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OBJECTIF

L'objectif de cette documentation est d'expliquer le mode d'utilisation des fonctionnalités liées au module STF (Suivi Technique et
Financier) de I'application Marco.
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Contrat

Tableau de bord - Contrat

e Affichage du tableau de bord

e Actions possibles sur un contrat
e Filtres

Affichage du tableau de bord

Lorsque vous accédez au module STF, le Tableau de bord affiche, par défaut, les derniers contrats modifiés pour I'utilisateur
connecté sur I'organisme affiché.
Exemple : Utilisateur : - Organisme : Collectivité de démo.

ﬁ\ Achats Devis CFM Rédaction Procédures Démat SAM Décisionnel Q Collectivité de démo v L_\ h EEE ° @'
Contrat v
i B
DésignationT| TitulaireT| Type de prestation]] H
20223836 ACSOLUTIONS Fourniture &6 D

Acquisition d'un logiciel de gestion des marchés publics

Vous étes positionné sur I'onglet principal soit le Contrat : Cliquez dessus afin d'accéder aux autres choix du module :
v Stats
v" Factures
v" Demandes de devis

Remarque -> Vous pouvez choisir un onglet Favori, en cliquant sur le drapeau M derriere le titre de I'onglet que vous souhaitez
rendre Favori. Le drapeau devient - : I'onglet est Favori. Recliquez dessus pour annuler votre choix.

A chaque nouvelle connexion et lors de I'ouverture du module, vous serez directement positionné sur le Tableau de bord de cet
onglet. Ensuite, dans une méme cession, il réaffichera le dernier onglet consulté jusqu'a la prochaine connexion.

Recherche d'un contrat

Pour rechercher un contrat non proposé dans cette liste, vous pouvez choisir :
e Le plus récent
o Les contrats sont classés par date de modification
¢ Tout voir
o Les contrats sont classés par date de création
e Dutiliser un systeme de Recherche pour filtrer la liste des contrats :
o  Soit en saisissant un mot-clé pouvant étre contenu dans le code ou I'objet du contrat ou le nom et/ou prénom

d'un utilisateur, puis en cliquant sur B Rechercher. La recherche fonctionne sur le mode contient.

o Soiten cliquant sur ? Filtres, pour avoir accés aux différents critéres permettant de filtrer la liste compléte des
contrats (cf. aide rubrique Filtres).

Remarque -> Si vous préférez un classement par ordre croissant ou décroissant de colonne, il vous suffit de cliquer sur le titre

d'une colonne qui contient I : la Désignation, le Titulaire ou le Type de prestation.
Désignationfs o . . T_,
. Montre que le classement est sur la colonne "Désignation” en mode croissant '~ .
Désignation)= L. . L. l_=
. Montre que le classement est sur la colonne "Désignation” en mode décroissant ** .
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Actions possibles sur un contrat

Désignationt] TitulaireT] Type de prestationt] H

20223836 . I
Acquisition d'un logiciel de gestion des marchés publics ACSOLUTIONS Fourniture & D Q] @ *

A partir de ce Tableau de bord, vous avez la possibilité de créer un nouveau contrat en cliquant sur .

Remarque -> Les contrats sont maintenant créés avec application du nouveau Code de la Commande Publique.
Si vous voulez créer un contrat avec l'ancien code des marché publics ou avec les anciens textes Ordonnance 2015 et Décret MP

2016, & coté de B, choisissez ¢ qui propose deux options : Créer un contrat CMP 2006 et Créer un contrat Décret MP
2016.

Sur la ligne correspondant a un contrat

Vous pouvez :

e Cliquer n'importe ou sur la ligne afin d'accéder a |'écran de Synthése du contrat. Remarque > A vous informe que
les généralités du contrat ne sont pas complétes. Dans ce cas, vous accéderez, directement en modification, a I'écran des
Généralités du contrat.

. Dupliquer le contrat : les écrans de saisie des Caractéristiques du contrat seront chargés par défaut, mais resteront

v
non saisis : vous devrez passer sur chaque écran pour enregistrer les informations

Remarque -> Les sous-traitants ajoutés lors des traitements du contrat initial seront intégrés dans les
caractéristiques du contrat dupliqué. Le détail estimatif ou Bordereau des prix sera intégré en fonction de la répartition
des prestations.

e Remarque > Vous pouvez dupliquer un contrat sur n'importe quel organisme (premier niveau ou client de
I'organigramme) de votre base.
. @ Supprimer le contrat de la base ainsi que les documents mis en GED s'y référant.

Remarque - Supprimer un contrat dont le Type de contrat = Accord-cadre entrainera la suppression de tous ses
marchés subséquents associés.

. . Accéder directement a |'écran Favori que vous avez choisi sur le contrat.

e * Accéder a différents traitements spécifiques au contrat (cf. aide rubrique Sur un contrat correspondant ..).

Le cadenas e] signifie que le contrat est verrouillé : Lancement de ['exécution effectué.
L'utilisateur aura acceés au Traitement du contrat, et dans le module STF a la Gestion des décomptes/Gestion des Factures.

Dans le cas d'un "Contrat terminé"”, un T est affiché. Dans ce cas, seules les éditions sont accessibles, aucune modification sur
le contrat n'est possible.

7 \vous informe que le contrat est de type Développement durable :

e Au moins une nomenclature CPV taguée AGEC &2 (CPV concernée par le décret n°2021-254 relatif & I'obligation
d'acquisition par la commande publique de biens issus du réemploi ou de la réutilisation ou intégrant des matieres
recyclées) a été sélectionnée.

e Informations issues de la rubrique Développement durable de I'écran Données essentielles complémentaires.

Pour le module STF, si la licence STF - Facture est active, dans le cas d'un Contrat verrouillé & :

. -D est affiché pour les contrats gérés par décompte : cliquez dessus pour accéder directement a I'écran la Gestion des
décomptes.

. -F est affiché pour les contrats gérés par facture : cliquez dessus pour accéder directement a I'écran la Gestion des
factures.

Sur un contrat correspondant a un accord-cadre - mixte ou - avec marchés subséquents

En cliquant sur *, vous pouvez :
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o Créer un marché subséquent
o Afficher la liste des marchés subséquents

La liste des marchés subséquents se présente sous la forme d'un tableau de bord qui vous permet d'assurer un suivi financier

des marchés subséquents passés sur le fondement d'un accord-cadre afin de vérifier que le plafonnement de ce dernier n'est pas
dépassé.
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Cliquez sur » pour ouvrir le panneau latéral de gauche afin de sélectionner des filtres ; cliquez sur € pour le refermer.
Ces filtres vous permettent de définir quels contrats seront affichés sur le Tableau de bord.
Remarque -> L'affichage s'effectue au fur et a mesure de la sélection des critéres.

Différents types de filtre sont proposés, par exemple :

Titulaire

Sélectionnez ici les tiers (titulaire ou mandataire) associés aux contrats a afficher.

Saisissez des caracteres qui vous proposeront des tiers définis dans le Paramétrage - Paramétres externes - Entreprises et
groupements.

Vous pouvez sélectionner plusieurs tiers.

Les tiers sélectionnés viennent remplir la liste Titulaire.
Cliquez sur la croix X d'un titulaire pour le retirer de la sélection.

Listes sélectionnables
Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs critéres dans chaque catégorie.

Chaque catégorie est représentée par une liste déroulante (vide au départ).

Nature de la prestation

Cliquez dessus pour avoir la liste de tous les criteres de la catégorie.
Cochez la case du (des) critére(s) que vous voulez sélectionner.

Sur la premiére ligne :
o - Cocher la case permet de sélectionner tous les éléments (identique a une sélection vide).
o - Vous pouvez effectuer une recherche. La recherche fonctionne sur le mode contient.

o - Cliquez sur X pour refermer la liste.

Nature de la prestation

[ Prestation intellectuelle X Travaux X v

Q X

Fourniture
Prestation intellectuelle
Service

Travaux

Les criteres sélectionnés viennent remplir la liste déroulante.
Cliquez sur la croix  [T8Vaux X pour retirer le critére sélectionné.

Date

Vous pouvez aussi réduire I'affichage sur une période en fonction de la Date de création du contrat.
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Vous accédez a I'écran de synthése :
»  En cliquant n'importe ou sur la ligne d'un contrat lorsque vous étes sur le Tableau de bord.
» En cliquant sur = a partir de n'importe quel écran du module.

L'écran de Synthése permet de visualiser un ensemble d‘informations.

Contrat ~ @®

l SAM Responsable

@ Christophe MARTY
Extension et reconstruction du Palais des sports (3 b
Collectivité de démo Mandataire ACTSOLS | )

° CID CD CD CIITIED o

2 co-traitants

12 000,00 € HT notifié 14 400,00 € TTC notifié 2 sous-traitants

2 lots

par foumisseu

financiéres par fournisseur

Cliquez sur le code du contrat pour ouvrir I'écran Généralités.

Cliquez sur © pour saisir des observations (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des observations).

Partie gauche de I'écran
Propose des liens aux autres modules traitant le méme dossier.

Affiche des informations principales du contrat (code d'application, type de contrat, type de prestation, ...).

Partie gauche de I'écran : exemples

En rouge, propose des liens vers des écrans du module.
Cliquer sur :

= 2 lots ouvre directement I'écran Caractéristiques du contrat > Informations générales > Gestion des lots.
= 5 phases vous positionne sur I'écran Caractéristiques du contrat > Informations générales > Gestion des phases.

& Vous informe que le contrat est verrouillé : Lancement de l'exécution effectué.

E Vous informe que le contrat a été créé par duplication a partir d'un autre contrat.

Cliquez dessus afin de couper le lien qui existe entre le contrat initial et sa copie.

Remarque > Sivous coupez le lien, les écrans de saisie des Caractéristiques du contrat restés non validés seront vidés de toute
information du contrat initial.

3 A ; g L. Lo v Période initiale B
Pour les contrats a bons de commande et apres reconduction, Marco n'affiche plus la période initiale par défaut,

~ Périoden®2
mais grace aux dates de début et de fin d'une période, affiche maintenant la période en cours. Par exemple :
Dans notre cas, le nouveau contrat affiché sera nommé avec PEMCde N2 sur 'écran des Généralités, sous le Code du contrat
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Si des décomptes ont été créés :
v vous pouvez visualiser |'état d'avancement des commandes au dernier décompte géré.

Avancement des commandes au décompte courant [Solde]

-~
5554%

Dans le module STF, sur cette méme barre de progression, un curseur indique le pourcentage d'avancement hors
BPU du contrat.
o  Curseur absent si 0 %
o  Curseur vert jusqu'au taux saisi
o  Curseur orange si le taux est dépassé
(cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran Renseignements
financiers > rubrique Plafond hors BPU).

v' vous pouvez visualiser |'état d'avancement de la facturation au dernier décompte géré.

Avancement de la facturation au décompte [Solde]
—"
EET v

Pour un contrat verrouillé, des compteurs s'affichent, spécifiques en fonction du contrat et de son avancement avec des liens sur

les différents traitements : Mode visualisation (si vous cliquez sur le nombre) ou création (si vous cliquez sur le +).

0 2 0 1 O

Ordre de Avenants Réception Bon de Aucun
service commande  décompte
RN

Pour le module SAM+, vous pouvez retrouver ici le montant TTC estimé porté par abondement.
Dans le module STF, si vous avez la licence Demande de devis, vous retrouverez ici la gestion des demandes de devis.

Partie droite de |I'écran

Le responsable du dossier est affiché.
v Si l'utilisateur connecté est identique a I'utilisateur responsable du dossier, vous pouvez attribuer le dossier a un autre
utilisateur en cliquant sur le nom de I'utilisateur afin de sélectionner un nouveau responsable parmi la liste des utilisateurs
définie préalablement dans le Paramétrage - Parameétres internes - Utilisateurs.

Responsable

@ [ Hélzne MENARD
Cliguer pour modifier

v' Sil'utilisateur connecté n'est pas le responsable du dossier, vous pouvez réattribuer le dossier de la méme fagon que ci-
dessus ou plus rapidement en cliquant sur Me I'affecter.

Responsable
@ Jerome WILLOT s
Me l'affecter
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Pour un contrat verrouillé, des liens permettent de déclencher un traitement :

Dans le cas d'un accord-cadre :
- Créer un marché subséquent, vous permet de vous positionner directement sur I'écran Généralités.

- Controle des seuils de I'accord-cadre, vous permet, dans une nouvelle fenétre, de consulter les données de I'accord-
cadre.

Des informations concernant les différents prestataires du contrat sont affichées.

Cliquer sur :

1 co-traitant vous positionne sur I'écran Caractéristiques du contrat > Prestataires et intervenants > Co-traitants.

2 titulaires vous positionne sur I'écran Caractéristiques du contrat > Prestataires et intervenants > Multi-opérateurs.

Selon le contrat, 'Homogénéité peut étre affichée.

Plusieurs états du contrat indiquent :

En cours d'exécution L
: le contrat est en cours d'exécution.

Contrat suspendu s ‘ : .
: le contrat est suspendu : s'il existe un OS de suspension sur la prestation principale
(contrat) ; si toutes les tranches notifiées ont un OS de suspension ; si toutes les périodes ont un OS de suspension ; si tous
les délais ont un OS de suspension.
Contrat soldé, garantie non

restituee . le Solde est "validé" et la garantie non restituée.

Contrat soldé, en attente des

variations definitives :le Solde est "validé", la garantie restituée avec la Variation Définitive "non validée".

Contrat termine . , TP N
: le Solde est "validé" sans garantie et sans "Variation définitive aprés le Solde".

Contrat termineé , , - -
: le Solde est "validé" sans garantie et avec "Variation définitive aprés le Solde"
"validée".

Dans le cas d'un “"Contrat terminé”, sur le Tableau de bord, un "T" est affiché sur le contrat concerné.
Partie basse de I'écran

Une Time Line vous permet de visualiser toutes les dates du contrat.

Clic gauche souris avec mouvement sur la droite ou gauche, vous permet de faire défiler la Time Line en amont ou en aval de
I'échéancier.

La roulette de la souris vous permet d'agrandir ou diminuer dans le temps (heure, jour, mois, année) la Time Line.

Décompte 3

Décompte 0

Texte en gris sur fond clair : les dates prévisionnelles ; texte en blanc sur fond foncé : les dates réelles.
En jaune les dates du contrat, en vert les dates des avenants/os, en bleu les dates du décompte, ... .
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Caractéristiques du contrat
Informations générales

’ ’

Généraliteés

Cet écran permet la saisie et la visualisation des informations générales du contrat.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Prestation
e Lieu d'exécution / livraison

e  Autorité adjudicatrice

e Type de contrat

e Nature des prestations
e Devise

e Forme de contrat

e Opération budgétaire

e Mode de passation

e Réalisation de prestations similaires par le méme titulaire
e Allotissement

e Découpage des prestations
e Notification

e Accord-cadre de référence

Prestation
Code * @

Le code est en saisie a la demande, il sera généré a l'enregistrement de la page si vous ne le remplissez pas.
Objet * @

Code édité * ®

Date de création * @
06/12/2022 16:42

Par @
helene MENARD

Code d'application * @

Code de la commande publique

La rubrique contient les champs suivants :

Code

Zone de saisie alphanumérique, obligatoire.

Exemple : 26TRVX001 = Année/Nature de la prestation/Numéro d'ordre chronologique.
26DC001 = Année/Direction/Numéro d'ordre chronologique.

Remarque -> Le code saisi doit étre unique pour I'organisme affiché.
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Remarque -> En création ou duplication (hors Mode école), la saisie de la zone sera gérée selon le Type de gestion que vous
aurez codifié dans le Paramétrage - Paramétrage fonctionnel - Codification automatique.

Si vous avez choisi :
e Sans codification automatique : la zone est vide, vous devez la renseigner.
e Avec codification automatique a la demande : la zone est vide.
2 possibilités : saisir le code ou ne rien saisir pour que le code soit automatiquement attribué par Marco a I'enregistrement
de I'écran.
e Avec codification automatique : la zone n'est pas saisissable, le code sera automatiquement attribué par Marco a
I'enregistrement de I'écran.

Remarque > Lla codification dépend du "Format de codification" saisi dans le Paramétrage - Paramétrage fonctionnel -
Codification automatique.

Remarque - Pour la Gestion des données PES du module SAM+, si vous avez choisi N° de contrat comme Numérotation dans
le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat cours, c'est ce code qui sera utilisé lors de

la génération du PES, il doit donc étre au format :
> Année sur 4 caractéres.

> Numéro d'ordre : texte sur 10 caracteres maximum.

Nous vous conseillons fortement d'utiliser la codification automatique pour vos contrats, a la demande ou
automatique : nous vous proposons 4 formats différents compatibles avec le PES.

Remarque - Pour les acheteurs a comptabilité privée, utilisant le flux des données essentielles, le numéro doit se composer de
1 (minimum) a 16 (maximum) caracteres alphanumériques. Ce numéro est librement déterminé par I'acheteur.

Objet
Zone de texte, obligatoire.

Code édité

Zone de texte, obligatoire.

\J
CJ/ Cette zone apparait dans toutes les éditions d'un décompte ou le numéro de contrat doit figurer.
Remarque > Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, si vous avez choisi N° édité comme Numérotation dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours, c'est ce code qui sera utilisé lors de
la génération du PES, il doit donc étre au format :
»  Année sur 4 caractéres.

» Numéro d'ordre : texte sur 10 caractéres maximum.

Remarque -> Pour les acheteurs a comptabilité privée, utilisant le flux des données essentielles, le numéro doit se composer de
1 (minimum) a 16 (maximum) caracteres alphanumériques. Ce numéro est librement déterminé par I'acheteur.

Date de création

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création du contrat).

Par

Zone d'affichage alimentée avec I'utilisateur connecté (au moment de la création du contrat).

Code d'application

Zone d'affichage alimentée avec les informations afférentes au code d'applications lié a votre contrat (au moment de sa création).
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Lieu d'exécution / livraison

Lieu d'exécution / livraison

Lieux d'exécution ou de livraison ()

Nombre de caractéres restants a saisir : 2000
Code postal

Indiquer un code postal

Ville

Indiquer une ville

Remarque -> Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures, les zones de la rubrique sont alimentées
par défaut avec les valeurs de la consultation.

Remarque > Pour la Gestion des données PES du module SAM+, les 3 zones de cette rubrique doivent étre renseignées.

La rubrique contient les champs suivants :

Zone de texte, facultative.

Zone de texte, facultative.

Remarque -> Vous pouvez saisir un code postal ou une ville. Au fur et 8 mesure de la saisie, des couples "code postal/ville" sont
proposés. Seule la ville restera affichée dans ce champ.

Zone de texte, facultative.

Remarque -> Vous pouvez saisir un code postal ou une ville. Au fur et 8 mesure de la saisie, des couples "code postal/ville" sont
proposés. Seul le code postal restera affiché dans ce champ.

Autorité adjudicatrice

Autorité adjudicatrice

Niveau d'appartenance (de lorganigramme) * (@

coLi E

Collectivité 1
Catégorie d'organisme *

Pouvoir adjudicateur v

Pouvoir adjudicateur agissant pour le compte d'autres pouvoirs adjudicateurs (©

La rubrique contient les champs suivants :
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Zone de recherche obligatoire via l'icone ﬂ permettant de sélectionner le niveau d'appartenance du contrat parmi tous les
niveaux visibles par I'utilisateur identifié. Ces niveaux ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Paramétres internes -
Organigramme.

Le libellé du niveau d'appartenance est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

G: Si l'utilisateur connecté n'a acces qu'a un seul niveau de découpage de |'organigramme, celui-ci est automatiquement pris
en compte et n'est pas modifiable.

@Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cette zone est alimentée avec la valeur choisie sur la zone équivalente de
l'accord-cadre de référence. Cette zone est modifiable.

@ Si la licence BE/SEM est active, la zone devient non modifiable aprés enregistrement de la page.

@ Lors de la duplication d'un contrat, la recherche B propose tous les organismes (premier niveau et client) de
I'organigramme. Remarque -> Si vos choisissez un autre organisme que celui du contrat d'origine, vérifiez que vous étes dans le
méme contexte.

Catégorie d'organisme
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Pouvoir adjudicateur

e  Entité adjudicatrice

Positionnement par défaut sur "Pouvoir adjudicateur”.

@Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cette zone est alimentée avec la valeur choisie sur la zone équivalente de
l'accord-cadre de référence et est non modifiable.

Autre acheteur

C? Uniquement si le toggle Autre acheteur est actif dans le Paramétrage - Paramétres internes - Organigramme, sur |'organisme
(premier niveau de I'organigramme) du contrat en cours.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  OQui
e Non

Si vous faites le choix "Oui", des régles plus souples seront adaptées pour passer ce contrat.
Si vous faites le choix "Non", les regles normales d'exécution des marchés publics seront appliquées.

Pouvoir adjudicateur agissant pour le compte d'autres pouvoir adjudicateurs
Toggle, inactif par défaut.

@ Si la licence Groupement de commandes n'est pas active, le toggle reste inactif et non modifiable.

@ Pour un contrat issu de la notification d'une consultation issue d'une Convention de groupement, le toggle devient actif
et non modifiable.

Si vous activez le toggle, deux écrans viendront se rajouter a la saisie : I'écran Mutualisation des achats et I'écran Répartition des
prestations entre les acheteurs partenaires.

Forme de mutualisation des achats
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@ Uniquement si toggle "Pouvoir adjudicateur agissant pour le compte d'autres pouvoir adjudicateurs" est actif.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Groupement de commandes

e Centralisation de la fonction achats (service mutualisé)
e Entente intercommunale

e  Co-maitrise d'ouvrage

e Recours a une centrale d'achat

e Groupement d'Intérét Public (GIP)

e Groupement Hospitalier de Territoire (GHT)

e  Groupement de Coopération Sanitaire (GCS)

e Groupement d'Intérét Economique (GIE)

e  Autre

@ Pour un contrat issu de la notification d'une consultation issue d'une Convention de groupement, la valeur est forcée a
"Groupement de commandes" et non modifiable.

Autre

@ Uniquement si Forme de mutualisation des achats = Autre.

Zone de texte, obligatoire.

Code

@ Uniquement si toggle "Pouvoir adjudicateur agissant pour le compte d'autres pouvoir adjudicateurs" est actif.

Zone d'affichage alimentée avec le Code de la Convention de groupement de commandes initiale pour un contrat issu de la
notification d'une consultation issue d'une Convention de groupement.

Zone de texte obligatoire, si Forme de mutualisation des achats = Groupement de commandes.

Zone de texte facultative dans les autres cas.

Libellé

@ Uniquement si toggle "Pouvoir adjudicateur agissant pour le compte d'autres pouvoir adjudicateurs” est actif.

Zone d'affichage alimentée avec le Libellé de la Convention de groupement de commandes initiale pour un contrat issu de la
notification d'une consultation issue d'une Convention de groupement.

Zone de texte obligatoire, si Forme de mutualisation des achats = Groupement de commandes.

Zone de texte facultative dans les autres cas.

Type de contrat

Type de contrat

Type de contrat * @

Marché public

La rubrique contient le champ suivant :

Type de contrat

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
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e Marché public

e Accord-cadre

e Concession : uniquement si la licence Concession est active
e Protocole

e Convention

e Autre contrat

Positionnement par défaut sur "Marché public".
Vous pouvez sélectionner "Accord-cadre" mais c'est un type de contrat non exécutoire.

@ Lorsque vous élaborez un marché subséquent a partir d'un accord-cadre - mixte ou - avec marchés subséquents, cette
zone est alimentée automatiquement avec "Marché subséquent" et non modifiable.

Nature des prestations

@Lorsque vous élaborez un marché subséquent, les informations qui s'affichent dans cette rubrique sont récupérées depuis
la rubrique équivalente de l'accord-cadre de référence. Cette rubrique est non modifiable.

Nature des prestations

Type de prestation * @

Travaux v
Type d'opération * @

Travaux v
Nature des travaux * @

Batiment en construction neuve v

CCAG applicable * @

CCAG - Travaux 2021 v

Type de marché public * @

Marché public classique

La rubrique contient les champs suivants :

Type de prestation

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Travaux
e  Fourniture : non proposé si type de contrat = Concession
e Service
e  Prestation intellectuelle

Type d'opération

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants, filtrés en fonction du Type de Prestation :
e  En Travaux

o  Travaux

e En Fourniture ou Service
o FCS
o TIC

o  Marché industriel
e  En Prestation intellectuelle
o Maitrise d'oeuvre
o Etudes
o Controle technique
o Coordination sécurité et protection de la santé
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@ Si Type de contrat = Concession, seul le choix "Etudes" est possible en Prestation intellectuelle.

Nature des travaux

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux, Maitrise d'oeuvre, Controéle technique ou Coordination SPS.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Batiment en construction neuve
e  Batiment en réutilisation ou réhabilitation
e Infrastructure en construction neuve
e Infrastructure en réutilisation ou réhabilitation

CCAG applicable

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e CCAG - Travaux 2021 : uniquement si type d'opération = Travaux

e CCAG - Travaux 2009 : uniquement si type d'opération = Travaux

e CCAG Privé - Travaux : uniquement si type d'opération = Travaux et en fonction de la licence et du paramétrage saisi
dans le Paramétrage - Parametres internes - Organigramme, sur l'organisme (premier niveau de l'organigramme) du
contrat en cours

e CCAG - Fournitures Courantes et Services 2021 : uniquement si type d'opération = FCS

e CCAG - Fournitures Courantes et Services 2009 : uniquement si type d'opération = FCS

e CCAG - Technique de I'Information et de la Communication 2021 : uniquement si type d'opération = TIC

e CCAG - Technique de I'Information et de la Communication 2019 : uniquement si type d'opération = TIC

e CCAG - Marchés industriels 2021 : uniquement si type d'opération = Marché industriel

e  CCAG - Marchés industriels 2009 : uniquement si type d'opération = Marché industriel

e CCAG - Maitrise d'oeuvre 2021 : uniquement si type d'opération = Maitrise d'oeuvre

e  CCAG - Prestations Intellectuelles 2021 : uniquement si type de prestation = Prestation Intellectuelle - hors Maitrise
d'oeuvre

e  CCAG - Prestations Intellectuelles 2009 : uniquement si type de prestation = Prestation Intellectuelle

e Sans CCAG : uniqguement en fonction de la licence et du paramétrage saisi dans le Paramétrage - Paramétres internes -
Organigramme, sur 'organisme (premier niveau de I'organisme) du contrat en cours

C? Si type de contrat = Concession, la valeur est forcée a "Sans CCAG" et non modifiable.

Type de marché public

C{_} Uniquement si Type de contrat = Marché public, Accord-cadre ou Marché subséquent.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Marché public classique
e Marché de partenariat
e  Conception-réalisation : uniquement si la licence Conception-réalisation est active et type de prestation = Travaux
e Marché public global de performance
e Marché public global sectoriel
e  Partenariat d'innovation
e Achats de véhicules a moteur : uniquement si type de prestation = Fourniture
e  Programmes expérimentaux : uniquement si type de prestation = Travaux, Service ou Prestation intellectuelle
e Décoration publique

Positionnement par défaut sur "Marché public classique".

Nature de la concession

@ Uniquement si Type de contrat = Concession.
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Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Concession de travaux : uniquement si type de prestation = Travaux
e Concession de service : uniqguement si type de prestation = Service ou Prestation intellectuelle
e Concession de service public : uniquement si type prestation = Service ou Prestation intellectuelle et Type organisme
<> Collectivité territoriale / Etablissement public local
e Délégation de service public : uniquement si type de prestation = Service ou Prestation intellectuelle et Type organisme
= Collectivité territoriale / Etablissement public local

Mode de gestion déléguée

@ Uniquement si Nature de la concession = Délégation de service public.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Concession
o Affermage

Positionnement par défaut sur "Concession".

Application des dispositions MOP

@ Uniquement si Type d'opération = Maitrise d’oeuvre ou si Type de marché public = Conception-réalisation.

Alimentée via la zone Application des dispositions MOP dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour
I'organisme du contrat en cours.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Qui
e Non

Positionnement par défaut sur "Oui" si vous avez paramétré Active, par défaut a "Oui".
Positionnement par défaut sur "Non" si vous avez paramétré Active, par défaut a "Non".

A on

Zone d'affichage alimentée a "Oui" si vous avez paramétré Inactive, par défaut a "Oui".
Zone d'affichage alimentée a "Non" si vous avez paramétré Inactive, par défaut a "Non".

Si vous faites le choix "Oui", le contrat sera géré avec l'application des dispositions de la maitrise d'ceuvre publique.

@ Uniquement si le toggle Gestion des montants en devise est actif dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises
meétiers pour I'organisme du contrat en cours.

Devise

Choix dela devise @

Sans

La rubrique contient les champs suivants :

Choix de la devise

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi la liste des devises préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Devises.

Si vous choisissez une devise, vous devrez saisir le taux de change.
Tous les montants des Caractéristiques du contrat seront saisis en double : en valeur euro et en valeur de la devise sélectionnée.
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Lors du Traitement du contrat, la devise ne sera plus gérée.

Taux de change

@ Uniquement si vous avez sélectionné une devise.
Zone de saisie numérique, facultative.

Renseignez ici le taux de change de la devise qui sera utilisé pour calculer les divers montants des Caractéristiques du contrat.

Forme de contrat

Forme de contrat
Forme de contrat * @

Ordinaire v
TVA implicite du contrat * @

11200% v
Montant HT notifié prestations * @

0,00 €
Montant TTC notifié prestations * @

0,00 €

La rubrique contient les champs suivants :

Forme de contrat

Si Type de contrat = Marché public, Protocole, Convention ou Autre contrat, liste déroulante obligatoire vous permettant de
choisir parmi les éléments suivants :

e Ordinaire

e A Tranches optionnelles

Si Type de contrat = Accord-cadre, liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e A Bons de commande
e Avec marchés subséquents
o  Mixte
e  Composite : uniquement si la licence Rédac+ est active ; non proposé si Type d'opération = Maitrise d'ceuvre

Si Type de contrat = Concession, zone d'affichage alimentée avec "Ordinaire".

Si Type de contrat = Marché subséquent, liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Ordinaire
e Abons de commande
e Atranches optionnelles

@ Lorsque vous élaborez un marché subséquent, deux cas possibles :

e Sidans l'accord-cadre de référence, sur I'écran "Caractéristiques des marchés subséquents", vous avez choisi Forme des
marchés subséquents # Par marché subséquent : les zones de cette rubrique sont préalimentées par les valeurs définies
dans 'accord-cadre, et non modifiables.

e Sidans l'accord-cadre de référence, sur I'écran "Caractéristiques des marchés subséquents", vous avez choisi Forme des
marchés subséquents = Par marché subséquent : toutes les zones de la rubrique doivent étre saisies.

Appréciation des seuils
@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite.
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Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec maximum
e Avec minimum et maximum

Type d'accord-cadre

@ Uniguement si Forme de contrat = Avec marchés subséquents.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Avec maximum
e Avec minimum et maximum

Mode de gestion des opérateurs

C? Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Avec marchés subséquents, Mixte ou Composite.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Avec un opérateur économique
e Avec plusieurs opérateurs économiques

@ Si Forme de contrat = Composite, la valeur est forcée a "Avec un opérateur économique" et non modifiable.

Modalités d'affermissement ou de non-exécution des tranches optionnelles

C? Uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans rabais ni dédit
e Avec rabais
e Avec indemnité de dédit

e Avec indemnité d'attente
e Avec indemnité de dédit et d'attente

TVA implicite du contrat

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Montant HT notifié prestations

@ Uniquement si Forme de contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles.
Zone numérique, obligatoire.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC notifié prestations

@ Uniquement si Forme de contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi
précédemment.
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Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant HT minimum

@ Uniguement pour un contrat avec mini.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC minimum

@ Uniquement pour un contrat avec mini.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi
précédemment.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant HT maximum

@ Unigquement pour un contrat avec maxi.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC maximum

@ Uniquement pour un contrat avec maxi.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi
précédemment.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant des subventions ou autre avantage financier octroyés par des tiers

@ Uniquement si Type de contrat = Concession.
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change, le montant correspondant a la devise s'affichera,
modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Opération budgétaire
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Opération budgétaire

Numéro opération ou programme @

Opération pour le CTO1
Montant estimatif HT de l'opération @

1200000 €

La rubrique contient les champs suivants :
Numéro opération ou programme

Zone de recherche facultative via l'icone , permettant de sélectionner I'opération dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Opérations budgétaires.
Le libellé de I'opération est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Remarque - Si vous avez déja renseigné un numéro, cliquez sur pour vider la zone.

Montant estimatif HT de I'opération

Zone d'affichage alimentée avec le montant de I'opération choisie précédemment.

Mode de passation

@ Uniquement si Type de contrat <> Marché subséquent.

Mode de passation
Mode de passation * @

Procédure adaptée ouverte %

Mode de passation détaillé * ®

Achat < aux seuils européens v

Nombre total des propositions recues @
0
Nombre total des propositions dématérialisées @

0

La rubrique contient les champs suivants :

Mode de passation

Si Type de contrat = Concession, liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Procédure simplifiée ouverte
e Procédure simplifiée restreinte
e Procédure formalisée ouverte
e Procédure formalisée restreinte
e Contrat sans publicité ni mise en concurrence

Dans les autres cas, liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Procédure adaptée ouverte

Procédure adaptée restreinte

Marché sans publicité ni mise en concurrence

Procédure avec négociation

Appel d'offres ouvert
Appel d'offres restreint
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e Dialogue compétitif

e  Systéme d'acquisition dynamique : uniquement en Pouvoir Adjudicateur
e Concours ouvert

e Concours restreint

Remarque > Les différents modes de passation sont conditionnés en fonction du montant HT estimatif, des seuils ou quantités
saisis précédemment (Exemple : procédure adaptée non proposée en cas de marché dont le montant estimatif dépasse les seuils
de procédure formalisée).

Mode de passation détaillé

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs éléments dépendants du Mode de passation.
Remarque -> Pour certains modes de passation, la valeur est imposée et non modifiable.

Nombre total des propositions recues

Zone de saisie numérique, facultative.

@Pour un contrat généré lors de la Notification dans le module Procédures, cette zone est alimentée avec le nombre total de
dépats saisis sur la consultation.

Nombre total des propositions dématérialisées

Zone de saisie numérique, facultative.

@Pour un contrat généré lors de la Notification dans le module Procédures, cette zone est alimentée avec le nombre de dépots
électroniques saisis sur la consultation.

Réalisation de prestations similaires par le méme titulaire

@ La rubrique n'est pas visible dans les cas suivants :
v' Type de contrat = Concession

v' Type de contrat = Marché subséquent
v' Type de prestation = Fourniture
v" Mode de passation = Marché sans publicité ni mise en concurrence

Réalisation de prestations similaires par le méme titulaire

Réalisation de prestations similaires par le méme titulaire @

Toggle, inactif par défaut.
Allotissement

Allotissement

Allotissement @ '

La rubrique contient le champ suivant :
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Allotissement

Toggle, inactif par défaut.

@ Si Forme de contrat = A tranches optionnelles, il n'y a pas allotissement, le toggle reste inactif et non modifiable.
@ Si Forme de contrat = Composite, il n'y a pas allotissement, le toggle reste inactif et non modifiable.

@ Si Type de marché public = Conception-réalisation, il n'y a pas allotissement, le toggle reste inactif et non modifiable.

@ Lorsque vous élaborez un marché subséquent, il n'y a pas allotissement, le toggle reste inactif et non modifiable.
Découpage des prestations

Découpage des prestations

Découpage des prestations * @

Sans

Si Type de prestation = Travaux, Fournitures ou Services et Forme de contrat <> A bons de commande, <> Mixte et <>
Composite
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e  Objets / services

Si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e  Missions
Si Forme de contrat = A bons de commande ou Mixte, la valeur est forcée a "Sans" et non modifiable.

Si Type d'opération = Etudes
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e  Phases
e Missions : non proposé si Forme de contrat = Avec marchés subséquents
Phases / Missions : uniquement si le contrat est sans allotissement et sans tranches optionnelles
e  Objets / services
Si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite, la valeur est forcée a "Sans" et non modifiable.

Si Type d'opération = Contréle technique et Forme de contrat <> Avec marchés subséquents
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Phases ET Missions
Si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite, la valeur est forcée a "Sans" et non modifiable.

Si Type d'opération = Coordination SPS et Forme de contrat <> Avec marchés subséquents
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e  Missions
Si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite, |a valeur est forcée a "Sans" et non modifiable.

Dans les autres cas
e Zone non visible.
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Désactiver la saisie des répartitions et des délais par mission

@ Uniquement si découpage des prestations = Missions et si le toggle Désactiver la saisie des répartitions et des délais
par mission est actif dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour |'organisme du contrat en cours.

Toggle, actif par défaut.
La saisie des délais et des répartitions ne sera pas gérée par mission.

Désactivez le toggle si vous voulez, pour ce contrat, gérer la saisie par mission des délais d'exécution et de la répartition des
prestations.

Gestion des missions par tranche

@Uniquement pour un contrat a tranches optionnelles si Type d'opération = Maftrise d'ceuvre.

Zone d'affichage alimentée avec "Avec".

@ Pour un contrat issu de la Notification et avec Gestion des missions par tranche = Sans sur la consultation, cela signifie que
la liste des missions est la méme sur chaque tranche. Dans ce cas, les missions seront dupliquées sur chaque tranche et modifiables.

Gestion des missions par lot

@Uniquement pour un contrat avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés si Type d'opération =
Maitrise d'ceuvre.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec

e Sans

Si vous faites le choix "Avec”, les missions seront gérées par lot.
Notification

Notification

Date de notification @

La rubrique contient le champ suivant :

Date de notification

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Remarque -> Cette date est facultative pour la validation de I'écran mais reste obligatoire pour le Lancement de l'exécution.
Remarque -> Si Début d'exécution = Date de notification du contrat sur |'écran Délai d'exécution et reconduction, c'est cette

date qui détermine le démarrage du contrat.
Remarque -> Pour la Gestion des données PES du module SAM+, cette date est obligatoire.

Accord-cadre de référence

@ Uniquement lorsque vous élaborez un marché subséquent.
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Accord-cadre de référence
Accord-cadre de référence * @

2022-04-ACMS4

Accord-cadre a MS : Monop

Fréquence d'attribution des offres des MS @

Sans

La rubrique contient les champs suivants :

Zones d'affichage alimentées avec le code et objet de I'accord-cadre de référence ainsi que le numéro de la période, le cas échéant.

Zone d'affichage alimentée avec "Sans".
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Mutualisation des achats

@ Uniquement si Pouvoir adjudicateur agissant pour le compte d'autres pouvoir adjudicateurs = Oui.

(Pour les modules Rédaction ou Procédures : cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales >
Mutualisation des achats,

pour les modules STF ou SAM : cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Mutualisation des
achats,

pour le module CFM : cf. élément du menu Saisie de la consultation > Mutualisation des achats).

@ Pour un contrat issu de la Notification cet écran sera visible seulement si sur la consultation de référence le Role de I'acheteur
référent = Organiser la passation, signer, notifier et suivre I'exécution du contrat sur ce méme écran.

Cet écran permet la saisie des informations concernant la mutualisation des achats associée a |la
consultation/contrat/programmation/pré-consultation.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e  Caractéristiques de la mutualisation
e  Acheteurs partenaires

Caractéristiques de la mutualisation

Forme de mutualisation

Zone d'affichage alimentée avec la Forme de mutualisation des achats saisi sur I'écran Généralités.

Autre

@ Uniquement si Forme de mutualisation = Autre.
Zone d'affichage alimentée a partir de la zone éponyme saisie sur I'écran Généralités.
Date de signature de la convention

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

@ Pour une consultation/contrat issue d'une Convention de groupement, la zone est alimentée a partir de la date de signature
de la convention associée.

Remarque -> Cette date est obligatoire pour la Notification de la consultation.

Coordonnateur du groupement

@ Uniquement si Forme de mutualisation = Groupement de commandes.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner le coordonnateur du groupement dans la liste
préalablement définie dans le Paramétrage - Parametres internes - Acheteurs partenaires.

Le libellé de I'acheteur est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

@ Pour une consultation/contrat issue d'une Convention de groupement, la zone est alimentée avec la valeur de la convention
associée et non modifiable.
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Acheteur référent

@ Uniguement si Forme de mutualisation <> Groupement de commandes.

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner un acheteur dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres internes - Acheteurs partenaires.

Le libellé de I'acheteur est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Niveau d'organisme associé
Zone d'affichage alimentée avec le niveau d'organisme associé au coordonnateur du groupement/acheteur référent.
Si cette zone est vide, vous pourrez la renseigner a partir du module Paramétrage - Paramétres internes - Acheteurs partenaires.

Remarque > Dans le module Procédures, Rédaction ou CFM, la Notification ne peut s'effectuer que si au moins un acheteur
(référent ou partenaires) est associé a un niveau d'organisme.

Role du coordonnateur

@ Uniquement si Forme de mutualisation = Groupement de commandes.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Organiser la passation

e Organiser la passation, signer et notifier le contrat
e Organiser la passation, signer, notifier et suivre I'exécution du contrat

@ Pour une consultation/contrat issue d'une Convention de groupement, la zone est alimentée avec la valeur de la convention
associée et non modifiable.

Role de I'acheteur référent

@ Uniquement si Forme de mutualisation <> Groupement de commandes.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Organiser la passation

e Organiser la passation, signer et notifier le contrat
e Organiser la passation, signer, notifier et suivre I'exécution du contrat

Répartition des prestations entre les acheteurs

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Valant engagement : uniquement pour une pré-consultation/consultation/contrat avec mini ou avec maxi
e Atitre estimatif : uniquement pour une pré-consultation/consultation/contrat hors a tranches

e Aucune répartition

Si vous faites le choix "Valant engagement" ou "A titre estimatif', vous pourrez saisir dans les modules Rédaction, Procédures, CFM,
SAM ou STF les données de I'écran Répartition des prestations entre les acheteurs partenaires.

Contacts du coordonnateur

@ Uniquement dans le module Achats - Programmation.
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Grille de saisie facultative vous permettant de sélectionner les contacts parmi la liste des contacts de I'acheteur référent ou du
Coordonnateur du groupement saisi ci-dessus.

Cliquez sur + pour ajouter un contact, cliquez sur @ pour le supprimer.

Acheteurs partenaires

Liste des acheteurs partenaires

Pour une consultation/contrat issue d'une Convention de groupement :
Grille de saisie préalimentée avec les membres du groupement sélectionnés sur la convention associée.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les acheteurs, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
.
e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Sélectionner un nouveau membre : ajouter un (ou plusieurs) acheteur(s) a partir de la liste des

membres de la convention associée
o - Supprimer tous les éléments : supprimer tous les acheteurs partenaires de la grille.

Sur une ligne, en cliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Supprimer cet élément : supprimer I'acheteur partenaire de la grille.
o - Sélectionner un niveau d’'organisme associé : uniquement si le Niveau d'organismes associé de
I'acheteur n'est pas renseigné. Ouvre la fenétre Liste des niveaux d'organisme sélectionnables
permettant de choisir le niveau d'organisme de |'acheteur.
o - Ajouter un ou plusieurs membres a partir de la liste des membres de la convention associée.

Remarques > Seuls les membres sélectionnés dans la convention a partir de laquelle la consultation est créée peuvent
étre ajoutés ou supprimés.

Si Type de contrat = Marché subséquent, les membres proposés sont limités a ceux de I'accord-cadre,
et non a ceux de la convention.

Pour les autres cas :
Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les acheteurs partenaires.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les acheteurs, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Encliquant sur *, vous pouvez :
o - Sélectionner un acheteur partenaire : ajouter un (ou plusieurs) acheteur(s) a partir de la liste
préalablement définie dans le Paramétrage - Parametres internes - Acheteurs partenaires.
o - Supprimer tous les éléments : supprimer tous les acheteurs partenaires de la grille.

Sur une ligne, en cliquant sur : , VOUS pouvez :

o - Supprimer cet élément : supprimer I'acheteur partenaire de la grille.

o - Sélectionner un niveau d’'organisme associé : uniquement si le Niveau d'organismes associé de
l'acheteur n'est pas renseigné. Ouvre la fenétre Liste des niveaux d'organisme sélectionnables
permettant de choisir le niveau d'organisme de l'acheteur.

o - Ajouter un ou plusieurs membres a partir de la liste des membres de la convention associée.

Remarque -> L'acheteur référent ne peut pas faire partie de cette liste.

Remarque -> Dans le module Procédures, Rédaction ou CFM, la Notification ne peut s'effectuer que si au moins un acheteur
(référent ou partenaires) est associé a un niveau d'organisme.
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Contacts de I'acheteur partenaire

@ Uniquement dans le module Achats - Programmation.

A partir de chaque acheteur défini dans la grille, vous pouvez renseigner ses contacts.

Dans la premiere colonne de I'acheteur :
e 7 Permettra d'afficher la liste des contacts de I'acheteur partenaire déja créés.
e ™ Permettra de refermer la liste.

Contacts de I'acheteur partenaire
Grille de saisie facultative vous permettant de sélectionner les contacts parmi la liste des contacts de I'acheteur affiché.

Cliquez sur + pour ajouter un contact, cliquez sur ﬁ pour le supprimer.

Remarque - Un acheteur partenaire ne pourra pas participer au recensement sur le portail Mutualisation des achats s'il n‘a pas
au moins un contact choisi.
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Gestion des tiers

Cet écran permet de gérer la répartition des paiements.

Sur un contrat, la sous-traitance est gérée par défaut et le Détail Estimatif (ou Bon) est découpé par sous-traitant.

L'écran Sous-traitant apparait tout le temps. A vous de renseigner, si nécessaire les sous-traitants lors de la création du contrat.
Si a cejour, il n'y a pas de déclaration de sous-traitance, laissez vide I'écran Sous-traitant. Il vous sera toujours possible de corriger
en cours de marché, lors de I'arrivée d'un acte de sous-traitance. Dans ce cas, vous utiliserez la fonction Ajout d'un sous-traitant
lorsqu'au moins le premier décompte sera validé.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Répartition des paiements

- Co-traitance

o Engagement du groupement

Répartition des paiements
Co-Traitance

Co-traitants * @

Avec v

La rubrique contient les champs suivants :

Co-Traitants
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec
@ Pour un contrat avec plusieurs opérateurs économiques, la valeur est forcée a "Sans" et non modifiable.
Positionnement par défaut sur "Sans".

S'il n'y a pas de co-traitance, vous pouvez laisser "Sans".

Si vous étes dans le cas ou un groupement est notifié pour le marché, et pour lequel vous ne voulez pas :
- Observer I'avancement des prestations de chaque membre du groupement

- Traiter indépendamment pour chaque membre I'avance, les prestations, la variation,...
- Appliquer le paiement direct
vous devez laisser "Sans". Le détail estimatif sera directement attaché au groupement.
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GD Uniquement si Co-traitants = Avec.

Engagement du Groupement
Forme du groupement * @

Groupement conjoint sans mandat solidaire v
Mode de paiement * ©

A comptes séparés v

DE découpé par co-traitant * @

Oui v

La rubrique contient les champs suivants :

Forme du groupement

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Groupement conjoint avec mandat solidaire

e  Groupement conjoint sans mandat solidaire
e  Groupement solidaire

Mode de paiement

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e A compte unique

e A comptes séparés

Si vous faites le choix "A comptes séparés”, vous aurez plus loin la possibilité de saisir des références bancaires pour le mandataire
et les co-traitants.

Si vous faites le choix "A compte unique", seules les références bancaires pour le mandataire seront a saisir. Le DE découpé par co-
traitant ne sera pas possible.

DE découpé par co-traitant

@ Uniquement si Forme de contrat = Ordinaire, A tranches optionnelles ou Avec marchés subséquents.

Non visible pour un contrat avec Phases et/ou Missions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Oui
e Non

G: Si Mode de paiement = A compte unique, la valeur est forcée a "Non" et non modifiable.

Si vous faites le choix "Non", vous étes dans le cas ou un groupement est notifié pour le marché, et pour lequel vous voulez suivre
les paiements de chacun des membres du groupement sans pour autant attacher chaque membre a un détail estimatif (la
répartition ne sera pas automatique).

Si vous faites le choix "Oui", vous étes dans le cas ou un groupement est notifié pour le marché, et pour lequel vous voulez suivre

les paiements de chacun des membres du groupement tout en ayant une répartition automatique, vous devez attacher chaque
membre a un détail estimatif.
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Bon découpé par co-traitant

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Qui

. Non

@ Si Mode de paiement = A compte unique, la valeur est forcée a "Non" et non modifiable.

Si vous faites le choix "Oui", lors de la saisie d'un décompte, vous pourrez intégrer un bon d'exécution sur un co-traitant. Vous
pourrez ensuite répartir les paiements sur n'importe quel groupement.

Si vous faites le choix "Non", lors de la saisie d'un décompte, vous pourrez intégrer un bon d'exécution uniquement sur le
mandataire. C'est seulement a la répartition des paiements que vous pourrez sélectionner un co-traitant.
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Gestion des lots

@ Uniquement pour une consultation/contrat avec allotissement (cf. élément du menu Saisie de la
consultation/Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

AGYSOFT Marco

Cet écran vous permet de saisir les informations relatives aux lots de votre pré-consultation/consultation/contrat.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Import CSV / Export maquette CSV

e Données traitées par lot
e Liste des lots

Import CSV / Export maquette CSV

@ Uniquement pour le module Achats - Pré-consultation, Devis, Procédures ou Rédaction.

Import CSV

Pour une saisie plus rapide des lots, vous pouvez importer un fichier au format CSV dans lequel vous aurez au préalable renseigné
I'ensemble des rubriques des lots.

Remarque -> Pour éviter toute erreur de saisie dans votre tableur au format excel, utilisez la maquette proposée par Marco.

Export maquette CSV

Permet d'ouvrir le fichier "MaquettelmportCSVLots.csv", fichier au format excel, maquetté, vous permettant de saisir plus
rapidement I'ensemble de vos lots dans les cellules définies.

Une fois les cellules renseignées, enregistrez vos données.
Vous pouvez ensuite procéder a I'lmport des données de ce document afin d'alimenter automatiquement ces informations liées
aux lots composant votre consultation / contrat.

Remarque -> Le fichier importé doit obligatoirement avoir la méme structure que le fichier maquette.

Structure du fichier externe a importer : 12 colonnes maximum.

Colonne Précisions Précisions
1.A. Code du lot 18 caracteres maximum Obligatoire
2.B. Désignation du lot 255 caracteres maximum Obligatoire
3.C. Désignation réduite 25 caracteres maximum Obligatoire

4.D. Désignation détaillée

5.E. Petit lot

"True" ou vide

"“True" pour un petit lot
"Vide" si ce n'est pas un petit lot

6.F. Montant estimatif

10 entiers et 2 décimales

maximum

7.G a 11.K. Code CPV principal 1
abs

5 codes principaux maximum

Les codes doivent correspondre a des
nomenclatures principales existantes dans
Marco

12.L. Code Nomenclature interne

Le code doit correspondre a un code interne
existant dans Marco

Pour un fichier au format .CSV les séparateurs de champs doivent étre des points-virgules “;". Le séparateur de décimales doit étre

un point ".".
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Données traitées par lot

@ Uniquement pour le module Rédaction ou Procédures si la licence Rédac+ est active.

Si Type de contrat = Concession, la rubrique n'est pas visible.

Cliquez sur + pour ouvrir la liste des traitements pouvant étre effectués par lot.
Cliquez sur — pour la refermer.

Données traitées par lot -

Type de variation des prix
Pénalités de retard

Pénalités forfaitaire

o[ol8le

Pénalités d'indisponibilité pour les prestations de maintenance

Autres pénalités spécifiques

Sélectionnez les différentes données a traiter par lot.

@ Lors de I'élaboration d'un marché subséquent aucune donnée ne peut étre traitée par lot.
Si vous sélectionnez "Type de variation de prix" vous devrez renseigner I'écran Type de variation des prix - Lots.

Quelles que soient les "Pénalités" que vous sélectionnez, elles sont regroupées, uniquement pour le module Rédaction, dans un
seul écran Pénalités - Lots.

@ Si Conditions d'exécution a caractere environnemental = Avec (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Conditions
de participation > Conditions particulieres de participation), vous pourrez sélectionner "Clauses environnementales". Vous devrez,
dans ce cas, renseigner I'écran Clauses environnementales - Lots.

Liste des lots

Liste des Lots Nombre de lot(s) & créer Créer

Code Désignation Désignation réduite Désignation détaillée Petit lot H

i 01 Gros oeuvre Gros oeuvre @
P i P

i 02 Electricité y Electricité @3

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les lots.

A partir delﬁrille de saisie, il est possible de :

°« - Saisir le nombre de lots a intégrer : non proposé lors de I'élaboration d'un marché subséquent a partir d'un
accord-cadre avec allotissement.
e Sivous saisissez un nombre inférieur a 100, la numérotation des lots commencera par 01 ; si le nombre est supérieur a

100 la numérotation commencera par 001.
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e - Créer : Permet d'ajouter le Nombre de lignes demandé. Non proposé lors de I'élaboration d'un marché subséquent
a partir d'un accord-cadre avec allotissement.

e - Encliquant sur *, vous pouvez :
o - Renuméroter les lots : c'est-a-dire revenir a la numérotation générée par Marco.
o - Supprimer tous les lots existants.
o - Sélectionner un (ou tous les) lot(s) de l'accord-cadre : uniquement lors de I|'élaboration d'un marché
subséquent a partir d'un accord-cadre avec allotissement.

Une fois les lignes ajoutées, la saisie du lot se fait directement dans la grille.
@ Permet de supprimer le lot de la grille.

Les zones a saisir sont affichées sur la ligne ; différentes selon le contexte (cf. rubrique Saisie d'un lot).

Les 3 cellules (Désignation, Désignation réduite et Désignation détaillée) peuvent étre agrandies verticalement : amenez le
pointeur de la souris en bas a droite de la cellule ; cliquez avec le bouton gauche de la souris, et en maintenant ce bouton enfoncé
déplacez la souris vers le bas ; relachez le bouton gauche de la souris pour valider la hauteur de la cellule.

Pour modifier I'ordre des lots, vous pouvez utiliser la fonction "glisser-déposer” qui consiste a déplacer d'un endroit a un
autre un élément dans la liste.

- e
==

. . . N 4 - . .
En amenant le pointeur de la souris sur la ligne a déplacer, sur ** Ordonnancement, il se transforme "=" : cliquez avec le bouton
gauche de la souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris pour déplacer la ligne au regard des autres ; relachez
le bouton gauche de la souris pour valider le déplacement de la ligne.

Sélection des prestations de I'accord-cadre

@Uniquement lors de I'élaboration d'un marché subséquent a partir d'un accord-cadre avec allotissement si vous avez

choisi * Sélectionner dans la Liste des lots.

Grille affichant la liste des lots de I'accord-cadre de référence.

Cf, Si I'accord-cadre de référence est un accord-cadre - hybride, seuls seront proposés les lots de I'accord-cadre de référence :
v' dont la forme de contrat = Avec marchés subséquents et Opérateurs = Avec un opérateur économique (cf. élément
du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Caractéristiques des accords-cadres) ; si vous avez choisi
Mode de gestion des opérateurs de I'accord-cadre de référence = Avec un opérateur économique (cf. élément du
menu Saisie de la consultation > Informations générales > Généralités).

v' dont la forme de contrat = Avec marchés subséquents et Opérateurs = Avec plusieurs opérateurs économiques (cf.
élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Caractéristiques des accords-cadres) ; si vous avez
choisi Mode de gestion des opérateurs de I'accord-cadre de référence = Avec plusieurs opérateurs économiques (cf.
élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Généralités).

Cliquez sur @ pour sélectionner un ou tous les lots.

Si le toggle Marchés subséquents - afficher le(s) lot(s) sélectionné(s) est actif dans le Paramétrage - Paramétrage métier -

Expertises métiers pour I'organisme de la consultation/du contrat en cours, une fois le lot sélectionné avec le bouton @ si vous
revenez sélectionner un lot, celui-ci restera sélectionnable dans la Liste des lots de ['accord-cadre. Ce qui vous permettra de le
rajouter plusieurs fois.

Si le toggle est inactif, le lot disparaitra de la Liste des lots de l'accord-cadre sélectionnables.
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@ Cette saisie se fait directement dans le tableau, sur une ligne.

La ligne contient les champs suivants :

Code

Numéro d'ordre proposé par défaut, modifiable.

Remarque - Si vous avez apporté des modifications au Code, en cliquant sur * Renuméroter sur le haut & droite de la grille,
vous pouvez revenir a la numérotation initiale : numérotation numérique proposée par Marco.

Désignation

Zone de texte, obligatoire.

.* Pour agrandir la cellule : amenez le pointeur de la souris en bas a droite de la cellule ; cliquez avec le bouton gauche de la
souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris vers le bas ; relachez le bouton gauche de la souris pour valider la
hauteur de la cellule.

"
@ Cette zone est utilisée dans toutes les éditions.

Désignation réduite

@ Uniquement pour le module Rédaction, Procédures ou Achats - Pré-consultation.

Zone de texte, obligatoire.
Alimentée avec la Désignation.

Pour agrandir la cellule : amenez le pointeur de la souris en bas a droite de la cellule ; cliquez avec le bouton gauche de la
souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris vers le bas ; relachez le bouton gauche de la souris pour valider la
hauteur de la cellule.

Désignation détaillée

@ Uniquement pour le module Devis, Rédaction, Procédures ou Achats - Pré-consultation.

Zone de texte, facultative.

.'t Pour agrandir la cellule : amenez le pointeur de la souris en bas a droite de la cellule ; cliquez avec le bouton gauche de la
souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris vers le bas ; relachez le bouton gauche de la souris pour valider la
hauteur de la cellule.

Montant HT estimatif

@ Uniquement pour le module Rédaction, Procédures ou Achats - Pré-consultation si Forme de contrat = Ordinaire ou A
tranches optionnelles.

Zone de saisie numérique, facultative.
Remarque -> Pour une consultation issue d'une Convention de groupements, la saisie du montant est désactive et alimentée

avec le montant total calculé sur I'écran Répartition des prestations entre les acheteurs partenaires.
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Petit lot

@ Uniquement pour le module Rédaction ou Procédures.

Non visible si type de contrat = Concession.
Case a cocher, non cochée par défaut.
Cette zone permet de définir si le lot est un petit lot (case cochée) ou non (case décochée).

Remarque - Si vous cochez la case, le lot n'apparaitra pas durant toute la gestion de la consultation. Vous aurez, a partir du

L
Tableau de bord et sur la consultation en cours, I'option * Lancer une consultation Petits lots, qui vous permettra de créer une
nouvelle consultation sur laquelle vous retrouverez et pourrez traiter I'ensemble de vos petits lots créés ici.

Montant HT notifié

lf? Uniquement pour le module SAM ou STF.
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC notifié

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur |'écran
Généralités.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Rabais / Majoration

@ Uniguement pour le module SAM ou STF.

Zone de saisie numérique, facultative.

Catégorie d'ouvrage

@ Uniquement si Type d'opération = Coordination SPS.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Catégorie |

e  Catégorielll

e  Catégorie lll

e  Catégorie lll a risques particuliers

e A définir par bon de commande : uniquement si Forme de contrat = A bons de commande

e A définir par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Cette zone est alimentée par défaut a la valeur saisie sur I'écran Généralités.
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Intervention du coordonnateur

@ Uniquement si Type d'opération = Coordination SPS.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Conception
e Réalisation
e  Conception et Réalisation
e A définir par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Cette zone est alimentée par défaut a la valeur saisie sur I'écran Généralités.
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Gestion des tranches

AGYSOFT Marco

@ Uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles (cf. élément du menu Saisie de la consultation/Caractéristiques
du contrat > Informations générales > Généralités).

Cet écran vous permet de saisir les informations relatives aux tranches de votre consultation/contrat.

Sélection d'une prestation

Pour une consultation avec allotissement vous devez au préalable sélectionner un lot avec @

Liste des tranches

Tranches

Liste des tranches * @ Recherche sur tous les champs

Code T) Désignation T

+ 3
TF Batiment principal £
TO001 Batiment annexe VAGE

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les tranches.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les tranches, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

e - Créer une nouvelle tranche : ouvre I'écran Gestion des tranches permettant la saisie des informations relatives & la
tranche.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:

o - Supprimer toutes les tranches existantes : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - & Modifier la tranche : permet d'accéder a la fiche de la tranche sélectionnée mais en donnant acces aux modifications.

- - @ Supprimer la tranche : uniquement pour une tranche optionnelle.

e - Encliquant sur : vous pouvez :

o - Visualiser la tranche : permet d'accéder a la fiche de la tranche sélectionnée. Les éléments de détail de la
tranche sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Pour une consultation avec allotissement, une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.

43 /356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Gestion des tranches

@Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion des Tranches pour Créer, Modifier ou Visualiser une tranche.

Code de la tranche
Zone d'affichage alimentée automatiquement par Marco en fonction du numéro d'ordre de la tranche.

Remarque - La premiére tranche (tranche ferme) est numérotée "TF". Les tranches suivantes (dites optionnelles) sont numérotées
"TOxxx" (3 caracteres pour le numéro d'ordre).

Désignation de la tranche

Zone de texte obligatoire.

“\J
CJ' Cette zone est utilisée dans toutes les éditions.
Désignation détaillée
Zone de texte, facultative.

Montant HT estimatif

@ Uniquement pour le module Rédaction ou Procédures.

Zone de saisie numérique, facultative.

Montant HT notifié

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC notifié

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur |'écran
Généralités.

Remarque > Sivous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Rabais / Majoration

@ Uniguement pour le module SAM ou STF.

Zone de saisie numérique, facultative.
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Délai limite de notification

@ Uniguement lors de la saisie d'une tranche optionnelle.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).

Montant de I'indemnité de dédit

@ Uniquement lors de la saisie d'une tranche optionnelle et si Modalités d'affermissement ou de non-exécution des tranches
optionnelles = Avec indemnité de dédit ou Avec indemnités de dédit et d'attente - écran Généralités.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Montant de I'indemnité d'attente

C? Uniquement lors de la saisie d'une tranche optionnelle et si Modalités d'affermissement ou de non-exécution des tranches
optionnelles = Avec indemnité d‘attente ou Avec indemnités de dédit et d'attente - écran Généralités.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Délai d'attente sans droit a indemnité

C? Uniquement lors de la saisie d'une tranche optionnelle et si Modalités d'affermissement ou de non-exécution des tranches
optionnelles = Avec indemnité d'attente ou Avec indemnités de dédit et d'attente sur |'écran Généralités.

Zone de saisie numérique obligatoire exprimée en mois, semaine(s) et jour(s).
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Gestion des phases

@ Uniquement si Type d'opération = Etudes ou Contrdle technique et Découpage des prestations = Phases, Phases /
Missions ou Phases ET Missions (cf. élément du menu Saisie de la consultation/Caractéristiques du contrat > Informations
générales > Généralités).

Cet écran vous permet de saisir les informations relatives aux phases de votre consultation/contrat.

Sélection d'une prestation

Pour une consultation/un contrat avec allotissement vous devez, au préalable, sélectionner un Lot avec @

Pour une consultation/un contrat a tranches optionnelles, vous devez, au préalable, sélectionner une Tranche avec @
Pour une consultation SAD avec catégories vous devez, au préalable, sélectionner une Catégorie avec @

La liste des phases, selon le type d'opération, se présente comme ci-dessous :

K3

< Cas Type d'opération = Etudes :

Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste n'est pas pré-alimentée.

Phases
Liste des phases * @ Recherche sur tous les champs
Code T Désignation T]
Ordre + 3
i 101 Collecte des données A
i 2 02 Analyse des données AR

K2

< Cas Type d'opération = Controle technique :

Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste n'est pas pré-alimentée mais des phases peuvent étre proposées a
partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Phases.

Phases
Liste des phases * ® Recherche sur tous les champs
Code T] Désignation T|
Ordre Q-+
i 1 P1 Examen des documents de conception se concrétisant par ... Wi
2 P2 Examen des documents d'exécution et formulation des avis... PAOR
i 3 P3 Examen sur chantier des ouvrages et éléments d'équipeme... Wi
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Liste des phases

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les phases de la consultation/du contrat.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les phases, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
°« - @ Sélectionner une ou plusieurs phases a partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage
Jjuridique - Phases
o - Catégorie Phase CT si Type d'opération = Contréle technique
e - créer une nouvelle phase non proposée dans la liste : ouvre I'écran Gestion des phases permettant la saisie des
informations relatives a la phase.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Supprimer toutes les phases de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - & Modifier la phase : permet d'accéder a la fiche de la phase sélectionnée en donnant accés aux modifications.
°« - @ Supprimer la phase.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Visualiser la phase : permet d'accéder a la fiche de la phase sélectionnée. Les éléments de détail de la phase
sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Rétablir : Supprimer la personnalisation de la phase et revenir aux valeurs par défaut : uniquement pour les
phases issues du Paramétrage.

Pour modifier I'ordre de priorité des phases, vous pouvez utiliser la fonction "glisser-déposer” qui consiste a déplacer d'un
endroit a un autre un élément dans la liste.

-m e

En amenant le pointeur de la souris sur la ligne a déplacer, sur %% Ordonnancement, il se transforme . : cliquez avec le bouton
gauche de la souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris pour déplacer la ligne au regard des autres ; relachez
le bouton gauche de la souris pour valider le déplacement de la ligne.

Remarque > Le numéro d'ordre sera automatiquement recalculé.

Pour une consultation/un contrat avec prestations, une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Gestion des phases

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion des Phases pour Créer, Modifier ou Visualiser une phase.

phase .
Code

Zone de texte obligatoire, vous permettant de définir le numéro d'ordre de la phase.
Désignation de la phase

Zone‘de texte, obligatoire.

@ Cette zone est utilisée dans toutes les éditions.

Désignation réduite

Zone de texte, obligatoire.

Désignation détaillée

Zone de texte, facultative.

Montant HT estimatif

Zone de saisie numérique facultative, pour le module Rédaction ou Procédures.
Zone de saisie numérique obligatoire, pour le module SAM ou STF.

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC estimatif

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Gestion des missions
@ Uniquement si :

v' Type de prestation = Prestation intellectuelle (pour tout type d'opération : Maitrise d'oeuvre, Etudes, Controle
Technique ou Coordination SPS)
v' Type de marché public = Conception-réalisation
et Découpage des prestations = Missions, Phases / Missions ou Phases ET Missions (cf. élément du menu Saisie de la
consultation/Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Cet écran vous permet de saisir les informations relatives aux missions de votre consultation/contrat.

Sélection d'une prestation

Pour une consultation/un contrat avec allotissement (et avec gestion des missions par lot si Type d'opération = Maitrise
d‘oeuvre), vous devez, au préalable, sélectionner un Lot avec "=/,

Pour une consultation/un contrat a tranches optionnelles (et avec gestion des missions par tranche si Type d'opération =
Maitrise d'oeuvre) ou Type de marché public = Conception-réalisation, vous devez, au préalable, sélectionner une Tranche

avec @

Pour une consultation SAD avec catégories (et avec gestion des missions par catégories si Type d'opération = Maitrise
d'oeuvre), vous devez, au préalable, sélectionner une Catégorie avec =/,

Pour une consultation/un contrat avec Découpage des prestations = Phases / Missions vous devez, au préalable, sélectionner
une phase avec @

La liste des missions, selon le type d'opération, se présente comme ci-dessous :

K2

< Cas Type d'opération = Maitrise d'ceuvre :

Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste est pré-alimentée avec :
o Les missions de base si nature des travaux = Batiment ...

o Les missions témoin si nature des travaux = Infrastructure ...

Remarque -> Pour les modules Rédaction ou Procédures, certaines missions de base sont obligatoires si Mission partielle suite a
la défaillance du précédent MOE = Sans et Application des dispositions MOP = Oui.

Missions

Mission partielle sulte & la défaillance du précédent MOE * @

Sans ~

Liste des missions * @ Recherche sur tous les champs
Code T| Désignation 1] Type de mission T}
Ordre a+
1 Esq Etudes desquisse Mission de base 23
2 AVP (bat) Etude d'avant-projet pour les construct.. Mission de base PAoR
3 APS Avant-projet sommaire Mission de base Zmi
4 APD Avant-projet définitif Mission de base 2@
5 PRO Etudes de projet Mission de base 2@
6 ACT Assistance pour |a passation du contr..  Mission de base 7w
7 VISA Conformité et visa d'exécution au projet  Mission de base A
8 EXE Etudes d'exécution et de synthése Mission de base 2@

9 DET Direction de 'exécution des travaux Mission de base FAol

10 AOR Assistance aux opérations de réceptio.. Mission de base 2@
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Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste est pré-alimentée avec :

o Certaines missions de base si nature des travaux = Batiment ...
o Certaines missions témoin si nature des travaux = Infrastructure ...

Missions

Liste des missions * @

Code T1 Désignation T|

Ordre
it 1 AVP (bat) Etude d'avant-projet pour les construct...
i 2 APD Avant-projet définitif
i 3  PRO Ftudes de projet
it 4 EXE Etudes d'exécution et de synthése
i 5  DET Direction de I'exécution des travaux
i 6  AOR Assistance aux opérations de réceptio...

Recherche sur tous les champs

Type de mission T|

Q+
Mission de base £ i
Mission de base AT
Mission de base AT
Mission de base £ i
Mission de base AT
Mission de base AT

K3

< Cas Type d'opération = Etudes :

Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste n'est pas pré-alimentée.

Missions

Liste des missions * @

Recherche sur tous les champs

Code T] Désignation T)
Ordre + 3
i 1 01 Définition du programme de l'enveloppe financiére prévision... VAT
i 202 Assistance dans le choix de la maitrise d'oeuvre P
i 3 03 Suivi des études AT

3

< Cas Type d'opération = Contrdle technique :

Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste n'est pas pré-alimentée mais des missions peuvent étre proposées a
partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Missions et livrables.

Missions

Liste des missions * @

Recherche sur tous les champs

Code T] Désignation T]
Ordre @+ H
B4 1 L Solidité des ouvrages et des éléments d'équipements indis... AT
B3 2 S Sécurité des personnes dans les constructions ATE
H 3 P1 Solidité des éléments d'équipements non indissociablemen... A
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®,

< Cas Type d'opération = Coordination SPS :

Lors de la création d'une consultation/d'un contrat, la liste n'est pas pré-alimentée mais des missions peuvent étre proposées a
partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Missions et livrables.

Missions
Liste des missions * @ Recherche sur tous les champs
Code 1] Désignation T] Type de mission T]
Ordre @+
1 Cco1 Respect des principes généraux de pr..  Conception ATR
2 C02 Déclaration préalable Conception PATR
3 Cos Rédaction du PGC Conception FACE

Mission partielle suite a la défaillance du précédent maitre d'ceuvre

@ Uniquement si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
Positionnement par défaut sur "Sans".

Liste des missions
Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les missions de la consultation/du contrat.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les missions, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
- - @ Sélectionner une ou plusieurs missions a partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage juridique - Missions et livrables
o - Catégorie Mission et livrable MOE si Type d'opération = Maitrise d'ceuvre ou Type de marché public =
Conception-réalisation
o - Catégorie Mission CT si Type d'opération = Controle technique
o - Catégorie Mission CSPS si Type d'opération = Coordination SPS
e - Créer une nouvelle mission non proposée dans la liste : ouvre I'écran Gestion des missions permettant la saisie des
informations relatives a la mission.

e - Encliquantsur ¢, vous pouvez:
o - Supprimer toutes les missions de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :

o - & Modifier la mission: permet d'accéder a la fiche de la mission sélectionnée mais en donnant accés aux modifications.
o - @ Supprimer la mission.
e - Encliquant sur *, vous pouvez :

o - Visualiser la mission : permet d'accéder a la fiche de la mission sélectionnée. Les éléments de détail de la
mission sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
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o - Rétablir : Supprimer la personnalisation de la mission et revenir aux valeurs par défaut : uniquement pour
les missions issues du Paramétrage.

Pour modifier I'ordre de priorité des missions, vous pouvez utiliser la fonction "glisser-déposer” qui consiste a déplacer
d'un endroit a un autre un élément dans la liste.

-. Fay
. . . N 4 L34 . == .

En amenant le pointeur de la souris sur la ligne & déplacer, sur ** Ordonnancement, il se transforme "=~ : cliquez avec le bouton

gauche de la souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris pour déplacer la ligne au regard des autres ; relachez

le bouton gauche de la souris pour valider le déplacement de la ligne.

Remarque > Le numéro d'ordre sera automatiquement recalculé.

Précisions sur les éléments de mission

Zone de texte, facultative.

Pour une consultation/un contrat avec prestations, une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
>  Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Gestion des missions

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion des Missions pour Créer, Modifier ou Visualiser une mission.

Code

Zone de texte obligatoire, vous permettant de définir le numéro d'ordre de la mission.

C? Pour les missions proposées par défaut, la valeur est forcée et non modifiable.
Désignation

Zone de texte, obligatoire.

"
CJ, Cette zone est utilisée dans toutes les éditions.
Désignation détaillée
Zone de texte, facultative.

Type de mission

@ Uniquement si Type d’'opération = Maitrise d’ceuvre ou Coordination SPS.

Visible aussi si Type de marché public = Conception-réalisation.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Autre mission : uniqguement si Type d'opération = Maitrise d'ceuvre ou Type de marché public = Conception-
réalisation

e  Mission complémentaire : uniquement si Type d'opération = Maitrise d'ceuvre ou Type de marché public = Conception-
réalisation

e  Conception : uniquement si Type d'opération = Coordination SPS et Intervention du coordonnateur = Conception ou
Conception et réalisation

e Réalisation : uniquement si Type d'opération = Coordination SPS et Intervention du coordonnateur = Réalisation ou
Conception et réalisation

@ Pour les missions proposées par défaut, la valeur est forcée et non modifiable.

Montant HT estimatif

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur |'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Montant TTC estimatif

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Découpage

Cet écran permet de saisir des niveaux de découpage qui permettront d'éclaircir la présentation du DQE (par exemple, a
I'impression, option de saut de page aprés chaque premier niveau de découpage) mais également d'effectuer des sous-totaux a
chaque niveau de découpage lors des éditions.

Les découpages sont a considérer comme des prestations imbriquées les unes dans les autres. Voici les imbrications possibles.

Pour le module SAM ou STF : (& Uniquement si Découpage des prestations = Objets / services (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

e - Consultation (avec ou sans découpage)
e - Consultation/Lots (avec ou sans découpage)
e - Consultation/Tranches (avec ou sans découpage)

Pour le module Devis :

e - Consultation (avec ou sans découpage)

e - Consultation/Lots (avec ou sans découpage)

e - Consultation/Tranches (avec ou sans découpage)

e - Consultation/Lots/Tranches (avec ou sans découpage)

- Consultation/Phases (avec ou sans découpage)

- Consultation/Missions (avec ou sans découpage)

- Consultation/Phases/Missions (avec ou sans découpage)

- Consultation/Lots/Phases (avec ou sans découpage)

- Consultation/Lots/Missions (avec ou sans découpage)

- Consultation/Tranches/Phases (avec ou sans découpage)

- Consultation/Tranches/Missions (avec ou sans découpage)

Pour le module Achats : (5 uniquement si la licence Devis est active.

e - Programmation (avec ou sans découpage)
e - Pré-Consultation (avec ou sans découpage)
e - Pré-Consultation/Lots (avec ou sans découpage)

Liste des prestations/découpage

Depuis cette liste et a partir d'une prestation (consultation, tranche, lot, phase, mission) il est possible de :
e - Ajouter un niveau de découpage : ouvre une fenétre permettant de saisir sa Désignation.

Sur un découpage existant, il est possible de :
o« -+ Ajouter un sous-niveau de découpage : ouvre une fenétre permettant de saisir sa Désignation.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Modifier le niveau de découpage : ouvre une fenétre permettant la modification de sa Désignation.
o - Supprimer le niveau de découpage.

Ajouter un nouveau découpage

Vous pouvez créer jusqu'a 4 niveaux hiérarchiques maximum de découpage et sans minimum.

Vous pouvez créer des découpages uniquement sur chaque dernier niveau de prestation défini dans les écrans précédents.
Supprimer un découpage

Si le niveau a supprimer a des sous niveaux, un message de confirmation vous demandera si vous voulez supprimer un niveau
contenant des sous-niveaux.

Si le niveau a supprimer contient déja des articles, un message de confirmation vous demandera si vous voulez supprimer un
niveau contenant des articles.
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Réordonner les niveaux de découpage

Lorsque des découpages sont créés, vous pouvez les réorganiser en cliquant sur i Réordonner.

Sélectionnez un niveau avec Clic Gauche Souris, maintenez appuyé et déplacez la souris jusqu'a I'endroit souhaité.

Choisissez pour valider la réorganisation des découpages, avec une numérotation automatique des niveaux et sous-niveaux.
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Délais d'exécution et reconduction - hors SAD

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Délais - Généralités
e Délai / Durée / Dates
o Spécificités "SPS" ou "Conception-réalisation”

o Spécificités "Accord-cadre - composite”

e Durée prévisionnelle des travaux
e Prolongation des délais

e Reconduction

o Dispositions relatives aux durées maximales
e Délai de réponse a la demande de devis

e Découpage en délais partiels
e Renouvellement

Délais - Généralités

Début d'exécution

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents de I'accord-
cadre de référence = Défini dans lI'accord-cadre, la zone est forcée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre et non modifiable.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Date fixée par I'ordre de service

e Date de notification du contrat
e Date fixée par le contrat : non proposé si Forme de contrat = A tranches optionnelles
e Date de réception d'un bon de commande : uniguement si Forme de contrat = A bons de commande

Si vous faites le choix "Date fixée par ['ordre de service" le contrat commencera a la notification de I'OS. Vous devrez saisir cet OS
de démarrage

Si vous faites le choix "Date de notification du contrat" la Date de notification saisie sur I'écran Généralités alimentera
automatiquement la Date prévisionnelle de début des prestations.

Si vous faites le choix "Date fixée par le contrat" vous devrez saisir la Date de début des prestations.
Si vous faites le choix "Date de réception d'un bon de commande", le contrat commencera alors a la date de réception par
I'entreprise du 1°" bon de commande. Ce bon de commande devra donc étre saisi avec sa Date de réception du bon par

I'entreprise renseignée.

Remarque -> Pour la Gestion des données PES du module SAM+, la Date de démarrage est obligatoire.

Condition du délai d'exécution

@ Uniquement pour les modules Rédaction ou Procédures si Type d'opération = Travaux, FCS, TIC ou Etudes et si Forme de
contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Imposé par I'organisme
e  Proposé par le candidat
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Délai global d'exécution

@ Uniquement pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, si Type d'opération
= Travaux et Forme de contrat = Ordinaire.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en année(s) / mois / semaine(s) / jour(s).

Durée globale minimum

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents de I'accord-
cadre de référence = Défini dans lI'accord-cadre, la zone est forcée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre et non modifiable.

@ Uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles.

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en année(s) / mois / semaine(s) / jour(s).

Durée globale prévisionnelle

@ Uniquement pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, si Type de
prestation <> Travaux et Forme de contrat = Ordinaire.

@ Visible aussi dans le module SAM ou STF si Type de prestation = Travaux et Marchés Particuliers = Conception-réalisation.

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en année(s) / mois / semaine(s) / jour(s).

Délai / Durée / Dates

Type de délai / durée

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Délai d'exécution
o uniquement si Forme de contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles et Type d'opération = Travaux, FCS,
TIC ou Etudes
e Durée du contrat
o si Type de contrat = Marché public et Type d'opération = Travaux, FCS, TIC ou Etudes
o si Type de contrat = Hors Marché public
e Durée de la période initiale
o si Type de contrat = Marché public, Type d'opération = Travaux, FCS, TIC ou Etudes et Forme de contrat =
Ordinaire
o si Type de contrat = Hors Marché public et Forme de contrat <> A tranches optionnelles
e Délai de livraison
o uniqguement si Forme de contrat = Ordinaire et Type d'opération = FCS ou TIC
e Durée prévisionnelle
o uniquement si Type de contrat = Marché public et Type de prestation = Prestation Intellectuelle ou Type
d'opération = TIC

@ Si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre, Contrdle technique ou Coordination SPS, la valeur est forcée a "Durée
prévisionnelle" et non modifiable.

@ Si Type de contrat = Concession seuls les choix "Durée du contrat" et "Durée de la période initiale" sont possibles.
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C? Pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés ou Forme de contrat = A
tranches optionnelles et si Type de délai/durée <> durée de la période initiale, les zones correspondant au délai et dates seront
saisies par lot sur I'écran Délais d'exécution - Lots ou par tranche sur I'écran Délais d'exécution - Tranches.

Condition de définition du délai

GD Uniquement pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Commun a tous les lots

e Parlot

Positionnement par défaut sur "Commun a tous les lots".

Délai d'exécution / Durée du contrat / Durée de la période initiale / Délai de livraison /

Durée prévisionnelle

Zone de saisie numérique exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s) ; facultative si Début d'exécution = Date fixée par le
contrat.

Zone de saisie numérique exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s) ; facultative si Type de délai / durée = Durée de la
période initiale.

Zone de saisie numérique exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s) ; obligatoire dans les autres cas.

Le libellé de la zone est fonction du choix effectué sur Type de délai / durée.

Précisions concernant le délai ... / la durée ...

C? Uniquement pour le module Rédaction ou Procédures.
Zone de texte facultative.

Le libellé de la zone est fonction du choix effectué sur Type de délai / durée.

Date prévisionnelle de début des prestations

C? Uniquement si Début d'exécution <> Date fixée par le contrat.
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Alimentée, si vide, avec la date de notification du contrat : uniquement dans le module SAM ou STF si Début d'exécution = Date
de notification du contrat.

Remarque > Dans ce cas, c'est cette date qui détermine le démarrage du contrat.

Remarque -> Pour la Gestion des données PES du module SAM+, c'est donc cette date qui est utilisée. Elle est donc obligatoire
pour l'envoi du flux.

Date prévisionnelle de fin des prestations
@ Uniquement si Début d'exécution <> Date fixée par le contrat et si la Durée/Délai est renseignée.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Calculée automatiquement avec la Date prévisionnelle de début des prestations et le Délai/Durée.
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Date de début des prestations

@ Uniquement si Début d'exécution = Date fixée par le contrat.
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Remarque > Dans ce cas, c'est cette date qui détermine le démarrage du contrat.

Remarque -> Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, c'est donc cette date qui est utilisée.

Date de fin des prestations

@ Uniquement si Début d'exécution = Date fixée par le contrat.

Visible aussi si Type de délai/durée = Durée de la période initiale et Durée non renseignée.

Zone de date, avec fonction de recherche dans un calendrier ; obligatoire si la durée/délai non renseigné.
Zone de date, avec fonction de recherche dans un calendrier ; facultative dans les autres cas.

Calculée automatiquement avec la Date de début et le Délai/Durée.

nécificités "SPS" ou "Conception-réalisation”

Spécificités "SPS™
Visibles dans le module Rédaction ou Procédures, si Forme de contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles et
Type d'opération = Coordination SPS (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales >

Généralités).

Remarque -> Pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, ces données
seront saisies par lot sur I'écran Délais d'exécution - Lots.

Spécificités "Conception-réalisation

Visibles dans le module Rédaction ou Procédures, si Type de marché public = Conception-réalisation, Forme de
contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles et Gestion des missions par tranches = Sans (cf. élément du menu
Saisie de la consultation > Informations générales > Généralités).

Remarque - Si Forme de contrat = A tranches optionnelles et Gestion des missions par tranches = Avec, ces données
seront saisies par tranche sur I'écran Délais d'exécution - Tranches.

Durée prévisionnelle des études (phase conception)
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).
Date prévisionnelle de début des études

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date prévisionnelle de fin des études

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Durée prévisionnelle des travaux (phase réalisation) en SPS
Délai d'exécution des travaux (phase réalisation) en Conception-réalisation

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).
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Date prévisionnelle de début des travaux

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date prévisionnelle de fin des travaux

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Spécificités "Accord-cadre - composite"

@ Uniquement si Forme de contrat = Composite.

Délai d'exécution propre a la partie “marché ordinaire”

Toggle, inactif par défaut.
Délai d'exécution

@ Uniquement si le toggle Délai d'exécution propre a la partie "marché ordinaire” est actif.

Zone de saisie numérique, obligatoire, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).

Précisions concernant le délai d'exécution

@ Uniquement si le toggle Délai d'exécution propre a la partie "marché ordinaire” est actif.

Zone de texte, facultative.

Durée prévisionnelle des travaux

@ Uniquement pour le module Rédaction ou Procédures si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre et Forme de contrat =
Ordinaire ou A tranches optionnelles.

Zone de saisie numérique, facultative, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).

@Pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, cette durée sera saisie par lot
sur |'écran Délais d'exécution - Lots.

Prolongation des délais

GD Uniquement pour le module Rédaction ou Procédures.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Modalités de prolongation des délais de I'accord-cadre de référence <> Par
marché subséquent, la rubrique ne sera pas visible.

Modalités de prolongation des délais

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir les éléments suivants :
e Sans

e Article du CCAG : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités
e  Autres conditions
e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents ou - mixte
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Précisions aux conditions du CCAG

@ Uniquement si Modalités de prolongation des délais = Article du CCAG.

Zone de texte, obligatoire.

Description des conditions

@ Uniquement si Modalités de prolongation des délais = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

@ Uniquement si Type de contrat = Marché ... ordinaire, Accord-cadre ou Concession et si vous avez choisi un type de
délai/durée = Délai d'exécution ou Durée de la période initiale.

Reconduction
Si Type de délai / durée = Délai d'exécution, il peut y avoir Reconduction : toggle inactif et modifiable.

Si Type de délai / durée = Durée de la période initiale, il y a obligatoirement Reconduction : toggle actif et non modifiable.

Remarque -> Si vous activez le toggle, dans le module SAM ou STF, la saisie des seuils se fera sur I'écran Montants des périodes
pour les contrats dont la Forme de contrat = Ordinaire.

Type de reconduction

@ Uniquement s'il y a Reconduction.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Tacite
e  Expresse

Nombre de période(s) de reconduction

Cf Uniquement s'il y a Reconduction.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Durée de chaque période

@ Uniquement s'il y a Reconduction.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : mois / année(s).

Durée de préavis laissée a I'organisme pour reconduire / ne pas reconduire

"Durée de préavis laissée a l'organisme pour reconduire" affichée si Type de reconduction = Expresse.
"Durée de préavis laissée a l'organisme pour ne pas reconduire" affichée si Type de reconduction = Tacite.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / semaine(s) / mois.
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Alimentée avec la durée, préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais reglementaires pour
I'organisme du contrat en cours.

Délai de réponse laissé au titulaire

@ Uniquement si Type de reconduction = Expresse.
Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / semaine(s) / mois.

Alimentée avec le délai, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais réglementaires pour I'organisme
du contrat en cours.

Seuil(s) commun(s) a toutes les périodes

@ Uniquement si Type de contrat =Accord-cadre.

Visible aussi si Type de contrat = Marché subséquent et Forme de contrat = A bons de commande.
Toggle, actif par défaut.
Les seuils sont communs a toutes les périodes : seuls les seuils de la période initiale sont saisissables.
Désactivez le toggle pour saisir les seuils de chaque période de reconduction.

Remarque - La saisie des seuils se fera sur I'écran Seuils.

Reconduction applicable a la seule partie "accord-cadre”

@ Uniquement si Forme de contrat = Composite.

Toggle, inactif par défaut.

Dispositions relatives aux durées maximales

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Hybride avec au moins un lot avec forme de contrat
= A bons de commande.

Visible aussi uniquement pour les modules Procédures ou Rédaction si Forme de contrat = Avec marchés subséquents.

Durée maximale d'exécution de chaque bon de commande

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).

Justifications de la durée supérieure a
4 ans (pouvoir adjudicateur) / 8 ans (entité adjudicatrice)

@ Uniquement pour les modules Procédures ou Rédaction.

Zone de texte facultative.
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Délai de réponse a la demande de devis

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite et si la licence demandes de devis est
active.

Délai de réponse a la demande de devis
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimé en jour(s).

Alimentée avec le délai, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais réglementaires pour I'organisme
du contrat en cours.

Découpage en délais partiels

G: Uniquement si Type de contrat <> Accord-cadre et <> Marché subséquent avec Type d'opération = Travaux et Type de
délai/durée = Délai d'exécution ou Durée du contrat.

@ Pour le module Procédures ou Rédaction, d'autres régles s'ajoutent : la consultation doit étre avec un Découpage des
prestations <> Lots / Tranches et Condition du délai d'exécution = Imposé par I'organisme.

Délais partiels
Toggle inactif par défaut.

Si vous activez le toggle, dans le module Rédaction, I'écran Délais partiels vous sera proposé dans la partie Autres écrans de la
saisie de votre consultation.

Si vous activez le toggle, dans le module SAM ou STF, I'écran Délais partiels vous sera proposé dans la partie Informations générales
de la saisie de votre contrat.

Précisions au point de départ des délais

@ Uniquement s'il y a Délais partiels.

Zone de texte, facultative.

Renouvellement

@ Uniquement si Type de contrat <> Marché subséquent.

Contrat renouvelable

Toggle inactif par défaut.

Calendrier prévisionnel de publication des prochains avis

@ Uniquement si Contrat renouvelable.

Zone de texte, facultative.
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Délais d'exécution - Lots

G Pour le module Rédaction ou Procédures : uniquement pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution
du marché = Séparés, Forme de contrat = Ordinaire et Type de délai/durée <> Durée de la période initiale (cf. élément du
menu Saisie de la consultation > Conditions relatives au contrat > Délais d'exécution et reconduction).

Pour le module SAM ou STF : uniquement pour un contrat avec allotissement.
Sélection d'une prestation

Vous devez, au préalable, sélectionner un Lot avec @

@ A partir d’un lot dont les informations ont déja été renseignées *, la fonction i Appliquer au(x) lot(s) est disponible pour
vous permettre de dupliquer ces informations sur un ou plusieurs lots, en cochant la case correspondant au(x) lot(s).
Le lot sélectionné, I'écran contient les rubriques suivantes :

e Délai / Durée / Dates
e Date prévisionnelle des travaux

Délai / Durée / Dates

Pour le module Rédaction ou Procédures : cf. aide de |'élément du menu Saisie de la consultation > Conditions relatives au contrat
> écran Délais d'exécution et reconduction > rubrique Délai / Durée / Dates.

Pour le module STF ou SAM : cf. aide de I'élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran Délais
d'exécution et reconduction > rubrique Délai / Durée / Dates.

Durée prévisionnelle des travaux

Pour le module Rédaction ou Procédures : cf. aide de I'élément du menu Saisie de la consultation > Conditions relatives au contrat
> écran Délais d'exécution et reconduction > rubrique Durée prévisionnelle des travaux.

Une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran du lot suivant.
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Délais d'exécution - Tranches

@ Uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles.
Sélection d'une prestation

Vous devez, au préalable, sélectionner une tranche avec @

@ A partir d'une tranche dont les informations ont déja été renseignées ¥, la fonction i Appliquer au(x) tranche(s) est
disponible pour vous permettre de dupliquer ces informations sur une ou plusieurs tranches, en cochant la case correspondant
au(x) tranche(s).

@ Pour le module Rédaction ou Procédures, si Modalités d'attribution du marché = Séparés, c'est une prestation Lot/Tranche
gue vous devez sélectionner.

Délai / Durée / Dates

Pour le module Rédaction ou Procédures : cf. aide de |'élément du menu Saisie de la consultation > Conditions relatives au contrat
> écran Délais d'exécution et reconduction > rubrique Délai / Durée / Dates.

Pour le module STF ou SAM : cf. aide de I'élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran Délais
d'exécution et reconduction > rubrique Délai / Durée / Dates.

Une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Délais d'exécution - Phases

G: Uniguement si Découpage des prestations = Phases ou Phases ET Missions.
Sélection d'une prestation
Vous devez, au préalable, sélectionner la prestation (phase, tranche/phase ou lot/phase) concernée avec @

Délai / Durée / Dates

Cf. aide de I'élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran Délais d'exécution et reconduction >
rubrique Délai / Durée / Dates.
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Délais d'exécution - Missions

@ Uniquement si Découpage des prestations = Missions, Phases/Missions ou Phases ET Missions.

Cet écran n'est pas visible si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des répartitions et des
délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran Généralités).

Sélection d'une prestation

Vous devez, au préalable, sélectionner la prestation (mission, tranche/mission, lot/mission ou phase/mission) concernée avec @

Délai / Durée / Dates

Cf. aide de I'élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran Délais d'exécution et reconduction >
rubrique Délai / Durée / Dates.

Remarque -> Pour un contrat de Maitrise d’ceuvre issu de la notification, la Durée prévisionnelle de la mission sera alimentée

avec le délai de remise du livrable MOE (cf. élément du module Rédaction > Saisie de la consultation > CCAP > Conditions
d'exécution des prestations > rubrique Livrables).

Pénalités de retard

@ Uniquement si Type d'opération = Maitrise d’'ceuvre et Découpage des prestations = Missions.
Remarque -> Pour un contrat issu de la notification, la Pénalité de retard de la mission sera alimentée avec le Type de pénalité

du livrable MOE (cf. élément du module Rédaction > Saisie de la consultation > CCAP > Conditions d'exécution des prestations >
rubrique Livrables).

Type de pénalité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Montant

e Montant avec minimum

e  Montant progressif

e  Montant progressif avec minimum
e Fraction

e  Fraction avec minimum

Montant de la pénalité journaliére

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant .....
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Pendant

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant progressif ....

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en jour(s).
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Puis

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant progressif ....
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Fraction de la pénalité journaliére

@ Uniquement si Type de pénalité = Fraction ....

Alimentée avec le taux, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme
du contrat en cours.

Précisions aux pénalités journalieres de retard

Zone de texte facultative, vous permettant d'apporter des précisions sur les conditions d'application des pénalités journalieres de
retard.

Montant minimum de pénalités
@ Uniquement si Type de pénalité = ... avec minimum.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque ->Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Répartition des prestations entre les acheteurs partenaires

@Uniquement si vous avez choisi une Répartition des prestations entre les acheteurs = Valant engagement ou A titre
estimatif.

(Pour les modules Rédaction ou Procédures : cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales >
Mutualisation des achats,

pour les modules STF ou SAM : cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Mutualisation des
achats,

pour le module CFM : cf. élément du menu Saisie de la consultation > Mutualisation des achats).

Sélection d'une prestation

Pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés vous devez, au préalable, sélectionner
un lot avec @

Pour un contrat avec allotissement vous devez, au préalable, sélectionner un lot avec @

Pour une consultation/contrat dont le type de contrat = Accord-cadre avec reconduction vous devez, au préalable, sélectionner

» une période avec @ si Seuils communs a toutes les périodes non coché (cf. écran Délais d'exécution et reconduction).

» la période initiale avec @ si Seuils communs a toutes les périodes coché (cf. écran Délais d'exécution et reconduction).
Pour une consultation/contrat dont le type de contrat = Accord-cadre sans reconduction vous devez, au préalable, sélectionner

» la période 1 avec @

Répartition des prestations

Répartition par acheteur
Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les acheteurs partenaires pour chaque prestation.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les acheteurs, pour une meilleure visibilité (cf. Aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - a Ajouter un (ou plusieurs) acheteur(s) a partir de la liste des acheteurs partenaires sélectionnés sur I'écran
Mutualisation des achats y compris |'acheteur référent.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer tous les acheteurs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Saisir directement dans la grille le Montant HT estimatif (Montant HT mini, Montant HT maxi, Quantité mini, Quantité

maxi, Quantité estimée : le cas échéant).

o - ¢ Modifier un acheteur : Ouvre la Fiche de répartition par membre du groupement afin de renseigner le Montant HT
estimatif (Montant HT mini, Montant HT maxi, Quantité mini, Quantité maxi, Quantité estimée : le cas échéant) ainsi
gu'apporter des Précisions sur la répartition de |'acheteur.

°« - @ Supprimer |'acheteur de la grille.

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change (cf. écran Généralités), les
montants correspondant a la devise, s'afficheront, modifiables, calculés automatiquement avec application du taux de change.
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Cliquez sur C pour mettre a jour le Total des répartitions.

Remarques - Pour une consultation/contrat ordinaire ou a tranches optionnelles :

avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, le Montant estimatif du lot sur
I'écran Gestion des lots sera inactif et alimenté avec le montant Total calculé de cet écran.

sans allotissement ou avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Unique, un contrble
de cohérence est effectué entre le montant Total calculé de cet écran et le montant estimatif de la consultation/contrat saisi sur
I'écran Généralités.

Pour une consultation/contrat dont le type de contrat = Accord-cadre la Liste des périodes de I'écran Seuils sera

inactive et alimentée avec le montant Total calculé de cet écran.
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Délais partiels

@ Uniquement si vous avez choisi Délais partiels = Avec (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations
générales > Délais d’exécution et reconduction).

Cette fonction permet de découper le délai d'exécution (ou la durée du contrat) en plusieurs délais d'exécution identifiés dans le
contrat et qui donneront lieux a des pénalités.

Le délai du contrat peut étre entierement décomposé en délais partiels ou bien peut contenir des délais partiels qui représentent
une seule partie des prestations (idem pour les tranches et les lots).

Pour un contrat avec Allotissement vous devrez, au préalable, sélectionner un lot avec @

Pour un contrat a tranches vous devrez, au préalable, sélectionner une tranche avec @

Délais partiels
Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les délais partiels.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les délais, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Créer un nouveau délai : ouvre I'écran Délai partiel permettant la saisie des informations relatives au délai.

Sur une ligne, il est possible de :
o - Modifier le délai : permet d'accéder a la fiche du délai sélectionné mais en donnant acces aux modifications.

°« - @ Supprimer le délai de la grille.

La Modification et/ou Suppression d'un délai est possible uniquement si I'OS de démarrage de celui-ci n'existe pas (Ordre de
service non créé existant).

Gestion d'un délai partiel

Un démarrage par OS est obligatoire.

» Dans la saisie des Ordres de service : vous pourrez donc gérer le démarrage, la prolongation, la suspension ou la reprise
d'un délai partiel et calculer sa date de fin en fonction du délai ou des autres événements (Prolongation, Suspension,
Reprise).

» Dans la saisie des Avenants : vous pourrez ajouter les délais partiels (Modification de délai) et calculer la date de fin en
fonction de la modification.

> Dans la saisie de la Réception des prestations : tous les délais (globaux et partiels) doivent étre réceptionnés pour effectuer
un décompte final.

» Dans la saisie des Pénalités et primes : la pénalité journaliére de retard (CCAG ou Autres conditions) sera celle applicable
aux délais partiels, avec prise en compte de I'exonération éventuelle pour I'ensemble des délais.

Si vous voulez des pénalités spécifiques a un ou plusieurs délais partiels, la grille des Autres pénalités peut vous permettre
de créer les propres pénalités au délais partiels ; celles-ci ne seront pas traitées lors de I'exécution.

» Dans le calcul du Décompte : le traitement des délais partiels et de leur éventuel retard lors de I'avancement des
prestations sera géré comme pour un délai global ; avec en cas de retard, calcul automatique de la pénalité en fonction
de sa définition dans la prestation (contrat, tranche ou lot). Prise en compte de I'exonération en commun avec les délais
globaux.

Adaptation des calculs pour prise en compte des pénalités sur les délais partiels ; traité de facon similaire et commune
aux délais globaux. Le retard sur un délai est fonction de la date d'achévement du "délai partiel” saisie dans la fonction
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Réception des prestations, s'il est réceptionné au décompte en cours ; ou de la date d'exécution du décompte (méme
date prise en compte pour tous les délais partiels lors d'un calcul de décompte), s'il n'est pas encore réceptionné.

» Dans la saisie du Décompte - pénalités : |'application des pénalités en cas de retard sur le Décompte se gere au niveau de
la fonction Pénalités sur le décompte, comme pour les délais globaux. Vous pourrez alors ajouter ou retirer des calculs
de pénalité ; vous pourrez aussi intégrer manuellement la pénalité spécifique a un délai partiel (dans la mesure ou la
définition des pénalités ne peut étre distinguée par délai partiel, celle-ci ne pourra étre traitée en automatique total).

Remarque > Les délais partiels ne portent pas de formule de variation, pas d'avance, pas de garantie ou de tiers propre; ces
éléments restent gérés au niveau supérieur.

>
B Les délais partiels apparaitront sur I"'Etat liquidatif des pénalités" ainsi que dans toutes les impressions sur les décomptes
("Répartitions ...","Décompte final", ...).
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Délai partiel
@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Délais partiels pour Créer ou Modifier un délai partiel.

Délai partiel

Zone de texte, obligatoire.

Permet de définir le numéro d'ordre du délai partiel.

Zone de texte, obligatoire.

Zone de texte, facultative.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).

Contradle > Ce délai doit étre inférieur ou égal au délai de la prestation (contrat, tranche ou lot).

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de saisie facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
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GD Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre.

G: Visible aussi si Type de contrat = Marché subséquent et Forme de contrat = A bons de commande.

Sélection d'une prestation

Pour un contrat avec allotissement, vous devez, au préalable, sélectionner un lot avec @

Pour un contrat dont la Forme de contrat = Composite, les seuils sont saisis uniquement sur la partie accord-cadre (PAC), vous
devez donc sélectionner cette prestation avec @

La prestation sélectionnée, I'écran contient les rubriques suivantes :

e Seuils
e Liste des périodes

Nombre de période(s) total
Zone d'affichage.
Alimentée avec le Nombre de période(s) de reconduction saisi sur I'écran Délais d'exécution et reconduction + 1 (pour la période

initiale) s'il y a Reconduction sur I'écran Délais d'exécution et reconduction.
Alimentée avec "7"s'il n'y a pas Reconduction sur I'écran Délais d'exécution et reconduction.

Seuil(s) commun(s) a toutes les périodes

@ Uniquement s'il y a Reconduction sur I'écran Délais d'exécution et reconduction.
Zone d'affichage, alimentée avec la valeur saisie sur I'écran Délais d'exécution et reconduction.
Si le toggle est désactif, vous aurez autant de lignes que de périodes a saisir.

Si le toggle est actif, une seule ligne s'affichera avec une période “n".

Liste des périodes

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les montants pour chaque période.

La grille contient les colonnes suivantes :
Période
Zone d'affichage alimentée avec le N° d'ordre de chaque période (n°1 pour la période initiale).

Montant HT mini

@ Uniquement pour un contrat avec mini.
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Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC mini

C? Uniquement pour un contrat avec mini.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur I'écran
Généralités.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant HT maxi

lf? Uniguement pour un contrat avec maxi.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC maxi

@ Uniquement pour un contrat avec maxi.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur I'écran
Généralités.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Apres chaque saisie de montant, les totaux sont actualisés.

Total

Ligne d'affichage calculée, pour chaque colonne, avec le montant cumulé de toutes les périodes.

Remarque - Si le toggle Seuil(s) commun(s) a toutes les périodes est actif, le total est automatiquement calculé en multipliant
le montant ou la quantité par le nombre total de périodes.

Le Total calculé ne doit pas dépasser le Montant saisi sur Généralités.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Total des lots

@ Uniquement pour une consultation avec allotissement.
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Ligne d'affichage calculée, pour chaque colonne, avec le montant cumulé de toutes les périodes saisies sur tous les lots.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant saisi sur Généralités
Ligne d'affichage alimentée, pour chaque colonne, avec les montants saisis sur I'écran Généralités.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Pour un contrat avec prestations, une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Montant des périodes

GD Uniquement si Forme de contrat = Ordinaire et si dans I'écran Délais d'exécution et reconduction vous avez choisi avec
reconduction.

Sélection d'une prestation

Pour un contrat avec allotissement, vous devez, au préalable, sélectionner un lot avec @

La prestation sélectionnée, |'écran contient les rubriques suivantes :

e Montants
e Liste des périodes

Nombre de période(s) total
Zone d'affichage.

Correspond au Nombre de période(s) de reconduction saisi (cf. écran Délais d'exécution et reconduction) + 1 (pour la période
initiale).

Seuil(s) commun(s) a toutes les périodes
Zone d'affichage, alimentée avec la valeur saisie sur I'écran Délais d'exécution et reconduction.

Si le toggle est désactif, vous aurez autant de ligne que de périodes a saisir.

Si le toggle est actif, une seule ligne s'affichera avec une période "n".

Liste des périodes

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les montants pour chaque période.

La grille contient les colonnes suivantes :

Période

Zone d'affichage alimentée avec le N° d'ordre de chaque période (n°1 pour la période initiale).
Affichage en fonction du nombre total de période(s) calculé.

Montant HT

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur |'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change saisi.

Montant TTC
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Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur I'écran
Généralités.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change saisi.

Apres chaque saisie de montant, les totaux sont actualisés.

Total

Ligne d'affichage calculée, pour chaque colonne, avec le montant cumulé de toutes les périodes.

Remarque - Si le toggle Seuil(s) commun(s) a toutes les périodes est actif, le total est automatiquement calculé en multipliant
le montant ou la quantité par le nombre total de périodes.

Le Total calculé ne doit pas dépasser le Montant saisi sur Généralités.

Total des lots

@ Uniquement pour une consultation avec allotissement.

Ligne d'affichage calculée, pour chaque colonne, avec le montant cumulé de toutes les périodes saisies sur tous les lots.
Montant saisi sur Généralités

Ligne d'affichage alimentée, pour chaque colonne, avec les montants saisis sur I'écran Généralités.

79/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Caractéristiques des marchés subséquents

@ Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - mixte ou - avec marchés subséquents.

@ Visible aussi en Accord-cadre - hybride si au moins un lot avec forme de contrat = Avec marchés subséquents (cf. élément
du menu Saisie de la consultation > Informations générales >Caractéristiques des accords-cadres).

Cet écran permet de définir notamment la forme du/des marché(s) subséquent(s) passé(s) sur le fondement de I'accord-cadre.

Caractéristiques des marchés spécifiques

@ Uniquement si Type de contrat = Systéme d'acquisition dynamique - avec marchés spécifiques.

Cet écran permet de définir notamment la forme du/des marché(s) spécifique(s) passé(s) sur le fondement du SAD.

Prestations exécutées par marchés subséquents

@Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - mixte.

Zone de texte, obligatoire.

Prestations exécutées par bons de commande

G:Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - mixte.

Zone de texte, obligatoire.

Forme des marchés subséquents/spécifiques

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Ordinaire

e A Bons de commande

e Atranches : non proposé en Prestation Intellectuelle avec allotissement
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre.
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD.

Remarque - La saisie de cette zone alimentera par défaut la zone équivalente sur I'écran Généralités des marchés subséquents.
Si vous choisissez "Par marché subséquent", vous pourrez choisir librement la forme de marché sur I'écran Généralités des marchés
subséquents.

Appréciation des seuils

@ Uniquement si Forme des marchés subséquents/spécifiques = A bons de commande.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec maximum

e Avec minimum et maximum

Remarque > La saisie de cette zone alimentera par défaut la zone équivalente sur I'écran "Généralités" des marchés subséquents.
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Mode de gestion des opérateurs

@ Uniquement si Forme des marchés subséquents/spécifiques = A bons de commande.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec un opérateur économique

e Avec plusieurs opérateurs économiques

Remarque > La saisie de cette zone alimentera par défaut la zone équivalente sur I'écran "Généralités" des marchés subséquents.

Nombre de titulaire du MS

C? Uniquement si Mode de gestion des opérateurs = Avec plusieurs opérateurs économiques.

Zone de saisie numérique, obligatoire.
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Eléments budgétaires et financiers
Informations Budgétaires

Cet écran permettra de renseigner une ou plusieurs ligne(s) budgétaire(s) liée(s) a l'entité en cours (demande d'achat,
programmation, consultation, contrat).

»
C)’ Elles apparaissent a titre indicatif dans certains documents.

Remarque -> Pour la Gestion des données PES du module SAM+, au moins un budget doit étre renseigné.

Liste des informations budgétaires

Grille de saisie obligatoire si le toggle Informations budgétaires obligatoires est activé dans le Paramétrage - Paramétrage
meétier - Expertises métiers pour I'organisme de |'entité en cours.
Grille de saisie facultative dans les autres cas.

Permet de définir les imputations budgétaires.

Le nombre de colonnes est fonction du nombre de Labels actifs préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage métier
- Imputations budgétaires pour I'organisme de I'entité en cours.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - -+ Créer une nouvelle information budgétaire : ouvre I'écran Informations budgétaires permettant la saisie des
informations relatives au budget.

Sur une ligne, il est possible de :

o - Modifier l'information : permet d'accéder a la fiche de I'information budgétaire sélectionnée mais en donnant acces
aux modifications.

- - ﬁ Supprimer l'information budgétaire de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Visualiser I'information budgétaire : permet d'accéder a la fiche de I'information budgétaire sélectionnée. Les
éléments de détail sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Remarque > Vous pouvez ajouter autant d'imputations que nécessaire, chacune des imputations pourra étre exploitée apres
calcul des décomptes, lors de la répartition des paiements.
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Informations budgétaires

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Informations budgétaires > Liste des informations budgétaires, lorsque vous
choisissez Créer, Modifier ou Visualiser.

@ Cet écran est aussi disponible, a partir de la Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat > action *

Répartition des paiements du décompte > rubrique Liste des répartitions des paiements > action * Informations budgétaires >

action @ Ajouter une information budgétaire > fenétre Choix des informations budgétaires du contrat, lorsque vous cliquez sur =+
Créer une information budgétaire. Cette nouvelle imputation viendra se rajouter a la Liste des informations budgétaires du contrat.

Informations budgétaires

Budget

Zone de recherche facultative via l'icone B permettant de sélectionner un budget actif dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Paramétrage métier - Budget pour I'organisme de I'entité en cours.

Remarque -> Si vous avez déja renseigné un budget, cliquez sur pour vider la zone.
Le libellé du budget est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.
Remarque > Pour la Gestion des données PES du module SAM+, si le SIRET du premier budget saisi ici est renseigné dans le

Paramétrage - Paramétrage métier - Budgets, c'est lui qui sera pris en compte sinon ce sera le SIRET de I'organisme (premier niveau
de I'organigramme) de rattachement du contrat.

Imputations budgétaires

Le nombre de zones a renseigner est fonction du nombre de Labels actifs préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage
métier - Imputations budgétaires pour I'organisme de I'entité en cours.

Pour chaque label

Liste déroulante (avec fonction de recherche) proposant la liste des nomenclatures actives préalablement définies dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Imputations budgétaires- Label - Nomenclature pour le label et pour I'organisme de I'entité
en cours.

Opération

Zone de recherche facultative via l'icone E permettant de sélectionner une opération active dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Opérations budgétaires pour I'organisme de I'entité en cours.

Remarque > Si vous avez déja renseigné une opération, cliquez sur pour vider la zone.

Le libellé ainsi que le montant de I'opération sont automatiquement affichés et ne sont pas modifiables.

Année

Zone de saisie numérique facultative, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

Code de I'engagement

Zone de texte, facultative.
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Montant

Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque - Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Renseignements financiers

@ Si Type de contrat = Concession, |'écran n'est pas visible.

Cet écran permet de porter a la connaissance des candidats I'ensemble des renseignements financiers, en termes de financement,
de garantie, d'avance, des caractéristiques de prix faisant I'objet du contrat.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Caractéristiques des prix

e Détail de la variation

e  Garanties Financiéres

e Avance

e Modalités de paiement
e Plafonds hors BPU

Caractéristiques des prix

Type de prix

@ Si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents cette zone n'est pas visible.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Prix global forfaitaire : uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande
e  Prix unitaires
e  Prix forfaitaires et prix unitaires
e Défini par lot : uniquement si le contrat est avec allotissement
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Prix unitaires" si Forme de contrat = A bons de commande.
Positionnement par défaut sur "Prix global forfaitaire" pour tous les autres cas.

@Si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre, |a valeur est forcée a "Prix global forfaitaire" et non modifiable.
@ Si Forme de contrat = Composite, la valeur est forcée a "Défini par prestation" et non modifiable.

@Si Type de contrat = Accord-cadre avec Forme des marchés subséquents = A bons de commande ou Par marché
subséquent, le choix "Prix global forfaitaire" n'est pas visible.

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Type de prix de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, la
valeur est forcée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre et non modifiable.

Un prix unitaire est un prix a l'unité d'une prestation déterminée. Le prix payé au fournisseur est égal aux quantités réellement
exécutées, multipliées par leurs prix unitaires respectifs. Ce type de prix est utilisé lorsque les quantités ne sont pas prévisibles
avec précision par la personne publique qui doit alors vérifier les quantités réelles exécutées. Il est surtout utilisé en MBC.

Un prix forfaitaire rémunere le titulaire indépendamment des quantités réalisées. Ce type de prix est recommandé lorsque la
personne publique peut définir précisément la consistance du contrat au moment de sa conclusion. Le candidat doit alors établir
une rémunération globale pour I'ensemble de prestations prévues dans le cahier des charges.

Remarque ->Si vous faites le choix "Défini par lot", une grille de saisie vous permettra de définir le type de prix pour chaque lot.
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Type de prix défini par lot
@ Uniquement si Type de prix = Défini par lot.

Grille de saisie affichant la liste des lots.

A partir d'un lot, choisissez ¢ Modifier, afin d'ouvrir la fenétre qui vous permettra de définir le Type de prix du lot.

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Type de prix de |'accord-cadre de référence = Défini par lot, la zone "Type de
prix" est non modifiable et affiche le choix fait sur le lot de I'accord-cadre de référence.

Type de prix défini par prestation

lf? Uniquement si Type de prix = Défini par prestations.
Grille de saisie vous permettant de définir le type de prix pour chaque prestation composite.

Pour la Partie Marché Ordinaire, seul le type de prix "Prix global forfaitaire" est possible.
Pour la Partie Accord-Cadre, vous pouvez sélectionner "Prix unitaires" ou "Prix forfaitaires et prix unitaires".

Nombre de décimales des prix

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

o 2
e 3
e 4

Positionnement par défaut sur la valeur saisie dans le champ éponyme dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises
métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Zone d'affichage si le Nombre de décimales est imposé : toggle éponyme actif dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Correspond au nombre de décimales que vous voulez gérer sur les prix d'un détail estimatif (ou d'un bordereau des prix).

Cette gestion sera visible lors de la saisie du Prix unitaire HT et éventuellement du Prix initial HT sur I'écran Elément du détail
estimatif ou Elément du BPU ainsi que dans les différentes éditions y faisant référence (édition du DE, BPU, DE d'un bon, Bons de
commandes format Marco, format EXE, DE d'une demande de devis, Etat liquidatif, Décompte final, ...)

Mode de numérotation des prix

@ Uniquement utilisé pour la gestion des articles dans le Détail estimatif ou Bordereau des prix unitaires du module STF.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Automatique
e Automatique par niveau
e Manuelle

Référence bibliotheque

Positionnement par défaut sur "Automatique”.

Si vous faites le choix "Automatique" : la numérotation des articles (du DQE/BPU) est effectuée par Marco lors de la génération des
éditions. Tous les articles sont numérotés de 1 a n (le 50éme article du devis sera numéroté 50). Lors de la création d'un article le
champ Numéro de prix sera inactif.

Si vous faites le choix "Automatique par niveau" : la numérotation des articles se fait par niveau et est effectuée par Marco lors de
la génération des éditions. Tous les articles sont numérotés de 1 a n a l'intérieur du méme niveau de découpage. Le 15éme article
du 5eme niveau de découpage aura le numéro 5.15. Lors de la création d'un article le champ Numéro de prix sera inactif
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Si vous faites le choix "Manuelle" : c'est vous qui numérotez les articles de votre DQE/BPU. Lors de la création d'un article le champ
Numeéro de prix sera saisissable.

Si vous faites le choix "Référence bibliotheque" : c'est la référence des articles de la bibliotheque qui est utilisée comme numéro
d'article. Lors de la création d'un article le champ Numéro de prix sera inactif et sera chargé par défaut avec la valeur de la
référence bibliothéque. Si I'article est créé sans référence a une bibliothéque alors le champ sera saisissable.

Prix provisoires

@ Uniquement si Type d'opération <> Maitrise d’ceuvre.

Toggle, inactif, par défaut.

Conditions de détermination des prix définitifs

lf? Uniquement si le toggle Prix provisoires est actif.

Zone de saisie obligatoire permettant d'indiquer les conditions de détermination des prix définitifs.

Type de variation des prix

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Ferme : non proposé si type d'opération = Travaux et toggle Prix provisoire inactif
e Actualisation
e  Révision
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Actualisation".
Si vous faites le choix "Actualisation" vous aurez accés a |'écran Formules de variation.

Le contrat doit comporter une clause qui fixe les modalités de détermination du prix réellement payé a I'entreprise (prix de
reglement). Cette clause est destinée a prémunir (ou non) I'entrepreneur contre les variations économiques.

Le prix d'un article peut étre ferme, actualisable, révisable ou révisable par ajustement.
Ferme : le prix reste ferme pendant toute la période d'exécution des prestations et constitue le prix de réglement.

Actualisation : lorsqu'un marché de travaux ou de fournitures ou services autres que courants (marchés industriels) est conclus,
I'actualisation doit étre prévue. Pour les fournitures courantes et services (FCS, Maitrise d'ceuvre, Autres études, Controle
technique, Coordination sécurité), I'actualisation est une simple possibilité mais vivement conseillée lorsque la durée d'exécution
du contrat est inférieure ou égale a 1 an.
Dans le cadre d'une actualisation, le contrat doit ainsi prévoir :
v que le prix sera actualisé si un délai supérieur a trois mois s'écoule entre la date a laquelle le candidat a fixé son prix dans
I'offre (mois MO) et la date de début d'exécution des prestations (notification ou ordre de service).
v que l'actualisation se fera aux conditions économiques correspondant a une date antérieure de trois mois a la date de
début d'exécution des prestations.
v les modalités de cette actualisation.

Le prix actualisé reste ferme pendant toute la période d'exécution des prestations et constitue le prix de reglement.
Révision : un contrat est dit a prix révisable lorsqu'il fixe le prix initial et qu'il prévoit la modification de ce dernier (pour prendre
en compte |'évolution des conditions économiques) par application d'une formule paramétrique représentative des différents

éléments des colts qui constituent le prix de la fixation.
Le contrat fixera alors la périodicité de sa mise en ceuvre : mensuelle, trimestrielle, semestrielle ou annuelle.
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Type d’actualisation des prix

@ Uniquement si Type de variation des prix = Actualisation.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Par contrat

e  Par tranche : uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles et Autre acheteur = Oui
e  Par bon de commande : uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite

li)?‘Si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents, la zone n'est pas visible.
@Si Forme de contrat = Ordinaire, la zone n'est pas visible.

@Si Forme de contrat = A tranches optionnelles et Autre acheteur = Non, la valeur est forcée a "Par tranche" et non
modifiable.

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Forme de marché de |'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent,
la valeur est forcée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre et non modifiable.

C?Si Type de contrat = Marché subséquent et Type de variation des prix de |'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la valeur est forcée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre et non modifiable.

Type de révision des prix

@ Uniquement si Type de variation des prix = Révision.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Formule
e Ajustement : non proposé en Maitrise d'oeuvre
e  Révision mixte (formule et ajustement) : non proposé en Maitrise d'oeuvre
Positionnement par défaut sur "Formule".

Si vous faites le choix "Ajustement" ou "Révision mixte" vous aurez acces a I'écran Variation des prix par ajustement.

Si vous faites le choix "Formule" ou "Révision mixte" vous aurez acces a |'écran Formules de variation.
Périodicité de la révision
@ Uniquement si Type de variation des prix = Révision.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Mensuelle
e  Trimestrielle
e  Semestrielle

e Annuelle

Positionnement par défaut sur "Mensuelle".
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Type d'application de la révision périodique

G:Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande ou Mixte.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Date d'exécution du bon
e Date de notification du bon
Exemple : Pour une périodicité annuelle (année civile), pour un bon d'exécution du 25/03/2026 commandé le 18/11/2025.

Si vous faites le choix "Date de notification du bon" : il sera révisé en 2025.
Si vous faites le choix "Date d'exécution du bon" : alors il sera révisé en 2026.

Date limite de réception des offres

@ Uniquement si Type de variation des prix <> Actualisation.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date de signature de I'offre par le titulaire

@ Uniquement si Type de variation des prix = Actualisation.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Mois d'établissement des prix

@ Uniquement si Type de variation des prix <> Par marché subséquent.

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en mois/année.

Détail de la variation

@ Uniquement si Type de variation des prix = Actualisation ou Révision.

Date application 1ére révision

@ Uniquement si Périodicité de la révision de prix = Trimestrielle, Semestrielle ou Annuelle.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Remarque -> Si vous renseignez cette date, la période entre la date de démarrage du contrat et celle-ci sera considérée comme
ferme (donc sans révision).
Cette date doit étre supérieure a la date de notification du contrat (si elle existe).

Mode de lecture des index

@ Uniquement si Type de révision des prix = Formule ou Révision mixte (formule et ajustement).

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Variation provisoire
e  Variation définitive seulement
e  Variation définitive sur dernier indice connu
e  Variation définitive sur dernier indice publié

89 /356



AGYSOFT Marco

Suivi Technique et Financier
Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Si vous faites le choix "Variation provisoire", vous vous conformerez a la procédure de droit commun. A chaque décompte il sera
procédé a une variation provisoire des prix a partir de la valeur du dernier indice connu. Une fois la valeur des index connu on

procéde a des régularisations sur les décomptes suivants.

Si vous faites le choix "Variation définitive seulement", pas de calcul de variation provisoire sur le décompte, les calculs de variation

ne seront effectués que lorsque les coefficients seront définitifs.

Si vous faites le choix "Variation définitive sur dernier indice connu", pas de calcul de variation provisoire sur le décompte, les calculs
de variation sont effectués de facon définitive a partir de la derniere valeur connue de I'index dans Marco (cf. module Paramétrage,
élément du menu Paramétrage métier > Index > Fiche index : récupération de la derniére "Valeur nationale" connue de l'index).

Sivous faites le choix "Variation définitive sur dernier indice publié", pas de calcul de variation provisoire sur le décompte, les calculs
de variation sont effectués de facon définitive a partir de la valeur d'index définitive publiée par I'INSSE (cf. module Paramétrage,
élément du menu Paramétrage métier > Index > Fiche index : récupération de la "Valeur nationale" dont la "Date de publication"

précede la date d'exécution du décompte).

EXEMPLE AVEC UN SERVICE FAIT AU 1¢" juin 2024 et décompte établi en juin

Valeurs mensuelles de I'année 2024

[ Valeurs enregistrées en base Marco J

Mois Valeur nationale
Janvier 130,8000
Février 131,0000
Mars 130,9000
Awvril 131,0000

Mai

Juin

Valeur retenue avec dernier indice connu

Modalités de variation au solde

C?Uniquement Si:

e Type d'opération = Travaux et si Type de variation des prix = Actualisation.
e Type d'opération = Travaux, Type de variation des prix = Révision et Mode de lecture des index = Variation ... .

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Solde avant variation définitive
e Solde aprés variation définitive

e Solde aprés variation définitive sur dernier indice connu
e Solde aprés variation définitive sur dernier indice publié

Date de publication

15/03/2024

12/04/2024

15/05/2024

14/06/2024

Valeur retenue avec
dernier indice
publié par I'INSEE
au 1¢" juin 2024

Remarque > Cette liste est alimentée en fonction de la valeur saisie dans le champ Modalités de variation au solde dans le

Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

@ Zone d'affichage alimentée avec "Solde apres variation définitive sur dernier indice connu", si Mode de lecture des index =
Variation définitive sur dernier indice connu.
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@ Zone d'affichage alimentée avec "Solde apreés variation définitive sur dernier indice publié", si Mode de lecture des index =
Variation définitive sur dernier indice publié.

Si vous faites le choix "Solde avant variation définitive" vous pourrez effectuer un décompte final (solde) méme si tous les index ne
sont pas définitifs. Le Solde "validé", vous pourrez ensuite, lorsque tous les coefficients seront passés en définitif, générer le
décompte de Variation définitive du solde. Ce paiement devra s'effectuer dans les 10 jours suivant la parution des index concernés.

Si vous faites le choix "Solde apres variation définitive" vous pourrez effectuer un décompte final (solde) uniquement lorsque tous
les index seront définitifs.

Si vous faites le choix "Solde apres variation définitive sur dernier indice connu", le décompte final (solde) sera calculé méme si tous
les index ne sont pas définitifs. Tous les coefficients de variations provisoires en cours seront calculés en I'état et passeront en
définitif avec les dernieres valeurs d'indices connues.

Si vous faites le choix "Solde apreés variation définitive sur dernier indice publié", le décompte final (solde) sera calculé méme si tous
les index ne sont pas définitifs. Tous les coefficients de variations provisoires en cours seront calculés en I'état et passeront en
définitif avec les dernieres valeurs d'indices publiées.

Remarque - Si vous utilisez le CCAG-Travaux : "Solde apres variation définitive" et "Solde apres variation définitive sur dernier
indice connu" dérogent au CCAG-Travaux.

Si vous utilisez le CCAG Privé-Travaux : "Solde avant variation définitive" et "Solde aprés variation définitive" dérogent au CCAG
Privé-Travaux.

Nombre de décimales du coefficient

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
o 4
e 3

Positionnement par défaut sur "3".
Si vous choisissez "3", vous aurez un coefficient arrondi au milliéme.

Si vous choisissez "4", vous aurez un coefficient arrondi au dix-millieme.

Mode d'arrondi du coefficient

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Arrondi au (dix) millieme supérieur
e Arrondi au (dix) millieme supérieur sauf si la décimale suivante est un zéro
e Arrondi au (dix) milliéme le plus proche

Le "(dix)" est a prendre en compte si Nombre de décimales du coefficient = 4, sinon utilisation uniquement du "millieme" (3
décimales).

Positionnement par défaut sur "Arrondi au (dix) milliéme supérieur".

Si vous avez choisi "Arrondi au (dix) milliéme supérieur" et Nombre de décimales du coefficient = 3, le calcul des coefficients
d'actualisation ou de révision sera arrondi au millieme supérieur méme si la décimale suivante est un zéro (a condition qu'il y ait
au moins un chiffre apres ce 0).
Exemple :

Calcul a 1,002000 arrondi a 1.002

Calcul a 1,002001 arrondi a 1.003

Calcul a 1,002010 arrondi a 1.003

Calcul a 1,002100 arrondi a 1.003
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Si vous avez choisi "Arrondi au (dix) milliéme supérieur" et Nombre de décimales du coefficient = 4, le calcul des coefficients
d'actualisation ou de révision sera arrondi au dix-millieme supérieur méme si la décimale suivante est un zéro (a condition qu'il y
ait au moins un chiffre aprés ce 0).
Exemple :

Calcul a 1,0002000 arrondi a 1.0002

Calcul a 1,0002001 arrondi a 1.0003

Calcul a 1,0002010 arrondi a 1.0003

Calcul a 1,0002100 arrondi a 1.0003

Si vous avez choisi "Arrondi au (dix) millieme supérieur sauf si la décimale suivante est un zéro" et Nombre de décimales du
coefficient = 3, le calcul des coefficients d'actualisation ou de révision ne sera arrondi au millieme supérieur que si la décimale
suivante n'est pas un zéro.
Exemple :

Calcul a 1,002000 arrondi a 1.002

Calcul a 1,002001 arrondi a 1.002

Calcul a 1,002010 arrondi a 1.002

Calcul a 1,002100 arrondi a 1.003

Si vous avez choisi "Arrondi au (dix) milliéme supérieur sauf si la décimale suivante est un zéro" et Nombre de décimales du
coefficient = 4, le calcul des coefficients d'actualisation ou de révision ne sera arrondi au dix-millieme supérieur que si la décimale
suivante n'est pas un zéro.
Exemple :

Calcul a 1,0002000 arrondi a 1.0002

Calcul a 1,0002001 arrondi a 1.0002

Calcul a 1,0002010 arrondi a 1.0002

Calcul a 1,0002100 arrondi a 1.0003

Si vous avez choisi "Arrondi au (dix) milliéme le plus proche" et Nombre de décimales du coefficient = 3, le calcul des coefficients
d'actualisation ou de révision sera arrondi a trois décimales a sa valeur la plus proche.
Exemple :

1,0051 donne 1,005

1,0054 donne 1,005

1,0055 donne 1,006

Si vous avez choisi "Arrondi au (dix) milliéme le plus proche" et Nombre de décimales du coefficient = 4, le calcul des coefficients
d'actualisation ou de révision sera arrondi a quatre décimales a sa valeur la plus proche.
Exemple :

1,00051 donne 1,0005

1,00054 donne 1,0005

1,00055 donne 1,0006

Garanties Financieres

@ Uniquement si Type d'opération <> Maitrise d'ceuvre.

La garantie financiére est destinée a couvrir les éventuels désordres qui pourraient apparaitre a la réception des prestations ou en
cours du délai de garantie de parfait achevement.

Garanties financiéeres

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec

e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Sans".
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Gestion de la retenue de garantie

@ Uniquement si Garanties financiéres = Avec.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Déduite

e Non déduite

Remarque > Alimentée en fonction de la valeur saisie dans le champ Gestion de la retenue de garantie dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Si vous avez fait le choix "Déduite uniquement”, la valeur est forcée a "Déduite" et non modifiable.
Si vous avez fait le choix "Non déduite uniquement", la valeur est forcée a "Non déduite" et non modifiable.

Taux de la retenue de garantie

@ Uniquement si Garanties financiéres = Avec.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage.

Alimentée avec le taux préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme
du contrat en cours.

Ce pourcentage s'applique sur le montant d'un acompte. Cette somme sera restituée a la fin de la période de garantie lors du
constat de parfait achevement.

Taux de la retenue de garantie PME

@ Uniquement si Garanties financiéres = Avec et si vous avez choisi Taux de retenue de la garantie PME = Oui dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage.

Alimentée avec le Taux de la retenue de garantie PME préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux
reglementaires pour I'organisme du contrat en cours.

Pour le suivi d'exécution STF cette zone n'est pas prise en compte. Seul le Taux de la retenue de garantie est utilisé.

Délai de libération de la garantie financiere

@ Uniquement si Garanties financiéres = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

93/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Une avance est un prét remboursable sur les prestations du contrat a exécuter, consenti par I'acheteur au profit du titulaire, et
destiné a lui permettre de couvrir les premiers frais inhérents a la réalisation du contrat.

Avance
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Sans".

Une avance doit étre accordée pour un contrat supérieur a 50.000 € HT, pour un contrat dont le seuil minimum est supérieur a
50.000 € HT ou pour chaque bon de commande supérieur a 50.000 € HT.

Le fait de choisir "Sans" entrainera une avance "Non prévue" ; alors qu'une avance refusée par un tiers le sera via un montant
d'avance prévue a zéro.

Option du CCAG retenue

@ Uniquement si Avance = Avec et CCAG applicable = CCAG 2021.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Option A
e OptionB

Positionnement par défaut sur "Option B".

Taux de I'avance

@ Uniquement si Avance = Avec.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage.

Alimentée avec le Taux de ['avance préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux reglementaires pour
I'organisme du contrat en cours.

Le pourcentage s'applique sur le montant TTC initial, de la tranche affermie ou du montant minimum si leur durée est inférieure a
12 mois, sinon I'avance est égale a un pourcentage de la somme du montant du contrat fois douze divisée par la durée d'exécution
exprimée en mois.

Remarque - Le taux saisi ne doit pas étre inférieur a 5%.

Remarque -> Le taux saisi ne doit pas dépasser le Taux maximum de l'avance préalablement défini dans le Paramétrage -
Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme du contrat en cours.

Taux de I'avance PME

@ Uniquement si Avance = Avec et si vous avez choisi Taux de I'avance PME = Oui dans le Paramétrage - Paramétrage métier
- Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Visible aussi si Option du CCAG retenue = Option A.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage.
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Alimentée avec le Taux de l'avance PME Etat préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux
réglementaires pour |'organisme du contrat en cours si Type détaillé organisme = Ministére ou si Option du CCAG retenue =
Option A.

Alimentée avec le Taux de l'avance PME Hors Etat préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux
réglementaires pour I'organisme du contrat en cours dans les autres cas.

Remarque - Pour le suivi d'exécution STF, si vous avez choisi Taux de I'avance PME = Oui dans le Paramétrage - Paramétrage
métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours, c'est ce taux qui sera pris en compte lors du calcul de I'avance si

le tiers faisant I'objet de I'avance est une entreprise PME (cf. module Paramétrage, élément du menu Parameétres externes >
Entreprises et groupements > Fiche entreprise ou groupement).

Garantie(s) demandée(s)

@ Uniguement si Avance = Avec.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Aucune garantie ni caution

e Garantie a premiere demande
e Garantie a premiére demande ou caution personnelle et solidaire

Les candidats doivent fournir une garantie sur le remboursement de I'avance.

C? Si Type organisme = Etat ou Etablissement de santé et si le Taux de I'avance saisi est inférieur ou égal au Taux de l'avance
pour GAPD et début de remboursement préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires
pour 'organisme du contrat en cours, la zone n'est pas visible.

Taux de garantie de I'avance

C? Uniquement si Garantie(s) demandée(s) = Garantie a premiére demande... .
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage.

Alimentée avec le Taux de garantie de l'avance préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux
réglementaires pour I'organisme du contrat en cours.

C'est le taux que la garantie doit couvrir.

Modalité de remboursement de I'avance

@ Uniquement si Avance = Avec.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Modalités réglementaires
e Modalités particulieres

Début de remboursement

@ Uniquement si Avance = Avec.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Taux

e Premiére demande de paiement

Zone non modifiable si Modalités de remboursement de I'avance = Modalités réglementaires.
Zone modifiable si Modalités de remboursement de I'avance = Modalités particuliéres.
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Positionnement par défaut sur "Taux" si le Taux de I'avance saisi est inférieur ou égal au Taux de 'avance pour GAPD et début de
remboursement préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme du
contrat en cours.

Positionnement par défaut sur "Premiere demande de paiement" si le Taux de I'avance saisi est supérieur au Taux de ['avance pour

GAPD et début de remboursement préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour
I'organisme du contrat en cours.

@ Si le Taux de I'avance saisi est supérieur ou égal a 80 %, la zone est alimentée avec "Premiere demande de paiement" et non
modifiable.

Taux de début de remboursement

@ Uniquement si Début de remboursement de I'avance = Taux.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage, si Modalités de remboursement de l'avance = Modalités
particuliéres.

Zone d'affichage si Modalités de remboursement de I'avance = Modalités réglementaires.

Alimentée avec le Taux de début de remboursement de ['avance préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique
- Taux réglementaires pour I'organisme du contrat en cours.

Taux de fin de remboursement

@ Uniguement si Avance = Avec.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en pourcentage.
Alimentée avec le Taux de fin de remboursement de l'avance préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique -
Taux réglementaires pour 'organisme du contrat en cours :
si le Taux de ['avance saisi est inférieur au Taux de fin de remboursement de 'avance.

Alimentée avec le Taux de l'avance saisi :
si le Taux de l'avance saisi est supérieur ou égal au Taux de fin de remboursement de ['avance.

Avance par bon

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande et Avance = Avec.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Positionnement par défaut sur "Sans".

lf? Si Appréciation des seuils = Sans mini ..., la valeur est forcée a "Avec" et non modifiable.

Si vous faites le choix "Avec", il y a avance par bons.
Si vous faites le choix "Sans", I'avance est calculée sur le minimum du contrat.
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Modalités de paiement

TVA calculée a partir d'un décompte a définir (au plus tard le final)
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec
e Sans
Positionnement par défaut sur "Sans".
Si vous faites le choix "Sans", le calcul de la TVA se fait sur chaque acompte.
Sivous faites le choix "Avec", vous aurez la possibilité, a partir de I'écran Décompte Généralités, de choisir a partir de quel décompte
vous voulez appliquer la TVA sans attendre le décompte final.

Le calcul de la TVA ne sera plus effectué sur chaque acompte mais uniqguement a partir du décompte choisi (le décompte final au
plus tard) du contrat.

g
@ L"Etat de TVA" ne sera plus imprimé sur les acomptes mensuels mais uniquement a partir du décompte défini ; en prenant
le montant cumulé du contrat depuis le premier paiement.

Délai global de paiement
Zone de saisie numérique, obligatoire.
Alimentée avec le délai préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais reglementaires pour |'organisme

du contrat en cours.

Le délai global de paiement est le délai dont dispose I'organisme pour payer le prestataire.

Plafonds hors BPU

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite.
Ces deux pourcentages sont utilisés pour contrdles sur les Montants HT BPU et hors BPU lorsque |'utilisateur recoit un devis du

titulaire (cf. élément du menu Traitements du contrat > Demandes de devis) et lors de la saisie d'un bon de commande (cf. élément
du menu Traitements du contrat > Bons de commande).

Pourcentage du montant HT du bon de commande
Zone de saisie numérique facultative, exprimée en pourcentage.

Alimentée avec le taux préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux reglementaires pour I'organisme
du contrat en cours.

Renseignez ici le plafond fixant le pourcentage du montant hors BPU pour le bon de commande.
Pourcentage du montant HT annuel du contrat

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en pourcentage.

Alimentée avec le taux préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme
du contrat en cours.

Renseignez ici le plafond fixant le pourcentage du montant hors BPU pour le contrat.
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Calcul de la remunération

@ Uniquement si Type d'opération = Maitrise d'ceuvre.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Rémunération
e Tolérance sur le coiit prévisionnel des travaux

e Tolérance sur le coiit de réalisation des travaux

Rémunération

Type de rémunération

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Forfait définitif sur colt prévisionnel des travaux

e  Forfait provisoire sur enveloppe financiére affectée aux travaux : uniquement si les missions : APS, APD, AVP, PRO ou AVP
bat ont été sélectionnées sur I'écran Gestion des missions
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

@ Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cette zone est alimentée avec la valeur choisie sur la zone équivalente de
l'accord-cadre de référence et est non modifiable.

@Si vous faites le choix "Par marché spécifique", les autres zones de la rubrique ne seront pas visibles.
Type

@Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre ou Systéme d'acquisition dynamique.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans montant

e  Avec montant unique
e Avec montant multiple : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre

Gestion de la rémunération

@Uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles.

Bouton radio vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Gestion par tranche
e Gestion globale

Part de I'enveloppe financiére

@Uniquement si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe financiére affectée aux travaux pour un Type
de contrat =
v" Marché public - ordinaire

v" Marché subséquent - ordinaire ou - a bons de commande
v" Accord-cadre sans allotissement et Type = Avec montant unique
v" Marché public - a tranches optionnelles et Gestion de la rémunération = Gestion globale
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Zone de saisie numérique, obligatoire.

Enveloppes financiéres

@Uniquement pour un Accord-cadre avec allotissement si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe
financiére affectée aux travaux et Type = Avec montant unique.

@Visible aussi pour une consultation SAD avec catégories si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe
financiére affectée aux travaux et Type = Avec montant unique.

Grille affichant la liste des lots/catégories.

Saisissez, directement dans la grille, la Part de I'enveloppe financiére de chaque lot/catégorie.

Colt prévisionnel

@Uniquement si Type de rémunération = Forfait définitif sur colit prévisionnel des travaux pour un Type de contrat =
v" Marché public - ordinaire

v' Marché subséquent - ordinaire ou - a bons de commande
v" Accord-cadre sans allotissement et Type = Avec montant unique
v" Marché public - a tranches optionnelles et Gestion de la rémunération = Gestion globale

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Colits prévisionnels

C?Uniquement pour un Accord-cadre avec allotissement si Type de rémunération = Forfait définitif sur colt prévisionnel
des travaux et Type = Avec montant unique.

C?Visible aussi pour une consultation SAD avec catégories si Type de rémunération = Forfait définitif sur colit prévisionnel
des travaux et Type = Avec montant unique.

Grille affichant la liste des lots /catégories.

Saisissez, directement dans la grille, la Colt prévisionnel de chaque lot /catégorie.
Palier des montants de travaux
C?Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre et Type = Avec montant multiple.

Grille de saisie obligatoire.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les paliers, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Créer un nouveau palier : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de saisir directement dans la grille son
Montant.
Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le palier.

°« - @ Supprimer le palier de la grille.

Remarque -> Pour un Accord-cadre avec allotissement, une colonne Lot s'affichera pour chaque palier créé. Cliquez sur &
pour choisir un lot. Le méme lot peut étre sélectionné plusieurs fois.
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Définition du colt prévisionnel des travaux

@ Uniquement si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe financiere affectée aux travaux.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e APS

e APD

e AVP

e PRO :uniquement si Nature des travaux = Infrastructure en construction neuve / en réutilisation ou réhabilitation
e AVP bat

e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Remarque - Si un des éléments de mission ci-dessus n'a pas été sélectionné sur I'écran Gestion des missions, il ne s'affiche pas
dans la liste.

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Définition du colit prévisionnel des travaux de I'accord-cadre de référence
<> Par marché subséquent, la valeur est alimentée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre de référence et non modifiable.

Etablissement du forfait de rémunération

@Uniquement si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe financiére affectée aux travaux.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Autemps a passer sur la base d'un devis

e Taux applicable au montant des travaux
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par bon de commande : uniqguement si Type de contrat = Accord-cadre - a bons de commande

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Etablissement du forfait de rémunération de I'accord-cadre de référence <>
Par marché subséquent, |a valeur est alimentée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre de référence et non modifiable.

Conditions du devis du maitre d’oeuvre

C? Uniquement si Etablissement du forfait de rémunération = Au temps a passer sur la base d'un devis.

Zone de texte, obligatoire.

C?Si Type de contrat = Marché subséquent et Etablissement du forfait de rémunération de I'accord-cadre de référence <>
Par marché subséquent, |a valeur est alimentée avec la valeur choisie sur 'accord-cadre de référence et non modifiable.

Taux de rémunération du MOE

l?Uniquement si Type de contrat = Marché subséquent avec |'accord-cadre de référence mono-opérateur et Etablissement
du forfait de rémunération = Taux applicable au montant des travaux.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.
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Montant par tiers

@Uniquement si Type de contrat = Marché subséquent avec |'accord-cadre de référence multi-opérateurs et Etablissement
du forfait de rémunération = Taux applicable au montant des travaux.

Grille affichant la liste des tiers issus de |'écran Titulaires de l'accord-cadre.

Saisissez, directement dans la grille, le montant de I'Enveloppe financiére HT ainsi que le Taux de rémunération offre définitive
de chaque tier.

Montants par tranche

@Uniquement si Forme de contrat = A tranches optionnelles et Gestion de la rémunération = Gestion par tranche.

Grille de saisie obligatoire affichant la liste des tranches.
Vous devrez saisir :
v Le codt prévisionnel HT de chaque tranche si Type de rémunération = Forfait définitif sur colit prévisionnel des
travaux.
v' La part de l'enveloppe financiere HT affectée a chaque tranche si Type de rémunération = Forfait provisoire sur
enveloppe financiére affectée aux travaux.

Cliquez sur O pour afficher le montant Total.

Montants par lot

|i?Uniquement pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés si Type de contrat
<>Accord-cadre.

Grille de saisie obligatoire affichant la liste des lots.

Vous devrez saisir :
V' Le Codt prévisionnel HT de chaque lot si Type de rémunération = Forfait définitif sur colt prévisionnel des travaux.

v La part de I'Enveloppe financiéere HT affectée a chaque lot si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe
financiére affectée aux travaux.

Cliquez sur ¢ pour afficher le montant Total.

Clause incitative du calcul du forfait définitif de rémunération

@Uniquement si Type de rémunération = Forfait provisoire sur enveloppe financiére affectée aux travaux et Etablissement
du forfait de rémunération = Taux applicable au montant des travaux.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Stricte application du taux de rémunération

e Ajustement par plages de co(t prévisionnel
e Ajustement a partir d'un coefficient

e Ajustement a partir du taux de rémunération
e Autre clause incitative

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Etablissement du forfait de rémunération de |'accord-cadre de référence <>
Par marché subséquent, |a valeur est alimentée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre de référence et non modifiable.
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Plages d'ajustement

@Uniquement si Clause incitative du calcul du forfait définitif de rémunération = Ajustement par plages de colit prévisionnel.
Grille de saisie obligatoire.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les plages d'ajustement, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Créer une nouvelle plage d'ajustement : ouvre la fenétre Saisir la plage d'ajustement permettant de saisir son Colit

prévisionnel (plage de co(it) et sa Rémunération (formule d'ajustement).
Sur une ligne, il est possible de :

o - Modifier la plage d'ajustement : ouvre la fenétre Saisir la plage d'ajustement permettant de modifier ses données.

°« - @ Supprimer la plage d'ajustement de la grille.

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Etablissement du forfait de rémunération de I'accord-cadre de référence <>
Par marché subséquent, la grille est alimentée avec les valeurs choisies sur I'accord-cadre de référence et non modifiable.

Coefficient d'atténuation

@ Uniquement si Clause incitative du calcul du forfait définitif de rémunération = Ajustement a partir d'un coefficient.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Etablissement du forfait de rémunération de I'accord-cadre de référence <>
Par marché subséquent, |a valeur est alimentée avec la valeur choisie sur I'accord-cadre de référence et non modifiable.

Conditions de la clause incitative

@ Uniquement si Clause incitative du calcul du forfait définitif de rémunération = Autre clause incitative.

Zone de texte, obligatoire.

@Si Type de contrat = Marché subséquent et Etablissement du forfait de rémunération de |'accord-cadre de référence <>
Par marché subséquent, |a valeur est alimentée avec la valeur choisie sur 'accord-cadre de référence et non modifiable.

Tolérance sur le colt prévisionnel des travaux

@ Uniquement si au moins une des missions suivantes APS, APD, AVP, AVP(bat), PRO ou ACT est présente sur |'écran Gestion
des missions.

G’ Cette rubrique n'est pas visible si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents.
Taux de tolérance sur le coit prévisionnel des travaux

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Délai de reprise des études par le Moe

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : Jour(s) / Mois.

Délai d'établissement d'un nouveau DCE par le Moe
Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : Jour(s) / Mois.

102 / 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Tolérance sur le colt de réalisation des travaux

@ Uniguement si au moins une des missions suivantes DET ou AOR est présente sur I'écran Gestion des missions.

Cette rubrique n'est pas visible si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.
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Garanties des prestations

La garantie est I'engagement du titulaire, au profit du pouvoir adjudicateur, portant sur la qualité des prestations objet du contrat.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e  Garantie des prestations
e Garantie décennale

e Garantie de bon fonctionnement

e Garanties particuliéres

Garantie des prestations

G Si type d'opération = Maitrise d'oeuvre la rubrique n'est pas visible.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Conditions de la garantie de I'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Conditions de la garantie (hors Travaux) / Conditions de la garantie de parfait achévement
(Travaux)

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Article du CCAG : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités

e  Autres conditions

e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Délai de garantie

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante : mois / année(s), si Conditions de la garantie = Autres conditions.
Zone d'affichage, si Conditions de la garantie = Article du CCAG.

Alimentée avec le délai préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais reglementaires pour I'organisme
de la consultation / du contrat en cours.

Point de départ de la garantie

@Uniquement pour le module Rédaction.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Date de notification de la décision d'admission : uniquement si Type d’'opération <> Travaux

e Date de réception des travaux : uniquement si Type d'opération = Travaux
e Date prévue au contrat

@ Si Conditions de la garantie = Article du CCAG et Type d'opération <> Travaux, la valeur est forcée a "Date de notification
de la décision d'admission" et non modifiable.

Si Conditions de la garantie = Article du CCAG et Type d'opération = Travaux, la valeur est forcée a "Date de réception des
travaux" et non modifiable.
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@ Si Forme de contrat = A tranches optionnelles ou A bons de commande, la valeur est forcée a "Date de notification de la
décision d'admission" et non modifiable. Le point de départ de la garantie est donc par tranche en marché a tranches optionnelles,
et par bon en marché a bons de commande.

Date du point de départ

G, Uniquement pour le module Rédaction si Point de départ de la garantie = Date prévue au contrat.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Précisions aux conditions du CCAG

@ Uniquement pour le module Rédaction si Conditions de la garantie = Article du CCAG.

Zone de texte facultative, vous permettant d'apporter des précisions sur les conditions de la garantie définies par le CCAG.

Description des conditions

@ Uniquement pour le module Rédaction si Conditions de la garantie = Autres conditions.

Zone de texte obligatoire, vous permettant de décrire vos propres modalités de garantie dérogatoires a celles du CCAG.

Garantie décennale

G: Uniquement si Type d'opération = Travaux, Maitrise d'oeuvre ou Contréle technique.

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Garantie décennale de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent,
la rubrique n'est pas visible.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e  Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

@ Si Nature des travaux = Batiment ..., la valeur est forcée a "Avec" et non modifiable.

Garantie de bon fonctionnement

G, Uniquement si Nature des travaux = Batiment ....

Si Type de contrat = Marché subséquent et Garantie de bon fonctionnement de I'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".
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Garanties particulieres

@ Uniquement pour le module Rédaction.

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Garanties particulieres de l'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Garanties particuliéres

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Conditions des garanties particuliéres

@ Uniquement si Garanties particuliéres = Avec.

Zone de texte obligatoire vous permettant de décrire les conditions des garanties particuliéres.
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Variation des prix par ajustement

@ Uniquement si vous avez choisi Type de révision des prix = Ajustement ou Révision mixte (formule et ajustement) (cf.
élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Révision par ajustement

Référence de I'ajustement

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
o Tarif
e Bareme
e  Mercuriale

e Cours
e Indice

Si vous faites le choix "Indice" vous aurez accés a I'écran Formules de variation.
Nom de la référence
Zone de texte, obligatoire.

Précisions aux conditions de I'ajustement

Zone de texte, facultative.

Durée de préavis a I'envoi d'un nouveau tarif (ou baréme)

@ Uniquement si Référence de I'ajustement = Tarif ou Baréme.
Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / semaine(s) / mois.

Alimentée avec "15 jour(s)" si Référence de I'ajustement = Tarif.

Clause de butoir

C? Uniquement si Référence de I'ajustement = Tarif ou Baréme.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Positionnement par défaut sur "Sans".

Terme de comparaison retenu

@ Uniquement si Clause de butoir = Avec.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Pourcentage
e Indice
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Limitation de I'augmentation annuelle (%)

@ Uniquement si Terme de comparaison retenu = Pourcentage.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.
Limitation de I'augmentation annuelle (indice)
C-? Uniquement si Terme de comparaison retenu = Indice.

Zone de texte, obligatoire.

Clause de sauvegarde

@ Uniquement si Référence de I'ajustement = Tarif ou Bareme.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Sans
e Avec

Positionnement par défaut sur "Sans".

Terme de comparaison retenu

@ Uniquement si Clause de sauvegarde = Avec.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Pourcentage
e Indice

Limitation de I'augmentation annuelle (%)

@ Uniquement si Terme de comparaison retenu = Pourcentage.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Limitation de I'augmentation annuelle (indice)

@ Uniquement si Terme de comparaison retenu = Indice.

Zone de texte, obligatoire.

Suivi Technique et Financier
Version 2026.2 - Edition Avril 2026
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Formules de variation

@ Uniquement si vous avez choisi :
v' Type de variation des prix = Actualisation sur I'écran Renseignements financiers.
v' Type de révision des prix = Formule ou Révision mixte (formule et ajustement) sur I'écran Renseignements
financiers.
v Référence de I'ajustement = Indice sur I'écran Variation des prix par ajustement du module SAM ou STF.

@ Visible aussi dans le module Rédaction, pour une consultation avec allotissement si vous avez choisi Type de variation de
prix comme Donnée traitée par lot (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Gestion des lots) et
si sur I'écran Type de variation des prix - Lots :

¥v"au moins un lot a un Type de variation des prix = Actualisation.

v"au moins un lot a un Type de révision des prix = Formule ou Révision mixte (formule et ajustement).

-
[:J’ Dans le module Rédaction, cet écran permet de définir les conditions de variation de prix de la consultation afin de rédiger
I'article "Modalités de variation des prix" du "CCAP".

Dans le module STF ou SAM, cet écran permet de définir les conditions de variation de prix du contrat, de chaque tranche, de

chaque lot ou de chaque tranche/lot afin de calculer les "Variation de prix" applicables a tout ou partie du contrat et afin d'éditer
les "états de liquidation" de la dépense.

Sélection d'une prestation

Pour un contrat a tranches optionnelles vous devez, au préalable, sélectionner une Tranche avec @
Pour une consultation/contrat avec allotissement vous devez, au préalable, sélectionner un Lot avec \Z/.
Pour une consultation avec catégories vous devez, au préalable, sélectionner une Catégorie avec @

Liste des formules de variation

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les formules de variation des prix de la prestation.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Créer une nouvelle formule : ouvre I'écran Formule de variation permettant la saisie des informations relatives 2 la

formule.

Sur une ligne, il est possible de :

e - Z Modifier la formule : permet d'accéder a la fiche de la formule sélectionnée mais en donnant accés aux
modifications.

o - ﬁ Supprimer la formule de la grille : uniquement pour une formule non utilisée sur un prix.

e - Encliquant sur E , Vous pouvez :

o - Visualiser la modalité de variation de prix : permet d'accéder a la fiche de la formule sélectionnée. Les éléments
de détail sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Remarque -> Que ce soit en actualisation ou révision, vous devez saisir, obligatoirement, au moins une formule sur la consultation
(ou la prestation).

Remarque - Dans le module STF, en modification en cours de gestion, si un décompte a déja été calculé : la création, modification
ou suppression d'une formule de variation n'est pas autorisée.

Pour une consultation/ un contrat avec prestations, une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
» Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Formule de variation

@Cet écran est disponible a partir de I'écran Formules de variation pour Créer, Modifier ou Visualiser une formule.

Formule de variation des prix

Code variation

Zone de saisie numérique obligatoire, alimentée automatiquement a la création d'une formule.
Formule référence

Zone de recherche obligatoire via l'icone , permettant de sélectionner une formule active dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Formules.
La formule s'affichera (ses taux partie fixe et partie variable) afin que vous puissiez saisir son détail : répartition(s) et index associé(s).

Nombre de mois de décalage
Zone de texte, obligatoire.

Permet de savoir avec quel mois va s'effectuer le calcul du coefficient de variation.
Exemple : Date de premiére variation : 01/01/2026 et nombre de mois de décalage zéro, la premiére variation s'effectuera sur la
base de Janvier 2026 ; si le nombre de mois de décalage = 3, la premiére variation s'effectuera sur la base d'Octobre 2025.

C? Uniquement pour les organismes appartenant a la catégorie des « autres acheteurs » : ce nombre est fixé librement en
actualisation pour les travaux.

Mois zéro

@ Uniquement pour le module SAM ou STF.
Zone de texte, facultative.

Remarque -> Si cette zone est vide, c'est le mois d'établissement des prix du contrat qui sera pris en compte pour les calculs de
variation.

Prix concerné

@ Uniquement pour le module Rédaction.
Zone de texte facultative.
Formule : F=

e Taux partie fixe / variable (%) :

Ce sont les taux de la formule choisie.

* Le taux de la partie fixe de la formule doit étre de 12,5 % au minimum en révision, il doit étre nul en actualisation.
*  Le taux de la partie variable de la formule doit étre égal a 100 moins le taux de la partie fixe (soit au minimum égal a 87,5
%) en révision. Il doit étre égal a 100 en actualisation.

Deux types de formule possibles :
- Formule simple : qui utilise un seul index.
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- Formule polynomiale : qui utilise plusieurs index sur lesquels on affecte un pourcentage.

e Index:

Zone de recherche obligatoire via I'icone “ , permettant de sélectionner un index actif dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Paramétrage métier - Index.
©-0!

=¥ MIA propose des index correspondant au Type d'opération de la consultation (ou du contrat) ainsi qu'a I'Objet de la
consultation (ou du contrat) et du lot.

Remarque > Pour une formule polynomiale :

v Vous pouvez saisir jusqu'a 9 composants de formule (pourcentage + index) via Ajouter un couple 'poids-index’

et éventuellement en supprimer via ‘3| Supprimer le couple 'poids-index’.
v Le total des pourcentages répartis sur chaque index doit étre égal a 100%.

Remarque > Le détail de la formule est affiché au fur et a mesure de sa saisie ainsi que la courbe de variation de chaque index
(sur I'année en cours et/ou I'année précédente : cliquez sur un point d'ancrage pour afficher la valeur précise).
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Prestataires et intervenants

Titulaire

@ Uniquement si la co-traitance n'a pas été prévue (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations
générales > Gestion des tiers) et s'il n'y a pas plusieurs opérateurs économiques (cf. élément du menu Caractéristiques du
contrat > Informations générales > Généralités).

Titulaire

Zone de recherche obligatoire via I'icone B, permettant de sélectionner un tiers dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B, la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Lancez votre sélection en saisissant
des informations via les Filtres de recherche.
Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ Créer.

Compte bancaire associé

Domiciliation du compte

Zone d'affichage alimentée avec le compte bancaire du tiers sélectionné.

»
CJ' Permet I'affichage des références bancaires dans certains documents de liquidation.
Remarque -> Pour la Gestion des données PES du module SAM+, sont obligatoires :

v"  Les coordonnées bancaires.
v" Le SIRET ou le N° TVA intracommunautaire.

Choix du compte bancaire

Ouvre la fenétre Sélectionner un compte bancaire et permet de choisir un compte bancaire dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements Comptes bancaires pour le tiers sélectionné.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @

Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits
création, vous pouvez cliquer sur =+ créer.
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@ Uniquement si la co-traitance a été prévue (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales >
Gestion des tiers).

Zone de recherche obligatoire via l'icbne B permettant de sélectionner un tiers dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Lancez votre sélection en saisissant
des informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ créer.

Compte bancaire associé

Domiciliation du compte

Zone d'affichage alimentée avec le compte bancaire du tiers sélectionné.

»
C)’ Permet I'affichage des références bancaires dans certains documents de liquidation.

Remarque > Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, sont obligatoires :
v Les coordonnées bancaires.

v' Le SIRET ou le N° TVA intracommunautaire.

Choix du compte bancaire

Ouvre la fenétre Sélectionner un compte bancaire et permet de choisir un compte bancaire dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parameétres externes - Entreprises et groupements Comptes bancaires pour le tiers sélectionné.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @

Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits
création, vous pouvez cliquer sur =+ créer.
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Multi-opérateurs

@ Uniquement pour un type de contrat = Accord-cadre ou Marché subséquent dont le mode de gestion des opérateurs =

Avec plusieurs opérateurs économiques (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales >
Généralités).

Cet écran affiche la liste des opérateurs déja définis sur le contrat.

Liste des opérateurs

Depuis cette liste, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les opérateurs, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

o - créer un nouvel opérateur : ouvre I'écran Opérateur permettant la saisie des informations relatives & I'opérateur.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Z Modifier l'opérateur : permet d'accéder a la fiche de I'opérateur sélectionné mais en donnant accés aux
modifications.
- - @ Supprimer I'opérateur de la grille.
e - Encliquant sur 5 , Vous pouvez :

o - Visualiser I'opérateur : permet d'accéder a la fiche de I'opérateur sélectionné. Les éléments de détail de
I'opérateur sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
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@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Multi-opérateurs pour Créer, Modifier ou Visualiser un opérateur.

Zone de recherche obligatoire via l'icbne B permettant de sélectionner un tiers dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Lancez votre sélection en saisissant
des informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ Créer.

Compte bancaire associé

Domiciliation du compte

Zone d'affichage alimentée avec le compte bancaire du tiers sélectionné.

\J
C)’ Permet I'affichage des références bancaires dans certains documents de liquidation.

Remarque > Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, sont obligatoires :
v Les coordonnées bancaires.

v' Le SIRET ou le N° TVA intracommunautaire.

Choix du compte bancaire

Ouvre la fenétre Sélectionner un compte bancaire et permet de choisir un compte bancaire dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parameétres externes - Entreprises et groupements Comptes bancaires pour le tiers sélectionné.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @

Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits
création, vous pouvez cliquer sur =+ créer.
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Co-traitants

@ Uniquement si la co-traitance a été prévue (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales >
Gestion des tiers) et si I'écran Mandataire a été saisi.

Liste des co-traitants

Depuis cette liste, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les co-traitants, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

e -+ Créer un nouveau co-traitant : ouvre I'écran Co-traitant permettant la saisie des informations relatives au co-traitant.

Sur une ligne, il est possible de :

- - Modifier le co-traitant : permet d'accéder a la fiche du co-traitant sélectionné mais en donnant accés aux
modifications.

- - @ Supprimer le co-traitant de la grille.

e -Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Visualiser le co-traitant : permet d'accéder a la fiche du co-traitant sélectionné. Les éléments de détail du co-

traitant sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
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Co-traitant

GD Cet écran est disponible a partir de I'écran Co-traitants pour Créer, Modifier ou Visualiser un co-traitant.

Zone de recherche obligatoire via l'icbne B permettant de sélectionner un tiers dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Lancez votre sélection en saisissant
des informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ Créer.

Compte bancaire associé

@ Uniquement si I'engagement du groupement a un mode de paiement = A comptes séparés (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Gestion des tiers).

Domiciliation du compte

Zone d'affichage alimentée avec le compte bancaire du tiers sélectionné.

»
C)’ Permet I'affichage des références bancaires dans certains documents de liquidation.

Remarque > Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, sont obligatoires :
v Les coordonnées bancaires.

v Le SIRET ou le N° TVA intracommunautaire.

Choix du compte bancaire

Ouvre la fenétre Sélectionner un compte bancaire et permet de choisir un compte bancaire dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parameétres externes - Entreprises et groupements Comptes bancaires pour le tiers sélectionné.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @

Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits
création, vous pouvez cliquer sur =+ créer.
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partitions initiales des prestations

Cet écran affiche la liste des répartitions par tiers (titulaire/mandataire/opérateurs, cotraitants et/ou sous-traitants) déja créées
dans les Caractéristiques du contrat.

A la création du contrat, le montant maximum de chaque prestation (tranche, lot, tranche/lot, contrat) est par défaut attribué au
titulaire/mandataire. A vous de ventiler cette somme entre les prestataires proposés. Vous pouvez aussi supprimer un tiers.

Les répartitions de prestations gérées apres le Lancement de ['exécution ne seront pas visibles ici mais sur I'écran Traitement du
contrat - Répartitions des prestations.

Remarques :

% Pour un contrat avec prestations, les répartitions par tiers seront classées par prestation (tranche, lot, phase, mission,
tranche/phase, tranche/mission, lot/phase, lot/mission, phase/mission).

% La répartition des prestations ne sera pas par mission si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la
saisie des répartitions et des délais par mission actif (cf. é&lément du menu Caractéristiques du contrat > Informations
générales > écran Généralités).

% Les Répartitions initiales des prestations ne sont pas gérées par découpage Objets/Services (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Pour chaque prestation, le nombre de tiers déja créés est affiché.
e 7 Permet d'afficher la liste des tiers.

. ¥ Permet de refermer la liste.

Pour chaque prestation, il est possible de :
e -+ Créer une nouvelle répartition : ouvre I'écran Répartition initiale de prestation permettant la saisie d'un tiers :
uniquement si tous les tiers ne sont pas déja affichés.

Sur un tiers, il est possible de :
e - Modifier directement dans la grille ses Montant HT et TTC (et Ventilation globale si type d'opération = Maitrise

d'oeuvre).

e - & Modifier la répartition : permet d'accéder a la fiche de la répartition sélectionnée mais en donnant accés aux
modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser la répartition : permet d'accéder a la fiche de la répartition sélectionnée. Les éléments de détail de
la répartition sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer la répartition de la grille.

Dans le cas de la Maitrise d’'oeuvre :
e Le Total montant HT réparti affiche la somme du montant des missions.
e Le Total pourcentage global réparti affiche le pourcentage des montants répartis sur les missions par rapport au montant
du contrat.
e Lacolonne Ventilation de la mission affiche la part en % de chaque tiers sur une mission.
e La colonne Ventilation globale affiche la part en % de chaque tiers sur le total marché.
e Lacolonne Montant HT/TTC affiche, sur une mission, le montant HT de la mission (somme de tous les tiers de la mission).
e La colonne Montant HT/TTC affiche, sur un tiers, le montant HT/TTC du tiers pour la mission.

e Laformule par défaut est appliquée : vous avez la possibilité de la modifier avec 7 Modifier.

Remarque -> Par défaut, le titulaire a 100 % de chaque mission. Les ventilations et montants sont modifiables et recalculés
automatiquement. Un contréle de cohérence est effectué uniquement sur le montant total HT.

Remarque > Une répartition a 0 est acceptée lors de la validation de I'écran.

Remarque -> La répartition se fait tout d'abord sur le titulaire/mandataire/opérateur. Viendront ensuite les co-traitants
uniquement si vous avez choisi un mode de paiement = A comptes séparés pour la co-traitance (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Gestion des tiers).
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.
Remarque > Dans le cas d'un sous-traitant, seul le choix ¢ Visualiser sa répartition est possible. La création de la répartition se
faisant sur I'écran Sous-Traitant, vous devrez retourner sur cet écran si vous devez y apporter des modifications.

Remarque > Dans le cas de la Modification en cours de gestion seul le choix * Visualiser la répartition est possible.

Remarques 2 Dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement (non visible ici) les Montants HT et TTC de la répartition ne sont pas modifiables.
Seule la Nature des prestations peut étre modifiée ainsi que, si nécessaire, les Montants apres déduction de tous les sous-traitants.

Si un avenant d‘augmentation ou de diminution de montant ou un OS d'augmentation du montant des
travaux a été créé les Montants HT et TTC de la répartition ne sont pas modifiables. Seule la Nature des prestations peut étre
modifiée.

Remarque - En fin de saisie :

*=  Pour un contrat ordinaire et sans allotissement, le total réparti entre tous les tiers doit correspondre au Montant HT
notifié prestations du contrat saisi sur I'écran Généralités.

*=  Pour un contrat a tranches, le total réparti entre tous les tiers pour chaque tranche doit correspondre au Montant HT
notifié de la tranche saisi sur I'écran Gestion des tranches.

*  Pour un contrat avec allotissement - sans reconduction, le total réparti entre tous les tiers pour chaque lot doit
correspondre au Montant HT estimatif du lot saisi sur I'écran Gestion des lots.

*  Pour un contrat ordinaire - avec reconduction, le total réparti entre tous les tiers doit correspondre au Montant HT
période de la prestation (contrat/lot) saisi sur I'écran Montant des périodes.
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Répartitions initiales des prestations

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Répartitions initiales des prestations pour Créer, Modifier ou Visualiser une
répartition.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Répartition des prestations

e Montants aprés déduction de tous les sous-traitants

Répartition des prestations

Tiers

Zone de recherche obligatoire via I'icone H, permettant de sélectionner un tiers a partir de la liste des Intervenants.
La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque ->Llors de création de la premiére répartition de la prestation, seul le titulaire/mandataire/opérateur est visible.
Viendront ensuite les co-traitants de la répartition déja créée.

Remarque —>Les co-traitants ne seront pas visibles si vous avez choisi un mode de paiement = A compte unique pour la co-
traitance (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Gestion des tiers).

Montant HT de la répartition

Zone d'affichage dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement (non visible ici).

Zone d'affichage si un avenant d'augmentation ou de diminution de montant ou un OS d'augmentation du montant des
travaux a été créé.

Zone de saisie numérique obligatoire dans les autres cas.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC de la répartition

Zone d'affichage dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement (non visible ici).

Zone d'affichage si un avenant d’augmentation ou de diminution de montant ou un OS d'augmentation du montant des
travaux a été créé.

Zone de saisie numérique obligatoire dans les autres cas, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du
contrat saisi sur I'écran Généralités.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Nature des prestations

Zone de texte facultative, pour une répartition proposée.
Zone de texte obligatoire, pour une répartition que vous ajoutez.
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Code TVA

G: Uniquement pour un contrat avec phases et/ou missions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Alimenté avec la valeur du code TVA du contrat.

Variation

G, Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les formules définies sur I'écran Formules de variation.

Alimenté a "Prix ferme" si aucune formule n'a été définie sur le contrat.
Rabais/Majoration
@ Uniquement pour un contrat avec phases et/ou missions.

Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur la prestation.

Montants apres déduction de tous les sous-traitants

@ Uniquement dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement.

Choisissez + pour modifier les Montants HT et TTC.

Choisissez — pour replier I'affichage de cette rubrique.

Montant HT

Zone de saisie numérique obligatoire, alimentée avec le montant calculé apres déduction de tous les sous-traitants.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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les de répartitions

Exemple 1: Marché de travaux ordinaire sans co-traitance ni sous-traitance :
B Titulaire
IMarché 100000€ HT L00000E HT

Exemple 2 : Marché a tranches optionnelles avec co-traitance et sous-traitance :

"
IMandataire
20000€ HT

x

Co-traitant 1

10000€ HT
A

Co-traitant 2
10000 HT

Tranche ferme - Batiment 4
GO0000€ HT

-~

Sous-traitant du

I andataire
20000€ HT

[ IMarche 100000€ HT

IMandataire
20000€ HT

Co-traitant 1

EO00€ HT
Tranche conditionnelle - Batiment B 4

40000€ HT

Co-traitant 2
CO00€ HT

Sous-traitant du
IMandataire
l0000€ HT
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Sous-traitants

Cet écran affiche la liste des sous-traitants déja définis sur les différents tiers représentants : titulaire/mandataire/opérateurs et
cotraitants.

Le sous-traitant dépend de son tiers représentant.

Liste des Sous-traitants

Pour chaque tiers représentant, le nombre de sous-traitants déja créés est affiché.
e 7 Permet d'afficher la liste des sous-traitants déja créés.

. ¥ Permet de refermer la liste.

Depuis chaque tiers représentant, il est possible de :

e -+ Ajouter un nouveau sous-traitant : ouvre I'écran Sous-traitant permettant la saisie des informations relatives au sous-
traitant.

Sur une ligne, il est possible de :

e - & Modifier le sous-traitant : permet d'accéder a la fiche du sous-traitant sélectionné mais en donnant accés aux
modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser |le sous-traitant : permet d'accéder a la fiche du sous-traitant sélectionné. Les éléments de détail du
sous-traitant sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer le sous-traitant de la grille.
o - Ajouter un sous-traitant de rang N+1 : Créer un sous-traitant a partir d'un sous-traitant. Ouvre I'écran Sous-
traitant permettant la saisie des informations relatives au sous-traitant.

o Visualiser un acte modificatif de sous-traitance : ouvre I'écran Acte modificatif de sous-traitance permettant de
le consulter.

Remarque - Un sous-traitant Ajouté en cours d‘exécution (non initial au contrat mais créé sur un décompte via I'écran Ajout
de sous-traitants) ne peut étre ni modifié ni supprimé.

Remarque > Un Acte modificatif (de sous-traitance) créé sur un décompte via I'écran Ajout de sous-traitants ne peut étre ni
modifié ni supprimé.
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Sous-traitant

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Sous-traitants pour Créer, Modifier ou Visualiser un sous-traitant.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Sous-traitant

e Compte bancaire associé
e Prestations sous-traitées

Sous-traitant

Représentant
Zone d'affichage alimentée avec le code du tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou cotraitant) sélectionné sur I'écran

précédent.
La dénomination du tiers représentant est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Sous-traitant

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner un tiers dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Lancez votre sélection en saisissant
des informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ Créer.

Remarque - Vous pouvez choisir comme sous-traitant :

v/ un sous-traitant déja existant, y compris sur le méme mandataire/titulaire ou co-traitant,
v" le mandataire ou un co-traitant déja existant : uniquement si ce nouveau sous-traitant n'en dépend pas.

Date de signature de la déclaration de sous-traitance

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création du sous-traitant).
C'est la date a partir de laquelle I'acte de sous-traitance est valide.

Remarque - Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, cette zone est obligatoire.
Durée du contrat de sous-traitance

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en mois.

Remarque - Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, cette zone est obligatoire.
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Autoliquidation de la TVA

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux.

Toggle, alimenté en fonction de la valeur du toggle Gestion de I'auto-liquidation de la TVA saisi dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour 'organisme du contrat en cours.

Si vous activez le toggle, dans I'écran Répartition des paiements du décompte, lors de la saisie du Montant HT prestations et/ou du
Montant Variation, le montant TTC acompte sera identique a la somme de ces montants (prestation + variation). On parlera alors
d'Autoliquidation.

Si vous désactivez le toggle, le calcul du TTC se fera normalement : il sera calculé automatiquement avec application du taux du
code TVA implicite du contrat saisi sur I'écran Généralités.

Compte bancaire associé

Domiciliation du compte

Zone d'affichage alimentée avec le compte bancaire du tiers sélectionné.

»
C)’ Permet I'affichage des références bancaires dans certains documents de liquidation.

Remarque > Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, sont obligatoires :
v"  Les coordonnées bancaires.

v Le SIRET ou le N° TVA intracommunautaire.

Choix du compte bancaire

Ouvre la fenétre Sélectionner un compte bancaire et permet de choisir un compte bancaire dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parameétres externes - Entreprises et groupements Comptes bancaires pour le tiers sélectionné.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @

Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits
création, vous pouvez cliquer sur -+ Créer.

Prestations sous-traitées

Remarque - Pour un contrat avec prestations (tranche/lot/phase/mission), vous devrez au préalable sélectionner la prestation
sur laquelle s'effectuera la répartition pour ensuite Saisir la répartition du Sous-traitant.

Remarques > La sous-traitance totale d'une prestation (tranche/lot/phase/mission) est possible.

La sous-traitance totale du contrat n'est pas possible.
La sous-traitance totale de toutes les prestations (tranches/lots/phases/missions) n'est pas possible.

Montant HT de la répartition
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur 'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Remarque - Le nouveau montant réparti sur le tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou cotraitant) sera visible sur
I'écran Répartition initiale des prestations.
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Montant TTC de la répartition

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur I'écran
Généralités.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Remarque > Cette zone doit rester en TTC, avec application d'un taux de TVA, méme s'il y a Autoliquidation de la TVA. C'est

sur I'écran Répartition des paiements du décompte, que le montant TTC devra étre identique aux montants HT (prestation et
variation).

Nature des prestations

Zone de texte, obligatoire.

Application de la variation de prix

lf? Uniquement si Type de variation des prix <> Ferme (cf. écran Renseignements financiers).

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Sans
e Avec
Code TVA

lf? Uniquement pour un contrat avec phases et/ou missions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Alimenté avec la valeur du code TVA du contrat.

Variation

C? Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les formules définies sur I'écran Formules de variation.

Alimenté a "Prix ferme" si aucune formule n'a été définie sur le contrat.

Rabais/Majoration

@ Uniquement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur la prestation.
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Acte modificatif de sous-traitant

@Cet écran, non modifiable, est disponible a partir de I'écran Sous-traitants pour Consulter un acte modificatif de sous-
traitance créé sur un sous-traitant (initial au contrat ou ajouté en cours d'exécution et verrouillé via I'écran Ajout de sous-traitants).

Vous retrouvez ici les rubriques :
» Acte modificatif de sous-traitance : affichant pour mémoire le sous-traitant et son représentant ainsi que
d'autres données saisies lors de la création de I'acte.
» Compte bancaire associé : nouveau compte bancaire si modification de compte bancaire.
» Répartition des prestations : avant et aprés modification si modification de montant.
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Maitrise d'oeuvre
GD Uniquement si :

» Type d'opération = Travaux.
» Type d'opération = Contrdle technique.
» Type d'opération = Coordination SPS.

@ Si Type de marché public = Conception-Réalisation, I'écran n'est pas visible.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Activité de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, |'écran
n'est pas visible.

Cet écran permet la désignation d'un maitre d'ceuvre et le détail de ses missions.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e  Maitrise d'ceuvre
o Désignation du maitre d'ceuvre

o Mission

Maitrise d'ceuvre

Activité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
Maitrise d'ceuvre privée
Maitrise d'ceuvre publique
Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents ou - hybride

Positionnement par défaut sur "Sans".

Désignation du maitre d'ceuvre

GD Uniquement si Activité = Maftrise d'ceuvre privée ou Maitrise d'ceuvre publique.

Maitre d'ceuvre

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec
e Désignation ultérieure

e  Assuré par le maitre d'ouvrage : uniquement si Activité = Maitrise d'oeuvre publique

Vous devez choisir "Désignation ultérieure" si vous ne connaissez pas le maitre d'ceuvre lors de la saisie de votre
consultation/contrat.

Afficher les Tiers associés a l'activité

@ Uniguement si Maitre d'oeuvre = Avec.

Toggle, actif par défaut.

Lors de la recherche d'un Tiers via l'icone B, le filtre de recherche Activités est initialisé en fonction de I'Activité choisie
précédemment (Maitrise d'oeuvre privée ou Maitrise d'oeuvre publique). Seuls les tiers associés a cette activité s'afficheront.
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Désactivez le toggle si vous voulez que tous les tiers définis dans le Paramétrage - Paramétres externes - Entreprises et groupements
soient proposés.

Remarque > Cette fonctionnalité implique de renseigner la (ou les) Activité(s) principale(s) du tiers dans Paramétrage - Paramétres
externes - Entreprises et groupements.

Tiers

@ Uniquement si Maitre d'oeuvre = Avec.

Zone de recherche obligatoire via I'icdne B, permettant de sélectionner le maitre d'oeuvre dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Paramétres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination et les coordonnées du tiers sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Remarque > Lorsque vous cliquez sur B, la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Le filtre de recherche Activités est
renseigné si le toggle Afficher les Tiers associés a I'activité est actif. Vous pouvez lancez votre sélection en complétant des
informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur + Créer.

Représentant
@ Uniquement si Maitre d'oeuvre = Avec.

Zone de texte, facultative.

L'identité du représentant est récupérée de la fiche Tiers si elle a été renseignée.

@ Uniquement si Maitre d'oeuvre = Avec ou Désignation ultérieure.

Zone de texte, facultative.
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Contréle technique

@ Uniquement si :

» Type d'opération = Travaux
» Type d'opération = Coordination SPS.
» Type d'opération = Maitrise d'oeuvre dans le module Rédaction.

G: Si Type de contrat = Marché subséquent et Activité de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, |'écran
n'est pas visible.

Cet écran permet la désignation d'un contrdleur technique et le détail de ses missions.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Controle technique
o Désignation du contréleur technique

o Mission

Controle technique

Activité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e  Contrdle technique

e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents ou - hybride

Positionnement par défaut sur "Sans".

Désignation du controleur technique

@ Uniquement si Activité = Contréle technique.

Controleur technique
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec

e Désignation ultérieure

Vous devez choisir "Désignation ultérieure" si vous ne connaissez pas le controleur technique lors de la saisie de votre
consultation/contrat.

Afficher les Tiers associés a l'activité

@ Uniquement si Controleur technique = Avec.

Toggle, actif par défaut.

Lors de la recherche d'un Tiers via l'icone E, le filtre de recherche Activités est initialisé a Contrdle technique. Seuls les tiers
associés a cette activité s'afficheront.

Désactivez le toggle si vous voulez que tous les tiers définis dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements
soient proposés.
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Remarque - Cette fonctionnalité implique de renseigner la (ou les) Activité(s) principale(s) du tiers dans Paramétrage - Paramétres
externes - Entreprises et groupements.

Tiers

@ Uniquement si Controleur technique = Avec.

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner le contrbleur technique dans la liste préalablement
définie dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination et les coordonnées du tiers sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Remarque > Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Le filtre de recherche Activités est
renseigné si le toggle Afficher les Tiers associés a I'activité est actif. Vous pouvez lancez votre sélection en complétant des
informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ créer.

Représentant
@ Uniquement si Contrdleur technique = Avec.

Zone de texte, facultative.

L'identité du représentant est récupérée de la fiche Tiers si elle a été renseignée.

@ Uniquement si Contrdleur technique = Avec ou Désignation ultérieure.

Zone de texte, facultative.
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Coordination SPS
GD Uniquement si :

» Type d'opération = Travaux.
» Type d'opération = Contrdle technique.
» Type d'opération = Maitrise d'oeuvre dans le module Rédaction.

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Activité de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, |'écran
n'est pas visible.

Cet écran permet la désignation d'un coordonnateur SPS et le détail de ses missions.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Coordination SPS
o Désignation du coordonnateur SPS

o Niveau d'opération
o Plan de prévention des risques

Coordination SPS

Activite

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Coordination SPS
e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e  Par marché subséquent ou par bon de commande : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - mixte ou - hybride
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Désignation du coordonnateur SPS

@ Uniquement si Activité = Coordination SPS.

Coordonnateur SPS
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec

e Désignation ultérieure

Vous devez choisir "Désignation ultérieure" si vous ne connaissez pas le coordonnateur SPS lors de la saisie de votre
consultation/contrat.

Afficher les Tiers associés a l'activité

@ Uniquement si Coordonnateur SPS = Avec.

Toggle, actif par défaut.

Lors de la recherche d'un Tiers via l'icone B le filtre de recherche Activités est initialisé a Coordination SPS. Seuls les tiers
associés a cette activité s'afficheront.
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Désactivez le toggle si vous voulez que tous les tiers définis dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements
soient proposés.

Remarque > Cette fonctionnalité implique de renseigner la (ou les) Activité(s) principale(s) du tiers dans Paramétrage - Paramétres
externes - Entreprises et groupements.

Tiers

@ Uniquement si Coordonnateur SPS = Avec.

Zone de recherche obligatoire via l'icone B, permettant de sélectionner le coordonnateur SPS dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Paramétres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination et les coordonnées du tiers sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Le filtre de recherche Activités est
renseigné si le toggle Afficher les Tiers associés a I'activité est actif. Vous pouvez lancez votre sélection en complétant des
informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur + créer.

Représentant
@ Uniquement si Coordonnateur SPS = Avec.

Zone de texte, facultative.

L'identité du représentant est récupérée de la fiche Tiers si elle a été renseignée.

G, Uniquement si Coordonnateur SPS = Avec ou Désignation ultérieure.
Niveau d'opération

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Niveau l
e Niveau ll
e Niveau lll

e Selon le bon de commande : uniquement si Forme de contrat = A bons de commande ou Composite

PPSPS

@ Unigquement si Niveau d'opération = Niveau | ou Niveau II.

Zone d'affichage alimentée avec "Avec".

PPSPS simplifié

@ Uniquement si Niveau d'opération = Niveau IIl.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec
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e Sans

Délai de remise du PPSPS

@ Uniquement si PPSPS = Avec et Type d'opération <> Maitrise d'oeuvre.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en jour(s).

Alimentée avec le délai défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais réglementaires pour l'organisme de la
consultation/du contrat en cours.

Délai de remise du PPSPS simplifié

@ Uniquement si PPSPS simplifié = Avec et Type d'opération <> Maitrise d'oeuvre.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en jour(s).

Alimentée avec le délai défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais réglementaires pour l'organisme de la
consultation/du contrat en cours.

Plan de prévention des risques

@ Uniquement dans le module Rédaction, si Type d'opération = Travaux ou Maitrise d'oeuvre et Activité = Sans.
Toggle, inactif par défaut.

Activez le toggle si vous voulez élaborer un plan de prévention des risques.
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OPC
@ Uniquement si :

» Type d'opération = Travaux.

» Type d'opération = Contrdle technique.

» Type d'opération = Coordination SPS.

» Type d'opération = Maitrise d'oeuvre dans le module Rédaction.

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Activité de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, |'écran
n'est pas visible.

Cet écran permet la désignation d'un intervenant OPC.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e OPC
o Désignation de l'intervenant OPC

Activité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e OPC
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents ou - hybride

Positionnement par défaut sur "Sans".

Désignation de l'intervenant OPC

@ Uniquement si Activité = OPC.

Intervenant OPC

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec
e Désignation ultérieure

e  Mission assurée par le maitre d'oeuvre

Vous devez choisir "Désignation ultérieure" si vous ne connaissez pas l'intervenant OPC lors de la saisie de votre
consultation/contrat.

Afficher les Tiers associés a l'activité

@ Uniguement si Intervenant OPC = Avec.

Toggle, actif par défaut.

Lors de la recherche d'un Tiers via l'icone a, le filtre de recherche Activités est initialisé a Ordonnancement Pilotage et
Coordination. Seuls les tiers associés a cette activité s'afficheront.

Désactivez le toggle si vous voulez que tous les tiers définis dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements
soient proposés.
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Remarque > Cette fonctionnalité implique de renseigner la (ou les) Activité(s) principale(s) du tiers dans Paramétrage - Paramétres
externes - Entreprises et groupements.

Tiers

@ Uniguement si Intervenant OPC = Avec.

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner l'intervenant OPC dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Paramétres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination et les coordonnées du tiers sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur a la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Le filtre de recherche Activités est
renseigné si le toggle Afficher les Tiers associés a I'activité est actif. Vous pourrez lancez votre sélection en complétant des
informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas |'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur + Créer.

Représentant

@ Uniquement si Intervenant OPC = Avec.
Zone de texte, facultative.

L'identité du représentant est récupérée de la fiche Tiers si elle a été renseignée.
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Conduite d'opération
GD Uniquement si :

» Type d'opération = Travaux.

» Type d'opération = Contrdle technique.

» Type d'opération = Coordination SPS.

» Type d'opération = Maitrise d'oeuvre dans le module Rédaction.

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Activité de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, |'écran
n'est pas visible.

Cet écran permet la désignation du conducteur d'opération.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Conduite d'opération
o Désignation du conducteur d'opération

pération

Activité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e  Conduite d'opération
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents ou - hybride

Positionnement par défaut sur "Sans".

Désignation du conducteur d'opération

@ Uniquement si Activité = Conduite d'opération.

Conducteur d'opération

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec
e Désignation ultérieure

e  Mission assurée par le maitre d'ouvrage

Vous devez choisir "Désignation ultérieure" si vous ne connaissez pas le conducteur d'opération lors de la saisie de votre
consultation/contrat.

Afficher les Tiers associés a l'activité

@ Uniquement si Conducteur d'opération = Avec.

Toggle, actif par défaut.

Lors de la recherche d'un Tiers via l'icone a, le filtre de recherche Activités est initialisé a Conduite d'opération. Seuls les tiers
associés a cette activité s'afficheront.

Désactivez le toggle si vous voulez que tous les tiers définis dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements
soient proposés.
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Remarque > Cette fonctionnalité implique de renseigner la (ou les) Activité(s) principale(s) du tiers dans Paramétrage - Paramétres
externes - Entreprises et groupements.

Tiers

@ Uniquement si Conducteur d'opération = Avec.

Zone de recherche obligatoire via I'icone a permettant de sélectionner le conducteur d'opération dans la liste préalablement
définie dans le Paramétrage - Paramétres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination et les coordonnées du tiers sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur a la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Le filtre de recherche Activités est
renseigné si le toggle Afficher les Tiers associés a I'activité est actif. Vous pourrez lancez votre sélection en complétant des
informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas |'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur + Créer.

Représentant

@ Uniquement si Conducteur d'opération = Avec.
Zone de texte, facultative.

L'identité du représentant est récupérée de la fiche Tiers si elle a été renseignée.
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Conduite d'études
@ Uniquement si :

» Type d'opération = Etudes.
» Type d'opération = Contrdle technique.
» Type d'opération = Coordination SPS.

G: Si Type de contrat = Marché subséquent et Activité de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, |'écran
n'est pas visible.

Cet écran permet la désignation du conducteur d'études et le détail de ses missions.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Conduite d'études
o Désignation du conducteur d'études

o Mission

Conduite d'études

Activité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conduite d'études
e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Sans".

Désignation du conducteur d'études

@ Uniquement si Activité = Conduite d'études.

Conducteur d'études
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Avec

e Désignation ultérieure

Vous devez choisir "Désignation ultérieure" si vous ne connaissez pas le conducteur d'études lors de la saisie de votre
consultation/contrat.

Afficher les Tiers associés a l'activité

@ Uniquement si Conducteur d'études = Avec.

Toggle, actif par défaut.

Lors de la recherche d'un Tiers via l'icone E, le filtre de recherche Activités est initialisé a Conduite d'étude. Seuls les tiers
associés a cette activité s'afficheront.

Désactivez le toggle si vous voulez que tous les tiers définis dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements
soient proposés.
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Remarque - Cette fonctionnalité implique de renseigner la (ou les) Activité(s) principale(s) du tiers dans Paramétrage - Paramétres
externes - Entreprises et groupements.

Tiers

@ Uniquement si Conducteur d'études = Avec.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner le conducteur d'études dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Parameétres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination et les coordonnées du tiers sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Remarque > Lorsque vous cliquez sur B la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Le filtre de recherche Activités est
renseigné si le toggle Afficher les Tiers associés a I'activité est actif. Vous pouvez lancez votre sélection en complétant des
informations via les Filtres de recherche.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Si vous ne trouvez pas l'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ créer.

Représentant
@ Uniquement si Conducteur d'études = Avec.

Zone de texte, facultative.

L'identité du représentant est récupérée de la fiche Tiers si elle a été renseignée.

@ Uniquement si Conducteur d'études = Avec ou Désignation ultérieure.

Zone de texte, facultative.
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Délais, pénalités et primes

Délais d'exécution des marchés subséquents

@ Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - mixte, - avec marchés subséquents ou - hybride avec au moins un lot
avec forme de contrat = Avec marchés subséquents.

Délais d'exécution des marchés spécifiques

@ Uniquement si Type de contrat = Systeme d'acquisition dynamique - avec marchés spécifiques.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Conditions prévues dans I'accord-cadre

o Délais - Généralités

e Condition du délai d'exécution

e Délai / Durée

o Délai d'exécution / Durée du contrat

Conditions prévues dans I'accord-cadre

Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents

@ Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre.
Liste déroulante vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Défini dans I'accord-cadre : uniqguement si forme des marchés subséquents <> A tranches optionnelles
e  Envisagé dans I'accord-cadre
e Défini par marché subséquent

C?Si Forme des marchés subséquents = Par marché subséquent sur |'écran Caractéristiques des marchés subséquents, la valeur
est forcée a "Défini par marché subséquent" et non modifiable.

Si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre, Contréle technique ou Coordination SPS, |a valeur est forcée a "Défini par marché
subséquent" et non modifiable.

Si vous faites le choix "Défini par marché subséquent”, les autres rubriques de I'écran seront masquées et les informations relatives
au délai d'exécution/a la durée des marchés subséquents seront demandées sur I'écran Délais d'exécution et reconduction du
marché subséquent.

Remarques - Le choix parmi les propositions de cette liste déroulante conditionne I'affichage de I'écran Délais d'exécution et
reconduction du marché subséquent, de la maniére suivante :
» Si "Défini dans l'accord-cadre" : I'écran "Délais d'exécution et reconduction" du marché subséquent sera alimenté par

défaut avec les informations saisies dans I'accord-cadre et ces informations ne seront pas modifiables.

» Si "Envisagé dans l'accord-cadre" : I'écran "Délais d'exécution et reconduction" du marché subséquent sera alimenté par
défaut avec les informations saisies dans I'accord-cadre et ces informations seront modifiables.

» Si "Défini par marché subséquent" : I'écran "Délais d'exécution et reconduction" du marché subséquent ne sera pas
alimenté par défaut et toutes les zones seront modifiables.
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Caractéristiques du délai d'exécution des marchés spécifiques

@ Uniquement si Type de contrat = SAD.

Liste déroulante vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
o Définitif
e Envisagé
o Défini par marché spécifique

Délais - Généralités

@ Uniquement si Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents/spécifiques <> Défini par marché
subséquent/spécifique.

Début d'exécution des marchés subséquents/spécifiques

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Date fixée par I'ordre de service

e Date de notification du contrat
e Date de réception d'un bon de commande : uniquement si Forme des marchés subséquents = A bons de commande

Condition du délai d'exécution

@ Cette zone ne sera pas visible si Forme des marchés subséquents = A bons de commande.
@ Uniquement si Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents <> Défini par marché subséquent.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Imposé par I'organisme
e  Proposé par le candidat

@Si Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents = Défini dans I'accord-cadre, la valeur est forcée a
"Imposé par l'organisme" et non modifiable.

Délai / Durée

@ Uniquement si Caractéristiques du délai d'exécution des marchés subséquents/spécifiques <> Défini par marché
subséquent/spécifique.

Type de délai / durée

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Délai d'exécution : uniquement si Forme des marchés subséquents = Ordinaire ou A tranches optionnelles ou
consultation SAD
e Durée du contrat : uniquement si Forme des marchés subséquents = Ordinaire ou A bons de commande ou consultation
SAD

Délai d'exécution / Durée du contrat

@Uniquement pour une consultation sans allotissement ou une consultation SAD sans catégories.

Zone de saisie numérique obligatoire vous proposant : année(s) / mois / semaine(s) / jour(s).
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Remarque -> Le libellé des champs est fonction du choix effectué sur Type de délai / durée.

Précisions concernant le délai d'exécution / la durée du contrat

@Uniquement pour une consultation sans allotissement ou une consultation SAD sans catégories.
Zone de texte, facultative.

Remarque -> Pour une consultation avec allotissement, la saisie du délai d'exécution/de la durée du contrat est reportée par lot
sur I'écran Délais d'exécution des marchés subséquents - Lots.

Remarque - Pour une consultation SAD avec catégories, la saisie du délai d'exécution/de la durée du contrat est reportée par
catégorie sur I'écran Délais d'exécution des marchés spécifiques - Catégories.
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Pénalités et primes

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Pénalités de retard
e Plafonnement des pénalités de retard
e Mise en demeure

e Plafond de pénalités
e Exonération de pénalités

o Pénalité forfaitaire

e Pénalités d'indisponibilité pour les prestations de maintenance
e  Pénalité pour travail dissimulé

e  Autres pénalités spécifiques

e Primes pour réalisation anticipée des prestations

Pénalités de retard

Les pénalités de retard s'appliquent sur chaque délai/durée d'exécution (contrat, tranche ou lot).
Les combinaisons possibles entre ces différentes pénalités sont les suivantes :
e Pénalité journaliére "Montant" + Exonération + Pénalité forfaitaire

e  Pénalité journaliére "Montant avec minimum" + Exonération

e  Pénalité journaliére "Montant progressif' + Exonération + Pénalité forfaitaire
e  Pénalité journaliére "Montant progressif avec minimum" + Exonération

e  Pénalité journaliére "Fraction" + Exonération + Pénalité forfaitaire

e  Pénalité journaliére "Fraction avec minimum" + Exonération

@ Si Type d'opération = Maitrise d'oeuvre la rubrique n'est pas visible.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Pénalité journaliere de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent,
la rubrique n'est pas visible.

Pénalité retard

@ Uniquement dans le module Rédaction, pour une consultation avec allotissement, si vous avez choisi Pénalités de retard
comme Donnée traitée par lot (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Gestion des lots).

Zone d'affichage alimentée avec "Défini par lot".

Remarque > Les autres champs de la rubrique ne sont pas affichés.

Pénalité journaliére

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Article du CCAG : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités
e Autres conditions

e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

@ Si CCAG applicable = Sans CCAG sur I'écran Généralités, la valeur est forcée a "Autres conditions" et non modifiable.
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Type de pénalité

@ Uniquement si Pénalité journaliere = Autres conditions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

Montant

Montant avec minimum

Montant progressif

Montant progressif avec minimum
Fraction

Fraction avec minimum

Montant de la pénalité journaliere

C? Uniquement si Type de pénalité = Montant .....

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Suivi Technique et Financier
Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Exemple avec montant : Montant du marché 100.000 €

Décompte 1 Décompte 2

Décompte 3

17/01/2018 (retard 1)) 20/01/2018 (retard cumulé 4)) 25/01/2018 (retard cumulé 9))
Montant journalier 100 euros 100

Pendant

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant progressif ....

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en jour(s).

Puis

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant progressif ....

Zone de saisie numérique, obligatoire.

300 500

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Exemple avec montant progressif : Montant du marché 100.000 €

Décompte 1 Décompte 2

Décompte 3

17/01/2018 (retard 1J) 20/01/2018 (retard cumulé 4J) 25/01/2018 (retard cumulé 9))
Montant 200 euros pendant 2 jours puis 50 euros 200

300 250
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Fraction de la pénalité journaliere

Zone de saisie numérique obligatoire, de type numérateur/dénominateur, si Type de pénalité = Fraction ....
Zone d'affichage alimentée, si Pénalité journaliére = Article du CCAG.

Alimentée avec le taux, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme
de la consultation/du contrat en cours.

Exemple avec fraction : Montant du marché 100.000 €

Décompte 1 Décompte 2 Décompte 3
17/01/2018 (retard 1J) 20/01/2018 (retard cumulé 4J) 25/01/2018 (retard cumulé 9J)
Fraction 1/1000 100 300 500

Précisions aux pénalités journaliéeres de retard

C? Uniquement pour le module Rédaction.

Zone de texte facultative, vous permettant d'apporter des précisions sur les conditions d'application des pénalités journaliéres de
retard.

Montant minimum de pénalités

@ Uniquement si Type de pénalité = ... avec minimum.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Exemple avec montant minimum : Montant du marché 100.000 €
Décompte 1 Décompte 2 Décompte 3
17/01/2018 (retard 1J) 20/01/2018 (retard cumulé 4)) 25/01/2018 (retard cumulé 9J)
Fraction 1/1000 avec minimum 300 euros 300 100 500

Attention, si sur le décompte d'apres, le nombre de jour de retard est inférieur a 4 jour, on ne préléve rien.

Exemple avec montant progressif minimum : Montant du marché 100.000 €
Décompte 1 Décompte 2 Décompte 3
17/01/2018 (retard 1)) 20/01/2018 (retard cumulé 4)) 25/01/2018 (retard cumulé 9J)
Montant 200 euros pendant 2 jours puis 50 euros avec minimum 300 euros 300 200 250

Exemple 1 avec fraction avec minimum : Montant du marché 100.000 €
Décompte 1 Décompte 2 Décompte 3
17/01/2018 (retard 1J) 20/01/2018 (retard cumulé 4J) 25/01/2018 (retard cumulé 9J)
Fraction 1/1000 avec minimum 300 euros 300 100 500

Exemple 2 avec fraction avec minimum : Montant du marché 100.000 €
Décompte 1 Décompte 2 Décompte 3
17/01/2018 (retard 1J) 20/01/2018 (retard cumulé 4)) 25/01/2018 (retard cumulé 9J)
Fraction 1/1000 avec minimum 3000 euros 3000 0 0

Attention, dans ce cas, il n'y a qu'a partir du 31ieme jour qu'on préleve.

146 / 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Plafonnement des pénalités de retard

@ Uniquement si CCAG applicable = CCAG 2021 ou Sans CCAG.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Plafonnement des pénalités de retard de I'accord-cadre de référence <> Par
marché subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Plafonnement des pénalités de retard
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Article du CCAG : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités
e  Autres conditions
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Type de plafonnement

@ Uniquement si Pénalité journaliére = Article du CCAG ou Autres conditions.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Pourcentage
e Montant

@ Si Plafonnement des pénalités de retard = Article du CCAG, la valeur est forcée a "Pourcentage" et non modifiable.

Pourcentage de plafonnement

@ Uniquement si Type de plafonnement = Pourcentage.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %, si Plafonnement des pénalités de retard = Autres conditions.

Zone d'affichage alimentée avec le taux, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires
pour I'organisme de la consultation en cours, si Plafonnement des pénalités de retard = Article du CCAG.

Montant du plafonnement

@ Uniquement si Type de plafonnement = Montant.

Zone de saisie numérique, obligatoire.
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Mise en demeure

GD Uniquement si CCAG applicable = CCAG 2021 ou Sans CCAG.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Mise en demeure de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent,
la rubrique n'est pas visible.

Mise en demeure

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec
e Avec (dérogation au délai) : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Délai de mise en demeure

@ Uniquement si Mise en demeure = Avec ou Avec (dérogation au délai).

Zone d'affichage alimentée avec le délai, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Délais reglementaires
pour I'organisme de la consultation en cours, si CCAG applicable = CCAG 2021 et Mise en demeure = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire exprimée en jour(s), alimentée avec le délai, préalablement défini dans le Paramétrage -
Paramétrage juridique - Délais reglementaires pour I'organisme de la consultation en cours, si CCAG applicable = Sans CCAG.

Zone de saisie numérique obligatoire exprimée en jour(s), non alimentée, dans les autres cas.

Plafond de pénalités

C? Uniquement si CCAG applicable = CCAG Privé - Travaux

Si Type de contrat = Marché subséquent et Plafond de pénalités de I'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Plafond de pénalités

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

Article du CCAG Privé - Travaux
Autres conditions

Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Sans".

Taux du plafond

@ Uniquement si Plafond des pénalités = Article du CCAG ou Autres conditions.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %, si Plafond de pénalités = Autres conditions.
Zone d'affichage alimentée, si Plafond de pénalités = Article du CCAG Privé - Travaux.

Alimentée avec le taux préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme
de la consultation/du contrat en cours.
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Exonération de pénalités

@ Uniquement si CCAG applicable <> CCAG Privé - Travaux.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Exonération de pénalités de |'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Exonération de pénalités

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Article du CCAG : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités
e  Autres conditions

e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Montant d'exonération de pénalités

@ Uniquement si Exonération des pénalités = Article du CCAG ou Autres conditions.

Zone de saisie numérique obligatoire, si Exonération de pénalités = Autres conditions.
Zone d'affichage alimentée, si Exonération de pénalités = Article du CCAG.

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Pénalité forfaitaire

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux, FCS, TIC ou Etudes.

Pénalités forfaitaires

@ Uniquement dans le module Rédaction, pour une consultation avec allotissement, si vous avez choisi Pénalités forfaitaires
comme Donnée traitée par lot (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Gestion des lots).

Zone d'affichage alimentée avec "Défini par lot".

Remarque -> Les autres champs de la rubrique ne sont pas affichés.
Pénalité forfaitaire

Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque - Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Pénalités d'indisponibilité prestations de maintenance

@ Uniquement si Type d'opération = FCS ou TIC.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Pénalité journaliére d'indisponibilité de I'accord-cadre de référence <> Par
marché subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Pénalité journaliere d'indisponibilité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Article du CCAG : dépend du CCAG applicable sur I'écran Généralités
e  Autres conditions
e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

@ Dans le module Rédaction, pour une consultation avec allotissement, si vous avez choisi Pénalités d'indisponibilité pour
les prestations de maintenance comme Donnée traitée par lot (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations
générales > Gestion des lots), la valeur est forcée a "Défini par lot" et non modifiable. Aucun autre champ de la rubrique n'est
affiché.

Type de pénalité

@ Uniquement si Pénalité journaliére = Autres conditions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Montant
e  Fraction

Montant de la pénalité journaliere d'indisponibilité

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque - Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Fraction de la pénalité journaliére d'indisponibilité

Zone de saisie numérique obligatoire, de type numérateur/dénominateur, si Type de pénalité = Fraction.
Zone d'affichage alimentée, si Pénalité journaliére d'indisponibilité = Article du CCAG.

Alimentée avec le taux, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux réglementaires pour I'organisme
de la consultation/du contrat en cours.

Précisions aux conditions du CCAG

@ Uniquement pour le module Rédaction, si Pénalité journaliére d'indisponibilité = Article du CCAG.

Zone de texte, facultative, vous permettant d'apporter des précisions sur les conditions d'application des pénalités journalieres
d'indisponibilité définies par le CCAG.
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Description des conditions

@ Uniquement pour le module Rédaction, si Pénalité journaliere d'indisponibilité = Autres conditions.

Zone de texte obligatoire, vous permettant de décrire vos propres conditions d'application des pénalités journaliéres
d'indisponibilité dérogatoires a celles du CCAG.

pour travail dissimulé

@ Si Type de contrat = Marché subséquent et Pénalité pour travail dissimulé de |'accord-cadre de référence <> Par marché
subséquent, la rubrique n'est pas visible.

Pénalité pour travail dissimulé

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec

e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".
Type de pénalité

@ Uniquement si Pénalité pour travail dissimulé = Avec.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Pourcentage

e Montant
e  Fraction

Pourcentage de la pénalité pour travail dissimulé

@ Uniquement si Type de pénalité pour travail dissimulé = Pourcentage.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Alimentée avec le taux, préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage juridique - Taux reglementaires pour I'organisme
de la consultation/du contrat en cours.

Montant de la pénalité pour travail dissimulé

@ Uniquement si Type de pénalité pour travail dissimulé = Montant.

Zone de saisie numérique, obligatoire.
Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Fraction de la pénalité pour travail dissimulé
@ Uniquement si Type de pénalité pour travail dissimulé = Fraction.

151/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Zone de saisie numérique obligatoire, de type numérateur/dénominateur.

Autres pénalités spécifiques

Autres pénalités

@ Uniquement dans le module Rédaction, pour une consultation avec allotissement, si vous avez choisi Autres pénalités
spécifiques comme Donnée traitée par lot (cf. élément du menu Saisie de la consultation > Informations générales > Gestion des
lots).

Zone d'affichage alimentée avec "Défini par lot".

Remarque - Les autres champs de la rubrique ne sont pas affichés.

Pénalité d'absence aux réunions de chantier

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux.

Zone de saisie numérique, facultative.
Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Pénalité journaliére pour non remise des documents SPS

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux et Avec Coordination SPS.

Zone de saisie numérique, obligatoire.
Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Pénalité pour non réponse aux marchés subséquents

@ Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - mixte, - avec marchés subséquents ou - hybride avec au moins un lot
avec forme de contrat = Avec marchés subséquents.

Zone de saisie numérique, facultative.
Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Liste des pénalités supplémentaires
Grille de saisie facultative vous permettant de définir des pénalités supplémentaires.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les pénalités, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - @l Ajouter une (ou plusieurs) pénalité(s) a partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage
Juridique - Textes implicites détaillés catégorie Pénalités pour I'organisme de la consultation en cours.

e Remarque > La(les) pénalité(s) ajoutée(s), cliquez sur ép pour compléter ses informations.

. -+ Ajouter une nouvelle pénalité : ouvre I'écran Autre pénalité permettant la saisie des informations relatives a la
pénalité.
e - Encliquant sur *, vous pouvez :

o - Supprimer tout : supprimer toutes les pénalités de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
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o - & Modifier Ia pénalité : permet d'accéder a la fiche de la pénalité sélectionnée mais en donnant acces aux
modifications.
°« - @ Supprimer la pénalité de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Visualiser la pénalité : permet d'accéder a la fiche de la pénalité sélectionnée. Les éléments de détail sont alors
affichés et consultables mais non modifiables.

Primes pour réalisation anticipée des prestations

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux, FCS, TIC ou Etudes.

Si Type de contrat = Marché subséquent et Prime de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, la rubrique
n'est pas visible.

Prime

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Journaliére

e  Forfaitaire

e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents
e Par marché spécifique : uniquement si Type de contrat = SAD - avec marchés spécifiques

Positionnement par défaut sur "Sans".

Montant de la prime

G: Uniquement si Prime = Journaliére ou Forfaitaire.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Précisions sur les primes

@ Uniquement pour le module Rédaction, si Prime = Journaliére ou Forfaitaire.

Zone de texte, obligatoire.
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Autre pénalité
@ Cet écran est disponible :

v apartir de I'écran Pénalités et primes > Rubrique Autres pénalités spécifiques > Liste des pénalités supplémentaires

v' dans le Module Rédaction, a partir de I'écran Pénalités - Lots > Rubrique Autres pénalités spécifiques > Liste des pénalités
supplémentaires

v' dans le Module Rédaction, avec le titre Autre pénalité développement durable, a partir de I'écran Clauses
environnementales > Rubrique Pénalité fixée par manquement > Liste des pénalités

v' dans le Module Rédaction, avec le titre Pénalité fixée par manquement, a partir de I'écran Gestion des déchets >
Rubrique Pénalité fixée par manquement > Liste des pénalités

pour Créer, Modifier ou Visualiser une pénalité.

Autre pénalité spécifique

Libellé de la pénalité

Zone de texte, obligatoire.

Forme de pénalité
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Journaliére
e  Forfaitaire

Type de pénalité
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Pourcentage

. Montant
e  Fraction

Pourcentage

@ Uniquement si Type de pénalité = Pourcentage.
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Montant

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque - Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Fraction

@ Uniquement si Type de pénalité = Fraction.
Zone de saisie numérique obligatoire, de type numérateur/dénominateur.

Précisions

Zone de texte, facultative.

154 / 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Renseignements complémentaires

Nomenclature CPV

Cet écran permet de sélectionner la ou les nomenclature(s) CPV (Common Procurement Vocabulary, vocabulaire commun pour
les marchés publics de ['Union Européenne) de votre entité (demande d'achats/programmation/pré-
consultation/consultation/contrat).

Il s'agit d'une information statistique utilisée notamment pour alimenter les avis de publicité ou la fiche de recensement.

Cette nomenclature est livrée dans Marco, non modifiable. Elle comporte un vocabulaire principal et un vocabulaire
supplémentaire.

Remarque -> Si vous choisissez une (ou plusieurs) nomenclature(s) CPV taguée AGEC L&) (CPV concernée par le décret n°2021-
254 relatif a I'obligation d'acquisition par la commande publique de biens issus du réemploi ou de la réutilisation ou intégrant des

matiéres recyclées) la consultation/contrat sera identifiée comme consultation/contrat Développement Durable 7

@ La nomenclature CPV sera aussi saisie pour chaque lot sur I'écran Nomenclature CPV - Lots
o Pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, pour le module
Rédaction, Procédures ou Achats-PC ;
o Pour un contrat avec allotissement, pour le module SAM ou STF.

@ La nomenclature CPV sera aussi saisie pour chaque catégorie sur |'écran Nomenclature CPV - Catégories
o  Pour une consultation SAD avec catégories pour le module Rédaction ou Procédures.

Remarque - Pour la Gestion des données essentielles-PES du module SAM+, au moins une nomenclature doit étre renseignée.

Remarque -> Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cet écran est automatiquement alimenté par la ou les
nomenclature(s) sélectionnée(s) sur I'écran Nomenclature CPV de I'accord-cadre de référence.

MIA propose des nomenclatures correspondant au Type d'opération de I'entité ainsi qu'a son Objet.

Recommandations
% confiance

45233252 Travaux de revétement de rues 9.61% Sélectionner

45233140 Travaux routiers 6.3 % Sélectionner

45234116 Travaux de construction de voies 4.87 % Sélectionner

45233222 Travaux de pavage et de resurfagage de chaussées 33% Sélectionner

45112730 Travaux d'aménagement paysager de routes et 2.74% Sélectionner
d'autoroutes

Vous pouvez Sélectionner la (ou les) nomenclature(s) que vous voulez intégrer a votre entité.

Nomenclature CPV

Grille de saisie obligatoire dans les modules Rédaction ou Procédures si le Montant HT estimatif (ou montant HT maximum) de
la consultation est supérieur ou égal au Seuil 1 de procédure.

Grille de saisie obligatoire dans le module Procédures si le Type de formulaire de publicité = Formulaire national standard ou
Formulaire standard européen ou si Utilisation du profil d'acheteur AW Solutions = Oui.
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Grille de saisie obligatoire dans les modules SAM ou STF si type de contrat = Accord-cadre et Montant HT estimatif (ou montant
HT maximum) du contrat est supérieur ou égal au Seuil 1 de procédure et mode de passation <> Procédures adaptées -
Services sociaux et autres services spécifiques.

Grille de saisie facultative dans les autres cas.
Permet de définir la ou les nomenclature(s) CPV correspondant a I'objet de votre entité.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

- Ajouter une (ou plusieurs) nomenclature(s) CPV principales (cf. aide rubrique Sélectionner des éléments).

. -+ Créer une nouvelle nomenclature : ouvre I'écran Nomenclature CPV / Fiche permettant la saisie des informations
relatives a la nomenclature.

.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Supprimer tout : supprimer toutes les nomenclatures de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :

o - Modifier la nomenclature : permet d'accéder a la fiche de la nomenclature sélectionnée mais en donnant accés aux
modifications.
- - ﬁ Supprimer la nomenclature de la grille.
e - Encliquant sur E , Vous pouvez :
o - Visualiser la nomenclature : permet d'accéder a la fiche de la nomenclature sélectionnée. Les éléments de

détail sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Remarques > Pour un contrat dont le type de prestation = Travaux, le code CPV principal doit avoir la racine 45.

Pour un contrat dont le type de prestation = Fourniture, le code CPV principal doit avoir une racine de 09 a 44 ou
la racine 48.

Pour un contrat dont le type de prestation = Service, le code CPV principal doit avoir une racine supérieure ou
égale a 50.

Sélectionner des éléments

@ Uniquement si vous avez choisi Gl Ajouter une ou plusieurs nomenclatures CPV principales.

Une fenétre de sélection s'ouvre, vide.
Sélectionner des éléments >

Rechercher

Filtre

| |

Liste des nomenclatures

Code 11 Libellé T/

Aucune nomenclature sélectionnable

Rechercher

Lancez votre sélection en saisissant des informations via le Filtre.
La recherche se fait sur tous les champs affichés "commencant par" ou "contenant" la chaine de caractéres saisie dans le Filtre. La
recherche est indépendante des majuscules et minuscules, des accents.

Laissez le Filtre vide si vous voulez voir apparaitre tous les éléments.
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Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Liste des nomenclatures

Remarque > Le résultat de votre recherche dans la Liste des nomenclatures principales est alimenté complet ou non en
fonction du toggle Gestion fine de la CPV saisi dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme
de I'entité en cours.

Si le toggle est actif : les codes généraux de la nomenclature CPV composés de 6 zéros aprés les deux premiers chiffres (ex :
45000000-7 Travaux de construction) seront exclus de la liste.

Si le toggle est inactif, ce sont tous les codes CPV qui s'affichent dans la liste.

Sélectionner des éléments X

Rechercher

Code T| Libelié TL

Remarque > Vous pouvez aussi classer la Liste des nomenclatures par ordre croissant ou décroissant de colonne. Pour cela double-

cliquez sur le titre d'une colonne qui contient n .
e -7 Montre que le classement est sur la colonne en mode croissant.
O Montre que le classement est sur la colonne en mode décroissant.

Choisissez chaque nomenclature avec @ : celle-ci disparaitra de la Liste des nomenclatures et viendra s'ajouter dans les
Nomenclatures sélectionnées.

Nomenclatures sélectionnées

Sélectionner des éléments X

Rechercher
Filtre

Nomenclatures sélectionnées

15321000-4-Jus de fruits [ 15321200-6-Jus de pamplemousse [ 15321400-8-Jus d'ananas [J

Valider

Liste des nomenclatures

Code Tl Libellé T

153211005 Jus dorange ®

153213007 Jus de citron ]

153215009 Jus de raisin @

Choisissez @ pour supprimer une nomenclature sélectionnée.

Choisissez Valider lorsque votre sélection est terminée.
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Nomenclature CPV / Fiche

@Cet écran est disponible a partir de I'écran Nomenclature CPV pour Créer, Modifier ou Visualiser une Nomenclature CPV.

Il vous permet de sélectionner une nomenclature principale (obligatoire) et jusqu'a 3 nomenclatures supplémentaires (facultatif).

Ligne de nomenclature CPV

Code principal

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner une nomenclature principale dans la liste alimentée
compléte ou non en fonction du toggle Gestion fine de la CPV saisi dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises
métiers pour I'organisme de |'entité en cours.

Si le toggle est actif : les codes généraux de la nomenclature CPV composés de 6 zéros aprés les deux premiers chiffres (ex :
45000000-7 Travaux de construction) seront exclus de la liste.

Si le toggle est inactif, ce sont tous les codes CPV qui s'affichent dans la liste.

L'intitulé de la nomenclature est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.
Code supplémentaire (de 1 a 3)

Zone de recherche facultative via I'icone B permettant de sélectionner une nomenclature dans la liste des nomenclatures CPV
supplémentaires.

L'intitulé de la nomenclature supplémentaire est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Remarque -> Si vous avez déja renseigné un code, cliquez sur . pour vider la zone.
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Nomenclature CPV - Lots

GD Uniquement pour une consultation avec allotissement si Modalités d'attribution du marché = Séparés, pour le module
Rédaction, Procédures ou Achats-PC.

@ Uniquement pour un contrat avec allotissement, pour le module SAM ou STF.

Nomenclature CPV - Catégories

@ Uniquement pour une consultation SAD avec catégories, pour le module Rédaction ou Procédures.

Aprés avoir sélectionné les nomenclatures CPV de votre consultation/contrat, cet écran permet de sélectionner la ou les
nomenclature(s) CPV de chaque lot/catégorie.

Remarque -> Si vous choisissez au moins une nomenclature CPV taguée AGEC &3 la consultation/contrat sera identifiée comme
consultation/contrat Développement Durable 7

Remarque -> Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cet écran est automatiquement alimenté par la ou les
nomenclature(s) sélectionnée(s) sur I'écran Nomenclature CPV - Lots de |'accord-cadre de référence.

Sélection d'une prestation

Pour une consultation/un contrat avec allotissement, vous devez, au préalable, sélectionner un lot avec @
Pour une consultation SAD avec catégorie, vous devez, au préalable, sélectionner une catégorie avec @

A partir d'un lot/catégorie dont les informations ont déja été renseignées ¥, la fonction i Appliquer au(x) lot(s)/catégorie(s)
est disponible pour vous permettre de dupliquer ces informations sur un ou plusieurs lots/catégories, en cochant la case
correspondant au(x) lot(s)/catégorie(s).

Pour une consultation dont la Forme de contrat = Hybride, cette fonction n'est pas disponible.

La prestation sélectionnée, I'écran présente les nomenclatures recommandées ainsi que le tableau listant les nomenclatures.

2 MIA propose des nomenclatures correspondant au Type d‘opération de l'entité ainsi qu'a I'Objet de I'entité et de la
prestation.

Vous pouvez Sélectionner la (ou les) nomenclature(s) que vous voulez intégrer a votre prestation.

Nomenclature CPV

Grille de saisie obligatoire dans le module Procédures si le Type de formulaire de publicité = Formulaire national standard ou
Formulaire standard européen ou si Utilisation du profil d'acheteur AW Solutions = Oui.

Grille de saisie facultative dans les autres cas.
Permet de définir la ou les nomenclature(s) CPV correspondant a la prestation sélectionnée.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
* - Ajouter une (ou plusieurs) nomenclature(s) CPV principales (cf. aide rubrique Sélectionner des éléments).
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. -+ Créer une nouvelle nomenclature : ouvre I'écran Nomenclature CPV / Fiche permettant la saisie des informations
relatives a la nomenclature.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer tout : supprimer toutes les nomenclatures de la prestation.

Sur une ligne, il est possible de :

o - Modifier la nomenclature : permet d'accéder a la fiche de la nomenclature sélectionnée mais en donnant accés aux
modifications.
°« - @ Supprimer la nomenclature de la grille.
e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser la nomenclature : permet d'accéder a la fiche de la nomenclature sélectionnée. Les éléments de

détail sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Cf. aide de I'écran Nomenclature CPV-Fiche.

Sélectionner des éléments

G: Uniquement si vous avez choisi @ Ajouter une (ou plusieurs) nomenclature(s) CPV principales.

Cf. aide de I'écran Nomenclature CPV > rubrique Sélectionner des éléments.

Une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Nomenclature interne

@ Si Type de contrat = Concession, |'écran n'est pas visible.

Cet écran permet, si vous avez le module Achats, de définir 'homogénéité.
Cet écran permet aussi de sélectionner le ou les code(s) de la nomenclature interne correspondant a l'objet de votre
consultation/contrat. Il s'agit notamment des fournitures et prestations de service homogeénes.

@ La nomenclature interne sera uniqguement saisie pour chaque lot sur I'écran Nomenclature Interne - Lots
o Pour une consultation avec allotissement et Modalités d'attribution du marché = Séparés, pour le module
Rédaction ou Procédures ;
o  Pour un contrat avec allotissement, pour le module SAM ou STF.
De ce fait, si vous n'avez pas le module Achats, cet écran ne sera pas visible.

La nomenclature interne sera uniquement saisie pour chaque catégorie sur I'écran Nomenclature Interne - Catégories
o Pour une consultation SAD avec catégories, pour le module Rédaction ou Procédures ;

De ce fait, si vous n'avez pas le module Achats, cet écran ne sera pas visible.

@ Pour une consultation issue d'une pré-consultation du module Achat, la nomenclature interne est alimentée par défaut avec
la nomenclature de la pré-consultation et modifiable en fonction de la Gestion de I'homogénéité définie dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme de la consultation en cours.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

¢ Homogénéité
¢ Nomenclature interne

e Sélectionner des éléments

Homogénéiteé

@ Uniquement si vous avez le module Achats.
Homogénéité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans : uniquement si le toggle Valeur 'Sans’ non proposée dans I'’homogénéité est inactif dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme de la DA / Pré-consultation / Consultation / Contrat en cours
e  Caractéristique propre
e Unité fonctionnelle
e  Opération de travaux

Positionnement par défaut sur "Sans".

Remarque -> Dans la rubrique suivante, vous choisirez le ou les code(s) de la nomenclature interne de votre consultation a partir
d'une liste alimentée en fonction de votre choix d'homogénéité.
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Exercice de passation

~
Zone de saisie numérique facultative, si Homogénéité = Sans, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

~
Zone de saisie numérique obligatoire, dans les autres cas, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

Année d'exécution

@ Uniquement si Homogénéité = Sans.

~
Zone de saisie numérique facultative, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

Unité fonctionnelle

C.?_" Uniquement si Homogénéité = Unité fonctionnelle.

Zone de recherche obligatoire via I'icone a permettant de sélectionner une unité fonctionnelle, computée ou affectée pour
I'Exercice de passation saisi, dans la liste des achats d'homogénéité "UF" préalablement créés dans le module Achats -
Programmation.

Le libellé de I'unité fonctionnelle est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Opération de travaux

@ Uniquement si Homogénéité = Opération de travaux.

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner une opération de travaux, computée ou affectée pour
I'Exercice de passation saisi, dans la liste des achats d'homogénéité "OP" préalablement créés dans le module Achats -
Programmation.

Le libellé de I'opération de travaux est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Pluriannualité
@ Uniquement si Homogénéité <> Sans.

Toggle, inactif par défaut.

Activez le toggle si vous voulez gérer la pluriannualité.

Durée

@Uniquement si le toggle Pluriannualité est actif.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : année(s).
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Nomenclature interne

@ Saisissable ici pour une consultation sans allotissement ou avec allotissement et Modalités d'attribution du marché
Unique, pour le module Rédaction ou Procédures.

Saisissable ici pour une consultation SAD sans catégorie, pour le module Rédaction ou Procédures.

Saisissable ici pour une pré-consultation sans allotissement ou avec allotissement et Modalités d'attribution du marché
Unique, pour le module Achats - Pré-consultation.

Saisissable ici pour un contrat sans allotissement, pour le module SAM ou STF.

Liste des nomenclatures internes

Grille de saisie obligatoire si :

e - Homogénéité = Opération de travaux et si le toggle Nomenclatures obligatoires en OPTx est actif dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme de la DA / Pré-consultation en cours.

e - Homogénéité = Unité fonctionnelle et si le toggle Nomenclatures obligatoires en UF est actif dans le Paramétrage
- Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme de la DA / Pré-consultation en cours.

e - Homogénéité = Sans et si le toggle Nomenclature(s) obligatoire(s) si Homogénéité = Sans est actif dans le

Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour l'organisme de la DA / Pré-consultation / Consultation /
Contrat en cours.
Grille de saisie facultative dans les autres cas.

Cette grille vous permet de définir la (ou les) nomenclature(s) interne(s) correspondant a l'objet de votre DA/pré-
consultation/consultation/contrat.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

o - Ajouter une (ou plusieurs) nomenclature(s) a partir d'une liste préalablement définie en fonction de 'homogénéité
(cf. aide rubrique Sélectionner des éléments).

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le Montant HT estimatif de la nomenclature : uniquement si homogénéité <> Sans.
« - Z Modifier la nomenclature : ouvre la fenétre Compléter les informations permettant de modifier son Montant HT
estimatif : uniquement si homogénéité <> Sans.

- - @ Supprimer la nomenclature de la grille.

Remarque -> En fonction de I'homogénéité saisie sur la rubrique précédente ou si vous n'avez pas le module Achats, vous devez
choisir la (ou les) nomenclature(s) interne(s) de votre DA/pré-consultation/consultation/contrat a partir d'une liste alimentée :
e  Sivous avez fait le choix "Sans" ou si vous n*avez pas le module Achats, par la liste des codes de la nomenclature interne

associée a votre organisme (premier niveau de l'organigramme), préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Nomenclatures.

e Sivous avez fait le choix "Caractéristique propre", par la liste des caractéristiques propres, préalablement créées dans le
module Achats - Programmation, pour |'Exercice de passation saisi.

e Si vous avez fait le choix "Unité fonctionnelle", par la liste des nomenclatures internes déja associées a l'unité
fonctionnelle renseignée dans la rubrique précédente.

e  Sivous avez fait le choix "Opération de travaux", par la liste des nomenclatures internes déja associées a |'opération de
travaux renseignée dans la rubrique précédente.

Remarque > Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Cliquez sur ¢ pour mettre a jour le Total des nomenclatures.

Remarque - Le Total des nomenclatures doit étre égal au montant de la prestation.
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Sélectionner des éléments

@ Uniquement si vous avez choisi @. Ajouter une ou plusieurs références de la nomenclature interne.

Remarque - Dans le cas d'une sélection de nomenclatures internes sans homogénéité ou a si vous n'avez pas le module Achats,
une fenétre de sélection s'ouvre, vide.

Rechercher

Rechercher

Filtre

: |

Lancez votre sélection en saisissant des informations via le Filtre.
Remarque - Lorsque vous élaborez un marché subséquent, le filtre Limitation aux nomenclatures de I'accord-cadre vous est
proposé, coché par défaut.

La recherche se fait sur tous les champs affichés "commencant par" ou "contenant" la chaine de caractéres saisie dans le Filtre. La
recherche est indépendante des majuscules et minuscules, des accents.

Laissez le Filtre vide si vous voulez voir apparaitre tous les éléments.

Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.

Liste des nomenclatures

@ Cas homogénéité = Sans ou si vous n‘avez pas le module Achats.

Si vous avez choisi Présenter en arbre dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Nomenclatures, seul le premier niveau est

affiché dans le "Code" et vous devrez ouvrir la liste, avec 7 ou pour accéder a tous les niveaux, afin de sélectionner la

nomenclature.

=
Liste des nomenclatures

Code Libellé Description Sélectionner
> 10 Denrées alimentaires
> 1 Produits de I'agriculture, de la péch
> 12 Produits du bois
> 13 Produits d'extraction
> 14 Produits textiles, cuirs, habillement
> 15 Papier et produits de édition
> 16 Produits de la cokéfaction, du raffir
> 7 Produits chimiques

Produits de santé (les codes ATC ¢
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Si vous n'avez pas choisi Présenter en arbre seule la ligne du niveau de référence est affichée, composée d'un "Code parent”
contenant le code des niveaux précédent le niveau de référence et d'un "Code" contenant le niveau de référence - seul niveau

sélectionnable.

Liste des nomenclatures

Code Parent Tl Libellé Parent T,

Denrées
alimentaires

Denrées
alimentaires

Denrées
alimentaires

Code Tl

1001

1002

1003

Libellé Tl

Produits camés
surgelés ou
congelés

Produits de la mer
ou d'eau douce
surgelés ou
congelés

Fruits, I6gumes et
pommes de terre
surgelés

Description T

- Viandes et abats
de bovins, ovins,
porcins et équins
surgelés ou
congelés. - Viandes
et ab: e
volailles, lapins et
gibiers surgelés ou
congelés (y
compris
préparations
simples)

Poissons entiers,
en filets, en
portions, nature ou
enrobés, surgelés. -
Crustacés,
coquillages et
mollusques
surgelés.

Fruits et jus de
fruits surgelés. -
Légumes crus ou
cuits, préparés en
mélanges ou en
purées surgelées

®

Remarque > Seuls les codes de nomenclatures correspondant au Niveau de référence choisi dans le Paramétrage - Paramétrage

métier - Nomenclatures sont sélectionnables avec “2/.

Liste des nomenclatures

@ Cas homogénéité = Caractéristique propre.

Seules les caractéristiques propres correspondant a I'exercice de passation sont visibles.

Liste des nomenclatures

@ Cas homogénéité = Unité fonctionnelle ou Opération de travaux.

Seules les nomenclatures correspondant a I'homogénéité sont visibles.

Dans tous les cas, vous pouvez classer la Liste des nomenclatures par ordre croissant ou décroissant de colonne. Pour cela double-

cliquez sur le titre d'une colonne qui contient

0

e - % Montre que le classement est sur la colonne en mode croissant.

. -IF Montre que le classement est sur la colonne en mode décroissant.

Choisissez chaque nomenclature avec @ : celle-ci disparaitra de la Liste des nomenclatures et viendra s'ajouter dans les

Nomenclatures sélectionnées.
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Sélectionner des éléments

Rechercher

Filtre

;

Nomenclatures sélectionnées

1002-Produits de la mer ou d'eau douce surgelés ou congelés j  1003-Fruits, Iégumes et pommes de terre surgelés §

Choisissez E pour supprimer une nomenclature sélectionnée.

Choisissez Valider lorsque votre sélection est terminée.
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Nomenclature interne - Lots

@ Uniquement pour une consultation avec allotissement si Modalités d'attribution du marché = Séparés, pour le module
Rédaction ou Procédures.

@ Uniquement pour un contrat avec allotissement, pour le module SAM ou STF.

@ Si Type de contrat = Concession, |'écran n'est pas visible.

Nomenclature interne - Catégories

@ Uniquement pour une consultation SAD avec catégories, pour le module Rédaction ou Procédures.

Cet écran permet de sélectionner le ou les code(s) de la nomenclature interne correspond a l'objet de chaque lot/catégorie. Il
s'agit notamment des fournitures et prestations de service homogeénes.

Remarque -> Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cet écran est automatiquement alimenté par la ou les
nomenclature(s) sélectionnée(s) sur I'écran Nomenclature interne - Lots de chaque lot de I'accord-cadre de référence.

Sélection d'une prestation

Pour une consultation/un contrat avec allotissement, vous devez, au préalable, sélectionner un lot avec @
Pour une consultation SAD avec catégorie, vous devez, au préalable, sélectionner une catégorie avec @

A partir d'un lot/catégorie dont les informations ont déja été renseignées ¥, la fonction i Appliquer au(x) lot(s)/catégorie(s)
est disponible pour vous permettre de dupliquer ces informations sur un ou plusieurs lots/catégories, en cochant la case
correspondant au(x) lot(s)/catégorie(s).

Pour une consultation dont la Forme de contrat = Hybride, cette fonction n'est pas disponible.

Nomenclature interne

Cf. aide de I'écran Nomenclature interne > rubriques Nomenclature interne et Sélectionner des éléments.

Une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Nomenclatures complémentaires

@ Uniquement si le toggle Gérer les nomenclatures complémentaires est activé dans le Paramétrage - Paramétrage métier
- Expertises métiers pour l'organisme de la pré-consultation/consultation/ du contrat en cours et si une nomenclature
complémentaire a été paramétrée dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Nomenclatures.

Cet écran permet de sélectionner la ou les référence(s) de la nomenclature complémentaire correspond a I'objet de votre entité
(programmation/pré-consultation/consultation/contrat). Ces nomenclatures sont saisies a des fins statistiques.

Remarque -> Lorsque vous élaborez un marché subséquent, cet écran est automatiquement alimenté par la ou les
nomenclature(s) sélectionnée(s) sur I'écran Nomenclatures complémentaires de I'accord-cadre de référence.

Sélection d'une prestation

Pour une consultation/un contrat avec allotissement vous devez, au préalable, sélectionner un Lot avec @
Pour une consultation SAD avec catégorie, vous devez, au préalable, sélectionner une catégorie avec @

A partir d'un lot/catégorie dont les informations ont déja été renseignées *, la fonction H Appliquer au(x) lot(s)/catégorie(s)
est disponible pour vous permettre de dupliquer ces informations sur un ou plusieurs lots/catégories, en cochant la case
correspondant au(x) lot(s)/catégorie(s).

Pour une consultation dont la Forme de contrat = Hybride, cette fonction n'est pas disponible.

Nomenclature complémentaire

Liste des nomenclatures complémentaires

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir la ou les nomenclature(s) complémentaire (s) correspondant a I'objet de la
prestation.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

o - Ajouter une ou plusieurs nomenclatures a partir de la liste des références de la nomenclature complémentaire
préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Nomenclatures (cf. aide de I'écran Nomenclatures
internes > Sélection des éléments).

Sur une ligne, il est possible de :
e - Renseigner le Montant HT estimatif, directement dans la grille.

°« - ﬁ Supprimer la nomenclature de la grille.

Remarque -> Pour le module SAM ou STF, si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le
montant correspondant a la devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Cliquez sur ¢ pour mettre a jour le Total des nomenclatures.

Pour une consultation/un contrat avec prestations, une fois la saisie de I'écran terminée, vous pouvez cliquer sur :
> Enregistrer et suivant pour enregistrer les informations saisies et accéder a I'écran de la prestation suivante.
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Données essentielles complémentaires

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Développement durable

e Contrats réservés

e Achats innovants
e Part de produits issus de I'UE, dont par des produits francais

Remarque > Pour la Gestion des données PES du module SAM+, cet écran doit étre renseigné.

Développement durable

G Si Type de contrat = Marché subséquent et Développement durable (Conditions d'exécution a caractére social /
Conditions d'exécution a caractére environnemental) de I'accord-cadre de référence <> Par marché subséquent, la rubrique
ne sera pas visible.

Remarque -> Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures, les zones de la rubrique sont alimentées
par défaut avec les valeurs de la consultation saisies sur I'écran Conditions particuliéres de participation.

Conditions d'exécution a caractere social

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec

e Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Sans".
Remarque -> Si vous faites le choix "Avec”, le contrat sera de type Développement Durable 'ﬂ

Conditions d'exécution a caractére environnemental

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Avec

e  Par marché subséquent : uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents

Positionnement par défaut sur "Sans".
Remarque > Sivous faites le choix "Avec”, le contrat sera de type Développement Durable ﬂ

Avec critere social

Toggle, actif par défaut, pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures, si au moins un critére de type
Développement Durable social a été saisi sur I'écran Conditions d'attribution de la consultation.
Toggle, inactif par défaut dans les autres cas.

Remarque -> Toggle actif, le contrat sera de type Développement Durable 7

Avec critere environnemental

Toggle, actif par défaut, pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures, si au moins un critére de type
Développement Durable environnemental a été saisi sur I'écran Conditions d'attribution de la consultation.
Toggle, inactif par défaut dans les autres cas.
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Remarque > Todgle actif, le contrat sera de type Développement Durable 7

Contrats réservés

Remarque > Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures, les zones de la rubrique sont alimentées
par défaut avec les valeurs de la consultation saisies sur I'écran Conditions particuliéres de participation.

Contrat(s) réservé(s) a des entreprises adaptées ou des établissements d'aide par le travail
Toggle, inactif par défaut.

Conditions des contrat(s) réservé(s) a des entreprises adaptées

@ Uniquement si le toggle Contrat(s) réservé(s) a des entreprises adaptées ou des établissements d‘aide par le travail
est actif.

Zone de texte, facultative.
Contrat(s) réservé(s) a des entreprises d'insertion
Toggle, inactif par défaut.

Conditions des contrat(s) réservé(s) a des entreprises d'insertion

@ Uniquement si le toggle Contrat(s) réservé(s) a des entreprises d'insertion est actif.

Zone de texte, facultative.

Contrat(s) réservé(s) a des entreprises employant des personnes détenues

Toggle, inactif par défaut.

Conditions des contrat(s) réservé(s) a des entreprises employant des personnes détenues
@ Uniquement si le toggle Contrat(s) réservé(s) a des entreprises employant des personnes détenues est actif.

Zone de texte, facultative.

Contrat(s) réservé(s) aux entreprises de I'économie sociale et solidaire

@ Uniquement si Type de prestation = Service ou Type d'opération = Etudes.

Si Type de contrat = Concession la zone n'est pas visible.

Toggle, inactif par défaut.

Conditions des contrat(s) réservé(s) aux entreprises de I'économie sociale et solidaire

@ Uniquement si le toggle Contrat(s) réservé(s) aux entreprises de I'économie sociale et solidaire est actif.

Zone de texte, facultative.
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Achats innovants

Toggle, inactif par défaut.

@ Si Mode de passation = Marché sans publicité ni mise en concurrence - Achats innovants il y a obligatoirement Marché
comportant des travauy, services ou fournitures innovants : toggle actif et non modifiable.

Part de produits issus de I'UE, dont part des produits francais

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en pourcentage.

Remarque > Ce pourcentage ne doit pas dépasser 100 et doit étre supérieur ou égal a la Part des produits fabriqués en France.

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en pourcentage.

Remarque > Ce pourcentage doit étre inférieur ou égal a la Part des produits issus de I'union européenne.
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Adresses d'exécution des prestations

@ Si Type de contrat = Concession, |'écran n'est pas visible.

Adresses d'exécution

Lieux d'exécution

GD Uniquement si la licence Demandes de devis est active.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Adresses d'exécution
e Liste des établissements

GD Si des devis sont déja saisis sur le contrat (ou sur la période), cette zone n'est pas modifiable.
Liste des adresses d'exécution

@ Uniquement si la licence Demandes de devis n'est pas active ou si vous avez choisi Lieux d'exécution = Adresses
d'exécution.

Grille de saisie facultative, préalimentée avec :
v l'adresse d'exécution (cochée par défaut) de I'organisme pour un contrat issu du module SAM ou STF.

v la (les) adresse(s) d'exécution de la consultation notifiée pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou
Procédures.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les adresses, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - a Ajouter une (ou plusieurs) adresse(s) a partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétres
internes - Organigramme onglet Adresses - Adresse d’'exécution pour |'organisme du contrat en cours.

e - Créer une nouvelle adresse non proposée dans la liste : ouvre I'écran Fiche adresse d'exécution permettant la saisie

des informations relatives a |'adresse.

Sur une ligne, il est possible de :
« - Z Modifier 'adresse : permet d'accéder a la fiche de I'adresse sélectionnée mais en donnant accés aux modifications.
o - @ Supprimer |'adresse de la grille.
e - Encliquantsur ¢, vous pouvez:
o - Visualiser 'adresse : permet d'accéder a la fiche de I'adresse sélectionnée. Les éléments de détail de 'adresse
sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Ces adresses comportent un point géographique obligatoire et un contact dont la saisie est facultative.

Remarque > Si vous apportez des modifications sur I'adresse issue de I'organisme, elles impacteront uniquement le contrat en
cours. Les modifications ne sont pas reportées sur I'organisme.
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Liste des établissements (UAI)

lf? Uniquement si vous avez choisi Lieux d'exécution = Liste des établissements.
Grille de saisie facultative.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les établissements, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - G)\ Ajouter un (ou plusieurs) établissement(s) a partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage -
Parameétres internes - Etablissements.

Sur une ligne, il est possible de :
o - @ Supprimer |'établissement de la grille.

Liste des opérationnels

@ Uniquement si vous avez choisi Lieux d'exécution = Liste des établissements.
Grille de saisie facultative.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les opérationnels, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - @ Ajouter un (ou plusieurs) opérationnel(s) a partir de la liste des contacts internes physiques et actifs préalablement
définis dans le Paramétrage - Paramétres internes - Contacts.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Cocher / décocher pour désigner I'opérationnel principal.

°« - @ Supprimer |'opérationnel de la grille.
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Fiche adresse d'exécution

@ Cet écran est disponible a partir de la Liste des adresses d'exécution pour Créer, Modifier ou Visualiser une adresse.

L'adresse est composée des éléments suivants :
v" Une dénomination

v" Une adresse internet (URL)
v" Un point géographique (c'est-a-dire le lieu)
v' Un contact (éventuellement)

Adresse d'exécution

Zone de texte, obligatoire.

Zone de texte, facultative.

Cette zone permet d'ajouter des informations supplémentaires sur la dénomination ou de poursuivre la saisie de la dénomination
si le nombre de caracteres est insuffisant sur la zone précédente.

Zone de texte, facultative.

Cette zone permet de saisir I'adresse du site internet.

Zone de texte, facultative.

Zone de texte, facultative.

Point géographique

Zone de recherche obligatoire via l'icone E, permettant de sélectionner un point géographique dans la liste préalablement définie
dans le Paramétrage - Paramétres internes - Points géographiques.
Les données du point géographique sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.

Contact

Zone de recherche facultative via I'icbne E, permettant de sélectionner un contact dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Paramétres internes - Contacts.
Les données du contact sont automatiquement affichées et ne sont pas modifiables.
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Pilotage achat

@ Uniquement si des Champs personnalisés ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -

Champs personnalisés pour |'écran Pilotage achats, pour le Module en cours et pour I'organisme de la consultation (du contrat) en
cours.

AGYSOFT Marco

’\
CJ Les informations saisies sur cet écran sont utilisées uniquement a des fins statistiques.

Cet écran contient tous les champs de saisie créés lors du paramétrage et qui ont été déclarés actifs (toggle Inactif inactif).

Vous retrouvez ici des champs de type :
Liste déroulante

Montant
Texte
Taux

YV V V V V

Case a cocher
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Détail estimatif

@ Uniquement si Forme de contrat = Ordinaire ou A tranches optionnelles avec éventuellement un Découpage des
prestations = Objets / services (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

@ Visible aussi si Forme de contrat = Avec marchés subséquents ou Mixte.

@ Le Détail Estimatif n'est plus modifiable si le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé. Seule la
modification en cours de gestion permet sa modification.

G: La création de certains Avenants ou Ordres de Service donne un accés direct a la modification du Détail estimatif.

@ L'Ajout d'un sous-traitant donne aussi un acces direct a la saisie du Détail estimatif du sous-traitant.
Remarque -> Enregistrez un DE pour le sous-traitant uniquement si le taux de TVA qui lui est applicable est différent de celui de
son représentant.

Cet écran permet de saisir les entétes/articles qui composent le détail estimatif d'un contrat.

Sélection d'une répartition

Remarque -> Pour un contrat avec prestations, les répartitions par tiers seront classées par prestation (tranche, lot) et découpage
Objets/Services éventuel (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Cette rubrique permet donc la sélection de la répartition rdle - tiers - prestations (tranche, lot) - découpages (objet/service) sur
laquelle vous voulez travailler.

Remarques > Les cotraitants apparaitront seulement si vous avez choisi DE découpé par co-traitant.

Les sous-traitants apparaitront mais seul le sous-traitant ajouté apparaitra si vous arrivez de par le choix * Détail
estimatif de I'écran Ajout d'un sous-traitant.

Sélectionnez la répartition avec @ afin d'afficher la Liste des éléments du détail estimatif.

Remarque -> Cette action devra étre répétée pour chaque répartition par tiers/prestation-découpage.
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@ Uniquement si Type de révision des prix = Ajustement (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments
budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Date de I'ajustement
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour.

C'est la date a laquelle I'ajustement est appliqué.

Date d'application pour le calcul de I'ajustement

@ Uniquement si vous avez choisi Référence de I'ajustement = Indice (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat >
Eléments budgétaires et financiers > Variation des prix par ajustement).

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour.

C'est la date a laquelle sera déclenché le calcul de I'ajustement.

Taux d'ajustement

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en pourcentage.

G: Si vous avez choisi Référence de I'ajustement = Indice, zone d'affichage alimentée avec le taux d'ajustement de la révision
calculé en fonction du mois zéro (ou mois d'établissement des prix du contrat) et des indices de la premiére formule de variation.

. Ajuster les prix unitaires . . . .
Cliquez sur qui calculera le nouveau prix : PU HT de chaque article du DE. Remarque -> Les prix avec

Ajustement manuel ne sont pas mis a jour (cf. élément du menu Détail estimatif > Elément du détail estimatif).

PU HT = P Initial HT + (P Initial HT x Taux d'ajustement)/100.

Liste des éléments du détail estimatif

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les articles de la répartition sélectionnée.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Modification en grille : ouvre I'écran Modification en grille permettant de modifier plusieurs articles en méme
temps.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :

o - Suppression multiple : ouvre |'écran Gestion de la suppression multiple des articles permettant la sélection des
articles a supprimer.

o - Réorganisation : ouvre I'écran Réorganisation des éléments du détail estimatif permettant de déplacer des
articles.

o - Reclassement : ouvre 'écran Réordonnancement des éléments du détail estimatif permettant de classer les
articles par ordre alphanumérique du numéro de prix.

o - Ajouter un nouvel article/entéte : ouvre I'écran Elément du détail estimatif permettant la saisie du nouvel article
qui viendra s'ajouter a la fin du DE.
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o - Ajouter une série d'éléments : ouvre |'écran Insertion d'une série d'articles permettant de créer plusieurs
articles, a partir de différents types d'insertion (consultation, bibliotheque, etc...), qui viendront s'ajouter a la fin
du DE.

Sur un entéte existant, vous pouvez :
o - Modifier : permet également d'accéder a la fiche de I'entéte sélectionné mais en donnant accés aux modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser I'entéte : permet d'accéder a la fiche de I'entéte sélectionné. Les éléments de détail de I'entéte sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer |'entéte choisi. La validation d'un message (double confirmation) est demandée permettant
également d'annuler I'action si besoin.
o - Ajouter un élément fils : permet d'ajouter un nouvel article/entéte.

Sur un article existant, vous pouvez :
o - Modifier : permet également d'accéder a la fiche de I'article sélectionné mais en donnant acces aux modifications.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Visualiser 'article : permet d'accéder a la fiche de I'article sélectionné. Les éléments de détail de I'article sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer l'article choisi. La validation d'un message (double confirmation) est demandée permettant
également d'annuler I'action si besoin.

Remarque -> Un article utilisé en exécution n'est pas modifiable.

Remarque > De retour dans la Liste des éléments du détail estimatif, choisissez E afin d'éditer, au format PDF, le DE de la
répartition affichée.

Il est possible d'exporter les éléments du DE dans un fichier compatible Excel pour pouvoir le modifier hors Marco. Ce fichier
dispose des mémes caractéristiques que le fichier d'importation décrit dans la rubrique Import DQE externe ci-dessous.

|
Cliquez sur .

Si des éléments existent déja dans la liste, le fichier exporté se nommera "Export_DE_CodeContrat[_libelleTiers].csv avec une feuille
du méme nom.

Si aucun élément n'est présent, cette fonction vous permet de créer une maquette : ouvre le fichier "Maquettelmport_DE.csv",
vous permettant de saisir plus rapidement I'ensemble de vos articles dans les cellules définies. Une fois les cellules renseignées au

niveau de la feuille " Maquettelmport_DE", enregistrez vos données.

Quel que soit le fichier complété, Il sera ensuite possible de I'importer dans n'importe quel contrat de Marco en cliquant sur
l —+ Import DQE externe

Import DQE externe

@ Uniquement si vous avez choisi Modifier.

Le fichier a importer devra avoir obligatoirement I'extension "CSV" et non pas XLS ou XLSX.

Remarque > Pour éviter toute erreur de saisie dans votre tableur au format excel, utilisez la maquette proposée par Marco, décrite
dans la rubrique Exporter ci-dessus.

. -+ Import DQE externe . } . . L .
Cliquez sur l afin de sélectionner votre fichier CSV, puis cliquez sur Ouvrir.

2 méthodes d'import sont proposées :
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1) Ajouter les éléments : Les articles s'ajouteront a la liste. Si un article est déja existant, un message vous proposera
de le remplacer (Oui, Non) ou de remplacer tous les articles existants (Oui a tous, Non a tous).

2) Remplacer les éléments : uniquement si vous n'étes pas en Modification en cours de gestion. La totalité des articles
déja présents dans la liste seront supprimés et remplacés par les articles du fichier importé. Cette action sera exécutée
apres validation du message d'alerte.

L'analyse du fichier terminée, cliquez sur Enregistrer pour confirmer I'import. Les articles importés viendront s'ajouter a la fin du
DE.

Remarque - |l est possible d'importer successivement plusieurs fichiers dans la méme répartition.

Préparation du DQE externe

Créez un classeur "Excel”, il ne doit comporter qu'une seule feuille, aucune cellule ne doit étre fusionnée, aucune formule ou total.
Remarque -> Si le contrat ne prévoit pas I'actualisation ou la révision, ne renseignez pas la colonne "Code formule de variation".
Si le contrat prévoit la variation et que la colonne n'est pas renseignée, alors c'est la premiére formule connue qui sera prise par

défaut pour tous les prix importés.

Pour transformer ce classeur "Excel", Enregistrez sous, saisissez un nom significatif et sélectionnez le type de fichier CSV (séparateur
point-virgule).

Remarque -> Pour éviter toute erreur de saisie dans votre tableur au format excel, utilisez la maquette proposée par Marco.
Description du fichier Excel

Nom du fichier externe : 18 caractéres alphanumériques, recherche possible via un parcourir sur les niveaux d'arborescence des
répertoires du systéme.

e - Le systéme doit étre positionné sur la prestation du contrat dans laquelle le DQE va étre importé.
e - Lefichier d'import doit exister sur le répertoire de récupération.
e - Le fichier doit contenir autant de lignes que d'articles. Des lignes de type "1" ou vide contenant la définition des

prestations. Des lignes de type "2" pour des entétes d'article. Il peut contenir des lignes vides ou de type "N", celles-ci ne
seront pas récupérées.

e - Pour un fichier ne provenant pas d'un export Marco, s'il contient des cadres, des cumuls ou des lignes non utiles pour
l'import dans le contrat Marco ; celles-ci doivent étre supprimées ou typée "N" afin de ne pas étre traitées.

Structure du fichier externe a importer : 7 colonnes minimum obligatoires.

Colonne Taille Précisions
, . 18 caracteres . , . N ,

1.A. Numéro de prix . En cas de "Numérotation automatique", il sera recalculé
maximum

2.B. Libellé court de I'article s

s . 254 caracteres

(ou libellé de la prestation, .

maximum

ou objet du contrat)

R L'unité de mesure ne sera pas reprise si elle n'est pas connue
L, 18 caracteres e e
3.C. Unité de mesure . (code) dans la base Marco. Pour un "Prix forfaitaire", elle sera
maximum . . o
toujours = "Forfait

9 entiers et 3
décimales
maximum

4.D. Quantité prévue ou Forfait (dans
le cas d'un prix forfaitaire)

Avec un point ou une virgule comme séparateur décimal ; avec ou
sans séparateurs de milliers

9 entiers et 3

5.E. Prix Unitaire (mettre 1 dans le cas Avec un point ou une virgule comme séparateur décimal ; avec ou

. o décimales , "
d'un prix forfaitaire) . sans séparateurs de milliers
maximum
6.F. Montant non récupéré Existe sur les documents d'impression
7.G. Type d'enregistrement Vide, 1,2, Noun |"Vide" ou "1" pour un article
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8.H. Libellé long de I'article

9.1. Prix forfaitaire

10.J. Code TVA

11.K. Formule de variation

12.L. Nomenclature

13.M. Approvisionnement

14.N. Prix provisoire

15.0. Rabais majoration

16.P. Parentalité

non récupéré

1 ou 0 ou vide
Codede0a9

Code de 0 a 99
(0=Ferme)

18 caracteres
maximum

1 ou 0 (ou vide)
1 ou 0 (ou vide)

3 entiers et 3
décimales
maximum

18 caracteres
maximum

Suivi Technique et Financier
Version 2026.2 - Edition Avril 2026

"2" pour un entéte
"N" ou "n" pour une ligne non récupérée

Mettre 1 si c'est le cas, sinon vide ou zéro (0)

Les articles seront récupérés avec un code TVA a 1 par défaut si
vide

Les articles seront récupérés sans code formule si prix ferme, sinon
avec un code formule a 1 par défaut si vide

Code de la nomenclature, format Marco, sans chargement par
défaut

Mettre 1 si c'est le cas, sinon vide ou zéro (0)

Mettre 1 si c'est le cas, sinon vide ou zéro (0)

Avec un point ou une virgule comme séparateur décimal ; vide ou
0,000 si aucun (rabais = signe -)

Numéro de prix de I'entéte "pére" ; vide pour un entéte pére

Remarque > Pour ce fichier au format .CSV les séparateurs de champs doivent étre des points-virgules ";". Le séparateur de

décimales doit étre un point .

ou une virgule ",".

Chaque ligne doit contenir au minimum 6 points-virgules. Les points-virgules ne sont pas visibles sous excel mais uniquement

avec un éditeur de texte.

Pour que votre fichier excel contienne 6 points-virgules, vous devez renseigner au moins une cellule de la colonne "7.G".
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Element du détail estimatif

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif, lorsque vous cliquez sur :
v' % Ajouter un élément sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

4 / Modifier ou * Visualiser I'article sur un entéte/article de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Catalogue
e  Choix du type d'élément

e Entéte
e Article

Actions possibles sur un article/entéte issu d'une bibliotheque de prix :
e Lors de la modification d'un article/entéte

e Lors de la visualisation d'un article/entéte

Choix de la bibliotheque

Zone de recherche facultative via l'icone B, permettant de sélectionner une bibliothéque visible par I'utilisateur identifié. Ces
bibliothéques ont été préalablement définies dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Bibliotheques.

Laissez cette zone vide si vous souhaitez créer un article sans bibliothéque.
Remarque -> Si vous avez déja renseigné une bibliotheque, cliquez sur pour vider la zone.

Article ou entéte

@ Uniquement si vous avez choisi une bibliothéque.

Zone de recherche facultative via l'icone ﬂ, permettant de sélectionner un article ou un entéte dans la liste des éléments de la
bibliothéque choisie préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Articles.

Les données de l'article ou entéte sélectionné sont automatiquement affichées.

Choix du type d'élément

Type
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Article
° Entéte

@ Si vous avez choisi une bibliothéque et un Article ou entéte, la zone est forcée avec la valeur de l'article ou entéte et non
modifiable.
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C? Uniquement si Type = Entéte.
Numéro de prix

Zone de saisie numérique facultative, si Mode de numérotation des prix = Manuelle (cf. élément du menu Caractéristiques du
contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Zone de saisie numérique facultative, si Mode de numérotation des prix = Référence bibliotheque et si vous n'avez pas renseigné
de bibliothéque.

Zone d'affichage, alimentée avec la valeur du numéro de prix de I'entéte, si une bibliotheque est renseignée et si Mode de
numérotation des prix = Référence bibliotheque.

Zone d'affichage vide, si Mode de numérotation des prix = Automatique ou Automatique par niveau.
Libellé

Zone de texte obligatoire, alimentée avec la valeur du libellé de I'entéte, si une bibliotheque est renseignée.

Cette zone permet de définir le libellé de I'entéte.

@ Uniquement si Type = Article.

Prix forfaitaire

Sélectionnez Non pour un prix unitaire.
Sélectionnez Oui pour un prix forfaitaire.
Numeéro de prix

Zone de saisie numérique facultative, si Mode de numérotation des prix = Manuelle (cf. élément du menu Caractéristiques du
contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Zone de saisie numérique facultative, si Mode de numérotation des prix = Référence bibliothéque et si vous n'avez pas renseigné
de bibliothéque.

Zone d'affichage, alimentée avec la valeur du numéro de prix de I'article, si une bibliothéque est renseignée et si Mode de
numérotation des prix = Référence bibliotheque.

Zone d'affichage vide, si Mode de numérotation des prix = Automatique ou Automatique par niveau.

Libellé

Zone de texte obligatoire, alimentée avec la valeur du libellé de I'article, si une bibliotheque est renseignée.

Cette zone permet de définir le libellé de I'article.
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Unité

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs unités de mesure définies dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Unités.

Alimentée avec la valeur de I'article, si celle-ci est renseignée.

Code TVA

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Alimentée avec la valeur de l'article, si celle-ci est renseignée.

Variation

@ Uniguement si vous avez choisi :
v Type de variation des prix = Actualisation sur I'écran Renseignements financiers.
v Type de révision des prix = Formule ou Révision mixte (formule et ajustement) sur I'écran Renseignements financiers.
v' Référence de I'ajustement = Indice sur I'écran Variation des prix par ajustement du module SAM ou STF.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi "Prix ferme" et les formules définies sur I'écran Formules de variation.

Alimentée avec la valeur de I'article, si celle-ci est renseignée.

Choisissez "Prix ferme" si vous ne voulez pas de variation sur l'article.
Nomenclature

Zone de recherche facultative via I'icone ﬂ permettant de sélectionner un code parmi la liste des codes de la nomenclature
interne de votre contrat préalablement définie via I'écran Nomenclature interne.

Alimentée avec la valeur de I'article, si celle-ci est renseignée.
Le libellé de la nomenclature est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Remarque - Si vous avez déja renseigné un code, cliquez sur H pour vider la zone.
Approvisionnement

Toggle, inactif par défaut.

Prix provisoire

Toggle, inactif par défaut.

Activez le toggle, par exemple, lors d'un ajout de prix en cours de marché, s'il n'est pas encore notifié, il peut momentanément
étre déclaré "prix provisoire".

Rabais/Majoration
Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur l'article.
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Quantité prévue

@ Uniquement si Prix forfaitaire = Non.
Zone de saisie numérique, facultative.

Alimentée avec la valeur de I'article, si celle-ci est renseignée.
Prix initial HT

@ Uniquement si Prix forfaitaire = Non et Type de révision des prix = Ajustement (cf. élément du menu Caractéristiques du
contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque - Le nombre de décimales a saisir dépend du choix effectué lors de la saisie du Nombre de décimales des prix (cf.
élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Zone alimentée avec la valeur de l'article, si celle-ci est renseignée.

Ajustement manuel

C? Uniquement si Type de révision des prix = Ajustement.
Toggle, inactif par défaut.

Activez le toggle si vous voulez gérer un pourcentage spécifique a l'article.

Taux d'ajustement

C? Uniquement si Type de révision des prix = Ajustement.
Zone d'affichage alimentée avec le Taux d'ajustement saisi sur |'écran précédent pour un prix sans Ajustement manuel (alimenté

par la fonction Ajuster les prix unitaires).
Zone d'affichage calculée automatiquement en fonction du nouveau Prix unitaire HT pour un prix avec Ajustement manuel.

Prix unitaire HT

C? Uniquement si Prix forfaitaire = Non.
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Le nombre de décimales a saisir dépend du choix effectué lors de la saisie du Nombre de décimales des prix (cf.
élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Zone alimentée avec la valeur de l'article, si celle-ci est renseignée.

Remarque - Si le toggle Ajustement manuel est actif, le Taux d'ajustement ci-dessus sera mis a jour.
Taux d’ajustement = (Prix unitaire HT / Prix Initial HT) - 1 * 100.

Forfait

li? Uniquement si Prix forfaitaire = Oui.

Zone de saisie numérique, facultative.
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Alimentée avec la valeur de l'article, si celle-ci est renseignée.

Remarque -> Si dans la méme répartition vous devez traiter différentes TVA et/ou différentes formules de variation, vous devrez
créer 2 lignes de prix forfaitaire.

Montant HT

Zone d'affichage calculée automatiquement en fonction de la quantité prévue et du prix unitaire HT (ou du forfait) avec
application éventuelle du rabais / majoration.

Lors de la modification d'un article/entéte

En mode f Modification, lorsque vous avez utilisé un article/entéte provenant d'un catalogue, et fait des modifications dans les
) Revenir aux valeurs catalogue ) o )
champs de cet article, permet de supprimer vos modifications et de revenir aux valeurs du

catalogue.

Lors de la visualisation d'un article/entéte

En mode ¢ Visualisation, lorsque vous avez utilisé un article/entéte provenant d'un catalogue, et fait des modifications dans les

. Mettre a jour les données dans le catalogue , . o
champs de cet article, permet de transférer les modifications dans l'article du

catalogue.

Avant la mise a jour, Marco vous demandera de sélectionner les données a mettre a jour dans le catalogue (libellé - unité - Code
TVA - Prix unitaire - Descriptif détaillé).

Remarque —> Cette fonction écrasera définitivement les anciennes valeurs du catalogue.
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Modification en grille

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran DE des prix ... du module Devis ou Achats, lorsque vous cliquez sur *
Modification en grille sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module STF, lorsque vous cliquez sur ¢ Modification en
grille sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires du module STF, lorsque vous cliquez sur a
Modification en grille sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Affiche tous les entétes/articles du détail estimatif pour la répartition sélectionnée précédemment.
Cette grille permet de modifier I'ensemble des articles déja saisis.

Toutes les colonnes sont modifiables sauf la colonne Total qui sera calculée automatiquement lorsque vous validerez une saisie
ou cliquerez sur Valider et Calculer.

La colonne N° prix est modifiable uniquement si Mode de numérotation des prix = Manuelle (cf. écran Renseignements financiers).

Une fois la saisie de la grille achevée, vous pouvez cliquer sur :
> Annuler pour effacer les informations saisies et revenir a I'écran précédent.

> Enregistrer et Retour pour enregistrer les informations saisies et revenir a I'écran précédent affichant le DE.

» Valider et Calculer pour actualiser la colonne Total sur chaque article ainsi que le Montant HT du détail estimatif. Vous
restez positionné sur ce méme écran.
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Gestion de la suppression multiple des articles

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran DE des prix ... du module Devis ou Achats, lorsque vous cliquez sur * Suppression
multiple sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module STF, lorsque vous cliquez sur * Suppression multiple
sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires du module STF, lorsque vous cliquez sur *
Suppression multiple sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Affiche tous les entétes/articles du détail estimatif pour la répartition sélectionnée précédemment.

Pour sélectionner les articles a supprimer :
v' Sélectionnez avec la touche Ctrl + Souris un ou plusieurs articles : les articles sélectionnés sont surlignés afin de mieux

les repérer.
v' Sélectionnez avec la touche Shift + Souris une série d'articles.

Pour chacune des colonnes proposées, vous avez la possibilité d'affiner la sélection en saisissant des informations via les zones de
saisie situées en haut de chaque colonne de la liste, étant précisé que vous avez la possibilité de cumuler les critéres de filtrage.

Une fois les articles supprimés, vous pouvez cliquer sur :
»  Annuler pour ne pas prendre en compte ces suppressions et revenir a |'écran précédent.

»  Supprimer pour valider la suppression des articles et revenir a I'écran précédent affichant le DE.
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Réorganisation des éléments du détail estimatif

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran DE des prix ... du module Devis ou Achats, lorsque vous cliquez sur *
Réorganisation sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module STF, lorsque vous cliquez sur * Réorganisation sur
le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires du module STF, lorsque vous cliquez sur *
Réorganisation sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Affiche tous les entétes/articles du détail estimatif pour la répartition sélectionnée précédemment.

Cet écran permet de déplacer un ou plusieurs éléments dans la liste.

~ 02EN - ARBRES
02ENO1 - Entretien d'un arbre
0Z2ENO2 - Elagage
02ENO3 - Ravalement
02EN04 - Emondage

02ENOG - Entretien des arbres n'étant pas sous garantie de reprise...
~ D3IEN - ARBUSTES
03ENO1 - Entretien des arbustes n'étant pas sous garantie de reprise...
03ENOZ2 - Entretien des arbustes
03ENO3 - Remplacement des arbustes

Sélectionnez un élément avec Clic Gauche Souris, maintenez appuyé et déplacez la souris jusqu'a I'endroit souhaité.

Exemples :

- Une ligne bleue s'affichera, confirmant I'endroit ou sera inséré I'élément. Ici I'article 02ENO1 sera déplacé sous l'article
02ENO5.

- L'entéte sera sur fond bleu, confirmant I'endroit ou sera inséré I'élément. Ici I'article 02ENO1 sera déplacé sous I'entéte
03EN.

Une fois la réorganisation terminée, vous pouvez cliquer sur :
»  Annuler pour effacer tout déplacement d'article et revenir a I'écran précédent.

» Enregistrer pour valider la réorganisation des articles et revenir a I'écran précédent affichant le DE.
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Réordonnancement des éléments du détail estimatif

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran DE des prix ... du module Devis, lorsque vous cliquez sur * Reclassement sur le
haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module STF, lorsque vous cliquez sur * Reclassement sur le
haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires du module STF, lorsque vous cliquez sur *
Reclassement sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Affiche tous les entétes/articles du détail estimatif pour la répartition sélectionnée précédemment.
Sur cet écran le détail estimatif est proposé, hiérarchisé par entéte et classé par ordre alphabétique du numéro de prix.

Remarque -> Si certains prix ne possédent pas de Référence, ils apparaitront au début de cette liste dans le méme ordre qu'a
I'initial.

Une fois la réorganisation terminée, vous pouvez cliquer sur :
>  Annuler pour ne pas prendre en compte ce nouveau classement et revenir a I'écran précédent.

>  Enregistrer pour valider le réordonnancement des articles et revenir a I'écran précédent affichant le DE.
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Insertion d'une série d'article

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module Devis ou Achats, lorsque vous cliquez sur * Ajouter
une série d'éléments sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

@ Cet écran est aussi disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module Devis ou Achats, lorsque vous cliquez sur *
Insérer une série d'éléments au-dessus sur un article ou un entéte de la Liste des éléments du détail estimatif.

Dans ces 2 cas, il permet d'ajouter un ou plusieurs articles d'une bibliothéque, d'un autre niveau de découpage de cette
consultation ou d'une autre consultation.

@ Cet écran est aussi disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du module STF, lorsque vous cliquez sur * Ajouter une
série d'éléments sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

.
@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires du module STF, lorsque vous cliquez sur ¢ Ajouter
une série d'éléments sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Dans ces 2 cas, il permet d'ajouter un ou plusieurs articles a partir d'une bibliothéque, d'une consultation issue du module
Devis, d'un autre niveau de découpage de ce contrat ou d'un autre contrat.

Vous pouvez aussi récupérer les prix valorisés par offre ou par cotation si le contrat est issu de la notification d'une
consultation visible dans le module Devis (consultation ayant géré les piéces des prix).

Criteres de choix

Type d'insertion

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e - Par consultation

- Par pré-consultation : uniquement si la licence ACHAT est active

- Par programmation : uniquement si la licence ACHAT est active

- Par prestation/découpage

- Par bibliotheque

- Par contrat : uniquement pour le module STF

Positionnement par défaut sur "Par consultation".

Consultation

@ Uniquement si Type d'insertion = Par consultation.

Zone de recherche obligatoire via l'icne B permettant d'accéder a la liste de toutes les consultations du module Devis visibles
par I'utilisateur.

Remarque -> Pour le module STF : zone alimentée par défaut avec le numéro de la consultation si le contrat est issu de la
notification d'une consultation visible dans le module Devis (consultation ayant géré les piéces des prix).

Pré-consultation

@ Uniquement si Type d'insertion = Par pré-consultation.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant d'accéder a la liste de toutes les pré-consultations du module Achats -
Pré-consultations visibles par I'utilisateur.
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Programmation

@ Uniquement si Type d'insertion = Par programmation.

Zone de recherche obligatoire via l'icone ﬂ permettant d'accéder a la liste de toutes les programmations du module Achats -
Programmation visibles par I'utilisateur.

Bibliotheque

@ Uniguement si Type d'insertion = Par bibliothéque.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner une bibliothéque visible par I'utilisateur identifié. Ces
bibliothéques ont été préalablement définies dans le Paramétrage - Bibliotheques de prix - Bibliotheques.

Contrat

@ Uniquement si Type d'insertion = Par contrat.

Zone de recherche obligatoire via I'icone n permettant d'accéder a la liste de tous les contrats du module STF visibles par
I'utilisateur.

Tarification utilisée

@ Uniquement pour le module STF si Type d'insertion = Par consultation et apres avoir choisi une consultation.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi :
e L'estimation
e Llaliste des cotations si des Cotations de prix ont été saisies pour cette consultation dans le module Devis.
e La liste des offres si des Offres de prix ont été saisies pour cette consultation dans le module Devis.

Positionnement par défaut sur "Estimation" ou sur la Cotation ou Offre du Tiers sélectionné précédemment si elle existe.

Type de détail estimatif

@ Uniquement pour le module STF si Type d'insertion = Par consultation et apres avoir choisi une consultation.

Visible aussi pour le module STF si Type d'insertion = Par contrat et aprés avoir choisi un contrat.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e DE des prix unitaires : uniquement si type de prix = Prix unitaires ou Prix forfaitaires et prix unitaires (cf. écran

Renseignements financiers).
e DE des prix forfaitaires : uniquement si type de prix = Prix global forfaitaire ou Prix forfaitaires et prix unitaires (cf.
écran Renseignements financiers).

Prestation/Découpage

Cq_-’ Si Type d'insertion = Par consultation et apres avoir choisi une consultation :

Zone de recherche obligatoire via l'icone B8, permettant d'accéder a la liste des prestations/découpages de la
consultation sélectionnée ci-dessus.

@ Pour le module Devis ou Achats si Type d'insertion = Par pré-consultation et aprés avoir choisi une pré-consultation :
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Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant d'accéder a la liste des prestations/découpages de la pré-
consultation sélectionnée ci-dessus.

@ Pour le module Devis ou Achats si Type d'insertion = Par programmation et apreés avoir choisi une programmation :

Zone de recherche obligatoire via l'icone , permettant d'accéder a la liste des prestations/découpages de la
programmation sélectionnée ci-dessus.

@ Si Type d'insertion = Par prestation/découpage :

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant d'accéder a la liste des prestations/découpages de la
consultation/du contrat en cours.

@ Si Type d'insertion = Par contrat et aprés avoir choisi un contrat :

Zone de recherche obligatoire via l'icone B, permettant d'accéder a la liste des prestations/découpages du contrat
sélectionné ci-dessus.

Liste des éléments source / Liste des éléments choisis

Liste des éléments sources [83 élément(s)] Liste des éléments choisis
Référence Libellé Référence Libellé
EV001 PRESTATIONS INSTALLATION Aucun élément

EV001-EQ Mise 2 disposition d'une équipe en jardinage
EV001-SG I'exploitation pendant la phase active des travaux
0181 SIGNALISATION DE CHANTIER n
018101 Signalisation du chantier
02EN ARBRES n
02ENO1 Entretien d'un arbre
02EN02 Elagage
02EN03 Ravalement
02ENO4 Emondage
02ENO5 Remplacement d'arbre
02EN06 Entretien des arbres n'étant pas sous garantie de reprise

La rubrique contient les champs suivants :

Liste des éléments source
Affiche la liste compléte des éléments en fonction de vos Critéres de choix.

Pour sélectionner les articles :
v' Sélectionnez avec la touche Ctrl + Souris un ou plusieurs articles, sur plusieurs pages différentes si nécessaire : les articles

sélectionnés sont surlignés afin de mieux les repérer.
v' Sélectionnez avec la touche Shift + Souris une série d'articles.

Pour chacune des colonnes proposées, vous avez la possibilité d'affiner la sélection en saisissant des informations via les zones de
saisie situées en haut de chaque colonne de la liste, étant précisé que vous avez la possibilité de cumuler les critéres de filtrage.

- Permet de prendre les éléments sélectionnés et de les transférer dans la Liste des éléments choisis.
Remarque > Dans le cas d'une bibliotheque hiérarchisée entéte-articles (avec parentalité) : si vous sélectionnez un article, les

entétes de l'article, s'il en existe, seront aussi sélectionnés et transférés si ce n'est déja fait. A l'inverse, si vous sélectionnez un
entéte, ce sont tous les articles s'y rattachant qui seront sélectionnés.
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n Permet de prendre tous les éléments et de les transférer dans la Liste des éléments choisis.

Remarque -> Double clic sur un article permet de I'insérer directement dans la Liste des éléments choisis (sans passer par le

bouton ).

Liste des éléments choisis
Affiche la liste des éléments que vous avez choisis dans la Liste des éléments sources.
- Permet de retirer les éléments sélectionnés de la Liste des éléments choisis.
« . L1 . iz . .
Permet de retirer tous les éléments de la Liste des éléments choisis.

Remarque - Double clic sur un article permet de le retirer directement de la Liste des éléments choisis (sans passer par le

bouton ).

Une fois la saisie des éléments achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Retour pour ne pas prendre en compte votre sélection et revenir a I'écran précédent.

»  Valider pour enregistrer les éléments sélectionnés et revenir a I'écran précédent affichant le DE.
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Bordereau des prix unitaires

G Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite.

@ Le BPU n'est plus modifiable si le Lancement de ['exécution a été effectué : Contrat verrouillé. Seule la modification en
cours de gestion permet sa modification.

@ La création de certains Avenants ou Ordres de Service donne un acces direct a la modification du Bordereau des prix unitaires.

Sélection d'une prestation

@ Uniquement pour un contrat avec allotissement et un opérateur économique.

Sélectionnez une prestation (un lot) avec @ afin d'afficher la Liste des éléments du BPU.

Sélection d'une répartition

C}_’ Uniquement pour un contrat avec plusieurs opérateurs économiques.
Remarque -> Pour un contrat avec allotissement, les répartitions par tiers seront classées par prestation.

Cette rubrique permet donc la sélection de la répartition role - tiers (opérateur) - prestation (lot) sur laguelle vous voulez travailler.

Sélectionnez la répartition avec @ afin d'afficher la Liste des éléments du BPU.

@ Uniquement si Type de révision des prix = Ajustement (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments
budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > rubrique Ajustement.

Liste des éléments du bordereau des prix unitaires

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les articles correspondant a votre bordereau.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

o - Modification en grille : ouvre I'écran Modification en grille permettant modifier plusieurs articles en méme temps.

e -Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Suppression multiple : ouvre I'écran Gestion de la suppression multiple des articles permettant la sélection des
articles a supprimer.

o - Réorganisation : ouvre I'écran Réorganisation des éléments du détail estimatif permettant de déplacer des
articles.

o - Reclassement : ouvre I'écran Réordonnancement des éléments du détail estimatif permettant de classer les
articles par ordre alphanumérique du numéro de prix.

o - Ajouter un nouvel article/entéte : ouvre I'écran Elément du BPU permettant la saisie du nouvel article qui
viendra s'ajouter a la fin du bordereau.

o - Ajouter une série d'éléments : ouvre |'écran Insertion d'une série d'articles permettant de créer plusieurs
articles, a partir de différents types d'insertion (consultation, bibliothéque, etc...), qui viendront s'ajouter a la fin
du bordereau.

Sur un entéte existant, vous pouvez :
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e - Modifier : permet également d'accéder a la fiche de I'entéte sélectionné mais en donnant acces aux modifications.
e -Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Visualiser |'entéte : permet d'accéder a la fiche de I'entéte sélectionné. Les éléments de détail de I'entéte sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer |'entéte choisi. La validation d'un message (double confirmation) est demandée permettant
également d'annuler I'action si besoin.

o - Ajouter un élément fils : permet d'ajouter un nouvel article/entéte.

Sur un article existant, vous pouvez :
o - Modifier : permet également d'accéder a la fiche de I'article sélectionné mais en donnant accés aux modifications.

e - Encliquant sur : , Vous pouvez :
o - Visualiser l'article : permet d'accéder a la fiche de I'article sélectionné. Les éléments de détail de I'article sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer l'article choisi. La validation d'un message (double confirmation) est demandée permettant
également d'annuler l'action si besoin.
Remarque -> Un article utilisé en exécution n'est pas modifiable.

Remarque -> De retour dans la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires, choisissez E afin d'éditer, au format PDF, le
bordereau de la répartition affichée.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > rubrique Exporter.

Si des éléments existent déja dans la liste, le fichier exporté se nommera "Export_BPU_CodeContrat[_libelleTiers].csv) avec une
feuille du méme nom.

Si aucun élément n'est présent, le fichier se nommera "Maquettelmport_BPU.csv" avec une feuille du méme nom.

Import DQE externe

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > rubrique Import DQE externe.
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Elément du BPU

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires, lorsque vous cliquez sur :
v/ % Ajouter un élément sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

v 7 Modifier ou * Visualiser I'article sur un entéte/article de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Elément du détail estimatif.

Insertion d'une série d'article

& Cet écran est disponible, & partir de I'écran Bordereau des prix unitaires, lorsque vous cliquez sur * Ajouter une série
d'éléments sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Insertion d'une série d'article.

Modification en grille

& Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires, lorsque vous cliquez sur & Modification en grille
sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Modification en grille.

Réorganisation des éléments du détail estimatif

.
@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires, lorsque vous cliquez sur * Réorganisation sur le
haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Réorganisation des éléments du détail estimatif.

Réordonnancement des éléments du détail estimatif

-
@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires, lorsque vous cliquez sur = Reclassement sur le
haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Réordonnancement des éléments du détail estimatif.

Gestion de la suppression multiple des articles

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bordereau des prix unitaires, lorsque vous cliquez sur * Suppression multiple
sur le haut de la Liste des éléments du bordereau des prix unitaires.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Gestion de la suppression multiple des articles.
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Lancement de |'exécution

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Mode de gestion du contrat

e Verrouillage / Déverrouillage

e Interface
e Dématérialisation du contrat

Mode de gestion du contrat

@ Uniquement pour le module STF si la licence STF-Facture est active.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Gestion par décompte
e  Gestion par facture

Positionnement par défaut sur "Gestion par décompte".

Pour une gestion simplifiée de votre contrat, choisissez la "Gestion par facture".

ge / Déverrouillage

Le verrouillage permet de vérifier et valider les caractéristiques du contrat dans la mesure ou elles sont cohérentes.
Il est impossible d'effectuer le suivi d'exécution du contrat si ce dernier n'est pas verrouillé.

Remarque > Les fonctions de verrouillage et déverrouillage sont soumises a des droits utilisateurs. Veuillez-vous adresser a votre
administrateur Marco pour plus d'informations.

Le verrouillage s'effectue par un clic sur Verrouiller.

Remarque -> Si les écrans des caractéristiques du contrat ne sont pas tous valides (en vert dans le "fil rouge"), un message d'erreur
est affiché et il faut alors corriger les écrans en question avant de pouvoir effectuer le verrouillage.

Remarque > Pour la Gestion des données PES du module SAM+, une premiére phase de controles est effectuée sur la saisie
des caractéristiques du contrat (cf. élément du menu Utilitaires > Données PES).

Vous pouvez donc, d'ores et déja, corriger ces erreurs qui seront bloquantes lors de la génération du PES mais qui n'empéchent
pas, ici, le verrouillage du contrat.

Remarque -> La fonction de verrouillage peut étre gérée par un workflow préalablement défini dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Configuration Workflow, Fonctionnalité = Lancement de I'exécution.
Dans le cadre du lancement de I'exécution avec workflow, il faut au préalable distinguer 2 types d'utilisateurs :

o Lerédacteur : celui qui rédige les écrans relatifs aux caractéristiques du contrat et qui lance le workflow pour demander

la validation du lancement de I'exécution.
o Le valideur : celui qui relaye le rédacteur ou le(s) valideur(s) si plusieurs étapes ont été paramétrées dans le circuit de
validation du workflow. Il est en charge de la validation du lancement de I'exécution.
(Cf. aide Ergonomie générale > Gestion d'un workflow).

Une fois le contrat verrouillé le contrat apparaitra el sur le tableau de bord.

Les caractéristiques seront toujours accessibles, mais en lecture seulement.
Cette action n'est pas irréversible.

Pour revenir en modification de données, dans le contrat : 2 possibilités.
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1- Déverrouiller si absence de workflow / Supprimer le verrouillage si workflow

C? Uniquement si aucun décompte n'a été saisi.

Vous devez supprimer tous les décomptes avant de déverrouiller.

Tous les écrans des Caractéristiques du contrat seront a nouveau modifiables ainsi que le DE ou BPU.

Les modifications de données terminées, et afin de pouvoir continuer I'exécution du contrat, vous avez obligation de Verrouiller
les caractéristiques du contrat.

2- Activer la modification en cours d'exécution

Un message vous demandera confirmation pour I'activation.

Tous les écrans des Caractéristiques apparaitront avec un entéte vous signalant que la modification en cours de gestion a été
activée et le nom de I'utilisateur qui I'a effectuée.

Les modifications de données terminées, et afin de pouvoir continuer I'exécution du contrat, vous avez obligation de :

Désactiver la modification en cours de gestion

Remarque > Tant que vous serez en Modification en cours de gestion, vous n'aurez pas accés aux Traitements du contrat, ni,
dans le module STF, au Suivi des décomptes.

@Uniquement si une interface de type Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage fonctionnel - Interfaces pour I'organisme du contrat en cours avec le point de déclenchement "Aprés verrouillage
d'un contrat depuis SAM/STF" coché.

Interfaces de Gestion Financiére

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir I'interface dans la liste préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage fonctionnel - Liste des interfaces avec Type d'interface = Contrats/Tiers/Comptes pour GF et dont |'organisme du
contrat fait partie de la Liste des organismes de rattachement de l'interface.

Choisissez l'interface afin que le web-service déclenche I'export du contrat en cours vers l'interface.

Une fois I'événement transféré, une coche verte ¥ s'affiche sur le bouton, signalant que l'interface vers la Gestion Financiére a
bien été effectué et les informations concernant le déclenchement de l'interface s'affichent si l'interface n'est pas gérée en différé.

Dématérialisation du contrat

@ Pour les contrats la dématérialisation est possible uniquement vers la plateforme AWS.

Cliquez sur Dématérialiser.
L'ensemble des caractéristiques principales du contrat seront exportées vers la plateforme de dématérialisation AWS.

Une fois I'événement transféré, les informations concernant le déclenchement de l'interface s'affichent (nom de la personne qui a
effectué I'envoi, date et heure de I'envoi).

Remarque - Vous pouvez maintenant accéder a votre contrat sur la plateforme AWS, en cliquant sur , en haut a droite
de I'écran.

AWS s'ouvrira dans un nouvel onglet ou directement dans Marco, en fonction du Format de la navigation AWS défini dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.
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GD Uniquement lorsque le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

AGYSOFT Marco

Cet écran permet d'avoir un échéancier afin de suivre les dates les plus importantes des prestations.

Echéancier

Les dates sont classées par prestations (contrat, tranches, phases, missions).

Si des avenants ont été créés sur le contrat, vous retrouverez ici leur échéancier.
Choisissez # pour ouvrir la liste des événements, choisissez ™ pour la refermer.

Pour chaque évenement s'affichent :
v'  la Date prévisionnelle qui peut étre modifiée.
v'  la Date réelle renseignée en fonction des événements réalisés.

Evénements affichés : notification, début d'exécution, fin d'exécution, affermissement de chaque tranche, reconduction de la
prochaine période, réception.

Remarque - |l n'y a pas d'échéancier sur les OS, les bons de commande, les délais partiels, les décomptes et tous les autres
événements du contrat.

Dates prévisionnelles

Zones de date facultatives.

Clic gauche de la souris vous permet d'afficher la fonction de recherche dans un calendrier.
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Intervenants internes

Cet écran permet d'enregistrer les différents acteurs, ainsi que leur fonction, qui interviennent sur I'entité (programmation, pré-
consultation, consultation ou contrat) en cours.

Cet écran affiche, par défaut, la liste des intervenants internes actifs déja définis pour I'entité en cours.
Afficher tous les intervenants
Toggle, inactif par défaut.

Seuls les intervenants actifs sur I'entité, dont la Date de fin n'est pas renseignée ou la Date de fin est renseignée et supérieure
ou égale a la date du jour systeme, sont visibles dans la liste.

Activez le toggle si vous voulez inclure dans la liste les intervenants non actifs, ceux dont la Date de fin est renseignée et inférieure
a la date du jour systéeme. Ces derniers apparaitront en italique dans la liste.

Liste des intervenants

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les intervenants, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Créer une nouvel intervenant : ouvre I'écran Intervenants internes permettant la saisie des informations relatives 3
l'intervenant.

Sur une ligne, il est possible de :

« - Z Modifier l'intervenant interne : permet d'accéder a la fiche de l'intervenant sélectionné mais en donnant accés aux
modifications.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer l'intervenant de la grille.

Remarque -> Dans le module Achats, lors de la conversion d'une programmation computée en pré-consultation ou d'une
pré-consultation en consultation :

o Sile contact interne ou la fonction de l'intervenant ont été rendus inactifs dans le Paramétrage l'intervenant interne
y faisant référence n'est pas transféré d'une entité a l'autre.

o Sila date de fin de l'intervenant est inférieure a la date du jour lors du passage d'une entité a 'autre I'intervenant ne
sera pas transféré.
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Intervenants internes

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Intervenants internes pour Créer ou Modifier un intervenant.

Intervenant interne

Fonction
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir une fonction a partir la liste préalablement définie dans le Paramétrage -

Paramétrage métier - Listes implicites type de liste Liste des fonctions des intervenants internes pour I'organisme de la
consultation/contrat en cours.

Contact

Zone de recherche obligatoire via I'icbne B, permettant de sélectionner un contact parmi tous les contacts internes physiques et
actifs qui ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Parameétres internes - Contacts.

Date de création

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création de l'intervenant).

Date de fin
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Renseignez cette date si l'intervenant quitte sa fonction.

Remarque -> Sila Date de fin est renseignée et inférieure a la date du jour systéme, l'intervenant n'apparaitra plus dans la Liste
des intervenants. Vous devrez activer le toggle Afficher tous les intervenants pour le voir dans la liste.
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Conditions d'exécution du contrat
Pieces contractuelles

@ Uniquement pour un contrat initial (non visible sur les périodes de reconduction).

Pieces contractuelles

Liste des pieces sélectionnées
Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les piéces contractuelles.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

- - Ajouter une (ou plusieurs) piece(s) a partir de la liste préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage
Jjuridique - Textes implicites détaillés catégorie Piéces contractuelles pour I'organisme du contrat en cours.
e -+ Créer une nouvelle piéce non proposée dans la liste : ouvre la fenétre Création/Modification d'une piéce permettant

de saisir sa Désignation et Désignation détaillée.

Sur une ligne, il est possible de :
o - Modifier la piéce : ouvre la fenétre Création/Modification d'une piéce permettant la modification de sa Désignation
(uniquement pour une piéce non issue du Paramétrage) et de sa Désignation détaillée.

°« - ﬁ Supprimer la piece de la grille.

e - Encliquant sur *, vous pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour une piéce issue du Paramétrage. Permet, si elle a été modifiée, de supprimer vos
modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Remarque -> En procédure formalisée, les pieces :
v" Acte d'engagement
v' CCAP : uniquement si vous élaborez un CCAP
v" CCP : uniquement si vous élaborez un CCP

sont chargées par défaut dans la grille et ne peuvent étre supprimées car obligatoire.

Remarque -> Par défaut, la liste des pieces proposée par Marco respecte I'ordre de priorité des piéces contractuelles défini par le
CCAG.

l* Pour modifier I'ordre de priorité des piéces contractuelles, vous pouvez utiliser la fonction "glisser-déposer” qui consiste a
déplacer d'un endroit a un autre un élément dans la liste.

- o

En amenant le pointeur de la souris sur la ligne a déplacer, sur *% Ordonnancement, il se transforme " cliquez avec le bouton
gauche de la souris, et en maintenant ce bouton enfoncé déplacez la souris pour déplacer la ligne au regard des autres ; relachez
le bouton gauche de la souris pour valider le déplacement de la ligne.

Remarque -> Le numéro d'ordre se met a jour automatiquement.
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Traitements du contrat

Avance par fournisseur

@ Cas d'un contrat sans phase et sans mission.

@ Uniquement pour un contrat avec Avance saisi sur |'écran Renseignements financiers, lorsque le Lancement de I'exécution
a été effectué : Contrat verrouillé.

@ Dans le module STF, pour un contrat avec bons de commande et avec Avance par bon les données de I'avance seront
saisies sur |'écran Bon de commande.

Cet écran permet de gérer (accepter ou refuser) I'avance pour chaque fournisseur.

Remarque -> C'est seulement apres cette gestion que vous pourrez traiter le décompte d'avance.

Sélection d'une répartition

Grille affichant les répartitions de tiers déja saisies sur I'écran Répartitions des prestations.

Sélectionnez le tiers avec @ afin de gérer son Avance.

Remarque -> Cette action devra étre répétée pour chaque tiers.

Montant TTC minimum

@ Uniquement pour un contrat avec mini.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Alimentée avec le montant TTC minimum de la prestation si elle est unique.
Non alimentée s'il existe des répartitions de prestations sur des co-traitants ou sous-traitants.

Montant TTC calculé

Zone d'affichage calculée en fonction du Montant TTC de la répartition ainsi que du délai de réalisation de la prestation et du
taux de I'avance du contrat saisi sur I'écran Renseignements financiers.

Remarque -> Pour un tiers étant une PME (cf. module Paramétrage, élément du menu Paramétres externes > Entreprises et
groupements > Fiche entreprise ou groupement), si vous avez choisi Taux de l'avance PME = Oui dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours et si le Taux de I'avance PME est renseigné (cf.
élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers) c'est celui-ci qui
sera utilisé pour le calcul de I'avance.

Le délai pris en compte :
»  Pour un contrat a tranches, c'est le délai de la tranche.
» Dans les autres cas, c'est le délai de la prestation de plus bas niveau. Exemple : Pour un contrat lots/missions c'est le délai
de la mission qui est utilisé.
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Calcul du Nb Mois (nombre de mois du délai de la prestation/tiers concerné) permettant d'afficher le montant de I'avance :
(sachant que I'avance est par prestation/tiers alors que le délai n'est que par prestation, donc pour plusieurs tiers potentiels).

»  Sile délai est inférieur ou égal a 12 mois, il est ramené aux 12 derniers mois. Nb mois =12.

» Sile délai est supérieur a 12 mois, on le ramene en Nb mois :
(Nb année x 12) + Nb mois + ((Nb sem. x 7) + Nb jours) / 30,4375) Arrondi a 2 décimales valeur la plus proche.
Exemple : 1 an, 3 mois, 3 semaines, 1 jour = 12 + 3 + (21+1)/30,4375 = 15,7227 Arrondi a 15,72. Nb Mois = 15,72.

Calcul effectif du Montant TTC de I'avance : Montant TTC Prestation/Tiers * Taux de I'avance (PME) * 12/Nb mois.
Remarque - Vous pouvez aussi cliquer en haut a droite de la zone W afin d'avoir le détail du calcul du Montant TTC de I'avance.

Remarque > Sivous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, non modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Acceptation de I'avance
Sélectionnez Acceptée si vous voulez payer de I'avance sur ce tiers.

Sélectionnez Refusée si I'avance n'est pas prévue sur ce tiers.

Montant TTC a payer

C?Uniquement si I'avance est Acceptée.
Zone de saisie numérique facultative, alimentée automatiquement avec le Montant TTC calculé de I'avance.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Remarques > L'avance n'est pas soumise a variation de prix.

Le paiement de I'avance du contrat se fait automatiquement sur le décompte "0" de paiement de I'avance.

La gestion de I'avance concernant une tranche optionnelle ou un sous-traitant en cours de marché pourra étre
traitée ultérieurement.

Une fois la saisie de I'écran achevée et enregistrée, vous pouvez cliquer sur Interface GF.

Liste des interfaces GF

@Uniquement si une interface de type Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage fonctionnel - Interfaces pour I'organisme du contrat en cours avec le point de déclenchement "Gestion des avances”
coché.

Interfaces de Gestion Financiére

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir l'interface dans la liste préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage fonctionnel - Liste des interfaces avec Type d'interface = Contrats/Tiers/Comptes pour GF et dont |'organisme du
contrat fait partie de la Liste des organismes de rattachement de l'interface.

Choisissez I'interface afin que le web-service déclenche I'export de I'événement en cours vers l'interface.

Une fois I'événement transféré, une coche verte ¥ s‘affiche sur le bouton, signalant que l'interface vers la Gestion Financiére a
bien été effectué et les informations concernant le déclenchement de l'interface s'affichent.
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Avance par fournisseur

@ Cas d'un contrat avec découpage par Phases, Missions, Phases/Missions ou Phases ET missions.

@ Uniquement pour un contrat avec Avance saisi sur |'écran Renseignements financiers, lorsque le Lancement de I'exécution
a été effectué : Contrat verrouillé.

@ Dans le module STF, pour un contrat avec bons de commande et avec Avance par bon les données de I'avance seront
saisies sur |'écran Bon de commande.

Cet écran permet de gérer (accepter ou refuser) I'avance pour chaque fournisseur.

Remarque > C'est seulement aprés cette gestion que vous pourrez traiter le décompte d'avance.
Sélection d'un fournisseur
Grille affichant les tiers existants pour le contrat affiché.

Sélectionnez e tiers avec @ afin de gérer son Avance par répartition.

Remarque -> Cette action devra étre répétée pour chaque tiers.

Choisissez Acceptée si vous voulez payer de I'avance sur ce tiers ou Refusée si |'avance n'est pas prévue sur ce tiers.
Pour chaque prestation, la Valeur HT ainsi que le Montant TTC calculé sont affichés.

Le Montant TTC a payer de I'avance est calculé automatiquement suivant les paramétres enregistrés dans le contrat.
Dans le cas ou l'avance est acceptée, vous avez la possibilité de corriger le Montant TTC a payer.

Cf. aide de I'écran Avance par fournisseur > Rubrique Avance cas d'un contrat sans phase et sans mission ci-dessus.

Remarque > Le remboursement de I'avance s'impute sur les sommes dues au tiers, selon un rythme et des modalités qui ont
été fixés par le marché. Il est calculé sur la base du montant global (toutes missions / Phases) et il est déclenché lorsque le montant
d'avancement total du contrat dépasse la valeur minimum de I'assiette de résorption du montant global (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Pour les contrats avec missions par tranche, le déclenchement se produit lorsque le montant d'avancement total de la tranche
affermie (somme de I'avancement des missions de la tranche) dépasse la valeur minimum de |'assiette de résorption du montant
de la tranche (somme des montants des missions de la tranche).

Le remboursement se fait sur toutes les phases/missions, y compris si ces missions/phases n'ont pas démarré, ou n'ont pas encore
travaillé.
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Demandes de devis

@ Uniquement si Type de contrat = Accord-cadre - a bons de commande, - mixte ou - composite, si la licence Demandes
de devis est active et si le Lancement de ['exécution est effectué : Contrat verrouillé.

Demandes de devis

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les demandes de devis de votre contrat.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e -+ Créer une nouvelle demande : ouvre I'écran Demandes de devis permettant la saisie des informations relatives a la
demande.

Sur une ligne, il est possible de :

e - & Modifier la demande de devis : uniquement si la demande de devis n'est pas encore verrouillée @l
Permet d'accéder a la fiche de la demande sélectionnée mais en donnant accés aux modifications.
Permet aussi de Générer un nouveau formulaire.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser la demande de devis : permet d'accéder a la fiche de la demande sélectionnée. Les éléments de
détail de la demande sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer la demande de devis de la grille : uniquement si la demande de devis n'est pas encore verrouillée

o — En fonction de I'état d'avancement de la demande (cf. aide Ergonomie générale > Demande de devis),
différents choix sont possibles :
* - Verrouiller : uniguement pour une demande de devis a I'état "Devis envoyé"

» - Déverrouiller une demande de devis verrouillée & : uniquement si le devis n'a été ni validé, ni rejeté.

= - Accepter le devis : uniquement pour une demande de devis verrouillée ﬁ L'acceptation du devis
crée automatiquement un bon de commande

= - Refuser le devis : uniquement pour une demande de devis verrouillée ﬁ .

Remarque -> La fonction de verrouillage d'une demande de devis & peut étre gérée par un workflow préalablement défini dans
le Paramétrage - Paramétrage métier - Configuration Workflow, Fonctionnalité = Validation d'une demande de devis. Une

demande de verrouillage par workflow non encore traitée est représenté par a8 "‘. Choisissez * Modifier le processus de
décision pour valider le processus de décision. Une fois la décision acceptée, la demande sera verrouillée a

Pour supprimer le verrouillage, choisissez * Visualiser la demande et ensuite Supprimer le verrouillage du Processus de décision.

Différents états de la demande :
e Demande créée
e Demande envoyée
e  Devis recu
e Demande verrouillée
e Devis validé / Devis rejeté

Un &\ siaffiche dans la colonne Excés pour toutes les demandes de devis dont le Montant HT total hors BPU dépasse le
Pourcentage du montant HT du bon de commande (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires
et financiers > écran Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).
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Demande de devis

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Demandes de devis > Rubrique Liste des demandes de devis pour Créer, Modifier
ou Visualiser une demande de devis.

GD Visible aussi a partir de I'onglet Demandes de devis > Liste des demandes de devis pour Modifier ou Visualiser une demande
de devis.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Demande de devis

e  Echéancier
e  Formulaires

Informations CMR

Demande de devis

Numéro de demande

Zone d'affichage incrémentée automatiquement a I'enregistrement d'une nouvelle demande.

Date d'entrée de la demande
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour au moment de la création de la demande.
Niveau d’appartenance (de I'organigramme)

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner le niveau d'appartenance de la demande parmi tous les
niveaux visibles par I'utilisateur identifié. Ces niveaux ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Paramétres internes -
Organigramme.

Le libellé du niveau d'appartenance est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Par

Zone d'affichage alimentée avec I'utilisateur connecté (au moment de la création de la demande).

Demande urgente

Toggle, inactif par défaut.
La demande n'est pas urgente.

Activez le toggle si vous voulez créer une demande urgente.

Objet de la demande
Zone de texte, obligatoire.

Remarque > Cette zone correspond a l'intitulé du bon de commande et sera repris, tel que renseigné ici, lors de la création du
bon de commande.
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Intervenant

Pour un contrat mono-opérateur, zone de recherche obligatoire via I'icone B proposant le titulaire/mandataire du contrat.
Pour un contrat avec plusieurs opérateurs économiques, zone de recherche obligatoire via I'icone a permettant de sélectionner
un opérateur parmi la liste des opérateurs du contrat (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Prestataires et
intervenants > Multi-opérateurs).

Le libellé de I'intervenant est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Remarque > C'est |'entreprise destinataire du bon de commande. C'est a lui que sera envoyé le mail.
Choix du gestionnaire du bon de commande

Zone de recherche facultative via l'icbne a permettant de sélectionner un gestionnaire a partir de la liste des contacts internes
physiques et actifs préalablement définis dans le Paramétrage - Parametres internes - Contacts.

Remarque -> Sivous avez déja renseigné un gestionnaire, cliquez sur n pour vider la zone.

Remarque > C'est I'opérationnel qui sera en charge de valider le bon de commande.

Adresse d'exécution

@ Uniquement si vous avez renseigné une Liste des adresses d‘exécution (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat
> Renseignements complémentaires > Adresses d'exécution des prestations).

Zone de recherche obligatoire via l'icbne B permettant de sélectionner une adresse a partir de la Liste des adresses d'exécution
du contrat préalablement définie dans I'écran Adresses d'exécution des prestations.
Alimentée avec I'adresse si une seule a été saisie.

Liste des établissements (UAI)

@ Uniquement si vous avez renseigné une Liste d‘établissements (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat >
Renseignements complémentaires > Adresses d'exécution des prestations).

Grille de saisie obligatoire.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les établissements, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

*« - G)\ Ajouter un (ou plusieurs) établissement(s) a partir de la liste des établissements du contrat préalablement définie
dans I'écran Adresses d'exécution des prestations.

Sur une ligne, il est possible de :
* - @ Supprimer |'établissement de la grille.
o - & Modifier : uniquement un établissement CMR. Ouvre la fenétre Informations CMR afin de renseigner les parties
concernées par la demande (cf. ci-dessous).

Remarque > Choisissez ici le (ou les) établissement(s) dans lequel l'intervention va s'effectuer.
Observations

Zone de texte, facultative.

Remarque > Renseignez ici les informations que I'intervenant devra avoir en sa possession.
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Délai de réponse a la demande de devis
Zone de saisie numérique obligatoire, exprimé en jour(s).

Alimentée avec le délai, préalablement saisi sur le contrat (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations
générales > écran Délais d'exécution et reconduction > rubrique Délai de réponse a la demande de devis).

Echéancier

Permet de renseigner les dates les plus importantes de la demande de devis.
Pour chaque événement s'affichent :
v la Date prévisionnelle, modifiable.

v la Date réelle, non modifiable, renseignée en fonction des événements réalisés.

Evéenements affichés: Concernant la demande de devis : date de création (date d'entrée), date d'envoi
Concernant le devis : date d'envoi par le titulaire, date de verrouillage, date de décision.

Dates prévisionnelles
Zones de date facultatives.

Un clic souris vous permet d'afficher la fonction de recherche dans un calendrier.

Numeéro devis fournisseur
Montant HT total BPU / Montant HT total hors BPU / Montant HT total Devis

Zones d'affichage alimentées avec les données du devis envoyé par I'entreprise.
Remarque > Un message d'avertissement s'affiche si le Montant HT total hors BPU est supérieur au Pourcentage du montant

HT du bon de commande (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran
Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).
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@ Uniquement si vous avez choisi & Modifier une demande de devis.

Choisissez Générer un formulaire afin de créer un nouveau formulaire qui viendra s'ajouter a la liste des formulaires.

Remarque -> |l peuty avoir plusieurs formulaires pour une méme demande de devis, cependant seul le dernier formulaire échangé
(envoyé au tiers puis retourné par ce dernier) sera pris en compte lors de la génération du bon de commande.

Liste des formulaires

A partir de la liste des formulaires, il est possible de :

e - Rechercher un formulaire.
e - Classer les formulaires par :
o Nom

o Date de modification
e en ordre croissant ou décroissant.

A partir d'un formulaire, il est possible de :

\J
o - # Modifier le formulaire : affiche le formulaire afin de renseigner ses données (généralités, détail des prix, dépose de
documents, etc...). La saisie terminée, cliquez sur Sauvegarder.

.
e Encliquant sur *, vous pouvez :

o - @ Prévisualiser le formulaire : affiche le formulaire, tel que l'entreprise va le consulter, avec sa progression
de saisie.

o - I_D Dupliquer le formulaire, afin d’en créer une nouvelle version qui récupere les éléments transmis par le
titulaire dans le formulaire initial.

o - E’ Envoyer le formulaire a I'entreprise (intervenant) (cf. aide Ergonomie générale > Demande de devis)

o - W supprimer le formulaire : uniquement si statut du devis = "Créé".

Différents statuts du devis du formulaire :

o (Créé

e  Atraiter
e Encours
e  Soumis
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Informations CMR

@ Uniquement si vous avez choisi & Modifier un établissement CMR a partir de la Liste des établissements (UAI).

Parties concernées par les montants commandés

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e 100% Lycée
e 100% College
e  Parties communes (taux de I'année en cours)
e Saisie libre des Taux CMR

Par défaut, les zones Part lycée et Part college sont alimentées avec les valeurs préalablement définies dans le Paramétrage -
Parameétres internes - Etablissements.

Si vous choisissez "100% Lycée", la Part lycée sera égale a "100,00" et la Part collége a "0,00".
Si vous choisissez "100% Collége", la Part lycée sera égale a "0,00" et la Part collége a "100,00".

Si vous choisissez "Parties communes (taux de l'année en cours)", les 2 zones seront alimentées avec leur valeur initiale et non
modifiables.

Si vous choisissez "Saisie libre des Taux CMR", les 2 zones seront alimentées avec leur valeur initiale et modifiables.

Programmation ou provision

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Programmation
e  Provision

Année des provisions / Année de programmation
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque -> Les informations CMR sont récupérées lors de la génération du bon de commande.
Part lycée

Zone d'affichage, alimentée avec "700 %" si Parties concernées par les montants commandés = 100% Lycée.

Zone d'affichage, alimentée avec "0 %" si Parties concernées par les montants commandés = 100% Collége.

Zone d'affichage, alimentée avec la valeur paramétrée si Parties concernées par les montants commandés = Parties communes
(taux de I'année en cours).

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en %, si Parties concernées par les montants commandés = Saisie libre des taux
CMR.

Part college

Zone d'affichage, alimentée avec "0 %" si Parties concernées par les montants commandés = 100% Lycée.

Zone d'affichage, alimentée avec "700 %" si Parties concernées par les montants commandés = 100% Collége.

Zone d'affichage, alimentée avec la valeur paramétrée si Parties concernées par les montants commandés = Parties communes
(taux de l'année en cours).

Zone de saisie numérique facultative, exprimée en %, si Parties concernées par les montants commandés = Saisie libre des taux
CMR.
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Bons de commande

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite lorsque le Lancement de ['exécution a été
effectué : Contrat verrouillé.

Remarque > Si des décomptes ont été créés, vous pouvez visualiser |'état d'avancement des commandes au dernier décompte
géré.
Sur cette méme barre de progression, un curseur indique le pourcentage d'avancement hors BPU du contrat.
o  Curseur absent si 0 %
o  Curseur vert jusqu'au taux saisi
o  Curseur orange si le taux est dépassé
(cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran Renseignements
financiers > rubrique Plafond hors BPU).

Remarque > Des messages d'alerte s'affichent si :
- Le Montant HT hors BPU d'un bon est supérieur au taux plafond autorisé (Pourcentage du montant HT du bon de
commande).

- Lasomme des Montants HT hors BPU sur la période est supérieure au taux plafond autorisé (Pourcentage du montant
HT annuel du contrat).

Sélection d'une prestation

@ Uniquement pour un contrat avec allotissement et un opérateur économique.

Sélectionnez une prestation (un lot) avec @ afin d'afficher la Liste des bons de commande.

. 1 7 e 0

Sélection d'une répartition

@ Uniquement pour un contrat avec plusieurs opérateurs économiques.
Remarque -> Pour un contrat avec allotissement, les répartitions par tiers seront classées par prestation.

Cette rubrique permet donc la sélection de la répartition role - tiers (opérateur) - prestation (lot) sur laguelle vous voulez travailler.

Sélectionnez la répartition avec @ afin d'afficher la Liste des bons de commande.

Liste des bons de commande

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les bons de commande correspondant a votre contrat.

Remarque -> Pour une gestion par facture, les 3 derniéres colonnes de la grille seront remplacées par Montant TTC,
Engagement et Date retour GF. Une premiére colonne donne le Statut GF du bon de commande : AR GF, Transmis GF

et Projet.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les bons de commande, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e -+ cCréerun nouveau bon de commande : ouvre I'écran Bon de commande permettant la saisie des informations relatives
au bon.
.
e - Encliquant sur *, vous pouvez effectuer un:

o - Export dirigé : Permet d'ouvrir le fichier "Exp_DQE_BC_NumContrat.xls", comportant I'ensemble du BPU, afin
que l'entreprise puisse renseigner les quantités prévues et rajouter des articles hors BPU si nécessaires.
Remarque : Les nouveaux articles auront, par défaut, le dernier taux TVA affiché dans le tableau.

Le numéro du nouveau bon ainsi que sa date et son libellé sont aussi a renseigner.
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o - Import dirigé : Permet de récupérer le bon de commande saisi par I'entreprise afin qu'il soit directement
intégré dans le contrat.

o - Export CSV : permet d'exporter la liste des bons de commande au format CSV.

o - Export XLS : permet d'exporter la liste des bons de commande au format XLS.

Sur une ligne, il est possible de :
e - ¢ Modifier le bon de commande : permet d'accéder a la fiche du bon sélectionné mais en donnant accés aux
modifications.

e - Encliquant sur ¢, vous pouvez :

o - Visualiser le bon de commande : permet d'accéder a la fiche du bon sélectionné. Les éléments de détail du
bon sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer le bon de commande de la grille : uniquement si le bon de commande n'est pas encore intégré
(bon d'exécution).

o - Détail estimatif : uniquement pour le module STF. Permet un acces direct a I'écran de saisie du Détail estimatif
du bon de commande.

o - Edition au format EXE2 ou Edition au format MARCO. Remarque : Le format proposé ici correspond au
format choisi dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en
cours. Vous retrouverez les 2 formats dans le menu déroulant Editions sur le contrat.

o - Verrouiller un bon de commande qui n'est pas encore verrouillé @l : uniquement si la Date de notification
et la Date de début ont été renseignées sur I'écran Bon de commande.

o - Déverrouiller un bon de commande verrouillé ﬁ : uniquement si le bon de commande n'est pas encore
intégré (bon d'exécution).
O

Remarque »> Un bon de commande doit étre verrouillé ﬁ pour pouvoir étre intégré sur un décompte.

Remarque -> La fonction de verrouillage d'un bon de commande a peut étre gérée par un workflow préalablement défini
dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Configuration Workflow, Fonctionnalité = Validation d'un bon de commande. Une

. o , ) ) - : -
demande de verrouillage par workflow non encore traitée est représenté par a8 é . Choisissez * Modifier le processus de
décision pour valider le processus de décision. Une fois la décision acceptée, le bon de commande sera verrouillé e ;“.

.
Pour supprimer le verrouillage, choisissez * Visualiser I'avenant et ensuite Supprimer le verrouillage du Processus de décision.

Un 4\ s'affiche dans la colonne Excés pour tous les bons de commande dont le Montant HT hors BPU dépasse le Pourcentage
du montant HT du bon de commande (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers >
écran Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).

Dans ce cas, lors du verrouillage du bon avec workflow, le valideur recoit une alerte.

Remarque > Lors du verrouillage du bon, une alerte par mail est envoyée a I'utilisateur responsable du contrat, si le Montant
HT cumulé des bons de commande hors BPU sur la période en cours dépasse le Pourcentage du montant HT annuel du
contrat.

Dans ce cas, lors du verrouillage du bon avec workflow, le valideur recoit une alerte.

Remarque -> Lors du verrouillage d'un bon a si le toggle Enregistrement GED apres verrouillage est actif, dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours, I'édition du "Bon de commande au
format Marco" se générera et vous dirigera automatiquement sur I'écran Gestion électronique de documents > Vue du référentiel
documentaire.
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Bon de commande

GD Cet écran est disponible a partir de I'écran Bons de commande pour Créer, Modifier ou Visualiser un bon.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

Bouton : Editer
e Bon de commande

o Champs personnalisés
o Descriptif détaillé
o Descriptif simple
o Validation / Retour GF
e Avance
e Garanties financiéres de l'avance

e Garanties financiéres des prestations

Bouton : Editer

Permet d'éditer directement le bon de commande au format EXE2 ou au format MARCO.

Remarque > Le format édité ici correspond au format choisi dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour
I'organisme du contrat en cours. Vous retrouverez les 2 formats dans le menu déroulant Editions sur le contrat.

Bon de commande

Niveau d'appartenance (de I'organigramme)

Zone de recherche obligatoire via l'icone a permettant de sélectionner le niveau d'appartenance du bon de commande parmi
tous les niveaux visibles par I'utilisateur identifié. Ces niveaux ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Paramétres
internes - Organigramme.

Alimentée par défaut avec I'organisme du contrat.

Le libellé du niveau d'appartenance est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Numéro de bon

Zone de texte, obligatoire.

Libellé

Zone de texte, obligatoire.

Création par

Zone d'affichage alimentée avec I'utilisateur connecté au moment de la création du bon.
Date d'émission

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour au moment de la création du bon.
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Choix de I'émetteur

Zone de recherche facultative via l'icone ﬂ permettant de sélectionner I'émetteur du bon parmi tous les contacts qui ont été
préalablement définis dans le Paramétrage - Parameétres internes - Contacts.

Emetteur du bon
Zone de texte, facultative.

Alimentée par défaut avec le nom et prénom de I'émetteur du bon sélectionné ci-dessus.
Choix du gestionnaire du bon de commande

Zone de recherche facultative via l'icone n permettant de sélectionner I'émetteur du bon parmi tous les contacts qui ont été
préalablement définis dans le Paramétrage - Parameétres internes - Contacts.

Alimenté par défaut avec le champ éponyme de la demande de devis, si le bon est créé a partir d'une demande de devis et si la

zone est renseignée.
Alimenté avec le créateur du contrat dans les autres cas.

Liste des établissements (UAI)

Grille de saisie obligatoire pour un bon créé a partir d'une demande de devis.
Grille de saisie facultative pour les autres cas.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les établissements, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - ®\ Ajouter un (ou plusieurs) établissement(s) a partir de la liste des établissements (UAI) du contrat préalablement
définie (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Renseignements complémentaires > Adresses d'exécution des
prestations).

Sur une ligne, il est possible de :
°« - Supprimer |'établissement de la grille.

o ¢ Modifier : uniguement un établissement CMR. Ouvre la fenétre Informations CMR afin de renseigner les parties
concernées par la demande (cf. aide de I'écran Demandes de devis > grille Liste des établissements (UAI) - Modifier un
établissement CMR > Informations CMR).

Choisissez ici le (ou les) établissement(s) pour lequel le bon va s'effectuer.

Date de notification
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Remarque - Date obligatoire pour verrouiller le bon (pour ensuite I'intégrer sur un décompte) ou pour exporter |'état navette
du bon.

Remarque -> Si cette date est renseignée, elle doit étre supérieure ou égale a la Date de notification de la prestation (contrat,
lot ou période de reconduction) concernée.

Rabais/Majoration

C? Uniguement pour une Gestion par décompte.
Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur le bon.
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Montant HT BPU / Montant HT hors BPU

Zones d'affichage permettant de voir le découpage du montant du bon avec sa partie BPU et sa partie Hors BPU.
Zones calculées, issues de la saisie du Détail estimatif du bon.

Remarque -> Un message d'avertissement s'affiche si le Montant HT hors BPU est supérieur au Pourcentage du montant HT
du bon de commande (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran
Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).

Remarque > Un message d'avertissement s'affiche si la somme des Montant HT hors BPU des bons de commandes est

supérieure au Pourcentage du montant HT annuel du contrat (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments
budgétaires et financiers > écran Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).

Montant HT

@ Uniquement pour une Gestion par décompte.
Zone de saisie numérique, facultative.

Alimentée avec le Montant HT total du Détail Estimatif du bon de commande : uniquement si le bon de commande n'est pas
intégré sur un décompte calculé.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Remarque > Pour un contrat avec maxi le montant HT cumulé des bons de commande du contrat (ou de I'ensemble des lots)

ne doit pas dépasser le Montant HT maximum du contrat (ou de I'ensemble des lots) sur la période concernée saisi sur I'écran
Seuils.

Montant TTC

@ Uniquement pour une Gestion par décompte.

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur |'écran
Généralité.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Date de réception du bon par I'entreprise
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Si Début d'exécution = Date de réception d'un bon de commande sur I'écran Délai d'exécution et reconduction, c'est cette date
qui détermine le démarrage du contrat.

Date de début

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la Date de notification.

Remarque > Date obligatoire pour verrouiller le bon (pour ensuite I'intégrer sur un décompte) ou pour exporter |'état navette
du bon.

Remarque - Si ces deux dates sont renseignées, la Date de début doit étre supérieure ou égale a la Date de notification.
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Délai / Durée
Zone de saisie numérique facultative, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).

Date de fin

Zone d'affichage calculée en fonction de la Date de début et du Délai/Durée.

Remarque - Si la Date de début est renseignée la Date de fin est obligatoire.

Engagement

@ Uniquement pour une Gestion par décompte.

Zone de texte obligatoire si le toggle Engagement obligatoire sur bon de commande est actif dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour 'organisme du contrat en cours.
Zone de texte, facultative, dans le cas contraire.

\J
CJ/ Ce texte apparaitra uniquement lors de I'édition du "Bon de commande format MARCO".

Numéro de devis fournisseur

Zone de texte, facultative.

\J
CJ/ Ce texte apparaitra uniquement lors de I'édition du "Bon de commande format MARCO".
Choix de I'adresse d'exécution

Zone de recherche facultative via l'icone a permettant de sélectionner une adresse a partir de la liste des adresses d'exécution
du contrat saisies sur I'écran Adresses d'exécution des prestations.

Remarque - Sivous avez déja renseigné une adresse, cliquez sur ﬂ pour vider la zone.

Adresse d'exécution

Zone de texte facultative, alimentée si une adresse a été choisie précédemment.
Choix de I'adresse de facturation

Zone de recherche facultative via I'icone ﬂ permettant de sélectionner une adresse a partir de la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parametres internes - Organigramme onglet Adresses - Adresse d’'envoi des demandes de paiement pour
I'organisme du contrat en cours.

Alimentée avec I'adresse d'envoi des demandes de paiement (cochée par défaut) de I'organisme du contrat en cours.

Remarque -> Si vous avez déja renseigné une adresse, cliquez sur ﬂ pour vider la zone.
Adresse de facturation
Zone de texte facultative, alimentée si une adresse a été choisie précédemment.

Délai laissé le cas échéant au titulaire pour formuler ses observations
Zone de saisie numérique facultative, exprimée en année(s), mois, semaine(s) et jour(s).
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Zone de texte, facultative.

Zone de texte, facultative.

\J
[:J, Ce texte apparaitra uniquement lors de I'édition du "Bon de commande format MARCO", a gauche du pavé de signature
de 'acheteur.

Toggle, inactif par défaut.
Le bon est envoyé au fournisseur, sans la clause de nantissement.

Activez le toggle si vous voulez, par la suite, demander I'exemplaire concerné par la clause, qui nécessite donc une réédition du
bon.

\J
[:J' Si vous activez le toggle, la phrase "Copie certifiée conforme a I'original délivrée en unique exemplaire pour étre remise en
cas de cession ou de nantissement de créances" apparaitra lors de I'édition du "Bon de commande format MARCO" en pied de
chaque page du document.

Champs personnalisés

@ Uniquement si des Champs personnalisés ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Champs personnalisés pour |'écran Bon de commandes et pour I'organisme du contrat en cours.

Seuls les Champs personnalisés déclarés actifs (toggle Inactif inactif) apparaissent.

\J
Q Les champs renseignés ici apparaitront uniquement lors de I'édition du "Bon de commande format MARCO".

Descriptif détaillé

@ Uniguement pour une Gestion par facture.

Zone de texte, facultative.

Descriptif simple

@ Uniguement pour une Gestion par facture.

Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur le bon.

Zone de saisie numérique, facultative.
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Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur |'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur I'écran
Généralité.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Validation / Retour GF

@ Uniguement pour une Gestion par facture.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Projet
e  Transmis GF
e ARGF

Sélectionnez ici I'état du bon de commande.

Zone de texte, facultative.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

C—? Uniquement pour un contrat Avec avance par bon (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires
et financiers > Renseignements financiers).

Zone d'affichage alimentée en fonction du Montant TTC du bon ainsi que du délai de réalisation du bon (ramené éventuellement
aux 12 derniers mois) et du taux de I'avance du contrat saisi sur I'écran Renseignements financiers.

Remarque > Cliquez en haut a droite de la zone "W afin d'avoir le détail du calcul du Montant TTC de I'avance.

Sélectionnez Acceptée si vous voulez payer de l'avance sur ce bon.

Sélectionnez Refusée si I'avance n'est pas prévue sur ce bon.
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Montant TTC a payer

@ Uniquement si I'avance est Acceptée.

Zone de saisie numérique facultative, alimentée automatiquement avec le Montant TTC calculé de I'avance.

Garanties financieres de I'avance

@ Uniquement si vous avez choisi, pour I'avance, Garantie(s) demandée(s) <> Aucune garantie ni caution (cf. élément du
menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers) et si I'avance est Acceptée.

Garantie(s) demandée(s)
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Garantie a premiére demande

e  Caution personnelle et solidaire

Remarque > Si vous avez choisi Garantie(s) demandée(s) = Garantie a premiére demande sur I'écran Renseignements financiers
seul le choix "Garantie a premiére demande" sera possible et non modifiable.

Montant de la garantie

@ Uniquement si Garantie a premiére demande.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Montant de la caution

@ Uniquement si Caution personnelle et solidaire.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Garanties financieres des prestations

@ Uniquement pour un contrat Avec Garanties financiéres (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments
budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Garantie(s) demandée(s)

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Retenue de garantie

e  Garantie a premiére demande
e  Caution personnelle et solidaire

Montant de la garantie

@ Uniquement si Garantie a premiére demande.

Zone de saisie numérique, obligatoire.
Calculée en fonction du Montant TTC du bon ainsi que du taux de la retenue de garantie du contrat saisi sur I'écran Renseignements
financiers.

Remarque -> Cliquez en haut a droite de la zone "N 4fin d'avoir le détail du calcul du Montant de la garantie.
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Montant de la caution

@ Uniguement si Caution personnelle et solidaire.
Zone de saisie numérique, obligatoire.
Calculée en fonction du Montant TTC du bon ainsi que du taux de la retenue de garantie du contrat saisi sur I'écran Renseignements

financiers.

Remarque - Cliquez en haut a droite de la zone W afin d'avoir le détail du calcul du Montant de la caution.

Lors de la création d'un bon, dans le module STF, la validation de I'écran enchaine automatiquement vers I'écran de saisie du Détail
estimatif du bon de commande.
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Détail estimatif du bon de commande

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Bons de commande, lorsque vous cliquez sur * Détail estimatif d'un bon de la
Liste des bons de commande.

Permet de saisir les articles du détail estimatif du bon.

Liste des éléments du détail estimatif

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les articles correspondant au bon sélectionné.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - & Modification en grille : ouvre I'écran Modification en grille permettant de modifier plusieurs articles en méme
temps.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :

o - Suppression multiple : ouvre |'écran Gestion de la suppression multiple des articles permettant la sélection des
articles a supprimer.

o - Réorganisation : ouvre I'écran Réorganisation des éléments du détail estimatif permettant de déplacer des
articles.

o - Reclassement : ouvre 'écran Réordonnancement des éléments du détail estimatif permettant de classer les
articles par ordre alphanumérique du numéro de prix.

o - Ajouter un nouvel article/entéte : ouvre I'écran Elément du détail estimatif permettant la saisie du nouvel article
qui viendra s'ajouter a la fin du DE.

o - Ajouter une série d'éléments : ouvre I'écran Insertion d'une série d'articles permettant de créer plusieurs
articles, a partir de différents types d'insertion (BPU, autre bon, bibliotheque, etc...), qui viendront s'ajouter a la
fin du DE.

Sur un entéte existant, vous pouvez :
e - Modifier : permet également d'accéder a la fiche de I'entéte sélectionné mais en donnant accés aux modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser |'entéte : permet d'accéder a la fiche de I'entéte sélectionné. Les éléments de détail de I'entéte sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer |'entéte choisi. La validation d'un message (double confirmation) est demandée permettant
également d'annuler l'action si besoin.
o - Ajouter un élément fils : permet d'ajouter un nouvel article/entéte.

Sur un article existant, vous pouvez :
o - & Modifier : permet également d'accéder a la fiche de I'article sélectionné mais en donnant acces aux modifications.

e - Encliquantsur ¢, vous pouvez:
o - Visualiser 'article : permet d'accéder a la fiche de I'article sélectionné. Les éléments de détail de I'article sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer l'article choisi. La validation d'un message (double confirmation) est demandée permettant
également d'annuler I'action si besoin.

Remarque > Pour un contrat avec maxi le montant HT cumulé des bons de commande du contrat (ou de I'ensemble des lots)
ne doit pas dépasser le Montant HT maximum du contrat (ou de I'ensemble des lots) sur la période concernée saisi sur I'écran
Seuils.

Remarque -> Un message d'avertissement s'affiche si le Montant HT hors BPU est supérieur au Pourcentage du montant HT
du bon de commande (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran
Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).
Remarque > Un message d'avertissement s'affiche si la somme des Montant HT hors BPU est supérieure au Pourcentage du
montant HT annuel du contrat (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran
Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).
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Import DQE externe

AGYSOFT Marco

@ Uniquement si le toggle Prix hors BPU contrat bloqué est inactif dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises
métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Remarque > Si la référence de I'article importé est trouvée dans le BPU et ses données (libellé, unité, TVA, Var, PU) identiques,
I'article sera inséré et lié au BPU sinon l'article sera considéré comme Prix hors BPU.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > rubrique Import DQE externe.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > rubrique Exporter.

Une fois la saisie du DE achevée, vous pouvez cliquer sur :

pour éditer, au format PDF, le DE du bon sur lequel vous étes.
Annuler pour effacer les informations saisies.

Enregistrer et retour ou Enregistrer pour enregistrer les informations saisies.

Enregistrer et verrouiller pour enregistrer les informations saisies et verrouiller (avec ou sans gestion d'un workflow) le
bon de commande.

YV V VY

Remarque > Le Montant HT total du Détail Estimatif du bon de commande alimentera le Montant HT du bon de

commande saisi sur I'écran Bon de commande : uniquement si le bon de commande n'est pas intégré sur un décompte
calculé.
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Element du détail estimatif

G: Cet écran est disponible, a partir de I'écran Détail estimatif du bon de commande, lorsque vous cliquez sur :
v % Ajouter un élément sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

v é? Modifier ou * Visualiser I'article sur un entéte/article de la Liste des éléments du détail estimatif.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e  Prix hors contrat

e Catalogue
e  Choix du type d'élément

e Entéte
e Article

Prix Hors Contrat

Prix hors BPU contrat
Sélectionnez Non si vous voulez choisir un article déja créé dans le Bordereau des prix unitaires.
Sélectionnez Oui si vous voulez saisir un nouvel article.

Remarque > Si le toggle Prix hors BPU contrat bloqué est coché dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers
pour 'organisme du contrat en cours, la valeur est forcée a "Non" et non modifiable.

Elément du BPU

Zone de recherche facultative via I'icone B permettant de sélectionner un article dans la liste des articles préalablement saisis
dans le Bordereau des prix unitaires.

Remarque ->Les données de l'article s'afficheront. Seule la Quantité prévue / Forfait sera saisissable.

@ Uniquement si Prix hors BPU contrat = Oui.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Elément du détail estimatif > rubrique Catalogue.

pe d'élément / Entéte / Article

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Elément du détail estimatif > rubriques Choix du type d'élément / Entéte / Article.
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Insertion d'une série d'articles

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Détail estimatif du bon de commande lorsque vous cliquez sur ¢ Ajouter une
série d'éléments sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Il permet d'ajouter un ou plusieurs articles d'une bibliothéque, d'un autre niveau de découpage de cette consultation ou d'une
autre consultation.

Criteres de choix

Type d'insertion
Choix dans une liste déroulante, obligatoire.

Choix possibles :
e - Par pré-consultation : uniquement si la licence ACHAT est active
- Par programmation : uniquement si la licence ACHAT est active
- Par le BPU de ce contrat : uniquement pour un contrat Avec un opérateur économique
- Par le BPU de I'opérateur : uniquement pour un contrat Avec plusieurs opérateurs économiques
- Par un autre bon de commande de ce contrat
- Par bibliothéque : uniquement si le toggle Prix hors BPU contrat bloqué est inactif dans le Paramétrage - Paramétrage
métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Pré-consultation

@ Uniquement si Type d'insertion = Par pré-consultation.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B, permettant d'accéder a la liste de toutes les pré-consultations du module Achats -
Pré-consultations visibles par I'utilisateur.

Programmation

@ Uniquement si Type d'insertion = Par programmation.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B, permettant d'accéder a la liste de toutes les programmations du module Achats -
Programmation visibles par I'utilisateur.

Bon de commande

G, Uniquement si Type d'insertion = Par un autre bon de commande de ce contrat.

Zone de recherche obligatoire via I'icone a permettant d'accéder a la liste de tous les bons du contrat visibles par I'utilisateur.
Bibliotheque

C? Uniquement si Type d'insertion = Par bibliotheque.

Zone de recherche obligatoire via I'icone E, permettant de sélectionner une bibliothéque visible par I'utilisateur identifié. Ces
bibliothéques ont été préalablement définies dans le Paramétrage - Bibliothéques de prix - Bibliotheques.

225 /356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Liste des éléments source / Liste des éléments choisis

Liste des éléments source
Affiche la liste compléte des éléments en fonction de vos Critéres de choix.

Pour sélectionner les articles :
v' Sélectionnez avec la touche Ctrl + Souris un ou plusieurs articles, sur plusieurs pages différentes si nécessaire : les articles

sélectionnés sont surlignés afin de mieux les repérer.
v' Sélectionnez avec la touche Shift + Souris une série d'articles.

Pour chacune des colonnes proposées, vous avez la possibilité d'affiner la sélection en saisissant des informations via les zones de
saisie situées en haut de chaque colonne de la liste, étant précisé que vous avez la possibilité de cumuler les critéres de filtrage.

- Permet de prendre les éléments sélectionnés et de les transférer dans la Liste des éléments choisis.
Remarque - Dans le cas d'une bibliotheque hiérarchisée entéte-articles (avec parentalité) : si vous sélectionnez un article, les

entétes de l'article, s'il en existe, seront aussi sélectionnés et transférés si ce n'est déja fait. A l'inverse, si vous sélectionnez un
entéte, ce sont tous les articles s'y rattachant qui seront sélectionnés.

» L1 . . - . .
. Permet de prendre tous les éléments et de les transférer dans la Liste des éléments choisis.

Remarque > Double clic sur un article permet de I'insérer directement dans la Liste des éléments choisis (sans passer par le

bouton ).

Liste des éléments choisis

Affiche la liste des éléments que vous avez choisis dans |a Liste des éléments sources.

n Permet de retirer les éléments sélectionnés de la Liste des éléments choisis.

« . s . 1z . .
Permet de retirer tous les éléments de la Liste des éléments choisis.

Remarque > Double clic sur un article permet de le retirer directement de la Liste des éléments choisis (sans passer par le

bouton ).

Une fois la saisie des éléments achevée, vous pouvez cliquer sur :
>  Retour pour ne pas prendre en compte votre sélection et revenir a I'écran précédent.

» Valider pour enregistrer les éléments sélectionnés et revenir a I'écran précédent affichant le DE.
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Modification en grille

GD Cet écran est disponible a partir de I'écran Détail estimatif du bon de commande lorsque vous cliquez sur * Modification
en grille sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Modification en grille.

Réorganisation des éléments du détail estimatif

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Détail estimatif du bon de commande lorsque vous cliquez sur * Réorganisation
sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif.

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Réorganisation des éléments du détail estimatif.

Gestion de la suppression multiple des articles

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Détail estimatif du bon de commande lorsque vous cliquez sur * Suppression
multiple sur le haut de la Liste des éléments du détail estimatif .

Cf. aide de I'écran Détail estimatif > écran Gestion de la suppression multiple des articles.
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Suretés financieres par fournisseur

@ Uniquement pour un contrat avec Garanties financiéres sur I'écran Renseignements financiers, lorsque le Lancement de
l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

@ Visible aussi si au moins une répartition de tiers (sauf avance par bon) a été saisie avec Acceptation de I'avance sur
I'écran Avance par fournisseur.

@ Dans le module STF, pour un contrat avec bons de commande - avec Garanties financiéres ou - avec Avance par bon
les données de la garantie (lors du démarrage du contrat) seront saisies sur I'écran Bon de commande, la substitution et/ou
libération seront gérées sur I'écran Sdretés financiéres par bon.

Cet écran vous permet de gérer et de suivre au fil de vos décomptes la gestion des slretés financiéres par répartition de tiers :

e Sélection d'une garantie par répartition

e  Substitution de la retenue de garantie

e Libération de la siireté financiére
e Impression courriers

Sélection d'une garantie par répartition

Grille affichant les répartitions de tiers déja saisies sur I'écran Répartitions des prestations si le contrat est avec Garanties
financiéres.

Grille affichant les répartitions de tiers saisies avec Acceptation de I'avance sur I'écran Avance par fournisseur si le contrat est
sans Garanties financiéres.

Remarque -> Les sous-traitants ne sont pas visibles dans cette liste : En effet, la garantie peut étre portée soit par le
titulaire/mandataire/opérateur, soit par chaque cotraitant mais en aucun cas par les sous-traitants.

Remarque -> Les Slretés financiéres par fournisseur ne sont pas gérées par découpage Objets / Services (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Au démarrage du contrat

Vous aurez une ligne Origine si vous avez choisi un contrat avec Garanties financiéres (cf. écran Renseignements financiers).

Choisissez & pour saisir les Garanties financieres des prestations.

Vous aurez une ligne Avance si vous avez choisi, pour I'avance, Garantie(s) demandée(s) <> Aucune garantie ni caution (cf.

écran Renseignements financiers). Choisissez a pour saisir les Garanties financieres de ['avance.
Remarque ->Ces modifications ne seront plus possibles lorsque la prestation sera présente sur un décompte.

En cours de gestion, sur un décompte donné

Vous retrouverez autant de ligne avec en plus d'éventuelles lignes pour I'implémentation des Avenants ou Ordres de services
d'augmentation de montant.

Remarque -1l n'y a pas de gestion des suretés financieres sur les avenants ou OS de diminution.
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Substitution de la retenue de garantie

@ Uniquement sur une garantie de type Origine, Avenant ou OS.
Tant que la prestation n'est pas réceptionnée : Date d'achévement non saisie (cf. écran Réception des prestations).

e Sur un type Origine, Avenant ou OS, s'il y a Retenue de Garantie (choix effectué lors de la saisie des Garanties

financiéres des prestations, vous pouvez choisir * Substitution pour la Substituer par une caution ou une GAPD.

Libération de la streté financiere

@ Uniquement sur une garantie de type Origine, Avenant ou OS.

Lorsque la prestation est réceptionnée : Date d'achévement saisie sur I'écran Réception des prestations, sur un décompte
inférieur au décompte courant.

La libération (ou restitution) de la sureté financiére est possible a tout moment jusqu'a la fin du délai de garantie, par ligne de
prestation et tiers concerné.

e Sur un type Origine, Avenant ou OS, pour restituer une garantie (faite au préalable), choisissez * Libération pour la
Libération de la sdreté financiere.

Remarque - Dans le module STF, lorsque toutes les prestations sont réceptionnées et lorsque le solde est “validé”, vous pouvez
restituer I'ensemble des retenues de garantie par le menu Traitement du contrat - Libération des siretés financieres : Le décompte
Reste se créera automatiquement.

Impression courriers

»
CJ' Dans le module SAM, si la licence SAM+ est active, sur un type Origine, Avenant ou OS, s'il y a Garantie a premiére
demande ou Caution (choix effectués lors de la saisie des Garanties financiéres des prestations), vous pourrez :

v' - Editer les "Suretés" financieres - Garantie a premiere demande ou Caution.

v - Editer la "Lettre d'envoi" associée.
v' - Editer la "Lettre de libération" de la GAPD ou de la caution : uniquement lorsque la Libération de la siireté financiére
est réalisée.

Ces documents édités, vous pourrez, si vous le souhaitez, les mettre en GED et ensuite revenir sur la liste.
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Garanties financiéeres des prestations

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Sdretés financiéres par fournisseur lorsque vous cliquez sur & sur une garantie
de type Origine, Avenant ou OS.

Garanties financiéres des prestations

Garantie(s) demandée(s)

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Garantie a premiere demande

e Retenue de garantie

e  Caution personnelle et solidaire

e Aucune garantie ni caution : uniquement dans le cas d'un Co-traitant pour une garantie de type Origine
e Aucune garantie ni caution : toujours visible sur une garantie de type Avenant ou OS

Montant de la garantie

@ Uniquement si Garantie a premiére demande.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Calculée en fonction du Montant TTC de la répartition (sous-traitants inclus, le cas échéant) ainsi que du taux de la retenue de
garantie du contrat saisi sur I'écran Renseignements financiers.

Remarque -> Cliquez en haut 4 droite de la zone "N afin d'avoir le détail du calcul du Montant de la garantie.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Identification de I'organisme qui apporte sa garantie

@ Uniquement si Garantie a premiére demande.

Zone de texte, facultative.

Montant de la caution

@ Uniquement si Caution personnelle et solidaire.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Calculée en fonction du Montant TTC de la répartition (sous-traitants inclus, le cas échéant) ainsi que du taux de la retenue de
garantie du contrat saisi sur I'écran Renseignements financiers.

Remarque - Cliquez en haut 4 droite de la zone W afin d'avoir le détail du calcul du Montant de la caution.

Remarque > Sivous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Identification de I'organisme qui apporte sa caution

@ Uniquement si Caution personnelle et solidaire.

Zone de texte, facultative.
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Garanties financieres de I'avance

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Sdretés financiéres par fournisseur lorsque vous cliquez sur & sur une garantie
de type Avance.

Garanties financieres de |'avance

Garantie(s) demandée(s)

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Garantie a premiére demande

e  Caution personnelle et solidaire

Remarque > Si vous avez choisi une garantie demandée = Garantie a premiére demande sur |'écran Renseignements financiers
seul le choix "Garantie a premiere demande" sera possible et non modifiable.

Montant de la garantie

@Uniquement si Garantie a premiére demande.
Zone de saisie numérique, obligatoire.
Alimentée avec le Montant TTC a payer de |'avance saisi sur I'écran Avance par fournisseur pour le tiers en cours.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant de la caution

@Uniquement si Caution personnelle et solidaire.
Zone de saisie numérique, obligatoire.
Alimentée avec le Montant TTC a payer de I'avance saisi sur I'écran Avance par fournisseur pour le tiers en cours.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Substitution de retenue de garantie

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Sdretés financiéres par fournisseur lorsque vous cliquez sur * Substitution sur
une Retenue de garantie de type Origine, Avenant ou OS.

@ Vous pouvez substituer une RG tant que la prestation n'est pas réceptionnée : Date d‘achévement non saisie sur I'écran
Réception des prestations.

Vous ne pouvez apporter des modifications a votre saisie que si le décompte courant et le méme que le décompte de
gestion.

Substitution de retenue de garantie

Substitution de retenue de garantie

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e  Substitution d'une garantie a premiére demande a la retenue de garantie
e Substitution d'une caution personnelle et solidaire a la retenue de garantie

Date de gestion de la substitution de RG

@ Uniquement si Substitution de retenue de garantie <> Sans et si aucun décompte de saisi.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée avec la date du jour.

Décompte de gestion de la substitution de RG

@ Uniquement si Substitution de retenue de garantie <> Sans et si un décompte est en cours.

Zone d'affichage alimentée avec le numéro de décompte en cours lors de la substitution.

Montant de la garantie

@ Uniquement si Substitution de retenue de garantie <> Sans.
Zone de saisie numérique, obligatoire.
Calculée en fonction du Montant TTC de la répartition (sous-traitants inclus, le cas échéant) ainsi que du taux de la retenue de

garantie du contrat saisi sur I'écran Renseignements financiers.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Libération de la sureté financiere

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Sdretés financiéres par fournisseur lorsque vous cliquez sur *+ Libération sur une
garantie de type Origine, Avenant ou OS.

@Vous ne pouvez restituer (rembourser) une RG que si la prestation est réceptionnée, Date d'achévement saisie sur I'écran
Réception des prestations, sur un décompte inférieur au décompte courant.

sn

@Dans le module STF, lorsque toutes les prestations sont réceptionnées et lorsque le solde est "validé”, vous pouvez restituer
I'ensemble des retenues de garantie par le menu Traitement du contrat > Libération des siretés financiéres : Le décompte Reste
se créera automatiquement.

Libération de la sireté financiere

Libération de la siireté financiére
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Sans
e Libération de la sGreté financiere

Date de gestion de la libération de la siireté financiere

@ Uniquement si Libération de la siireté financiére et si aucun décompte de saisi.
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Alimentée avec la date du jour.

Décompte de gestion de la libération de la siireté financiéere

@ Uniquement si Libération de la siireté financiere et si un décompte est en cours.

Zone d'affichage alimentée avec le numéro de décompte en cours lors de la libération.

Une fois la saisie de I'écran achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Annuler pour effacer les informations saisies.
» Enregistrer pour enregistrer les informations saisies sur le contrat afin de lancer la notification.
o Remarque - La rubrique Derniére utilisation dans Marco, du prestataire affiché, est mise a jour (cf. élément

du menu Paramétrage > Paramétres externes > Entreprises et groupements).
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Suretés financiéres par bon

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite et Garanties financieres = Avec (cf. élément
du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers), lorsque le Lancement de
l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Sélection d'un bon de commande

e Gestion des siiretés financiéres du bon - Consultation

e Gestion des siiretés financiéres du bon - Substitution de retenue de garantie

e Gestion des siiretés financiéres du bon - Libération de la sireté financiére

Sélection d'un bon de commande

Grille affichant la liste des bons de commande.

Pour un contrat avec allotissement et un opérateur économique.
- Choisissez ? pour ouvrir la liste des bons d'un lot, choisissez ™ pour la refermer.

Pour un contrat avec plusieurs opérateurs économiques :
- Choisissez ? pour ouvrir la liste des bons d'un opérateur, choisissez ™ pour la refermer.

A partir de la liste, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les bons, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

Choisissez @ pour sélectionner le bon sur lequel vous voulez gérer les garanties demandées (initialement saisies sur I'écran Bon
de commande) :

v Consultation : si la Garantie demandée du bon = Garantie a premiére demande ou Caution personnelle et solidaire
(cf. élément du menu Traitements du contrat > Bon de commande).

v' Substitution de RG : tant que le bon n'est pas réceptionné : Date d'achévement non saisie (cf. élément du menu
Traitements du contrat > Réception des prestations).

v Libération de la stireté financiére : dés que le bon est réceptionné : Date d'achévement saisie (cf. élément du menu
Traitements du contrat > Réception des prestations).
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Gestion des siretés financieres du bon - Consultation

@ Uniquement si la Garantie demandée du bon = Garantie a premiére demande ou Caution personnelle et solidaire.

La rubrique contient des zones d'affichage alimentées avec les données de la rubrique Garanties financiéres des prestations
saisies sur |'écran Bon de commande.

Gestion des siretés financieres du bon - Substitution de retenue de garantie

@ Uniquement si la Garantie demandée du bon = Retenue de garantie sur I'écran Bon de commande.

Substitution de la retenue de garantie
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e  Substitution d'une garantie a premiére demande a la retenue de garantie
e Substitution d'une caution personnelle et solidaire a la retenue de garantie

Décompte de gestion de la substitution de RG

@ Uniquement si Substitution de retenue de garantie <> Sans.

Zone d'affichage alimentée avec le numéro de décompte en cours lors de la substitution.

Gestion des slretés financieres du bon - Libération de la sireté financiere

@ Uniquement si la Garantie demandée du bon = Retenue de garantie sur I'écran Bon de commande et si le bon est
réceptionné : Date d'achevement saisie sur I'écran Réception des prestations.

Libération de la streté financiere

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Libération de la sGreté financiere

Décompte de gestion de la libération de la siireté financiere

@ Uniquement si Libération de la sareté financiére.

Zone d'affichage alimentée avec le numéro de décompte en cours lors de la libération.
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Ordres de service

C?Uniquement lorsque le Lancement de ['exécution a été effectué : Contrat verrouillé. Sans étre obligatoire, cette fonction vous
permet d'historiser les OS du contrat en cours.

L'OS est un acte administratif unilatéral qui émane du pouvoir adjudicateur, obligeant ainsi le titulaire a exécuter ses ordres.
Décision du pouvoir adjudicateur qui précise les modalités d'exécution des prestations prévues par le contrat. Ces actes sont
toujours écrits, signés, datés, numérotés et envoyés au titulaire en double exemplaire. L'acheteur public attribue un numéro d'ordre
a chacun des ordres de service émis.

En cas de cotraitance, les ordres de service sont adressés au mandataire du groupement, qui a seul compétence pour formuler
des observations au pouvoir adjudicateur ou a I'entité adjudicatrice. Les ordres de service relatifs a des prestations sous-traitées
sont quant a eux toujours adressés au titulaire du contrat, qui a seul qualité pour présenter des réserves.

Les OS sont répartis en différents types dont certains ayant une incidence directe sur le contrat ; d'autres étant en saisie libre et
complémentaire mais sans incidence directe sur le contrat. Certains sont communs avec les avenants ce qui engendre la méme
information mais gérée sous un type différent.

Cet écran affiche la liste des OS déja définis sur le contrat (ou sur un bon de commande).

Choix d'un bon de commande

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite si des OS ont déja été créés sur des bons
de commande.

Zone de recherche facultative via l'icone a permettant de sélectionner un bon de commande parmi lesquels un OS a déja été
créé.
Le niveau du bon de commande est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Si vous renseignez un bon de commande, c'est la Liste des ordres de service du bon de commande sélectionné qui s'affichera.

Si vous laissez le bon de commande vide (ou videz la zone - avec ), c'est la Liste des ordres de service compléte qui s'affichera.

Liste des ordres de service / Liste des ordres de service du bon de commande sélectionné

A partir de cette liste, il est possible de :
e - Créer un nouvel OS : ouvre I'écran Ordre de service permettant la saisie des informations relatives a I'OS.

Sur une ligne, il est possible de :

o - Modifier 05 : uniquement s'il est déverrouillé E’ Permet d'accéder a la fiche de I'OS sélectionné mais en donnant
acces aux modifications.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Visualiser I'OS : permet d'accéder a la fiche de I'OS sélectionné. Les éléments de détail de I'OS sont alors
affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer |'OS de la grille : uniquement s'il est déverrouillé @’

o - Verrouiller un OS s'il n'est pas encore verrouillé |2|

o - Déverrouiller un OS verrouillé ﬂ : uniquement si le décompte courant est le décompte sur lequel a été

verrouillé I'OS.

- Créer fils : uniquement pour un OS de type Multi-objets (cf. aide rubrique Créer un ordre de service fils).

- Déclenchement l'interface GF : uniquement pour un OS verrouillé si une interface de type
Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage fonctionnel
- Interfaces pour I'organisme du contrat en cours avec le point de déclenchement "Pour chaque OS” coché.

o Possible aussi pour un OS d'Affermissement d'une tranche optionnelle ou un OS de Renonciation a
I'exécution d'une tranche optionnelle si une interface de type Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été
préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage fonctionnel - Interfaces pour I'organisme du contrat
en cours avec le point de déclenchement "Réalisation/renonciation de tranches" coché.
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o Une fois I'événement transféré, une coche verte s'affiche, signalant que l'interface vers la Gestion Financiere a
bien été effectué et les informations concernant le déclenchement de l'interface s'affichent si vous passez dessus
avec la souris.

e - Détail estimatif / Bordereau des prix : uniquement dans le module STF et pour certains OS si le décompte
courant est le décompte sur lequel a été verrouillé I'OS. Permet un acces direct a I'écran de saisie du Détail
estimatif ou du Bordereau des Prix (cf. aide écrans Détail estimatif / Bordereau des Prix Unitaires).

e - Editer I'Ordre de service : uniquement dans le module SAM. Accessible aussi dans le module STF si la licence
SAM est active.

Remarques > Un OS doit étre verrouillé ﬁ pour étre pris en compte dans le traitement du contrat. Dans le module STF, le
numéro du décompte courant s'affichera dans la liste afin de savoir a partir de quel décompte s'appliquera I'OS.

Vous ne pouvez pas créer un nouvel OS de méme typologie (montant, délai, ...) et pour la méme prestation qu'un
OS existant non verrouillé.

Remarque > La fonction de verrouillage d'un OS ﬁ peut étre gérée par un workflow préalablement défini dans le Paramétrage
- Paramétrage métier - Configuration Workflow, Fonctionnalité = Validation d'un OS. Une demande de verrouillage par workflow

non encore traitée est représenté par a8 ;“. Choisissez * Modifier le processus de décision pour valider le processus de
décision. Une fois la décision acceptée, I'OS sera verrouillé a8 ;“.

.
Pour supprimer le verrouillage, choisissez * Visualiser |'OS et Supprimer le verrouillage du Processus de décision.

Remarque - Dans le module STF, la création d'un OS de :
e Augmentation du montant des travaux
e Annulation des prestations
¢ Notification de la décision de poursuivre
e  Production d'une décomposition ou d'un sous-détail de prix
e  Prestations supplémentaires ou modifications sans prix
e Notification de prix nouveaux provisoires
chainera automatiquement la modification du Détail estimatif (ou du Bordereau de prix pour les contrats avec bons
de commande) si le toggle Contrat bloqué si avenant/OS avec incidence financiére non verrouillé n'est pas actif.

Attention - Si le toggle Contrat bloqué si avenant/OS avec incidence financiére non verrouillé est actif, dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour l'organisme du contrat en cours, vous ne pourrez aller plus
loin sur le décompte, vous ne pourrez pas Activer la modification en cours de gestion. Vous devrez verrouiller I'ordre
de service pour avancer dans |'exécution (éventuelles modifications du contrat, du détail estimatif/BPU ; création, calcul,
validation d'un décompte ...).

Remarque -> Lors du verrouillage d'un OS a si le toggle Enregistrement GED apres verrouillage est actif, dans le Paramétrage
- Paramétrage métier - Expertises métiers pour |'organisme du contrat en cours, I'édition de I""OS" se générera et vous dirigera
automatiquement sur I'écran Gestion électronique de documents > Vue du référentiel documentaire.

238/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Créer un ordre de service fils

@ Uniquement pour un OS de type Multi-objets si vous avez choisi ? Créer fils.

Le nombre d'OS fils déja créés s'affiche a c6té du type Multi-objets.

Dans la premiére colonne de I'OS de type Multi-objets, cliquez sur ? pour Ouvrir la liste des OS groupés ; cliquez sur ™ pour
la refermer.

Sur un OS fils, vous pouvez le :

. 2 Modifier : uniquement si l'ordre de service de type Multi-objet (pere) est déverrouillé E’ Permet d'accéder a la

fiche de I'OS fils sélectionné mais en donnant accés aux modifications.
.

e - Encliquantsur *, vous pouvez le :
o - Visualiser : permet d'accéder a la fiche de I'OS sélectionné. Les éléments de détail de I'OS sont alors affichés

et consultables mais non modifiables.

- Détail estimatif / Bordereau des prix : uniquement dans le module STF et pour certains OS si le décompte

courant est le décompte sur lequel a été verrouillé I'OS. Permet un accés direct a I'écran de saisie du Détail

estimatif ou du Bordereau des Prix (cf. aide écrans Détail estimatif / Bordereau des Prix Unitaires).

o - Supprimer de la grille : uniquement si I'ordre de service de type Multi-objet (pére) est déverrouillé @l
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Ordre de service

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Ordres de service pour Créer, Modifier ou Visualiser un OS.

Numéro d’ordre
Zone d'affichage incrémentée automatiquement a I'enregistrement d'un nouvel OS.

Remarque -> Pour les contrats avec des périodes de reconduction, la numérotation n'est plus réinitialisée a chaque période : ainsi
pour une période initiale avec 2 OS, le premier OS de la période suivante sera numéroté 3 au lieu de 1.

Dans le cas d'un contrat ou deux périodes sont actives la numérotation tient compte du dernier numéro utilisé sur I'ensemble du
contrat : ainsi nous pouvons avoir les OS 1, 2 et 4 sur la période initiale et 3, 5 et 6 sur la seconde période.

Date d'émission
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Alimentée par défaut avec la date du jour.

Décompte de prise en compte

@Uniquement lorsque I'OS est verrouillé.

Zone d'affichage alimentée avec le numéro du décompte courant lors du verrouillage de |'ordre de service.

Plusieurs types d'OS sont gérés ici

Démarrage de la période de préparation

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat, une tranche, un bon.
Vous devrez saisir la Prestation.

Remarque - Vous ne pouvez pas créer un OS de Démarrage de la période de préparation sur une prestation dont un OS de
Démarrage des prestations est verrouillé.

La Date de démarrage ainsi que la Date de fin sont facultatives.
La Durée, exprimée en mois et/ou jour(s) est, quant a elle, obligatoire.

Vous pourrez aussi saisir ses Observations éventuelles.

Démarrage des prestations

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.

Pour le contrat, la tranche ferme, un lot, un délai partiel, un bon.
Possible aussi pour une tranche optionnelle si I'OS d'affermissement a été créé et verrouillé.

Vous devrez saisir la Prestation.

Vous devez saisir la Date de démarrage qui déterminera le démarrage de la prestation. Cette information est indispensable a
I'exécution du contrat.

240/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

La Date de fin, modifiable, sera calculée en fonction du Délai initial affiché.
Remarque > Article 3.2.4. des CCAG : Lorsque le dernier jour du délai est un samedi, un dimanche ou un jour férié, le délai est
prolongé jusqu'a la fin du premier jour ouvrable qui suit, a minuit.

Vous saisirez aussi le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Exécution des prestations

C? Uniquement si type d'opération <> Travaux.

Pour le contrat, la tranche ferme, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.
Possible aussi pour une tranche optionnelle si I'OS d'affermissement a été créé et verrouillé.

Remarque - Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Méme gestion que pour le démarrage des prestations.

Affermissement d'une tranche optionnelle

Permet de choisir si I'OS vaut démarrage ou pas.

Si "Oui" vous pourrez renseigner les Date de début et de fin de prestation, Délai, ainsi que les Observations éventuelles.

Si "Non", vous aurez alors la possibilité de faire plus tard un OS de Démarrage des prestations ou d'Exécution des prestations
apres avoir verrouillé I'OS d'affermissement de la tranche optionnelle.

Renonciation a I'exécution d'une tranche optionnelle

Pour une tranche optionnelle non affermie, vous pouvez saisir sa renonciation en renseignant la Date de renonciation ainsi que
les Observations éventuelles.

Réception des prestations

C? Uniquement si la Réception des prestations a été gérée (date d'achévement renseignée).

Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Vous devrez saisir la Prestation, le Type de réception (si date d'achévement et date de réception renseignées) ainsi que les
Observations éventuelles de I'OS.

Remarque > Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Prolongation des délais

Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Vous aurez I'ensemble des délais avec historisation de chaque prolongation.

Vous devrez saisir la Prestation, les différentes Dates, Délais, le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.
Remarque > Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des

répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

241/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Suspension de délai
Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Méme gestion que pour la prolongation.
Reprise de délai
Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Méme gestion que pour la prolongation.

Augmentation du montant des travaux

Cf, Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, un bon.

Vous aurez I'ensemble des répartitions par prestation du contrat ainsi que les montants déja saisis.

Remarque -> Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Pour un contrat avec prestations (tranche, lot), vous saisirez les montants ajout ou cumulé selon le type de saisie.
Cliquez ensuite sur Répartir les montants, et saisissez les bons montants dans les bonnes répartitions (le montant global saisi
précédemment doit étre atteint).

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur |'écran Généralités, vous pourrez saisir les montants
correspondant a la devise.

Vous saisirez ensuite le Contenu détaillé de I'OS, I'homogénéité (en fonction des données saisies sur I'écran Nomenclature
interne) ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque - Dans le module STF, la création de cet OS donne un acces direct a la modification du Détail estimatif ou du Bordereau
des prix.

Annulation des prestations
Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Vous devrez saisir la Prestation, la Date d'annulation, le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.
Remarque > Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Remarque -> Dans le module STF, la création de cet OS donne un accés direct a la modification du Détail estimatif ou du Bordereau
des prix.

Notification de la décision de poursuivre
Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, un bon.

Vous devrez saisir |la Prestation, la Date de la décision de poursuivre, le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations
éventuelles.
Remarque > Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).
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Remarque - Dans le module STF, la création de cet OS donne un acces direct a la modification du Détail estimatif ou du Bordereau
des prix.

Levée de réserves

C? Uniquement si type d'opération = Travaux.

Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, un bon.

Vous devrez saisir la Prestation, la Date de levée des réserves, le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations
éventuelles.

Remarque -> Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Production d'une décomposition ou d'un sous-détail de prix

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Type de document a produire, le Délai de production du document, le Contenu détaillé de I'OS ainsi
que ses Observations éventuelles.

Remarque > Dans le module STF, la création de cet OS donne un acceés direct a la modification du Détail estimatif ou du Bordereau
des prix.

Prestations supplémentaires ou modifications sans prix

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.
Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque > Dans le module STF, la création de cet OS donne un acceés direct a la modification du Détail estimatif ou du Bordereau
des prix.

Notification de prix nouveaux provisoires

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.
Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque -> Dans le module STF, la création de cet OS donne un accés direct a la modification du Détail estimatif ou du Bordereau
des prix.

Notification du décompte général

C? Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.
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Notification du solde

@ Uniquement si type d'opération <> Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Notification du plan général d'implantation des ouvrages

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Notification du procés-verbal de piquetage

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Notification du calendrier détaillé d'exécution

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Mise a disposition d'ouvrages ou parties d'ouvrages

@ Uniquement si type d'opération = Travaux.
Pour le contrat.

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Autre

Pour le contrat, une tranche optionnelle, un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Vous devrez saisir la Prestation, le Contenu détaillé de I'OS ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque > Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des

répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).
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Multi-objets
Pour le contrat.

Vous devrez saisir ses Observations éventuelles.

.
Lorsque vous aurez créé cet OS, et a partir de I'écran précédent, dans la Liste des ordres de service en choisissant * Créer fils, vous
pourrez créer plusieurs OS "enfants" regroupés dans celui-ci (cf. aide rubrique Créer un ordre de service fils).

En modification, vous retrouverez ici une grille récapitulative de tous les OS "enfants" rattachés a cet OS "parent".

Remarque -> La saisie de deux ordres de service "enfants” du méme type est possible sur un OS Multi-objets. La zone
Observations n'est saisissable que pour I'OS "parent"”. Elle n'apparait pas lors de la saisie des OS "enfants".

Remarque -> Vous aurez la possibilité d'éditer un document unique regroupant la liste des ordres de service "enfants".

245 / 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

C?Uniquement lorsque le Lancement de ['exécution a été effectué : Contrat verrouillé. Sans étre obligatoire, cette fonction vous
permet de déclarer des avenants sur le contrat en cours.

Un avenant est un acte contractuel qui modifie une ou plusieurs clauses d'un contrat ou d'un accord-cadre antérieurement conclu.
Il ne doit cependant en aucun cas remettre en cause I'économie du marché ni son objet. Plusieurs objets sont concernés par un
avenant : sujétions techniques imprévues, correction d'erreur, prévention et reglement des litiges, modification des obligations
contractuelles.

Tout projet d'avenant a un marché public ou a un accord-cadre d'une collectivité territoriale, d'un établissement public local autre
qu'un établissement public social et médico-social entrainant une augmentation du montant global du marché supérieure a 5 %
doit &tre soumis pour avis a la commission d'appel d'offres lorsque le marché initial avait été lui-méme soumis a la commission
d'appel d'offres.

Les avenants sont répartis en différents types dont certains ayant une incidence directe sur le contrat ; d'autres étant en saisie libre
et complémentaire mais sans incidence directe sur le contrat. Certains sont communs avec les Ordres de Service, ce qui engendre
la méme information mais gérée sous un type différent.

Cet écran affiche la liste des avenants déja définis sur le contrat (ou sur un bon de commande).

Choix d'un bon de commande

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite si des avenants ont déja été créés sur des
bons de commande.

Zone de recherche facultative via I'icone a permettant de sélectionner un bon de commande parmi lesquels un avenant a déja
été créé.
Le niveau du bon de commande est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Si vous renseignez un bon de commande, c'est la Liste des avenants du bon de commande sélectionné qui s'affichera.

Si vous laissez le bon de commande vide (ou videz la zone - avec .), c'est la Liste des avenants complete qui s'affichera.

Liste des avenants / Liste des avenants du bon de commande sélectionné

A partir de la liste, il est possible de :
e - créer un nouvel avenant : ouvre I'écran Avenant permettant la saisie des informations relatives a I'avenant.

Sur une ligne, il est possible de :

« - Z Modifier un avenant : uniquement s'il est déverrouillé E’

e - Encliquant sur *, vous pouvez :
o - Visualiser |'avenant : permet d'accéder a la fiche de I'avenant sélectionné. Les éléments de détail de I'avenant
sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer I'avenant de la grille : uniquement s'il est déverrouillé |2|
o - Verrouiller un avenant qui n'est pas encore verrouillé E’

o - Déverrouiller un avenant verrouillé & : uniquement si le décompte courant est le décompte sur lequel a été
verrouillé I'avenant.

o - Créer fils : uniquement pour un avenant de type Multi-objets (cf. aide rubrique Créer un avenant fils).

o - Déclenchement interface GF : uniquement pour un avenant verrouillé si une interface de type
Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage fonctionnel
- Interfaces pour |'organisme du contrat en cours avec le point de déclenchement "Pour chaque avenant”
coché. Remarque > Une fois I'événement transféré, une coche verte signale que l'interface vers la Gestion
Financiere a bien été effectué et les informations concernant le déclenchement de I'interface s'affichent si vous
passez dessus avec la souris.
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o - Détail estimatif / Bordereau des prix unitaires : uniquement dans le module STF et pour certains avenants
si le décompte courant est le décompte sur lequel a été verrouillé I'avenant. Permet un acces direct a I'écran
de saisie du Détail estimatif ou du Bordereau des Prix (cf. aide écrans Détail estimatif / Bordereau des Prix
Unitaires).

o - Editer I'avenant / Editer le PV d'examen de I'avenant : uniquement dans le module SAM. Accessible aussi dans
le module STF si la licence SAM est active. Remarque > A partir du second avenant, il apparait dans I'édition
un tableau récapitulant les précédents avenants.

Remarques > Un avenant doit étre verrouillé ﬁ pour étre pris en compte dans le traitement du contrat. Dans le module STF, le
numéro du décompte courant s'affichera dans la liste afin de savoir a partir de quel décompte s'appliquera I'avenant.

Vous ne pouvez pas créer un nouvel avenant de méme typologie (montant, délai, ...) et pour la méme prestation
qu'un avenant existant non verrouillé.

Remarque > La fonction de verrouillage d'un avenant a peut étre gérée par un workflow préalablement défini dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Configuration Workflow, Fonctionnalité = Validation d'un avenant. Une demande de
verrouillage par workflow non encore traitée est représenté par a ;“. Choisissez * Modifier le processus de décision pour
valider le processus de décision. Une fois la décision acceptée, I'avenant sera verrouillé a8 ;“.

Pour supprimer le verrouillage, choisissez * Visualiser I'avenant et ensuite Supprimer le verrouillage du Processus de décision.

Remarque > Dans le module STF, la création d'un avenant de :
e Augmentation de montant
e  Diminution de montant
e  Modification des prestations
e  Fixation des prix définitifs
e Accord sur les prix nouveaux

chainera automatiquement la modification du Détail estimatif (ou du Bordereau de prix pour les contrats avec bons
de commande) si le toggle Contrat bloqué si avenant/OS avec incidence financiére non verrouillé n'est pas actif.

Attention - Si le toggle Contrat bloqué si avenant/OS avec incidence financiére non verrouillé est actif, dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour |'organisme du contrat en cours, vous ne pourrez aller plus
loin sur le décompte, vous ne pourrez pas Activer la modification en cours de gestion. Vous devrez verrouiller I'avenant
pour avancer dans |'exécution (éventuelles modifications du contrat, du détail estimatif/BPU ; création, calcul, validation
d'un décompte ...).

Remarque > Lors du verrouillage d'un avenant ﬁ si le toggle Enregistrement GED apreés verrouillage est actif, dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours, I'édition de I'avenant se générera
et vous dirigera automatiquement sur I'écran Gestion électronique de documents > Vue du référentiel documentaire.

Remarque > Lors du verrouillage d'un avenant ﬂ si le toggle Enregistrement GED apreés verrouillage est actif, dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours, I'édition de I''Avenant" se générera
et vous dirigera automatiquement sur I'écran Gestion électronique de documents > Vue du référentiel documentaire.
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Créer un avenant fils

AGYSOFT Marco

@ Uniquement pour un avenant de type Multi-objets si vous avez choisi * Créer fils.

Le nombre d'avenants fils déja créés s'affiche a c6té du type Multi-objets.

Dans la premiére colonne de I'avenant de type Multi-objets, cliquez sur > pour Ouvrir la liste des avenants groupés ; cliquez sur
“ pour la refermer.

Sur un avenant fils, vous pouvez le :

o - Z Modifier : uniquement si I'avenant de type Multi-objet (pére) est déverrouillé @l Permet d'accéder a la fiche de
I'avenant fils sélectionné mais en donnant accés aux modifications.

e - Encliquantsur *, vous pouvez le :

o - Visualiser : permet d'accéder a la fiche de I'avenant sélectionné. Les éléments de détail de I'avenant sont alors
affichés et consultables mais non modifiables.

o - Détail estimatif / Bordereau des prix unitaires : uniquement dans le module STF et pour certains avenants
si le décompte courant est le décompte sur lequel a été verrouillé I'avenant. Permet un acces direct a I'écran

de saisie du Détail estimatif ou du Bordereau des Prix (cf. aide écrans Détail estimatif / Bordereau des Prix
Unitaires).

o - Supprimer de la grille : uniquement si I'avenant de type Multi-objet (pére) est déverrouillé E’

248 / 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Avenants pour Créer, Modifier ou Visualiser un avenant.

Remarque > A partir de cet écran vous pouvez aussi, de par le bouton Echéancier de I'avenant saisir les dates prévisionnelles
et réelles de I'Echéancier de 'avenant (cf. aide écran Echéancier de ['avenant).

Numéro d’avenant
Zone d'affichage incrémentée automatiquement a I'enregistrement d'un nouvel avenant.

Remarque -> Pour les contrats avec des périodes de reconduction, la numérotation n'est plus réinitialisée a chaque période : ainsi
pour une période initiale avec 2 avenants, le premier avenant de la période suivante sera numéroté 3 au lieu de 1.

Dans le cas d'un contrat ou deux périodes sont actives la numérotation tient compte du dernier numéro utilisé sur I'ensemble du
contrat : ainsi nous pouvons avoir les avenants 1, 2 et 4 sur la période initiale et 3, 5 et 6 sur la seconde période.

Date d’entrée de la demande

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la date du jour.

Passage en commission
Toggle, inactif par défaut.

Activez le toggle, si vous voulez que votre avenant passe en commission.
Vous pourrez ensuite I'inscrire a I'ordre du jour lorsque vous convoquerez les membres de votre CAO.

Remarque -> Tout projet d'avenant a un marché public ou a un accord-cadre d'une collectivité territoriale, d'un établissement
public local autre qu'un établissement public social et médico-social entrainant une augmentation du montant global du marché

supérieure a 5 % doit étre soumis pour avis a la commission d'appel d'offres lorsque le marché initial avait été lui-méme soumis
a la commission d'appel d'offres.

Décompte de prise en compte

@ Uniquement lorsque I'avenant est verrouillé.

Zone d'affichage alimentée avec le numéro du décompte courant lors du verrouillage de I'avenant.

Avenant - Examen de lI'avenant

@ Uniquement pour le module SAM, si le toggle Passage en commission est actif.

Avis de la commission

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Favorable

e Défavorable
e Non traité

Précisez ici I'avis de la commission.
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Observations

Zone de texte, facultative.

pes d’avenants sont gérés ici

Augmentation de montant
Pour le contrat, une tranche (démarrée ou pas), un lot, une phase, une mission, un bon.
Le montant HT notifié (ou maxi) prestations doit étre renseigné.

Vous aurez I'ensemble des répartitions par prestation du contrat ainsi que les montants déja saisis.

Remarque - Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Remarque -> Pour un contrat avec prestations (tranche, lot) :
o - Vous saisirez les montants ajout ou cumulé selon le type de saisie.
o - Cliquez ensuite sur Répartir les montants, et saisissez les bons montants dans les bonnes répartitions (le
montant global saisi précédemment doit étre atteint).

Remarque - Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir les montants
correspondant a la devise.

Vous saisirez ensuite le Contenu détaillé de I'avenant, I'homogénéité (en fonction des données saisies sur I'écran Nomenclature
interne) ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque > Dans le module STF, la création de cet avenant donne un acces direct a la modification du Détail estimatif ou du
Bordereau des prix.

Remarque > Pour un contrat avec Reconduction ou avec des tranches et en fonction de I'Assiette du pourcentage de
modification d'un avenant, saisie dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour |'organisme du contrat en
cours :

e Un message affiche le mode de calcul de I'assiette.

e - Sivous avez choisi Périodes réalisées ou tranches affermies :
o - Le Montant HT initial est alimenté avec le montant HT de la période en cours. Ce montant est utilisé
pour controler I'avancement des prestations.
o - Le Montant HT avant modification est alimenté avec le Montant HT de la période en cours + avenant(s)

précédent(s) le cas échéant.
o le Pourcentage de modification est calculé par rapport au Montant HT cumulé période(s) réalisée(s) +
période en cours ou sur la (ou les) tranche(s) affermie(s).

e - Sivous avez choisi Totalité du contrat, :
o - Les Montant HT initial et Montant HT avant modification sont calculés comme ci-dessus.
o - le Pourcentage de modification est calculé par rapport au Montant HT de I'ensemble des périodes ou

de I'ensemble des tranches du contrat.
Vous pouvez Afficher le Détail du calcul du Pourcentage de modification.

Diminution de montant

Pour le contrat, une tranche (démarrée ou pas), un lot, une phase, une mission, un délai partiel, un bon.

Le montant HT notifié (ou maxi) prestations doit étre renseigné.

Méme gestion que pour I'augmentation, en remplacant "Ajout" par "Diminution” et en traitant "en moins" au lieu de "en plus".
Remarque > Dans le module STF, la création de cet avenant donne un acces direct a la modification du Détail estimatif ou du

Bordereau des prix.
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Modification de la répartition entre cotraitants

@ Uniquement si mode de paiement = A comptes séparés (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations
générales > Gestion des tiers).

Permet de modifier la répartition des prestations en cours d'exécution, tout en conservant la répartition initiale.

Remarque > Ce nouveau type d'avenant ne permet pas d'augmenter ou diminuer le montant des prestations.

Fixation du forfait définitif de rémunération

@ Uniquement si type d'opération = Maitrise d'oeuvre.

Méme gestion que pour l'augmentation des montants, avec saisie d'une zone supplémentaire : Colit prévisionnel des travaux
HT.

La formule par défaut est appliquée avec possibilité de la modifier.

Remarque -> Toutes les missions sont modifiables sauf les missions réceptionnées.
Remarque > Pour les sous-traitants, les pourcentages et montants ne sont pas modifiables. Vous devrez passer par l'acte

modificatif de sous-traitance (cf. élément du menu Traitement du contrat > Ajout de sous-traitant > * Ajouter un acte modificatif)
pour un sous-traitant verrouillé.

Modification de délai

Pour le contrat, une tranche (démarrée ou pas), un lot, une phase, une mission, un délai (global ou partiel), un bon.

Vous aurez I'ensemble des délais avec historisation de chaque prolongation.

Vous devrez saisir la Prestation, les différentes Dates, Délais, le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses Observations
éventuelles.

Remarque - Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran
Généralités).

Modification des prestations

Vous devrez saisir la Prestation, le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque > Les missions ne seront pas visibles si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la saisie des
répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > écran

Généralités).

Remarque > Dans le module STF, la création de cet avenant donne un acces direct a la modification du Détail estimatif ou du
Bordereau des prix.

Fixation des prix définitifs

@ Uniquement si type d'opération <> Maitrise d'oeuvre.
Pour les articles du DE pour tout type de prestation (le contrat, une tranche, un lot, une phase, une mission, un bon).
Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque > Dans le module STF, la création de cet avenant donne un acces direct a la modification du Détail estimatif ou du
Bordereau des prix.

251/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Cession du contrat

@ Uniguement pour un contrat mono-attributaire.
Pour le contrat.

Permet de changer le titulaire du contrat.
Pour un contrat avec Co-traitance, permet de changer le mandataire ou un co-traitant du contrat.

Vous devrez saisir le Titulaire aprés modification (le Titulaire avant modification est affiché pour mémoire) ainsi que ses
Observations éventuelles.

Pour un contrat avec Co-traitance, le Titulaire avant modification proposera le mandataire et les co-traitants du contrat afin
gue vous puissiez sélectionner celui a changer.

Remarque - Lors du verrouillage de cet avenant, le changement de titulaire deviendra effectif depuis I'origine du contrat, ainsi
que son compte bancaire. Si le nouveau titulaire a un seul compte bancaire, c'est celui-ci qui sera pris en compte, sinon, vous

devrez le renseigner. L'historique (ancien titulaire) ne sera visible que sur I'écran Utilitaires - Tracabilité.
Seul le déverrouillage de cet avenant remettra I'ancien Titulaire et son compte bancaire associé.

Modification du lieu d’exécution ou de livraison

Vous devrez saisir le Nouveau lieu d‘exécution ou de livraison des prestations, le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses
Observations éventuelles.

Engagement sur le colit de réalisation des travaux

@ Uniquement si type d'opération = Maitrise d'oeuvre.
Pour le contrat, une tranche.

Vous devrez saisir la Prestation, le Colt de réalisation des travaux HT, le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses
Observations éventuelles.

Accord sur les prix nouveaux

C? Uniquement si type d'opération = Travaux.
Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses Observations éventuelles.

Remarque > Dans le module STF, la création de cet avenant donne un accés direct a la modification du Détail estimatif ou du
Bordereau des prix.

Autre

Vous devrez saisir le Contenu détaillé de I'avenant ainsi que ses Observations éventuelles.
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Multi-objets
Vous devrez saisir ses Observations éventuelles.

Lorsque vous aurez créé cet avenant, a partir de I'écran précédent dans la Liste des avenants, en choisissant * Créer fils, vous
pourrez créer plusieurs avenant "enfants” regroupés dans celui-ci (cf. aide rubrique Créer un avenant fils).

En modification, vous retrouverez ici une grille récapitulative de tous les avenants "enfants" rattachés a cet avenant "parent"”.

Remarque - La saisie de deux avenants "enfants" du méme type est possible sur un avenant Multi-objets. La zone Observations
n'est saisissable que pour I'avenant "parent”. Elle n'apparait pas lors de la saisie des avenants "enfants".

Remarque -> Vous aurez la possibilité d'éditer un document unique regroupant la liste des avenants "enfants".
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Echéancier de |'avenant

@ Uniquement si vous avez choisi Echéancier de I'avenant lors de la gestion d'un avenant.
Remarque > Vous retrouverez cet échéancier sur I'écran Echéancier du contrat.
Pour chaque événement s'affichent :

v' - La Date prévisionnelle qui peut étre modifiée.

v' - La Date réelle renseignée et/ou modifiable en fonction des événements réalisés.
Dates prévisionnelles
Zones de date facultatives.
Clic gauche de la souris vous permet d'afficher la fonction de recherche dans un calendrier.
Dates réelles
Zones de date facultatives.

Clic gauche de la souris vous permet d'afficher la fonction de recherche dans un calendrier.

Remarque -> La date réelle d'entrée de la demande n'est pas modifiable car saisie sur I'écran précédent.
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Ajout de sous-traitants

C? Uniquement lorsque le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

Cet écran affiche la liste des sous-traitants déja définis dans le contrat sur les différents tiers représentants
Titulaire/Mandataire/Opérateurs et/ou cotraitants.

Pour chaque tiers représentant, le nombre de sous-traitants déja créés est affiché.
e 2 Permet d'afficher la liste des sous-traitants et actes modificatifs déja créés.

. ¥ Permet de refermer la liste.

Depuis chaque tiers représentant, il est possible de :
e - Ajouter un nouveau sous-traitant : ouvre I'écran Ajout d'un sous-traitant permettant la saisie des informations
relatives au sous-traitant.

Sur un sous-traitant Initial au contrat (créé via I'écran Sous-traitants et considéré comme verrouillé ﬁ ):

e - Encliquant sur *, vous pouvez :

o Visualiser le sous-traitant : permet d'accéder a la fiche du sous-traitant sélectionné. Les éléments de détail du
sous-traitant sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o Ajouter un acte modificatif de sous-traitance : uniquement si I'acte de sous-traitance précédent est verrouillé.
Ouvre I'écran Acte modificatif de sous-traitance permettant la modification du compte bancaire et/ou du
montant des prestations sous-traitées.

o Ajouter un sous-traitant de rang N+1 : Permet de créer un sous-traitant a partir d'un sous-traitant. Ouvre
I'écran Sous-traitant permettant la saisie des informations relatives au sous-traitant.

o Editer la "Déclaration de sous-traitance (DC4)" : uniquement dans le module SAM, si la licence SAM + est active.

o Editer la "Lettre de notification de la déclaration de sous-traitance" d'un sous-traitant (et de son titulaire) :

uniquement dans le module SAM, si la licence SAM+ est active.

o Ces documents édités, vous pourrez, si vous le souhaitez, les mettre en GED et ensuite revenir sur I'Ajout des
sous-traitants.

Sur un sous-traitant Ajouté en cours d'exécution, il est possible de :
. 7 Modifier le sous-traitant : uniquement s'il est déverrouillé @l Permet d'accéder a la fiche du sous-traitant
sélectionné mais en donnant accés aux modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :

o - Visualiser le sous-traitant : permet d'accéder a la fiche du sous-traitant sélectionné. Les éléments de détail
du sous-traitant sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer le sous-traitant de la grille : uniquement s'il est déverrouillé L.

o - Verrouiller un sous-traitant s'il n'est pas encore verrouillé E’ Le numéro du décompte courant ainsi que
la Date du verrouillage s'afficheront afin de savoir a partir de quand sera pris en compte le sous-traitant. Le
nouveau montant réparti sur le tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou cotraitant) sera visible
sur I'écran Répartitions des prestations

o - Déverrouiller un sous-traitant verrouillé ﬁ : uniqguement si le décompte courant est le décompte sur
lequel a été verrouillé le sous-traitant.

o - Ajouter un acte modificatif de sous-traitance : uniquement pour un sous-traitant verrouillé ﬁ ou si
I'acte de sous-traitance précédent est verrouillé. Ouvre I'écran Acte modificatif de sous-traitance permettant
la modification du compte bancaire et/ou du montant des prestations sous-traitées.

o - Déclenchement interface GF : uniquement pour un sous-traitant ajouté et verrouillé ﬁ si une interface
de type Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage
fonctionnel - Interfaces pour I'organisme du contrat en cours avec le point de déclenchement "Ajout d'un
sous-traitant” coché.

o Une fois I'événement transféré, une coche verte s'affiche, signalant que I'interface vers la Gestion Financiére
a bien été effectué et les informations concernant le déclenchement de l'interface s'affichent.
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o - Ajouter un sous-traitant de rang N+1 : uniquement si ce dernier est verrouillé ﬁ Permet de créer un
sous-traitant a partir d'un sous-traitant. Ouvre I'écran Sous-traitant permettant la saisie des informations
relatives au sous-traitant.

o - Editer la "Déclaration de sous-traitance (DC4)" : uniquement dans le module SAM, si la licence SAM + est
active.

o - Editer la "Lettre de notification de la déclaration de sous-traitance" d'un sous-traitant (et de son titulaire)

: uniguement dans le module SAM, si la licence SAM+ est active.

o Ces documents édités, vous pourrez, si vous le souhaitez, les mettre en GED et ensuite revenir sur |'Ajout
des sous-traitants.
o - Détail estimatif du sous-traitant : uniquement dans le module STF si le sous-traitant n'est pas encore

verrouillé E’ Donne acceés a |'écran Détail estimatif du sous-traitant (cf. aide écran Détail estimatif).
*  Remarque -> Enregistrez un DE pour le sous-traitant uniquement si le taux de TVA qui lui est
applicable est différent de celui de son représentant.

Sur un acte modificatif, il est possible de :
o - Modifier I'acte modificatif uniguement s'il est déverrouillé @l Permet d'accéder a la fiche de I'acte modificatif
de sous-traitance sélectionné mais en donnant acces aux modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :

o - Visualiser I'acte modificatif : permet d'accéder a la fiche du sous-traitant sélectionné. Les éléments de
détail de I'acte sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer I'acte modificatif de la grille : uniquement s'il est déverrouillé |2|

o - Verrouiller un acte modificatif s'il n'est pas encore verrouillé E’ Le numéro du décompte courant ainsi
que la Date du verrouillage s'afficheront afin de savoir a partir de quand sera pris en compte l'acte
modificatif. Le nouveau montant réparti sur le tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou
cotraitant) sera visible sur I'écran Répartitions des prestations

o - Déverrouiller un acte modificatif verrouillé ﬂ :uniquement si le décompte courant est le décompte sur
lequel a été verrouillé I'acte modificatif.

o - Déclenchement interface GF : uniquement pour un acte modificatif verrouillé ﬁ si une interface de type
Contrats/Tiers/Comptes pour GF a été préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage
fonctionnel - Interfaces pour I'organisme du contrat en cours avec le point de déclenchement "Acte
modificatif de sous-traitance"” coché.

o  Une fois I'événement transféré, une coche verte s'affiche, signalant que l'interface vers la Gestion Financiére
a bien été effectué et les informations concernant le déclenchement de I'interface s'affichent.

o - Editer la "Déclaration de sous-traitance (DC4)" : uniqguement dans le module SAM, si la licence SAM + est
active.
o - Editer la "Lettre de notification de la déclaration de sous-traitance" d'un sous-traitant (et de son titulaire)

/ acte modificatif : uniquement dans le module SAM, si la licence SAM+ est active.

o Ces documents édités, vous pourrez, si vous le souhaitez, les mettre en GED et ensuite revenir sur I'Ajout
des sous-traitants.

Remarque > Un sous-traitant ou un acte modificatif de sous-traitance doit étre verrouillé ﬁ pour étre pris en compte sur un
décompte.

Remarque > Les fonctions de verrouillage d'un sous-traitant/ d'un acte modificatif de sous-traitance ﬁ peuvent étre gérées
par un workflow préalablement défini dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Configuration Workflow, Fonctionnalité =
Validation d'un sous-traitant / acte modificatif de sous-traitance. Une demande de verrouillage par workflow non encore

traitée est représenté par a ;“. Choisissez * Modifier le processus de décision pour valider le processus de décision. Une fois
la décision acceptée, le sous-traitant / I'acte modificatif de sous-traitance sera verrouillé & ;“.

.
Pour supprimer le verrouillage, choisissez * Visualiser le sous-traitant / I'acte modificatif de sous-traitance et Supprimer le
verrouillage du Processus de décision.

Remarque > Lors du verrouillage d'un sous-traitant ﬁ si le toggle Enregistrement GED aprés verrouillage est actif, dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour |'organisme du contrat en cours, I'édition du "DC4" se générera et
vous dirigera automatiquement sur I'écran Gestion électronique de documents > Vue du référentiel documentaire.
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Ajout d'un sous-traitant

@Cet écran est disponible a partir de I'écran Ajout de sous-traitant pour Ajouter, Modifier ou Visualiser un sous-traitant.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Ajout de sous-traitant en cours d'exécution

e  Sous-traitant
e Prestations sous-traitées

Ajout de sous-traitant en cours d'exécution

@ Uniquement lorsque aucun décompte n‘est enregistré.
Ajout au décompte initial
Toggle, inactif par défaut.

Activez le toggle si vous voulez que ce sous-traitant soit géré a l'initial, visible dans la Liste des répartitions de paiements de I'avance,
et non au premier décompte.

Ajout de sous-traitant en cours d'exécution

@ Uniquement en visualisation, pour un sous-traitant ajouté et verrouillé.

Date d'ajout

Zone d'affichage alimentée avec la date du jour du verrouillage du sous-traitant.

Numéro de décompte

Zone d'affichage alimentée avec le numéro du décompte courant lors du verrouillage du sous-traitant.

Sous-traitant

Représentant

Zone d'affichage alimentée avec le code du tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou cotraitant) sélectionné sur I'écran
précédent.

La dénomination du tiers représentant est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.
Sous-traitant

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner un tiers dans la liste préalablement définie dans le
Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

La dénomination du tiers est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lorsque vous cliquez sur B, la Liste des entreprises/groupements s'affiche vide. Lancez votre sélection en saisissant
des informations via les Filtres de recherche.
Choisissez Rechercher pour afficher le résultat de votre sélection.
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Si vous ne trouvez pas |'entreprise, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits création, vous
pouvez cliquer sur =+ Créer.

Remarque -> Vous pouvez choisir comme sous-traitant :

v' un sous-traitant déja existant, y compris sur le méme mandataire/titulaire ou co-traitant,
v'  le mandataire ou un co-traitant déja existant : uniquement si ce nouveau sous-traitant n'en dépend pas.

Date de signature de la déclaration de sous-traitance

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de I'ajout du sous-traitant).
C'est la date a partir de laquelle I'acte de sous-traitance est valide.

Remarque -> Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, cette zone est obligatoire.

Durée du contrat de sous-traitance
Zone de saisie numérique facultative, exprimée en mois.

Remarque -> Pour |la Gestion des données PES du module SAM+, cette zone est obligatoire.

Autoliquidation de la TVA

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux.

Toggle, alimenté en fonction de la valeur du toggle Gestion de I'auto-liquidation de la TVA saisi dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours.

Si vous activez le toggle, dans I'écran Répartition des paiements du décompte, lors de la saisie du Montant HT prestations et/ou du
Montant Variation, le montant TTC acompte sera identique a la somme de ces montants (prestation + variation). On parlera alors

d'Autoliquidation.

Si vous désactivez le toggle, le calcul du TTC se fera normalement : il sera calculé automatiquement avec application du taux du
code T.V.A. implicite du contrat saisi sur I'écran Généralités.

Compte bancaire associé

Domiciliation du compte

Zone d'affichage alimentée avec le compte bancaire du tiers sélectionné.

\J
C)’ Permet I'affichage des références bancaires dans certains documents de liquidation.

Remarque -> Pour la Gestion des données PES du module SAM+, sont obligatoires :
v' Les coordonnées bancaires.

v" Le SIRET ou le N° TVA intracommunautaire.

Choix du compte bancaire

Ouvre la fenétre Sélectionner un compte bancaire et permet de choisir un compte bancaire dans la liste préalablement définie dans
le Paramétrage - Parameétres externes - Entreprises et groupements Comptes bancaires pour le tiers sélectionné.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @
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Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez des droits
création, vous pouvez cliquer sur -+ Créer.

Prestations sous-traitées

Remarque - Pour un contrat avec prestations (tranche/lot/phase/mission), vous devrez au préalable sélectionner la prestation
sur laquelle s'effectuera la répartition pour ensuite Saisir la répartition du Sous-traitant.

Remarques - La sous-traitance totale d'une prestation (tranche/lot/phase/mission) est possible.

La sous-traitance totale du contrat n'est pas possible.
La sous-traitance totale de toutes les prestations (tranches/lots/phases/missions) n'est pas possible.

Montant HT de la répartition
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Remarque > Le nouveau montant réparti sur le tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou cotraitant) sera visible via

I'écran Répartitions des prestations deés lors que le sous-traitant sera verrouillé &,

Montant TTC de la répartition

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur I'écran
Généralités.

Remarque > Cette zone doit rester en TTC, avec application d'un taux de TVA, méme s'il y a Autoliquidation de la TVA. C'est
sur I'écran Répartition des paiements du décompte, que le montant TTC devra étre identique aux montants HT (prestation et

variation).

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Nature des prestations

Zone de texte, obligatoire.

Application de la variation de prix

@ Uniquement si Type de variation des prix <> Ferme (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires
et financiers > Renseignements financiers).

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Sans
e Avec
Code TVA

@ Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Alimenté avec la valeur du code TVA du contrat.
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Variation

@ Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les formules définies sur I'écran Formules de variation.

Alimenté a "Prix ferme" si aucune formule n'a été définie sur le contrat.

Rabais/Majoration

@ Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur la prestation.
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Acte modificatif de sous-traitance

@Cet écran est disponible a partir de I'écran Ajout de sous-traitant pour Ajouter, Modifier ou Visualiser un acte modificatif
de sous-traitance.

Cet acte modificatif permet de modifier le Compte bancaire associé et/ou la Répartition des prestations (modification du
montant, paiement de I'avance).

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Acte modificatif de sous-traitance

e Compte bancaire associé
e Prestations sous-traitées

Acte modificatif de sous-traitance

La rubrique affiche le Représentant et le Sous-traitant sélectionné et sur lequel sera saisi I'acte modificatif ainsi que les champs
suivants :

Numéro de I'acte modificatif
Zone d'affichage incrémentée automatiquement a I'enregistrement d'un nouvel acte de sous-traitance.

Date de I'acte modificatif
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Alimentée par défaut avec la date du jour.
Compte bancaire associé
Domiciliation du compte

Zone de recherche facultative via I'icone B, permettant de sélectionner un compte bancaire parmi la liste des comptes du sous-
traitant définie dans le Paramétrage - Parametres externes - Entreprises et groupements.

Sélectionnez le compte bancaire, qui correspond au RIB indiqué dans I'acte d'engagement, avec @
La domiciliation du compte ainsi que I'IBAN et BIC sont automatiquement affichés et non modifiables.

Remarque -> Si vous ne trouvez pas le bon compte bancaire, vous pouvez contacter votre référent Marco interne, ou, si vous avez
des droits création, vous pouvez cliquer sur + Créer.

. T . . . X .
Remarque -> Si vous avez déja renseigné un code, cliquez sur . pour vider la zone.
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Prestations sous-traitées

Remarques > Pour un contrat a tranches et/ou avec allotissement, une premiére colonne affiche la prestation sur laquelle
s'effectuera la nouvelle répartition.

Pour un contrat avec avance les informations la concernant seront affichées.
Renseignez ici les nouveaux Montants HT et TTC de la répartition. Vous pouvez indiquer aussi la Nature des prestations.
Remarques > La sous-traitance totale d'une prestation (tranche/lot/phase/mission) est possible.

La sous-traitance totale du contrat n'est pas possible.

La sous-traitance totale de toutes les prestations (tranches/lots/phases/missions) n'est pas possible.

Remarque -> Pour un décompte d'avance, vous pouvez modifier le Montant TTC a payer de |'avance.

Remarque -> Pour un décompte hors avance, quel que soit le montant saisi, en plus-value ou en moins-value, I'avance du titulaire
et celle du sous-traitant ne sont pas recalculées.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir les montants
correspondant a la devise.

\J
CJ' Le nouveau montant Prévu HT réparti sur le tiers représentant (titulaire/mandataire/opérateur ou cotraitant) sera visible
lors de I'édition de la "Répartition du décompte par tiers" sur I'acompte ou l'acte a été verrouillé.
Le nouveau montant Prévu HT s'affichera lui aussi sur le sous-traitant si une répartition de paiement lui a été attribuée.
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partitions des prestations

C? Uniquement lorsque le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

Si vous n'étes pas en Modification en cours de gestion, seule la visualisation de la répartition sera possible.
Pour Ajouter, modifier ou supprimer une répartition vous devez retourner sur I'écran Lancement de ['exécution et Activer la
modification en cours de gestion.

Cet écran affiche la liste des Répartitions initiales des prestations ainsi que les répartitions saisies depuis le Lancement de 'exécution
(ajout de sous-traitant, acte modificatif de sous-traitance, avenant d'augmentation ou de diminution de montant, OS
d'augmentation du montant des travaux).

Remarques :

% Pour un contrat avec prestations, les répartitions par tiers seront classées par prestation (tranche, lot, phase, mission,
tranche/phase, tranche/mission, lot/phase, lot/mission, phase/mission).

% La répartition des prestations ne sera pas par mission si Découpage des prestations = Missions et toggle Désactiver la
saisie des répartitions et des délais par mission actif (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations
générales > écran Généralités).

% Les Répartitions des prestations ne sont pas gérées par découpage Objets/Services (cf. é&lément du menu Caractéristiques
du contrat > Informations générales > Généralités).

Pour chaque prestation, le nombre de tiers déja créés est affiché.
e 7 Permet d'afficher la liste des tiers.

. ¥ Permet de refermer la liste.

Depuis chaque prestation, et si vous étes en Modification en cours de gestion, il est possible de :
e -t créer une nouvelle répartition : uniquement si tous les tiers du contrat n'ont pas été encore ajoutés. Ouvre I'écran
Répartition d'une prestation permettant la saisie d'une nouvelle répartition.

Sur un tiers (hors sous-traitant), et si vous étes en Modification en cours de gestion, il est possible de :

e - Modifier sa répartition. Permet d'accéder a la fiche de la répartition du tiers sélectionné mais en donnant accés aux
modifications.
.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Visualiser la répartition : permet d'accéder a la fiche de la répartition du tiers sélectionné. Les éléments de

détail de la répartition sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer la répartition de la grille.

Dans le cas de la Maitrise d'oeuvre :
e Le Total montant HT réparti affiche la somme du montant des missions.
e Le Total pourcentage global réparti affiche le pourcentage des montants répartis sur les missions par rapport au montant
du contrat.
e Lacolonne Ventilation de la mission affiche la part en % de chaque tiers sur une mission.
e La colonne Ventilation globale affiche la part en % de chaque tiers sur le total marché.
e Lacolonne Montant HT/TTC affiche, sur une mission, le montant HT de la mission (somme de tous les tiers de la mission).
e La colonne Montant HT/TTC affiche, sur un tiers, le montant HT/TTC du tiers pour la mission.

e Laformule par défaut est appliquée : vous avez la possibilité de la modifier avec < Modifier.

Remarque -> Par défaut, le titulaire a 100 % de chaque mission. Les ventilations et montants sont modifiables et recalculés
automatiquement. Un contréle de cohérence est effectué uniquement sur le montant total HT.

Remarque > Une répartition a 0 est acceptée lors de la validation de I'écran.

Remarque > Dans le cas d'un sous-traitant, seul le choix * Visualiser sa répartition est possible. La création de la répartition se
faisant sur I'écran Sous-Traitant pour un sous-traitant initial au contrat ou sur I'écran Ajout d'un sous-traitant, vous devrez retourner
sur I'écran concerné si vous devez y apporter des modifications.
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Remarques - Dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement (non visible si pas verrouillé) les Montants HT et TTC de la répartition ne sont pas
modifiables. Seule la Nature des prestations peut étre modifiée ainsi que, si nécessaire, les Montants apres déduction de tous les
sous-traitants.

Si un avenant d'augmentation ou de diminution de montant ou un OS d'augmentation du montant des
travaux a été créé les Montants HT et TTC de la répartition ne sont pas modifiables. Seule la Nature des prestations peut étre
modifiée.

Remarque - En fin de saisie :

= Pour un contrat ordinaire et sans allotissement, le total réparti entre tous les tiers doit correspondre au Montant HT
notifié prestations du contrat saisi sur I'écran Généralités.

*  Pour un contrat a tranches, le total réparti entre tous les tiers pour chaque tranche doit correspondre au Montant HT
notifié de la tranche saisi sur I'écran Gestion des tranches.

*=  Pour un contrat avec allotissement - sans reconduction, le total réparti entre tous les tiers pour chaque lot doit
correspondre au Montant HT estimatif du lot saisi sur I'écran Gestion des lots.

= Pour un contrat ordinaire - avec reconduction, le total réparti entre tous les tiers doit correspondre au Montant HT
période de la période de la prestation (contrat/lot) saisi sur I'écran Montant des périodes.
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partition des prestations

C?Cet écran est disponible a partir de I'écran Répartitions des prestations pour Ajouter, Modifier ou Visualiser un tiers.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Répartition des prestations

e Montants aprés déduction de tous les sous-traitants

Tiers

Zone de recherche obligatoire via I'icone a permettant de sélectionner un tiers dans la liste des Intervenants.
La dénomination de I'entreprise est automatiquement affichée et n'est pas modifiable.

Remarque -> Lors de création de la premiére répartition de la prestation, seul le titulaire/mandataire/Opérateur est visible.
Viendront ensuite les co-traitants de la répartition déja créée.

Remarque -> Les co-traitants ne seront pas visibles si vous avez choisi un mode de paiement = A compte unique pour la co-
traitance (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Gestion des tiers).

Montant HT de la répartition

Zone d'affichage dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement (non visible si pas verrouillé).

Zone d'affichage si un avenant d'augmentation ou de diminution de montant ou un OS d'augmentation du montant des
travaux a été créé.

Zone de saisie numérique obligatoire dans les autres cas.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC de la répartition

Zone d'affichage dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement (non visible si pas verrouillé).

Zone d'affichage si un avenant d'augmentation ou de diminution de montant ou un OS d'augmentation du montant des
travaux a été créé.

Zone de saisie numérique obligatoire dans les autres cas, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du
contrat saisi sur I'écran Généralités.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Nature des prestations

Zone de texte facultative, pour une répartition proposée.
Zone de texte obligatoire, pour une répartition que vous ajoutez.

Code TVA

@ Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.
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Alimenté avec la valeur du code TVA du contrat.

Variation

@ Uniguement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les formules définies sur I'écran Formules de variation.

Alimenté a "Prix ferme" si aucune formule n'a été définie sur le contrat.

Rabais/Majoration

@ Uniquement pour un contrat avec phases et/ou missions.
Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (valeur négative) ou majoration a appliquer sur la prestation.

Montants apres déduction de tous les sous-traitants

@ Uniquement dans le cas de la modification d'un titulaire/mandataire/opérateur/co-traitant ayant un sous-traitant initial
au contrat ou ajouté en cours de traitement.

Choisissez + pour modifier les Montants HT et TTC.

Choisissez — pour replier I'affichage de cette rubrique.

Montant HT

Zone de saisie numérique obligatoire, alimentée avec le montant calculé aprés déduction de tous les sous-traitants.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.

Montant TTC

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Remarque -> Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur |'écran Généralités, le montant correspondant a la
devise s'affichera, modifiable, calculé automatiquement avec application du taux de change.
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Etat des délais - Achevement

@ Uniquement lorsque le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

@ Cet écran n'est pas visible si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents.

Cet écran permet de consulter tous les délais rattachés a un contrat (contrat, tranches, lots, phases, missions, délais partiels ou
bons) réceptionnés ou pas.

Remarque > Tous les délais (globaux et partiels) doivent étre réceptionnés (date d'achévement renseignée) pour effectuer un
décompte final.

Réceptions

Afficher les bons de commande réceptionnés

G: Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande ou Mixte.

Toggle, actif par défaut.
Tous les bons de commande sont affichés, y compris ceux réceptionnés aux décomptes antérieurs au décompte courant.

Désactivez le toggle si vous ne voulez pas voir apparaitre les bons de commande réceptionnés aux décomptes antérieurs au
décompte courant.

Remarque > Un bon de commande est réceptionné si sa date d'achévement des prestations est renseignée pour un type
d'évenement = Réception - Décision de réception (cf. écran Réception des prestations).

Liste des réceptions
Grille affichant la liste des prestations (tranche, lot, phase, mission, délai partiel, bon) du contrat.

Pour une meilleure visibilité, vous pouvez filtrer ou classer les réceptions (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles >
rubrique Filtrage des éléments affichés).
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Reconductions

@ Uniquement si vous avez choisi avec reconduction dans I'écran Délais d'exécution et reconduction et lorsque le Lancement
de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé et si le contrat a démarré :
v Date de notification renseignée sur I'écran Généralités si Début d'exécution = Date de notification du contrat sur I'écran

Délai d'exécution et reconduction.

v' Date de début des prestations renseignée sur I'écran Délai d'exécution et reconduction si Début d'exécution = Date fixée
par le contrat.

v' OS de démarrage des prestations effectué si Début d'exécution = Date fixée par l'ordre de service sur I'écran Délai
d'exécution et reconduction.

v Date de réception du bon par I'entreprise renseignée sur I'écran Bon de commande si Début d'exécution = Date de
réception d'un bon de commande sur I'écran Délai d'exécution et reconduction.

Rappel > La Reconduction est possible pour un type de contrat = Marché ... ordinaire ou accord-cadre et si vous avez choisi
un type de délai/durée = durée de la période initiale ou Délai d'exécution dans I'écran Délais d'exécution et reconduction.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Reconduction
e Période initiale
e Périodes de reconduction

e Moadification d'une période de reconduction

Reconduction

La rubrique contient des zones d'affichage alimentées avec les données de la rubrique Reconduction saisies sur I'écran Délais
d'exécution et reconduction.

Période initiale

La rubrique contient des zones d'affichage alimentées avec les données du :
v' Délai / Durée / Dates de I'écran Délais d'exécution et reconduction

v' Démarrage des prestations de |'Ordre de service
en fonction du Début d'exécution.

Périodes de reconduction

Grille affichant les reconductions a traiter.
La période initiale (N° 1) n'apparait pas dans les reconductions a traiter.
Le nombre de ligne correspond au nombre de périodes de reconduction saisi sur I'écran Délais d'exécution et reconduction.

Sur une période, il est possible de :
e - Z Modifier Ia période : ouvre la fenétre Modifier la période de reconduction afin de renseigner les informations
concernant la reconduction.

o Remarque -> Au départ, seule la premiere reconduction est modifiable. Ensuite, les périodes suivantes seront
modifiables seulement si la période précédente est Reconduite (et Acceptée par I'entreprise dans le cas de la
reconduction Expresse).

o Une période ne peut plus étre modifiée si la période suivante est reconduite.

- - Modifier les dates : uniquement pour une période de reconduction Non traitée. Ouvre la fenétre Modifier les dates
de la période de reconduction afin de renseigner les dates de début et de fin.
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Modifier la période de reconduction

@ Uniquement si vous avez choisi 4 sur une période.

Période
Zone d'affichage alimentée avec le numéro de la période a traiter.
Reconduction

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Non traitée
e Reconduit
e Non reconduit

Si vous choisissez "Non traitée", vous n'aurez plus rien a saisir.

Remarque - Choisir "Non traitée", sur une période qui était déja Reconduite entrainera la suppression de la période. Si sur cette
période, des décomptes ont été saisis, un message vous demandera de supprimer ces derniers avant de choisir "Non traitée".

Si vous choisissez "Reconduit" : vous devrez saisir la date de reconduction et éventuellement la phase d’acceptation.

Si vous choisissez "Non reconduit" : vous devrez saisir la date de non reconduction.

Remarque > Pour passer a la période suivante, la période en cours doit étre Reconduite (et Acceptée par |'entreprise dans le
cas de la reconduction Expresse).

Date de reconduction

@ Uniquement si Reconduit.
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

C'est la date a laquelle la personne morale envoi le courrier au titulaire du contrat.

Date de non reconduction

@ Uniquement si Non reconduit.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Acceptation

@ Uniquement si Reconduit et type de reconduction = Expresse.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Non traitée

e Acceptée
e Non acceptée

Remarque -> Pour passer a la période suivante, la reconduction de la période en cours doit étre Acceptée par |'entreprise.

Date d’acceptation
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@ Uniguement si Acceptée.
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

C'est la date a laquelle le titulaire du contrat envoi sa réponse.
Elle doit étre supérieure ou égale a la date de reconduction.

Date de non acceptation

@ Uniquement si Non acceptée.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
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Modifier les dates de la période de reconduction

U U
@ Uniquement si vous avez choisi £ sur une période.

Période
Zone d'affichage alimentée avec le numéro de la période a traiter.

Date de début

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Renseignez ici la nouvelle date de début de la période.

Date de fin

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Renseignez ici la nouvelle date de fin de la période.

Remarque ->Un contrat avec une ou plusieurs périodes Reconduites apparaitra sur I'écran de Synthése avec ses périodes.

. ~ Période initiale . , p N L : A ;
Vous devrez cliquer sur afin d'accéder a une période du contrat. Si vous sélectionnez la 2, le nouveau contrat

_— . . v Période n®2 o . iri - o o
affiché sera nommé avec la notion sur |'écran de Syntheése et avec PEMNOME N°2 sur I'écran des Généralités, sous le

Code du contrat.
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Données année exécution

@Uniquement lorsque le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

@Uniquement si Type de contrat = Concession avec la licence SAM+ active.

Liste des données d'exécution

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les différentes dates a laquelle les données d'exécution du contrat ont été
publiées.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

e - Créer une nouvelle donnée : ouvre I'écran Données d'exécution permettant la saisie des informations relatives aux
données d'exécution.

Sur une ligne, il est possible de :
« - Modifier la donnée : permet d'accéder a la fiche des données d'exécution mais en donnant accés aux modifications.
°« - ﬁ Supprimer la donnée de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Visualiser la donnée : permet d'accéder a la fiche de la donnée sélectionnée. Les éléments de détail de la
donnée alors affichés et consultables mais non modifiables.
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Données d'exécution

G Cet écran est disponible a partir de I'écran Données année exécution pour Créer, Modifier ou Visualiser une donnée.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Données de I'année
o Tarif a la charge des usagers

Données de I'année

Année des données d'exécution

~
Zone de saisie numérique obligatoire, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

Alimentée avec |'année civile en cours.

Date de publication des données d'exécution

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Montant des dépenses d'investissement

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Tarif a la charge des usagers

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les différents tarifs a la charge des usagers.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un tarif : ajoute une nouvelle ligne afin de saisir directement dans la grille son Intitulé et son Montant.

Sur une ligne, il est possible de :
- - ﬁ Supprimer le tarif de la grille.
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Réception des prestations

@Uniquement lorsque le Lancement de l'exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

Cet écran n'est pas visible si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents.

La réception des prestations est un acte unilatéral du maitre d'ouvrage, qui accepte I'ouvrage avec ou sans réserves, par proces-
verbal. Elle est demandée par I'entrepreneur, pour mettre fin a son obligation de construire et obtenir le paiement définitif qui lui
est dd.

On parle de réception en matiére de marchés de Travaux, TIC, Pl et de Marchés Industriels.

En CCAG Travaux uniquement, la réception prend effet a la date fixée pour I'achévement des travaux ; pour les autres cas de CCAG
(y compris en FCS), elle prend effet a la date de sa notification au titulaire.

En matiere de fournitures courantes et de services, on parle d'admission.

Apres livraison ou exécution et vérification (quantitatives et qualitatives) des fournitures et services, I'acheteur prend une décision
d'admission sous réserve des vices cachés lorsque la fourniture livrée et la prestation exécutée par le titulaire est jugée conforme
aux spécifications du marché. La décision d'admission constitue le point de départ des délais de garantie. Elle prend effet a la date
de sa notification au titulaire ou en I'absence de décision, dans un délai de quinze jours a dater de la livraison.

Pour les contrats de TIC, on aura en plus en amont de la réception, les étapes MOM/VA/VSR.

Cet écran permet de réceptionner tous les délais rattachés a un contrat (contrat, tranches, lots, phases, missions, délais partiels ou
bons).

Remarque -> Tous les délais (globaux et partiels) doivent étre réceptionnés (date d'achévement renseignée) pour effectuer un
décompte final.

Liste des réceptions

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les différentes réceptions des prestations (tranche, lot, délai partiel, bon) du
contrat.

A partir de la liste, il est possible de :
e - créer une nouvelle réception : ouvre I'écran Réception des prestations permettant la saisie des informations relatives
a la réception.

Sur une ligne, il est possible de :

. 2 Modifier une réception : uniquement si elle est déverrouillée E’
.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Visualiser la réception : permet d'accéder a la fiche de la réception sélectionnée. Les éléments de détail de la
réception sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

o - Supprimer la réception de la grille : uniquement si elle est déverrouillée E’

o - Verrouiller une réception qui n'est pas encore verrouillée E’
Remarque > Le verrouillage entraine la mise a jour de la rubrique Derniére utilisation dans Marco des
prestataires (cf. élément du menu Paramétrage > Parametres externes > Entreprises et groupements).

o - Déverrouiller une réception verrouillée ﬁ : uniquement si le décompte courant est le décompte sur lequel
a été verrouillée la réception.

o Appliquer I'événement aux autres prestations : uniquement sur une prestation non verrouillée @l Permet
une réception simultanée de toutes les prestations réceptionnables du niveau le plus bas (tranche, phases,
mission, bon de commande) a partir des données de la prestation en cours.

o - Editer le "PV de réception” / Editer le "Courrier de réception” : uniquement dans le module SAM, si la licence
SAM+ est active.

o Ces documents édités, vous pourrez, si vous le souhaitez, les mettre en GED et ensuite revenir sur la Liste des
réceptions.
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Remarques > Une réception doit étre verrouillée ﬁ pour étre prise en compte dans le traitement du contrat. Dans le module
STF, le numéro du décompte courant s'affichera dans la liste afin de savoir a partir de quel décompte s'appliquera la réception.

Vous ne pouvez pas créer une nouvelle réception de méme type et pour la méme prestation qu'une réception
existante non verrouillée.

Remarque - Lors du verrouillage d'une réception a dans le module SAM, si le toggle Enregistrement GED apreés verrouillage
est actif, dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour I'organisme du contrat en cours, I'édition du "PV de
réception” se génerera et vous dirigera automatiquement sur I'écran Gestion électronique de documents > Vue du référentiel
documentaire.
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Réception des prestations

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Réception des prestations pour Créer, Modifier ou Visualiser une réception.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Réception
e Documents a fournir aprés exécution
e Réception

e Réception partielle et prise de possession anticipée

e Epreuves concluantes
e Mise a disposition d'ouvrages non achevés

e Constatation de I'exécution des prestations

o Décision apres vérification

e  Opérations préalables a la réception

e Décision de I'acheteur : pour une décision de réception

e Décision de I'acheteur : pour une décision de non réception

e Décision relative a la levée des réserves

e Décision relative a la levée des réserves

e  Veérification d’aptitude

e Vérification de service réqulier

e Achévement des prestations

Numéro d'évéenement

Zone d'affichage incrémentée automatiquement a I'enregistrement d'un nouvel événement.

Date de saisie de I'évéenement

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la date du jour.

Type d'évenement

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants, filtrés en fonction du Type d‘opération :
e En Travaux

o Réception - Opérations préalables

o Réception - Décision de réception
o Réception - Décision de non réception
o Levée des réserves - Opérations préalables
o Levée des réserves - Décision
e EnTIC

o Installation et mise en ordre de marche
Vérification d'aptitude
Vérification de Service Régulier

o O O

Achévement des prestations

e En Marché industriel
o Achévement des prestations
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e  Pour les autres types d'opération :
o Décision apres vérifications
o Achévement des prestations

@ Si la licence SAM+ n'est pas active seul le choix "Réception - Décision de réception" sera visible si type d'opération =
Travaux et seul le choix "Achévement des prestations" sera visible pour les autres types d'opération.

Numéro du type d'événement

Zone d'affichage incrémentée automatiquement, par type d'événement, a I'enregistrement d'un nouvel évenement.

Prestation

@ Uniquement pour un contrat avec Prestation (tranche, lot, phase, mission, délai partiel, bon de commande) dont les date
de notification et de début sont renseignées).

Zone de recherche obligatoire via I'icone a permettant de sélectionner la prestation du contrat sur laquelle s'appliquera la
réception.

Le code et objet de la prestation sont automatiquement affichés et ne sont pas modifiables.

Remarque - Pour un contrat avec bons de commande, vous pouvez maintenant réceptionner I'ensemble des bons, en une seule
fois, en choisissant ici la prestation principale.

La date de réception du contrat sera alors reproduite sur les prestations de niveau inférieur qui ne comportent pas encore de date
de réception.

Code

@ Uniquement pour un contrat sans Prestation (pas de tranche, lot, phase, mission, délai partiel, bon).

Zone d'affichage alimentée avec le code du contrat.

Objet

@ Uniquement pour un contrat sans Prestation (pas de tranche, lot, phase, mission, délai partiel, bon).

Zone d'affichage alimentée avec I'objet du contrat.

Précisions relatives aux prestations concernées

@ Uniquement si Type d'événement <> Achévement des prestations.

Zone de texte, facultative.

Documents a fournir apres exécution

@Uniquement si Type d'opération = Travaux.

Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Réception des travaux du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.
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Réception

GJUniquement si Type d'opération = Travaux.
Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Réception des travaux du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.

tion partielle et prise de possession anticipée

@Uniquement si Type d'opération = Travaux.
Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Réception des travaux du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.

Epreuves concluantes

@Uniquement si Type d'opération = Travaux.
Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Réception des travaux du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.

Mise a disposition d'ouvrages non achevés

@Uniquement si Type d'opération = Travaux.
Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Réception des travaux du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.

1 7 o .

Constatation de I'exécution des prestations

@Uniquement dans le module SAM si Type d'opération = TIC.

Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Constatation de l'exécution des prestations rubrique
Constatation de l'exécution des prestations du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.
Décision apres vérification

@Uniquement dans le module SAM si Type d'opération = TIC.

Choisissez + pour afficher les données, non modifiables, issues de I'écran Constatation de l'exécution des prestations rubrique
Décision apres vérification du module SAM+.

Choisissez — pour replier I'affichage de ce groupe afin de limiter le nombre de zones affichées.
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Opérations préalables a la réception

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux et Type d'événement = Réception - Opérations préalables ou Levée des
réserves - Opérations préalables.

Date d'achévement des prestations proposée par le titulaire

@ Uniquement si Type d'événement = Réception - Opérations préalables.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Type de réception
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Réception de I'ouvrage
e  Réception partielle de I'ouvrage

Présence du maitre d'oceuvre

@ Uniquement si Maitre d'ceuvre = Avec sur |'écran Prestataires et intervenants - Maitrise d'oeuvre.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Présence du représentant de I'acheteur

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Qui

e Non

Présence du titulaire

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Qui

. Non

Date de convocation du titulaire

GJ Uniquement si Présence du titulaire = Non.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Epreuves prévues au contrat

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Non effectuées

e  Effectuées et concluantes

e  Effectuées et concluantes partiellement

e  Effectuées partiellement et concluantes

e Effectuées partiellement et concluantes partiellement
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Positionnement par défaut sur "Sans".

Description des épreuves non concluantes

@ Uniquement si Epreuves prévues au contrat = Effectuées et concluantes partiellement ou Effectuées partiellement et
concluantes partiellement.

Zone de texte, obligatoire.

Description des épreuves non effectuées

@ Uniquement si Epreuves prévues au contrat = Effectuées partiellement et concluantes ou Effectuées partiellement et
concluantes partiellement.

Zone de texte, obligatoire.

Prestations prévues au contrat
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Exécutées
e  Exécutées partiellement

Description des prestations non exécutées

@ Uniquement si Prestations prévues au contrat = Exécutées partiellement.

Zone de texte, obligatoire.

Ouvrages prévus au contrat
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Conformes
e Conformes avec imperfections ou malfagons

Description des imperfections ou malfagcons constatées

@ Uniquement si Ouvrages prévus au contrat = Conformes avec imperfections ou malfacons.

Zone de texte, obligatoire.

Conditions de pose des équipements
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e  Conformes aux spécifications des fournisseurs
e Non conformes aux spécifications des fournisseurs

Positionnement par défaut sur "Sans".
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Installations de chantier

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Repliées
e Non repliées

Positionnement par défaut sur "Sans".

Terrains et lieux
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Remis en état
e Non remis en état

Positionnement par défaut sur "Sans".

Refus de signer le PV par le titulaire

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Non
e Oui

Positionnement par défaut sur "Non".

Précisions relatives a I'événement

Zone de texte, facultative.

Décision de lI'acheteur : pour une décision de récep

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux et Type d'évenement = Réception - Décision de réception.

Décision de réception au vu

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Du PV des opérations préalables a la réception (OPR)

e De la lettre d'acceptation a de la réfaction par le titulaire
e Du PV des OPR et de la lettre d'acceptation de la réfaction

Date du proces-verbal des opérations préalables

@ Uniquement si Décision de réception au vu Du PV des opérations préalables a la réception (OPR) ou Du PV des OPR et
de la lettre d'acceptation de la réfaction.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date des propositions du maitre d'ceuvre

@ Uniquement si Décision de réception au vu Du PV des opérations préalables a la réception (OPR) ou Du PV des OPR et
de la lettre d'acceptation de la réfaction.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
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@ Uniquement si Décision de réception au vu De la lettre d'acceptation a de la réfaction par le titulaire ou Du PV des OPR

et de la lettre d'acceptation de la réfaction.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date d'achévement des prestations

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Type de réception

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Sans réserve
e Sous réserve

e Avec réserves
e Sous réserve et avec réserves

Epreuves concluantes a exécuter

C? Uniquement si Type de réception = Sous réserve ou Sous réserve et avec réserves.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
Description des épreuves

@ Uniquement si Epreuves concluantes a exécuter = Avec.

Zone de texte, facultative.

Prestations restant a exécuter

@ Uniquement si Type de réception = Sous réserve ou Sous réserve et avec réserves.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
Date limite d'exécution des prestations non réalisées
C? Uniquement si Prestations restant a exécuter = Avec.
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Description des prestations

@, Uniquement si Prestations restant a exécuter = Avec.

Zone de texte, facultative.
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Imperfections et malfagcons constatées

@ Uniquement si Type de réception = Avec réserves ou Sous réserve et avec réserves.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
Date limite de correction des imperfections et malfacons
@ Uniquement si Imperfections et malfagons constatées = Avec.
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Description des imperfections et malfacons
@ Uniquement si Imperfections et malfacons constatées = Avec.
Zone de texte, facultative.
Proposition de réfaction

@ Uniquement si Type de réception = Avec réserves ou Sous réserve et avec réserves.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Montant HT de la réfaction proposée

@ Uniquement si Proposition de réfaction = Avec.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Montant TTC de la réfaction proposée

C? Uniquement si Proposition de réfaction = Avec.

Suivi Technique et Financier
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Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur |'écran

Généralités.
Repliement des installations de chantier

C? Uniquement si Type de réception = Avec réserves ou Sous réserve et avec réserves.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
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@ Uniquement si Repliement des installations de chantier = Avec.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

CJ?' Uniguement si Type de réception = Avec réserves ou Sous réserve et avec réserves.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

@ Uniquement si Mise en conformité des conditions de pose des équipements = Avec.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de texte, facultative.

Décision de I'acheteur : pour une décision de non réception

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux et Type d'événement = Réception - Décision de non réception.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de texte, facultative.

Décision relative a la levée des réserves

@ Uniquement si Type d'opération = Travaux et Type d'événement = Levée des réserves - Décision.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Réception de |'ouvrage

e Réception partielle de I'ouvrage

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
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Date du PV de levée des réserves

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date des propositions du maitre d'ceuvre relatives aux réserves

@ Uniquement si Maitre d'ceuvre = Avec sur |'écran Prestataires et intervenants - Maitrise d'oeuvre.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Décision de l'acheteur relative aux propositions du maitre d'ceuvre

C-? Uniquement si la Date des propositions du maitre d'ceuvre relatives aux réserves est renseignée.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Acceptation des propositions du maitre d'ceuvre
e  Refus des propositions du maitre d'ceuvre

Décision de I'acheteur relative aux réserves

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Réception des prestations rapportée
e Levée de I'ensemble des réserves

e Maintien de I'ensemble des réserves
e Levée partielle des réserves

Epreuves restant a exécuter

@ Uniquement si Décision aprées refus des propositions du maitre d'ceuvre = Levée partielle des réserves.
Zone de texte, facultative.

Prestations restant a exécuter

@ Uniquement si Décision aprés refus des propositions du maitre d'ceuvre = Levée partielle des réserves.
Zone de texte, facultative.

Imperfections et malfacons restant a corriger

@ Uniquement si Décision aprés refus des propositions du maitre d'ceuvre = Levée partielle des réserves.
Zone de texte, facultative.

Date limite de repliement des installations et remise en état des terrains et lieux

C? Uniquement si Décision aprés refus des propositions du maitre d'ceuvre = Levée partielle des réserves.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
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Date limite de mise en conformité des conditions de pose des équipements

G: Uniquement si Décision aprés refus des propositions du maitre d'ceuvre = Levée partielle des réserves.
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Précisions relatives a I'évenement

Zone de texte, facultative.

Décision relative a la levée des réserves

@ Uniquement si Type d'opération = TIC et Type d'événement = Installation et mise en oeuvre de marche.

Type de mise en ordre de marche
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Préparation de la MOM
e Enregistrement de la MOM

Mise en ordre de marche effectuée par
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Le titulaire
e |'acheteur

Positionnement par défaut sur "Le titulaire" si Conditions des vérifications = Articles du CCAG-TIC (cf. élément du menu SAM >
Conditions d'exécution du contrat > Constatation de l'exécution des prestations).

Date de la mise en ordre de marche

@ Uniquement si Type de mise en ordre de marche = Enregistrement de la MOM.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Présence du représentant de I'acheteur

@ Uniquement si Type de mise en ordre de marche = Enregistrement de la MOM et Mise en ordre de marche effectuée par
= Le titulaire.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Qui
e Non

Présence du titulaire

@ Uniquement si Type de mise en ordre de marche = Enregistrement de la MOM et Mise en ordre de marche effectuée par
= L'acheteur.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Qui
e Non
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Prolongation du délai de mise en ordre de marche

G: Uniquement si Type de mise en ordre de marche = Enregistrement de la MOM.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Sans
e Avec

Durée de la prolongation demandée
@ Uniquement si Prolongation du délai de mise en ordre de marche = Avec.
Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Précisions relatives a I'évéenement

Zone de texte, facultative.

Vérification d’aptitude

@ Uniquement si Type d'opération = TIC et Type d'événement = Vérification d’aptitude.

Lieu de la vérification d'aptitude
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e FEtablissements de l'acheteur
e  Etablissements du titulaire

Présence du titulaire

@ Uniquement si Lieu de la vérification d'aptitude = Etablissements de I'acheteur.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Oui

e Non

Date de notification de la mise en ordre de marche

@ Uniquement si Lieu de la vérification d'aptitude = Etablissements de I'acheteur.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Date de notification de la décision pour vérification

@ Uniquement si Lieu de la vérification d'aptitude = Etablissements du titulaire.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
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Décision de I'acheteur
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Admission

e Ajournement
e  Rejet des prestations

Motifs de la décision d'ajournement

C? Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Zone de texte, obligatoire.

Délai imparti au titulaire pour acceptation de I'ajournement

C? Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "70 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-TIC.

Mises au point a effectuer par le titulaire

@ Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
Prestations a mettre au point
@ Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.
Zone de texte, obligatoire.
Délai pour présenter les prestations mises au point

C? Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "75 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-TIC.

Délai prévu pour vérifier les prestations mises au point

@ Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Suivi Technique et Financier
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Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures cette zone est alimentée avec le Délai de notification

de la VA saisi sur I'écran Constatation de ['exécution des prestations.
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Nouvelle mise en ordre de marche a effectuer par le titulaire

G: Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Délai pour exécuter la nouvelle mise en ordre de marche

@ Uniquement si Nouvelle mise en ordre de marche a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures cette zone est alimentée avec la Durée de la MOM
saisie sur I'écran Constatation de l'exécution des prestations.

Délai prévu pour vérifier les prestations suite a nouvelle MOM

G, Uniquement si Nouvelle mise en ordre de marche a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Motifs de la décision de rejet

G: Uniquement si Décision de |'acheteur = Rejet des prestations.

Zone de texte, obligatoire.

Délai imparti au titulaire pour présenter ses observations

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Délai imparti au titulaire pour exécuter a nouveau les prestations

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Rejet des prestations.
Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Précisions relatives a I'évéenement

Zone de texte, facultative.

Vérification de service réqulier

@ Uniquement si Type d'opération = TIC et Type d'évéenement = Vérification de service régulier.

Décision de lI'acheteur

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Admission

e Ajournement
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e  Admission avec réfaction
e Rejet des prestations

Motifs de la décision d'ajournement

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Ajournement.

Zone de texte, obligatoire.

Délai imparti au titulaire pour acceptation de I'ajournement

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Ajournement.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "70 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-TIC.

Mises au point a effectuer par le titulaire

@ Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec

Prestations a mettre au point

@ Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de texte, obligatoire.

Délai pour présenter les prestations mises au point

@ Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Alimentée avec "75 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-TIC.

Délai prévu pour vérifier les prestations mises au point

@ Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Suivi Technique et Financier
Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures cette zone est alimentée avec la Durée de la VSR saisie

sur I'écran Constatation de l'exécution des prestations.

Délai imparti au titulaire pour enlever les prestations ajournées ou rejetées

@ Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "7 mois" si CCAG applicable = CCAG-TIC.
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Motifs de la décision d'admission avec réfaction

@ Uniquement si Décision de |'acheteur = Admission avec réfaction.

Zone de texte, obligatoire.

Montant HT de la réfaction proposée

C? Uniquement si Décision de |'acheteur = Admission avec réfaction.

Zone de saisie numérique, obligatoire.

Montant TTC de la réfaction proposée

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Admission avec réfaction.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur |'écran
Généralités.

Délai imparti au titulaire pour présenter ses observations

C? Uniquement si Décision de I'acheteur = Admission avec réfaction.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "75 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-TIC.

Motifs de la décision de rejet

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Rejet des prestations.

Zone de texte, obligatoire.

Délai imparti au titulaire pour présenter ses observations

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Délai imparti au titulaire pour exécuter a nouveau les prestations

@ Uniquement si Décision de |'acheteur = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Délai imparti au titulaire pour enlever les prestations ajournées ou rejetées

@ Uniquement si Décision de I'acheteur = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "7 mois" si CCAG applicable = CCAG-TIC.

Précisions relatives a I'évéenement
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Zone de texte, facultative.

Achévement des prestations

C‘? Uniquement si Type d'opération <> Travaux et Type d'évéenement = Achévement des prestations.

Zone d'affichage alimentée avec la date de début de la prestation.

Zone d'affichage alimentée avec le délai de la prestation (dernier délai connu apres OS ou Avenant le cas échéant).

Zone d'affichage alimentée avec la date de fin de la prestation (derniére date de fin connue, aprés OS ou Avenant le cas échéant).

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Décision apres vérifications

C‘? Uniquement si Type d'opération <> Travaux et <> TIC et Type d'événement = Décision apres vérifications.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Vérifications quantitatives

e Vérifications qualitatives
e Vérifications quantitatives et qualitatives

Positionnement par défaut sur "Vérifications quantitatives et qualitatives" si Type de prestations = Prestations intellectuelle.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Etablissements de I'acheteur
e Etablissements du titulaire

G Uniguement si Lieu des opérations de vérification = Etablissements de I'acheteur.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Oui

e Non
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Décision apres vérifications quantitatives/qualitatives
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@ Uniquement si Type d'opération = FCS et Nature des opérations de vérification = Vérifications quantitatives ou

Vérifications quantitatives et qualitatives.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Acceptation

e  Reprise de I'excédent
e Complément ou achevement des prestations

Délai de mise en demeure du titulaire

@ Uniquement si Décision aprés vérifications = Reprise de I'excédent ou Complément ou achévement des prestations.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.

Décision apres vérifications : si Type de prestations = Prestation intellectuelle

Décision apres vérifications qualitatives : si Type d'opération = FCS

@ Uniquement si Nature des opérations de vérification = Vérifications qualitatives ou Vérifications quantitatives et

qualitatives.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Admission : uniquement si Type d'opération = FCS
e Réception : uniquement si Type de prestations = Prestation intellectuelle
e  Ajournement
e Admission avec réfaction : uniquement si Type d'opération = FCS

e Réception avec réfaction : uniquement si Type de prestations = Prestation intellectuelle

e Rejet des prestations

Motifs de la décision d'ajournement

@ Uniquement si Décision apres vérifications = Ajournement.

Zone de texte, obligatoire.

Délai imparti au titulaire pour acceptation de I'ajournement

@ Uniquement si Décision apres vérifications = Ajournement.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "70 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-FCS ou CCAG-PI.

Mises au point a effectuer par le titulaire

C? Uniquement si Décision apres vérifications = Ajournement.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans

e Avec
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Prestations a mettre au point

@ Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de texte, facultative.

Délai pour présenter les prestations mises au point

C? Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "75 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-FCS ou CCAG-PI.

Délai prévu pour vérifier les prestations mises au point

‘f? Uniquement si Mises au point a effectuer par le titulaire = Avec.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Pour un contrat issu de la Notification du module Rédaction ou Procédures cette zone est alimentée avec le Délai de vérification
saisie sur I'écran Constatation de ['exécution des prestations.

Délai imparti au titulaire pour enlever les prestations ajournées

‘f? Uniquement si Décision de 'acheteur = Ajournement.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "75 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-FCS ou CCAG-PI.

Motifs de la décision d’admission avec réfaction

‘f? Uniquement si Décision apres vérifications = Admission avec réfaction.

Zone de texte, obligatoire.

Motifs de la décision de réception avec réfaction

lf? Uniquement si Décision apres vérifications = Réception avec réfaction.

Zone de texte, obligatoire.

Montant HT de la réfaction proposée

@ Uniquement si Décision aprés vérifications = Admission avec réfaction ou Réception avec réfaction.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Montant TTC de la réfaction proposée

@ Uniquement si Décision apres vérifications = Admission avec réfaction ou Réception avec réfaction.

Zone de saisie numérique obligatoire, calculée automatiquement avec application du taux TVA implicite du contrat saisi sur |'écran
Généralités.
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Délai imparti au titulaire pour présenter ses observations
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@ Uniquement si Décision aprés vérifications = Admission avec réfaction ou Réception avec réfaction.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "75 jour(s)" si CCAG applicable = CCAG-PI.

Délai imparti au titulaire pour présenter ses observations

@ Uniquement si Décision apres vérifications = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Motifs de la décision de rejet

C? Uniquement si Décision aprés vérifications = Rejet des prestations.

Zone de texte, obligatoire.

Délai imparti au titulaire pour exécuter a nouveau les prestations
C? Uniguement si Décision apres vérifications = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique obligatoire, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Délai imparti au titulaire pour enlever les prestations rejetées

C? Uniquement si Décision apres vérifications = Rejet des prestations.

Zone de saisie numérique facultative, avec liste déroulante proposant : jour(s) / mois.
Alimentée avec "T mois" si CCAG applicable = CCAG-FCS ou CCAG-PI.

Précisions relatives a I'évéenement

Zone de texte, facultative.
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Libération des silretés financieres

@ Uniquement si des prestations avec Retenue de garantie existent sur le contrat (cf. élément du menu Traitements du contrat
> SOretés financiéres par fournisseur > Garanties financieres des prestations).

La libération ne peut se faire que si le décompte Solde est validé et si le décompte Reste n'est pas créé.

Cet écran vous permet de rembourser (restituer) I'ensemble des retenues de garantie du contrat qui n'ont pas été payées lors des
acomptes : création automatique du décompte Reste.

Libération des siretés financieres

Liste des tiers
Grille affichant la liste des retenues de garantie par prestation/tiers.

Remarque > Les sous-traitants ne sont pas visibles dans cette liste : En effet, la garantie peut étre portée soit par le
titulaire/mandataire/opérateur, soit par chaque cotraitant mais en aucun cas par les sous-traitants.

Bouton : Libérer

@ Uniquement si le décompte Solde est validé et si le décompte Reste n'est pas créé.

Le décompte Reste se créera automatiquement. Vous pourrez ensuite le & Modifier et/ou le @ Calculer.

Remarque -> La rubrique Derniére utilisation dans Marco, des tiers affichés, est mise a jour (cf. élément du menu Paramétrage
> Paramétres externes > Entreprises et groupements).

Remarque -> Ce décompte ne peut pas étre Dévalidé. Il ne peut étre que Supprimé.

295/ 356



Suivi Technique et Financier
AGYSOFT Marco Version 2026.2 - Edition Avril 2026

Suivi des factures

@ Uniquement lorsque le Lancement de ['exécution a été effectué : Contrat verrouillé.

@ Uniquement si la licence STF-Facture est active et si vous avez choisi Gestion par facture lors du Lancement de ['exécution.

Cet écran permet une gestion simplifiée du contrat, par facture.

Liste des factures

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les différentes factures du contrat.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les factures, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Créer une nouvelle facture : ouvre I'écran Facture permettant la saisie des informations relatives a la facture.

Sur une ligne, il est possible de :
e - & Modifier la facture : permet d'accéder a la fiche de la facture sélectionnée mais en donnant accés aux modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser la facture : permet d'accéder a la fiche de la facture sélectionnée. Les éléments de détail de la facture
sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer la facture de la grille.

Statuts du paiement de la facture :

. Paiement effectué.
. @ Paiement transmis.

. . Paiement en attente.
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Cet écran permet de compléter les données de la facture ainsi que la ou les pieces jointes. Vous pouvez aussi ajouter des
informations concernant l'avance, la variation, les pénalités, ainsi qu'un descriptif détaillé et renseigner des informations sur le
traitement du paiement.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

o  Facture
o Liste des engagements de la facture

Liste des bons de facturation associés a la facture

Répartition des montants de la facture

Descriptif détaillé
Traiter

O O O O

= Traitement facture recue
o Paiement / Retour GF

Numéro

Zone de texte, obligatoire.

Service

Zone de recherche obligatoire via I'icone B, permettant de sélectionner le niveau d'appartenance de la facture parmi tous les
niveaux visibles par I'utilisateur identifié. Ces niveaux ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Parameétres internes -
Organigramme.

Alimentée par défaut avec I'organisme du contrat.

Le libellé du niveau d'appartenance est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

Date de la facture

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Date du service fait

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Devise

@ Uniquement si vous avez sélectionné une devise sur I'écran Généralités.

Zone d'affichage alimentée avec la devise sélectionnée sur I'écran Généralités.
Montant HT
Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Rabais/Remise HT
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Zone de saisie numérique, facultative.

C'est le pourcentage de rabais (ou remise) a appliquer sur la facture.

TVA

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Montant TTC

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA saisi précédemment.

Remarque - Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Liste des engagements de la facture

Grille de saisie facultative vous permettant de renseigner les engagements associés a la facture.

Cliquez sur G’l pour ajouter une ligne d'engagement, cliquez sur ﬁ pour le supprimer.

Liste des bons de facturation associés a la facture

G: Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande ou Mixte.

Grille de saisie facultative vous permettant de sélectionner les bons de commande de la facture parmi les bons de commande déja
créés et non rattachés a une facture.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les bons de commande, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

°« - @ Sélectionner un (ou plusieurs) bon(s) de commande : ouvre la fenétre Sélectionner des bons de commande

permettant la sélection de un ou plusieurs bons de commande avec @ a partir de la liste des bons de commande du
contrat.

Sur une ligne, il est possible de :
°« - @ Supprimer le bon de la grille.

partition des montants de la facture

Renseignez ici, pour chaque tiers, les montants concernés.

Remarque > Sivous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir les montant
HT et TTC correspondant a la devise.

Descriptif détaillé

Zone de texte, facultative.

Choisissez Traiter afin de renseigner ou modifier le statut du paiement de la facture.

La fenétre Traitement facture recue s'affiche permettant de choisir le statut du paiement.
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Traitement facture recue

@ Uniquement si vous avez choisi Traiter.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Mise a disposition
e Arecycler
e  Suspendue
e Rejetée
e Service fait
e Mandatée
e  Mise a disposition du comptable
e Comptabilisée
e  Mise en paiement

Sélectionnez ici I'état de la facture.

@ Uniquement si statut du paiement = Suspendue ou Rejetée.

Zone de texte, facultative.

Une fois le statut renseigné, vous pouvez cliquer sur :
» Enregistrer pour enregistrer les informations saisies et revenir a I'écran affichant la facture.

Paiement / Retour GF

Zone d'affichage alimentée avec le statut saisi précédemment ainsi que son pictogramme correspondant.

Zone de saisie numérique, facultative.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur I'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.

Zone de saisie numérique facultative, calculée automatiquement avec application du taux TVA saisi sur la facture.

Remarque > Si vous avez sélectionné une devise et un taux de change sur |'écran Généralités, vous pourrez saisir le montant
correspondant a la devise.
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Zone de texte, facultative.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
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Suivi des décomptes
Gestion d'un décompte

@ Uniquement lorsque le Lancement de ['exécution a été effectué : Contrat verrouillé.
@ Si Type de contrat = Accord-cadre - avec marchés subséquents, contrat non exécutoire, cette fonction n'est pas visible.
Si Type de contrat = Concession cette fonction n'est pas visible.

Cet écran est exploitable apres traitement de I'écran Avance par fournisseur ou Sdreté financiere par fournisseur ou Ordre de service
(démarrage) suivant le cas de gestion.

Définition des différents types de décompte (paiement) :
e Avance : paiement de I'avance

e Décompte "1an": décompte de paiement de prestations

e Solde : paiement du solde

e Variation définitive Solde : paiement des variations définitives aprés le solde
e Reste : restitution de la garantie éventuelle

Par simplification, on parlera de "décompte" en général.

Remarque -> Si des décomptes ont été créés, vous pouvez visualiser |'état d'avancement de la facturation au dernier décompte
géré.

Avancement de la facturation au décompte [1]

Liste des différentes fonctions

A partir de la liste des décomptes, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les décomptes, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - -+ Créer un nouveau décompte : uniquement si le dernier décompte est validé e.l Ouvre I'écran Généralités du
décompte permettant la saisie des informations relatives au décompte.
e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Exporter ou imprimer un état navette initial ou du dernier décompte "validé".
o - Importer un état navette dans un décompte (1 a n) ou un solde "enregistré" ou "calculé".

Sur un décompte, il est possible de :

. O Modifier le décompte courant : uniquement s'il n'est pas validé. Permet d'accéder aux généralités du décompte
sélectionné mais en donnant accés aux modifications.

°« - E Calculer le décompte courant puis chainer directement I'écran Liste des répartitions des paiements.

- C? Valider le décompte courant.

°« - l'El Dévalider le dernier décompte "validé".

- En cliquant sur ¢, vous pouvez :
o - Visualiser le décompte : permet d'accéder a la fiche du décompte sélectionné. Les éléments de détail du
décompte sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
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o - Saisie des quantités du décompte : uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande, <> Mixte
et <> Composite. Ouvre |'écran Saisie des quantités du décompte permettant de gérer les quantités d'un
décompte (1 a n) ou d'un solde.

o - Dates d'exécution par phases/missions : uniquement pour un Découpage des prestations = Phases,
Missions, Phases/missions ou Phases ET missions. Ouvre I'écran Dates d'exécution par phases/missions
permettant de modifier la date d'exécution de chaque prestation.

o - Bon d'exécution du décompte : uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou
Composite. Ouvre I'écran Liste des bons d'exécution permettant de gérer les bons d'exécution d'une avance,
d'un décompte (1 a n) ou d'un solde.

o - Saisie des Autres dépenses du décompte : uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande, <>
Mixte et <> Composite. Ouvre I'écran Autres dépenses du décompte permettant de gérer les Autres dépenses
d'un décompte (1 a n) ou d'un solde et aussi de faire certaines régularisations.

o - Pénalités et primes du décompte : ouvre I'écran Liste des pénalités et primes du décompte permettant de
gérer les pénalités et primes sur les délais prévus ainsi que sur la prestation.
o - Répartition des paiements du décompte : ouvre I'écran Liste des répartitions de paiements permettant de

répartir éventuellement le montant par tiers (co et sous-traitant) et/ou par imputation.
o - Supprimer le décompte courant et non validé de la grille.

Remarque >
Si un Ordre de service de :
e Augmentation du montant des travaux

e Annulation des prestations

e Notification de la décision de poursuivre

e Production d'une décomposition d'un prix forfaitaire ou d'un sous-détail d'un prix unitaire
e  Prestations supplémentaires ou modifications sans prix

e Notification de prix provisoires pour prestations supplémentaires ou modificatives

ou un avenant de :
e Augmentation de montant

e  Diminution de montant

e Modification des prestations
e  Fixation des prix définitifs

e Accord sur les prix nouveaux

n'est pas verrouillé et si le toggle Blocage des décomptes si avenant sur montant et/ou DE non validé est actif dans le
Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour 'organisme du contrat en cours, vous ne pourrez aller plus loin sur le
décompte. Vous devrez verrouiller I'ordre de service / avenant pour avancer dans I'exécution (création, calcul, validation d'un
décompte).

Gestion du paiement de I'avance

@Uniquement si I'avance prévue est acceptée par au moins un des tiers (cf. élément du menu Traitements du contrat > Avance
par fournisseur).

Avant la création du décompte, vous pouvez utiliser la fonction ¢ Export état navette.

Cliquez sur + créer un décompte afin d'ouvrir I'écran Généralités du décompte permettant la saisie des informations relatives au
décompte.

Remarque -> Le paiement de I'avance sur une tranche optionnelle, se fera sur le décompte sur lequel vous aurez renseigné la
Date de Notification sur |'écran Réalisation ou renonciation des tranches optionnelles.

Pour le décompte traité, trois états respectifs sont possibles :
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ETAT ENREGISTRE

Aprés enregistrement de la saisie du décompte, vous pouvez toujours modifier ou supprimer le décompte.

Apres enregistrement, les éditions ne sont pas accessibles, vous devrez lancer le E Calcul du décompte de I'avance.

ETAT CALCULE

Vous pouvez modifier la saisie de I'avance (les dates, par exemple) et vous devrez relancer le calcul.

Vous avez maintenant la possibilité de :

- % Répartir (ou controler) les paiements par imputation pour les fournisseurs. Remarque : L'avance est
automatiquement répartie.

- - Valider le décompte.

A ce stade, vous pouvez accéder aux éditions relatives a ce décompte.

ETAT VALIDE

Cet état n'est pas irréversible, il est toujours possible de dévalider pour recalculer, voire supprimer un décompte.
Remarque - Il est impossible de créer le décompte 1 sans avoir validé le paiement de I'avance.
Vous pouvez maintenant créer un nouveau décompte, déverrouiller le dernier décompte verrouillé, ou le supprimer.

Vous avez aussi la possibilité de visualiser la saisie du ou des précédent (s) décompte (s), controler les paiements entre fournisseurs
ainsi que les pénalités.

Gestion d'un décompte (1 a n) de paiement de prestations

Le décompte précédent (n-1) s'il existe doit étre validé.

Avant la création du décompte, vous pouvez utiliser la fonction * Export état navette.
Cliquez sur =+ Créer un décompte afin d'ouvrir I'écran Généralités du décompte permettant la saisie des informations relatives au

décompte.
Sera ensuite suivie la saisie des quantités (état d'avancement) ou des bons d'exécution.

Pour le décompte traité, trois états respectifs sont possibles :

ETAT ENREGISTRE

Vous pouvez calculer le décompte en cours, dévalider le dernier décompte "validé", modifier le décompte en cours ou le supprimer.
Vous pouvez visualiser la saisie du décompte (possibilité de modifier s'il n'est pas validé).

Apres enregistrement de la saisie du décompte, vous pouvez toujours modifier ou supprimer le décompte.

Apres enregistrement, les éditions ne sont pas accessibles, vous devrez lancer le @ Calcul du décompte qui chainera
automatiquement I'écran Liste des répartitions des paiements.
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ETAT CALCULE

Vous pouvez modifier la saisie du décompte (quantités, autres dépenses, pénalités) et vous devrez relancer le calcul.

Vous avez maintenant la possibilité de :

- ¢ Répartir (ou contrdler) les paiements par imputation pour les fournisseurs. Remarque : Si co-traitant et sous-traitant
avec DE, la répartition des paiements est automatique.

° - I:? Valider le décompte.

A ce stade, vous pouvez accéder aux éditions relatives a ce décompte.

ETAT VALIDE

Cet état n'est pas irréversible, il est toujours possible de dévalider pour recalculer, voire annuler un décompte.
Remarque - 1l est impossible de créer le décompte n sans avoir "validé" le décompte n-1.

Vous pouvez maintenant créer un nouveau décompte, déverrouiller le dernier décompte verrouillé, ou le supprimer.
Vous avez aussi la possibilité de visualiser la saisie du ou des précédent (s) décompte (s), controler les paiements entre fournisseurs
ainsi que les pénalités.

@Uniquement si le toggle Décompte final est actif sur I'écran Généralités du décompte.
Permet de solder toutes les prestations afin d'établir le Décompte Général Définitif.

Pour effectuer un décompte final :
v' Toutes les prestations (contrat, tranche, lot, phase, mission, délai global, délai partiel, bon) doivent étre réceptionnées

(date d'achévement renseignée sur I'écran Réception des prestations),

et
v Si type de prestation = Travaux, vous pouvez effectuer un décompte final (solde) méme si tous les index ne sont pas

définitifs. Pour cela vous devez avoir choisi préalablement Modalités de variation au solde = Solde avant variation
définitive sur I'écran Renseignements financiers : Le Solde "validé", vous pourrez ensuite générer le décompte de
Variation définitive du solde,

v' Si type de prestation = Travaux avec application du CCAG Privé-Travaux, vous pouvez effectuer un décompte final
(solde) méme si tous les index ne sont pas définitifs. Pour cela vous devez avoir choisi préalablement Modalités de
variation au solde = Solde apres variation définitive sur dernier indice connu sur I'écran Renseignements financiers
: Tous les coefficients de variations provisoires en cours seront calculés en I'état et passeront en définitif avec les derniéres
valeurs d'indices connues,

v Dans les autres cas, tous les index doivent étre définitifs.

Variation définitive Solde

@Uniquement si type de prestation = Travaux, dont le décompte Solde est "validé", index non définitifs et si vous avez
choisi Modalités de variation au solde = Solde avant variation définitive sur |'écran Renseignements financiers.

Le solde a été généré avec de la révision provisoire.

Cette fonction permet, lorsque les coefficients passent en définitif, de générer, dans les 10 jours suivant la parution des index
concernés, un nouveau paiement de variation définitive.
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@Uniquement si des prestations avec Retenue de garantie existent sur le contrat (choix effectué lors de la saisie initiale des
Garanties financieres des prestations) sur les Siretés financieres par fournisseur.

Permet de rembourser (restituer) I'ensemble des retenues de garantie du contrat qui n'ont pas été payées lors des décomptes (1
an) et du solde.
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Généralités du décompte

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat, lorsque vous

.
choisissez + Créer un nouveau décompte, ¢ Modifier ou * Visualiser un décompte.

Décompte généralité

Numéro
Zone d'affichage.

Si un versement d'avance est prévu, et si l'avance est acceptée pour au moins un des fournisseurs, l'avance est générée
automatiquement (N° du paiement de 'avance portera techniquement le numéro "0").

Pour un décompte de paiement de prestations, le numéro du décompte est automatique et chronologique, numéroté de 1 a n.

Date d’exécution
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création du décompte).

Saisissez ici la date d'exécution :
e du paiement de l'avance si décompte = 0
e des prestations si décompte = 1 a n. Cette date est déterminante pour un éventuel calcul de révision ou de pénalité de
retard.

Remarque > C'est cette date qui est utilisée pour le calcul des révisions.

Pour un contrat ordinaire ou a tranches optionnelles, si cette date est supérieure a la Date de fin de prestations prévues du
contrat (ou d'une tranche optionnelle), un retard sera constaté, permettant de calculer les pénalités pour retard.

Cette date servira au calcul des éventuelles pénalités si la Date d'achévement réelle du délai d'exécution n'est pas renseignée
(délai non réceptionné) écran Réception des prestations.

Dans le cas d'un contrat ordinaire, un message est affiché dans le cas de dépassement de la date d'exécution prévue pour le délai
global.

Cette date doit étre supérieure ou égale a la date de début des prestations du contrat.

Si cette date est antérieure a la date d'exécution du décompte précédent un message vous le signale (ce cas est en principe peu
courant).

Remarque - Le décompte calcule la révision par défaut jusqu'a la date d'exécution alors que I'article 9.4.4 du CCAG Travaux 2021
dispose "Si les travaux ne sont pas achevés a l'issue du délai de réalisation des prestations, et si ce délai n'a pas fait I'objet d'une

prolongation dans les conditions prévues a l'article 19.2, la révision des réglements ultérieurs a la date contractuelle de fin
d'exécution se fait sur la base de la valeur des index de référence a la date d'achévement contractuelle".

Date de fin de prestation prévue

@ Uniquement si forme de contrat = Ordinaire, A bons de commande ou Mixte.

Zone d'affichage alimentée avec la date de fin prévue du contrat ou de la période traitée, saisie sur I'écran Délais d'exécution et
reconduction.

Date de remise du projet de décompte
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Pour le paiement de I'avance, normalement pas de projet de décompte et donc pas de saisie de date de remise.
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Pour le paiement des prestations, saisissez la date a laquelle est remis le projet de décompte (ou la date d'arrivée de la facture).

Date de signature du projet de décompte
Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Pour le paiement de I'avance, normalement pas de signature de projet de décompte et donc pas de saisie de date de signature.

Pour le paiement des prestations, saisissez la date de signature du projet de décompte.

Date du décompte

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création du décompte).
C'est la date a laquelle le décompte est généré.

Remarques > Cette date doit étre supérieure ou égale a la date de début des prestations du contrat.
Cette date doit étre supérieure ou égale a la date du décompte précédent.

Décompte final
Toggle, inactif par défaut.
Activez le toggle afin de solder toutes les prestations du contrat.

Pour effectuer un décompte final :
v toutes les prestations (contrat, tranche, lot, phase, mission, délai global, délai partiel, bon) doivent étre réceptionnées

(date d'achévement renseignée sur I'écran Réception des prestations),

et
v Si type de prestation = Travaux, vous pouvez effectuer un décompte final (solde) méme si tous les index ne sont pas

définitifs. Pour cela vous devez avoir choisi préalablement Modalités de variation au solde = Solde avant variation
définitive sur I'écran Renseignements financiers : Le Solde "validé", vous pourrez ensuite générer le décompte de
Variation définitive du solde,

v' Si type de prestation = Travaux avec application du CCAG Privé-Travaux, vous pouvez effectuer un décompte final
(solde) méme si tous les index ne sont pas définitifs. Pour cela vous devez avoir choisi préalablement Modalités de
variation au solde = Solde apreés variation définitive sur dernier indice connu sur I'écran Renseignements financiers
: Tous les coefficients de variations provisoires en cours seront calculés en I'état et passeront en définitif avec les derniéres
valeurs d'indices connues,

v' Dans les autres cas, tous les index doivent étre définitifs.

TVA du décompte

En création de décompte, tableau affichant par défaut la liste des taux de TVA préalablement définie dans le Paramétrage -
Paramétrage métier - Taux de TVA.

Remarque - Si les taux de TVA proposés dans ce tableau sont corrects, ne les modifiez pas.
Ces adaptations éventuelles servent uniquement en cas de changement de taux de TVA.
Mois maximum d'utilisation de I'index

Zone de saisie numérique facultative, de type mm/aaaa.

Remarque -> Dans la majorité des cas, cette zone ne doit pas étre renseignée.
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Cette zone n'est a compléter qu'en cas d'utilisation des valeurs d'index non courantes (généralement suite a un recalcul de
décompte).

Cette zone permet, de calculer des variations sans tenir compte des valeurs d'index renseignées (dans le paramétrage) au-dela de
ce mois maximum.

Prise en compte des rectifications d'index définitif

C? Uniquement si la licence STF IDFIX est active.
Toggle, inactif par défaut.

Permet de traiter, au décompte concerné (ou au solde), la régularisation de tous les coefficients définitifs impactés par
d'éventuelles corrections des services de publication officiels des indices.

Si vous activez le toggle, les régularisations s'appliqueront sur tout I'historique des variations définitives impactées par les
corrections de valeurs définitives.

Si le toggle reste inactif, aucune régularisation n'est opérée (elles pourront étre traitées plus tard, jusqu'au solde ou pas du tout).

Vérifier les rectifications d'index

@ Uniguement si la licence STF IDFIX est active.

Cette fonction permet d'afficher la liste des décomptes éventuels concernés par une régularisation de valeur d'index définitifs
(rectifications de valeurs définitives ayant entrainé par le passé des variations définitives). Dans la pratique cela équivaut a des
retours arriere sur des valeurs publiées sur les sites officiels (INSEE, SYNTEC, ...).

Si aucune valeur utilisée dans les calculs définitifs passés n'est modifiée, le systéme vous indique "Il n'y a pas de décompte a
rectifier" sinon il vous affiche la liste de tous les décomptes concernés avec le No du décompte, son mois d'exécution, son
montant HT ainsi que le nombre et la liste des index concernés.

Mode de saisie par défaut des quantités

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Mesuré période et/ou estimé depuis origine
e Cumul mesuré depuis origine
e Mesuré en pourcentage

Positionnement par défaut sur "Mesuré période et/ou estimé depuis origine".

Choisissez ici le mode de saisie des quantités qui sera pris en compte par défaut lorsque vous choisirez de modifier un article sur
la Saisie des quantités du décompte.

Dans la grille des articles, le Type s'affichera en fonction du mode de saisie choisi :
>  "Q" ou "Quantité" si vous faites le choix "Mesuré période et/ou estimé depuis origine".
» "C" ou "Cumulé” si vous faites le choix "Cumul mesuré depuis origine".
» "%" ou "Pourcentage” si vous faites le choix "Mesuré en pourcentage".

Application des pénalités

Toggle, alimenté en fonction de la valeur saisie dans le champ Application des pénalités dans le Paramétrage - Paramétrage
métier - Expertises métiers pour |'organisme du contrat en cours.

Toggle actif, en cas de retard sur les délais d'exécution, lors du Calcul du décompte, les pénalités de retard seront appliquées
automatiquement. Vous les retrouverez sur I'écran Liste des pénalités et primes du décompte.

Toggle non actif, aucune pénalité de retard ne sera générée automatiquement.
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Application de la variation sur les pénalités

@ Uniquement si toggle "Application des pénalités" est actif.

Toggle actif, la variation s'appliquera automatiquement sur les pénalités lors du Calcul d'un décompte.

Toggle non actif, aucune variation ne sera gérée sur les pénalités de retard.

Remarque -> Les nouveaux CCAG ne prévoient plus I'application de la révision de prix aux pénalités de retard.
Classeur

Zone de texte, facultative.

C'est le numéro de classement de I'acompte.

Répertoire
Zone de texte, facultative.

C'est le numéro de rangement de I'acompte (dans le classeur).

Informations complémentaires

Zone de texte, facultative.

En fin de saisie, cliquez sur Enregistrer.

Pour le paiement de l'avance, variation définitive apres le solde ou Reste, vous ne pouvez pas saisir de quantité, choisissez donc
Retour pour revenir sur la Gestion d'un décompte.

Pour les paiements des prestations (1 a n ou le solde) :
- Cliquez sur Saisie des quantités, sélectionnez une répartition, puis, vous aurez plusieurs modes de saisie de vos quantités
ou montants.

- Vous pouvez aussi, si un état navette a été renseigné, choisir Importer état navette afin de vous faciliter la saisie.

Pour un contrat avec bons de commande, Saisie des quantités est remplacé par Bons d'exécution. Il vous suffira ensuite de
sélectionner chaque bon intéressé par le décompte.

Cliquez sur Enregistrer et suivant pour chainer automatiquement I'écran suivant.
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Export état navette

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat, lorsque vous

choisissez * Export état navette en haut a droite de la liste.

Cette fonctionnalité permet de substituer la saisie d'un décompte par une saisie déportée a l'extérieur du domaine informatique
exploitant Marco. Cette saisie déportée peut étre effectuée par une personne de I'organisme, ingénieur ou technicien interne en
charge du contrat, ou par un tiers externe, que ce soit le maitre d'ceuvre, le conducteur d'opération, le contréleur technique, le
coordonnateur ou toute personne attestant de I'état d'avancement des prestations prévues au contrat. Tout ceci dans le respect
du DE ou du bon de commande et de ses prestations prévues ou commandées.

Cet écran permet d'exporter |'état navette préparatoire du prochain paiement (décompte suivant le décompte en cours du contrat),
dans un fichier au format Tableur, afin que vous puissiez saisir les quantités (mesurée période, estimée depuis origine, mesurée
depuis origine ou pourcentage mesuré cumulé) en déconnecté du module STF écran Gestion d'un décompte - Saisie des quantités.

Remarque ->Cette fonction permet également d'imprimer I'état navette.

@ L'export ou I'impression peuvent étre réalisés :
e Avant le premier décompte (y compris pour le paiement de 'avance car il sert a préparer le premier décompte de
prestations)
e Avant la création d'un nouveau décompte (dernier décompte "validé")

pour I'ensemble des prestations/tiers avec DE du contrat ou pour une prestation ou prestation/tiers en particulier ; ou pour tous
les bons de commande ou un bon en particulier.

L'export ne peut pas étre réalisé :
e Pour un décompte en cours qui serait dans un état "enregistré" ou "calculé”.
e Pour le solde (décompte final).
e Pour une variation définitive aprés le solde.
e Pour le reste.

Export de I’'état navette

Numéro état navette

Zone d'affichage alimentée avec le Numéro du décompte courant.

Traiter les prestations non démarrées

@Uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande et <> Mixte.

Toggle, inactif par défaut.
Seules sont visibles, lors de I'export, les prestations qui ont démarré.

Activez le toggle si vous voulez voir toutes les prestations, méme celles qui n'ont pas démarré.

Remarque > Une prestation a démarré si :
v' Date de notification renseignée sur I'écran Généralités si Début d'exécution = Date de notification du contrat sur I'écran
Délai d'exécution et reconduction,
v' Date de début des prestations renseignée sur I'écran Délai d'exécution et reconduction si Début d'exécution = Date fixée
par le contrat,
v' 0OS de démarrage des prestations effectué si Début d'exécution = Date fixée par I'ordre de service sur I'écran Délai
d'exécution et reconduction.

Pour un contrat a tranches optionnelles, |a tranche optionnelle a démarré si Date de début des prestations renseignée sur |'écran
Réalisation ou renonciation des tranches.
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Niveau

Bouton radio vous permettant de choisir parmi plusieurs éléments :
- Contrat

- Prestation : uniquement pour un contrat avec prestation (tranche, lot, phase, mission)

- Opérateur : uniquement pour un contrat Avec plusieurs opérateurs économiques

- Tiers : uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande et <> Mixte

- Bon de commande : uniqguement si Forme de contrat = A bons de commande ou Mixte
Contrat

Prestation

@Uniquement si vous avez choisi Niveau = Prestation.

Zone de recherche obligatoire via l'icbne B permettant de sélectionner une prestation dans la liste des prestations (démarrée
ou toutes en fonction du toggle Traiter les prestations non démarrées) sur le contrat.

Opérateur

G’ Uniguement si vous avez choisi Niveau = Opérateur.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner un opérateur parmi la liste des opérateurs(/lots) du
contrat contenant un ou des bons de commande dont la Date de notification est renseignée.

Tiers

@ Uniquement si vous avez choisi Niveau = Tiers.

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner un tiers parmi la liste des Titulaire/Mandataire +
cotraitants (si DE découpé par co-traitant) + sous-traitants (si verrouillés) du contrat.

Bon de commande a exporter

@Uniquement si vous avez choisi Niveau = Bon de commande.

Zone de recherche obligatoire via l'icone n permettant de sélectionner un bon la liste des prestations/bons dont la Date de
notification est renseignée.

Liste des répartitions de prestation a exporter

@Uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande et <> Mixte.

Zone d'affichage alimentée avec :
- laliste des répartitions du tiers saisi plus haut : si niveau = Tiers
- laliste des répartitions de la prestation saisie plus haut : si niveau = Prestation
- laliste des répartitions du contrat : si niveau = Contrat
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Liste des bons de commande a exporter

@Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande ou Mixte.

Zone d'affichage alimentée avec :
- le bon de commande saisi plus haut : si niveau = Bon de commande

- laliste des bons de commande de la prestation saisie plus haut : si niveau = Prestation
- laliste des bons de commande de I'opérateur saisi plus haut : si niveau = Opérateur
- laliste des bons de commande du contrat : si niveau = Contrat

Remarque -> Seuls les bons de commande dont la Date de notification est renseignée sur I'écran Bon de commande peuvent
étre exportés.

Choisissez Exporter en XLS ou Exporter en XLSX afin de créer un fichier verrouillé au format tableur utilisable uniquement pour
la saisie des quantités/forfaits ou pour I'impression.

Ce fichier sera nommé "exp_enav_NumMar_NumDecxls" ou "xIsx" (NumMar étant le numéro de marché, NumDec étant le numéro
de décompte en cours).

Cette zone est réservée a Ia saisie des données Edité le 12/03/17 @ 16:14:47

, : -
de volre efat navetie ACYeOET Contrat : MT_DUP_MT12
Pour chaque ligne 1/ Choisir dans la colonne oo TT] °
"Type" une des 4 valeurs (Quantits, Cumulé, Solde ETAT NAVE E N 2
ou Pourcentage).2/ Saisir dans la ou les colonnes
"Valeur" et/ou "Qt estiméees ongine”, vos
données.” Objet : Construction d'un nouvel hétel de ville
Ne saisir aucune donnde dans les cellules grisées. |Titulgire : COMPLETEL
\Maitre douvrage : Collectivité 1 (COL 1)
Date d'exécution Presta. déja réalisées le : 21/11/2016 Date dexécution :

Qt estimées
arigine

Qt mesurées. Quantités  Qt prévues ou N » 5 . Otmesurées Qtestimées Ot mesurées N Impression Qt
y " = N* Prix Libellé Unité = = % cumulé oui

Valeur i 5 i . i imées origh
Définitive estimées  commandées période origine origine estimées origine

Titulaire : COMPLETEL

1,000] 1,000 4001 [INSTALLATION DE CHANTIER [ Fore | [
1,000] 1,000 A002_[SIGNALISATION DE CHANTIER | Fore | |
|

[ 1,000 100,000
\
Quantite | | 20,000] A004 |LOCATION DE FEUX TRICOLORES [ 5]

1,000 100,000

AD11= ABATTAGE D'ARBRE
AD1IA

DUNE CIRCONFERENCE COMPRISE ENTRE 31 ET
1300

10,000] 6,000 10,000 166,667

Quantité ‘

Dans ce fichier "Excel”, I'ingénieur, le technicien ou le tiers devra effectuer les saisies, enregistrer le fichier et le transmettre a la

maitrise d'ceuvre pour validation. Il vous sera ensuite transmis pour * Import dans Marco.

Si I'état navette est retourné au format "papier"”, vous devrez saisir les quantités (ou valeurs) du décompte manuellement.

Impression de |'état navette

Permet d'imprimer |'état navette en conservant le tableau de droite et en supprimant la partie interactive située a gauche. La zone
Impression Qt estimées origine permet de vider la colonne pour I'impression papier de I'état navette.

Saisie dans le fichier au format tableur

La date d'exécution du décompte est a saisir en premier.
Dans le cas d'un contrat avec bons de commande, vous devrez renseigner la date d'exécution de chaque bon.

La saisie des quantités/forfaits s'effectue uniquement dans la partie interactive gauche (cellules jaunes).
Les données saisies permettent I'alimentation dans le tableau de droite.
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Import état navette

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat, lorsque vous

choisissez * Import état navette en haut a droite de la liste.

@ Cet écran est aussi disponible a partir de I'écran Généralités du décompte lorsque vous cliquez sur le bouton Import état
navette.

Cette fonction permet de récupérer les quantités (mesurée période, estimée depuis origine, mesurée depuis origine ou
pourcentage mesuré cumulé) qui ont été saisies sur |'état navette dans le fichier nommé "EXP_ENAV_NumMar_NumDec.xls" ou
"Xlsx" (NumMar étant le numéro de marché, NumDec étant le numéro de décompte en cours).

Cet import remplace la saisie de I'écran Saisie des quantités du décompte.

@ L'import ne peut étre réalisé que sur un décompte (1 a n ou solde) (hors paiement de I'avance) dont I'état est "enregistré"
ou "calculé".

Le décompte peut étre déja en partie saisi ou calculé mais le nouvel import écrasera I'existant, ou le complétera dans la mesure
ou il contient d'autres prestations renseignées : tout article "a zéro" ne sera pas traité, tous les articles comportant un état

d'avancement dans une prestation a traiter seront mis a jour.

Si le décompte est "calculé”, il passera a nouveau au statut "enregistré".

Import de I'état navette du décompte (1 a n ou du solde)

Choisissez Parcourir afin de sélectionner le fichier "EXP_ENAV_NumMar_NumbDec.xls" ou "xlsx" correspondant au contrat affiché.

Une fois le fichier choisi, si celui-ci correspond bien au contrat, une premiére analyse par niveau de prestation (prestation/Tiers ou
bons de commande) est faite indiquant le nombre d'articles a importer.

Cas hors bons de commande : Liste des répartitions de prestations avec article(s) saisi(s)

Par défaut, toutes les prestations ¥ sont importées. Vous avez la possibilité de ne pas intégrer certaines prestations : décochez la
case A traiter correspondante.

Cas avec bons de commande : Liste des bons de commande avec article(s) saisi(s)

L'import ne sera possible que si la Date de notification du bon est renseignée (pour pouvoir l'intégrer).

Une saisie complémentaire vous sera proposée : choisissez 7 pour renseigner les données du bon d'exécution.

e Répartition de la prestation : Dans le cas de la cotraitance ou sous-traitance, vous devez choisir le tiers qui exécute le
bon.

e Date d'exécution réelle : Vous devrez saisir la date d'exécution du bon (initialisée & partir du fichier d'import ou a la
date du décompte).

Une fois ces données renseignées, le bon de commande ¥ peut étre importé.

Les sélections effectuées, choisissez Importer.

Remarque - Si des valeurs existaient déja pour les prestations importées, celles-ci sont écrasées et remplacées par les valeurs du
nouvel import.
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Saisie des quantités du décompte

@ Uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande, <> Mixte et <> Composite.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat, lorsque vous

choisissez * Saisie des quantités sur un décompte.

C? Cet écran est aussi disponible a partir de I'écran Généralités du décompte lorsque vous cliquez sur le bouton Saisie des
quantités.

Cette fonction permet de mettre a jour I'avancement des prestations a régler sur le décompte traité du contrat.

Sélection d'une répartition

Grille affichant les répartitions (tiers - prestations) déja saisies sur I'écran Répartitions des prestations.

Seules sont visibles les prestations qui ont démarré au décompte traité :

v' Date de notification renseignée sur I'écran Généralités si Début d'exécution = Date de notification du contrat sur I'écran
Délai d'exécution et reconduction,

v Date de début des prestations renseignée sur I'écran Délai d'exécution et reconduction si Début d'exécution = Date fixée
par le contrat,

v' OS de démarrage des prestations effectué si Début d'exécution = Date fixée par I'ordre de service sur I'écran Délai
d'exécution et reconduction.

v' - OS d'exécution des prestations effectué pour les phases et/ou les missions.

et qui ne sont pas réceptionnées (réceptionnée = Date d'achévement saisie sur I'écran Réception des prestations) sur un
décompte précédent.

Pour un contrat a tranches optionnelles, la saisie des quantités sur une tranche optionnelle se fera seulement si la tranche a
démarré (Date de début des prestations renseignée sur I'écran Réalisation ou renonciation des tranches).

Remarques > Les co-traitants apparaitront seulement si vous avez choisi DE découpé par co-traitant.

Les sous-traitants apparaitront seulement s'ils sont verrouillés &

Sélectionnez une répartition avec @ afin de saisir les quantités du décompte.

Saisie des quantités du décompte

Remarque > Les découpages Objets/Services (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales >
Généralités), s'il en existe sur la répartition sélectionnée, apparaitront ici.

Cliquez sur pour définir les colonnes que vous voulez voir apparaitre dans la grille.
Une présélection de colonnes est proposée par défaut.

3 méthodes de saisie vous sont proposées :

v' - Saisie ligne a ligne avec 4 sur 'article intéressé sur le décompte (cf. aide rubrique Saisie des quantités).

. . . Modification tableau . . o
v' - Saisir en grille par le choix (cf. aide rubrique Modification tableau).

v Solder tous

les articles proposés : Le Type de chaque article passera a "Solde" et la Valeur de chaque article se
calculera automatiquement.
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Saisie des quantités

@ Uniquement si vous avez choisi & sur un article de la liste.
Les informations concernant l'article sont affichées mais non modifiables.

Seul le Mode de saisi est modifiable.

Mode de saisie

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Mesuré période et/ou estimé depuis origine
e Cumul mesuré depuis origine
e Mesuré en pourcentage
e Solde

Positionnement par défaut sur le choix effectué lors de la saisie du Décompte généralités.

Si vous faites le choix "Mesuré période et/ou estimé depuis origine" : vous saisirez la quantité de la prestation en valeur période
(acompte) a porter au décompte (somme de tous les acomptes). Vous pourrez saisir la "Quantité mesurée période" et (ou) le
"Cumul estimé depuis origine" (ou le montant HT du paiement dans le cas d'un prix forfaitaire).

Remarque > Le "Cumul estimé depuis origine" est la quantité estimée depuis I'origine de la prestation (ne peut étre traitée en
valeur période). Une prestation estimée ne peut le rester indéfiniment ; elle devra passer en mesuré au plus tard au décompte
final, sinon elle sera déduite du paiement via sa remise a zéro).

Cette zone est cachée et forcée a zéro pour un décompte final.

Si une valeur estimée existe au décompte précédent elle est reprise par défaut au décompte en cours (sauf pour le décompte
final). Par exemple : La création d'un décompte, sans saisie, suite a un décompte avec des valeurs en estimé, entrainera un
décompte a zéro et pas en négatif.

Si vous faites le choix "Cumul mesuré depuis origine" : vous saisirez en valeur cumulé. Seul le "cumul mesuré depuis origine" est
saisissable. Le "cumul estimé depuis origine" est a zéro, le systéme calcule la "Quantité mesurée retenue" et I'affiche.

Si vous faites le choix "Mesuré en pourcentage" : vous effectuerez une saisie en pourcentage cumulé. Tres utilisé pour les missions
de maitrise d'ceuvre. Seul le "% mesuré cumulé” est saisissable. Au départ le "% mesuré cumulé" est pré-calculé a partir du "cumul
mesuré depuis origine" (qui est conservé), le "cumul estimé depuis origine" est remis a zéro. Le systeme calcule la "quantité
mesurée retenue” et I'affiche.

Si vous choisissez "Solde" : cela vous permet d'atteindre en cumul les quantités prévues (ou le montant prévu) de l'article. Au

départ, le systéme calcule et affiche automatiquement la "Quantité mesurée période" qui est égale a la ["Quantité prévue" - "Cumul
mesuré depuis origine"].

Dans tous les cas, le systéme calcule la "dépense totale HT" et I'affiche. C'est le total de I'article traité : qui est égal a la [("Quantité
mesurée période" + "Cumul estimé depuis origine") * "Prix unitaire"].

Enregistrez et faites-en de méme pour les autres prix. Une succession de Enregistrer et retour vous permettra de traiter
I'avancement complet de votre décompte.
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Modification tableau

AGYSOFT Marco

@ . . L, l Maodification tableau l
Uniquement si vous avez cliqué sur .

Type

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Quantité

e Cumulé
e Pourcentage
e Solde

Pour chaque prix concerné au décompte, le Type proposé est celui choisi lors de la saisie du Décompte généralités.

Comme pour la saisie en ligne :

Le choix "Quantité" vous permet de saisir en valeur mesurée sur la période et éventuellement en cumul estimé depuis I'origine.
Le choix "Cumulé" vous permet de saisir en cumul mesuré depuis l'origine.

Le choix "Pourcentage” vous permet d'effectuer une saisie en pourcentage cumulé mesuré depuis I'origine.

Le choix "Solde" permet d'atteindre en cumul mesuré depuis |'origine les quantités prévues (ou le montant prévu) de la ligne.

Une fois tous les articles renseignés, choisissez Valider.
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Dates d'exécution par phases/missions

@ Uniquement pour un contrat avec Découpage des prestations = Phases, Missions, Phases/missions ou Phases ET missions
pour un décompte Enregistré ou Calculé.

Cet écran est disponible, a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat, lorsque vous

choisissez * Dates d'exécution par phases/missions sur un décompte.

Seules sont visibles les prestations (phase, mission, Phases/mission ou Phase ET mission) qui ont démarré (OS d'exécution des
prestations effectué) et qui ne sont pas réceptionnées (Date d'achévement non saisie sur I'écran Réception des prestations) sur
un décompte précédent.

Par défaut, la date d'exécution de chaque prestation est alimentée avec la date d'exécution du décompte.

Cette fonction permet de modifier la date d'exécution de chaque prestation lorsque vous étes sur un décompte Enregistré ou

Calculé.

Remarque -> La modification d'une date d'exécution peut entrainer la modification des calculs sur la variation et sur les pénalités.

Une fois la modification des dates achevée, vous pouvez cliquer sur :
»  Enregistrer pour enregistrer les informations saisies et revenir sur I'écran Gestion d'un décompte.

Dans la Liste des décomptes du contrat, le décompte modifié est passé en statut Enregistré.

Vous devez donc E Calculer le décompte afin de prendre en compte les nouvelles dates de début pour les variations et/ou
pénalités du décompte.

@
Les éditions, elles aussi, devront étre relancées.
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Autres dépenses du décompte

@ Uniquement si Forme de contrat <> A bons de commande, <> Mixte et <> Composite pour un décompte Enregistré ou
Calculé.

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat lorsque vous

.
choisissez * Saisie des autres dépenses sur un décompte.

Cette fonction permet d'ajouter ou de retrancher une valeur forfaitaire (ou plusieurs) a un décompte.

Elle traite prioritairement tout ce qui est "Régularisation" sur des erreurs dans les paiements antérieurs, pénalités ou primes
spéciales ; elle agit sur le HT, la variation, la TVA de toute prestation (contrat, tranche, lot, bon) par tiers. Par contre elle ne permet
pas d'agir sur un montant d'avance, sur un montant de retenue de garantie ou sur un TTC.

Remarque -> Les Autres dépenses ne sont pas saisissables sur un décompte de paiement d'avance.

»
CJ' Vous retrouverez ces données lors de I'impression du "CAPP", de I'"Etat liquidatif des autres dépenses" et du "Décompte
final".

Sélection d'une répartition

Grille affichant les répartitions (tiers - prestations) déja saisies sur I'écran Répartitions des prestations.

Remarque >Lles Autres dépenses du décompte ne sont pas gérées par découpage Objets / Services (cf. élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Seules sont visibles les prestations qui ont démarré :

v' Date de notification renseignée sur I'écran Généralités si Début d'exécution = Date de notification du contrat sur I'écran
Délai d'exécution et reconduction,

v' Date de début des prestations renseignée sur I'écran Délai d'exécution et reconduction si Début d'exécution = Date fixée
par le contrat,

v' OS de démarrage des prestations effectué si Début d'exécution = Date fixée par I'ordre de service sur I'écran Délai
d'exécution et reconduction.

v' - OS d'exécution des prestations effectué pour les phases et/ou les missions.

et qui ne sont pas réceptionnées (Date d'achévement non saisie sur |'écran Réception des prestations) sur un décompte
précédent.

Remarques > Les co-traitants apparaitront seulement si vous avez choisi DE découpé par co-traitant.

Les sous-traitants apparaitront seulement s'ils sont verrouillés &

Sélectionnez une répartition avec @ afin de saisir les autres dépenses du décompte.

Liste des autres dépenses du décompte

Grille de saisie vous permettant de définir les autres dépenses du décompte.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
o - Créer une nouvelle dépense : ouvre la fenétre Ajouter une autre dépense permettant la saisie des informations
relatives a la dépense (cf. aide rubrique ci-dessous).

Sur une ligne, il est possible de :
e - & Modifier la dépense : permet d'accéder a la fiche de la dépense sélectionnée mais en donnant accés aux
modifications.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer la dépense de la grille.
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Le Total HT des autres dépenses est mis a jour automatiquement.

Remarque > Lorsque des dépenses ont été saisies, leur nombre est récapitulé sur l'action * Saisie des autres dépenses du
décompte.

Ajouter une autre dépense

@ Uniquement pour Créer ou Modifier une dépense.

Libellé

Zone de texte obligatoire.

Code TVA

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs taux définis dans le Paramétrage - Paramétrage métier -
Taux de TVA.

Alimenté avec la valeur du code TVA du contrat.
Variation
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les formules définies sur I'écran Formules de variation.

Alimenté a "Prix ferme" si aucune formule n'a été définie sur le contrat.

Retenue de garantie

@ Uniquement si Garanties financiéres = Avec (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et
financiers > Renseignements financiers).

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Sans
e Avec
Montant HT

@ Uniquement si Prix forfaitaire = Oui.
Zone de saisie numérique, obligatoire.

Ce montant peut étre négatif ou positif pour un remboursement ou un paiement.

Une fois la saisie de I'écran achevée, vous pouvez cliquer sur :
»  Enregistrer pour valider la saisie des informations et revenir a I'écran affichant la Liste des autres dépenses du décompte.
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Liste des bons d'exécution

@ Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite.

Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat lorsque vous

.
choisissez * Bon d’exécution sur un décompte.

C? Cet écran est aussi disponible a partir de I'écran Généralités du décompte lorsque vous cliquez sur le bouton Bons
d'exécution.

Le bon d'exécution permet de régler les prestations d'un contrat commandées via un bon de commande.

Gestion des bons d'exécution du décompte

Grille affichant la liste des bons intégrés sur les prestations.

A partir d'une prestation, choisissez :

e - ¥ pour fermer la liste des bons déja intégrés.
e - 2 pour rouvrir la liste.
e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Intégrer un bon de commande : ouvre la fenétre Sélectionner le bon de commande a intégrer (cf. aide rubrique
ci-dessus).

A partir de la liste des bons intégrés, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les bons, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

A partir d'un bon déja intégré, il est possible de :
e - & Modifier le bon : ouvre I'écran Bon d'exécution permettant de modifier les informations générales du bon et de
Saisir les quantités du décompte.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Visualiser le bon : permet d'accéder a la fiche du bon. Les éléments de détail du bon sont alors affichés et
consultables mais non modifiables.
o - Supprimer le bon de la prestation.
o - Autres dépenses : ouvre |'écran Autres dépenses du bon d'exécution permettant de gérer les Autres dépenses
du bon sur un décompte (1 a n) ou un solde et aussi de faire certaines régularisations.

Remarque > Pour un bon d‘exécution, c'est la date d'exécution réelle sur le bon qui est prise en compte pour le calcul des
variations de prix et non la date effective du décompte.

De méme pour les pénalités pour retard, c'est la date d'exécution réelle de la commande qui est prise en compte.
Pour le calcul des variations de prix, les coefficients provisoires devenant définitifs sont calculés méme si le bon ne travaille pas
(n'est pas saisi) sur le décompte. La date d'exécution du bon est alors la méme que celle du bon avec prix provisoire initial.

-
Remarque -> Lorsque des bons ont été intégrés, leur nombre est récapitulé sur I'action * Bon d'exécution du décompte.
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Sélectionner le bon de commande a intégrer

@ Uniquement si vous avez choisi * Intégrer un bon de commande & partir d'une prestation.

Liste des bons de commande
Liste affichant tous les bons de commande de la prestation non encore intégrés.

Vous pouvez filtrer ou classer les bons de commande, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

Remarque - Seuls les bons de de commande verrouillés ﬁ peuvent étre intégrés.

Remarque - Vous ne pouvez pas intégrer un bon déja réceptionné : Date d'achévement renseignée (cf. élément du menu
Traitements du contrat > Réception des prestations) sur un précédent décompte.

Sélectionnez le bon a intégrer avec @
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Bon d'exécution

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Liste des bons d'exécutions > rubrique Gestion des bons d'exécution du décompte

-
lorsque vous choisissez ¢’ Modifier ou : Visualiser un bon d'exécution.

Bon d'exécution

La rubrique contient des zones d'affichage alimentées avec les données saisies lors de la création du bon de commande (cf.
élément du menu Traitements du contrat > Bons de commande).

Seule la Date d'exécution réelle du bon est modifiable.

Date d'exécution réelle

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la date d'exécution du décompte.

Remarque - Elle doit étre supérieure ou égale a la Date de début du bon de commande.

Remarque > C'est cette date qui est prise en compte pour le calcul des variations de prix ainsi que pour les pénalités pour
retard.

Saisie des quantités du décompte

@ Uniquement si le bon n'est pas un bon d'exécution de paiement de I'avance.

Remarque > Vous ne pouvez pas saisir de quantités sur un bon déja réceptionné : Date d'achévement renseignée (cf. élément
du menu Traitements du contrat > Réception des prestations) sur un précédent décompte.

Méthodes identiques a la Saisie des quantités du décompte d'un contrat hors bons de commande.

Cf. aide de I'écran Saisie des quantités du décompte > Rubrique Saisie des quantités du décompte.
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Autres dépenses du bon d'exécution

G Uniquement si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite.

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Liste des bons d'exécution > rubrique Gestion des bons d'exécution du décompte

-
lorsque vous choisissez * Autres dépenses sur un bon d'exécution.

Liste des autres dépenses du décompte

Saisies identiques a la Saisie des autres dépenses du décompte d'un contrat sans bon de commande.

Cf. aide de I'écran Autres dépenses du décompte > rubrique Liste des autres dépenses du décompte.

-
Remarque - Lorsque des dépenses ont été saisies, leur nombre est récapitulé sur I'action * Autres dépenses du bon.
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Liste des pénalités et primes du décompte

@ Uniquement pour un décompte calculé.

Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat lorsque vous

.
choisissez * Pénalités et primes sur un décompte.

Cette fonction permet de :

v" Modifier ou supprimer les Pénalités de retard sur les délais prévus sur le contrat / la prestation (en italique dans la liste),
qui ont été générées automatiquement lors du Calcul du décompte : uniquement si le toggle Application des pénalités
est actif sur I'écran Généralités du décompte.

v' Intégrer d'autres pénalités prévues sur le contrat / la prestation, c'est a dire saisies sur I'écran Pénalités et primes, mais
non intégrables automatiquement.

v Intégrer toutes autres pénalités (non saisies sur le contrat), sur le décompte en cours de gestion.

Une pénalité est applicable dés le premier jour de retard d'un délai, en cours d'exécution ou lors de son achévement.

Une pénalité est applicable au titulaire/mandataire/opérateurs ou co-traitants du contrat.

Remarque > Aucune pénalité ne peut étre appliquée au sous-traitant. C'est le titulaire qui est toujours responsable de son sous-
traitant.

Les pénalités peuvent étre "Provisoires", sachant que dans ce cas, elles pourront étre restituées plus tard. Cette notion ne sera pas
traitée directement mais pourra faire I'objet d'une "Autres pénalité" permettant ce remboursement par une saisie complete mais
sans lien direct avec la pénalité d'origine.

L'exonération des pénalités ne s'applique que sur la totalité des pénalités applicables (tous types confondus) et tous décomptes
confondus, au solde du contrat. Si le cumul des pénalités au solde (solde compris) est inférieur ou égal a I'exonération prévue, les
pénalités seront restituées lors du solde (aprés déduction de celles du solde si nécessaire). Si par contre le cumul des pénalités est
supérieur a I'exonération prévue, les pénalités ne seront pas remboursées au solde.

La saisie est possible uniquement pour un décompte, solde ou reste "calculé" ; sinon seule la consultation des pénalités déja saisies
est possible.
Remarque -> Les "pénalités" ne sont pas saisissables sur un décompte de paiement d'avance.

»
[:J’ Vous retrouverez ces données lors de I'impression du "CAPP", de I'"Etat liquidatif des pénalités et des primes" et du
"Décompte final".

Liste des pénalités et primes du décompte

Grille de saisie vous permettant de définir les pénalités du décompte.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
o - Créer une nouvelle pénalité : ouvre I'écran Pénalité / Prime du décompte permettant la saisie des informations
relatives a la pénalité.

Sur une ligne, il est possible de :
o - Modifier la pénalité : uniquement si la pénalité n'est pas issue d'un calcul automatique pour un passage de variation
définitive de pénalité. Permet d'accéder a la fiche de la pénalité sélectionnée mais en donnant acces aux modifications.

e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Visualiser la pénalité : permet d'accéder a la fiche de la pénalité sélectionnée. Les éléments de détail de la
pénalité sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer la pénalité de la grille.

Remarque - Lorsque des pénalités ont été saisies, leur nombre est récapitulé sur I'action * Pénalités et primes du décompte.
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Pénalité / Prime du décompte

@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Liste des pénalités et primes du décompte pour Créer, Modifier ou Visualiser une
pénalité du décompte.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Pénalité du décompte
e Répartition de la pénalité par cotraitant

Pénalité du décompte

Origine de la pénalité
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e  Pénalité hors contrat
e  Pénalité du contrat

Si vous choisissez "Pénalité du contrat", vous devez saisir une pénalité existante, saisie sur I'écran Pénalités et primes, et renseigner
son occurrence.

Si vous choisissez "Pénalité hors contrat", vous pourrez saisir une nouvelle pénalité spécifique au décompte, en montant, fraction
ou pourcentage, journaliére ou forfaitaire.

Prestation d’application

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner une prestation (contrat/tranche/lot/bon/mission) dans
la liste des prestations qui ont démarré sur le contrat.

Pénalité du contrat

@ Uniquement si Origine de la pénalité = Pénalité du contrat.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi la liste des pénalités saisies dans les caractéristiques du contrat sur
I'écran Pénalités et primes.

La pénalité choisie, ses données (Type, Occurrence, Montant/Fraction, Date de fin prévue, Date d'exécution (ou d'achévement), ...)
saisies sur I'écran Pénalités et primes s'affichent et ne sont pas modifiables.

Remarque > Si vous choisissez "Pénalités de retard - Missions" ce sont les données saisies sur I'écran Délai d'exécution - Missions
qui s'affichent et ne sont pas modifiables.

Seul le Nombre d'occurrences doit étre saisi pour ce type de pénalité.

Libellé de la pénalité

C? Uniquement si Origine de la pénalité = Pénalité hors contrat.

Zone de texte, obligatoire.
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Type de pénalité

@ Uniquement si Origine de la pénalité = Pénalité hors contrat.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Pourcentage

. Montant
e Fraction

Forme de pénalité

lf? Uniquement si Origine de la pénalité = Pénalité hors contrat.
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

e Journaliére
e Forfaitaire

Pourcentage

lf? Uniquement si Type de pénalité = Pourcentage.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en %.

Montant

@ Uniquement si Type de pénalité = Montant.

Zone de saisie numérique obligatoire, exprimée en €.

Fraction

@ Uniquement si Type de pénalité = Fraction.

Zone de saisie numérique obligatoire, de type numérateur/dénominateur.

Nombre d’occurrences
Zone de saisie numérique, obligatoire.
Alimentée par défauta "1".

Pour une pénalité de retard, ce nombre correspond au nombre de jours entre la Date d’'exécution et la Date de fin prévue.
Ce nombre peut aussi étre le nombre d'absences a des réunions de chantier, le nombre de documents non fournis, etc...

Remarque -> Si des Répartitions de pénalités par cotraitant ont déja été effectuées, la modification du nombre d'occurrences
entraine la suppression de ces répartitions.
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Type d'application

@ Uniquement si Type de pénalité = Fraction ou Fraction avec minimum.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e  Surle montant total

e  Sur les prestations en retard

Positionnement par défaut sur "Sur le montant total".

C? Si Type d'opération = Travaux, la valeur est forcée a "Sur le montant total" et non modifiable.
Pour une pénalité hors contrat, la valeur est forcée a "Sur le montant total" et non modifiable.

Pour une pénalité du contrat et Type de pénalité = Montant..., la valeur est forcée a "Sur le montant total" et non
modifiable.

Si vous choisissez "Sur les prestations en retard", les pénalités seront calculées sur le montant restant a facturer.

Application de la variation

@ Uniquement si Type de variation des prix = Actualisation ou Révision (cf. écran Renseignements financiers) et au moins une
formule de variation saisie sur I'écran Formules de variation.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Non soumise a variation

e  Soumise a variation

Remarque -> La zone est désactive si I'on est sur une pénalité pour retard, générée en automatique (en cas de retard sur le délai
concerné par la prestation), et que cette pénalité est la suite d'un retard précédent (calculée sur un ou plusieurs décompte(s)
précédent(s)).

Formule de variation

@ Uniguement si Application de la variation = Soumise a variation.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi la liste des formules de la prestation d'application, saisies dans les
caractéristiques du contrat sur I'écran Formules de variation.

La variation sera calculée avec la formule choisie. Le calcul s‘appliquera sur le montant le plus important des prestations prévues.

Si ce montant ne satisfait pas certains besoins, une correction (ne portant que sur la variation des pénalités) sera toujours possible
via la saisie des Autres pénalités en saisie libre.

Montant variation

@ Uniquement si une formule de variation a été saisie.
Zone d'affichage alimentée avec le montant concerné pour la prime ou la pénalité.

Remarque > Affichage en vert au-dessous de ce montant, du type de variation "Provisoire" ou "Définitive".
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Montant
Zone d'affichage alimentée avec le Nombre d'occurrences * Montant d'application spécifique a chaque type de pénalité.

C'est le montant total de la pénalité ou de la prime.
Celui-ci peut étre négatif (pour un remboursement) ou positif (pour un paiement).

Répartition de la pénalité par cotraitant

@ Uniquement s'il y a Cotraitance sur le contrat (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Informations générales >
Gestion des tiers).

Grille de saisie permettant de répartir la pénalité entre le mandataire et le (ou les) co-traitant(s).

Remarque -> Si des Répartitions de pénalités par cotraitant ont déja été effectuées, la modification du nombre d'occurrences
ou le recalcul du décompte entraine la suppression de ces répartitions.

Par défaut, le montant de la pénalité/variation est attribué au mandataire.
Renseignez la répartition (montant Pénalité et Variation éventuelle) sur les co-traitants si nécessaire.

Remarque > Chaque modification de montant de pénalité sur un co-traitant entraine automatiquement la mise a jour du

montant sur le mandataire.
Si vous modifiez les montants sur le mandataire, vous devrez renseigner la répartition sur le ou les cotraitants.

Ligne : Totaux
Aprés modification des montants d'un co-traitant, cette ligne donne toujours le montant global de la pénalité car il y a eu recalcul
automatique de la pénalité sur le mandataire.

Apres modification des montants du mandataire, cette ligne calcule la somme des montants répartis.

Remarque -> Pour que cet écran soit validé, cette ligne doit correspondre au montant global de la pénalité.

Ligne : Solde

Apres modification des montants d'un co-traitant, le solde est nul car il y a eu recalcul automatique de la pénalité sur le mandataire.
Apres modification des montants du mandataire, cette ligne calcule les montants restant a répartir.

Remarque -> Pour que cet écran soit validé, le solde doit étre nul. Tous les montants doivent étre ventilés.
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Liste des répartitions des paiements

@ Uniquement pour un décompte calculé.

Cet écran est disponible a partir de I'écran Gestion d'un décompte > rubrique Liste des décomptes du contrat lorsque vous

choisissez * Répartition des paiements sur un décompte.

C?Cet écran vient automatiquement apres avoir lancé le E Calcul d'un décompte.
Cette fonction permet, de répartir éventuellement le montant par tiers (co et sous-traitant) et/ou par imputation.

Les références de mandatement pourront étre complétées dans un deuxiéme temps, lorsque les paiements sont effectués. Cette
derniére phase est facultative, elle permet de compléter les états de paiement du contrat.

Cette répartition est nécessaire pour les sous-traitants pour lesquels I'affectation des articles du DE, de toute répartition
"Prestation/titulaire” n'est pas connue précisément ; intégration des attestations de paiement aux sous-traitants. Cela pourra étre
également le cas pour les cotraitants, si leur détail estimatif n'est également pas connu. Si chaque tiers a son DE, la répartition est
automatique.

Remarque -> Cette fonction n'est pas accessible sur un décompte de paiement d'avance.

Répartitions des paiements du décompte

Grille affichant les répartitions (prestations - tiers) déja saisies sur I'écran Répartitions des prestations.

Remarque -> Les Répartitions des paiements du décompte ne sont pas gérées par découpage Objets / Services (cf. élément du
menu Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Seules sont visibles les prestations qui ont démarré :
v Date de notification renseignée sur I'écran Généralités si Début d'exécution = Date de notification du contrat sur I'écran
Délai d'exécution et reconduction.
v' Date de début des prestations renseignée sur I'écran Délai d'exécution et reconduction si Début d'exécution = Date fixée
par le contrat.
v' OS de démarrage des prestations effectué si Début d'exécution = Date fixée par I'ordre de service sur I'écran Délai
d'exécution et reconduction.

et qui ne sont pas réceptionnées (Date d'achévement non saisie sur I'écran Réception des prestations) sur un décompte
précédent.

Sur chaque tiers, il est possible de :
e - & Modifier sa répartition : permet d'accéder a I'écran Répartition des paiements afin de modifier les montants (saisie
différente en fonction du tiers) et renseigner les données de facturation.
e - Encliquantsur ¢, vous pouvez:
o - Visualiser sa répartition.

o - Saisir ses Informations budgétaires : uniquement si la répartition a été faite. Permet d'accéder a I'écran Liste
des imputations budgétaires.

Remarque > Lorsque des répartitions de paiement ont été saisies, leur nombre est récapitulé sur l'action * Répartition des
paiements du décompte.
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Répartition des paiements

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Liste des répartitions des paiements, lorsque vous cliquez sur & Modifier ou :
Visualiser une répartition sur un tiers de la liste des Répartitions des paiements du décompte.

Si vous modifiez un co-traitant :
v La saisie du co-traitant se déduira automatiquement des montants du mandataire du contrat.
v Le total de tous les co-traitants ne peut dépasser le montant de I'acompte du contrat.

Si vous modifiez un sous-traitant :
v La saisie du sous-traitant se déduira automatiquement des montants du co-traitant ou du titulaire/opérateur auquel il
est rattaché.
v" Lorsque vous validez la saisie d'un sous-traitant, le systeme controle que le montant sous-traité (facturé + acompte)
depuis l'origine ne dépasse pas le montant maximum allouable.

Si vous modifiez un titulaire/mandataire/opérateur :
v' Les montants ne sont pas saisissables : ils sont calculés automatiquement. lls correspondent aux totaux de I'acompte par
entité moins les montants des co-traitants et des sous-traitants.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Fournisseur
e Montants
o Montants prestations

o Montants variations
o Montants retenue de garantie

o Montants avance

o Montants acompte
e  Facturation

La rubrique contient des zones d'affichage alimentées avec les données de la rubrique Répartition des prestations saisies sur
I'écran Répartitions des prestations.

Vous retrouvez ici le Montant HT prévu payable sur ce tiers, le Montant HT prestations déja facturé ainsi que le restant a payer
Solde HT.

@ Les zones de cette rubrique seront saisissables uniquement si le décompte en cours (hors décompte 0 de I'avance) est un
décompte "calculé”.

Montants prestations

Autoliquidation de la TVA

@ Uniquement dans le cas d'un sous-traitant et pour un type d'opération = Travaux.

Si le toggle est actif, lors de la saisie du Montant HT prestations et/ou du Montant HT variations, le montant TTC sera identique
a la somme de ces montants (prestation + variation). On parlera alors d'Autoliquidation.
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Si le toggle est inactif, le calcul du TTC se fera normalement : il sera calculé automatiquement avec application du taux du code
TVA implicite du décompte, saisi sur |'écran Généralités du décompte.

Remarque -> Dans le cas particulier de paiement de I'avance d'un Sous-traitant en "Autoliquidation” les montants n'étant pas
saisissable, le montant TTC sera affiché identique au montant HT prestations.

Montant HT prestations
Zone de saisie numérique facultative, dans le cas d'un co-traitant sans DE ou d'un sous-traitant sans DE.

Zone d'affichage, dans le cas de saisie :
v' du Titulaire/mandataire/opérateur,

v" du paiement de I'avance initiale,
v' d'un sous-traitant avec paiement de l'avance sur le décompte en cours.

Apreés saisie du montant HT, le montant TVA prestations est calculé automatiquement avec application du taux TVA implicite du
décompte, saisi sur I'écran Généralités du décompte. Tous les autres montants traités en dessous seront réactualisés.

Remarque -> Ce montant devra étre ventilé sur I'ensemble des imputations budgétaires.

Remarque > Dans le cas d'un sous-traitant, pour un type d'opération = Travaux, si le toggle Autoliquidation de la TVA est
actif, le montant TTC sera identique aux montants HT (prestation + variation). On parlera alors d'Autoliquidation.

Montant (autoliquidation) TVA prestations
Zone de saisie numérique facultative, dans le cas d'un co-traitant sans DE ou d'un sous-traitant sans DE.

Zone d'affichage, dans le cas de saisie :
v' du Titulaire/mandataire/opérateur,

v" du paiement de I'avance initiale,
v' d'un sous-traitant avec paiement de I'avance sur le décompte en cours.

Alimenté par défaut et modifiable, il sera pris en compte dans le montant TTC de I'acompte s'il n'y a pas Autoliquidation.

Montants variations

Montant HT Variation calculé
Zone de saisie numérique facultative, dans le cas d'un co-traitant sans DE ou d'un sous-traitant sans DE.

Zone d'affichage, dans le cas de saisie :
v' du Titulaire/mandataire/opérateur,

v du paiement de I'avance initiale,
v d'un sous-traitant avec paiement de I'avance sur le décompte en cours.

Apres saisie du montant HT, le montant TVA de la variation est calculé automatiquement avec application du taux TVA implicite
du décompte, saisi sur I'écran Généralités du décompte. Tous les autres montants traités en dessous seront réactualisés.

Le total des variations de tous les cotraitants sur cet acompte doit étre inférieur ou égal au montant de variation de I'acompte.
Remarque -> Ce montant devra étre ventilé sur I'ensemble des imputations budgétaires au niveau du montant TTC.

Remarque > Dans le cas d'un sous-traitant, pour un type d'opération = Travaux, si le toggle Autoliquidation de la TVA est
actif, le montant TTC sera identique aux montants HT (prestation + variation). On parlera alors d'Autoliquidation.
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Montant (autoliquidation) TVA variation calculé
Zone de saisie numérique facultative, dans le cas d'un co-traitant sans DE ou d'un sous-traitant sans DE.

Zone d'affichage, dans le cas de saisie :
v' du Titulaire/mandataire/opérateur,

v' du paiement de I'avance initiale,
v d'un sous-traitant avec paiement de I'avance sur le décompte en cours.

Alimenté par défaut et modifiable, il sera pris en compte dans le montant TTC de I'acompte s'il n'y a pas Autoliquidation.

Montants retenue de garantie

C? Uniquement si le tiers est soumis a RG (garantie saisie I'écran Sdretés financiéres par fournisseur) ou si les bons sur le
décompte sont soumis a RG (garantie saisie sur I'écran Bon de commande).

Montant retenue de garantie cumulé antérieur

Zone d'affichage alimentée avec le montant de la RG déja payé.

Montant retenue de garantie cumulé
Zone d'affichage.

C'est le montant de la RG calculé sur I'ensemble des paiements y compris décompte en cours (pourcentage de RG x montant
cumulé HT prestations/tiers).

Si Forme de contrat = A bons de commande, Mixte ou Composite et Bon découpé par cotraitant = Non, la RG est calculée par
bon et cumulée sur le décompte.

Montant de retenue de garantie (Déduite ou Non déduite)
Zone de saisie numérique, facultative.

Alimentée avec le montant restant a payer (Montant de retenue de garantie cumulé - Montant de retenue de garantie cumulé
antérieur).

@ Uniquement si l'avance a été acceptée sur le Tiers (saisi sur I'écran Avance par fournisseur) ou sur le bon (saisi sur I'écran Bon
de commande).

Montant TTC avance restant da
Zone d'affichage.

C'est le montant de I'avance restant a rembourser au décompte.

Montant TTC avance calculé
Zone d'affichage.
C'est le montant de I'avance payée (+) ou remboursée (-) au décompte.

Calculé automatiquement en fonction de I'avance prévue sur le fournisseur (que ce soit en paiement ou en remboursement).
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Montant TTC avance
Zone de saisie numérique, facultative.

Alimentée avec le Montant TTC avance calculé.

N
[:J’ Si vous modifiez ce montant, lors de I'édition de I'""Etat liquidatif de I'avance", la mention "Résorption éditée manuellement”
apparaitra dans la colonne du Calcul de remboursement.

Dont TVA

Zone de saisie numérique facultative, dans le cas de saisie du titulaire/mandataire/opérateur ou du co-traitant avec paiement de
I'avance sur le décompte en cours.

Zone de saisie numérique facultative, dans le cas de saisie d'un sous-traitant sans Autoliquidation de la TVA (toggle inactif) avec
paiement de |'avance sur le décompte en cours.

Sert principalement a l'autoliquidation de la TVA des sous-traitants.

Montant autoliquidation TVA avance

Zone de saisie numérique facultative, dans le cas de saisie d'un sous-traitant avec Autoliquidation de la TVA (toggle actif), avec
paiement de I'avance sur le décompte en cours.

Zone d'affichage, dans le cas de saisie du titulaire/mandataire/opérateur ou d'un co-traitant uniquement si un de leur sous-traitant
est avec Autoliquidation de la TVA (toggle actif), alimentée avec la somme saisie sur les sous-traitants.

Montants acompte

Montant TTC acompte avant pénalités

Zone d'affichage alimentée avec la somme des Montants HT et Montants TVA de la rubrique (avance, prestation, variation) -
Montant de retenue de garantie éventuel.

Remarque -> Le total TTC de tous les cotraitants sur cet acompte doit étre inférieur ou égal au montant TTC de I'acompte.

Montant des pénalités

Zone d'affichage alimentée avec la somme des Montant de la pénalité + Montant variation de I'ensemble des pénalités saisies
sur |'écran Pénalité/Prime du décompte pour la prestation (contrat/tranche/lot) / tiers (titulaire/mandataire/opérateur, cotraitant)
en cours. Remarque > Dans le cas des bons de commande, le cumul des pénalités sur le tiers se fait sur I'ensemble des bons et

non par bon.

Zone d'affichage alimentée a "0" dans le cas d'un sous-traitant car aucune pénalité ne lui est appliquée.

Montant TTC acompte

Zone d'affichage alimentée avec la somme du Montant TTC acompte avant pénalités et du Montant des pénalités éventuel
dans le cas du titulaire/mandataire/opérateur, co-traitant.

Remarque -> Ce montant devra étre ventilé sur I'ensemble des imputations budgétaires.

Remarque > Dans le cas d'un sous-traitant, pour un type d'opération = Travaux, si le toggle Autoliquidation de la TVA est
actif, le montant TTC sera identique aux montants HT (prestation + variation). On parlera alors d'Autoliquidation.
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Les paiements sont effectifs. Renseignez donc ici les références de mandatement.

Zone de texte, facultative.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de texte, facultative.

Zone de texte, facultative.

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de texte, facultative.
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Liste des imputations budgétaires

@ Cet écran est disponible, a partir de I'écran Liste des répartitions des paiements, lorsque vous cliquez sur * Informations
budgétaires sur un tiers de la liste des Répartitions des paiements du décompte.

Liste des informations budgétaires

Suite aux premiers calculs d'un décompte, si une seule imputation a été créée (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat >
Eléments budgétaires et financiers > Informations budgétaires), vous la retrouverez automatiquement ici avec les montants saisis
(Montant HT prestations (correspondant a la répartition) et Montant TTC (correspondant au Montant TTC de I'acompte, variations
comprises).

A partir de la grille de saisie, choisissez a pour ouvrir la fenétre Choix des informations du budgétaires du contrat afin :

e - de consulter la liste des imputations déja créées sur le contrat, s'il en existe. Vous pouvez sélectionner (case cochée)
une (ou plusieurs) imputation(s) du contrat, choisissez @ pour valider votre choix.
e - de créer une nouvelle imputation en choisissant =+. Permet d'ouvrir I'écran Informations budgétaires sur le contrat (cf.

aide élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires et financiers > écran Informations budgétaires).

Sur une ligne, il est possible de :

°« - @ Supprimer l'imputation budgétaire de la grille.

Remarque > Une fois les imputations saisies, vous pouvez, directement dans la grille, renseigner les montants de chaque
imputation budgétaire : Montant HT prestations et Montant TTC.

Ligne : Totaux

Cette ligne donne en permanence les totaux de I'ensemble des imputations budgétaires saisies.
Ce sont les montants HT de la prestation et montant TTC du tiers qui doivent étre ventilés sur I'ensemble des imputations
budgétaires.

Pour que cet écran soit validé, cette ligne doit correspondre aux montants répartis sur le tiers sur I'écran Répartition des paiements.
Ligne : Solde
Cette ligne donne le montant restant a ventiler sur I'ensemble des imputations budgétaires.

Pour que cet écran soit validé, le solde doit étre nul. Tous les montants doivent étre ventilés.
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Variation définitive du solde

@ Uniquement si type de prestation = Travaux, pour un contrat dont le décompte Solde est "validé”, index non définitifs
et si vous avez choisi Modalités de variation au solde = Solde avant variation définitive (cf. élément du menu Caractéristiques
du contrat > Eléments budgétaires et financiers > Renseignements financiers).

Le solde a été généré avec de la révision provisoire.

Cette fonction permet, lorsque les coefficients passent en définitif, de générer, dans les 10 jours suivant la parution des index
concernés, un nouveau paiement de variation définitive.

Renseignez alors la date du décompte.
Date d'exécution

Zone d'affichage alimentée avec celle du Solde.

Date du décompte
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création du décompte).

Remarques > Cette date doit étre supérieure ou égale a la date de début des prestations du contrat.
Cette date doit étre supérieure ou égale a la date du solde.

Choisissez Générer : Le décompte Var. déf. solde se créera automatiquement en mode "calculé".

Vous pourrez ensuite le £ Valider ou le £/ Modifier.

Remarque -> Ce décompte ne peut pas étre dévalidé EJ Il ne peut étre que * Supprimé.
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Gestion électronique de documents

Vue du référentiel documentaire

La gestion électronique des documents (GED) désigne un procédé informatisé visant a organiser et gérer des informations et des
documents électroniques au sein d'une organisation. Il met principalement en ceuvre des systémes d'acquisition, de classement,
de stockage, d'indexation, de consultation.

Dans les modules de Marco, vous disposez donc d'une Gestion Electronique de Documents (GED) visant a organiser et "versionner"
I'ensemble des documents de votre consultation/contrat.

Editions de Marco

Lorsque vous éditez un document, vous avez la possibilité de I'enregistrer en GED sous plusieurs formats :

u PDF, DOCX ou ODT.

Remarques :

% Certains documents du module Rédaction comme |'Acte d'engagement, le CCAP, CCP, RC ou MS ne peuvent étre mis en
GED que s'ils sont présents dans la Liste des pieces sélectionnées de I'écran Dossier de consultation.

% Les documents du module Devis comme le DQE/BPU et DPGF peuvent étre mis en GED. Pour cela les pieces
administratives du devis doivent étre gérées : devis visible dans le module CFM ou devis visible dans les modules
Procédures et Rédaction et pieces DQE/BPU et/ou DPGF présentes dans la Liste des pieces sélectionnées de I'écran Dossier
de consultation.

Aprés avoir cliqué sur le format du document a stocker, vous pouvez rédiger un commentaire sur la version de votre document.

A I'enregistrement, vous pouvez avoir deux types de message :
e Sile document est enregistré pour la premiére fois : "Le document a été ajouté avec succes".
e Sile document existe déja dans la GED : Marco vous proposera soit de versionner le document en écrasant le fichier
précédent, soit de créer un nouveau document.

Remarque - Un document traité par lots générera autant de documents que de lots. Exemple : AE par lot générera un document
par lot (AE_01 pour le lot 1, AE_02 pour le lot 2, ...).

Un courrier générera autant de documents que de destinataires. Exemple : Lettres aux entreprises non retenues générera un
document par entreprise non retenue.

Remarque -> Lorsque vous déposez plusieurs documents, entre la génération des documents et la mise en GED, I'application
vous rend la main afin que vous puissiez continuer de travailler. Ensuite, Marco vous informe du résultat du traitement et ce quel
gue soit I'écran sur lequel vous étes positionné.

Une fois I'enregistrement effectué, vous retrouvez votre document :
e dans chaque module (cf. élément du menu Gestion électronique de documents > Vue du référentiel documentaire).

. Q, Recherchez un document L, R . .
e Encliquant sur Q et I " en haut de chaque écran : a partir de I'Explorer de Marco, permet de lancer

une recherche parmi les documents mis en GED : uniquement si le toggle Désactiver la fonction “Recherchez un
document” en GED dans le bandeau est inactif dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Expertises métiers pour
I'organisme de la consultation/du contrat en cours.
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Vue du référentiel documentaire

Cet écran est disponible dans chaque module a partir du menu Gestion électronique de documents.

Recherche titre document Piéces du DCE v Courriers de la consultati... v Documents de la consult... v

& Mes documents Piéce du dépst v

42 Nom du document 1 1 1

15 DESC L0)
Reglementdelaconsultation.pdf

Dates > [ F Réglement de la consultation
DF
par helene.menard@agysoftfr = 19/03/2026 17:23:35 - 60.9 kB v2.0

[ Reéinitialiser les filtres (]

Nature des prestations >

Formats >
Cahierdesclausesadministrativesparticulieres.pdf
Signature électronique > ] F Cahier des dauses administratives particuliéres
— PDF
Intervenant 5 par helene.menard@agysoftfr - 19/03/2026 17:03:04 - 63.5 kB V1.0

M F Acted_engagement.pdf
— PDF

R Acte d'engagement par helene.menard@agysoftfr = 19/03/2026 17:03:18 - 58.8 kB V1.0
Ajouter un filtre |

Glissez-déposez des fichiers pour les joindre, ou parcourir

Il liste I'ensemble des documents mis en GED avec pour chaque fichier : son type (PDF, DOCX ou ODT), son état (libre / verrouillé),
son nom, sa taille, les date et heure de la derniére version du document, le nom de I'utilisateur et le numéro de la derniére version.

A partir de cette liste, vous disposez de plusieurs actions possibles :

Mes documents : Affiche tous les documents enregistrés sur ce dossier avec mon compte utilisateur.
Propositions de filtres, pour une meilleure recherche et visibilité des documents stockés, par exemple selon :

o - leur titre,
o - leur type (Pieces du DCE, Courriers de la consultation, ...),
o - leur date, format, intervenant, ...

Ajouter un filtre (cf. aide rubrique ci-dessous).

Ajouter un nouveau document (cf. aide rubrique ci-dessous).

Sélectionner un, plusieurs ou tous les documents.

Classer les documents par Nom ou par Date d’'enregistrement, par ordre croissant ou décroissant.

< Partager le (ou les) document(s) sélectionné(s) avec une autre application de votre organisation via une interface : Une
fenétre s'ouvre, affichant la liste de vos interfaces paramétrées (parapheur, gestion financiére, archivage, ...).

& Télécharger le document afin de I'ouvrir ou I'enregistrer sur votre poste de travail.

E
__b Consulter un fichier au format PDF.
] Supprimer de la GED le (ou les) document(s) sélectionné(s).

#= Signer le (ou les) document(s) au format PDF sélectionné(s) : uniquement si la licence AWSign est active. Cette
fonction nécessite l'installation d'un plugin de signature sur votre poste.

.\/ Vérifier la signature du (ou des) document(s) sélectionné(s).

A= Récupérer le document signé (cf. aide rubrique Signature d'un document ci-dessous).

L. Extraire un document non verrouillé (cf. aide rubrique ci-dessous).

® Archiver un document verrouillé & Le document repassera a |'état libre.
W Afficher toutes les variables d'un document ainsi que leur valeur.

& Editer le document afin de modifier son code et/ou libellé.

*D Visualiser les versions d'un document.

"D Recevoir une notification sur le déroulement des actions et afficher dans une liste la tracabilité sur le partage d'un
document.

£22 Afficher les documents en mode grille avec leurs fonctionnalités spécifiques.

= Revenir 4 l'affichage par défaut, en mode liste.
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Ajouter un filtre
Lorsque vous avez cliqué sur Ajouter un filtre, une fenétre du méme nom s'ouvre.

Saisissez le Nom du filtre, recherchez dans la liste des Métadonnée I'information permettant de filtrer les documents, sélectionnez
I'Opérateur et enfin indiquez la Valeur recherchée.

Choisissez Ajouter un filtre pour valider votre saisie.

Le nouveau filtre apparait sur le panneau latéral a gauche.

Cliquez dessus pour lancer la recherche.

Remarque > Les filtres créés ici (ainsi que les autres fonctions de la GED) apparaissent lorsque I'on ouvre I'Explorer sur I'écran
d'accueil de Marco.

Ajout d'un nouveau document

Hormis les piéces générées par Marco, vous avez aussi la possibilité d'intégrer dans la GED des piéces externes pour compiler
I'ensemble des documents de la consultation/du contrat.

@ Dans le module Rédaction vous pouvez ajouter des documents qui ont été listés dans I'écran Dossier de consultation ou tout
autre document, un premier champ vous sera proposé afin de choisir la Catégorie de votre document.

@ Dans le module Procédures vous pouvez ajouter les dépots par tiers.
Remarque - Si vous utilisez la plateforme de dématérialisation AWS, les dépots peuvent étre automatiquement importés de
votre coffre-fort depuis I'écran Enregistrement des dépéts.

Dans le module SAM vous pouvez ajouter des documents qui ont été listés dans I'écran Pieces contractuelles ou tout autre
document, un premier champ vous sera proposé afin de choisir la Catégorie de votre document.

Dans les modules SAM ou STF vous pouvez gérer les documents par tiers, tranche, lot, bon de commande ou décompte.

CJ?} Dans les modules Devis et CFM utilisez la Catégorie Documents de la consultation pour les piéces produites dans le module
et pour la mise en GED de piéeces externes a Marco.

Vous pouvez insérer des documents par la fonction “parcourir” en sélectionnant un fichier a partir de votre explorateur ou par
la fonction “glisser-déposer” : Cliquez, avec le bouton gauche de la souris, sur le fichier a déplacer et en maintenant ce bouton
enfoncé déplacer la souris dans la rubrique Glissez-Déposer ... ; relacher le bouton gauche de la souris pour valider le déplacement.

Une fenétre s'affiche afin de renseigner les caractéristiques du document :
v' - Choisissez la Catégorie du document a ajouter ainsi que son Type,
v’ - Sélectionnez le Tiers éventuel,
v' - Le nom du document est proposé dans le Libellé du document : vous pouvez le modifier,
v' - Saisissez un Commentaire de version si nécessaire.

Confirmez I'ajout du document en cliquant sur Importer.

Remarque - Si vous mettez en GED un document produit par Marco et si le document est déja présent alors le document déposé
sera une nouvelle version.

Extraire

F

Lors de I'extraction &, le document passe de I'état libre a I'état verrouillé &¥POF | es autres utilisateurs sont donc dans
I'impossibilité d'apporter des modifications au document.

Ce dernier retrouvera son état libre une fois que vous I'aurez archivé ® dans la GED (pour en faire une nouvelle version).

Une fois le document extrait et les modifications effectuées directement dessus, il est impératif de I'enregistrer sur votre
ordinateur afin de pouvoir I'archiver dans Marco.

A défaut d'enregistrement, le document modifié est perdu, il reste en statut verrouillé et ne peut plus étre archivé.

Astuce : Vous pouvez Enregistrer-Sous sur le bureau de votre ordinateur afin de retrouver plus rapidement le document pour
I'archiver.
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Signature d'un document

@ Uniquement si une interface Transmission et Sous type d'interface = Parapheur est définie avec Produits d'interface =
Libriciel - i-Parapheur (ou Docaposte - FAST) dans le Paramétrage - Paramétrage fonctionnel - Liste des interfaces et si
I'organisme de la consultation fait partie de la Liste des organismes de rattachement de l'interface

Remarque -> Les i-Parapheur n'acceptent que les fichiers au format .PDF pour une signature électronique au format PAdES.

L'export vers un parapheur permet la récupération dans Marco des documents signés ainsi que leur stokage en GED.

_£ parapheur
Selectionnez un (ou plusieurs) document(s). Choisissez < Partager et sélectionnez le parapheur ieesmsece gy FAST-Parapheur,

Nom du document Descendant E*%"‘hﬂ : ‘C"On@

F Declarationdesous_traitance.pdf
PDF  Libellé du document : Déclaration de sous-traitance - 62 k8 - Modifié le 18/12/2025 17:32:28 par helene.menard@agysoft.fr - (Version: 1.0)

A Acted engagement.pdf
PDF  Libellé du document : Acte d'engagement - 88.1 kB - Modifié le 18/12/2025 17:32:42 par helene.menard@agysoft.fr - (Version: 1.0)

Vous pouvez, ensuite, vérifier avec ‘D Notification si le transfert est réussit ou s'il est en erreur.

Acted_engagement.pdf Libriciel - i-Parapheur  JDT_DD_04 nicolas.richeton@agys...

Si toutes les données requises sont présentes, Pastell envoie au parapheur électronique qui traite la demande, signe le (ou les)
document(s) et retourne l'information au bout de quelques minutes dans la GED.

[C] Nom du document Descendant I % % [] I‘i .\/I < ® ¥ 9 1D

3 Declarationdesous_traitance.pdf

[ PDF  Libellé du document : Déclaration de sous-traitance - 62 kB - Modifié le 18/12/2025 17:05:18 par helene.menard @agysoft.fr - (Version: 1.0)
Acted_engagement.pdf
s Libellé du document : Acte d'engagement - 83.5 kB - Modifié le 18/12/2025 16:59:19 par nicolas.richeton@agysoft.fr - (version: 1.0)

[La Signature est disponible. Cliquer sur ici pour recupérer le document signé.}

Le document apparait -#= """ : |a signature est disponible.

Cliquez sur la signature rouge ou sélectionnez le document et cliquez sur 3= afin de vérifier sa disponibilité et le récupérer signé.
Le nouveau document signé (version 2.0) est mis en GED.

[C] Mom du document Descendant =2 & % u I‘h .\/ & ® # 9 1D

F Declarationdesous_traitance.pdf
[} PDF  Lbellé du document : Déclaration de sous-traitance - 62 kB - Modifié le 18/12/2025 17:05:18 par helene.menard@agysoft.fr - (Version: 1.0)

b Acted_engagement.pdf
. PDF  Lbellé du document : Acte d’engagement - 107.1 kB - Modifié le 18/12/2025 17:17:41 par nicolas.richeton@agysoft.fr - (Version: 2.0)

s
Le document signé a été récupéré .ﬁr.

Vous pouvez maintenant n@ visualiser le document, "D afficher ses versions (version 1.0) et "~ vérifier la signature.
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Gestion des alertes

L'écran Gestion des alertes vous permet d'assurer le suivi de toutes les alertes liées a une consultation/un contrat dés lors qu'elles
ont été préalablement publiées (autrement dit activées) dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Configuration Alertes.

Cet écran se présente sous la forme d'une frise chronologique sur laquelle sont reportés les différents événements déclenchant
les alertes qui y sont associées. Les événements apparaissent dans la frise en fonction des dates ou délais saisis dans le cadre de
la consultation/du contrat. Pour étre mieux identifié, chaque évenement (et son alerte) a son code couleur.

correspond au moment ou l'alerte sera envoyée au(x) utilisateur(s) destinataires. Cette
date dépend du délai d'alerte (ou délai de prévenance) saisi dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Configuration Alertes.

L'icbne représentant une "cloche"

Lorsque vous cliquez sur ce méme icone, vous pouvez visualiser e détail de I'alerte, comme ci-dessous :

[croaton
[contement

LA L
Jan Fev Mar vt i i

Mai Jui Jul
2014 2015
Alerte Réception des offres

Par Didier LOUISIN le 16/07/2015 2 09:27:41, lors de l'étape Initiale

Crééele 16/07/2015 a 09:27:41

Etape(s) Déclenchement Destinataire(s) Nb de rappelis) Délai de rappel

Initiale 28/03/2015 & 12:00:00 Didier LOUISIN (didier louisin@agysoft.fr) 0 1

La tracabilité de I'alerte est assurée par la visibilité de son statut :

. Ly En attente » : la date qui déclenche I'alerte n'est pas encore passée.

o
o L «Encours»:ladate qui déclenche l'alerte est passée, vous étes dans |'attente de I'action des utilisateurs concernés

(rappeler ou marquer l'alerte comme "“lue").

+
. L5 < Lue» : I'alerte a été marquée comme "lue" par un utilisateur sur I'écran d*accueil de Marco.

Alertes @ +

1 Consultation - Réception des offres [CRY
Pour la consultation 2015_COL1_0007 - Réhabilitation du
lycée Joffre les offres doivent étre transmises au plus
tard le 30/06/2015.

Dans le tableau correspondant a I'alerte, vous pouvez visualiser les informations suivantes :
- Le nombre d'étape(s) définies dans le Paramétrage : initiale / relance.

- La date et I'heure de déclenchement de I'alerte envoyée aux utilisateurs destinataires.
- Les destinataires en fonction des étapes.
- Le nombre de rappel(s) et son délai.
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Dés lors qu'une alerte n'a pas le statut « Lue », il est possible de la désactiver pour que les utilisateurs destinataires de I'alerte ne
recoivent pas de mail, ni aucune notification sur I'écran d'accueil de Marco.

" Avr Mai Jui Jul Aou ep oct Mov Dec Jan Fev Mar Avr Mai
2014 2015

Alerte Fin de contrat

(Initiale)

Crééele 24/06/2015 a 16:53:55

Etape(s) Déclenchement Destinataire(s) Hb de rappelis) Délai de rappel

Initiale 28/05/2015 a 00:00:00 Jérdme BEMOIT (jerome.benoit@agysoft.fr) ] 1

Remarque -> Pour visualiser 'ensemble des éléments de la frise chronologique, vous pouvez cliquer dessus et la faire défiler vers
la gauche ou vers la droite. Vous pouvez également la réduire ou l'agrandir avec la molette de votre souris.

Modification d'une alerte

@Seule une alerte « En attente » = peut étre modifiée.

Cliquez sur ce méme icone pour visualiser/modifier le détail de I'alerte :

T hai Jui Jul Aou Sep oct o D Jan

2016 2017

Alerte Validité des offres

[Initiale)

Crége e 2441152015 & 1632144

Etape(s) Déclenchement Destinataire{s) Hb de rappel{s) Délai de rappel

s Clivier JURY jolivier. juryi@agysoft. fr)
Inmitial 1100252016 10:00 . T 0 1
niae H&léne MEMARD (heleme menardi@agysaft.fr) ' .

Relance 1 14402 2016 10:00 Didier LOUISIM (didierlovisini@agysoft, fr) '

Hel&ne MEMARD (helene menardi@agysoft, fr)

Pour chaque étape, vous pouvez :
e Modifier la date et heure de Déclenchement, le Délai de rappel.

e Ajouter ou lever des Destinataires de l'alerte.
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Tracabilité
Cet écran permet d'afficher la liste des actions effectuées sur une entité (consultation, contrat, etc...).

Les informations affichées sont les suivantes :
v" Date et heure de I'action / événement.
v Utilisateur ayant effectué I'action.
v' Ecran modifié.

La tracabilité est le suivi précis de toutes les étapes des opérations effectuées ou événements sur un systeme d‘information. Ce
suivi fournit, le cas échéant, des preuves au cours des étapes de la procédure.

Cette tracabilité se concrétise ici sous la forme d'un journal d'événements et d'un mécanisme d'horodatage apportant une
contremarque de temps garantissant son intégrité.

Remarque -> Sur certaines traces, * Visualiser vous permet d'afficher le détail de I'action.
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Cet écran permet d'enregistrer et piloter des évenements qui interviennent sur l'entité (programmation, pré-consultation,
consultation ou contrat) en cours.

Liste des actions de suivi de projet

Grille de saisie facultative vous permettant de définir les actions.

AGYSOFT Marco

A partir de la grille de saisie, il est possible de :
e - Créer une nouvelle action : ouvre I'écran Suivi de projet permettant la saisie des informations relatives a l'action.

Sur une ligne, il est possible de :

e - Modifier I'action : permet d'accéder a la fiche de I'action sectionnée mais en donnant acces aux modifications.

e - Encliquantsur *, vous pouvez :

o - Visualiser I'action : permet d'accéder a la fiche de I'action sélectionnée. Les éléments de détail de 'action sont
alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer l'action de la grille.
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@ Cet écran est disponible a partir de I'écran Suivi de projet > Liste des actions de suivi de projet, lorsque vous choisissez Créer,
Modifier ou Visualiser une action.

Action
Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir une action a partir de la :
e Liste de suivi des actions de programmation (ACHATS) pour I'organisme de la programmation en cours
e Liste de suivi des actions de pré-consultation (ACHATS) pour I'organisme de la pré-consultation en cours
e Liste de suivi des actions de consultation (CFM/DEVIS/REDAC/PROC) pour l'organisme de la consultation en cours

e Liste de suivi des actions de contrat (SAM/STF) pour I'organisme du contrat en cours
préalablement définie dans le Paramétrage - Paramétrage métier - Listes implicites.

@ Seules les actions actives apparaitront ici.

Date de saisie
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Alimentée par défaut avec la date du jour au moment de la création de |'action.

Par

Zone de recherche obligatoire via I'icone B, permettant de sélectionner la personne saisissant 'action parmi tous les contacts
internes physiques et actifs qui ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Parametres internes - Contacts.

Alimentée par défaut avec le nom de I'utilisateur connecté au moment de la création de I'action.

Responsable

Zone de recherche obligatoire via I'icone B permettant de sélectionner la personne responsable de I'action parmi tous les
contacts internes physiques et actifs qui ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Paramétres internes - Contacts.

Alimentée par défaut avec le nom de I'utilisateur connecté au moment de la création de I'action.
Date prévisionnelle

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Renseignez ici la date a laquelle doit se réaliser I'action.

Date réalisée

Zone de date facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Renseignez ici la date a laquelle s'est réalisée I'action.
Objet

Zone de texte, facultative.
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Zone de texte, facultative.

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :

AGYSOFT Marco

e Sans
o (Créée
e Avenir

. En cours
e Terminée
e Abandonnée

Positionnement par défaut sur "Sans".

Renseignez ici le statut de l'action.
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Tableau de bord - Statistiques

e Affichage du tableau de bord
e Contrats notifiés - Tableaux de bord de I'année en cours

Affichage du tableau de bord

Lorsque vous accédez au module SAM/STF, a I'ouverture de votre cession :
e - Soit vous étes positionné sur I'onglet principal Contrat : Cliquez dessus et choisissez Stats.
e - Soit vous accédez directement a I'onglet Stats si vous I'avez choisi comme Favori F.

Contrats notifiés - Tableaux de bord de I'année en cours

Cet écran présente un tableau de bord des contrats notifiés, créés sur une période prédéfinie (1er janvier de I'année en cours
jusqu'a la date du jour) et pour I'organisme (premier niveau de I'organigramme) sur lequel vous étes identifié.

Ce tableau de bord affiche :

Le nombre de contrats notifiés

Le montant total des contrats notifiés (en € HT)
Les contrats notifiés répartis par type de prestation
Les contrats notifiés répartis par type de contrat

Remarque > Un contrat notifié est un contrat dont la date de notification est renseignée (cf. onglet Contrat - élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).
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Tableaux de bord

Contrats notifiés

Cet écran présente, parmi les contrats créés pour une période et un niveau d'organisme de votre choix, les contrats notifiés.

Remarque > Un contrat notifié est un contrat dont la date de notification est renseignée (cf. onglet Contrat - élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Période du ... au ...

Zone de date de début obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Zone de date de fin facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Niveaux d'organismes

Liste des organismes visibles par I'utilisateur connecté.

Sélectionnez I'organisme sur lequel vous voulez effectuer la recherche.

Une fois la saisie des filtres achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Générer pour afficher les résultats.
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Contrats avec disposition sociale

Cet écran présente, parmi les contrats créés pour une période et un niveau d'organisme de votre choix, les contrats notifiés
intégrant des dispositions sociales.

Remarque - Un contrat notifié est un contrat dont la date de notification est renseignée (cf. onglet Contrat - élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Remarque -> Un contrat intégrant des dispositions sociales est un contrat dont au moins 1 de ces 2 conditions est remplie :
- le toggle Conditions d'exécution a caracteére social est actif

- la case Avec critére social est cochée
(cf. onglet Contrat - élément du menu Caractéristiques du contrat > Renseignements complémentaires > Données essentielles).

Période du ... au ...

Zone de date de début obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Zone de date de fin facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Le filtre s'effectuera

Niveaux d'organismes

Liste des organismes visibles par I'utilisateur connecté.

Sélectionnez I'organisme sur lequel vous voulez effectuer la recherche.

Une fois la saisie des filtres achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Générer pour afficher les résultats.
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Contrats avec disposition environnementale

Cet écran, présente, parmi les contrats créés, pour une période et un niveau d'organisme de votre choix, les contrats notifiés
intégrant des dispositions environnementales.

Remarque - Un contrat notifié est un contrat dont la date de notification est renseignée (cf. onglet Contrat - élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Remarque > Un contrat intégrant des dispositions environnementales est un contrat dont au moins 1 de ces 2 conditions est
remplie :
- le toggle Conditions d'exécution a caractére environnemental est actif

- la case Avec critére environnemental est cochée
(cf. onglet Contrat - élément du menu Caractéristiques du contrat > Renseignements complémentaires > Données essentielles).

Période du ... au ...

Zone de date de début obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Zone de date de fin facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Niveaux d'organismes

Liste des organismes visibles par I'utilisateur connecté.

Sélectionnez I'organisme sur lequel vous voulez effectuer la recherche.

Une fois la saisie des filtres achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Générer pour afficher les résultats.
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Contrats réserveés

Cet écran, présente, parmi les contrats créés, pour une période et un niveau d'organisme de votre choix, les contrats notifiés et
réservés a certaines entreprises.

AGYSOFT Marco

Remarque - Un contrat notifié est un contrat dont la date de notification est renseignée (cf. onglet Contrat - élément du menu
Caractéristiques du contrat > Informations générales > Généralités).

Remarque -> Un contrat réservé est un contrat dont au moins 1 de ces 4 conditions est remplie :
- le toggle Contrat(s) réservé(s) a des entreprises adaptées ou des établissements d'aide par le travail est actif
- le toggle Contrat(s) réservé(s) a des entreprises d'insertion est actif
- le toggle Contrat(s) réservé(s) a des entreprises employant des personnes détenues est actif

- Contrat(s) réservé(s) aux entreprises de I'économie sociale et solidaire = Avec
(cf. onglet Contrat - élément du menu Caractéristiques du contrat > Renseignements complémentaires > Données essentielles).

Période du ... au ...

Zone de date de début obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Zone de date de fin facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.
Niveaux d'organismes

Liste des organismes visibles par I'utilisateur connecté.

Sélectionnez I'organisme sur lequel vous voulez effectuer la recherche.

Une fois la saisie des filtres achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Générer pour afficher les résultats.
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Listes

Liste générale des contrats

Cet écran vous permet de générer, a partir de différents filtres, une liste de contrats en rapport avec vos contrats enregistrés dans
le module STF ou SAM.

Période du ... au ...
Zone de date de début obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de date de fin facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Conditions d'exécution

Lors du paramétrage de votre liste, vous avez la possibilité de définir dans quels cas précis elle s'appliquera en renseignant
différentes conditions d'exécution. Il s'agit des parametres de génération de la liste.

Ces conditions d'exécution paramétrables sont les suivantes :
e Niveaux d'organisme

e Type de contrat
e Type d'opération
e  Catégorie d'organisme

Une fois la saisie de I'écran achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Générer pour lancer la Génération de I'export et le Traitement des contrats.
>  Annuler pour arréter le traitement.

Une fois la Génération de I'export achevée avec succés, le logiciel vous indique le nombre de contrats a exporter, vous pouvez
cliquer sur:

» Exporter pour extraire le fichier au format XLS et I'ouvrir.

»  Annuler pour revenir sur la liste des contrats.
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Liste des contrats par phase

Cet écran vous permet de générer, a partir de différents filtres, une liste vos contrats enregistrés dans le module STF ou SAM.

Phase

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi plusieurs phases de traitement du contrat.

Période du ... au ...
Zone de date de début obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Zone de date de fin facultative avec fonction de recherche dans un calendrier.

Conditions d'exécution

Lors du paramétrage de votre liste, vous avez la possibilité de définir dans quels cas précis elle s'appliquera en renseignant
différentes conditions d'exécution. Il s'agit des parametres de génération de la liste.

Ces conditions d'exécution paramétrables sont les suivantes :
e Niveaux d'organisme

e Type de contrat
e Type d'opération
e  (Catégorie d'organisme

Une fois la saisie de I'écran achevée, vous pouvez cliquer sur :
» Générer pour lancer la Génération de I'export et le Traitement des contrats.
»  Annuler pour arréter le traitement.

Une fois la Génération de I'export achevée avec succés, le logiciel vous indique le nombre de contrats a exporter, vous pouvez
cliquer sur:

»  Exporter pour extraire le fichier au format XLS et I'ouvrir.

»  Annuler pour revenir sur la liste des contrats.
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Listes réglementaires

Marchés conclus

Suite a I'article R2196-1 du CCP sur les données essentielles : pour les marchés compris entre 25 et 40 K€, "I'acheteur peut satisfaire
a cette obligation d'information en publiant...la liste de ces marchés conclus I'année précédente. Cette liste mentionne I'objet, le
montant hors taxes et la date de conclusion du marché ainsi que le nom de I'attributaire et son code postal s'il est établi en France,
ou le pays de son principal établissement, s'il n'est pas établi en France."

Cette fonction permet de recenser tous vos contrats enregistrés dans le module STF ou SAM, par tranches de montants et dont la
date de notification est comprise dans la période sélectionnée.

Une fois la prévisualisation du document effectuée, vous avez la possibilité de le :
i
—_

> Télécharger, en local sur votre machine, selon le format de votre choix : PDF / DOC / DOCX / ODT

Remarque > Avant d'éditer le document, vous pouvez sélectionner différentes Options.

Option - Choix des dates

Date de début
Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.
Date de début

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Remarque > Ce sont les contrats dont la date de notification est comprise dans cette période qui seront pris en compte.

Option - Options
Vous pouvez éditer les contrats, tous organismes confondus ou choisir un niveau d'organisme.
Par défaut, seuls les contrats notifiés d'un montant supérieur ou égal a 25.000 € HT et inférieur a 40.000 € HT sont traités.

Cochez la case Contrats dont le montant est inférieur a 25.000 € HT et/ou Contrats dont le montant est supérieur ou égal
a 40 000 € HT pour ajouter ces contrats a I'édition.

. .. iy . . . . . Prévisualiser
Une fois la saisie des différentes Options achevée, et pour valider ces options, vous devez cliquer sur -
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C)g_—. Uniguement si la licence STF-Facture est active.

Tableau de bord - Factures

o Affichage du tableau de bord
Liste des factures

Affichage du tableau de bord

Lorsque vous accédez au module STF, a I'ouverture de votre cession :
e - Soit vous étes positionné sur I'onglet principal Contrat : Cliquez dessus et choisissez Factures.
e - Soit vous accédez directement a I'onglet Factures si vous I'avez choisi comme Favori F.

Liste des Factures

Cet écran présente la liste des factures, tous organismes et contrats confondus.

A partir de la liste des factures, il est possible de :
e - Filtrer ou classer les factures, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).

Sur une ligne, il est possible de :

o - Modifier la facture : ouvre I'écran Facture permettant la modification des informations relatives a la facture (cf. aide
de I'élément du menu Contrat > Suivi des factures > Factures).

.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:

o - Visualiser |a facture : permet d'accéder a la fiche de la facture sélectionnée. Les éléments de détail de la facture
sont alors affichés et consultables mais non modifiables.
o - Supprimer la facture de la grille.

Statuts dudaiement de la facture :

. Paiement effectué.

. @ Paiement transmis.

. . Paiement en attente.

Cliquer sur Factures par récipiendaire permet d'interroger I'API Chorus afin de récupérer les factures a créer.
Si des factures existent, elles viendront se rajouter a la liste.

Les factures issues de Chorus n'ont pas de statut.

Pour chaque facture, vous pourrez :

e  Afficher le détail de la facture
e  Afficher le résultat de la facture.
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Demandes de devis

@ Uniquement si la licence Demandes de devis est active.

Tableau de bord - Demandes de devis

e Affichage du tableau de bord
Liste des demandes de devis

Affichage du tableau de bord

Lorsque vous accédez au module STF, a I'ouverture de votre cession :
e - Soit vous étes positionné sur I'onglet principal Contrat : Cliquez dessus et choisissez Demandes de devis.
e - Soit vous accédez directement a I'onglet Demandes de devis si vous I'avez choisi comme Favori F.

Liste des Demandes de devis

Cet écran présente la liste des Demandes de devis, de tous les contrats, visibles pour |'utilisateur connecté sur I'organisme affiché.

A partir de la liste des Demandes de devis, il est possible de :

e - Filtrer ou classer les Demandes de devis, pour une meilleure visibilité (cf. aide Ergonomie générale > Saisie des grilles).
e - Encliquant sur *, vous pouvez :
o - Exporter les demandes de devis : permet d'extraire la liste des demandes affichées, dans le fichier excel
"liste_demandes_devis_CodeCollectivite_LibelleCollectivite_AAAA-JJ-MM-HH-mm-ss.xls", feuille "Demandes de
Devis".

A partir d'une demande, vous pouvez :

. & Modifier la demande de devis : uniqguement si la demande de devis n'est pas encore verrouillée E’ Ouvre I'écran
Fiche demande de devis permettant la modification des informations relatives a la demande. demande (cf. aide de I'écran
Demandes de devis > grille Liste des demandes de devis - Modifier une demande > Demandes de devis).

. H
e - Encliquant sur *, vous pouvez :

o - Visualiser la demande de devis : permet d'accéder a la fiche de la demande sélectionnée. Les éléments de
détail de la demande sont alors affichés et consultables mais non modifiables.

Remarque > Affichage d'une alerte sur la (les) demande(s) de devis - fond jaune — dont le Montant HT hors BPU dépasse le
Pourcentage du montant HT du bon de commande (cf. élément du menu Caractéristiques du contrat > Eléments budgétaires
et financiers > écran Renseignements financiers > rubrique Plafond hors BPU).

356 /356



