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Introduction 

Le module « suivi contractuel » vous permet d’assurer le suivi administratif de vos contrats. L’accès au module « suivi contractuel » se fait depuis les menus situés à gauche :
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Aperçu de la page d’accueil du suivi contractuel
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1 - Création d’un contrat
Pour gérer un contrat dans ce module, commencez toujours par le créer en récupérant les informations de la procédure de passation ou en le créant entièrement. 

1.1 Deux types de création

· Contrat issu d’une procédure de passation réalisée dans SIS Marchés. 

Depuis la page d’accueil du module, parmi les marchés notifiés, sélectionnez celui que vous souhaitez dans le résultat de recherche et cliquez sur « suivre »
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· Contrat créé ex nihilo 
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Cliquez sur le bouton « créer un contrat » depuis la page d’accueil du module :
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1.2 Le contenu du contrat
Les trois volets du contrat
La page de création du contrat comprend trois volets, qu’il conviendra de compléter ou de vérifier :

· Informations générales

· Caractéristiques du contrat
· Informations complémentaires
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 Les contrôles de cohérence

Dans la page du contrat, les boutons situés en haut à droite rassemblent une série d’actions. 


« Contrôler » : lance les contrôles de cohérence 

Les contrôles sont de deux natures:

· Erreur : le champ est entouré d’un liseré rouge, la validation du contrat sera impossible

· Alerte : le champ est entouré d’un liseré orange, la validation du contrat sera possible

En positionnant le curseur de votre souris sur un champ entouré d’un liseré, une infobulle indiquant les raisons de l’erreur s’affiche. 

Par défaut, un contrôle est lancé à chaque clic sur « valider ».  

« Enregistrer » : conserve les informations saisies.

 « Valider » : à utiliser en fin de saisie. Permet de passer à l’acte suivant.  


« Supprimer » : supprime le contrat. Action irréversible.
1.2.1 Informations générales
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· Numéro du contrat : pré-valorisé par défaut, selon les règles définies dans le paramétrage de votre environnement. Ce numéro est modifiable, sous réserve de respecter la règle de gestion suivante : chaque numéro est unique
· Objet 
· Descriptif 
· Service 
· Date de notification 
· Durée 
· Point de départ du délai
· Date de fin prévue : pré-valorisé avec la date de notification et la durée
· Lieu d’exécution
· Nature 
· Nature détaillée
· Forme 
· Montant total HT 
· Taux de TVA 
· Fournisseurs : le premier fournisseur ajouté est considéré comme le titulaire du contrat, son statut identifié par une étoile
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Pour ajouter un fournisseur, cliquez sur le bouton « ajouter », puis sélectionnez un fournisseur présent dans votre bibliothèque ou cliquez sur « créer un fournisseur »
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Si l’un des fournisseurs est sous-traitant, n’oubliez pas de le rattacher à son « fournisseur responsable » :
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1.2.2 Caractéristiques du contrat
Grâce au bouton « ajouter », le contrat pourra être décomposé en :

( Lots
( Tranches 
( Phases
( Postes
( Périodes initiales / périodes de reconduction
Pour les périodes de reconduction, ajoutez d’abord une période initiale puis, depuis ce poste, ajoutez une reconduction :
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· Détails
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Dans les « Détails », définissez les règles contractuelles générales (1er bouton « Détails ») et particulières (bouton « Détails » de chaque élément) de votre contrat :
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Ci-dessous quelque uns des principaux champs des règles contractuelles : 

· Délai de préparation 
· Pénalités pour retard
· Avance (à titre indicatif, il est possible de renseigner une sûreté sur l’avance
· Variation des prix (à titre indicatif, il est possible d’utiliser le choix « déclenchement de la révision à partir de la date de la commande » dans le cas d’un accord-cadre)
· Type de règlement
· Services habilités (utiles uniquement pour les accords-cadres à bons de commande)
S’ils elles sont actives (Bibliothèques>paramétrages divers> modes de fonctionnement) et paramétrées, des nomenclatures, des opérations ou des unités fonctionnelles pourront aussi être associées au contrat. 
Pour toutes les subdivisions du contrat, les règles contractuelles générales s’appliquent par défaut. Pour mettre en place des règles différentes sur l’élément, cliquez sur « Non » et adaptez la règle contractuelle souhaitée.
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· Prix
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Le bouton « Prix » permet d’ajouter un bordereau des prix sur l’élément sélectionné :
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Pour chaque ligne de prix, vous pouvez indiquer :
· Une référence
· Un intitulé
· Un prix
· Une unité
· Un taux de TVA
· Une formule de variation
· Un mode de saisie : en %, en % cumulé, en quantité, en quantité cumulé
· Un rabais
· Une majoration
· Un fournisseur responsable
· Une imputation budgétaire
· Le caractère provisoire du prix
· Une nomenclature et une opération (si elles sont actives et paramétrées)

L’ajout d’une ligne de prix se fait manuellement via le bouton « ajout simple » ou par un import via le bouton [image: image17.png]
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Pour réaliser l’import :

· Cliquez sur l’une des deux lignes « exporter les données en CSV »

· Remplissez votre tableau Excel des prix
· Enregistrez-le sur votre poste au format « CSV »
· Cliquez sur « Parcourir » et chargez votre tableau. 
Pour réaliser un import / export sous Libre office, réalisez les manipulations suivantes :

· Faire un export au format .CSV :
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· Définir le jeu de caractère UTF-8, et le séparateur point-virgule :
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· Dans le fichier .ods obtenu, la colonne montant HT contient le caractère €, ce qui pose problème, en l’état il faudra saisir uniquement le nombre.


1.2.3 Informations complémentaires
· Intervenants

Ce volet du contrat contient les intervenants rendus actifs pour ce formulaire. Leur fonctionnement est similaire à ceux du module « projet de consultation ». Les informations des intervenants sélectionnés s’affichent dans les éditions. Seule le maître d’œuvre reste à renseigner manuellement. 
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· Autres informations 

Les champs pré-valorisés par défaut sont issus des paramétrages effectués par l’administrateur. L’utilisateur conserve la possibilité de modifier les informations pré-valorisées. 

· Mode de passation (pré-valorisé par défaut)
· Date de procédure (pré-valorisé par défaut)
· Cadre réglementaire (pré-valorisé par défaut)
· Type d’acheteur (pré-valorisé par défaut)
· Référence (pré-valorisé par défaut)
· Compensation dépenses-recettes (utile pour le module « suivi opérationnel »)
· Pénalités soumises à variations (utile pour le module « suivi opérationnel »)
· Retenue de garantie déduite (utile pour le module « suivi opérationnel »)
· Délai de mandatement (pré-valorisé par défaut)
· Délai de paiement (pré-valorisé par défaut)
· Intérêts moratoires (pré-valorisé par défaut)
· Achats renouvelables (utile pour le module « renouvellement »)
· Criticité de l’achat (utile pour le module « programmation »)
2 – Gestion des actes additionnels
Les actes additionnels sont le moyen par lequel vous assurerez le suivi administratif de vos contrats. 
Pour en créer un depuis le contrat, cliquez sur « Créer un acte additionnel » :
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Pour en créer un depuis la page principale du suivi contractuel, sélectionnez le contrat et cliquez sur « Créer un acte additionnel » :
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La fenêtre qui s’ouvre permet la sélection du type d’acte à créer. Ces actes sont de type « exécution » ou de type « modificatif ».  
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Chaque nouvel évènement de la vie du contrat correspond à un type d’acte d’exécution. Leur liste varie donc en fonction des caractéristiques de votre contrat (ex : l’acte « lancer une phase » sera uniquement proposé pour un marché décomposé en phases).
Ci-dessous la liste des actes additionnels, dont vous retrouverez le détail en annexe de ce manuel. 
	Actes d’exécution 
	Actes modificatifs 

	
	

	· Lancer le contrat

· Réceptionner le contrat
· Réceptionner partiellement le contrat
· Interruption de travaux

· Reprise des travaux

· Comptes et cession de créance

· Lancer la préparation du chantier

· Lancer une phase

· Affermir une phase

· Abandonner une tranche

· Reconduire le marché

· Abandonner une reconduction
· Terminer partiellement le contrat
· Terminer le contrat
· Autre acte d’exécution
	· Avenant

· Avenant de transfert

· Déclaration de sous-traitant

· Modification de sous-traitance
· Résilier partiellement le contrat
· Résilier le contrat
· Autre modification



   - 






2.1 Les actes d’exécution

Présentation non exhaustive des actes d’exécution
· Lancer et terminer le contrat
Si ces deux actes sont les seuls à ne pas avoir de signification juridique, ils ont néanmoins un rôle important dans le module « suivi contractuel » puisqu’ils constituent les jalons de début et de fin entre lesquels tous vos actes de nature juridique doivent se situer. 
De sorte que la liste de vos actes additionnels de nature juridique devra toujours être précédée d’un acte validé de type « lancer le contrat » et suivie d’un acte validé de type « terminer le contrat ». 
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· Comptes et cession de créance

Avant d’utiliser l’acte « compte et cession de créance », créez une fiche entreprise pour l’établissement de crédit, dans laquelle vous sélectionnerez le statut de « tiers associé » et vous ajouterez les références bancaires dans « comptes à créditer », en plus du nom et du SIRET. 

                       Volet « informations complémentaires » de la « fiche entreprise »

                  [image: image26.png]Type

Tiers associé




Après la validation de cette fiche, créez votre acte « compte et cession de créance », puis sélectionnez « Oui » dans la colonne « cession de créance » et l’établissement de crédit dans la liste déroulante « tiers associé ». 
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Si la cession est acceptée, sélectionnez « acceptation » et éditez le certificat administratif. 
	Editions 
	A savoir 

	· Certificat administratif
	· Reprend le type de la décision (acceptée ou refusée)

	
	· Reprend les informations du tiers associé


Lien utile

https://www.economie.gouv.fr/daj/cession-creances-issues-dun-marche-public
· Réceptionner le contrat 

Indiquez si la réception est décidée avec réserve ou sans réserve, ainsi que la date d’effet de la réception. 
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D’autres informations peuvent être saisies en cliquant sur le bouton [image: image29.png]
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	Editions 
	Modèles proposés 

	· Formulaires de réception

(Modèles du ministère)


	· Décision de non réception

· Décision de réception

· Levée des réserves

· Opérations préalables

· Proposition du maître d’œuvre

· Proposition du MOE et décision du MOA

	
	


Lien utile 

https://www.economie.gouv.fr/daj/formulaires-execution-des-marches-2019
· Interruption et reprise des travaux 

Après avoir sélectionné l’acte « interruption », vous serez invité à choisir l’élément sur lequel s’applique l’interruption. 
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Dans l’acte, indiquez la « date de l’interruption » et si besoin le motif dans les commentaires externes. 
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Dans l’acte de reprise, indiquez d’abord la date de la reprise. Une prolongation des délais sera automatiquement calculée en fonction de la durée de l’interruption. 
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Une fois l’« interruption » validé, l’acte « reprise des travaux » sera disponible dans la liste des actes d’exécution.

	Editions 
	A savoir 

	· Acte : Lettre 

· Acte : Ordre de service
	· Les deux éditions reprennent la date de prise d’effet et les commentaires externes

	
	


2. Les actes modificatifs 
Présentation non exhaustive des actes modificatifs

· Déclaration de sous-traitant

Ajoutez un sous-traitant en faisant appel à votre bibliothèque des fournisseurs, puis indiquez: 

- un fournisseur responsable de la sous-traitance

- l’élément du marché concerné

- le type de paiement du fournisseur

- le montant de la sous-traitance

- le compte du sous-traitant à créditer (à enregistrer au préalable dans les informations complémentaires de sa fiche fournisseur)

- l’acceptation ou le refus de l’avance par le sous-traitant
- l’auto-liquidation de la TVA par le sous-traitant
- le type de variation des prix (ferme, conditions du marché, autres conditions)

- les dates de demande et de décision

- le type de décision de l’acheteur (acceptation ou refus)

	Editions 
	       A savoir 

	· Acte : avenant ou certificat administratif

· Acte : Lettre
	· Le certificat traduit sous forme de phrase-type la modification objet de l’avenant
· La lettre reprend aussi le contenu de la modification

	
	


Lien utile : 

https://www.economie.gouv.fr/daj/sous-traitance-2019
· Modification de sous-traitance

Choisissez la sous-traitance concernée par la modification dans le champ « sous-traitant » puis modifiez : 

· Le périmètre de la sous-traitance avec le champ « Poste concerné »

· Le montant de la sous-traitance avec le champ « montant HT »
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	Editions 
	A savoir 

	· Acte : avenant ou certificat administratif

· Acte : Lettre
	· Le certificat traduit sous forme de phrase-type votre modification

· La lettre reprend aussi le contenu de la modification

	
	


Lien utile : 
https://www.economie.gouv.fr/daj/sous-traitance-2019
· Avenant 

Dans le volet « détail de l’acte additionnel », indiquez le motif de l’avenant dans le « descriptif », ainsi que les dates de signature et de notification. 
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Dans les autres volets, modifiez l’information qui justifie la création de l’avenant, puis enregistrez et validez. 

                                                          [image: image36.png]



	Editions 
	A savoir 

	· Acte : avenant ou certificat administratif

· Acte : Lettre
	· L’édition de l’avenant reprend le motif ajouté dans le descriptif et traduit sous forme de phrase votre modification

	
	· La lettre reprend le motif 


Lien utile : 

https://www.economie.gouv.fr/daj/modalites-modif-contrats-en-cours-2019
· Avenant de transfert 
Pour remplir ce formulaire, procédez de la façon suivante : 

· Sélectionnez le « fournisseur concerné » par le transfert

· Cliquez sur « ajouter » un fournisseur associé, pour indiquer le nom de l’entreprise qui se substitue au titulaire

· Sélectionnez un compte bancaire (à renseigner dans les informations complémentaires de la fiche du nouveau fournisseur)

· Ajoutez des dates de signature et de notification
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	Editions 
	A savoir

	· Acte : avenant  ou certificat administratif
	· Le document sera intitulé « avenant de transfert » à l’édition

	
	· Les informations du nouveau fournisseur sont reprises dans l’édition


Lien utile : 
https://www.economie.gouv.fr/daj/modalites-modif-contrats-en-cours-2019
· Résilier le contrat

Dans le formulaire de résiliation, indiquez :

· le type de résiliation (pour faute ou sans faute), 

· la date de prise d’effet dans le champ « date de décision »

· le motif dans les « commentaires externes »

[image: image38.png]Type dacte Résilier le contrat
Type Pour faute

Date de début 3012/2021
Date de fin prévue 16/01/2023

Commentaire interne.

Commentaire externe

Numéro du type dacte

Délai d'exécution

Date de décision

12

13/07/2022

Mois




	Editions 
	         A savoir

	· Mise en demeure

· Acte : Lettre 
	· La mise en demeure reprend le motif renseigné dans les commentaires

	 
	· La lettre reprend le motif, la date de prise d’effet et le type de résiliation (pour ou sans faute)


Lien utile : 

https://www.economie.gouv.fr/daj/resiliation-2019
Annexe – détail des actes additionnels
	Actes d’exécution

	Abandon d’une tranche
	Si le marché comporte des tranches, sélection de la tranche abandonnée



	Affermissement d’une tranche
	Si le marché comporte des tranches, sélection de la tranche affermie. L’acte peut emporter lancement dans le même temps.



	Autre acte d’exécution
	Pour tout acte non prévue en standard, pour saisir un commentaire et éditer le document souhaité (convocation réunion de chantier, mise en demeure…)



	Cession créance et modification IBAN
	Soit cession de la créance vers une société d’affacturage par exemple, soit en cas de changement de domiciliation bancaire



	Fin de garantie
	Si le contrat prévoit un délai de garantie, avec rappel de la sûreté appliquée (retenue de garantie, GAPD ou CPS), édition d’un certificat de mainlevée. 



	Fin du contrat
	Pour passer le contrat en statut Terminé, toujours consultable si besoin



	Fin partielle du contrat
	Pour ne plus permettre la saisie de prestation sur un élément du contrat (période de reconduction, tranche par exemple)



	Interruption du contrat
	Suspendre le délai d’exécution pour un événement extérieur au contrat (intempéries par exemple)



	Lancement d’une phase
	Si le marché comporte des phases, sélection de la phase à lancer



	Lancement d’une préparation de tranche
	Si le marché comporte des tranches avec période de préparation prévue



	Lancement d’une tranche
	Si le marché comporte des tranches, que l’affermissement n’emportait pas lancement



	Lancement de la préparation
	Si le contrat ou la tranche ferme prévoit une période de préparation



	Lancement du contrat
	Le délai d’exécution du contrat commence à courir, il devient possible de saisir des prestations



	Non reconduction
	Si le contrat prévoit des reconductions, sélection de la période concernée



	Réception du contrat
	En cas de marché en suivi par acompte, avec possibilité de choisir avec ou sans réserves, de saisir les dates du processus de fin du contrat



	Réception partielle du contrat
	En cas de marché en suivi par acompte, pour un élément du contrat



	Reconduction
	Si le contrat prévoit des reconductions, sélection de la période concernée



	Reprise du contrat
	En cas d’interruption, avec calcul d’une prolongation le cas échéant en tenant compte du nombre de jours prévues au contrat

	Sûreté du contrat
	Si le contrat prévoit une retenue de garantie, chaque fournisseur du contrat peut décider de remplacer par une garantie à première demande ou une caution personnelle et solidaire

	Sûreté sur l’avance
	Si le contrat prévoit une avance soumise à sûreté, sélection du fournisseur qui a fourni sa sûreté, ce qui permet le versement de l’avance




	Actes modificatifs

	Autre acte modificatif
	Pour toute modification du contrat autre que par avenant, notamment en cas d’erreur de saisie. Tous les champs du contrat sont modifiables (numéro, structure, propriétés, détail des prix…). La modification n’est effective qu’après validation, peut-être supprimée, la version initiale du contrat est toujours consultable.



	Avenant
	Pour toute modification du contrat qui doive faire l’objet d’un avenant : modification de prix, délai, clause de variation, ajout de phases… Tous les champs du contrat sont modifiables (numéro, structure, propriétés, détail des prix…). La modification n’est effective qu’après validation, peut-être supprimée, la version initiale du contrat est toujours consultable. 



	Avenant de transfert
	En cas de reprise d’un fournisseur du contrat par un nouveau fournisseur



	Déclaration du sous-traitant
	Sélection du sous-traitant et du fournisseur responsable, saisie des caractéristiques (montant, variation, avance, autoliquidation), décision d’agrément ou de refus 



	Modification du sous-traitant
	Pour augmenter ou diminuer le montant sous-traité



	Résiliation du contrat
	Pour faute ou motif d’intérêt général



	Résiliation partielle du contrat
	Pour faute ou motif d’intérêt général, pour un élément du contrat













Notez que : si vous avez créé votre contrat à partir d’un marché notifié, l’essentiel des informations sera repris des modules précédents. Un travail de vérification ou d’ajout d’informations complémentaires devra tout de même être effectué. 
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Attention !  L’importation des lignes de prix via un fichier .CSV n’annule ni ne remplace les lignes de prix déjà créées. Si des lignes de prix sont déjà présentes, supprimez-les avant l’import.











Le bouton « contrat de référence », présent dans les actes additionnels, permet de consulter la version initiale du marché.





Le bouton « liste des actes », présent dans le contrat, permet de consulter la liste et l’état de tous les actes additionnels qui lui sont rattachés.
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