ». Le temps nécessaire a
I’obtention de la visualisation peut varier fortement en fonction du volume du flux et du type d’installation du poste
de l'utilisateur. Dés le traitement terminé, les visualisations sont disponibles. Un simple clic sur le format souhaité
permet d’accéder a la visualisation.

Visualiser le flux

wa Visualiser au format PDF

g' Afficher dans le navigateur

Visualisation PDF : Ce format est conseillé pour la sauvegarde du fichier sur votre disque dur ou dans le cas d’une
impression papier.

(UK O FERMATIGIYLE St COMMINAL 2315

Sommaire
REPUBLIQUE FRANCAISE 1- Informations générales

Commune COMMUNE DE FORMATIONVILLE (1)

POSTE COMPTABLE DE TRESORIER PAYEUR GENERAL

M4

Budget primitif (2)
voté par nature

ANNEE 2010

Visualisation HTML : Cette fonctionnalité permet d’ouvrir une page de votre navigateur contenant le document
budgétaire. Ce format est conseillé pour la lecture du document. Un simple clic sur le sous-menu que vous souhaitez
visualiser permet d’ouvrir la page correspondante du document budgétaire.
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| - Informations générales
A - Infermatiens figcales ef financitres

B - Modalités de vote du budget

Il - Présentation générale du budget

= - Sections

- Chapitres

| Page de garde | Sommaire | I - Informations générales [ TEE et eI e Tl o

Section de foncti

Section - Chapitres

ection d'in
B3 - Opérations d

IV - Annexes
A - Eléments du bilan
41 - Présentation croisée par fonction (1)

I - Vote du budget

- Vue d'ensemble - Sections

- Vue d'ensemble - Section de fonctionnement - Chapitres

3 - Vue d'ensemble - Section d'investissement - Chapitres

- Balance générale du budget - Dépenses

- Balance générale du budget - Recettes

Valider et sceller un flux

Les différents états du document budgétaire dans TotEM sont:
= « En cours »: élaboration du document budgétaire
= « Envalidation »: 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.

Les états du document budgétaire dans TotEM

Le document budgétaire est
proposé au vote de I'assemblé

L'assemblée a vote le

En cours

document sans le modifier

En validation Scelle

Le document doit &tre modifié
suite au vote de 'assemblée

Pour valider et sceller le flux :

1. Cliguer sur le menu « Valider et sceller le flux » puis, a droite, sur « Validation en cours »

2. Le document est désormais figé. Les annexes « Arrété » et « Signatures » sont modifiables afin de remplir les
informations du vote de I'assemblée. Les autres annexes ne sont pas accessibles.

Attention : Pour figer le flux, vous devez avoir effectué au préalable une visualisation du document. Si ce n’est pas le

cas, un message d’erreur s’affichera.

3. Aprés le vote de I'assemblée, si nécessaire, il est possible de modifier le document en cliquant sur « Annuler

la validation en cours ».

Apres avoir effectué les modifications dans votre progiciel de comptabilité:
=  Générer un nouveau flux conforme au vote de I'assemblé via votre progiciel.
= |mporter ce flux dans TotEM.
Point d’attention: afin de ne pas effacer toutes les données annexes remplies dans TotEM, il est
possible d’'importer uniguement les lignes budgétaires de votre nouveau fichier XML en cochant les

boutons souhaités:

=  Menu: Informations financieres
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4. Apres le vote de I'assemblée, modification des données et saisie des informations concernant le vote, il est

nécessaire de sceller le flux pour le transmettre a la préfecture de maniere dématérialisée via votre tiers de
télétransmission.

5. Cliquer sur « Valider et sceller le flux ». Quelques minutes plus tard, le document est scellé.
6. Finalement, cliquer sur « Récupérer le flux généré » afin de I’enregistrer sur votre disque dur et I'envoyer en

préfecture via votre tiers de télétransmission (plus d’informations sont disponibles sur la procédure de
télétransmission a partir du menu « Télétransmission » du site www.collectivites-locales.gouv.fr).

Il est possible de récupérer ce flux a postériori :

1. A partir de la fenétre principale de TotEM, afficher les documents scellés en sélectionnant le
filtre « Voir les flux scellés

1 Voir les flux non scellés @ \oir les flux scellés _ Voir tous les flux

2. Cliquer sur “® de la ligne du document souhaité pour accéder a la fenétre d’édition de ce
document

3. Cliguer sur le menu « Télécharger le flux »

4. Enregistrer le fichier sur votre disque dur.
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Autres fonctionnalités

Dupliquer un flux scellé

Lorsqu’un flux est scellé, il est impossible de le modifier. En revanche, il est possible de dupliquer ce flux pour en
créer un nouveau avec les toutes les données contenues dans le flux scellé ; ce nouveau flux ne sera pas scellé et
pourra étre modifié.

—
Pour dupliquer le flux, cliquer sur =3 dela ligne correspondante au document scellé dans la fenétre principale de
TotEM. Le flux sera ainsi dupliqué et apparaitra désormais également sur une nouvelle ligne.

Attention, un flux ne peut étre dupliqué que si le premier est scellé.

Sauvegarder et restaurer les données de TotEM

Les documents budgétaires utilisés dans TotEM sont conservés sur le disque dur soit:

= De l'ordinateur sur lequel est installé TotEM (utilisation en mode monoposte)

= Du serveur (utilisation en mode client-serveur)
Une sauvegarde supplémentaire des données peut étre effectuée via TotEM pour conserver un duplicata des
documents sur un autre support que le disque dur.

1. A partir de I’écran principal de TotEM, cliquer sur EI pour accéder a I’écran de sauvegarde

Enregistrer ll
Enregistrer dans : ||j Mes documents |v | l:‘ E
1 Mes formes
£ Mes images
] Mes vidéos
Nom defichier: | |
Fichiers dutype : |Fichiels ZIP | - |

Enregistrer | | Annuler |
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3. Choisir le nom du fichier

Choisir le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier de sauvegarde des données

4. Appuyer sur le bouton « Enregistrer ». Un fichier .zip est créé. Il contient 'ensemble des documents
budgétaires (scellés et non-scellés) utilisés dans TotEM.

5. Désinstaller puis réinstaller TotEM (dans le cadre d’une mise-a-jour ou d’un bug de I'application)

6. Une fois l'installation terminée, fermer TotEM et arréter le service TotEM Serveur si vous avez installé un
serveur TotEM. A partir d’un fichier de sauvegarde, vous pouvez restaurer TotEM et les documents tels qu’ils

étaient lors de la sauvegarde.

Si vous avez installé TotEM Client autonome, voici votre arborescence :

T |IE:| CHDocuments and Settingshall Usersyapplication Data’) Tokem

Esiers

=

=l [y Tokem
I3 bin
="
1.0 conf
I logs
= I repository
L2y normes
T repository-Flux
L) schemas
£ libs
) tools

.

Morm o~

L) conf
[hlaas

[ repositorsy

7. Supprimer le répertoire « repository »

8. Déposer le fichier .zip précédemment récupéré dans le répertoire « data », puis cliquer sur « extraire ici ».

Adresse |@ CiDocuments and Settingstall UserstApplication Data) Tokem

Dossiers X Mom -
= I5) Totem ~| Cheonf
£ bin ~ [logs
= ) data B 5ovart_tokem L 2.7

1L conf Ouvrir avec WinZip
153 lngs Imprimer

I b Explorar

Q3 toos 3 winZip »

Cuurvriv

Ex

Si vous avez installé TotEM Serveur, voici votre arborescence :

Extraire les fichiers..,

ire ici k

- |3 C\Documents and Settingsiall Users|application Datal TotemServeur
3 x Mom =
= ) TotemServeur ~ [conf
) bin C)logs
=] E.'l data Eﬁrepasitarv
[C3) conf
) logs
[ repository
= lib
|5 tools

7. Supprimer le répertoire « repository »

S.gouV.fr

(| collectivites-locale
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dresse |@ Ci\Documents and Settingsial UserstApplication Data TotemServeur

nssiers X MNomo o
= 3 TotemServeur Al Eeonf
I bin [Dlogs
=] @ data @reposltory
@ conf 1] 5t _kokern L 2.7ip,
1) logs Quyrir avec WinZip
& [5) repository Imprimer
Db Explorer
- D took 1 WinZip 3

O

Extraire les fichiers. .,

Le portail de I'Etat au service des collectivités
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Deématénalisation des

ACTES BUDGETAIRES

8. Déposer le fichier .zip précédemment récupéré dans le répertoire « data », puis cliquer sur « extraire ici ».
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