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Introduction des dépenses

Flux général

Créer un lot
d'introduction

Encoder les
dépenses

Créer une dépense

Les dépenses figurent dans le projet via le point de menu « Dépenses »

Lots dintroduction  Lots d Document
Budget rubrique 5250000,00 € Solde effectif de
M Déclrées 0.00€ A conpiéter 000 €
MO - Frais de mise en ceuvre v Coltréel
o1l Libellé 11 Montant de lapiece 11 Date de paiement 11
Filtrer Filtrr Filtrer Filtrer
e MoT0 test 1000000 € 26/04/2022
- MO Correction 000€ 08/03/2022
.e MO_1 Travaux 500000,00 € 28/02/2022
.. MO8 w 100000 € 09/04/2022
.. MO3 Correction 000€ 04/03/2022
. MO7 r 1000000 € 08/04/2022
*s  MO_S Test 20000,00 € 08/03/2022
*s MO_4 Correction 0,00 € 04/03/2022

Pour créer une dépense, il faut sélectionner la rubrique concernée et cliquer sur le bouton

Phase
contradictoire
apres le ler
contréle

Dépenses a
représenter

Soumettre le lot
d'introduction

8 structure

v B Fiche projet
B identité du projet
B Bénsficiaire
B Contacts
B Description
B Principes horizontaux
B synergies
B Critéres de sélection
B Indicateurs

Ja rubrique  4666300,00 € B Calendrier
B Plan financier
cormiger 0,00 € W Brouiion 1000000 € Solde 465630000 € B Echéancier & financement
Statut TVA de Fopération B catégorisation
Assujett B ® B Documents

v B Suivi opérationnel
B Personnes de référence
B Prévisions de dépenses
B Dépenses

Montant payé 11 Montant déclaré 11 Montant validé T4

Filtrer Filtrer Filtrer Filtrer

1000000 € 1000000 € 8rouillon
) B Déclarations de créance
o0 000€ Déc . .
e B Rapports périodiques
500000,00 € 500000,00 € 43700000 € Validée B controles ultérieurs
3 Suivi des versi
100000 € 100000 € 80000¢€ Validée I sui des versions
B Commentaires
000€ 000€ 000€ validée
100000,00 € 100000,00 € 9000000 € Validée
2000000 € 2000000 € 2000000 € Validée
000€ 000€ 200000 € Validée
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® pour

encoder les données pertinentes en fonction du type de dépenses et joindre les pieces justificatives.

Créer un lot d’introduction

Les dépenses crées peuvent étre regroupées dans un lot d’introduction qui sera ensuite soumis au contréle.

1. Dans le point de menu « Lot
d’introduction », ajouter un nouveau lot
via le bouton (&

Dépenses Lots de cOnyrdle  Documents
Lots
® B
Période TL statut TL
Filtrer Filtrer Filtrer
.« U001 Soumission 2021 -.. Cléturé
« L_002 Soumission 2021 -.. Cléturé
+  LL_003 Soumission 2021 -.. Cléturé
-+ L_004 Soumission 2021 -.. Cléturé
- LL_00S Soumission 2021 -... Cléturé
+ LI_006 Soumission 2021 -... Cléturé
- LI_007 Soumission 2021 -.. Cléturé
+  Li_broos Brouillon
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2. Sélectionner le lot d’introduction créé et y insérer les
dépenses souhaitées via le bouton &

Liste des dépenses liées
o1 Libellé T Montant déclaré T
Filtrer Filtrer Filtrer Filtrer

Aucun envegistrement trouvé

Total 0,00 €
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Soumettre un lot d’introduction
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Une fois le lot d’introduction ajouté, une tache « Soumettre le lot de controle » est automatiquement créée.
En cléturant cette tache, apres le cas échéant une validation du responsable financier du bénéficiaire, le lot

sera soumis au contréleur.

Lot dintroduction

LI_br_008

/' Editer le lot 1

@ Envoyer le lot
€S documents

[y Supprimer le lot

Phase contradictoire apres le 1¢r controle

Brouillon

Une fois soumises, les dépenses sont regroupées dans des lots de controle (partie d’un lot d’introduction
ou fusion de plusieurs lots d’introduction). A I'issue du contréle, le cas échéant, le bénéficiaire peut

compléter les données via la réception de la tache « Préparer la phase contradictoire ».

Liste des dépenses liées

Rubrique 1 Libellé 11 Montant déclaré T o
ole T

Filtre
© wmoi0
@ w0

306 Coiits indirects

1000000 € -5000,00 €

Frais de mise en ceuvre  test

A compléter

Frais de personnel Hazard Eden 369600 € 369,60 € 332640€ Contrdlée

554,40 € -5544 € 49896 € Contrlée A . 7
Toal etre ajoutees.

dépense.

Lot de contrdle

Dans I'édition du lot de contrdle, il faut répondre aux
remarques générales du contréleur avant de cloturer
la tache et ainsi resoumettre le lot au contrdleur.

Lots

o

Filtrer
LC_001

© Afficher le lot

Etat Tl

Les données du lot de contrdle peuvent
également étre consultées via la génération
des documents « Rapport de contréle » et
« Données du lot de contrdle »

Filtrer

Validé

& Gérer les documents

2 Py
@& Générer un documen

* LC_006 Validé
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Les dépenses qui nécessitent un complément
ont un statut de contrdle « A compléter » et
les éventuelles pieces manquantes peuvent

8 Les éventuelles corrections sur les dépenses
e déclarées figurent dans le détail de la

Ticheencours : réparr I hase cotradicore.

® B
Assignée a Tl

Filtrer
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Dépenses a représenter

Une dépense peut étre retournée au bénéficiaire dans 2 cas de figure :

- Dépenses a corriger : les données renseignées étaient manifestement erronées => la dépense ne
pouvait étre contrélée en I'état. Le bénéficiaire peut corriger les informations et resoumettre ;

- Dépenses a compléter : a l'issue du contrdle, il manque toujours une piece justificative => la
dépense retourne chez le bénéficiaire qui peut joindre la piece manquante et la resoumettre.

Pour soumettre ces dépenses, elles devront étre réintégrées dans un nouveau lot d’introduction.

Gestion des pieces justificatives

Les pieces justificatives peuvent étre jointes a plusieurs niveaux :

Edition d'une dépense x

A compléter r Frais de mise en cauvre 525000000 ¢ 465630000 ¢

, - ’ Au niveau d’une

Lots

*=  Au niveau d’un lot

Filtrer Filt

oo <. d’introduction

LI_002 Sou
Li_oo3 Sou
LI_004 Sou
LI_00S Sou
LI_006 Sou
LI_007 Sou
=== LILOO8 Sou

© Afficher le lot

&2 Gérer les document)

D Dép. T oL et Nom T4 Type T4 Contexte T} créateur 11 7 sta

F Fi ' a .
. wwe AU niveau plus
. 4 Lc_007 LC_br_001_Rapport de contrdle_2022_0.. Rapport de contr.. Lot de contrdle 12/04/2022 - 15:49 Luc HOUGARDY Controlé H

global du projet
* LC_006 LC_br_001_Rapport de contrdle_2022 0... Rapport de contr... Lot de contrdle 11/04/2022-16:38 Lue HOUGARDY Contrdlé
b 4 Lc_005 LC_005_Rapport de contrle_2022.04_..  Rapportdecontr.. Lotdecontrdle  11/04/2022-16:27 Luc HOUGARDY Contrdlé
* LC_004 LC_004_Rapport de contrdle_2022 04_..  Rapport de contr... Lot de contréle 08/04/2022-19:37 Luc HOUGARDY Contrélé
¥ 602 11004 Lc_003 Utilisation Mon Espace Citoyen RS.3_v..  Facture Dépense 08/04/2022 - 18:43 Luc HOUGARDY Contrdlé
¥ 602 L1004 Lc_003 Utilisation Mon Espace Citoyen RS.3.v...  Facture Dépense 08/04/2022 - 18:43 Luc HOUGARDY. Controlé
4 Lc_003 LC_003_Rapport de contrdle_2022.04_..  Rapportdecontr... Lotdecontrdle  08/04/2022-18:01 Luc HOUGARDY Contrdlé
L4 LC_002 LC_br_001_Rapport de contrdle_2022 0. Rapportdecontr... Lot de contrdle 08/03/2022-14:36 Manuel VIGNERON Ccontrélé
¥ Lc_001 LC_007_Rapport de contrle_2022.03_.. Rapport de contr... Lot de contréle 04/03/2022-14:52 Luc HOUGARDY Contrélé
3 cL1.pdf Facture Dépense: Context... 04/03/2022-14:40 Manuel VIGNERON Controlé
1 3 > >l

Le point de menu « Documents » reprend I'ensemble des document liés aux dépenses du projet.
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Import des dépenses via un fichier Excel
Il est également possible d’'importer des dépenses via un fichier Excel structuré. Pour cela, il faut au
préalable créer un lot d’introduction et cliquer sur le bouton 1§

Liste des dépenses liées

ESON
o T Libellé T! Montant déclaré Tl
Filtrer Filtrer Filtrer Filtrer
«ss  MO_10 Frais de mise en ceuvre test 10000,00 €
Total 10000,00 €

1

Viale bouton [B» il est possible d’exporter le modele de fichier Excel structuré pour I'import. Ce fichier
comprend également un dictionnaire des listes de références propres au projet et utile pour I'import (code
des rubriques de dépenses, numéro de marchés public, référence des collaborateurs,...) ainsi qu’'un manuel
d’emploi.

@ Le nom du fichier d’import doit impérativement commencer par « Calista-[ID_projet] ». Il est
également possible d’'importer des pieces justificatives en les reliant directement a leur
dépense en reprenant le nom du fichier importé dans la ligne correspondante dans le fichier
Excel.

Role des personnes de référence et du responsable financier

Pour encoder des dépenses, il faut avoir le réle « Gestion financiére ». Au moment de soumettre un lot de
dépense, il est possible d’'imposer la validation par une personne ayant le réle de « Responsable financier ».
Pour ce faire, une personne ayant le réle de « Responsable financier » doit étre renseignée dans les
personnes de référence du projet.

8 structure Edition des personnes de référence - Financier

v & Fiche projet tréle ce: alide:
B Identité du projet Sélectionner. ~  Pasdevalideur 1
B Bénéficiaire fin AF — Bénéticis
B Contacts Sélectionner. v Sélectionner. v Pas de responsable financier v
B Calendrier
B Plan financier
B Financement © Annuler
B catégorisation

v Pas de valideur 2 v

B Documents
v & Sujviopératio
B Personnes de référence
BrAvance & engagemen
B suivi des versions
B Historique

Aprés la validation des dépenses par le contréleur, c’est en tous les cas un responsable financier qui devra
signer électroniquement la déclaration de créance.

Les taches relatives aux dépenses seront assignées par défaut aux personnes de référence

(Gestion financiere et responsable financier) renseignées dans le projet et celles-ci recevront
le rapport de contrdle.
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