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Avertissement

Les écrans qui sont présentés dans cette documentation ne correspondent pas forcément exactement a ce qui sera
affiché sur vos écrans lorsque vous utiliserez la plateforme (onglets supplémentaires qui dépendent des droits de
I'utilisateur, etc.). De méme il n’y a pas forcément une suite logique dans I'ensemble des exemples d’appels a projets et
de projets présentés : Veuillez-nous en excuser.
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Préambule

L’objectif est ici d’offrir un outil permettant :

e Au service financier de I'IDEX i) de créer une enveloppe financiére sur chacun des projets sélectionnés par le
bureau de I'IDEX ou les académies, ou bien sur des dotations non associées a des appels a projets et ji) d’assurer
la gestion et le suivi des demandes d’achat déposées par les porteurs de projets.

e Au porteur d’'un projet ou aux personnes a qui il aura délégué le droit d’accéder a la plateforme, i) de faire des
demandes d’achat sur son enveloppe financiere, sans que cela nécessite un quelconque niveau d’expertise et ji)
de suivre les montants disponibles sur son enveloppe.

Se connecter a la plateforme

La connexion se fait a partir de la page ci-dessous accessible a travers I'url http://nuxeo.univ-cotedazur.fr . Elle concerne
I’ensemble des personnels des établissements membres d’UCA et partenaires d’UCA Jedi.

: 2~
F%2Fnuxeo-test univ-cotedazur fr¥%2FShibbolethsso%2FSA € w 8 0@\ a9

E Ma page WEB 5 Modalis page [ pagesjaunes.r :~ Bureau virtue i Annuaire de [ universit... i ENT = Domaine VP ﬂ Finances s 4 http://entunicefi/ 13/G. Agenda > “intranet > 4 Groupe detravail fon..

UNIVERSITE :53+:
COTED'AZUR “%e2

Pour accéder au service nuxeo-test.univ-cotedazur.fr, précisez votre profil, vous
serrez ensuite invité & vous authentifier en utifisant vos identifiants/mot passe
habituels.

Vous ne faites partie d'aucun des établissements ci-dessus 2

[ se souvenir de fousesafeaat
—— LINRA

Sivoust  L'UMR Lagrange, I'UMR Artemis, 'UMR Géoazur ou I'UMS Galliée

La DR20 du CNRS ou dans un des laboratoires suivants : INLN, IPMC, CRHEA
L'RD

ParisTech

L'INRA - Sophia Agrobiotech

L'UNS ou dans un laboratoire mixte UNS autres que ceux précisé ci-dessus
SKEMA, EDHEC, CHU, CIRM, ESRA, SDS, CNRR, ESDCM, Villa Arson

Vous étes agent propre de I'Université Cote d'Azur

Vous ne faites partie d'aucun des établissements ci-dessus

Une documentation plus précise est proposée a partir de cette page, mais d’'une maniere générale, il suffit de
sélectionner la ligne qui correspond a votre établissement d’affectation et dans certains cas votre laboratoire. Dans le
cas ou vous n’appartenez pas a un de ces établissements, vous devez sélectionner « Vous ne faites partie d’aucun des
établissements ci-dessus » et vous étes redirigé vers une page permettant d’accéder a votre Compte Renater Universel
(CRU) si vous en avez un, ou bien de le créer, ce qui ne vous prendra qu’une minute (voir cette page pour plus de détail
mais les principaux éléments sont rappelés ci-apres).


http://nuxeo.univ-cotedazur.fr/
http://dsi-extra.unice.fr/CdS/Docs/wayf.pdf
http://dsi-extra.unice.fr/CdS/Docs/wayf.pdf#page=4
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Note : il se peut, lorsque I'adresse mail que vous indiquez ne permet pas a la plateforme de détecter que vous
appartenez a un des établissements membres d’UCA ou partenaires d’'UCA Jedi, vous rencontriez des problemes de
droits d’accés. Si vous étes dans ce cas, signalez-vous auprées de assistance-idex@univ-cotedazur.fr.

A partir du lien suivant vous pouvez accéder directement a la plateforme permettant de gérer les dotations ou les
projets acceptés : Lien vers la plateforme de gestion financiére®.

Connexion ou création d’un compte CRU

A partir de I’écran suivant, vous pouvez vous connecter a votre compte CRU (adresse mail + mot de passe) ou créer
votre compte en cliquant sur le lien « Créer votre compte réseau universel » en bas a gauche de I'écran qui vous permet
de remplir un formulaire et de le valider.

“ _’
(> @ GIP RENATER (Reseau National de... (FR) | https://cru.ren c W A Rechercher Y B8 Uijv‘ n

E Ma page WEB E Modalis page pagesjaunes.fr rf Bureau virtue - Annuaire de l'universit... - ENT = Domaine VP

¥ RENATER

Connectez-vous avec votre compte réseau universel

Vous souhaitez accéder & un service qui nécessite une authentification.

| Entrez votre adresse email et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton "Se connecter” ci-dessous
pour continuer.

Adresse email : |

Mot de passe : |

Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur
lorsque vous avez fini d'accéder aux services authentifiés.

English Francais

Créer votre Compte réseau universel | Mot de passe perdu | Gérer votre compte | Besoin d'aide ?

Choix de la langue

Dans les différents écrans, les libellés peuvent étre en frangais ou en anglais. Pour choisir une autre langue que celle qui
s’affiche, il faut cliquer sur le lien matérialisé par votre adresse électronique, tout en haut de chaque page, et
sélectionner « préférences » dans le menu. Vous aurez alors acces a un bouton « actions » a droite vous permettant de
modifier vos parameétres régionaux (ne pas sélectionner une autre langue que I'anglais ou le frangais car seules ces deux
dernniéres sont implémentées)

EJI[J\J'I!\E/%E;{\SZ\JE HOME ESPACE DE TRAVAIL RECHERCHE & philippe.lahire@unice.fr Q
Préférences
Tableau de bord Déconnexion
Philippe Lanire Actions ¥

Profil

Parameétres régionaux Francais
Workflow

Fuseau Horaire Europe/Berlin - Heure d'Europe centrale

Préférences

1 Vous passerez bien sir par I'étape d’identification décrite ci-dessus mais une fois connecté vous serez directement positionné sur
le répertoire permettant de créer et gérer des enveloppes financieres.
4


mailto:assistance-idex@univ-cotedazur.fr
https://nuxeo.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxdoc/default/3c4ac7f5-bda9-4dce-b75c-7f1d7ff2e097/view_documents
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Tableaux de bord de la plateforme

Tableau de bord général

A partir du tableau de bord général (cliquer ici pour y accéder directement), il est possible d’accéder soit a la plateforme
dédiée aux appels a projets et au dépot des projets associés, soit a la plateforme de gestion financiere qui est I'objet
plus particulier de cette documentation.

e Platform for the Financial Management of Projects and Activities: Acces a la plateforme de gestion financiere
e Platform for the Submission of Call for Projects, Projects and Expression of Interest: Acces a la plateforme de
dépot de projets

‘ Nuxeo UCA - Dematerialized Processes for the Management of IDEX Projects - Moxzilla Firefox - O X
:z A ITEC YU A ETTTELET G ) '4}'

i) @ | https//nuxeo.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/Appels & Projets/workspaces@view_document: C W Q Rechercher

. — — v o
E Ma page WEE E Modalis page ¥} pagesjaunes.fr E’y Eureau virfue - Annuaire de ['universit... - ENT a Domaine VP, Finances (34 http://entunicefr/ 11 'G. Agenda intranet Groupe e travail fonc...
UNIVERSITE :=g+: :
- WTLIF . ! CHERGHE ADM a
COTED'AZUR -*+* U¢A.. HOME ESPACE DE TRAVAIL RECHERCHE ADMIN Lshire Q

c bl Platform for IDEX Dematerialized Processes for the Management of IDEX Projects

v = Platform for IDEX C
. g Demsterilisd Procsssss for the Mansg Dematerialized Processes for the Management of IDEX Projects < & B
ement of IDEX Projects
W Configuration R . L. . . . .
, g Pltfom forthe i Processus dématérialisés pour le dépét de manifestations d'intéréts et de projets et leur
tof Projects gestion administrative
Platform for the Submis:
M or Projects, Projects and Expression o

f Interest —

Contenu  Modifier Permissions = Administration

Sélection Fresse-papier

Créer un espace de travail Filtrer Documentsipage: [ 20+ | [Z] 18 C B [ B
O Titre Derniére modification a4 Dernier contributeur & Version Etat 4
O m Configuration 2510/2016 Administrator En
projet
O m Platform for the Financial Management of Projects and Activities 271002016 Fabrice MULLER En
projet
] M Platform for the Submission of Call for Projects, Projects and 25M0/2016 Philippe LAHIRE En
Expression of Interest projet

Tableau de bord de la plateforme de gestion

A partir du lien « Platform for the Financial Management of Projects and Activities » de I'écran ci-dessus, on accede a
I’écran principal de la plateforme financiére. Il est directement accessible a travers le lien tableau de bord financier. Il
contient un acces a plusieurs dossiers dont le contenu dépend des droits de chacun :

e Documentation : documentation relative a la plateforme mais aussi aux processus de gestion de I'IDEX.

e Contrats avec les porteurs de projets et de dotations : espace de dépot des contrats passés entre le bureau de
I'IDEX ou les académies et les porteurs de projets ou de dotations (voir section Contrats entre le porteur et les
académies ou le bureau de I'IDEX»)

e Projets acceptés et a financer : C'est ici que sont placés I'ensemble des projets acceptés. Lorsqu’un projet est
validé, il est recopié dans ce dossier. Chaque académie, chaque porteur de projets verra les siens.

e Enveloppes financiéres de projets ou de dotations a créer : C’est ici que sont répertoriés les dotations ou projets
validés qui sont en attente d’une enveloppe financiere. Chaque académie verra toutes les enveloppes des
dotations et projets qu’elle a validés. Chaque porteur de projets (ou plutot toutes les personnes habilitées a la
gestion d’un projet) verra les siennes.



https://nuxeo.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxdoc/default/1d79fda1-efb8-4774-85c9-a890924575e6/view_documents
https://nuxeo.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxdoc/default/3c4ac7f5-bda9-4dce-b75c-7f1d7ff2e097/view_documents
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Suivi des enveloppes financiéres : C’est ici que se trouvent toutes les enveloppes financiéres qui ont été créées
suite aux résultats d’'un appel a projets ou suite a la validation de dotations. Chaque académie verra toutes les
enveloppes des dotations et projets qu’elle a validés. Chaque porteur de projets (ou plutot toutes les personnes
habilitées a la gestion d’un projet) verra les siennes.
Liste des demandes d’achat : C’est ici que se trouvent toutes les demandes d’achat. Pour faciliter la gestion, des
onglets permettent de distinguer les différentes phases dans lesquelles se trouvent de demandes d’achat (un
filtre compléte cette flexibilité). Chaque académie verra toutes les demandes d’achat qui concernent des
enveloppes financieres qu’elle a attribuées, chaque porteur de projets (ou plutdt toutes les personnes habilitées
a la gestion d’un projet) verra les siennes.

Répertoires pour les dotations : il y aura notamment un répertoire pour chaque académie ou centre de
référence. Chaque académie verra toutes les dotations qu’elle a créées, chaque porteur de projets (ou plutot
toutes les personnes habilitées a la gestion d’un projet) verra les siennes.

‘ Nuxeo UCA - Platform for the Financial Management of Projects and Activities - Mozilla Firefox - o X

© 8 | https://nuxeo.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/Appels & Projets/workspaces/Gestion @ W Q Rechercher

E Ma page WEE E Modalis page pagesjaunes.fr E’f Eureau virtue - Annuaire de ['universit... - ENT a Domaine VP Finances: '_'.:_“ http:/fent.unicefr/ 11 G. Agenda intranéf

CJ(:)\I-Il-\é[—DiLJZ‘LIJi e U¢A.. HOME ESPACE DE TRAVAIL RECHERCHE ADMIN A& Lahire Q .

E: & Platform for IDEX Dematerialized Processes for the Management of IDEX Projects  Platform for the Financial Management of Projects and Adtivities

* & Platform for IDEX C
g Do < for he Marag Platform for the Financial Management of Projects and Activities B 4 < X (@ Pusv

nt of IDEX Proje

-m Fiatform for the Financial Managemen
t of Projects and Activiti . . . Ay -
; "”;m“ e Plateforme pour la gestion financiére des projets et activités de I'lDEX

0.1 - Documentation

Contenu  Modifier Permissions Historique Administration

Nouveau document Importer un fichier C5V Documents/page: | 20~ C @ [:‘@
+ Fittre

[ Titre Date de modification & Dernier contributeur &
O 0.1-Documentation 15 nov. 2016 Lahire

O 0.2 - Contrats avec les porteurs de projets et de dotations 14 nov. 2016 Lahire

O 0.3 - Importation Dennées Financiéres 15 nov. 2016 Lahire

O 1- Projets acceptés et & financer 2 nov. 2016 Lahire

O 2 - Enveloppes Financiéres de projets ou de dotations & créer 2 nov. 2016 Lahire

[7] W 3-Suivides Enveloppes financiéres 2 nov. 2016 Lahire

[] W 4-Listes des demandes d'achat 2 nov. 2016 Lahire

Sélection | Presse-paplar O Dotations créées par lacadémie 1 2 nov. 2016 Administrator

O Dotations créées par l'académie 2 2 nov. 2016 Administrator

| Dotations créées par 'académie 3 2 nov. 2016 Administrator

O Dotations créées par l'académie 4 28 oct 2016 Lahire

O Dotations créées par I'académie 5 2 nov. 2016 Lahire

] Dotations créées par le bureau de IDEX 2 nov. 2016 Lahire

! Dotations créées parle centre de référence 1 15 nov. 2016 Lahire

O Dotations créées par le centre de référence 2 15 nov. 2016 Lahire

O Dotations créées par le centre de référence 3 15 nov. 2016 Lahire

O Dotations créées par le collége des écoles doctorales dUCA 15 nov. 2016 Lahire
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Projets acceptés et a financer
A partir de I’écran ci-dessous, chacun a acces a ses projets acceptés. Plus précisément, un porteur de projets aura acces
aux projets acceptés qu’il porte tandis que le comité de pilotage d’une académie aura accés a tous les projets qu’elle a
acceptés.

Cela permettra d’accéder facilement a toutes les informations saisies pour le projet et notamment aux montants exacts
attribués par I'académie ou le bureau de I'IDEX. Une fois que I'’enveloppe financiére est créée par le service financier, un
lien direct vers cette enveloppe est indiqué dans la colonne « Suivi Finance ».

WY

cJars A A

Finances s http://ent.unice /. 11 G.Agenda , “intranet £ Groupe de travail fonc.:

i UCA HOME ESPACE DE TRAVAIL RECHERCHE & durand Docy Q -
Domain * Workspaces test Projets
¥ & Domal
0 s Projets Bt < X (o Pusy
nization Examples Contenu
Documents/page: | 53 V. CE
+ Filtre
[]  Libelle & Porteur 4 Création . SuiviFinance & Fonctionnement 4 Investissement s Masse Salariale 4 Libre  Etat
[} projet de Philippe 24 0ct. 2016 Suivi finance - Projet : projet de Activé
lacadémie X Lahire [académie X
M f projet N°3 de Philippe 24.0ct. 2016 Suivi finance - Projet : projet N3 5000.0 1500.0 5000.0 00 Activé
- lacadémie 1 Lahire de lacadémie 1
I 5uM 02 Eneloppes Mnanckres

Dotations a financer

Une dotation permet d’attribuer un financement a un personnel ou a un groupe de personnes (par exemple cela permet
au bureau IDEX de financer chaque académie). Il faut utiliser le concept de « dotation » chaque fois que I'attribution
d’un financement n’a pas a passer par une étape de sélection dans le cadre d’un appel a projets.

A partir du tableau de bord on a acces a 'ensemble des dotations. Plus précisément, un membre d’'une académie aura
acces aux dotations dont il a le bénéfice (éventuellement provenant de plusieurs académies), tandis que le comité de
pilotage d’une académie aura acces a toutes les dotations qu’il a initiées et validées et aux dotations que le bureau de
I"IDEX lui aura validées.

Exemple : Si un personnel d’'UCA bénéficie d’'une dotation de 'académie 1 et une autre de I'académie 2, il verra les deux
répertoires : « Dotations Académie 1 » et « Dotations Académie 2 ». Dans chacun de ces répertoires il verra une
dotation. Plusieurs criteres peuvent étre utilisés pour filtrer la liste. Les principales propriétés de chaque dotation sont
affichées.
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! _“ 'l' . - '__"
)| nuxeopreprod.univ-cotedazur fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain workspaces/test/Dotations@ @ W Q Rechercher ﬁ"E U@\ # | =

E Ma page WEB E Madalis page §8) pagesjaunesfr E’f Bureau virtue - Annuaire de ['universit... - ENT = Domaine VP Finances 5/ http://ent.unice fr/ m G.Agenda ¢ intranet £ Groupe de travail fonc...
UNIVERSITE ¢ UCA .

, s CHERCH 2
COTEDAZUR “*2" o HOME ESPACE DE TRAVAIL RECHERCHE durand Q

T o Domain Workspaces fest Dotations (Bureau Idex)

& Doman
P Dotations (Bureau Idex) B ot < X ) Py
23 Templates

™ I ‘Workspaoes

* I Discower Customizatian Examyles Contenu

g Your Coment Herz

Documents/page: |50 C E

+ Filtre

e ] Libelle & Crééele . Porteur . SuiviFinance 4 Fonctionnement . Investissement 4 Masse Salariale & Libre & Efat .

* 3 Comiigurztion

Ko (N ) test cycle 210ct. 2016 F. Muller Suivi finance - Dotation : test cycle 990000 3000.0 300000 30000 Activé
création d'enveloppas 1|

M dotation 26 oct. 2016 copill 5000.0 2000.0 0.0 0o Active
- académie N°4
M dotation 26 oct. 2016 Philippe Suivi finance - Dotation ; dotation 11000.0 2000.0 2000.0 0.0 Active
- académie N°3 Lahire académie N3

Pour voir le contenu d’une dotation, il suffit de cliquer sur le libellé/titre de la dotation choisie parmi la liste qui est
affichée.

Principales informations associées a une dotation (beaucoup sont identiques a celles présentes dans un projet) :

- Titre du projet : il fait référence au contenu ou aux objectifs du projet.

- Action concernée : L’action de I'IDEX qui est financée par cette dotation.

- Nom du porteur : c’est le porteur de I'activité financée (celui qui est responsable devant le comité de pilotage
de I'académie ou le bureau de I'IDEX).

- Adresse électronique du porteur.

- Qualité du porteur : permet de positionner le porteur par rapport a la structure a laquelle il appartient.

- Etablissement du porteur : un établissement parmi I'ensemble des membres d’UCA et des partenaires d’'UCA
Jedi.

- Académies (si c’est applicable) : la ou les académies qui sont concernées.

- Centres de références (si c’est applicable) : le ou les centres de références qui sont concernés.

- Les montants attribués par masse : un pour chague masse (fonctionnement, masse salariale, investissement).
Un montant attribué « libre » (s’additionne aux trois montants cités ci-dessus).

- Informations ou commentaires additionnels.

Une dotation qui n’est pas dans I'état « Activé » n’a pas encore été validée par le bureau IDEX ou le comité de pilotage
de I'académie. Pour que le service financier puisse créer une enveloppe financiere a la dotation, celle-ci doit étre dans
I’état « Activé ». Un porteur de projet ne peut utiliser les financements que si la dotation est validée et I'enveloppe
financiére créée.
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Sur I'écran ci-dessous, on peut remarquer que pour la premiére dotation, I’enveloppe financiere (« suivi finance ») a été
créée mais pas pour la seconde.
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Enveloppes financieres
La création ou la modification des enveloppes financieres n’est pas a la charge des porteurs de projets ou des COPILs
d’académie, mais a la charge du service financier de I'IDEX.

Important : La création d’une enveloppe financiére est une action importante qui s’Taccompagne d’un engagement écrit
du porteur du projet qui fixera en méme temps la liste des personnes pouvant « utiliser » les financements. Le
document devra étre scanné et ajouté a I’'enveloppe financiere.

Contrats entre le porteur et les académies ou le bureau de I'IDEX

Les comités de pilotage d’académie disposent d’un espace pour déposer les contrats signés avec les porteurs de projets.
Une fois déposé chacun de ces contrats permettra au service financier de créer une enveloppe financiere et d’y associer
le contrat.

L'espace de dépot est accessible a travers le lien suivant « Contrats avec les porteurs de projets et de dotations ».
L’écran visualisé est le suivant :

]

Fichier Editu:uﬂ Affichage . Histonique - Marque-pages . Qutils £

p+ QUIEOTIGRS RGETTT-OMS -

(©) @ | https;//nuxeo.univ-cotedazurfr/nuxec/nxpath/default/Appels & Projets/workspaces/Gestion projets % @ W Q Rechercher w B8 U= .
Finances (s http://ent.unice.fr/ 11 G.Agenda *,<intranet -, Gr

HOME ESPACE DE TRAVAIL RECHERCHE & philippe.|ahire@unice fr

Platform for IDEX Dematerialized Processes for the Management of IDEX Projects  Platform for the Financial Management of Projects and Activities

0.2 - Contrats avec les porteurs de projets et de dotations
* £ Flatiom far [DEX c

] Dematerialized Processes for the Manag
ement of |DEX Projects

Pt for e Franci Megenen 0.2 - Contrats avec les porteurs de projets et de dotations B A < X @ Pur
tof Projects and Activities
0.1- Documentation

+ g 0.2 - Contrats avec les portzurs de
projets et de dotations

Contrats de [scadémiz 1 —

B Contrats de [scadémie 2 Contenu  Modifier
B Contrats de [académia 3

B3 Contrats de [zcadémiz 4

Contrats de zcadémiz §

Contracts with project owners and dotation owners

B3 Contrt du buresu é= [ 02X | Nouveau document | | Importer un fichier CSV Documents/page: [ o[v] C' & [+ &
B3 Contrats du centre de reference 1
B Contrats du centre da rdigrence 2 JE—
B Contrats du centre de référence 3 |+ Fitre |
1 - Projats acoeptés ot 3 financer
2 - Enveloppes Finncitres de proje O Titre Date de modification & Dernier contributeur &
t5 ou de dotations & créer
- i Suivi des Enveloppes financiése 0 Conirats de 'académie 1 14 nov. 2016 Lahire
B e s e fee (] B Contats deFacadémie 2 141012016 Lahire
& Dotstions créges par [académiz |
¥ Dotations créses par [academis 2 ) L .
= Dotatons crédes par académie 3 Om Confrats de l'académie 3 14 nov. 2016 Lahire
* Dotations créges par [académiz 4 . .
W Dotations crédes par [zcadérmie & O Confrats de l'académie 4 14 nov. 2016 Lahire
 Dotations créges par le bureau de 1) .
DEX [ Contrats de l'académie 5 14 nov. 2016 Lahire
" potat»ons créges par le burezu des
s s L [ Conirats du bureau de I1DEX 140w 2016 Lanire

 Dotations crédes par bz bursau des
£coles doctorales TUCA

 Dotations orédes par ke bureay des [] & Contrats du centre de referance 1 14 nov. 2016 Lahire
ooles doctorzles TUCA
Piatform for the Submission of Call f Fa
+ 8 of Projects, Projects and Exprassion o D X
f Interest

Contrats du centre de référence 2 14 nov. 2016 Lahire

[] M Conirals du centre de référence 3 14 nov. 2016 Lahire

Ralantinn  Froccoonaniar

10


https://nuxeo.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxdoc/default/7c77fb4a-d935-4e7e-8bc3-711a81080122/view_documents

Version du 18/11/2016

L'assistant du comité de pilotage de chaque Académie cliquera sur le lien associé a son académie et déposera le ou les
contrats de travail correspondants en utilisant le bouton « Nouveau document » et en sélectionnant ensuite « Fichier »
comme modéle de document.

Pour chaque fichier deux informations sont obligatoires :

Le titre : Il devra étre formé par :
o Letitre de I'appel a projets suivi d’un tiret (« - »)
o Le nom du porteur?
Le type de document : sélectionner « Document juridique »

Il faut ensuite télécharger le fichier contenant le contrat pour I'associer au document.

Description des informations d’une enveloppe financiere
Une enveloppe financiere contient un certain nombre d’informations :

Les « Montants disponibles » dans chacune des trois masses (et éventuellement aussi un montant libre de toute
contrainte sur les masses) : a la création ces montants sont identiques a ceux attribués par le bureau de I'IDEX
ou le comité de pilotage lors de la sélection du projet. Au fur et a mesure qu’il y a des demandes d’achat, le
montant disponible de chacune des masses est mis a jour.

La « Répartition des montants attribués » pour chacune des masses de I'enveloppe financiére : au moment de la
création, cette répartition est identique par défaut aux montants disponibles. Cependant il est possible pour le
service financier de changer cette répartition a la création mais aussi a tout moment de la vie de I'enveloppe
financiere (voir plusieurs cas complexes dans la section « Traitement des situations complexes ») en s’appuyant
sur les controles réalisés :

e Le montant total des masses de la nouvelle « Répartition des montants attribuées » doit étre égal au
montant total des masses attribué lors de la sélection du projet (document accessible dans le dossier
des projets acceptés).

e Le montant modifié pour chacune des masses doit permettre de financer 'ensemble des demandes
déja validées (en d’autres termes ne pas devenir négatif quand on lui soustrait la somme des dépenses
imputées a cette masse).

Si la nouvelle répartition satisfait les différents contréles, alors la répartition est mise a jour et les montants
disponibles sont recalculés (les éventuelles demandes existantes sont déduites des « Montants disponibles »).

La « Liste des personnes habilitées » a faire des demandes d’achat. Cela permet au porteur d’éventuellement
déléguer le travail a un personnel qui pourra intervenir sur la plateforme a sa place (BIATTS ou enseignant
chercheur). Eventuellement le porteur lui-méme peut méme ne pas apparaitre dans les personnes habilitées.

Le « Centre financier » associé a cette enveloppe dans le logiciel financier.

L'« Enveloppe pluriannuelle » (s’il y en a une), associée a cette enveloppe financiére dans le logiciel financier.

La « Durée du projet » financé et donc implicitement la durée de validité de I'enveloppe. A I'heure actuelle un
contrdle existe pour fixer a 60 mois (5 ans) la durée maximale d’une enveloppe. Cependant méme si le nombre
de mois écoulés depuis la création dépasse la durée affichée, I’'enveloppe ne sera pas fermée.

La « Date de création » de I'enveloppe.

Les « Pieces jointes ». Elles permettent de mémoriser par exemple un document contractualisant I'ouverture de
I’enveloppe.

2 Si pour un méme appel a projets, il y a plusieurs projets validés ayant le méme porteur rajouter « -1 » pour le premier et « -2 »
pour le second, etc.
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Utilisation des enveloppes financieres
Toutes les enveloppes financiéres se trouvent dans le dossier « Suivi des enveloppes financieres » qui est accessible a
travers le lien de méme nom se trouvant dans le tableau de bord (voir section « Tableau de bord de la plateforme de
gestion »). Ce dossier permet un acces direct aux enveloppes sans passer par les projets acceptés.

Comme pour les dotations ou les projets acceptés, un membre d’une académie aura acces aux enveloppes financiéres
dont il a la gestion, tandis que le comité de pilotage d’une académie aura acces a toutes les enveloppes financieres qu’il
a initiées et validées.

Fichier Edit\og Affichage Historique Marque-pages Outils 7 ﬂ _ o %

:: MNuxeo Platform - Projet: .. X :: Muxeo Platform - Suivi de.. :: Nuxeo Platform - Dotatio.. X = 4
€ ® | nuxec wAa O ¥ a0
28 Ma page WEB ‘f Modalis page W pagesjaunes.fr ‘ﬁ Bureau virtue ,A Annuaire de I'universit... ,A ENT ™ Domaine VP X, Finances @ http://entunicefr/ Bl G. Agenda X, intranet X, Groupe de travail fonc...
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rod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath,/def

w

Contenu

+ Fittre

[ ] Libellé & Fonctionnement & Investissement & Libre & Masse Salariale & Etat &
Dotation : test c4 2000.0 2000.0 20000 20000 Ouvert
Dotation : test c5 3000.0 3000.0 30000 30000 Ouvert
8 Suivides Enveloppes financires Dotation : dot cé 3900.0 5900.0 4700.0 39000 Ouvert
s b [] Dotation: dotc7 5600.0 3800.0 5000.0 5000.0 Ouvert
[]  Dotation:testc1s 2500.0 3000.0 30000 30000 Ouvert

Sélection Fre:

A partir de ce dossier il suffit de cliquer sur le lien correspondant a une enveloppe. Suivant que I’'enveloppe financiére
est associée a une dotation ou a un projet accepté, son « titre » commence par « Suivi finance - Dotation : » ou « Suivi
finance - Projet : ». Il est ensuite complété par le titre donné au projet ou a la dotation.

En cliquant sur le bouton « Plus », en haut a droite de I'écran (voir figure ci-dessous), les personnes habilitées a
consommer des crédits d’une enveloppe financiére ont acces a la fonctionnalité « Création d’une demande d’achat » qui
permet de faire une demande d’achat. Le processus complet est décrit ci-dessous, dans les sections «Voir les demandes
d’achat — comprendre les différentes phases» et « Processus permettant I'achat d’un produit ou d’une prestation ».
Cette fonctionnalité n’est plus accessible si le service financier a suspendu l'utilisation de I'enveloppe suite a un
probléme.
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i Workspaces
zstion Examples B Imprimer
2 @ Création dune demande d'achat
M Sample Content Propriétés Etat
W Start Creating Your Content Here @ Suspendre l'envellope

» M céation projet Ouvert

v test Liste des personnes 2 demandeur un
habilitées

Contributors
Centre Financier 2.3 - Environnement (CR - Académie 3
Espace) 2 Pascal Durand 2 Administrator
Enveloppe eotp1234 (eotp 12345)
pluriannuelie
W Suivi des Enveloppes financires Durée de projet (en 36
mois)
Date de création 26 oct. 2016
Sélection Presse-papier

Documents Il n'y a pas de fichier joint & ce document.

complémentaires
Montants disponibles

Fonctionnement (TTC, 5000.0
Euro)

Investissement (TTC 1000.0
euro)

Masse Salariale (TTC 2000.0
euro)

Masse Libre (TTC. 0.0
euro)

Répartition des Montants attribués

Fonctionnement (TTC 11000.0
Euro)

Investissement (TTC 2000.0
euro)

Masse Salariale (TTC,  2000.0
€euro)

Masse Libre (TTC, 0.0
€uro)

Document projet

dotation académie N°3

Vue des dotations ou projets sans enveloppe financiere

Dans le but de faciliter le suivi, une vue a été créée afin de visualiser a un seul endroit, 'ensemble des projets et
dotations d’un porteur de projet qui sont activées (validées) mais n’ont pas encore d’enveloppe financiere. Un filtre
permet éventuellement de sélectionner ces dotations ou projets suivant différents critéres.

. Al
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Voir les demandes d’achat — comprendre les différentes phases

A partir d’'une enveloppe financiere toute personne habilitée par le porteur de projet ou le destinataire de la dotation a
la possibilité de soumettre des demandes d’achat (de produits ou de prestations).

Les différentes phases du processus

Le processus permettant I'achat d’un produit ou d’une prestation fait intervenir plusieurs acteurs (notamment les
personnes habilitées a faire des demandes d’achat et le service financier) et identifie plusieurs phases dont voici les
points saillants :

o Une des personnes habilitées crée une demande d’achat qui est alors dans I'état « En projet ». Quand celle-ci
est finalisée, elle I'envoie au service financier pour validation, la demande passe alors dans |'état « En
traitement ».

e Le Service financier doit pour chaque demande « En traitement », vérifier sa validité (imputation, solde
suffisant, éligibilité, etc.) et en fonction du résultat de I'examen, soit valide la demande (passage dans I'état « En
attente de service fait »), soit sollicite auprés du demandeur des informations complémentaires (passage dans
I’état « En attente de retours »), soit enfin, plus rarement, rejette la demande qui passe dans I'état « Rejeté ».

e |'état « En attente de service fait » est un des plus complexes car différentes situations peuvent se produire
méme si la plus courante est celle qui aboutit au « service fait » quand la livraison du produit ou de la prestation
intervient. A ce moment-la en effet, le demandeur valide le « service fait », c’est-a-dire atteste de la bonne
réception et de I'adéquation du produit ou de la prestation avec la commande. La demande passe alors dans
I’état « Ordre de paiement » et, une fois que I'agent comptable a effectivement payé, dans I'état « Paiement
effectué ».

e Sila prestation ou le produit sont livrés en plusieurs fois (avec éventuellement un paiement intermédiaire), ne
sont pas livrés du tout ou bien s’ils ne sont pas conformes a la commande, le processus suivi par la demande
d’achat pourra étre différent, sous la responsabilité et le contréle du service financier.

Par exemple, si la livraison n’est pas conforme, le service financier pourra en accord avec l'initiateur, soit
annuler la commande (passage de la demande d’achat dans I'état « Annulé »), soit attendre une nouvelle
livraison, soit ordonner de la payer (méme partiellement) si vous vous acceptez quand méme de la prestation
effectuée. Dans le cas ou la livraison n’intervient jamais, la commande pourra étre annulée (passage de la
demande d’achat dans I'état « Annulé »). Dans le cas ou la livraison est partielle, on attendra une nouvelle
livraison (I'état reste « En attente de service fait »). En fonction de la suite donnée a cette nouvelle attente du
service fait, on pourra alors se retrouver dans une des situations déja mentionnée ci-dessus.

Les Vues sur les demandes d’achat
L'onglet « Contenu » permet de visualiser I'ensemble des demandes d’achat visibles par I'utilisateur (tient compte des
régles de visibilité déja mentionnées), quel que soit I'état dans lesquelles elles se trouvent et qui est affiché.

D’autres vues sont matérialisées par des onglets permettant d’identifier qui, du service financier ou du demandeur, doit
agir :

e Le demandeur doit faire une action pour toutes les demandes qui se trouvent dans les onglets suivants :
o Attente de retour
o Attente de service fait (demandeur)
e Le service financier doit faire une action pour toutes les demandes qui se trouvent dans les onglets suivants
o Attente de traitement
o Attente de service fait (Serv. Fin.)
o Ordre de paiement
e Pour les onglets suivants il n’y a plus d’actions a faire :
o Paiement effectué
o Rejeté ou Annulé
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Il est a noter que vous pouvez a tout moment visualiser le contenu de chacun des onglets, méme ceux qui ne requierent
pas une action de votre part. Cela vous permet d’avoir une vision des actions attendues du service financier et cela
contribue a un meilleur suivi.

Pour chaque vue, les principales informations sont affichées. Il est par ailleurs possible de filtrer ces demandes suivant
plusieurs critéres :

Date de la demande (date de début et de fin de la période souhaitée)
Créateur de la demande

Montant estimé de la demande

Enveloppe financiere

0O O O O

L’écran suivant représente I'onglet « Contenu » de la liste des demandes d’achat. Il contient des possibilités de filtrage
et les principales informations d’'une demande d’achat, dont son état.
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Onglet « En traitement »
La demande d’achat est en cours de traitement au service financier et devrait aboutir soit a une demande
d’informations complémentaires, soit a une validation de la commande, soit a un rejet de celle-ci. On retrouve ici toutes
les demandes pour lesquelles son action est requise. Elles n’impactent pas encore les montants disponibles des
enveloppes financieres sur lesquelles ces demandes d’achat sont faites.
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= Azmsemie 2
¥ i Canfiguration

j Libelle Date & Fi i & | i 4 Libre & Masse Salariale »

= Dotstions (Swresy e

En amama ca oation dfamvEloppes
financiéres

i Uisies des demandes dachal
B Frojes
I Suli des Erveioppss financires

| | [F} Suivi finance - Dotation : test cycle 25-10-2016 168:23:08 25102016 18:23  -500.0

|:| [} Buivi finance - Dotation : test cycle 25-10-2016 18:33:28 251062016 18:32 2000

|:| [F} Suivi finance - Dotation : test cycle 28-10-2016 09:35:08 A6 09:38 1000 -E0.0 0.0 0.0

Onglet « Attente de retour »

Certaines commandes ne peuvent étre validées en I'état et une demande d’information complémentaire a été
demandée par le service financier. Vous retrouvez ici toutes les demandes pour lesquelles vous devez apporter des
informations complémentaires.

]

Fichier Eu:litiu:uﬂ Affichage  Historiqgue . Marque-pages . Qutils 7

3 Moo Psian - Lisizs . a0
L3 (& | nuxeopreprod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain/worksg C W Q Rechercher 1] =
3 s page K9 pagesjaunes.fr E Bureau virtue -'.: Annuaire de l'universit... -'.: ENT. a Domaine VP Finances nt.unicefr/ G. Agenda intranet
LUMIVERSIT :
COTE D'AZU oA HOME ESPACEDETRAMIL RECHERCHE & curand
T o Domsin © Worspaces test Listes oes cemanes daciat
* i Domain &4 .
B semios Listes des demandes d'achat L S
33 Tampimes

= I Workspaces

* 8 Disoover Camiamitetion Example= Contenu | En traitement | Attente de retour = Attente service fait (demandeur)  Attents service fait (Serv. Fin.)  Ordre de psiement | Paiement effectud | Annulé & Rejstd

F I Nueeo Resources
I Sampie Comemt
I Start Crasting “Your Comeant Hene:
» I création projet
L Liste des demandes en attente de retour
= Acsdemis 1
» Azssemie Commentspage (g | O B

* 3 Configaration
+ FiRkre
® Donationes (Swresu ioex)

= 'E"-‘:?‘:;* T :I Libellé & Date & Cause du Retour Dernier Contributeur &
B Lis3es es Gemances diachat
B3 Frojes | | [} Suivi finance - Dotation : test cycle 25-10-2016 18:25:08 25/10/2016 18:29 Autre raison Pascal Durand

W Suni des Erveioopes Tnancines
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Onglet « Attente service fait (demandeur) »
Une fois qu’une commande est validée, vous avez le devoir de dire au service financier que vous avez recu ou pas le
produit ou la prestation commandée (et dans quel état). Vous retrouvez ici toutes les demandes pour lesquelles vous
devez attester le « service fait ».

1

Fichier En:litin:nﬂ Affichage  Historigue  Margue-pages. Outils 7,

3 oo dhitan - s o L

) O nuxeopreprod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain/worlsg ¢ W Q Rechercher

. . .o . = . . il . .
odalis page §¥) pagesjaunesfr ¢ Bureau virtue ] Annuaire de l'universit.. il ENT a Domaine VP Finances

& durand

HOME ESPACE DE TRAMML RECHERCHE

Domin Workspaoes test Listes des demaEndes O'achat

e Listes des demandes d'achat B o+ 4 M W Puv
[27 Temaimes

= Il Worispaces
F 8 Dlscouer Garsiamieaion Brampiles Contenu  En traitement  Attente de retour  Attente service fait (demandeur) = Attente service fait (Serv. Fin)  Ordre de psizment  Faiement effectue Annul2 & Rejete

b W Naes Raszurces
W samzie Coman:
I Seant Cremting “Your Gomen Here
» W aton ol . X i
—_— Liste des demandes en attente de service fait pour le demandeur
» Acasamie |
= Aazermie T Commentspage (] O B
¥ I Contiguration
* Domians (Buresy e

By e S s e ] Libellé & Date & Date de livraison & Dernier Contributeur &
i Usies ges demandes dfachat
B Froes ] [} Suivi finance - Dotation : test cycle 25-10-2016 18:48:43 2102018 18:45 28 oct. 2018 Pascal Durand
I Suni des Erneloppas financitres
|:| [} Suivi finance - Projet : projet N°3 de l'académie 1 25-10-2016 22:08:10 25M10v2016 22:08 Pascal Durand
|:| [E}  Suivi finance - Dotation : dotation acagémiz N°2 26-10-2016 16:38:18 BAN2018 18:29 Pascal Durand
|:| [E*  Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 31-10-2016 13:27:18 AAW2016 1328 15 now. 2016 Fascal Durand

Onglet « Attente service fait (Serv. Fin.) »

La livraison a été attestée mais en mettant en évidence des problémes (non-conformité, non complétude, etc.) ou bien
la livraison n’a jamais eu lieu. Le service financier retrouve ici toutes les demandes pour lesquelles il doit dans ce cadre,
faire une action complémentaire.

]
Fichier Eu:litiu:uﬂ Affichage Historique  Marque-pages. Qutils 7

2L Noco Mhian - Lisizs ol b

€ Jo nuxeopreprod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain/worksg e Q, Rechercher

E Ma page W < page E®) pagesjaunes.fr E Bureau virtue l Annuaire de ['universit... -'.: ENT a omaine VP Finances i £ als intranet
gg‘ll'\E{%F'iSZIJE K !!!Eﬂ_, HOME ESPACEDETROML RECHERCHE & ouran Document, utilissteur, groupe ) =

Domain Workspaces  test  Listes Oes demEnces O'3chaEl

~ & Damain c
3 seciens Listes des demandes d'achat W o+ S M e Py

[ Tamaizmes

= I Workspaces

' Divcower Camtomiesion Exempies Cont=nu  En traitement  Attente de retour  Attente service fait (demandsur)  Attente service fait (Serv. Fin)  Ordre de psiement  Faiement effectud Annulé & Rejstd
* W uoeo Resouces
W samgis Commem

I Start Crasting “Your Comet Hers

» B crdstion orojet . . ~ . R
—— Liste des demandes en attente de service fait pour le service financier
= Acagemis 1
= Acagemiel Documenspage (1w C B
¥ Sonfigaamin
# oo
L Tttt i Libellé  a Date & Date de livraison & Etatdu Materiel & Dernier Contributeur &

i Lisies des demandes dachat
B3 Fryes ] [5} Suivi finance - Dotation : test cycle 24-10-2016 17:56:20 24/10/2018 17:58 Livraisen ou Prestation non conforme  demandeur deusx

I Suli des Erveloppss nanchres
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Onglet « Ordre de paiement »
Vous avez attesté le service fait (livraison conforme a la commande). Le service financier retrouve ici toutes les
demandes pour lesquelles il doit donner I'ordre de payer a I'agent comptable.

1

Fichier Eu:litiu:uﬂ Affichage  Historique  Marque-pages  Qutils

€ JO! nuxeopreprod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain/worksg

8% Moo o - Lsiss 2.,

C B Q Rechercher v h =

. . . B . . . L . [ - S . " o -
alis page B9) pagesjaunes.fr ¥ | Bureauvirtue Il Annuaire de I'universit... Ifill ENT gl Domaine Finances nic enda intranet >

HOME ESPACEDETRAMMIL RECHERCHE & durand Document, ulliszteur, groupe Q)

Domain Workspaces  test  Listes oes demEnces O'3chat

B s=cons Listes des demandes d'achat W o+ 4 X ) Pusv
[ Tamalmes

= [ Worspaces
y | Dizcoser Camlomtzsion Exempes Cont=nu En traitement  Aftente de retour  Attente service fait (demandeur)  Attents service fait (Serv. Fin)  Ordre de paiement Faiement effectu  Annulé & Rejeté

* I M) Resouwses

W S=rnoie Coman

I Siart Crasting “Your Comet Hars

¥ Bm crdation projet N N
e Liste des demandes en ordre de paiement
= Acsdemis 1

Cocumertsipage: 1w | C' B

w Azagemiel

* i Configuration

+ FiRre

= Domtions {Bures k)

g 57 T e sln Seennes a Libellé & Date 4 Foncti " i  a Libre & Masse Salariale
i Usi=s ges gemandes dachat
—— [7] [} Suivi finance - Dotation : test cycle 24-10-2016 17:54:24 24/10/2016 17:54 2000.0 00 00 00
I Suii des Ermeloppas financitres
[] [ Svivi finance - Projet : projet N'3 g Facadimie 1 25-10-2015 21:43:34 25/10/2018 21:44 -15000.0 ~5000.0 00 00
ssection | Frescepapkr [] [} Suivi finance - Projet : projet N°3 g Tscagémie 1 25-10-2016 21:55:50 25/10/2018 21:58 30000.0 10000.0 0.0 0.0
[[] [ Suivi finance - Dotation : dotation scagémie N°2 25-10-2016 16:22:50 28/10/2016 16:23 50000 10000 00 00
[] [} Sivi finance - Dotation : dotation scadémie N°2 25102018 18:13:18 26/10/2018 16:18 0.0 00 0.0 00
[[] G} Suivi finance - Dotation : test cycle 27-10-2016 14:53:30 27102016 14:53 £0.0 00 00 00

Onglet « Paiement effectué »
Le service financier a eu confirmation que le fournisseur a été payé. Il doit alors vous I'indiquer. Une fois que ceci est fait
la demande d’achat apparait désormais ici. Cela permet de distinguer I'ordre de payer du paiement effectif ou réalisé.

]

Fichier Eu:litiu:-ﬂ Affichage  Historique  Marque-pages . Outils

c W Q Rechercher

NT g Domaine VP Finances nt.unic als intranet

UvaEsnE

COTEDAZUR ucn HOME ESPACE DE TRAMAIL RECHERCHE

& durand

T o Domain Workspaces test  Listes des oamEnGes 030hE!

~ =1 Damain
& secions Listes des demandes d'achat W o+ g M e Pusy
2 Tempimes
= M Worspaces

* 8 Disoouer Camamitntion Exmple= Contenu | En traitement  Attente de retour | Aftents service fait (demandsur) | Attente service fait (Serv. Fin) | Ordre de pasiement  Paiement effectué = Annulé & Rejeté

* I M) Resouwoes

W Samole Coment

I Start Crasting Your Coment Hare:
» Bm ordation projet N N .
e Liste des paiements effectués
= Acsdemie 1
Documertspage: (o) O B

= Azmoemies
* Il Configuration

<FII‘IE|

= Dotstions {Surss ioex)

[ Toilbiih | Libellé & Date Foncti t i 4 Libre & Masse Salariale &
i Uisi=s des demandes diachat
P— [[] G Suivi finance - Projet : projet N3 e Facadémie 1 24-10-2015 20:47:47 24/10:2016 20:55 0.0 oo 00 oo
I Suii des Ernelonpas financitres
[] [ Suivi finance - Projet : projet N3 e facadémie 1 25-10-2015 21:25:37 251062016 21:39 -15000.0 -5000.0 00 oo
ssisction  Presse-pzpier [] [ Suivi finance - Dotation : dotation académis N°3 25-10-2016 15:45:06 26/10:2016 16:46 500.0 oo 00 oo
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Onglet « Rejeté ou annulé »
Certaines demandes ont été rejetées par le service financier et n’ont donc jamais été validées (probléeme de non
éligibilité par exemple). D’autres ont été validées mais suite a des problemes liés a la livraison ou a la non livraison, ont
été annulées. Toutes ces demandes se retrouvent ici. Elles n‘impacteront jamais les montants disponibles des
enveloppes financiéres sur lesquelles ces demandes d’achat sont faites.

Fichier Editiu:lﬂ Affichage  Historigue . Marque-pages . Gutils £
s

@ nuxeopreprod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain/worksg

x L ERE0IE] ST OTITENETES I S

- 7 {-

C W Q Rechercher w B U= # =
— .

E Ma page WEE 'EQ Viodalis page pagesjaunes.fr E*‘ Bureau wirtue m Annuaire de l'universit... m ENT a Domaine VP Finances Ly 4 http://ent.unicefr/ 11 %G. Agenda intranet

UNIVERSITE _ _____ -
COTEDAZUR %= . HOME ESPACE DE TRAMML RECHERCHE & durand DCocument, ulliszteur, groupe 0

Domain Workspaces fest  Lisies des demandes o achat

T &

1 Domain

B ==z Listes des demandes d'achat B A < X W Psv
) Temaizes

- | Wormezes
I Dfoney Cutamition e Contznu  En traitement  Attente de retour  Attente service fait (demandeur)  Attents service fait (Serv. Fin.)  Ordre de paizment | Paizment effectud  Annulé & Rejeté

* I Nuces Resouces
B Sampie Coman

marting Your Comar Hane

» I cdaion mrojet Documentspage: (1w | O B

-

= mzamemiz 1 |_ e |
® Acasemie 2 e [ — a
b B Configuation SauERE= ‘S2iectinnez e v SEE T -
= Dotations (Buresy ke Four lancer la recharche. veulliez Saper mOins O Canacibnes;
o 5 crastion demeionpes: R
financites e S2iectionnez wne valkr
i Uisies s demandes dachat Four P p——
B Projes
8 Suii des Enweloppes financiees. | Entrar |
:‘ Libellé & Date & Fonctionnement & Investissement & Libre s Masse Salariale & Etat
= - Projet © projet N°3 de l'académie 1 24-10-2016 24/10/2016 1000.0 0.0 0.0 0.0 Rajeté
20:08
- Dotation : dotation scadémie N°3 25-10-2016  28/10/2018 -1000.0 Rajaté
15:36
- Diotation : test cycle 27-10-2018 15:57:21 ZTN02018 E0.0 0.0 0.0 0.0 Rejetd
15:57
- Diotation : dotation scadémie N°2 31-10-2018  31/10V2018 100.0 0.0 0.0 0.0 Annule
10:20

Processus permettant I'achat d’un produit ou d’une prestation
On décrit ici plus précisément les actions que le demandeur doit faire quand il effectue une demande d’achat.

Saisie d’'une demande d’achat

On est dans la situation ol une des personnes habilitées a faire des dépenses sur votre enveloppe financiere est
positionnée sur celle-ci, a cliqué sur le bouton « Plus », en haut a droite de I'écran et a sélectionné I'item « Création
d’une demande d’achat » (voir la section «Utilisation des enveloppes financiéres »). Le formulaire ci-dessous lui permet
alors de saisir sa demande.

Il est a noter que pour aider au suivi, I'intitulé d’'une demande d’achat a toujours le format suivant (application a un
exemple montré ci-dessous) :

e Titre du projet ou de la dotation : ici c’est une dotation (elle commence donc par « Suivi finance — Dotation : »),
dont le titre est « Dotation annuelle académie N°3 ».
e Ladate et I’heure de création de la demande (ici le 07/11/2016 a 18h49)
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‘ 0 Nuxeo Platform - Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016 18:49:12 - Mozilla Firefox - a X
| z: Rlesgze) M i = Seiy) il oh

@ W Q Rechercher !ﬂ’ ]
= — ‘ S
Finances (s 4 http:/fent.unicefr/ 11'G. Agenda intranet Groupede travail fonc.
L SIT ~ I y
COTEDAZUR "=+ UCA HOME ESPACE DE TRAMAIL RECHERCHE & demanozurt Q
Domin Sl finanoe - Doketion - dota 2 N3 &
Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016 B A & B < P
18:49:12
Rezumé  Modifier Commentaires
Intitulé de l'achat Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016 18:49:12
Description
Devis Ajouter un nouvsau Tichier [oint
Pigees Jaintes AJoutsr un nouwveau fichker joint
Ssiaction | Fress:
[} projst ds racagémis 1 Montant estimé
(TTC, Eura)
e "_:“: °' Adresse de
s livraison
S 0
Enveloppe Suivi finance - Dotation : dotation académie N2
Financiére
Commentaire
Enregistrer

Les informations suivantes sont demandées a la personne qui initie la commande :

e Description de I'achat (obligatoire) : Cette description sera plus ou moins compléte en fonction de la présence
d’un devis détaillé ou pas. S’il n’y a pas de devis car I'achat reléve d’un marché, il est nécessaire de bien qualifier
la demande.

e Devis (facultatif) : pour attacher un ou plusieurs devis a la demande d’achat, il faut cliquer sur « Ajouter un
nouveau fichier joint » et sélectionner le fichier a télécharger, autant de fois qu’il y a de devis a attacher.

e Pieces jointes (facultatif) : Toute piéce qui pourrait étre utile pour mieux traiter la demande (descriptif
complémentaire, convention en cas de cofinancement, etc.). Pour attacher une ou plusieurs piéces
complémentaires, utiliser le bouton « Ajouter un nouveau fichier joint » comme pour I'attachement d’un devis.

e Montant estimé (TTC et en euros) : Le montant est en général dans le devis attaché. L'initiateur de la demande
peut indiquer ce montant ou un montant estimatif dans le cas d’un marché par exemple, mais il n’y a aucune
obligation a le faire. Si un montant est indiqué, par défaut ce montant est affecté a I'enveloppe de
fonctionnement mais le service financier, au moment de la validation pourra faire tout ajustement nécessaire. Il
est a noter qu’aucun montant n’est déduit des montants disponibles avant la validation. Il est donc nécessaire
d’étre vigilant quand plusieurs demandes sont faites dans un laps de temps trés réduit (risque de
dépassement du disponible).

e Adresse de livraison (obligatoire) : il faut absolument indiquer une adresse de livraison et qu’elle soit la plus
précise possible.

e Enveloppe financiére : toute demande est rattachée automatiquement a I'enveloppe financiére a partir de
laquelle la demande a été faite (aucune action n’est requise). C'est une sorte de raccourci qui permet a
I'utilisateur de visualiser I'enveloppe financiére correspondante si nécessaire.

20



Version du 18/11/2016
Note : Il y a aussi un champ « Commentaire » plus général a la plateforme NUXEO qu’il est possible de renseigner mais il
est entierement facultatif ; ne vous en préoccupez pas, un onglet dédié aux commentaires est prévu (voir ci-apres).

Une fois les champs ci-dessus saisis, il faut cliquer sur le bouton « Enregistrer »* sinon les informations saisies seront
perdues. Cela déclenche des vérifications basiques comme par exemple le contréle que les champs obligatoires sont
saisis. Lorsque des erreurs sont détectées un message indique le probléme a l'utilisateur. Une fois que tout est correct,
la demande d’achat est alors enregistrée (déposé) sur la plateforme.

L'onglet « Résumé » est alors affiché. Il contient I'ensemble des données saisies.

()| nuxeopreprod.univ-cotedazur.fr/nuxeo/nxpath/default/default-domain/workspaces/test/Listes des demz @ W Q Rechercher

E Ma page WEB E Modalis page §¥) pagesjaunesifr f{ Bureauvirtue U Annuaire de ['universiti. T[] ENT ﬂ Domaine VP>, < Finances (s /'h

NIVERGITE +evt
Lcjoglgmjzl&; B U_CA HOME ESPACEDETRAMIL RECHERCFE & demaneurt Dp— A

) Domain + - Subdfhance - Dotaion - cotatlon acaoéme N'3 07-11-2016 1348:12

* &} Domain

B secios Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016 Bt 6 &
g 18:49:12

* I Worsoszes

Pius v

=)
A

¥ I Diszover Customization Examoles.

) I Nuiso Resouces

R Résumé Modifier Commentaires
I Start Crasting Your Comant Hare
+ [ oéstion projet
Propriétés Etat
En projet
Demandzur & demandeur un
Contributors
Suivi finance - Dotation : dotation académie N*3 07-11-2016 18:43:12 s
8 Sl des Emeloppes finsncisves Dl
achat d'un ordinateur
5 Devis (3] devis 1.pdf
Shiction  Presse-pagier [E] devis 2pdt
[E} projst os I'scagémis 1
Il 0y @ pas de fichier joint 3 c2 document,
Vider ls siection 1000.0
S0 2P
oot 00
Adresse de fivriaison  Parc valrose
Enveloppe Financiére  Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3

Note : Entre le moment de la création de la demande et son envoi la demande est dans |'état « En projet ».

Vous pouvez a tout moment retrouver votre commande a travers le lien « Liste des demandes d’achat » (onglet
« Contenu »), accessible a partir du tableau de bord (voir section «Tableau de bord de la plateforme de gestion») ou a
partir du cadre se trouvant a gauche de I'écran.

Il est ensuite possible de modifier la demande autant de fois que nécessaire en utilisant I'onglet « Modifier ». 1l affiche
les informations saisies et permet de les modifier. Pour valider les modifications apportées, il faut cliquer sur le bouton
« Enregistrer » une fois les modifications faites (sinon elles seront perdues).

3 Si vous renoncez a créer ce document, quitter simplement la page.
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Envoi d’une demande d’achat au service financier
Une fois que la demande saisie contient toutes les informations nécessaires, vous devez la transmettre au service
financier pour sa validation et son traitement. Pour cela il faut cliquer sur le bouton « Plus », en haut a droite de I'écran
et sélectionner I'item « Envoyer ma demande d’achat ».

)

Fichier Editiiﬂ Affichage. Historigue - Margue-pages. Outils 2
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.........
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B seciors Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016 B+ & B < Fur
e 18:48:12 0 Sircitamt
= M Worspaces
+ I Discover Customization Examalas = Ajouier 3 3 sélectin
¥ [ Muied Resources ﬁri am“

- Résumé  Wodifir  Commentaiies
W Sampie Coment

& mprimer

@ Enwoyer ma cemandeaat

I S Commiog Yo Cament Hane
¥ I créahon projet
M ]
* Azaiere | Propriétés Etat
¥ Acsgemiz 3
- En projet
¥ Dofations [Bures it Demandzur 4 demandeur un
B En aismia ga créafion chamnveionpas financhis
=

= proret Date de la demande Contributors
B P Intitusé de [achat Suivi finance - Dotation : dotation académie N3 07-11-2018 15:45:12

4 demandeur un

I Sumi oz Emeloppes financitres

Description achat dun ordinateur
yP— Devis [ devis 1 pdf
[ devis 2 pdf
[} projst oa racansmis 1
Figees Jointes I vy a pas de fichier joint 3 ce document,
Vi stain Montant estimé 10000
Eemi® (TTC, Ewrg)

Export XML
Adresze delivraizon Parc valrse

Enveloppe Financiére  Suivi finance - Dotation : dotafion academie N°3

Attention, a partir de ce moment, vous ne pouvez plus modifier votre demande, elle est sous le contrdéle du service
financier. Vous devez maintenant attendre un retour du service financier.

Un courrier électronique vous est envoyé pour confirmer sa transmission au service financier. Il contient entre autres un
lien direct vers la demande d’achat.

Cher Collegue,

Vous venez de soumettre une demande d'achat (Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016 18:49:12).
La date et I'heure correspondent a I'envoi de la demande d'achat au service financier.

Vous pouvez accéder directement a votre demande en cliquant ici

Bien cordialement

Dear Colleague,

Thank you for submitting the purchase request entitled Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 07-11-2016
18:49:12. It has been sent to the financial office at the date and time mentioned above.

You may access directly to your purchase request through following link here

Best regards
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L'onglet « Résumé » ci-dessous montre son contenu. Les informations concernant le centre financier et éventuellement
une enveloppe pluriannuelle (liens avec le logiciel finance), sont rajoutées automatiquement. Vous n’avez pas besoin de
vous en préoccuper.

La demande d’achat est passé dans I'état « En traitement » et la date d’envoi au service financier (Date de la demande),
est presque la méme que la date de création de la demande d’achat (Le 02/11/2016 a 11 :06 contre le 02/11/2016 a
11 :05). Ce n’est pas toujours le cas et parfois la date de la demande peut étre bien plus éloignée de la date de création
(mais dans tous les cas jamais antérieure).
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On notera que la dépense est affichée dans une seule masse (en fonctionnement) méme si elle peut en concerner
plusieurs. Cela sera rectifié par le service financier lors de la validation. Par ailleurs, on ne peut garantir que I'estimation
éventuelle qui a été faite est correcte (le demandeur aurait pu ne rien mettre). Tant que la demande d’achat est visible
dans cet onglet, le demandeur n’a rien a faire.

Demande nécessitant des informations complémentaires
On est dans ce cas, lorsque le service financier ne peut valider en I'état la demande (la demande passe dans I'état
« Retour attendu »).

Parmi les situations qui nécessitent des informations complémentaires de la part du demandeur, on peut recenser :
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e Solde insuffisant : Cela veut dire que le montant de la dépense dépasse le solde restant d’une ou plusieurs des
masses impactées. Une demande peut alors étre faite (commentaire a rédiger) pour modifier la répartition des
masses de I'enveloppe (sans I'augmenter au global) mais cela dépend de celui qui a accordé la dotation ou initié
I'appel a projets. Sinon il faut réduire la demande ou consulter d’autres fournisseurs. Ensuite il faudra soumettre
a nouveau la demande.

e Trois devis au minimum : le montant de |'achat nécessite d'avoir plusieurs devis. Le demandeur doit les obtenir
et resoumettre sa demande.

e Autre raison indiquée dans le commentaire qui est alors obligatoire.

Les trois situations peuvent donner lieu a un commentaire du service financier. Un onglet « Commentaires » est présent,
il permet de suivre I'historique des commentaires liés a la demande.

Par exemple le passage dans |'état « Retour attendu » a pu étre causé par la sélection de « Autre raison » comme c’est le
cas dans I’écran proposé ci-aprées. Un courrier électronique est envoyé au demandeur pour I’en avertir. En cliquant sur le
lien qui s’y trouve, il a acces a cet écran.
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Exemple de courrier électronique :

Cher collegue,

Votre demande d'achat Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 31-10-2016 13:27:19 nécessite des
informations complémentaires. Vous pouvez accéder directement a votre demande en cliquant ici

Bien cordialement

Dear Colleague,

Your purchase request Suivi finance - Dotation: dotation académie N°3 31-10-2016 13:27:19 needs additional
information. You may access directly to your purchase request through following link ici

Best regards

La demande apparait aussi a travers le lien « Liste des demandes d’achat », dans les onglets « Contenu » ou « Attente de
retour ». Ce lien est accessible a partir du cadre a gauche de I’écran mais aussi a partir du tableau de bord (voir section
«Tableau de bord de la plateforme de gestion»).

Le demandeur doit, a partir des commentaires et de la raison du retour qui lui ont été communiquées, répondre a la
demande du service financier en complétant les informations initiales (par exemple par un nouveau devis, le
complément de la description de I’achat, I'ajout d’'un commentaire explicatif, etc.).

Sauf si une simple explication est demandée, auquel cas il suffit de répondre en utilisant I'encadré « Réponse pour le
service financier », il faudra passer par I'onglet « Modifier » qui permettra une fois les informations saisies (par exemple
ajout d’un devis ou description plus détaillée), de les enregistrer (en cliquant sur le bouton « Enregistrer »). Grace a

I'onglet « Commentaires », il est aussi possible d’ajouter des informations concernant la demande ou d’accéder a
I’historique des commentaires a travers 'onglet « Commentaires » associé a la demande d’achat.
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Une fois les informations nécessaires saisies, il faut cliquer sur le bouton « Valider la modification de la demande » de
I'onglet « Résumé », ce qui basculera a nouveau la demande dans I'état « En traitement » et renverra la demande au
service financier pour validation.

Dans le cas ou le renvoi d’une demande n’est pas possible (par exemple dans le cas ou le solde est insuffisant et que la
demande ne peut étre revue a la baisse), le demandeur pourra I'annuler et la supprimer. Pour cela il lui suffira de cliquer
sur le bouton « Annuler et supprimer la demande », toujours a partir de 'onglet « Résumé ».

Rejet de la demande
On est dans ce cas, lorsque le service financier a rejeté la demande (elle passe dans I’état « Rejeté »).

Il devrait étre rare et concerner essentiellement une demande non éligible ou pour laquelle, méme une éventuelle
nouvelle répartition des masses serait insuffisante. Dans ce cas le service financier a I'obligation d’ajouter un
commentaire explicatif. Bien sdr, les montants disponibles de I’enveloppe financiére associée ne sont pas modifiés. Il est
a noter que « non éligible » qualifie seulement un défaut de type réglementaire ; le service financier ne donnera jamais
d’avis d’opportunité négatif sur une demande.
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Euro)

Adresse de livraison Bétiment chimie, parcvalrose

Enveloppe Financiére Dotation : dotation académie N°3

Une fois le rejet effectué par le service financier, la demande apparait a travers le lien « Liste des demandes d’achat »,
dans les onglets « Contenu » ou « Rejeté ou annulé ». Ce lien est accessible a partir du cadre a gauche de I'écran mais
aussi a partir du tableau de bord (voir section «Tableau de bord de la plateforme de gestion»).
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Attestation de livraison ou de réalisation de la prestation
On est dans ce cas, lorsque le service financier a validé la demande qui passe dans I'état « En attente de service fait ».
Au moment de la validation, le demandeur regoit un courrier électronique pour I’en informer.

Exemple de courrier électronique :

Cher collégue,

Votre demande d'achat Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 31-10-2016 13:27:19 a été validée. A réception
des produits achetés ou dés que la prestation est faite, vous devez valider le "service fait" afin que le service financier
soit informé que la prestation ou les produits recus sont conformes a la commande.

Vous pouvez accéder directement a votre demande en cliquant ici

Bien cordialement

Dear Colleague,

Your purchase request Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 31-10-2016 13:27:19 is validated. When
receiving the products or when the service is achieved you must validate that it complies to the purchase request
entitled.

You may access directly to your purchase request through following link ici

Best regards

Une fois la validation effectuée par le service financier, la demande apparait a travers le lien « Liste des demandes
d’achat », dans les onglets « Contenu » ou « Attente service fait (demandeur) ». Ce lien est accessible a partir du cadre a
gauche de I’écran mais aussi a partir du tableau de bord (voir section «Tableau de bord de la plateforme de gestion»).

Il est a noter que le suivi de I'enveloppe financiére du projet ou de la dotation est alors mise a jour et le disponible de
chaque masse est recalculé. En cliquant sur la demande d’achat, le demandeur aura acces a I'écran suivant qui lui
permet d’attester ou pas de la bonne livraison du produit ou du bon achévement de la prestation.

Ainsi, quand le matériel est arrivé ou quand la prestation est réalisée, le demandeur doit attester le « service fait »
aupres du service financier. Quand il accede a la demande d’achat, éventuellement a travers le lien direct positionné
dans le courrier électronique indiquant la validation de la commande, il a acces a I’écran ci-dessous.

Il doit alors saisir I'état de la livraison ou de la prestation parmi les choix proposés par la liste déroulante, le ou les
justificatifs de fin de prestation ou de livraison (version scannée), ajouter éventuellement un commentaire explicatif et
ensuite cliquer sur le bouton « Valider ». Les différentes situations sont examinées ci-apres.

Dans le cas ou la date de livraison est dépassée et que le demandeur n’a pas attesté le « service fait », un message de
rappel lui est envoyé pour lui rappeler de certifier que la prestation ou la livraison ont été effectuées. Sans cette
certification le fournisseur ne sera pas payé.

Il est rappelé dans le contenu du mail dont un exemple est proposé plus loin, I'identifiant de la demande d’achat et un
lien direct pour y accéder
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Exemple de courrier électronique :

Cher Collegue,

N'oubliez pas que suite a votre demande d'achat, a réception des produits achetés ou des que la prestation est faite,
vous devez valider le "service fait" afin que le service financier soit informé que la prestation ou les produits recus sont
conformes a la commande Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 03-11-2016 14:37:54.

Vous pouvez accéder directement a votre demande en cliquant ici

Bien cordialement

Dear Colleague,

Do not forget that when receiving the products or when the service is achieved you must validate that it complies to the
purchase request entitled Suivi finance - Dotation : dotation académie N°3 03-11-2016 14:37:54.

You may access directly to your purchase request through following link here

Best regards

Cas d’une livraison conforme
Dans ce cas, il faut :

e Sélectionner dans la liste « Etat du matériel »*, 'item « Livraison ou prestation conforme » ;

e Joindre un justificatif de livraison ou toute piéce pouvant informer le service financier (facultatif mais fortement
recommandé),

e Remplir un commentaire explicatif a destination du service financier (facultatif) et

e Valider I'attestation. Cela veut dire que la facture peut-étre (doit-étre) payé en totalité. La demande d’achat
passe alors dans I'état « Ordre de paiement ».

La demande apparait a travers le lien « Liste des demandes d’achat », dans les onglets « Contenu » ou « Ordre de
paiement ». Ce lien est accessible a partir du cadre a gauche de I’écran mais aussi a partir du tableau de bord (voir
section «Tableau de bord de la plateforme de gestion»).

Cas d’une livraison partielle

On est dans la situation ol la prestation ou la livraison du produit sont faites partiellement et une ou plusieurs autres
livraisons sont prévues (vraisemblablement cela a été discuté en amont entre le fournisseur et vous). On est peut-étre
aussi dans la situation ou il faut faire un paiement partiel (cette information sera saisie sous la responsabilité du service
financier).

Il faut alors :

e Sélectionner dans la liste « Etat du matériel », I'item « Livraison ou prestation partielle » ;

e Joindre un justificatif de livraison ou toute piéce pouvant informer le service financier (facultatif mais fortement
recommandé) ;

e Remplir un commentaire explicatif a destination du service financier (facultatif)’ ;

e Valider I'attestation.

4 Comprendre « Etat du matériel ou complétude de la prestation ».
5> Par exemple pour indiquer que le paiement partiel était bien prévu, ou au contraire que la livraison partielle est une

erreur du fournisseur et qu’il n’y a pas lieu a faire un paiement partiel.
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Propriétés
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Date de la demande 24/10/2016 20:06
Intitulé de l'achat Suivi finance - Projet : projet N°3 de I'académie 1 24-10-2016 20:05:21
Description achat divers

(&) devis 1.pdf

Devis

Il n'y a pas de fichier joint 3 ce document.

1000.0

Euro

adr1

Le fait de sélectionner I'item « Livraison ou prestation partielle » implique que la demande reste dans |'état « En attente
de service fait », de maniére a attendre une nouvelle livraison et donc une possible attestation de service fait. Apres
intervention du service financier, le demandeur retrouvera a nouveau sa demande a travers le lien « Liste des demandes
d’achat », dans les onglets « Contenu » ou « Attente service fait (demandeur) ». Ce lien est accessible a partir du cadre a
gauche de I’écran mais aussi a partir du tableau de bord (voir section «Tableau de bord de la plateforme de gestion»).

Cas d’une livraison non conforme ou Cas d’une livraison qui n’est jamais arrivée
On est dans la situation ou la livraison du produit ou de la prestation :

e ne correspond pas et n’est pas acceptée ou fait I'objet d’un retour aupres du fournisseur. Le demandeur ne doit
donc pas certifier le « service fait » (méme éventuellement partiellement), mais au contraire, transmettre
I'information d’une anomalie

e n’ajamais été effectuée et ne pourra jamais se faire ; on est donc en contentieux avec le fournisseur

On est donc en contentieux avec le fournisseur. On se trouve dans I'état « En attente du service fait ».
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Dans ce cas, il faut :

e Sélectionner dans la liste selon le cas : « Livraison ou prestation non conforme » ou « Livraison ou prestation non
effectuée » ;

e Mettre un commentaire explicatif a destination du service financier (facultatif mais recommandé) ;

e Valider I'attestation.

Les deux écrans suivants illustrent chacun des cas.
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Livraison non effectuée :
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L'une ou l'autre action du demandeur laisse la demande dans I'état « En attente de service fait » et exprime |'idée que la
livraison et plus généralement la demande d’achat, est I'objet d’un contentieux.

Ce contentieux pourra étre réglé soit par :

e Un paiement pour solde de tout compte® et sans nouvelle livraison prévue. Ce cas intervient principalement
dans les trois cas suivants : i) soit la livraison ne correspond pas a ce qui était attendu mais le demandeur a une
part de responsabilité et un compromis est trouvé, ii) soit c’est une erreur du fournisseur et le demandeur a un

51l peut éventuellement étre égal a 0 exprimant de fait une sorte d’annulation de la commande. Cependant il est préférable dans ce
cas de choisir I'lannulation explicite de la commande.
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intérét financier ou autre a accepter la livraison, Jjii) soit le demandeur a accepté auparavant une livraison
partielle (sans paiement partiel ou avec un paiement partiel inférieur a la valeur) et il faut donc régulariser.

e Un constat que ce qui est d{i sur la commande a déja été payé et il n’y a pas de nouvelle livraison prévue. Ce cas
intervient lorsque le demandeur a accepté une livraison partielle avec un paiement partiel correspondant a la
valeur.

e La mise en ceuvre d’une autre livraison / prestation complémentaire dans le but d’obtenir une livraison
conforme (si on a sélectionné « Livraison non effectuée », cette alternative est peu probable) . Cela devrait donc
permettre au demandeur de finalement juger la livraison conforme.

e |'annulation de la demande. Elle ne peut étre faite que s’il n'y a pas eu, dans une étape précédente du
processus suivi par cette demande d’achat, une livraison partielle conforme avec ou sans paiement partiel.

Suivant les choix faits par le service financier en accord avec le demandeur, celui-ci retrouvera sa demande dans un des
onglets suivants présent dans la liste des demandes d’achat :

e« Ordre de paiement » : s’il y a « Un paiement pour solde de tout compte et sans nouvelle livraison prévue ».

e« Paiement effectué » : s’il y a « un constat que ce qui est dl sur la commande a déja été payé et qu’il ‘y n"aura
pas de nouvelle livraison ».

e« Attente service fait (demandeur) » : s’il y a « mise en ceuvre d’une autre livraison / prestation complémentaire
dans le but d’obtenir une livraison conforme. ».

o« Annulé & rejeté » : s’il y a « annulation de la demande ».

Paiement de la prestation ou du produit acheté

A partir du moment ou le demandeur a déclaré les éléments concernant la livraison du produit ou de la prestation en
suivant les consignes ci-dessus, il n’a plus rien a faire concernant la demande d’achat. Par contre il pourra suivre les
deux derniéres phases du processus en consultant les onglets « Ordre de paiement » et « Paiement effectué »,
accessibles a travers le lien « Liste des demandes d’achat », a partir du cadre a gauche de I’écran mais aussi a partir du
tableau de bord (voir section «Tableau de bord de la plateforme de gestion»).

Rappel de la signification des deux onglets

e« Ordre de paiement » : la livraison a été effectuée et elle est conforme a la demande ou aprés un contentieux
un paiement partiel ou complet a été décidé. Le service financier ordonne donc a I’agent comptable d’effectuer
un paiement pour cette demande d’achat.

e« Paiement effectué » : |le service financier a constaté le paiement par I'agent comptable des produits ou de la
prestation livrés.

Traitement des situations complexes possibles
Ces traitements sont réalisés exclusivement par le service financier mais nécessitent une bonne communication entre
les porteurs de projets, les académies et le service financier.

Financement d’un projet sur I'enveloppe d’une dotation
Cela concerne essentiellement les académies mais ce qui est dit ci-aprés s’applique a toute entité qui a regu des
financements et qui entend les distribuer sous forme d’enveloppes indépendantes.

Chaque académie recoit une dotation (des financements), qui lui permet (a son tour), de financer des projets sur la base
d’appels a projets ou bien de dotations (hors appel a projets).

Chaque fois qu’une dotation est attribuée ou un projet financé par une académie, il convient de créer une demande
d’achat sur I’enveloppe financiére associée a la dotation de I'académie concernée, pour les montants qui correspondent
a ceux attribués pour le projet.
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Augmenter le disponible d’une enveloppe financiere
Dans certaines situations, par exemple lorsqu’un projet est financé par deux académies et qu’il y a un écart de
calendrier entre les résultats des deux académies, il est possible que I'académie dont les arbitrages ont été rendus en
premier attribue des montants dans les quatre masses a hauteur de sa contribution.

Une enveloppe est alors créée par le service financier (voir Section « Financement d’un projet sur I'enveloppe d’une
dotation » ci-dessus). Le demandeur, ou une personne qu’il a habilitée, peut alors commencer faire des demandes
d’achat (sans attendre les résultats de la deuxieme académie).

Un peu plus tard, la seconde académie sélectionne le méme projet pour un financement en indiquant que le montant
attribué devra se rajouter aux montants donnés par la premiére académie.

Deux approches peuvent étre utilisées selon les besoins des académies :

e Créer deux enveloppes indépendantes contenant respectivement les montants attribués par I'une et I'autre
académies. Les dépenses se feront a priori indépendamment sur les deux enveloppes, chaque académie
pouvant suivre I'exécution de I'enveloppe qu’elle a attribuée.

e Une seule enveloppe est créée, vraisemblablement par I'académie qui était préte la premiere. Dans ce cas le
service financier, au lieu de créer la seconde enveloppe, va abonder la premiere du montant attribué par la
seconde académie (ou académie secondaire). Seule I'académie principale suivra I'exécution de I'enveloppe
globale.

Dans le second cas le COPIL de I'académie secondaire au minimum’ devra mettre un commentaire permettant de
mémoriser I'information dans I'emplacement associé au libellé « Les informations oli commentaires additionnels » du
projet sélectionné ou de la dotation a valider. Dans tous les cas cela devra étre indiqué dans le contrat que |'académie
passe avec le porteur de projet ou de la dotation et qui sera transmis au service financier.

Mettre a jour le montant attribué a un projet ou une dotation

Reprenons I'exemple ci-dessus. L’académie principale a sélectionné le projet et validé une enveloppe représentant la
part financée par elle. L’académie secondaire qui devait apporter un financement complémentaire choisit en définitive
de ne pas le faire. L'académie principale décide alors (cela peut aussi étre prévu des la sélection du projet) de compléter
le financement du projet. Il faut donc modifier le montant attribué au projet concerné (ou dans le cas d’une dotation, le
montant attribué lors de sa validation).

7 Cela doit se faire vraisemblablement avant la sélection du projet ou la validation de la dotation.
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