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Pour accéder au menu à partir de la page d’accueil, cliquez sur le menu « Prévisions d’achat » présent dans la section « Besoins ». 
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Dans la partie gauche, la zone de navigation, retrouvez vos prévisions d’achat en fonction de leur statut et de leur origine :
Trois catégories: 
· Les miens (celles de l’utilisateur connecté)
· Du service (celles du service de l’utilisateur)
· A traiter
Trois statuts :
· En élaboration
· En cours d’affectation
· Traitées
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En haut et dans la partie centrale de la page, effectuez une recherche globale sur le numéro ou le libellé et accédez aux résultats de vos recherches 

Effectuer une recherche
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· Numéro de la prévision d’achat
· Objet
· Documents de la GED 
· Estimation HT
· Démarrage prévisionnel
· Durée
· Service à l’origine par la prévision

Grâce aux paramètres du tableau (roue crantée en haut à droite de celui-ci), vous pouvez : 

[image: ]
Exporter le résultat de recherche:

· Export CSV : éditez au format (CSV) la liste des prévisions d’achat du résultat de recherche avec toutes les colonnes visibles ou invisibles

· Exporter les colonnes visibles (CSV) : éditez le résultat sans les colonnes invisibles

Filtrer les informations du résultat :

Choisissez les colonnes que vous souhaitez afficher ou masquer dans le résultat de recherche

La colonne s’affiche si elle est précédée d’une encoche. La colonne est masquée elle est précédée d’une croix 



Pour ouvrir une prévision d’achat, deux méthodes possibles:
· Cochez la prévision et cliquez sur le bouton « ouvrir »
· Cliquez sur le numéro de la prévision 

Réaffecter une prévision

Dans la page de recherche des prévisions,  sélectionnez une ou plusieurs prévisions et cliquez sur [image: ] pour changer les intervenants affectés aux prévisions (acheteur, juriste…).


Créer une prévision d’achat
[image: ]

Pour créer une nouvelle prévision d’achat, cliquez sur « Créer une prévision ». 

                   



 
[bookmark: _Toc524870015][bookmark: _Toc147331709]2. Rédiger une prévision d’achat
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· Statut de la prévision « à traiter », « en cours », « traitée ».
· Volets du formulaire de la prévision :
· Informations générales de la prévision
· Suite donnée
· Boutons d’action
· GED (pictogramme « trombone ») : joignez des documents à cette prévision d’achat
· Enregistrer : Enregistrer la prévision d’achat pour sauvegarder les informations
· Contrôler : Permet d’identifier les erreurs bloquantes ou non bloquantes
· Supprimer :  Suppression de la prévision d’achat
· Traiter : validation de la prévision.
· Editer : Accéder aux éditions de la prévision


Informations générales de la prévision 

Dépliez le volet en cliquant dessus.  
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· Numéro: année, mois, jour, heure et minutes. Ce numéro peut être modifié. Chaque numéro doit être unique. 
· Objet
· Description : Champ sans limites de caractères.
· Service : entité concernée par la prévision (direction ou service). 
· Nature : travaux / services / fournitures
· Estimation HT : montant global estimé, tout élément confondus (lots, reconductions etc.)
· Taux de TVA » (modifiable). Le montant de la TVA est calculé automatiquement après avoir renseigné le montant HT
· Durée : Durée globale tout élément confondu (Année, mois, semaine, jours)
· Début d’exécution prévue ». Renseignez-là manuellement ou à partir du calendrier. 
· Lieu d’exécution 
· Unité fonctionnelle » : Si elles sont paramétrées, associez la prévision à une unité fonctionnelle 
· Nomenclature achat » : si elles sont paramétrées, associez la prévision à une ou plusieurs nomenclatures achats. Il est possible d’indiquer l’exercice concerné ainsi que le montant HT. 
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N.B : le total du montant des lignes doit correspondre à l’estimation globale indiqué plus haut pour valider. 

· Nomenclature CPV » : permet d’ajouter un ou plusieurs codes CPV
· Imputations » : Si elles sont paramétrées, associez la prévision à une ou plusieurs imputations 
· Intervenants » : les champs proposés dépendent des intervenants créés dans la bibliothèque (cf : manuel administrateur)
· Fournisseurs potentiels » : Pour les achats de faible montant, ajoutez si besoin les fournisseurs à solliciter. 
· Processus » : S’ils sont paramétrés, associez la prévision d’achat à un circuit de validation. (cf : manuel processus)
· Historique » : liste des mises à jour de « la prévision d’achat ».


Suite donnée

Dépliez le volet en cliquant dessus. 
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· Choisissiez un statut à partir de la liste déroulante « décision » 
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· Ajoutez si besoin des informations complémentaires dans le champ « Commentaire »

· Historique :  liste de l’ensemble des mises à jour de la prévision
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Une fiche de la prévision d’achat est disponible à partir du bouton « éditer ». Pour l’obtenir, cliquez sur le bouton « obtenir le document »
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Une fois définitive, validez la prévision d’achat avec le bouton « valider ». Celle-ci passe alors au statut « en cours ». 

Cette validation est nécessaire pour son utilisation dans les projets de consultation ou le suivi. 

                         
                                 [image: ]


Les informations de la prévision d’achat ne sont plus modifiables. Il est cependant possible de la dévalider avec le bouton « revenir »

[bookmark: _Toc524870019]                        [image: ]

[bookmark: _Toc147331711]4. Liens entre prévision d’achat et consultation

Créer un projet de consultation depuis une prévision

Une fois la prévision d’achat validée et « en cours d’affectation », il est possible de créer un projet de consultation à partir de celle-ci. 

Rendez-vous pour cela dans le module « projet de consultation ». Puis à partir du bouton « créer une consultation », sélectionnez « depuis une prévision ».

                                         [image: ]
Dans la fenêtre des prévisions disponibles, retrouvez celle qui vous intéresse avec son numéro ou son libellé. Sélectionnez-là et cliquez sur « ok » pour créer un nouveau projet de consultation. 

 Dans le formulaire du projet de consultation, toutes les informations de la prévision sont reprises. 
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Volet Informations générales

· Objet
· Descriptif
· Nature
· Service
· Estimation HT
· TVA
· Estimation TTC
· Montant TVA















Volet Caractéristiques du projet
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· Prévision d’achat 
· Nomenclatures achat 
· Unité fonctionnelle » 
· Mode de computation »  
· Nomenclatures CPV
· Fournisseurs potentiels 
· Imputations budgétaires


Affectation manuelle d’une prévision à une consultation

L’affectation de prévisions à une consultation n’est pas limitée à celle reprise automatiquement lors de la création du projet de consultation. Affectez-en d’autres si besoin avec le bouton « ajouter » du tableau des prévisions d’achat du projet de consultation. 

                [image: ]
 Retrouvez aussi la liste des affectations de la prévision dans son volet « affectation de la prévision d’achat »
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[bookmark: _Toc147331712]5. Liens entre prévision d’achat et contrat

Requiert les modules Prévisions et Suivi contractuel

Créer un acte d’exécution ou un contrat depuis une prévision 

Depuis une prévision, la sélection d’un support achat permet de créer :
· Un bon de commande sur accord-cadre
· Un avenant sur contrat existant
· Un acte d’affermissement de tranche
· Un acte de reconduction d’un contrat 
· Un nouveau contrat (sans passer par la création d’un projet de consultation) 

Après sélection du support achat, sélectionnez le contrat de référence dans la barre de recherche (sauf création d’un nouveau contrat) et l’élément concerné (élément à bons de commande, tranche optionnelle à affermir).
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La création de l’acte emporte validation de la prévision. Les données pertinentes de la prévision sont reportées sur les formulaires du suivi (objet, date début, descriptif, montant, intervenants, imputation, CPV…).

Visualiser les liens entre prévision et acte du suivi

Dans le volet « affectation » de la prévision, un lien permet d’ouvrir l’acte associé. Aussi, depuis l’acte, un tableau en fin de volet « informations générales » permet de visualiser la prévision associée.  

Pour ajouter cette option : Bibliothèques > Paramétrage > Mode de fonctionnement. 

                                [image: ]

Ajouter des prévisions a posteriori

L’ajout a posteriori de prévisions sur un acte déjà créé obéit à des règles strictes de rapprochement : même support, l’utilisateur qui ajoute la prévision doit être le Référent acheteur de cette prévision, la prévision est validée et non affectée.
[bookmark: _Toc147331713]6. Terminer une prévision d’achat

Le passage au statut « traitée » de la prévision d’achat s’effectue de deux façons. Notez qu’une fois passée au statut « traitée », la prévision n’est plus utilisable. 

Manuellement dans la prévision d’achat 

Dans la prévision, cliquez sur le bouton « traiter »
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Automatiquement à la fin de son cycle de vie

Une prévision passe automatiquement en statut Traitée si le contrat, bon de commande, avenant ou acte associé à la prévision est validé. Une prévision avec comme décision « Abandon » passe en statut Traitée dès validation de la prévision.
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