LES PIECES
JUSTIFICATIVES DANS
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Déroulé de la formation

o 1
9 h 30 (13 h 30) : Présentation et origine d'une P.J.
déematerialisée
9 h 40 (13 h 40) . Paramétrage general dans votre
logiciel
10 h 00 (14 h 00) : Procédure d'intégration de la P.J.
aux pieces comptables
10 h 30 (14 h 30) : Pause

10 h 45 (14 h 45) : Procédure particuliere pour
l'intégration des P.J. de paie

11 h 00 (15 h 00) : Traitement des acquittements (ACK)

11 h 30 (15 h 30) : Présentation du processus « full
démat. »
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Presentation et origine d'une P.J.

dématérialisee
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Préesentation

N
L'arrété ministeriel du 3 aolt 2011 (mettant a jour
I'arrété ministériel du 27 juin 2007 -BCFR0O750735A-)
fixe le PES (Protocole d’échange standard) Version 2
comme étant le seul protocole d’échange pouvant
étre utilisé par I’ordonnateur.

Il remplacera alors tous les autres protocoles
d'echange.

Seul Indigo inventaire et Indigo Budget perdurent au-
dela du 1°" janvier 2015.

La dématerialisation permet, dans un flux de données
unique, de prendre en charge les pieces justificatives
et d'integrer eéventuellement la signature électronique.

Elle s’effectue « de bout en bout » sans rompre la
chaine de confiance.
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Le PES : une fusée a quatre

étages

- Ce qui est obligatoire : le fichier de flux PES
V2.

- Ce qui est vivement conseillé : la
dématérialisation des PJ.

- Ce qui est possible : la signature électronique.

- Ce qui est « confortable » : I'utilisation d’'un
tiers de télétransmission.
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Origine d'une P.J.
- dématerialisee

1. La numeérisation

> La réception par courriel

5. Laréeception par CHORUS portail
pro
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1. La numeérisation

S =
Depuis un copieur / scanner :

demander au « prestataire » du copieur de
créer une boite de réception pour les pieces
comptables :

de dépenses,
de recettes ;

paramétrer le scanner en noir - blanc et 150

Agentﬂ .que Départementale
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2. La réception par courriel

Votre fournisseur vous envoie sa facture en piece
jointe d’un courriel.

Vous l'enregistrez telle quelle dans le méme réepertoire
utilisé par votre scanner.

S'’il s’agit d'un document issu d’'un logiciel de
bureautique : word, excel, open office, libre office ou
autre, Il sera

peut-étre necessaire de le transformer en format PDF

Exemple d'un document word :
L'ouvrir dans word

Agence Technique

HaUTE. G akdiegistrer sous un document de type PDF



2. La réception par courriel

Il faut noter que

. Les versions
de word 2007
et supérieures
permettent
d’ouvrir un
document au
format open
office ou libre
office (odt) et
de

I'enregistrer
au format
PDF.

- Une piece
jointe peut
étre d’un
format
différent de

Agence Technique Départementale
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Nouveau

Quvrir

Convertir

Enregistrer

Enregistrer sous | »

Imprimer 4

Prénarer >

Enregistrer une copie du document

Document Word
Enregistrer le fichier au format de document Word,

| Modéle Word
Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
" pour la mise en forme des futurs documents,

Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003.

Texte OpenDocument
Enregistrer le document au format Open Document.

% PDF ou XPS
=== Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPS.




3. La reception par CHORUS portall

BFO

Chorus est un portail d’émission et de
reception de pieces comptables.

Afin de récupérer vos flux pivots deux modes
s'offrent a vous :

Le mode portall : vous vous connectez au
portail DGFIP comme pour vos flux PES grace a
votre identifiant (exemple PSEROUGNE-XT) et

un mot de passe .

Agence Technique Départementale
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Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour Mme - ..« i

Demat. des factures

Helios SL5M (031090)

Passerelle de transmission

Expiration de votre mot de passe le : 22 novembre 2016 a 17 H 17

CHORUS portail pro




Ou directement sur le portail CPP aprées inscription :

"'Chor'yls

Bienvenue sur Chorus Portail Pro dédig & la saisie en ligne et a la transmission électronique a I'administration des formulaires :

« de paiement des mémoires des collzborateurs du service public de la justice ou autres prestataires du ministére de la Justice,

= de demande de remboursement de la TICTICGN des exploitants ocu socigtés agricoles, conchylicoles, piscicoles ou forestigres et des
coopératives d'utilisation de matériel agricole disposant dun numéro SIRET. Seuls les demandeurs dont le siége social est situé dans les
départements expérimentatsurs du portail DémaTIC (72, 51, 14, 27, 50, 61, 76, 02, 59, 60, 62, 80, 75, 77, 78, 91, 92, 93, 94, 95) sont concernés
par ce dispositif.

“Vous pouvez suivre en temps réel le traitement par I'administration des formulaires saisis, depuis leur transmission jusgu'a leur mise en paiement. Les
formulaires et leurs pigces jointes restent visualisables et téléchargeables pendant 10 ans & compter de leur transmission.

L'assistant virtuel, Claude, répond directement aux questions les plus fréquemment posées. Silune de vos guestions reste sans réponse, vous
pouvez solliciter nos éguipes en complétant un formulaire dédié, accessible par le lien « support ».

Les guides utilisateurs sont accessibles par le lien « Documentation » de l'assistant virtuel.

Ce site est entitrement gratuit et accessible par internst 24h/24, 7.7, depuis votre ordinateur cu votre tablette.

Vous avez déja un compte ? (2] Vous étes nouveau sur Chorus Portail Pro ? [ 7]

Adresse électronigue | |

2 ous avez un SIRET “ous n'avez pas de SIRET
Mot de passe | |

e

CHORUS portail pro




2. Le mode EDI : le TdT de votre éditeur vous permet la
récupération automatique des flux pivots dans votre logiciel
avec possibilité de rejeter ou de suspendre le flux.

CHORUS portail pro



Parametrage geneéral dans votre

loqgiciel
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Paramétrage général dans votre
logiciel
N
dans Environnement — Gestion des
collectivités

onglet Transfert
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dans Donneées — Collectivité onglet Pieces justificatives

T

Exercice l Trésorerie [ Transfert ] Budget l Reglage I Defaut l Mumeérotation

- Protocole
& Indigo - Ocre " RCT " Hospitalier ¥ Avec seuil des marchés et délai de paiement (HELIOS)
PES VZ : ¥ Transmettre les fichiers PES V2 ¥ Mandats, titres et PJ en production
¥ Signer électroniquement les fichiers PES V2 ™ Utiliser iConnect (Parapheur / TOT) o
¥ Signer les fichiers PES V2 avec Corail ¥ Ouvrir le portail DGFIP
Systéme informatique de la Trésorerie = & Micro-informatique " Télégestion
- ldentification informatique
Code collectivité - |gEQ Code budget - |00
- Budget rattaché & un autre budget
[~ Budget rattaché Code collectivité rattachement - Code budget rattachement : [i]
- Divers

¥ Mettre un n® dordre pour les imputations multiples

I Mettre un retour chariot / Saut de ligne a la fin de chaque ligne

¥ Transmettre les opérations dinvestissement sur le fichier des titres de recette

¥ Transmettre les opérations pour information (pas a voter)

I Concaténer l'article 45xx et l'opération pour compte de tiers (articles non subdivisés par opérations)

- Fichiers de transfert

Répertoire de transfert - |CAHELIOSY Parcourir |
Fichier mandat : MAMNDAT Fichier budget : BUDGET
Fichier titre : TITRES Fichier inventaire :  [INVENT

HAUTE-GARONNE



17 Procédure d’integration de la P.J. aux
pieces comptables

Les pieces justificatives peuvent

Soit étre créées directement lors de la saisie du mandat ou de
'engagement [0 =M tons sur 'onglet mandat

ou bien en passant par I'onglet P. Jointes (n) .

On peut, en outre, rattacher plusieurs pieces
justificatives a une méme piece comptable.
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Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces

comptables

1 : dans I'onglet Mandat :
_

Mandat 1 Compl 1 [ Compl 2 ] Délai / Subv ] Inventaire ] P_ Jointes (1)
- Description % Ce bouton permet de
Tiers - En] || SALAIRES - | = ~|| sélectionner toutes les P.J
Réception L Banque ions Externes v| déjé.
Marché/lot - BN | ~| ®=] Reg B || existantes dans un
Objets Rémunération mai 2014 « ¥ Pigce Rémunération mai 2014 *\ dossier.
’lll
- g ) N - e bouton permet :
- Imputations comptables Récup. Imput. Saisie TTC [ Avec TVA 1 de piloter direCtement
Article & Désignation article Opération | services -~ \I’ntal M® Eng. -
b | #6411 - | Personnel titulaire cantine 07.18 un scanner
#1641 Personnel titulaire Défaut 207N 2 de créer la PJ
16411 Personnel titulaire garderie 626.11 3 de ra.ttaCher Ia PJ au mandE
16411 Personnel titulaire ménage & 339.43
Total : 53767 -
- Graphique Ajouter imputation ' Enlever imputation \\
Art_ 6411 Chap. 012 . . Ce bouton permet de
Budget 60 000.00 107 950.00 Créer une PJ a partlr
S e 90 AAR GG AR 208 AN

Agence Technique Départementale
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d’'un document au
format PDF ou autre.



Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces
comptables

2 : dans I’onﬂlet P. "ointe ‘n' :

Ce bouton permet de

Mandat ] Compl 1 ] Compl 2 ] Délai / Subv ] Inventaire { P. Jointes (1)
- Piéces jointes —_—
Mom de la piéce jointe ‘ Commentaire
Y IE] facture pour pes_0001.pdf facture pour pes.pdf
*
/

+ Qi ==0cier + 1 Sélectionner ¥ Scanner +[I Ajouter | — I Supprimer |
Mom defa piece jointe : |fac:ture pour pes_0001.pdf
Date d'gout - |UE-"":]E'-"'2':]16 a 14:06:05 [~ MNe pas transmettre |a pj en trésorerie
Commefjtaire : facture pour pes_pdf il

sélectionner toutes les P.
déja

existantes dans un
dossier.

Ce bouton permet :
~1 de piloter directement
un scanner
2 de créer la PJ
3 de rattacher la PJ au
mandat

Ces boutons permettent
de créer ou de supprimer

une PJ a partir d’un
document au format PDF

Ce bouton permet d’associer, a ce mandat , la P.J. d’'un autre mandatre.

Agence Technique Départementale
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Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces
comptables

Le bouto *9sseer

e —
H 0 Téléphone {ne déplacer que si remplagant) - 01/11/2016 08:00/17:00 FERIE - 02/11/2016 08:00/16:55 Réservé loi-notre - a voir - 03/11/2016 08:00/12:00 Téléphon... ﬂ
— — ——

Rechercher les piéces jointes existantes selon vos critéres.
Sélectionnez la ou les piéces jointes a ajouter sur le mandat puis cliquez sur le bouton "Ajouter’.

& Mandats en historique Exercice : 2014 ﬂ

¢~ Mandats en cours Tiers : | E W A ~ ’, I t
¢~ Engagements (PJ & faire suivre sur le mandat) Mandat n* |:| au |:| pres Se eC Ion
/7 " \
£ Marché lot de la P.J deja
V4
attachée
Ajputer | A
_ S #=a un mandat de
Listes des piéces jointes référencées B .
MNom de |a piéce jointe 24 Commentaire 24 Date création 24 Sélection l’hIStorIque
IE1 DOC200312-20032012094043 pdf DOC200312-20032012094043_pdf 21/08/2014 2 10:27:55 7

elle sera attachée
a ce nouveau
mandat.

Fermer |
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Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces
comptables

Le bouton +01 Sélectionner |

) - 26/08/2016 Dﬂ;iﬁl 5:0(1 Formation util. COSOLUCE - 27,/09/2016 08:30/13:00 Téléphone (ne déplacer que si nt) - 27/09/2016 14:05/17:5...

On retrouve la

: Veuillez indiquer le répertoire dans lequel se tfrouve les piéces jointes, puis sélectionner celles a ajouter au |iste des
mandat en cours de saisie. ,
Répertoire sélectionné : |D:"\furmatiun PES\cosoluce | Parcourir | P‘J presentes
Piéce jointe Taille (Ka) Sélectionner Nom de la piéce jointe (sans extension) | Toutdecoch| dans un dOSSIer'
B |etat charges. png 24 O
B |facture pour pes - 2.pdf 418 facture R
B |facture pour pes.pdf 419 contrat de location
B |fusion de tiers_png 46 cctp du marche
B |IR 1jpg 1104 O .
B |mandat 1.png 38 O
B |mandat 2 png 12 O
B |param paye col.png 21 O
B |paye param.png 27 O
B [pi 1.eng 16 O
B |pj autonome_png 25 O
B | pi.png 83 O L |
B [pi2.png 28 O
B |Présentation PES Cosoluce pdf 513 O
| B |Précantatinn PES Cocnliure nnt 2130 (| N

M Terminer 1 Annuler 1
102.10 -
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Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces
comptables

-
Les bouton ®semer| 4l st | gont identiques a ceux présents sur
'onglet Mandat.

Le bouton|alf permet de visualiser la P.J.

1

Sur I'onglet P. jointes le nombre entre parentheses informe du
nombre de piéces jointes attachées au mandat (ou a 'engagement).

Agence Technique Départementale
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Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces

comptables

Attachement du R.I.B. aux tiers

Aller sur la fiche d’un tiers onglet Reférence bancaire :

Description ]/ Référence bancaire \[

Divers

] Situation

I T I ————

Mom : A B C CARBURANTS

- 1ére banque

Bangue : | crédit Agricole PLace Je - | Feas

Titulaire : |.-‘5~E| C CARBURANTS |

M°® Bangque - M°® Guichet - M® Compte -
NTIBAN - | | Réglement -

v Bangue Principale

|1124089?151 | Clé :

|22

~]

w
\

- 2éme banque

Bangue : | v| =~

Titulaire - | |

M°® Bangque - I:I M°® Guichet - I:I M® Compte -
NTIBAN - | | Réglement -

- 3éme banque

I Bangue Principale

| R —

|22

~]

Banque - | vl *oes

Titulaire : | |

M°® Banque - |:| M°® Guichet - |:| M® Compte -
M= IBAM - | | Réglement -

[ Bangue Principale

| N —

|22

~]

Ce bouton permet
— d’attacher le RIB
en PJ du tiers.

Agence Technique Départementale
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Procédure d’'intégration de la P.J. aux pieces

comptables

I I ——

Les RIB des tiers :

F _“—
EI /1700 Réservé préparation support pj -chorus - 07/09/2016 08:00/17:05 Formation util. COSOLUCE GAILLAC - TOULZA impératif - ﬂﬂfﬂ
e ————————————————————————

- Piéces jointes

Bangue du Tiers MNom de la piéce jointe Commentaire
(YW -Q credit Agricole Place Je - 1310600500112408¢ rib.png
#
b I oo -1 Sprner]
Banques du Tiers : crédit Agricole Place Je - 1310500500112@
i

Nom de la piéce jointe - |rib_png Remplacer |

Date dajout - 06/09/2016 & 14:58:49 v Les RIB en PJ seront transmis sur toutes les piéces

Commentaire - fib.png N
701.20 Fermer |

HAUTE-GARONNE

Par cette coche,
le RIB sera
systématiqueme
nt attaché a tous
les mandats de
ce tiers.



Procedure d’'integration de la P.J. aux

pieces comptables
N

La génération du flux destiné au trésorier vous sera proposée automatiqguement
apres la numérotation .

Vous pourrez toujours ré-emettre un flux par Teleprocédures / PES V2 /
Géneération de mandats ou de titres.

Agence Technique Départementale
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Le déroulement des opérations

regulieres
T

Quand le flux est correct les deux coches vertes apparaissent :
RESTITUTION D'ANALYSE

Fichier analysé: PESALR1-21310122200015-031051-20160326120801-BM2 xml

G G

Paramétres <

SIRET 2131012220001 48 Code Collectivité 200
Code Budget 20 Codigue 03104
Finess Juridique Nomenclature W14
Type de nomenclature Mature Vote par opération Qui
Durée maximale du délai global de Liste des services assujettis a la TVA

paiement 30 Man R
Liste des services administratifs Mon Renseigné Collectivité assujettie a la TVA Man
Liste des Codes Produits 69,70, 71,72, 73,74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86

47,49, 89,90, 91,92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100,101, 102
103, 104, 105, 108, 107, 248, 300, 302, 305, 306, 307, 308

Walidation technigue
Validation fonctionnelle

Agence Technique Départementale
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Le déroulement des opérations

regulieres

Vous pouvez alors :

* soit le déposer sur le portail de la DGFIP,

* soit I'envoyer dans votre circuit de signature (e-parapheur),

* soit le générer dans l'intention de le traiter plus tard par le biais de
Teléprocédures / PES V2 / Portail DGFIP.

La taille du flux ne doit pas excéder 60 Méga-octets,
= et il ne doit pas étre renommeé.

Agence Technique Départementale
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Procedure d’integration de la P.J. aux

pieces comptables

2 4
Les pieces justificatives peuvent faire I'objet d'un flux
autonome.

Pour cela:

1. aller dans Dépenses / Mandats ou Recettes / Titres afin
de rattacher une nouvelle Piece Jointe a une piece
comptable. (voir diapo 17). Vous pouvez également
rattacher une nouvelle Piece jointe a un mandat ou un
titre en Historique qui a, déja, fait 'objet d’'un envoi en
trésorerie. Pour cela, aller dans Dépenses / Mandats en
historiqgue ou Recettes / Titres en historique

2. Aller dans dans Téleprocédures / PES V2 /

Agence Technique Départementale
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Procedure d’'integration de la P.J. aux
pieces comptables

T

[ ot e i e a8 e e e s e

Rechercher les piéces jointes a transmettre en utilisant les critéres de recherche.
Sélectionnez les piéces jointes puis cliguez sur le bouton "Transfert'.

=By

Choisir si la nouvelle
piece jointe a été
rattachée a une piéece
comptable en
historique ou pas

# PJ non transmise ou non acquittée associée a un bordereau transmis ou acquitté
" PJ non transmise associée a un bordereau transmis ou acquitté

" PJ non acquittée associée 4 un bordereau acquitté

Le nom de la PJ contient :

- Piéces associées

vosar [ ] [
S e N

~——— Tistes des piéces jointes et associations
| Transfert PJ | Acquit.

* Dépense * PJ associée a un mandat en historique

" Recette " PJ associée & un mandat en cours

Transfert bord. | Acquit. Sélection
132 21/08/2014

Nom de la piéce jointe
[Eif| facture pour pes - 2. pdf

La sélectionner
Puis générer le flux

= I I I Z /!

- Répertoire de transfert /
Répertoire de transfert C:\helios\pesh Parcourir 1 /
Genérer 1 Fermer |

Agence Technique Départementale
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Procedure d’integration de la P.J. aux

pieces comptables
o J
Attention : les écritures d'ordre ne doivent plus étre
créees dans mandats ou titres mais elles seront
generees automatiquement en s’appuyant sur une
prevision d'ordre présente dans votre Budget primitif ou
créee par une D.M.

Aller dans Fin d’année / Mandatement/Emission de titre
des écritures d’ordre.

Agence Technique Départementale
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Procedure d’'integration de la P.J. aux

pieces comptables
T

écritures d'ordre.

Cliquez sur le bouton 'Créer’ pour la création des mandats et des fitres.

Tiars comptable pour les écntures d'ordre TRESORERIE DE MURET

Cette option permet la création automatique des mandats et titres des écritures d'ordre prévues au
budget. Sélectionner les écritures 2 traiter et saisissez éventuellement les montants retenus pour les

—~

Sélectionner les
écritures a
mandater

qumécm:n.\ PL”S Cllquer Sur Crél

Dans certains
cas, il peut étre
utile de ne

Mandatement et émissior de tiras des écntures Corcre prévaes su budget ’ Creer
. Aticla | Aricle . Montar: & R
Descrption e recette Budget Réalisé mandater ANand
Cession cimmabil sation 2014301 |675 2112 0.co 1 -1.00
Cession Cimmabil sation 2014201  |676 192 0.co 28999 -23599.00
I Tout cocher
\ WS
\ ErnirEr,
e
Fermar
Total - 0.00 29 0D0_00 39 00000

* Les éentures dordre d'omortissement doivent 3tre réalisées dopuis le logieic! voire

Agence Technique Départementale
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partie de la
prévision : vous
pouvez revenir
sur le montant a
mandater.






Le déroulement des opérations

regulieres
5 | G GOMAtCHANSatoOT St VOl UOS DUUGO LS e

Les budgets pourront également étre transmis a la trésorerie sous

format PES

Il s’agit d’'un transfert de budget en PJ autonome tout en respectant le
ole ACTE (Aide au Controéle de legaliTe déematErialiSée).

@ Cette possibilité est récente. Il conviendra donc, méme en
m phase de production, de faire un essai prealable de flux PES
du Budget.

Les proceédures n'ont pas changeé par rapport aux années
précédentes.

Cependant, vous pouvez toujours continuer a envoyer les budgets
vers la Trésorerie en utilisant 'ancien protocole INDIGO.

LeWWdu g@t@@ole d’envoi des budgets doit résulter d’'une
conéeration avet votre Trésorier.



La dématérialisation et 'envoi des budgets

Dans AMBRE : Environnement / Parameétrage dematerialisation
AB

Paramétrage de |a dématérialisation des actes budgétaires

Paramétrage global .l Paramétrage de 783-13-SEROUGNE

-Version de schéma gérée

MAUVE gére actuellement les flux budgétaires en version : n°77 (du 29 septembre 2015)

http:/fodm-budgetaire. org/ ChOISIr |eS bUdgetS
- Liste des collectivités destlnés a étre

Veuillez sélectionner les collectivités (comportant un exercice comptable postérieur 4 2011) dont vous souhaitez dématérialiser les

Pour accéder au site de dématérialisation des Actes Budgétaires. cliquez sur :

dematérialisés avec
Nom de la collecthité Dématérialiser 7 _g#®
Caisse des écoles DE ATD EK ce prOtOCOIe
7|CCAS de ATD ; &
Commune de ATD b T
Hnnuier |

Le fait de choisir de dématérialiser un budgst vous engage a transmettre I'ensemble des étapes budgétaires de 'exercice comptable
sous forme dématénalisée.

- Chemin de stockage des flux

C:\helios\pes'cosoluce

Parcourir 1

Agence Technique Départementale
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La dématérialisation et I'envoi des budgets

N
2. Onglet : Paramétrage de nom_du_poste

Hﬁ.mbn: ADMIMNISTRATELR EBI

2014 dc G

Fichier  coton

Paramétrage ce la déma:érialisation des acles budgétaires

Paramé:rage globzl ]/

Paraméwrage de 783-13-SEROUGNE

/

- Réperntoires de déploiement de TotEM

Applcation TOl=EM (Tulzliselion el

-1 - ilne i
Enrichissemen: des Maguettas C-Pregram Fil>s (x5€)\Totemtoin

Pour 1é écharger TotEM, ciguaz sur .

IV Wize & jour autometique des composants associés 3 TotCM (dsc et print-comp) 7

ht-prfindm-hucgataire crgfcompnsantsiont lsfotem-setup-1 6 727 &6

de calcul des total sations C:\Pregram Tilzs (<06 Totemzoals

Farcounr I

Four té écharger 1a derniérz version de dsc_jar, cliguez sur :

ht:prfindm-bucgataire. crgfeompozantefout lefdse jar

Composant dimprassion 2D

C:\Mregram Filzs (86N Totem\ools

Parcouri

(print-comp jer)
Rocharger 13 derniérz version de prirt-comp.jar, cliquez sur -

/indm-hudgataire crg/compnsantsioot lsfprint-romp jar

- Contexte JAVA

Levirornzment JAVA acluel st en varsion 1.5.0_25 el esl cumpalible avec Tu EM.

Agence Technique Départementale
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. 1.Téléechargezle
| 5] i
ToTEM par ce lien

2 . Préciser le
repertoire de

I'application TOTEM
\généralement

identique a celui-ci.

3. Cochez la
Mise a jour
des
composants

Puis Valider.
/

Annukr |

Pour toutes difficultés dans ce parameétrage, revenir vers no



La dématérialisation et 'envoi des budgets

I T I ——

Dans Edition du budget / Maquette officielle Mxx Xxxx :

Il ¥ Sommaire

| W Informations générales
Il ™ Modalités de vote

¥ Vue densemble

¥ Chapitres de fonctionnement

¥ Chapitres dinvestissement
¥ Balance Générale

- Section de fonctionnement

¥ Détail des dépenses
I ¥ Détail des recettes

I Cartinn A'invacticeamant

s de 500 habitants et meins de 3500 habitants - ADMINISTRATEUR

- Etats annexes

¥ Etat de |a dette : Détail des crédits de trésorerie
[V Etat de |a dette :
¥ Etat de la dette -
¥ Etat de la dette - Typologie de répartition de I'encours
[/ Etat de |a dette -
[" Etat de |a dette -

Répartition par nature de dette
Répart. des empr. par structure de taux

Détail des opérations de couverture
Remb. anticipé emp. avec refinancement
™ Etat de |a dette - Empr. renégociés au cours de ['année N
™ Etat de |a dette : Dette pour financer l'empr. d'un autre org.
[~ Amortissements - Etat des provisions - Etalement des prov
¥ Equilibre des opérations financiéres

Ventilation des dépenses et des recettes des senvices d'eau et
d'assainissement

™ Répartition de la TEOM (fonct. / invest.)
™ Charges transférées - Détail des op. pour compte de tiers
[ Emprunts garantis par la commune ou ['établissement

Un nouveau bouton appara™ s 1

Il vous permettra de tester, sceller et générer votre flux de budget au

- Options

N® de la premiére page : Ty

Nombre de copies :

I

¥ Imprimer les articles Trésorerie

¥ Imprimer les opérations Trésorerie

[~ Montants arrondis en Euros

Cocher

™ Imprimer la date et 'heure

Decocher
Marge haute :

II

Marge gauche :

protocole PES sous la forme d’une piece jointe autonome :

Agence Technique Départementale
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La dématérialisation et 'envoi des budgets

I I ———

B TGS - SLIVIINLD | TS EUT - L Tduer Idisa LIUT Gt dLitss DULIEELdINS: — DF - SULs - CUPTITILNE UK ML =
- ossier hudgetare
Commune de ATD - 2014 - BF
Cadrc comptablc : Budget principal - M14 - Collcetivite - Détaillc | = 3500 h.) Type de saisie : VOTE!
- Chrornologie cu processus ce camatérialisation

1. Création du fichier budgétaire (flux xhL)
Sila créeation cu fichier se termine sans anomalies structurelles -

2 Controle du fichier budgetaire (via le pilotage du composant DSC jar) avec recensement des eventuelles anomalies metisr.

3. Rematénalisation de la maquett2 budgétaire (via le pilotage cu composant PRINT-COMP jar), c2 qui vous penmetira ainsi de
consulter celle-ci.

4. Siaucune anomalie n'est datectee | le scellement du flux se fera autbmatiguement. S'ily a présence d'anomalies meter - I vous
sera possible de forcer le scellemert aprés consultaticn’contréle par vos sons des anomalies métier recensees.

- Preced=anta damatenalisation
Ce dossier budgétaire a cga fait 'objet d une damatérialisation le - CHOHNZ0143 & 1Thi6

Celle-ci s'est acheves avec letat : Flux budgétaire non génére du fait de la présence d'anomalies structurslles

- Repertoire ce stockage des flux

IC:Kh elios\pesicosoluce Parcouwsir ]
I & EnErer I Ferm=r 1

Agence Technique Départementale
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Le déroulement des opérations

regulieres
T

La transmission vers la Préfecture, apres convention entre
la collectivité et la Préfecture, est désormais possible.
Elle pourra se faire via le portail TotEM.

Agence Technique Départementale
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La dématérialisation des pieces de
paye
I

Les pieces justificatives du mandat de paye étant :

1. le bulletin de paye,

2. Les éventuels arrétes liés a la carriere des
agents,

3. Tous autres documents justifiant d'un élément de
salaire.

Ces documents doivent étre dematérialises et
transféres vers le logiciel de comptabilité en méme
temps que les informations comptables.

Agence Technique Départementale
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Procédure particuliere pour

I'iIntégration des P.J. de pale
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Intégration des P.J. de paie

1 : dans Préparation de la paye / Organismes et taux de cotisations
Pour chaque organisme :

Organisme ] Deéclarations I Rubriques de paie
Organisme - |CNR-'°~C|— | I Mutuelle

Numéro BRC [01AIN5E6 |
Pour info, PJ du mandat - 88W01AJIMNESE6GCUZ201405

I+ Mandat arrondi

- s SpECTHWE =) =
| [E ke

Tiers comptable - |CNFEACL |Z|

Mandatement : " Mensuel & Trimestriel {© Semestriel  Annuel

Stat récapitulatif uniguement par défaut a limpression

dre automatiquement le bordereau de déclaration au mandat de cotisations
dre automatiquement "état de cotisations au mandat

Hindre automatiguement le fichier de dématérialisation des paies au mandat
I Ajouter le numéro du BRC & la fin de l'objet du mandat

Taux de cotisation de cet organisme
Désignatian Date Salariale Patronale Mémao =

P |ATILACL. 01/01/2013 0.4000

Bonification Pompier 01/01/2002 2.0000

C.MN.RACL. 01/01/2014 9.1400 30.4000 _

C.M.R.A.C.L. sur bonification 01/01/2014 9.1400 30.4000

CM.RACL. Surcotisation (Taux calcul) 01/01/2014 91400 27.3000 ui
. I [+]

Aftention - un taux avec la valeur 0 n'est pas modifie par la mise M M
& jour des parameétfres. —
Agence Technique Départementale
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Intégration des P.J. de paie
3

2 : dans Traitement de la paye / Mandatement des payes

Désormais I'écran suivant apparait :

Ce traitement permet d'effectuer la dématérialisation des états de paye. Préférez le
Un fichier au format xml sera généré dans le répertoire défini ci-dessous.

—format XHL

- Collectivite en cours . Commune de ATD
- kois de paie : mai 2014
- Train de paie : | Tous les trains j
- Mom du fichier: & <SIRET>_<Adsd> <hdbd> _<nppe™ odeTrain (ex: 11111111111111_201201_00001_DEFALIT)

" <SIRET><ALse®T AT PAYE-<h>-CodeTrain (ex: 11111111111111-201 2-ETAT_PAYE-1-DEFALT) PUiS Cliquez Su
- Format du fichier: & xhl il Démat. 1
- Fichier contenant les FJ de la payve . & Dw  Man
- Répertoire de transfert :

| E |

Demat. Mauve & - Version 4.3 - SP2 du 22 juin 2016 Fermer
T s k@ @ O -
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Intégration des P.J. de paie

La suite du transfert de la paye en compta ne change pas :

Liste des mandats de paie

Imputations du mandat

Tiers

CENTRE DE GESTIO
CNFPT

CMNRACL

FONDS DE SOLIDAR
IRCANTEC
[RCANTEC

R.AFP (Retraite add
URSSAF
URSSAF
INDEMNITES
SALAIRES

Présence,

Objet

Cot ATIACL - Rémunérations -

Cot COGFPT - Rémunérations
Cot CNFPT - Rémunérations -
Cot CNRACL - Rémunérations
Cot FONDS DE SOLIDARITE
Cot IRCANTEC - Indemnités -
Cot IRCANTEC - Rémunératio
Cot RAFP - Retraite additionn
Cot URSSAF - Indemnités - 2/
Cot URSSAF - Rémunératio]

en piece
jointe de I'état de
cotisation

Agence Technique Départementale

HAUTE-

GARONNE

161.00
160.91
3776.00
16.93
403.06
570.94

7206.73

1 BU4.UK
5269.3

PJ | PJ Article
6453
6453
L —6453
B ( B ||p4s3
E| (16453
o
=)
BB
BB
BN
\@K>

Poste 1
cantine
Deéfaut
garderie
ménage &
transpor

Montant

\

5N
22.51
263
4.65
310

Transférer |

ApErcy |

Présence, en piece jointe, du
bordereau de déclaration

Présence, en piece jointe, du
Fichier de démat. des bulletins




Intégration des P.J. de paie

-
2 . Les pieces justificatives propres a chaque salarié doivent étre
intégrées dans Préparation de la paye / Salarié  onglet PJ:
Identité I Statut ISit_ excepl Indiciaire I Elus I Enfants IF’aiement [ PJ IDinémo Une PJ de

Salané : ASTRIE/02 ASTRIE Patrick

Ajoute

b type état des
Les documents ajoutés ici sont destinés a justifier uniguement la paye du mois en cours. Une fois les payes mises Supprim h
en historigue, ces documents sont accessibles par le menu "Historique'\Historique des salariés™. eures
Now con 4 H
MNom du fichier £4 Type de document Commentaire Mom g Su pplemental re

IEl 24310020300013-2016-08-DOC_pdf Document 24310020300013-201¢ facture po

e s concernant
plusieurs
agents pourra

Valider
4 » Pl 7
___ étre partagée
Ajouter Pce Jointe | Enlever Pce Jointe | Annie
avec tous les
. |
Mom du fichier : 24310020300013-2016-08-DOC. pdf SEeieE
| 6-08-D0C p | agents
concernes.
Type de document : |Dncument |
Commentaire : |24310020300013—201E—UB—DOC.pdf
Partager Pce JDiI‘Ite!
Fermer

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



Questions diverses
a5 4
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n Traitement des acquittements
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Traitement des acquittements
ACK

o Le flux retour d’acquittement (ou ACK) représente la preuve du dépdot e_t
de I'acceptation du flux par le réseau du trésor.

a7

o Il est donc indispensable d’en garder la trace.
o Pour cela, il faut aller sur le portail DGFIP :

£ https://portail.dgfip.finances.gouv.fr/menu/menulAM.pl

&= PARTENAIRES MAG... & espace tech BL4Rh.. & Gamme Coloris - Su... [#] METEO AUDE par M... [ ftpi/fcosolucefr B Banque - Votre ban... [ Prévisions Ax les th

DIRECTION GENERALE DES

FINANCES PUBLIQUES

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour Mr

Certificat de signature

Compte de gestion dématérialisé SPL

Helios SL1M (031056)
Passerelle de transmission

PESOS
Tableau de Bord Financier

iide utilisateur sur http:/ /www.impots.gouv.fr /portal /deploiement/p1 /fichede

Agence Technique Départementale
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Traitement des acquittements
ACK

Récupération des ACK et intégration dans votre logiciel de
comptabilité
Cho '

&7 P0O310133

48

Accuell
Emission de fichiers

Réception de fichiers

Supprimer la date

Historique des fichiers
irection Générale des Finances Publiques - GW24: ESPACE D tous IeS A‘ K
Critéres de sélection
Date | |
€ Laissez le champ date vide pour voir (ous les fichiers disponibies
Nom I Etar | Tame | Date du ranstert 3 3¢

¥ 031055 160816164510-ACK- [ R ; -
11622312 ADDO7J4Z OK xmi Disponible | 1966 16/08/16 17:02:13

031055 160810102616-ACK- e 1ran
g Disponible 220 10/08/16 10:32:28
W 031055 16080903501 7-ACK- 4 9015
HO209044 ADOS5LIH_OK xmi Disponible 245 (A8116,09.01:53

Total:3 |

Les ACK ne restent a votre disposition sur le portail DGFIP qu'une

- qguinzaine de jours. Au-dela, vous pourrez consulter I'historique mais

AgenceTechniqlE%B’elzr?’artL%eSntgeeleCharger'
HAUTE-GARONNE




Traitement des acquittements
ACK

1 . Récupération :

¥ https://portail.dgfip finances.gouwv.fr/cft/cft/index.phpip=reception&date=

49

N -
' 1013 e ~Eh
57 Po3ta1aa Y y - :1'}
Quvrir dans une nouvelle fenétre ‘ oImecTien sEnERALE oLs
. Enregistrer la cible sous... 1 5 | FINANCES PUBLIQUES
Imprimerla cible M ;"‘;"zli

8 [coe _ B = E
N < Ce menu s'obtient par

Copier le raccourci

| ~un clic droit sur un

Dire & | Envoyer i counier @ectronique wee Windows Live !‘24, ESPACE DE TELECHARGEMENT DES FICHIERS deS ACK de Ia ||Ste.

%% Traduire avec Bing |de sélection

Tous les accélérateurs > | I @

Inspecter I‘élément pour voir tous les fichiers disponibies

Ajouter aux Favoris...

Send to Onelote

Date du transtert ¢

@ 03105q  Propriétés
H1622312 ADDY7I4Z ORCXMT

055 ACK- :
g 03';37'” ;somto(loza ’;” :”‘:l‘ Disponible ‘ 080 10102116 10:22:28
H1012570 ADDSG1GR OK xml

W 031055 160809085017-ACK- B | 746 | 01:
et I T Disponible | 746 (op/ B 0RaL S

16/08/16 17:02:13

2=

Total : 3

4 Hautde page ¢ Imprimer I3 page Quvrir au format PDF
Agence Technique Départementale
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Traitement des acquittements
_ (ACK

Choisir : Enregistrer la cible sous... et enregistrey’ACK

dans le répertoire que vous aviez designe compe «
»

—
@U vl o Disque local (T » HELIOS » acquittement - | s | | Recherchar dans : acquiltament O [
Qrganiser w Nouveau dossier = ﬂ
- Mam Madifié If.: -
18 Ordinateur L
031055_160809191321-ACK-HO9084T2_A0095IC 4_Ckzanl 100842016 10:31
&L, Disque local (C) = o
o L DEI055_160309191371-ACK-HI90E344_ADDASIDT_Okxrml 10082016 10:30
! L DFI055_160209191626-2CK-HO9L4355_A0095L QC_KD xrml 10082016 10:30 P
& aebebdlB5boil— R
i L D3A055_160718170210-ACK-G1823033_A00SXP61_Okxrml 210742016 09:48
' ;T;FREDO M L 0FA055_160718170431-ACK- G182 3111 _ADDERP EX_OK.xm] 1072016 09:48
' L DFI0GS_160718185830-ACK- G182 L3F3_ANNEROCH_Ok FLAOTFI0LG 09:48 hY H
Pl s I d
HEL].'QZISElrE | PESALR_ZD1G0TIRLATI48_T9.xml 180772016 16:59 n e Se rt a‘ rl e n e
l Tnitel L DEFI0GS_160718L00636-AC K- G1EL1L 523 _ANNEHF OX_OK xrnl 1872016 1h:g I f- h .
. Tritel [
s s B — renommer les fricniers
Mo du fichier: 031055_ 160816164510 ACK-H1622312_A00G74Z_0Kxml ( AC K
Type: lDocurrm'r:xML ("xernl) / vJ

~ Cacher les dossiers Enregistrer [ Annuler I

—_— —_— — —_—— ——
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Traitement des acquittements

ACK

2 . Al'accueil de Corail un boutdEm|
d’accéder directement au suivi de vos flux :

51

- Fichiers d'acquittement

Intégration des fichiers d'acquittement Intégrer ACK (

PES Aller | PES Retour
- Recherche de flux sur I'exercice en cours
Flux genéré entre le i Foetle [/ et Type de flux  Tous ( Dépense ( Recette (" Autre (Budget)
Etat actuel du flux | v| N* Bordereau |:|
Etape actuelle du flux | v| ¥ Piéces normales ¥ Piéces annulatives
Rechercher
- Liste des flux Legende ' tapes du flux sélectionné
Etat Date Nom flux Visualiser il Etapes
B ® | 19/08/2016 |PESALR_20160819100257 T41 | Date \% Complément
19/08/2016 10h02 |Génération d
. Etat Bordereau/PJ Contenu Accés Eneration au =
™ |Bordereau n® 41 Titre n® 518 a 519 &N
w0 | PR IR 16.08.20 Associde au(x) titre(s) n° 518 &N
Etat Date MNom flux Visualiser
B # | 19/08/2016 |PESALR_20160819085522_M68 |
B & | 17/08/2016 |PESALR_20160817085113_M6T7 |
Etat Bordereau/PJ Contenu Acceés
| ® |Bordereau n° 67 Mandats n® 1011 & 1012 =)
B i T Bl #ssocige au(x) mandat(s) n° 1011 BN

IAgenceTechnique Départeméntale
HAUTE-GARONNE

vous permet

L'intégration des
ACK

ce fera par le
bouton :
Integrer ACK

Et ainsi voir le
voyant passer au
vert, orange ou
rouge

(voir la légende).



Traitement des acquittements
ACK

Vous conserverez ainsi tous vos messages
d’'acquittement avec les flux aller auxquels ils
correspondent,

et la recherche en sera facilitée.

Dans le cas d’utilisation d’'un TdT, toute cette
procédure de recuperation et d’'integration des
fichiers d’acquittement est realisée
automatiguement par le TdT.
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Presentation du processus « full

démat. »
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Presentation du processus « full

démat. »
I

o Le terme de « full démat » recouvre les procédures :

de génération des flux de mandats, de titres, de budgets et d’actes
avec leurs pieces jointes ;

de signature électronique.

o Ainsi, aucun document papier n’est émis en direction du Trésor ou de la
Préfecture : la dématérialisation est totale.

o En outre, les transferts de fichiers peuvent étre réalisés par un Tiers de
Telétransmission (TdT), qui gérera les échanges aller et retour (ACK et
PES retour) entre la collectivité, le Trésor, la Préfecture, le Ministére de la
défense etc ...

o Lutilisation d’'un TdT n’est pas liée a la signature électronique.
Agence Technigue Départementale
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Presentation du processus « full

démat. »
I

La sighature électronique

- Elle peut étre de deux types :

a signature DGFIP délivrée par votre tresorier,

a signature acquise aupres d’un fournisseur
Orive.
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Presentation du processus « full

démat. »
T

avantage e gratuite « RGS**
 Fermet de sgner tout document

dématérialise : préfecure, trésor,
SLAE..

nomadlsme aise
 Quivi de I'état d’avancenment
» e.parapheur
» alerte de flux a Sgner par malil
» fadle d’utilisation

inconvenants ¢« RGS*  Payante
* 9gnature en aveugle

« ggnature flux par flux

* ne permet de dgner que
desflux DGHP

* lourde a I'utilisation
» nomadisre lourd
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Presentation du processus « full

démat. »
I

o Apres avoir fait votre choix, nous vous
conseillons de convenir d’'un rendez-vous avec

'ATD31,
afin de realiser :

la mise en place de vos certificats de signature,
I'envoi, ensemble, de votre premier flux signe.
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Les documents pédagogiques de la formation sont téléchargeables sur le site

internet a la rubrique formation avec votre identifiant et mot de
passe.

Agence Technique Départementale de la Haute-Garonne — 10 place
Alfonse Jourdain 31000 TOULOUSE — Tél : 05. 34.45.56.56 — Fax :
05.34.45.56.55 - Site internet : — Courriel :
accueil@atd31.fr



http://www.atd31.fr/
http://www.atd31.fr/

