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[bookmark: _Toc488414892]Introduction 

SIS-SUIVI est composé de deux modules :

Le module Suivi contractuel permet d’assurer la gestion administrative de vos contrats.
Il permet, entre autre, de créer des contrats, renseigner des actes d’exécution ainsi que les avenants. 

Le module Suivi opérationnel permet de calculer les montants à payer au(x) titulaire(s) et au(x) sous-traitant(s) en application de la réglementation, des dispositions du marché (pièces contractuelles) et des documents d'exécution du marché (ordres de services, réception, autres).

Il produit tous les documents justificatifs de ces calculs. Il édite toutes les pièces de liquidation nécessaires au paiement jusqu’au décompte général et définitif, état du solde marché.

Cette nouvelle application permet à tous les agents d’un même service de travailler sur l’ensemble des marchés de ce service.

Un menu d’accueil permet un accès direct sans passer par le menu classique 
la version 7.5.1 intègre un menu Web autonome, avec identification, qui donne accès à toutes les fonctions réécrites : Prévisions d’achat, Marchés simples, Fournisseurs, Consultation (SIS-Visu), Suivi contractuel & opérationnel

	[image: ]
	[image: ]



La page d’accueil est personnalisable, avec changement du logo et du texte d’accueil, pour l’administrateur fonctionnel qui dispose des droits sur Paramétrage de la collectivité.



[image: ]
La Home Page permet d’identifier rapidement l’environnement impacté par le logo et le texte apparaissant à droite. 

[image: ]
Depuis la Home Page de SIS-SUIVI, l’accès au module suivi contractuel se fait depuis la colonne de gauche :

[image: ]
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L’accès est filtré par profil utilisateur sur un service ou une direction.
[bookmark: _Toc488414893]Création d’un marché

Le point de départ avant tout commencement !

Depuis la page d’accueil du suivi contractuel via le bouton « créer un contrat » :

[image: ]

Le formulaire de création d’un marché comprend trois parties à compléter :
[image: ]
- informations générales
- structure du marché
- Informations complémentaires



[bookmark: _Toc488414894]Informations générales

Champs à compléter : 

[image: ]1
13
12
11
10
9
8
7
6
5
4
3
2


- Numéro du marché : un numéro de marché est « prévalorisé » par défaut, de la forme « année+mois+jour+heure+minute ». Ce numéro est modifiable, sous réserve de respecter la règle de gestion suivante : chaque numéro est unique (1).
- Objet (2)
- Descriptif (3)
- Service (4)
- Date de notification (5)
- Durée (6)
- Point de départ du délai (7)
- Date de fin prévue (8)
- Lieu d’exécution (9)
- nature (10)
- Forme (11)
- Montant du marché (12)
- Taux de TVA (13)


[bookmark: _Toc488414895]Fournisseurs
Le tableau des fournisseurs contient l’ensemble des données pour les contractants.

[bookmark: _Toc488414896]Ajout du titulaire/Mandataire
Le fournisseur ajouté en premier est considéré comme le titulaire du marché, cette information (modifiable) est valorisée par une étoile jaune. Pour ajouter un fournisseur, cliquer sur le bouton « ajouter ».
[image: ]
[image: ]

Ensuite, rechercher les fournisseurs et les selectionner puis cliquer sur « OK » 
Il est également possible de créer un fournisseur via le bouton « ajouter un fournisseur »





[image: ]








[bookmark: _Toc488414897]Ajout des sous-traitants
En cas de marché avec sous-traitant(s), l’utilisateur devra les créer et les rattacher au fournisseur responsable :

[image: ]

[bookmark: _Toc488414898]Autoliquidation et révision pour les sous-traitants
Lors de la déclaration d’un sous-traitant (avec le marché ou via un acte additionnel), il est possible de préciser si celui-ci est concerné par la révision et/ou par l’autoliquidation.

[image: ]
Pour la révision du sous-traitant, 3 choix sont possibles :

· Prix ferme : la révision pour le marché ne sera pas due au sous-traitant ;

· Conditions du marché : la révision pour le sous-traitant sera la même que celle définie au niveau du marché, dans les propriétés du prix ;
[image: ]
[image: ]
Autres conditions : la révision de prix peut être adaptée pour le sous-traitant sur la formule et/ou sur le mois 0 :

Pour supprimer un fournisseur « titulaire » saisi par erreur, il est necéssaire de décocher son étoile. 
· 
[bookmark: _Toc488414899]Structure du marché

Le marché peut être décomposé en plusieurs niveaux :

 Lot
    Tranche 
       Phase
          Poste
             Périodes d’exécution (pour les marchés reconductibles)
 [image: ]
[image: ]
Pour gérer les périodes de reconduction d’un marché, l’utilisateur doit d’abord ajouter une période initiale puis depuis ce poste, cliquer sur ajouter et choisir « Ajouter une reconduction » :

[image: ]

Pour chaque niveau, l’utilisateur peut définir des « Propriétés » et le « Prix » de façon à obtenir une configuration de marché complétement unique et adaptée à la réalité.

[bookmark: _Toc488414900]Propriétés
Les propriétés de chaque nouveau marché sont « prévalorisées » par défaut en fonction des grandes caractéristiques du marché choisi au départ.9


[image: ]

Cette prévalorisation des propriétés a été conçue de manière à permettre une création rapide afin de bénéficier d’une expérience accélérée sur le module d’exécution.

Cependant ces caractéristiques peuvent être modelées de façon à obtenir un marché correspondant à des caractéristiques plus précises.
[image: ]1
2
4
5
8
7
6
3

Le champ « Propriétés » permet de définir les règles contractuelles à appliquer sur le niveau sélectionné :

   - Délai de préparation (1)
   - Pénalités (2)
   - Avance (3) (à titre indicatif il est possible de renseigner une sûreté sur l’avance)
   - Variation des prix (4) (à titre indicatif, il n’est pas possible d’utiliser la fonctionnalité « déclenchement de la révision à partir de la date de la commande » dans le cas d’un accord-cadre – fonctionnalité à venir en version 8 )
   - Type de règlement (5)   
   - Gestion d’une garantie (6)
   - Rabais – Majoration (7)
   - Imputations budgétaires (8)
   - Services habilités (9)

Dans les propriétés, l’utilisateur peut également répartir le montant par fournisseur. Si le montant valorisé sur un fournisseur est de 0, le fournisseur n’interviendra pas sur ce poste en suivi opérationnel.

[image: ]Un nouveau champ permet de préciser sur le marché si le montant de la commande pourra être dépassé lors de la validation des prestations afférentes.

Pour tous les niveaux inférieurs à celui du marché, l’utilisateur pourra utiliser la fonction « héritage » :
[image: ]

Positionné par défaut sur le choix « oui », cette fonctionnalité permet de reprendre les règles contractuelles définies au niveau du marché.

Pour mettre en place des règles différentes sur un élément du marché par rapport au marché ou à l’élément supérieur, l’utilisateur appuiera sur Non et adaptera la règle contractuelle voulue.

[bookmark: _Toc488414901]Prix

Le champ « Prix » permet d’ajouter un bordereau des prix sur le niveau sélectionné…
 
[image: ]

Pour chaque ligne de prix, l’utilisateur peut valoriser :

   - une référence
   - un intitulé
   - un prix
   - une unité
   - un taux de TVA
   - une formule de variation
   - un mode de saisie : en %, en quantité, 
   - un rabais
   - une majoration
   - un fournisseur responsable
   - une imputation budgétaire
   - le caractère provisoire du prix
L’ajout d’une ligne de prix peut être fait manuellement via le bouton [image: ]
[image: ]ou  de manière automatique via le bouton [image: ] qui permet d’ouvrir le menu suivant :


L’import automatique d’un bordereau des prix est fait via un fichier au format CSV.

Le formalisme à respecter pour réaliser l’import des lignes de prix peut être obtenu par l’utilisateur via la fonctionnalité d’export. L’utilisateur pourra ensuite compléter ce fichier et réaliser l’import via la fonction « Parcourir » tel que décrit dans le tutoriel ci-dessous…


[bookmark: _Toc488414902]Import du détail du prix
Lors de la création d'un marché, au niveau de la structure du marché, la définition des prix peut se faire :
· Par la fonction « Ajout simple », c'est à dire prix par prix, via l'interface SIS-SUIVI ; 
· Par la fonction « Importer un fichier » au format CSV, objet de cette fiche de procédure.


· Réalisation du fichier CSV contenant le détail des prix à importer dans SIS-SUIVI

La condition préalable à l'import d'un fichier contenant le détail des prix est que ce fichier soit au format CSV et qu’il contienne les prix au bon format : encodage, séparateur, en-têtes de colonnes notamment.
[bookmark: __RefHeading___Toc2299_1147073658]

· Exportation du détail des prix SIS-SUIVI au format CSV

Pour obtenir un modèle de fichier CSV compatible avec l'import du détail des prix, cliquer sur l’icône symbolisant un engrenage et sélectionner "Exporter toutes les données en CSV".
Quand aucune ligne de prix n'est renseignée dans SIS-SUIVI, cela permet l'obtention d'un modèle vierge.
[image: ]
[image: ]Enregistrer le fichier CSV à un endroit approprié.

Il peut être pratique de renseigner au moins une ou deux lignes de prix pour connaître le format adapté à SIS-SUIVI. Attention, dans ce cas, après import, il faudra penser à supprimer les lignes exportées pour ne pas les retrouver 2 fois.
En effet, l'import ne supprime ni n'actualise aucun prix, il ajoute systématiquement les prix du fichier CSV importé au détail des prix SIS-SUIVI.
[bookmark: __RefHeading__398_1498625308]

· Modification du fichier CSV pour y ajouter le détail des prix à importer

Ouvrir le fichier CSV en double cliquant dessus.

A) Si vous utilisez Microsoft Excel par défaut, aucune question ne vous sera posée à l'ouverture du fichier CSV dans Excel. Après ouverture, compléter le fichier, puis sauvegarder les modifications au format CSV.
Confirmer l'enregistrement au format CSV [image: ][image: ]…



B) Si vous utilisez LibreOffice Calc par défaut, une fenêtre « Import de texte » vous sera proposée à l'ouverture du fichier CSV. Il faudra vérifier que les paramètres identiques à ceux de la fenêtre ci-dessous :
SIS-SUIVI – Version 8
Chapitre 2 – Création d’un marché

[image: ]
· Jeu de caractères : Unicode (UTF8)

· Options de séparateur : Point-virgule

· Séparateur de texte : " 








Après ouverture, compléter le fichier, puis sauvegarder les modifications au format CSV.
[image: ]
Confirmer l'enregistrement au format CSV.
[image: ]
[bookmark: __RefHeading___Toc2311_1147073658]Import du fichier CSV contenant le détail des prix à importer
Cliquer sur l’icône symbolisant un engrenage puis « Importer un fichier » bouton « Parcourir » et sélectionner le fichier CSV à importer.
[image: ]
Le détail des prix apparaît dans la structure du marché dans laquelle il a été importé (dans l'exemple ci-après, 20 prix ont été importés dans le « Poste n°1 » d'une tranche ferme d'un marché de travaux.

[image: ]Vous n'avez plus qu'à compléter les lignes si besoin, par exemple la formule.

[image: ]
Petite astuce, si c'est la même formule qui s'applique à tous les prix, il est plus rapide de copier la référence (par exemple TP02) dans toutes les lignes de prix du fichier CSV.







[bookmark: _Toc488414903]Informations complémentaires	
Ces données complémentaires permettent de compléter le marché avec des données Champs à compléter :

· Maître d’ouvrage (prévalorisé par défaut) et son représentant
· Maîtrise d’œuvre (prévalorisé sur « Interne » par défaut) et son représentant
· Contrat suivi par (prévalorisé par défaut par le nom de l’utilisateur connecté)
· Gestionnaire
· Service exécutant
· Payeur
   
· Autres informations : [image: ]
· Mode de passation
· Date de publicité (champ facultatif)
· Type d’acheteur
· Compensation des dépenses-recettes (prévalorisé par défaut)
· Retenue de garantie déduite (prévalorisé par défaut)
· Délai de mandatement et de paiement (prévalorisé par défaut)
· Intérêts moratoires (taux de BCE ou taux légal)

· Commentaire interne

Pour les champs prévalorisés par défaut, le choix est effectué par l’administrateur dans le paramétrage (la prévalorisation d’un champ en fonction du paramétrage n’empêche pas sa modification par l’utilisateur).





[image: ]
[bookmark: _Toc488414904]Focus Marchés de travaux gérés dans SIS-SUIVI pour la relation avec Chorus Portail Pro


La définition du contrat dans SIS-SUIVI est enrichie de nouveaux champs pour répondre aux besoins de l’interface Chorus Pro :

· Dans « Informations complémentaires », un champ « Gestionnaires » avec un bouton ‘+’ permet d’ajouter des acteurs à partir des utilisateurs SIS-SUIVI, via leur adresse mail, en auto-complétion lors de la saisie de leur prénom ou nom de famille.
[image: ]
[image: ]
[image: ]Ces utilisateurs désignés verront les projets de prestation dans leurs bannettes « Les miennes » et « A traiter ».

La structure affinée permet de gérer la liste des gestionnaires en insérant ou supprimant les contacts. 


· [image: ][image: ]Dans le bouton « propriété », menu « Structure du contrat », un nouveau tableau avec un bouton « ajouter » permet de renseigner le ou les numéros d’engagements juridiques (EJ) sur le contrat. Ces numéros permettront le rattachement des demandes de paiements aux contrats de façon automatique et viendront du coup alimenter les bannettes utilisateurs avec les demandes de paiement dédiées.







[image: ]
· Dans « Autres informations », un champ « Centre comptable » est disponible pour sélectionner et stocker le centre comptable (CPCM) pour que la liquidation soit automatiquement adressée au service compétent. 


Le champ est prévu pour accueillir le Siret du centre comptable sur 14 caractères. Il est prévalorisé par le champ comptable paramétré par les administrateurs au niveau de l’entité de SIS-SUIVI.

Attention : La saisie de ce champ est obligatoire pour valider le formulaire. Aucun contrôle n’est fait sur le numéro SIRET du centre comptable.


[image: ]


Modifications des contrats déjà lancés ?

L’ensemble de ces informations seront également disponibles dans les modifications des contrats afin de prendre en compte les cas de contrats déjà validés et lancés.

[image: ]


[bookmark: _Toc488414905]Actions disponibles

[image: ]« Contrôler » : permet un contrôle de cohérences des données saisies  (champs obligatoires par exemple) 


Exemple :

Au moment de faire un contrôle sur ce marché, le message d’erreur suivant apparaît :

[image: ]



Si le curseur de la souris est positionné sur le poste, l’infobulle suivant apparaît :
[image: ]

Pour entrer dans le détail du poste, cliquer sur « Propriétés ». Les anomalies apparaissent en rouge, avec une infobulle :

[image: ]
Par défaut, un contrôle est effectué lorsque l’utilisateur valide le marché.




« Enregistrer » : pour confirmer l’enregistrement du marché [image: ]

[image: ]Le bouton « Valider » contient des sous-menus apparaissant en cliquant sur la flèche blanche : 

[image: ]« Soumettre » : pour faire passer le marché à l’utilisateur qui est habilité à le valider dans l’application

« Valider » : pour valider le marché (champ « Confirmation » facultatif) 

[image: ]









« Dévalider » : pour revenir sur le marché afin d’en modifier toutes les caractéristiques. Il est également possible de modifier les caractéristiques dans un acte additionnel de type « autres modifications »

[image: ]
« Autres actions » : Le bouton permet d’accéder à la suppression du marché et au bouton de destinataires d’alertes. 




Avec « Imprimer », la Fiche marché peut être éditée, elle décrit l’ensemble des caractéristiques du marché !


[image: ]
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Deux types d’actes additionnels sont proposés :

 Les actes d’exécution : 
· Lancer le marché
· Lancer la préparation du chantier
· Lancer une phase
· Affermir une tranche
· Abandonner une tranche
· Reconduire le marché
· Abandonner une reconduction

 Les actes modificatifs :
· Avenant
· Déclaration de sous-traitant
· Autre modification

Pour créer un acte additionnel depuis le marché, cliquer sur « Créer un acte additionnel » :
[image: ]

Pour créer un acte additionnel, depuis la page principale du suivi contractuel, il faut sélectionner le marché et cliquer sur « Créer un acte additionnel » :

[image: ]



La fenêtre suivante s’ouvre afin de choisir le type d’acte à créer :

[image: ]

[image: ]Contextualisation des actes :
Le choix proposé dépendra des caractéristiques définies au niveau du marché (ex : « lancer une phase » sera uniquement proposé pour un marché décomposé en phases).



Après avoir sélectionné l’acte et cliquer sur OK, le formulaire de saisie s’ouvre :

[image: ]
On retrouve alors les mêmes fonctionnalités d’enregistrement, de contrôle, de suppression, de validation et de soumission que pour un marché.
[image: ]
L’icône  permet de consulter la version initiale du marché.
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[bookmark: _Toc488414907]Création des bons de commande

La création du bon de commande se fait dans le menu bon de commande accessible depuis la home page de SIS-SUIVI. 

[image: ]
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Le formulaire permet la création d’une commande :
· [image: ]Par le résultat d’une recherche, 
· Ou par sélection du marché puis « Créer bon de commande »,

Le formulaire bon de commande, s’ouvre dans une page unique organisée en panneaux dépliables avec des raccourcis pour faciliter la navigation :

· Marché (rattachement et caractéristiques,) ;

· Informations générales (objet, référence,) ;

· Données opérationnelles (lieu, délai, détail,) ;

· Données contractuelles (montants, avance,) ;

· Données internes (historique, imputations,) ;





[image: ]


[bookmark: _Toc488414912]Déroulé et actions
Une ligne de vie indique le statut et le cheminement du bon de commande, en lien avec les actions réalisées.

[image: ]

Les boutons d’actions pour changer le statut du bon de commande sont:

[image: ]« Contrôler » : permet d’effectuer un contrôle de cohérences suite à la saisie des informations (champs obligatoires, dépassement…)

« Enregistrer » : confirmer la création de la prestation et sauvegarder les modifications [image: ]

[image: ]
« Soumettre » : faire passer la prestation à l’utilisateur qui est habilité à le valider dans l’application, ou signifier que la prestation est en attente de visa, validation ou signature dans le circuit papier

« Valider » : Valider la prestation (champ « Confirmation » facultatif)  [image: ]
 « Supprimer : Supprimer le bon de commande [image: ]




La référence et l’objet de la commande sont prévalorisés pour faciliter la saisie :


Référence : n° marché + numéro chrono
Objet : commande n°X du marché n°Y


[bookmark: _Toc488414913]Détail de la commande
Saisir le détail de la commande avec la fonction de recherche, sélection via la case à cocher, puis saisie des quantités (navigation via tabulation ou touche entrer), l’ajout du champ complément peut donner plus de souplesse dans la définition des articles et les conditions d’exécution.
[image: ]





















[image: ]
[bookmark: _Toc488414914]Focus Bons de commandes de travaux & Chorus Portail Pro


[image: ]La définition du bon de commande dans SIS-SUIVI est enrichie d’un nouveau champ pour renseigner le numéro d’engagement juridique unique dans le but de répondre aux besoins de l’interface Chorus Pro. Ce champ est prévalorisé à la création du bon de commande, par le numéro du bon de commande.


Ce numéro d’EJ peut également être ajouté sur des bons de commandes déjà validés car le champ reste disponible pour être complété et enregistré[footnoteRef:1]. [1:  La modification de l’EJ pour un BC validé sera disponible dans une version ultérieure.] 




[bookmark: _Toc488414915]Dates et validation du bon de commande pour édition
[image: ]
Pour terminer le bon de commande, renseigner les dates en bas de la page puis valider le bon de commande 

Le bon de commande peut ensuite être édité via l’imprimante.


Une fois le bon de commande notifié au titulaire, il faut « notifier » le bon de commande dans SIS-SUIVI pour qu’il puisse passer en « exécution » ou « en cours » dans le workflow du bon de commande.








SIS-SUIVI – Version 8
Chapitre 4 – Création des bons de commandes

[bookmark: _Toc488414916]Introduction au Suivi Opérationnel

[image: ]Le module opérationnel est structuré autour des 4 parties qui sont la demande de paiement[footnoteRef:2], la prestation, le calcul et le règlement. Au fur et à mesure de l’avancement du marché la prestation, fera l’objet d’un calcul puis d’un règlement.		 [2:  Il est important de préciser que, si l’écran « Demande de paiement » est disponible pour tout marché suivi dans SIS-Suivi, la fonction de rapatriement ne sera possible que pour les marchés de travaux dont les factures seront gérées dans Chorus Pro.] 

[image: ]
· Demande de paiement : C’est la notion de facture de travaux, rapatriée de Chorus Pro, qui sera présentée dans le Chapitre 6

· Prestation : C’est la notion de service fait présentée dans le Chapitre 7

· Calcul : C’est la notion de validation de l’état de règlement (Etat d’acompte validé / avec dossier de paiement). Plus d’information au Chapitre 8

· Règlement : C’est la notion de préparation de la liquidation pour obtenir le Certificat pour paiement. On explique tout au Chapitre 9

	

SIS-SUIVI – Version 8
Chapitre 5 – Introduction au Suivi Opérationnel

[bookmark: _Toc488414917][bookmark: _Toc467502103]Réception de la demande de paiement[footnoteRef:3] [3:  Cette partie ne présente d’intérêt que pour les marchés de travaux dont les factures seront transmises via le portail Chorus Pro par le contractant.] 


Avec l’interface entre SIS-Suivi et le portail Chorus Pro, les demandes de paiement arrivent directement dans un écran dédié situé au-dessus des écrans classiques de prestations, calculs et règlements.

4 [bookmark: _Toc487730483][bookmark: _Toc487730578][bookmark: _Toc487730649][bookmark: _Toc487730719][bookmark: _Toc487731947][bookmark: _Toc488313705][bookmark: _Toc488328991][bookmark: _Toc488329792][bookmark: _Toc488414842][bookmark: _Toc488414918]
5 [bookmark: _Toc487730484][bookmark: _Toc487730579][bookmark: _Toc487730650][bookmark: _Toc487730720][bookmark: _Toc487731948][bookmark: _Toc488313706][bookmark: _Toc488328992][bookmark: _Toc488329793][bookmark: _Toc488414843][bookmark: _Toc488414919]
[bookmark: _Toc488414920]Les filtres d’affichage
La liste des demandes de paiement apparait dans le menu « Demandes de paiement ». Elles sont classées selon plusieurs filtres :
[image: ]
· Les bannettes « les miennes » et « à traiter » affiche l’ensemble des demandes de paiement récupérées dans Chorus Pro pour des contrats dont l’utilisateur a été désigné gestionnaire.
· La bannette « Du Service » affiche les demandes de paiement qui concernent un marché de mon entité.

Dans chaque bannette, des catégories permettent le classement automatique des demandes de paiement selon leur statut.
[image: ]
A valider : Demandes de paiement non traitées (rattachées ou non à un contrat) ;
 
Suspendues : Demandes de paiement qui ont fait l’objet d’une suspension pour des éléments manquants. Le statut est mis à jour dans le portail Chorus Pro depuis SIS-Suivi ;
 
En cours ; ce statut correspond à trois traitements :
Prestation à traiter : aucune prestation n’est rattachée à la demande de paiement ou les prestations sont ‘En saisie’ ou ‘A valider’;
A calculer : il existe au moins une prestation rattachée qui se trouve au statut ‘A calculer’;
A régler : il existe au moins une prestation rattachée qui se trouve au statut ‘A régler’;
 Terminées ; ce statut correspond à deux traitements :
Rejetée : Demandes de paiement rejetées pour une erreur d’acheminement ou une autre raison. Le statut est mis à jour dans le portail Chorus Pro depuis SIS-Suivi ;
Réglée : Toutes les prestations sont au statut Réglées.

Chaque filtre permet l’affichage d’une bannette de demandes de paiement dédiée afin de faciliter le classement et la recherche de celles-ci :

· Bannette des demandes de paiement au statut « A valider » : Les demandes attendent une action de la part de l’utilisateur pour valider la demande de paiement, rattachée à un numéro de contrat, afin d’enchainer les actions relatives à la prestation, au calcul et au règlement.	
Par ailleurs, il peut arriver que certaines demandes ne soient pas rattachées automatiquement à un contrat ; on les identifie comme des demandes orphelines. Ces demandes orphelines ne seront visibles que par certains utilisateurs désignés.


1. Les demandes de paiement rattachées à un contrat ; 

Ces demandes font figurer dès la liste principale le numéro du marché concerné :

[image: ]

L’utilisateur de SIS-Suivi ne visualise donc que les demandes de paiements rattachées à un contrat dont il est gestionnaire désigné par le contrat (Onglet « Les Miennes ») ou à un contrat géré par son service (Onglet « Du service »).
[image: ]

2. Les demandes de paiement non rattachées à un contrat 

Certaines demandes de paiement ne remplissant pas les conditions de rattachement automatique au contrat pourront cependant être rapatriées dans SIS-SUIVI. Elles ne comportent pas de numéro de marché.

[image: ]

[image: ][image: ]Ces demandes de paiements dites « orphelines » ne seront visibles que pour les utilisateurs de SIS-Suivi disposant du droit de visualiser les demandes de paiement non rattachée à un contrat[footnoteRef:4]. Ce droit est activé dans le module d’administration de SIS-Suivi – Gestion des profils. [4:  Voir la partie 6.3.2 pour plus de détails sur le traitement des demandes orphelines.] 



· Bannette des demandes de paiement au statut « Suspendues » : Les demandes de paiement ont fait l’objet d’une suspension dans SIS-SUIVI pour un manquement quelconque dans les pièces du dossier (justificatif manquant) :

[image: ]

· Bannette des demandes de paiement au statut « En cours » : Les demandes de paiement ont été rattachées à un contrat et validées. Elles sont désormais dans le parcours classique de SIS-SUIVI aux étapes « Prestation », « Calcul » ou « Règlement ».

[image: ]

· Bannette des demandes de paiement au statut « Terminées » : Les demandes de paiement présentes dans cet écran sont terminées. Elles ont été validées (réglées) dans l’écran de saisie des règlements. Une demande de paiement rejetée hérite également du statut « terminée ».

[image: ]

[bookmark: _Toc488414921]Le moteur de recherche des demandes de paiement
Il permet la recherche des demandes de paiement tout statut confondu :

[image: ]

Les recherches de demandes de paiement peuvent se faire sur les items suivants :

· Fourchette de montants ;
· Date de réception ;
· Date limite de paiement[footnoteRef:5] ; [5:  Fonction disponible dans une version ultérieure de l’interface.] 

· Numéro SIRET du fournisseur de la demande de paiement ;
· Numéro de la facture ; 
· Numéro d’engagement juridique[footnoteRef:6] ; [6:  Fonction non encore disponible.] 



Pour effectuer, une recherche, renseigner un ou plusieurs champs du formulaire et cliquer sur le bouton « rechercher ».

La recherche « à vide » ramène toutes les demandes de paiement disponibles :

[image: ]
[image: ]
Pour rechercher sur un montant ou une date, il convient de renseigner uniquement la première zone de chaque plage.

Rattachement d’une demande de paiement à un contrat SIS-SUIVI
Le rattachement d’une demande de paiement à un contrat SIS-SUIVI est automatique si celle-ci remplit les critères exigés, notamment le numéro d’engagement

Dans le cas contraire, la demande est orpheline est doit faire l’objet d’un rattachement manuel.
 Capture Portail Chorus Pro


[bookmark: _Toc488414923]Régles de rattachement automatique des demandes de paiement à un contrat
Les demandes de paiement sont automatiquement rattachées au contrat les concernant si :

· L’émetteur a correctement renseigné le numéro d’Engagement juridique (EJ) dans le bloc « Références » lors du dépôt d’une demande de paiement.	  

La référence du numéro d’engagement est un champ qui peut être rendu obligatoire sur le portail Chorus Pro.



· Le contrat créé dans SIS-SUIVI contient le numéro d’engagement juridique correspondant à celui renseigné sur le portail par l’émetteur.Capture Portail Chorus Pro



Les demandes de paiement sont ensuite filtrées dans les bannettes des utilisateurs selon :
· L’entité responsable du contrat, identifiée dans la demande de paiement par le numéro SIRET du destinataire saisi dans le cadre de facturation sur le portail Chorus Pro (onglet « Du service ») ;

· Les gestionnaires de contrats identifiés lors de la création du contrat dans SIS-Suivi (Onglet « Les miennes ») ;


Les demandes de paiement récupérées via le connecteur sont au statut « A valider ». Elles attendent un traitement de la part du gestionnaire.

[bookmark: _Toc488414924]Rattachement manuel des demandes de paiement à un contrat
Si la demande de paiement ne remplit pas les critères rappelés précédemment, alors le rattachement au contrat n’est pas automatique. La demande est alors orpheline et n’est pas visible par les utilisateurs classiques. Seuls les dépositaires du « droit de visualiser les demandes non rattachées à un contrat » peuvent voir et traiter les demandes de paiement orphelines.

In extenso, seul ces utilisateurs peuvent donc rattacher une demande de paiement à un contrat en ouvrant le détail de la fiche.
[image: ]
L’utilisateur dispose alors d’un bouton « rattacher à un contrat » qui apparait en haut à droite du formulaire.
[image: ]
L’action de ce bouton permet l’ouverture d’un écran de recherche de contrat basé sur le numéro ou l’objet de celui-ci : 



Une fois la recherche effectuée, l’utilisateur visualise la liste des contrats répondant aux critères renseignés :
[image: ]

Il lui suffit de sélectionner le marché en cliquant dans la case à cocher puis de cliquer sur le bouton « OK » :
[image: ]

Un message de confirmation précise que la demande de paiement a été rattachée avec succès et le formulaire se complète avec les données provenant du contrat :
[image: ]
En cas d’erreur, il est possible de rattacher la demande de paiement à un nouveau contrat. 

Le bouton d’action « Valider » est désormais disponible.

[bookmark: _Toc488414925]Consultation d’une demande de paiement
Pour ouvrir une demande de paiement, il suffit de la sélectionner et cliquer sur « ouvrir » ou de double-cliquer sur le numéro de la demande de paiement :

[image: ]

[bookmark: _Toc488414926]Contenu d’une demande de paiement 
La fiche de la demande de paiement apparait avec le contrat associé dans la partie haute et les informations générales dans la partie basse.

[image: ]


La partie « Contrat » contient :

· Le numéro du contrat de rattachement de la demande ;
· L’objet du contrat ;
· La nature du contrat ; 
· La date de notification du contrat ;
· Le montant HT du contrat ;
· Le service (entité responsable du contrat) ;
· La date de fin prévue du contrat.





La partie « Informations générales » présente les informations récupérées sur le portail Chorus Pro lors du rapatriement de la demande de paiement :
[image: ]
· [image: ]Le type de facture (Projet de décompte mensuel, Demande de paiement d’un sous-traitant, Projet de décompte final, Projet de décompte général, Etat d’acompte validé) choisi lors du dépôt sur le portail Chorus Pro (cf. Ci-contre) ;
Capture Portail Chorus Pro

· Le numéro de la facture renseigné sur le portail Chorus Pro (cf. Ci-contre) ;
Capture Portail Chorus Pro

· La date de réception de la demande de paiement sur le portail ;
[image: ]
· Le fournisseur émetteur de la demande de paiement sur le portail ;

· Le numéro d’engagement juridique indiqué sur le portail ;Capture Portail Chorus Pro


· Le statut de la demande sur le portail Chorus Pro ;

· La date limite de paiement. Celle-ci n’est pas récupérée sur le portail qui ne produit pas cette information, mais calculée en ajoutant le délai de paiement défini dans le contrat à la date de réception de la demande ;
[image: ]
· Le montant HT saisi dans la demande de paiement sur le portail Chorus Pro.
Capture Portail Chorus Pro



[bookmark: _Toc488414927]Historique d’une demande de paiement 
Une fonction « Historique » permet de consulter les différentes actions réalisées sur la demande de paiement depuis son éventuel rattachement, sa validation, son éventuelle suspension, jusqu’à son statut « terminé ».

[image: ]Pour accéder à l’historique, il suffit de cliquer sur le bouton « voir historique ». 
Un panneau se déroule pour afficher les actions effectuées :

[image: ]

[bookmark: _Toc488414928]Téléchargement des pièces jointes à la demande de paiement 
Lorsque l’utilisateur ouvre la demande de paiement, il peut accéder au téléchargement des pièces jointes déposées sur le portail Chorus Pro.
[image: ]

Pour accéder aux pièces-jointes, il suffit de cliquer sur le bouton « Télécharger pièces jointes » :

[image: ]

Un message de confirmation demande si l’utilisateur souhaite enregistrer ou ouvrir les pièces jointes.

[image: ]
Le téléchargement des pièces jointes est soumis à un droit du profil intitulé « Consultation des demandes de paiement », activé dans le module de paramétrage de SIS-SUIVI.



[bookmark: _Toc488414929]Traitement d’une demande de paiement
Une fois réceptionnée, la demande de paiement peut donner lieu à plusieurs actions :
[image: ]
· La validation de la demande de paiement ;
· La suspension de la demande de paiement ;
· Le rejet de la demande de paiement ;

[bookmark: _Toc488414930]Validation d’une demande de paiement 
Lorsque la demande de paiement ne comporte aucune erreur et que le dossier des pièces jointes est complet, elle peut faire l’objet d’une validation.
[image: ]
La validation de la demande de paiement est réalisée via le bouton 

[image: ]
La fonction effectue les contrôles de la fonction Contrôler. Une fenêtre de confirmation permet la saisie d’un commentaire :
[image: ]

Si aucune erreur n’est détectée, le projet de prestation passe au visa « En cours », dans la ligne de vie et change de bannette au niveau du menu principal des demandes de paiement.

Une ligne historique est créée dans SIS-SUIVI. 
[image: ]
La validation de la demande de paiement permet l’enchainement sur la création d’une ou plusieurs prestations.

Un bouton [image: ] apparait automatiquement pour emmener l’utilisateur sur le formulaire de saisie de la prestation[footnoteRef:7]. [7:  Pour plus de détail ou enchainer sur la saisie des prestations, se rendre au chapitre 7.] 


[image: ]
[image: ]


Des liens permettent d’accéder à la prestation, au calcul et au règlement liés à la demande de paiement.


Le statut de la demande de paiement est mis à jour sur le portail Chorus Pro.
[image: ]


Capture Portail Chorus Pro

[bookmark: _Toc488414931]Suspension d’une demande de paiement 
Si la demande de paiement ne comporte pas l’ensemble des pièces jointes nécessaires à sa validation, l’utilisateur a la possibilité de suspendre celle-ci.
[image: ]
Sur le détail de la demande de paiement, il accède au bouton action [image: ] qui va lui permettre de choisir entre « Rejeter » ou « Suspendre » :



En cliquant sur « Suspendre », l’utilisateur peut renseigner un commentaire (minimum 7 caractères selon la charte Chorus Pro) et valider sa suspension :
[image: ]
[image: ]
Un message de confirmation apparait en bas à droite de l’écran pour approuver l’action.

La demande passe au statut « suspendue ». La ligne de vie et les compteurs sont modifiés :
[image: ]











[image: ]





[image: ]
Le statut est également mis à jour sur le portail Chorus Pro
Capture Portail Chorus Pro



[bookmark: _Toc488414932]Rejet d’une demande de paiement 
Si la demande de paiement ne peut pas être validé (EJ d’un autre contrat, erreur de destinataire...), l’utilisateur peut décider de la rejeter.
[image: ]
Sur le détail de la demande de paiement, il accède au bouton action [image: ] qui va lui permettre de choisir entre « Rejeter » ou « Suspendre » :


En cliquant sur « Rejeter », l’utilisateur peut choisir un motif préenregistré (liste des motifs présents sur le portail Chorus Pro), renseigner un commentaire facultatif et valider le rejet:
[image: ]

[image: ]Si aucun motif n’est choisi, un message d’erreur précise que la demande de paiement n’a pu être refusée.
 
[image: ]
Si les contrôles sont corrects, la demande est correctement rejetée. 


La demande passe au statut « Terminée ». La ligne de vie et les compteurs sont modifiés en ce sens : 
[image: ]




[image: ]







Le statut est également mis à jour dans le portail Chorus Pro :

[image: ]
Capture Portail Chorus Pro

SIS-SUIVI – Version 8
Chapitre 6– Réception de la demande de paiement

[bookmark: _Toc488414933]Création d’une prestation

Créer une prestation représente les opérations de vérifications quantitatives et qualitatives par rapport à la prestation du fournisseur.

La prestation est une opération financière courante, prévue par le marché entre le titulaire du marché et l’acheteur (décompte, paiement partiel définitif, solde). 

Pour créer une prestation il faut commencer par rechercher l’intitulé ou le n° du marché sur lequel on souhaite intervenir en s’aidant de la barre de recherche du module opérationnel :

[image: ]

Puis sélectionner le marché sur lequel la prestation doit être créée et cliquer sur « Créer prestation » :

[image: ]
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[bookmark: _Toc488414935]Création d’une prestation pour un marché en suivi global
En cas de marché en suivi global, la fenêtre suivante s’ouvre :

[image: ]

· Indiquer la date de réalisation de la prestation ; 
· Indiquer un descriptif de la prestation (champ facultatif)
· Saisir le montant total HT de la prestation
· Saisir un commentaire (champ facultatif)
· Dernière prestation - pour information (champ facultatif)

[image: ]
En cas de cocontractant(s), cliquer sur « Répartir par fournisseur » pour répartir le montant et indiquer les montants pour chaque entreprise : 
 
[image: ]

[bookmark: _Toc467502105][bookmark: _Toc488414936]Création d’une prestation pour un marché en suivi détaillé

En cas de marché en suivi détaillé, la fenêtre suivante s’ouvre :

[image: ]

[bookmark: _Toc488414937]Saisie manuelle des prestations
Champs disponibles :
· Mode de saisie : en quantité mesurée / en quantité estimée / en % / en % cumulé
· Prestation déclarée
· Prestation constatée
· Part du sous-traitant
· Prestation réfactée / Montant de la réfaction
· Fournisseur 

Pour les marchés de travaux, gérés en suivi détaillé, un certain nombre d’autres champs sont disponibles, on trouvera par exemple les champs suivants ; 
[image: ]

[bookmark: _Toc488414938]Prévalorisation automatique des prestations
Cliquer sur « Prévalorisation », permet de valoriser par défaut dans les colonnes « Mesuré par l’acheteur » et « Mesuré par le fournisseur » dans les quantités prévues initialement :

[image: ]

[bookmark: _Toc488414939]Import d’un projet de décompte excel ou calc (SUIC…)
Dans la prestation en suivi détaillé, le bouton [image: ] permet de valoriser les prestations réalisées par le fournisseur à partir d’un fichier CSV ou XLS, avec le module Export Import des Situations. La structure du fichier est celle du projet de décompte tableur ou une structure simple avec comme seule contrainte les libellées des colonnes suivants :


	N°
	Quantité mesurée
	Quantité estimée
	% réalisé
	% cumulé



Le Numéro correspond au numéro interne, pas la référence qui est facultative donc non fiable. NB : ne fonctionne pas en XLSX







[bookmark: _Toc467502106][bookmark: _Toc488414941]Autres actions disponibles
[image: ]« Contrôler » : permet d’effectuer un contrôle de cohérences suite à la saisie des informations (champs obligatoires, dépassement…)

« Enregistrer » : confirmer la création de la prestation et sauvegarder les modifications [image: ]

[image: ]
« Soumettre » : faire passer la prestation à l’utilisateur qui est habilité à le valider dans l’application, ou signifier que la prestation est en attente de visa, validation ou signature dans le circuit papier

« Valider » : Valider la prestation (champ « Confirmation » facultatif)  [image: ]



[image: ]
[bookmark: _Toc467502107][bookmark: _Toc488414942]Editions disponibles
· Etat des prestations
· Projet de décompte orienté tableur
· Projet de prestation

SIS-SUIVI – Version 8
Chapitre 7– Création d’une prestation

[bookmark: _Toc467502108][bookmark: _Toc488414943]Création d’un calcul

La notion de calcul dans opérationnel permet de calculer le montant dû au fournisseur au titre des prestations réalisées et des règles du contrat. Dans ce module il est possible de définir un calcul qui ne soit pas systématiquement lié à une prestation pour les cas spécifiques d’une avance, du paiement d’un solde ou d’autres paiements. Pour les autres situations, un calcul nécessite d’être lié à une prestation.

Pour y accéder depuis l’écran de la prestation, cliquer sur « Calculer » :

[image: ]

Ou depuis la page d’accueil, sélectionner le marché sur lequel un calcul doit être créé et cliquer sur « Créer un calcul » :
[image: ]


7 [bookmark: _Toc472717573][bookmark: _Toc472717623][bookmark: _Toc486881826][bookmark: _Toc487730508][bookmark: _Toc487730603][bookmark: _Toc487730674][bookmark: _Toc487730744][bookmark: _Toc487731972][bookmark: _Toc488313730][bookmark: _Toc488329016][bookmark: _Toc488329817][bookmark: _Toc488414868][bookmark: _Toc488414944][bookmark: _Toc467502109]
[bookmark: _Toc488414945]Calculs disponibles

[image: ]
· Acompte : paiement d’une prestation au vu d’un état d’avancement indicatif à valider
· Paiement partiel définitif : règlement non susceptible d’être remis en cause par les parties après son paiement
· Avance
· Autre paiement (ex : règlement d’une indémnité, dédit sur une tranche)
· Solde






[bookmark: _Toc467502110][bookmark: _Toc488414946]Détails du calcul
A l’ouverture du calcul, la page suivante s’ouvre :
[image: ]
L’icône suivante permet d’avoir le détail de la ligne : [image: ]


[bookmark: _Toc488414947]Avance remboursée
En cas d’avance, cet écran permet d’avoir le détail de la situation de l’avance (versée, remboursée, récupérée) : [image: ]
[image: ]
[image: ] = Avance non encore remboursée, cliquez sur [image: ] pour calculer le remboursement de l‘avance.


[bookmark: _Toc488414948]Prestations
Permet d’avoir le détail de la répartition de la prestation et de modifier la répartition par imputations budgétaires : 
[image: ]

[bookmark: _Toc488414949]Pénalités
Permet de valoriser le montant des pénalités pour retard ou ajouter d’autres pénalités via le bouton « Ajouter » :

[image: ]


[bookmark: _Toc488414950]Autres éléments
Permet de rajouter tout autre élément :
· En dépense ou en recette 
· Soumis à TVA ou non
· Soumis à variation ou non
· Sur le titulaire ou ses cocontractants

[image: ]

[bookmark: _Toc488414951]Variation
Permet d’avoir le détail de la variation appliquée et de modifier ce montant (selon les droits rattachés au profil de l’utilisateur) :



[image: ]
Permet de modifier le coefficient de variation via le bouton « Modifier le calcul » [image: ](selon les droits rattachés au profil de l’utilisateur).

[bookmark: _Toc488414952]TVA
Permet d’avoir le détail de la TVA appliquée : 
[image: ]
[bookmark: _Toc488414953]Total dépenses
Permet de consulter la répartition des dépenses pour chaque entreprise :
[image: ]
[bookmark: _Toc488414954]Total recettes
Permet de consulter la répartition des recettes pour chaque entreprise :
[image: ]

[bookmark: _Toc488414955]Net à payer :
Permet de consulter la répartition du net à payer pour chaque entreprise :
[image: ]
[bookmark: _Toc467502111][bookmark: _Toc488414956]Autres actions disponibles
[image: ]« Contrôler » : permet d’effectuer un contrôle de cohérences suite à la saisie des informations (champs obligatoires, dépassement…)

« Enregistrer » : confirmer la création de la prestation et sauvegarder les modifications [image: ]

[image: ]
« Soumettre » : faire passer la prestation à l’utilisateur qui est habilité à le valider dans l’application, ou signifier que la prestation est en attente de visa, validation ou signature dans le circuit papier

« Valider » : Valider la prestation (champ « Confirmation » facultatif)  [image: ]
 « Supprimer : Supprimer le calcul [image: ]


[bookmark: _Toc467502112][bookmark: _Toc488414957]Editions disponibles
[image: ]
· Etat d’application de la TVA
· Etat de règlement
· Etat de la répartition par fournisseurs
· Etat de la variation des prix
· Etat des pénalités
· Dossier de paiement (édition reprenant toutes les éditions listées ci-dessus)



[bookmark: _Toc488414958]Export de l’état d’acompte validé vers Chorus Portail Pro[footnoteRef:8] [8:  Valable uniquement pour les marchés de travaux. Attention, la première version de l’interface ne rend disponible la fonction que sur les calculs, à terme un filtre doit être ajouté pour cibler les calculs et les règlements validés. ] 


Une fois le calcul validé, l’état d’acompte peut être exporté vers le portail Chorus Pro pour les marchés de travaux dont les demandes de paiement auront fait l’objet d’un rapatriement et traitement dans SIS-SUIVI.


[bookmark: _Toc488414959]Préparation des pièces du dossier de l’état d’acompte
[bookmark: OLE_LINK53][bookmark: OLE_LINK56][bookmark: OLE_LINK57]Les gestionnaires peuvent ajouter des pièces jointes dans la GED, issues ou non de SIS-SUIVI, de tout format, à l’étape de la prestation, du calcul et/ou du règlement.

Dans le menu « Suivi Opérationnel » de SIS-SUIVI, une nouvelle colonne « Documents » apparait en face de la prestation, du calcul ou du règlement :

[image: ]

En cliquant sur le nombre de documents en bleu, un lien ouvre le tableau des documents joints.

[image: ]
[image: ]Le bouton « Document » permet d’ajouter les documents sur l’objet en question (Prestation, Calcul, Règlement).  Le bouton « Référencer » ne sert que pour créer un lien vers un document stocké autre part. Il ne doit pas être privilégié pour l’export de l’état d’acompte.


Une fenêtre d’ajout de documents d’ouvre avec une fonction parcourir permettant l’ajout de documents multiples (touche ctrl).

[image: ]

La fenêtre de contrôle présente les documents qui vont être ajoutés. Une catégorie[footnoteRef:9] peut être choisie pour une meilleure organisation de la Gestion documentaire. Elle n’est pas requise pour exporter les documents vers Chorus Portail Pro. [9:  Le paramétrage des catégories se fait dans le module de paramétrage de SIS-SUIVI, bouton « catégories de documents ». Pour plus de détail, sur la GED, se reporter au manuel SIS-GED.] 

[image: ]


En cliquant sur démarrer le téléchargement, une barre de progression défile...
[image: ]
... et les documents sont ajoutés dans la gestion documentaire de l’objet choisi.

[image: ]
Le compteur est mis à jour dans le menu principal du suivi opérationnel :

[image: ]



[bookmark: _Toc488414960]Export de l’état d’acompte validé
Une fois le calcul validé, un bouton est disponible depuis le menu principal de SIS-SUIVI pour sélectionner le calcul et exporter l’Etat d’acompte validé.
[image: ]

[image: ]En cliquant sur le bouton correspondant, l’utilisateur va pouvoir contrôler l’ensemble des pièces constituant son dossier d’export.


L’écran d’export présente toutes les pièces déposées sur la prestation et sur le calcul[footnoteRef:10]. L’utilisateur choisit la pièce jointe principale via un menu déroulant. Il coche ensuite les pièces complémentaires à joindre à l’export. [10:  A venir, également sur le règlement, lors du branchement avec les réglements.] 

[image: ]

Toutes les pièces présentes en GED sur la prestation ou le calcul peuvent ensuite être cochées pour accompagner la pièce principale.

[image: ]Un bouton « Exporter » permet ensuite d’envoyer tous les éléments sur le portail Chorus Pro.

[image: ]

Un message de confirmation indique à l’utilisateur que l’opération s’est correctement déroulée. 






[image: ]Si le calcul n’est pas validé, le bouton export de l’état d’acompte n’est pas disponible.

[image: ]

[bookmark: _Toc488414961]Consolidation de prestations et Export de l’état d’acompte validé
SIS-SUIVI permet de consolider plusieurs prestations en un calcul et règlement. Cependant, Chorus Pro est plus restrictif dans la mesure où il est obligatoire d’avoir le schéma suivant :
1 demande de Paiement => 1 prestation => 1 calcul.

Les n calculs pourront ensuite être consolidés en 1 seul règlement.


[bookmark: _Toc488414962]Mise à jour des statuts SIS-SUIVI des demandes de paiement gérées dans cœur Chorus
Le formulaire marché permet de sélectionner et stocker le centre comptable (CPCM)[footnoteRef:11] pour que la liquidation soit adressée au service compétent depuis le portail Chorus Pro [11:  Se référer au Chapitre « Création du contrat ».] 


[bookmark: OLE_LINK47][bookmark: OLE_LINK48][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK28]SIS-SUIVI interroge ensuite périodiquement le portail Chorus Pro pour intégrer les modifications de statuts des demandes de paiements depuis Cœur Chorus. Ce statut est affiché dans le formulaire du règlement et la liste des règlements.  


SIS-SUIVI – Version 8
Chapitre 8 – Création d’un calcul

[bookmark: _Toc467502113][bookmark: _Toc488414963]Création d’un règlement

Le règlement, qui est la dernière des trois étapes du module SIS Suivi opérationnel, correspond à la validation du passage en comptabilité de la dépense ou de la recette ayant été définie dans les deux étapes précédentes (règlement ou calcul, entre l’acheteur et son fournisseur (paiement d’un acompte, perception d’une indemnité de retard…).

Depuis l’écran du calcul, cliquer sur « Régler » :

[image: ]

Ou depuis la page d’accueil, sélectionner le marché sur lequel un règlement doit être créé et cliquer sur « Créer règlement » :

[image: ]
8 [bookmark: _Toc472717588][bookmark: _Toc472717638][bookmark: _Toc486881841][bookmark: _Toc487730528][bookmark: _Toc487730623][bookmark: _Toc487730694][bookmark: _Toc487730764][bookmark: _Toc487731992][bookmark: _Toc488313750][bookmark: _Toc488329036][bookmark: _Toc488329837][bookmark: _Toc488414888][bookmark: _Toc488414964][bookmark: _Toc467502114]
[bookmark: _Toc488414965]Détails du règlement
L’écran du règlement présente les dépenses et les recettes pour chaque fournisseur ainsi que la répartition par imputation budgétaire. Plusieurs niveaux de détails sont disponibles :

· Au niveau de la ligne du fournisseur :




[image: ]
En cliquant sur [image: ], vous avez accès au détail du règlement
[image: ]











[bookmark: _Toc467502115][bookmark: _Toc488414966]Statut
Pour information, l’utilisateur peut valoriser un statut pour chaque règlement.
[image: ]
Le statut « Réglé » est automatique à la validation du règlement.

« En Attente » devient alors « Réglé » !

Les autres statuts peuvent être choisis librement pour refléter Chorus.





[bookmark: _Toc467502116][bookmark: _Toc488414967][image: ]Editions disponibles

· Certificat pour paiement

· Etat récapitulatif des règlements






[image: ]A quoi correspond le bouton [image: ]que je retrouve souvent à droite de mon écran dans le module de Suivi opérationnel?

L’ajout de cette fonctionnalité dans le module de Suivi opérationnel de SIS marché correspond à la volonté des développeurs du logiciel de lui donner plus de souplesse et d’adaptabilité par rapport aux différents utilisateurs. En effet grâce à cet icone, vous avez la possibilité de choisir les colonnes disponibles qui vont s’afficher ensuite sur votre écran. Chaque utilisateur peut dès lors paramétrer les champs qu’il estime lui être utile en cochant ou en décochant la case correspondante (comme illustré ci-dessous).
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