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A) 

PREAMBULE 



A)PREAMBULE  

La conception de ce manuel de procedures s'inscrit dans le cadre de rexecution 
de Ia deuxierne phase du contrat n° 942/PAON/FED/99 du 15 avril 1999 qui nous 
lie a ('Administration tchadienne et a la Delegation de la Commission europeenne. 
Nous rappelons que ('objet de notre contrat est l'assurance d'une assistance 
technique dans le cadre de 86" FED, en vue de Ia mise en place de structures 
chargees d'appuyer I'Ordonnateur National, pour l'exercice, dans les meilleures 
conditions, de toutes les taches qui lui sont devolues au titre de la Convention de 
Lome IV. 

Dans Ia premiere phase de notre intervention, revaluation organisationnelle du 
Programme d'Appui a I'Ordonnateur National (PAON) nous avait permis de 
deceler bon nombre de faiblesses a savoir : le manque d'organisation 
administrative et surtout, ('inexistence d'un systerne de controle interne. 

Ces faiblesses ont eu pour consequences : 

Un cumul de fonctions incompatibles observe chez certains responsables 
(le pouvoir de controle et le pouvoir d'execution n'etant pas separes) ; 

L'inexistence de procedures systematisant les circuits internes et externes 
des informations d'une part, securisant les biens meubles et immeubles de 
Ia structure d'autre part. 

Ceci nous a conduit : 

dans un premier temps  a faire une proposition de reorganisation interne du PAON 
et a appuyer Ies autorites dans Ia mise en place de la nouvelle structure ; 
dans un deuxiOme temps  a elaborer ce manuel de procedures specifique. 

Nous avons concu le m6nuel de maniere 	soit facile a adapter a toutes les 
structures financees a partir des fonds FED au Tchad, sous reserve d'y apporter 
quelques legeres modifications vue leurs caracteristiques respectives. 

L'assistance du ContrOleur Administratif, Financier et Comptable de Ia CTUE sera 
d'une importance capitale dans Ia conception des manuels de procedures de 
('ensemble des projets et UTLC. De ce fait, les techniques de gestion 
administrative, financiere et comptable de Ia CTUE, des UTLC et des Projets et 
Programmes s'inscriront dans une Iogique permettant une harmonie et une 
coherence dans : 

- La gestion administrative interne de toutes les structures chargees de la 
gestion de ('aide communautaire au Tchad, 
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- Les methodes d'instruction des dossiers, 

- L'elaboration des devis - programmes, 

- Les techniques d'elaboration des appels d'offres, 

- Le depouillement des marches, 

- Les mecanismes d'acquisition des biens et services, 

- Les methodes de reception des biens et services acquis, 

- Les techniques de comptabilisation des engagements et des depenses, 

- La liquidation des depenses, 

Le reglement des depenses, 

- Etc.. 
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C) 

DEFINITION DES TERMES ET EXPRESSIONS 



C)DEFINITION DES TERMES ET EXPRESSIONS  

Aide communautaire : Aide globale apportee a la Republique du Tchad par la 
Communaute europeenne. 

Aide budgetaire : Aide a l'Ajustement Structurel (financement du budget de I'Etat 
dans le cadre de la convention Tchad - UE) 

Appui et Conseil Technique et Institutionnel a I'Ordonnateur National 
« ACTION » : II s'agit du Projet cree en lieu et place du PAON pour la 
coordination nationale de ('aide communautaire. 

Apurement d'avance : Au sens de la reglementation du FED, it s'agit de la 
justification de la dotation initiale accordee : 

• dans le cadre d'une regie par la presentation de pieces de 
depenses. L'ordre de paiement prepare est de «ZERO Fr» et le 
montant du memoire comptabilise en apurement. 

• dans le cadre des marches de fournitures et services par la 
restitution de la garantie et/ou la delivrance d'une main levee 
bancaire 

Agence d'execution «Projet» : Operateur chargé de la realisation technique et 
financiere des objectifs du Projet. Elle est placee sous la tutelle du maitre 
d'oeuvre. 

Convention de Lome : Convention juridique signee entre tous les pays membres 
de ('Union Europeenne et les pays d'Afrique, des Carathes et du Pacifique, 
appeles « ACP ». Les conventions de Lome successives organisent juridiquement 
la cooperation entre la CE et les pays ACP. 
La Convention de Lome peut etre consideree comme un accord collectif de 
cooperation entre I'UE et les Etats ACP. 

Cooperation Tchad — Union Europeenne (CTUE) : Structure chargee de Ia 
coordination nationale de ('aide communautaire au Tchad 

Coordonnateur National : II s'agit du Coordonnateur de la CTUE. 

Controleur de Gestion : II s'agit du Controleur de Gestion Administrative, 
Financiere et Comptable de la CTUE. 

Convention de financement : Accord entre la Commission europeenne et I'Etat 
ACP. Elle constitue un engagement primaire. L'Etat alors s'engage a mettre en 
oeuvre le projet et Ia Commission europeenne a financer a hauteur du plafond 
prevu. 
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L'enveloppe financiere et le plan de financement, ainsi que les dispositions 
techniques et administratives d'execution, sont repris dans la convention de 
financement, ceci conformement a la decision de financement et a la proposition 
de financement. Ils deviennent des elements contraignants lors de la mise en 
oeuvre de Ia convention. 

Comite de Pilotage : II est cree par decision ministerielle. Ses membres sont tous 
les intervenants impliques dans les objectifs du programme. II assure le pilotage 
et la coordination generale du programme et approuve ou amende, au besoin, les 
devis - programmes avant leur presentation a la signature de l'ON et au visa du 
Chef de Delegation. 

Comite Interministeriel de Suivi : Ses membres sont representes par tous les 
ministeres impliques dans la cooperation entre le Tchad et ('Union Europeenne. II 
est preside par I'Ordonnateur National et le Chef de Delegation. II suit ('execution 
technique et financiere des projets mis ou a mettre en ceuvre dans le cadre des 
conventions de Lome. II &net des recommandations et prend toute mesure propre 
A assurer la bonne marche des projets. 

Decision de financement : Acte administratif par lequel le Comite du FED 
autorise le financement d'une proposition qui lui est soumise. 

Delegation de Ia Commission Europeenne « Delegation » : Representation 
locale de la Commission europeenne. 

Devis programme : Budget, it est prevu dans Ia convention de financement. 
C'est un document contractuel periodique conclu entre I'ON et une agence 
d'execution (projet), vise par la Delegation et destine a ('execution d'une tranche 
du programme contenu dans Ia convention de financement auquel it fait 
reference. 
Le Devis programme doit inclure un programme, un devis estimatif et un plan de 
financement pour Ia periode concernee. Le devis programme comprend les 
depenses executables sur engagements specifiques et celles executables en 
regie. 
Pour les depenses executables en regie, I'ON nomme des regisseurs et des 
gestionnaires auxquels d delegue certains de ses pouvoirs. Ils sont responsables 
de ('execution du devis programme. 

Engagement primaire : Transfert de credits d'une dotation telle que le PIN vers 
des comptes relatifs a des projets individuels. (Convention de financement). 

Engagement secondaire : Transfert de fonds sous « engagement primaire » a 
un autre compte, afin de couvrir les corns des contrats, marches etc.. dans le 
cadre de ('execution des programmes et projets. 

Fonds Nationaux : On peut distinguer deux types de fonds nationaux : 

- Les fonds « Budget National Public » pouvant couvrir des frais 
recurrents du projet et continuant d'exister apres la fin du projet, 
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Les « Fonds de Contrepartie » representes par la valeur en 
monnaie locale de la vente de devises ou de biens provenant de 
l'aide de la CE. Ces fonds sont cogeres par le gouvernement et la 
CE. 

Fonds Europeens de Developpement (FED) : Outil financier alimente par une 
contribution quinquennale et specifique des Etats membres de ('Union 
europeenne pour mettre en oeuvre une serie de conventions ACP-CEE dans le 
cadre de Ia cooperation de developpement. Le FED est constitue des fonds 
suivants : Appui a I'Ajustement Structurel, Capitaux a Risques, STABEX, 
SYSMIN, Bonification d'Interets, PIN, PIR, etc.. 

Gestionnaire comptable = Administrateur Comptable = Comptable. 

Instruments de Cooperation : 

Programmables : 

PIR 
PIN 
Appui a I'Ajustement Structurel 

Non programmables : 

STABEX 
SYSMIN 
Aide d'Urgence 
Aide aux refugies 
Bonification d'interOts 

Liquidation : Acte par lequel le regisseur verifie ('existence des droits du 
creancier, determine et verifie le montant de Ia creance et verifie les conditions 
d'exigibilite de la creance. 

Maitre d'ouvrage : l'Et4t ou Ia personne morale de droit public ou de droit prive 
qui conclut ou au nom de qui est conclu Ie marche avec le titulaire. 

Maitre d'ceuvre : Le service public, la personne morale de droit public ou Ia 
personne physique ou morale designee par le maitre d'ouvrage conformement au 
droit de I'Etat du maitre d'ouvrage. II a Ia responsabilite de la direction et/ou du 
controle de ('execution du projet et, le maitre d'ouvrage peut lui deleguer des 
droits ou des competences au titre du projet. 

Maitre d'ceuvre delegue : toute personne physique ou morale designee par le 
maitre d'ceuvre en tant que telle au titre du projet et habilitee a representer le 
maitre d'ceuvre dans I'exercice de ses fonctions et dans l'exercice des droits et/ou 
des competences qui lui ont ete deleguees. En consequence, lorsque les 
fonctions, des droits et/ou des competences du maitre d'ceuvre ont ete deleguees 
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au representant de celui-ci, toute reference faite au maitre d'oeuvre vise 
egalement son representant. 

Marche specifigue : Marche ou contrat conclu directement entre le titulaire et 
l'ON et endosse par le Chef de Delegation. Son financement se fait hors regie 
administrative. 

Memoire de remboursement ou memoire de justification de depenses : 
Dossier justificatif de depenses constitue de documents recapitulatifs et des 
pieces originales des depenses faites dans le cadre d'une regie et servant au 
reapprovisionnement ou a la justification de Ia caisse d'avance de cette regie. 

Monnaie nationale : monnaie de I'Etat du maitre d'ouvrage. 

Numero comptable de projet : Codification qui permet de distinguer les projets 
(engagements primaires). 
Exemple d'un numero comptable : 7.ACP.CC.045, dont : 

- 7 : numero de convention entre ('Union europeenne et les Etats membres 
- ACP : pays ACP 
- CD : Tchad 
- 045: numero du projet 

Ordonnateur Principal : La Commission europeenne designe l'Ordonnateur 
Principal du FED, qui est responsable de la gestion des ressources du Fonds. II 
delegue urie partie de ses attributions aux Ordonnateurs Nationaux. 

Ordonnateur National de FED (ON) : II est designe par chaque Etat ACP qu'il 
represente pour toutes les operations financees sur les ressources du Fonds 
gerOes par la Commission. 

Ordonnateur National delegue : L'Ordonnateur National peut deleguer une 
partie de ses attributions a un (ou plusieurs) Ordonnateur National delegue. 

Ordonnancement : Acte par lequel L'Ordonnateur donne ordre au comptable, par 
remission d'un ordre (ou,mandat) de paiement, de payer une depense dont it a 
effectue la liquidation. i 

Ordre (ou mandat) de paiement : C'est le document qui traduit ('ordre donne par 
l'Ordonnateur National d'executer un paiement pour un montant indique, a un 
beneficiaire donn6, aupres d'une agence bancaire designee. 

Ordre de Paiement Interne (OPI) : II s'agit d'un ordre de paiement interne au 
Projet et utilise par sa comptabilite dans le cadre de ('execution de son budget. 

Payeur delegue : C'est retablissement financier qui gere les fonds transferes et 
qui effectue des paiements sur ordre de l'ON et de Ia Delegation  Le payeur 
delegue au Tchad est la BEAC. 
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Programme : Ligne d'actions elaboree en concertation avec l'Etat ACP, approuve 
par le Comite du FED et qui vise la realisation d'un ou plusieurs objectifs a 
caractere economique. La mise en ceuvre du programme se fait sous la forme de 
marches : marches de services, travaux de fournitures et marches de regie. 
Sa mise en ceuvre est subordonnee a la signature prealable d'une convention de 
financement. 

Programme Indicatif Regional (PIR) : Enveloppe financiere FED permettant le 
financement de projets et programmes couvrant plusieurs Etats ACP, territoires 
ou departements d'Outremer. 

Programme Indicatif National (PIN) : Ressources programmables reservees 
sans limite dans le temps pour ('engagement de programmes et projets 
specifiques. En d'autres termes, c'est un programme de financement d'actions de 
developpement prepare par l'Etat ACP et indiquant les secteurs d'intervention 
ainsi que le calendrier d'execution du PIN. 

Programme d'Appui a I'Ordonnateur National (PAON) : Structure mise en 
place aupres du Ministre du Plan, Ordonnateur National du FED en 1993, pour 
I'appuyer dans la gestion de ('aide communautaire. 

Responsable du Suivi Evaluation : II s'agit du Responsable du S-E de la CTUE. 

Regie administrative : Mode d'execution choisi par I'Ordonnateur National pour 
Ia realisatibn de prestations ou de travaux dans le cadre de la mise en ceuvre d'un 
programme par l'intermediaire de ses agences ou services publics ou d'agences 
d'execution mises en place a cet effet. L'ON designe les regisseurs de la regie et 
leur delegue une partie de ses pouvoirs. La gestion des regies est organisee sur 
le mode de la separation des pouvoirs entre les fonctions de regisseur - 
ordonnateur et de gestionnaire — comptable. 
Les regies d'avance sont exprimees et executees en monnaie nationale 
exclusivement. 

Regisseur : Chef ou Directeur de projet ou programme. IL est seul habilite 
engager des depenses e emettre des ordres de paiement internes. 

Requete de financemeht : Demande &rite initiee par I'Ordonnateur National 
pour obtenir la creation d'un engagement primaire ou d'une action devant faire en 
general ('objet d'un engagement specifique secondaire (assistance technique, 
etude, evaluation, fournitures, travaux) dans le cadre de ('execution d'un 
programme. 

STABEX : Stabilisation des recettes d'Exportation des produits de base agricoles 
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D),INTRODUCTION  

1) Objectifs du Manuel : 

Ce manuel constitue une serie d'instructions standard destinees a decrire pour les 
principaux aspects de Ia vie de Ia CTUE et du projet ACTION : 

Les mecanismes d'elaboration des differents types de devis 
programmes (demarrage, croisiere, final), 

- Les modalites d'execution des operations, 

- Les responsabilites des differents intervenants, 

- Les procedures d'etablissement des etats de synthese periodiques, 

- Les modalites de controle des operations par les organes externes. 

Ce manuel de procedures administratives financieres et comptables remplit 
plusieurs fonctions parmi lesquelles on distingue : 

- Outil de gestion :  

Ce manuel est un outil de gestion car permet de definir les modalites 
d'execution de Ia CTUE/ ACTION en tant que regie administrative, par 
le biais de Ia codification des actes et les taches des differents 
intervenants. 
II aide dans Ia comprehension et dans ('interpretation des procedures 
de contrOle d'utilisation des fonds. 

- Outil de planification :  

Le manuel donne les normes de planification de ('utilisation et de 
('affectation des fonds mis a Ia disposition de Ia CTUE / ACTION. Cette 
planification revet une importance capitale dans ('elaboration des devis 
programmes annuels et dans leur repartition en programmes d'activites 
trimestriels ou semestriels. 

- Outils de communication :  

Le manuel permet aux differents intervenants d'agir de concert selon 
des normes et codes communs. 
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- Outil de formation : 

Ce manuel est un outil de formation, notamment pour les personnes 
nouvellement recrutees ou affectees. Elles trouveront tout de suite les 
reponses a leurs questions et pourront ainsi rapidement se familiariser 
avec leurs futures responsabilites. 
Ceci constituera un gain de temps appreciable dans Ia realisation 
efficace des objectifs de Ia CTUE / ACTION. 

- Outil d'information de gestion :  

Le manuel est un instrument d'information de gestion en ce qu'iI permet 
au Coordonnateur de Ia CTUE et a ses collaborateurs, d'analyser au 
mieux toutes les informations et resultats qui leur parviennent sous un 
format standard. 
II aide egalement a la mise en place d'un systeme d'information sur 
revolution des activites des Projets et Programmes. 

2) Fonctionnement du manuel  

2-1) Responsabilite et diffusion : 

La responsabilite du manuel incombe au Coordonnateur de Ia CTUE et 
A ses collaborateurs. 
Neanmoins, le manuel etant une oeuvre collective, il doit faire l'objet 
d'une diffusion adequate aux differents echelons de Ia structure. 

2-2) Mode d'emploi : 

Pour avoir unicaractere reellement operationnel, le manuel de 
procedures a'une presentation hormalisee grace notamment : 

- A la standardisation de toutes ses pages par ('utilisation de 
formulaires pre-etablis permettant un decoupage logique des 
differentes procedures et facilitant leur mise a jour ; 

- A ('utilisation d'un plan type pour chacune des fonctions. Le manuel 
contient une description des differents documents utilises pour les 
diverses procedures, avec ('indication de leur mode de preparation 
et d'emploi. Un systeme de codification et de reperage est utilise 
pour ('identification des differents documents. 
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2-3) Le formulaire standard :  

- Le cadre que vous trouverez a Ia page suivante sera utilise. 

2-4) La mise 6 four :  

- Dans le souci d'adapter au mieux le manuel de procedures aux 
besoins et realites de Ia CTUE, une mise a jour sera faite a la 
rigueur une fois par armee. 

w 
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FORMULAIRE STANDARD 

ACTION MANUEL DE PROCEDURES Nature 
(1) 

TITRE (2) 

DATE (3) Mise a jour 
(4) 

(5) N°  (6) Page 

(7) 

(1) Procedure ou document (support) 

(2) Indication du type de procedure (par exemple : « traitement du courrier 
arrive ») 

(3) Indication de Ia date -d'etablissement de Ia procedure 

(4) Indication de Ia date de derniere mise a jour 

(5) Indication de la nature de Ia procedure (administrative, financiere, comptable..) 

(6) Numero de Ia procedure 

(7) Numero de page de Ia procedure 

Nous recommandons Ia mise a jour reguliere du manuel, afin qu'il puisse mieux repondre aux 
exigences que requiert l'outil de gestion qu'il represente. 
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3) Plan du manuel  

Le plan du manuel se presente comme suit : 

- A) PREAMBULE 

- B) BIBLIOGRAPHIE 

- C) DEFINITION DES TERMES ET EXPRESSIONS 

D) INTRODUCTION 

- E) ORGANISATION DE LA CTUE 

- F) LES PROCEDURES ADMINISTRATIVES 

- G) LES PROCEDURES BUDGETAIRES 

- H) LES PROCEDURES FINANCIERES ET COMPTABLES 
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E) 

ORGANISATION DE LA CTUE/ACTION 



E) ORGANISATION DE LA CELLULE DE COORDINATION  

DE LA CTUE 

Sous l'autorite directe de l'Ordonnateur National du FED, Ia Cellule de 
Coordination de la CTUE a pour mission principale, d'appuyer I'ON dans les 
taches qui lui sont devolues au titre de la Convention de Lome, pour une 
amelioration qualitative de ses capacites de coordination et de gestion de l'aide 
communautaire. Ce qui doit se traduire entre autre par une augmentation 
significative du taux d'absorption des fonds communautaires dans le cadre de 
('execution des programmes et projets finances a partir des fonds du FED. 

1).Les Caches devolues a la Cellule de Coordination 

Ses taches s'articulent autour de trois (3) grands axes : 

La Coordination :  L'une des taches principales de l'Ordonnatetir National est de 
coordonner au niveau national, ('ensemble des actions de cooperation avec Ia 
Commission europeenne. C'est une tache assez complexe dans Ia mesure ou it 
s'agit d'harmoniser les activites des differents ministeres impliques dans la 
realisation des projets et programmes FED. Cette coordination est : 

- verticale : car s'effectue entre les differents centres de decisions d'une 
part, entre ces derniers et les structures d'execution d'autre part, 

- horizontale :parce qu'elle s'effectue entre les differentes structures 
crexecution. 

La Cellule de Coordination joue ainsi un role d'interface entre : 

L'Ordonnateur National et la Delegation de Ia Commission europeenne, 

- Les UTLC des mfnisteres techniquds, l'ON et Ia Delegation, 

- Les projets, l'ON et Ia Delegation. 

Les relations entre I'ON et ses differents interlocuteurs Otant multiformes, Ia 
Cellule de Coordination est un centre de communication et de debat, donc, un 
point de convergence et d'harmonisation de points de vue et de decisions pour 
Ia bonne maitrise et la bonne orientation de la gestion de l'aide 
communautaire. 
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La Cellule pemiet par ailleurs a I'ON, crexecuter avec efficacite, toutes les 
taches politiques et administratives qui lui sont implicitement devalues dans le 
cadre de la Convention de Lome a savoir : 

L'harmonisation des politiques d'investissement en vue d'une coherence 
dans les prises de decisions gouvernementales. La Cellule veille a cet effet 
sur l'opportunite du financement ou non des projets sur les fonds du FED, 
La definition des strategies a appliquer, 
L'orientation des negociations avec les bailleurs, 
L'instruction rapide des dossiers, 

- Le suivi des dossiers sous-regionaux dans le cadre du soutien de Ia 
Commission europeenne a 'Integration economique, 
La diligence dans la mobilisation des fonds, 

- L'harmonisation des points de vue entre I'ON et le Chef de Delegation, 
La coordination et le suivi de la preparation des programmes et projets, 

- Le choix des projets viables etc 	 

Le Suivi : La Cellule joue un role important dans Ia vie des projets en ce sens 
qu'elle est un instrument de gestion et de controle. En tant que carrefour de 
('information, elle centralise et supervise toute les informations emanant des UTLC 
et des differentes structures administratives et techniques beneficiant du concours 
de Ia Commission europeenne. 
Dans ce cadre, ses activites porte essentiellement sur : 

Le controle de gestion budgetaire, 
Le controle financier et comptable, 
Le controle physique des realisations. 
Le suivi administratif et juridique, 

L'Evaluation :  Elle est la suite logique « du Suivi » car c'est a ce stade que 
s'analysent les informations recueillies et synthetisees. La Cellule de 
Coordination, en collaboration avec les responsables des UTLC et des 
programmes, definit 
les indicateurs de performance qui permettent d'evaluer periodiquement les 
realisations des projets,safin de permettre a I'ON et a la Delegation de la 
Commission europeenne de disposer de maniere permanente, d'informations 
qualitatives susceptibles de les orienter dans les decisions qu'ils prennent au 
cours de la mise en oeuvre des programmes et projets. 

2) L'organisation de la CTUE 

La Cellule de Coordination est une structure legere, geree par de ('assistance 
technique nationale et/ou expatriee. 
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Elle est composee : 

- D'une Coordination, 
- D'un service de Controle de Gestion Administrative Financiere et 

Comptable 
- D'un service de Suivi-Evaluation 

3) Le personnel 

II est compose : 

Du Coordonnateur National, 

- Du Controleur de Gestion Administrative, Financiere et 
Comptable, 

- De ('assistant du ContrOleur de Gestion chargé des finances et 
de Ia comptabilite, 

De ('assistant du Controleur de gestion chargé de Ia gestion 
administrative, des affaires juridiques et de Ia formation 
continue, 

- Du responsable du Suivi-Evaluation 

- Du Comptable 

Du personnel d'appui (secretaire, chauffeur, planton, 
gardien....) 

4) Fonctionnement: 

La CTUE dispose d'un budget de fonctionnement et d'equipement execute sous 
forme de regie administrative. 

5) Organigramme. 

Voir page suivante 
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CTUE - TCHAD 
PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Coordination 

POSTE Coordonnateur National 

FORMATION REQUISE Agronomie, Agro-economie, Agro-pastoralisme 

EXPERIENCE 10 ans minimums 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Dans le cadre de la Convention de Lome, assister I'ON, dont it est le Conseiller, 
dans ses taches de programmation, de coordination et de suivi des programmes et 
projets a executer dans le cadre de Ia Cooperation Tchad —11E. 

• Coordonner, animer et assurer les activites de la Cellule de Coordination (CTUE). 

• Elaborer les documents d'orientation de l'aide communautaire. 

• Assurer Ia coordination technique pour les secteurs hors concentration de la 
cooperation Tchad — Union europeenne (developpement rural, hydraulique, 
securite alimentaire, micro-realisation, elevage etc..) et notamment : 

- 	Contribuer a la-definition des_straregies_a appliquer dans les domaines hors-- 
concentration en collaboration avec Ies acteurs impliques dans les politiques 
sectorielles respectives, assister I'ON et Ia Delegation dans toute question 
relative a cette politique. 

- 	Apporter un appui technique aux services de ('Administration et aux 
bailleurS dans le suivi des realisations dans les domaines hors concentration 
finances dans le cadre du PIN eedu PIR. 

- 	Identifier, concevoir, instruire et suivre Ia mise en ceuvre des actions, projets 
et programmes finances sur fonds FED dans les domaines hors 
concentration. Veiller a une bonne coordination de ces activites. 

- 	Assister Ies autorites tchadiennes dans la definition et Ie Iancement 
d'etudes, leur suivi et contrOle, la preparation des appels d'offres, le suivi 
des activites sur le terrain etc.. 

• Etablir des requotes de financement et viser tous Ies documents financiers a 
soumettre a l'approbation de I'ON et de la Delegation. 

• Appuyer les departements techniques dans ('elaboration des dossiers des projets 
et dans leur instruction. 
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• Contribuer activement a ('elaboration des termes de reference de toute etude 
d'identification et de faisabilite. 

• Assurer le relais entre Ia Delegation de Ia Commission europeenne et 
l'Ordonnateur National du FED d'une part, entre ces derniers et les ministeres 
techniques, les UTLC et les projets d'autre part. 

• Superviser et accelerer, avec ses collaborateurs, le traitement des dossiers 
administratifs et financiers communautaires. 

• Diligenter ('approbation des dossiers par les autorites competentes, en 
('occurrence l'ON et le chef Ia Delegation. 

• Informer regulierement l'ON et la Delegation sur l'etat d'avancement des 
programmes et projets. Des rapports d'activite semestriels seront a cet effet 
elabores ; 

• Organiser et presider, une fois par mois, une reunion du Comite de suivi 
Technique (CST) des projets et programmes avec Ia participation des 
responsables des UTLC, des representants des ministeres techniques, des 
representants de la Delegation, au besoin, de tout agent de ('Administration 
implique dans Ia gestion des projets et programmes FED. 

• Suivre sur le plan administratif les dossiers d'appel d'offres, et veiller a ce que les 
depouillements, les passations de marches etc.. se passent dans le respect des 
procedures du FED. 

• Assister les charges de projets dans Ia preparation des fiches de suivi mensuel 
ou (trimestriel) des projets et veiller a ce que ces fiches soient transmises a l'ON et 
a la Delegation. 

• Veiller a ce que les recommandations et les etudes acceptees par l'ON et la 
Delegation soient traduites en plans d'actions. 

.. 

• Veiller au respect dd.s procedures intecnes de la CTUE. 

• En collaboration avec Ia Delegation, programmer, definir et superviser les 
missions d'evaluation (internes et externes) et d'audit. 

• Assister l'ON aux reunions ACP et ACP-UE. 

• Prendre part aux rencontres relatives a ('elaboration des PIN et PIR. 

• Susciter Ia mise en place du Comite de pilotage des projets et programmes. 

Initier toute autre action susceptible d'ameliorer Ia gestion de Ia CTUE pour l'atteinte 
des objectifs qui lui sont fixes. 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Coordination 

POSTE ContrOleur de Gestion Administrative Financiere et 
Comptable 

FORMATION REQUISE Specialiste en gestion administrative, financiere et 
comptable. DSC/DESS/HEC/Sup de CO 

EXPERIENCE 10 ans d'experience dans Ia gestion administrative, 
financiere et comptable. 

DEFINITION DE LA FONCTION 

Sur le plan suivi financier et comptable : 

• Mettre en place une structure au niveau de I'Ordonnateur National du FED, pour 
la gestion et le suivi des actions financees par la Communaute. 

• Assister Ia Coordination dans l'elaboration des devis programmes. 

• Proceder a I'informatisation de tout le systeme financier et comptable de 
['ensemble des projets financ6s sur fonAS FED. 

• Organiser le systeme financier et comptable des projets conformement aux 
principes de comptabilite generalement admis, afin de fournir periodiquement leur 
situation d'execution f(hanciere budgetaire et comptable. 

• Apporter un appui technique a la mise en place et au lancement des activites 
comptables et financieres des projets. 

• Suivre l'execution du budget de la CTUE / ACTION et de tous les programmes et 
projets executes sur financement FED. Tenir a jour les tableaux de bord des 
projets et transmettre periodiquement les realisations a l'ON et a la Delegation 
pour information, a la Cellule Suivi - Evaluation pour traitement. 

•- 	Centraliser la comptabilite de toutes les structures et de tous les programmes 
finances sur fonds FED. 
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• Engager et signer conjointement avec le coordonnateur de Ia CTUE / ACTION 
tous les engagements financiers relatifs a la gestion de Ia Cellule de Coordination. 

• Preparer les ordres de paiement ou de recettes a signer par l'ON avant leur envoi 
au Chef de Ia Delegation pour visa. 

• Assurer le suivi des cautions bancaires et emettre les mainlevees bancaires. 

• Suivre les criteres de performances (taux d'engagement, taux de decaissement). 

• Veiller a ce que I'autorisation pi-eatable de recours des projets aux imprevus soit 
scrupuleusement respectee 

• Mettre regulierement a jour le manuel de procedures administratives, financieres 
et comptables, confectionne pour la CTUE / ACTION et Ies projets. 

• Veiller a Ia cloture correcte et en temps utile des DP, 

. 	Standardiser Ies relations bancaires et la gestion des comptes (modalites, coats, 
interets des comptes, garantie bancaire, releves reguliers ...) 

Sur le plan du ContrOle de Gestion : 

• Mettre en place au niveau de Ia CTUE / ACTION un systeme de suivi et de 
contrOle comptable des actions financees par Ia Communaute. 

• Participer, a Ia demande des autorites, a ('elaboration des devis programmes de 
demarrage des projets.  

• Controler l'opportunit6 des depenses. 

• Veiller sur Ia bonne gestion des projets finances sur Ies fonds C.E 
.. 

• Proc6der periodiqueinent a Ia verification des realisations physiques. 

• Veiller a l'immobilisation comptable de toutes les realisations physiques dans le 
cadre de ('execution des projets. 

• S'assurer que Ies fonds debloques ont 6t6 utilises conformement aux decisions 
de I'ON, du Chef de Ia Delegation ou aux termes des contrats. 

• Assurer la coordination comptable des projets en collaboration avec les UTLC. 

• Valider les justificatifs des pieces comptables des projets qui accompagnent les 
memoires de remboursement. 
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• Veiller au bon fonctionnement des structures comptables des projets et faire 
toutes les propositions utiles a leur amelioration. 

• Contribuer a la mise en place d'une DATA BASE des projets et programmes 
d'actions finances sur ressources FED. 

• Proceder au contrOle interne des projets s'il le juge nocessaire. 

• Veiller au respect des procedures financieres du FED par les projets et Ia Cellule, 
de merne qu'a leur mise a jour. 

• Etablir les echeanciers de recouvrement de toutes les avances accordees 

Sur le plan des affaires administratives, juridiques et de la formation continue : 

• Assister le Coordonnateur dans ses taches administratives, notamment dans : 

- 	L'elaboration des documents d'orientation de l'aide communautaire, 
- 	L'elaboration des dossiers d'appel d'offres, 
- 	L'elaboration des TDR des etudes a mener, 
- 	L'elaboration des requ8tes de financement, 
- 	L'8Iaboration des propositions de financement, 
- 	La bonne organisation des reunions des comites de pilotage, 
- 	Le respect des procedures administratives du FED par les projets, 
- 	L'instruction et le suivi des dossiers litigieux. 

• Assurer la gestion administrative et ('organisation interne de Ia Cellule de 
Coordination. 

• Assurer Ia formation permanente du personnel de Ia CTUE et des projets. 

Autres : 	 ,.,  

, 	 I 
• Participer a Ia mise en place du systerne de suivi - evaluation de Ia CTUE et des 

projets. 

• Participer aux reunions du Comite de Pilotage. 

• Elaborer un rapport semestriel de l'etat d'execution financiere des projets. 

• L'action du ContrOleur de gestion devra permettre tant a l'ON qu'a Ia Delegation 
d'avoir a chaque instant des tableaux de bord sur l'etat d'avancement des 
engagements et decaissements des fonds mis a disposition par ('Union 
europeenne. 
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• Preparer les missions d'audit de verification et d'evaluation de la CTUE / ACTION 
et des projets. 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Coordination 

POSTE Responsable du Suivi - Evaluation 

FORMATION REQUISE Economie ou Planification avec une bonne 
connaissance en statistiques 

EXPERIENCE 5 a 10 ans 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Mettre en place a la CTUE / ACTION une unite de suivi — evaluation informatisee 
et en assurer la responsabilite. 

• Mettre en place un systeme operationnel et des outils de suivi des activites de la 
CTUE / ACTION, des programmes et projets, de meme qu'un systeme 
d'evaluation de leurs effets et impacts. 

• En collaboration avec les differents chef de projets, mettre en place des 
indicateurs de performance pour chaque projet. 

• toncevoir une rn—ethode de collecte des informations refatiVes aux activites des 
projets en vue de leur comparaison avec les indicateurs de performance. 

• Mettre en place une base de donnees des fournisseurs et prestataires de 
services agrees et lesiclasser suivant le schema ci-apres : 

- 	Nationaux 
- 	Sous — regionaux 
- 	Internationaux 

La mettre a jour regulierement et la diffuser periodiquement sous forme de bulletin 
au niveau des projets, de Ia Delegation et des ministeres interesses. 

• Mettre a jour Ia base de donnees de prix referentiels appliqués sur le marche 
local en ce qui concerne les : 

- 	Prestations de service, 
- 	Les biens consommables 
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• Organiser et participer aux missions de suivi et controle des realisations 
physiques. A cet effet, it elaborera un planning de missions et de deplacements 
sur le terrain qu'il adressera aux projets avec ampliation a Ia DCE 

• Suivre retat d'avancement technique et financier des projets et programmes. 

• Elaborer les termes de reference des missions d'evaluation et veiller a leur bon 
deroulement. 

• En collaboration _avec le responsable administratif, organiser les sessions de 
formation sur Ia gestion des projets, les procedures du FED, et les techniques de 
suivi — evaluation. 

• Prendre part a relaboration des devis programmes des projets. 

• Mettre en place des cadres logiques pour chaque projet, et veiller a ce que 
('execution de leurs activites se fasse suivant les strategies et les indicateurs de 
performances definis. 

• Participer aux receptions des fournitures et travaux, plus particulierement au 
niveau des projets du secteur hors concentration. 

• Veiller a la production trimestrielle ou semestrielle des rapports d'activites des 
assistants techniques et des responsables des projets finances a partir des fonds 
du FED. 

• Veiller a la coherence et a Ia complementarite des actions des bailleurs de fonds 
dans les differents secteurs de reconomie, afin d'orienter les decisions de l'ON et 
du chef de la Delegation. 

• Elaborer un modele de « rapportage » a proposer aux differents gestionnaires 
des projets, afin de faciliter ('analyse et revaluation des donnees. 

• Mettre en place une pnite documentaire au sein de Ia Cellule de coordination. 
4 

• Elaborer les plannings de missions et deplacements sur le terrain avec ampliation 
a la DCE. 

• Elaborer un rapport d'activite semestriel 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION ContrOle de Gestion 

POSTE Assistant en Finances et Comptabilite 

FORMATION REQUISE DSC ou maitrise en finances — comptabilite 

EXPERIENCE 5 ans minimums dans Ia gestion financiere et 
comptable des organismes ou projets 

DEFINITION DE LA FONCTION 

Sous Ia responsabilite du ContrOleur de Gestion Administrative Financiere et 
Comptable : 

• Assister ce dernier dans la mise en place des systemes de gestion financiere et 
comptable informatisee au niveau de Ia CTUE / ACTION et des projets. A cet effet, 
it 	: 

- 	Participera a la mise en place des logiciels comptables et procedera a leur 
parametrage, 

- 	Contribuera a la mise en place d'une DATA BASE des projets et 
programmes d'actions finances sur fonds FED. 

• Organiser le systeme financier et comptable des projets conformement aux 
principes de comptabilite generalement admis. 

• Apporter un appui teclinique a Ia mise en place et au lancement des activites 
comptables et financieres des projets. 

• Participer a ('elaboration des devis — programmes. 

• Veiller a la bonne preparation des ordres de paiement et de recettes a signer par 
I'ON. 

• Tenir a jour les tableaux de bord des projets. 

• Veiller a Ia bonne tenue des journaux de caisse, de banquet d'achats, des 
operations diverses etc.. de Ia CTUE / ACTION. 
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• Veiller a Ia bonne tenue de Ia comptabilite generale et analytique des projets et 
de Ia CTUE / ACTION. 

• Veiller a Ia bonne tenue de la gestion de Ia caisse auxiliaire. 

• Veiller a ('elaboration periodique des documents comptables ci-apres : 
- 	Journaux 
- 	Grand Iivre des comptes 
- 	Balance des comptes 

et veiller sur leur elaboration reguliere par ('ensemble des projets. 

• Centraliser et suivre toute la comptabilite des projets. 

• Mettre a jour regulierement le manuel de procedures financieres et comptables. 

• Executer toute autre activite que pourrait lui confier le Controleur de Gestion dans 
le cadre de ses fonctions. 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Contrale de Gestion 

POSTE Comptable 

FORMATION REQUISE BTS en finances — comptabilite 

EXPERIENCE 5 ans minimums 

DEFINITION DE LA FONCTION 

Sous la responsabilite de ('Assistant chargé des finances et de Ia comptabilite : 

• Assister ce dernier dans Ia mise en place du systerne comptable informatise au 
niveau de la CTUE / ACTION. A cet effet, it : 

- 	Participera a la mise en place des logiciels comptables, 
- 	Contribuera a Ia mise en place d'une DATA BASE. 

• Organiser le systerne comptable de Ia CTUE / ACTION conformement aux 
principes de comptabilite generalement admis. 

• Participer a ('elaboration des devis — programmes. 

• Preparer les ordres de paiement et de recettes a soumettre a la signature de 
I'ON. 

• Tenir a jour les journAux de caisse, de 'banque, des achats, des operations 
diverses etc.. de Ia CtUE / ACTION. 

• Tenir Ia caisse auxiliaire et en assurer Ia responsabilite. 

• Elaborer periodiquement les documents comptables ci-apres : 
- 	Journaux 
- 	Grand livre des comptes 
- 	Balance des comptes 
- 	Etc.. 

• Executer toute autre activitO que pourraient Iui confier le Controleur de Gestion et 
('Assistant dans le cadre de ses fonctions. 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Contrale de Gestion 

POSTE Assistant en gestion administrative, chargé des 
affaires juridiques et de Ia formation continue 

FORMATION REQUISE Maitrise ou DESS en Droit / Administration 

EXPERIENCE 5 ans minimums 

DEFINITION DE LA FONCTION 

Sous Ia responsabilite du Controleur de Gestion Administrative Financiere et 
Comptable : 

• Assister Ia Coordination dans sa contribution a : 
- 	L'elaboration des dossiers d'appel d'offres 
- 	L'elaboration des TDR des etudes a mener 
- 	L'elaboration des requOtes de financement 
- 	La preparation des reunions 
- 	Etc.. 

• Participer au depouillement des offres au niveau de Ia Commission speciale des 
marches FED. 

• Veiller au respect des procedures administratives du FED. 

• Suivre les dossiers iiistruits par I'ON et faire un compte-rendu regulier de leur 
evolution au Coordonnateur de Ia Cellule. 

• Veiller sur ('aspect juridique des dossiers instruits. 

• Gerer les dossiers Iitigieux et contentieux 

• Veiller a Ia mise a jour reguliere des procedures du FED au sein des cellules et 
projets 

• Organiser et assurer au besoin, Ia formation des agents impliques dans Ia 
gestion des projets et programmes FED. 
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• Assurer la gestion administrative et ('organisation interne de la Cellule de 
Coordination a savoir : 
- 	La gestion du personnel 	- 
- 	La gestion des achats et approvisionnements : 

• Centralisation des demandes d'achats 
• La selection des fournisseurs 
• L'acquisition des biens et services 
• La reception des biens acquis 
• La gestion des stocks 

- 	L'entretien et le suivi des immobilisations. 
- 	La gestion du parc automobile. 
- 	La gestion du parc informatique. 

. 	Elaborer des contrats standards pour le personnel des projets (detaches, 
contractuels etc 	) 

. 	Veiller a ce que toutes les conditions legales en matiere de legislation 
reglementant l'embauche de personnel au niveau des projets soient respectees 
lors de ('elaboration des devis programmes : 
. 	IRPP 
. 	CNPS 
. 	Indemnites de licenciement 
. 	Etc 	 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Coordination 

POSTE Secretaire de Direction 

FORMATION REQUISE BTS de secretariat ou equivalent 

EXPERIENCE 3 ans minimums 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Preparer les correspondences internes et externes 

• Enregistrer le courrier « depart » et « arrivee D 

• Pour les visites, prendre les rendez — vous apres avoir consulte le Coordonnateur 
et / ou les Responsables 

• Gerer les dossiers classes au niveau du secretariat 

• Effectuer toute tache de saisie que lui confiera Ia Coordination 

logiciels WORD et EXCEL • Avoir une bonne maitrise des 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Administration et Affaires Juridiques 

POSTE Secretaire 

FORMATION REQUISE CAP en dactylographie 

EXPERIENCE Bonne connaissance en traitement de textes 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Executer toute tache de saisie qui Iui sera confiee les responsables de Ia Cellule 
de coordination. 

• Avoir une bonne maitrise des logiciels WORD et EXCEL 

• Enregistrer et attribuer Ies numeros aux mandats de paiement. 

... 

I 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Administration et Affaires Juridiques 

POSTE Chargé des relations exterieures et de Ia 
documentation 

FORMATION REQUISE BAC 

EXPERIENCE 

DEFINITION DE LA FONCTION 

Sous l'autorite du responsable administratif : 

• Suivre les commandes passees par ACTION 

• Effectuer toutes les demarches aupres de ('administration (douane, impots, 
CNPS etc.), des prestataires de services (transitaires etc.. ) et fournisseurs, pour 
('acquisition des biens et services ou pour procurer a Ia CTUE tout document 
necessaire a ('execution de certaines taches 

• Organiser et assurer I'accueil des Experts en mission a Ia CTUE ou dans le cadre 
de Ia cooperation entre le Tchad et ('Union europeenne, des assistants techniques 
etc.. 

• Assurer ('organisation logistique des eventuelles ceremonies 

• Executer toute tache d'archivage de documents que Iui confiera le responsable du 
Suivi — Evaluation. 

• Executer toute autre tache qui Iui sera confiee par Ia Coordination dans le cadre 
de ses fonctions 

• Veiller au bon archivage des documents mis a sa disposition, 

• Tenir un registre numerique ou aiphanumerique des documents archives. 

• Faire Ia situation reguliere des activites en cours d'execution 

Manuel de procedures Administratives FinanciUes et Comptables de Ia CTUE 
Elabore par le Consultant : Chain: Oumar TALL 

33 



CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Administration et Affaires Juridiques 

POSTE Chauffeur 

FORMATION REQUISE Permis de conduire B 

EXPERIENCE 3 ans minimums 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Conduire les vehicules en milieu urbain et inter — urbain 

• Conduire le personnel appele a intervenir hors du projet 

• Veiller a I'entretien et au maintien en bon etat de marche des vehicules 

• Tenir a jour les carnets de bord des vehicules sous peine de sanction. 

. 	 1 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJ ET ACTION 

SECTION Administration et Affaires Juridiques 

POSTE Standardiste 

FORMATION REQUISE 

EXPERIENCE 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Receptionner les courriers et les transmettre au secretariat de direction 

• Filtrer les visites 

• Annoncer et orienter les visiteurs auxquels un rendez-vous a ete accorde 

• Mettre des fiches d'audience a la disposition des visiteurs 

• Gerer les appels telephoniques 

• Enregistrer les appels telephoniques 
permettre a Ia comptabilite de 
flees aux activates du projet. 

internationaux et interurbains pour 
proceder au paiement des seules communications 

... 	 , 
. 

t 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Administration et Affaires Juridiques 

POSTE Coursier 

FORMATION REQUISE 

EXPERIENCE 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Recuperer les courriers «arrivee» annotes par le Ministre, le-Directeur General 
(DG) ou le Directeur General Adjoint (DGA), 

• Recuperer les courriers «Depart» signes par le Ministre, le DG ou le DGA, 

• Enregistrer les courriers et les mettre sous plis fermes pour expedition. Ces 
courriers seront expedies ou deposes immediatement apres leur enregistrement, 

• Presenter au secretariat du Coordonnateur, un recapitulatif de Ia Iiste des 
courriers effectivement decharges par les destinataires a Ia fin des horaires de 
travail pour un suivi, 

• Se charger de Ia photocopie des documents, 

• Dispatcher le courrier interne, 
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CTUE - TCHAD 

PROFIL DE POSTE 

PROJET ACTION 

SECTION Administration et Affaires Juridiques 

POSTE Chargé du nettoyage 

FORMATION REQUISE 

EXPERIENCE 

DEFINITION DE LA FONCTION 

• Tenir dans un etat de proprete absolu les locaux qui abritent- la CTUE 
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F) 

LES PROCEDURES ADMINISTRATIVES 



Secretariat .recupere Ie courrier au bureau du Coordonnateur, 
.Au besoi6, classe une copie ou une photocopie, 
.Transmet le courrier au(x) service(s) concerne(s) par le cahier de 

transmission interne qui sera decharge par ce (ces) dernier(s). 

SERVICES (S) CONCERNE (S) :  

Le service auquel le courrier est impute I'exploite suivant Ies instructions 
Coordonnateur. II peut le classer, Iui donner une suite (preparation de prc 
de reponse par exemple) ou bien faire une note (memo) a ('attention du 
Coordonnateur. 

NB :Une feuille de circulation du courrier « arrivee » peut etre utilisee — voir page suivante. 

ACTION 
MANUEL DE PROCEDURES 

 

PROCEDUI 

        

TITRE 
	

TRAITEMENT DU COURRIER ARRIVE 

DATE Mise a jour N° PAGE 
Aciat 2000 PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 1 1/1 

I CARACTERISTIQUES GENERALES 

La presente procedure a pour objet I'enregistrement, ('imputation, Ia transmission e 

('exploitation de toute correspondance ou document qui parviendra au projet ACTH 
ou qui circulera entre ses differents services 

II DETAILS DE LA PROCEDURE 

Secretariat : 	.A Ia reception du courrier, le secretariat procede a son enregistrement dar 
le registre « Arrivee » et appose sur Ia correspondance un cachet : 

CTUE/ Projet ACTION 
Courrier arrive le 	 
Enregistre sous le N° 	/ 	/ 

.Transmet Ie courrier au Coordonnateur 

Le coordonnateur: Apres avoir pris connaissance du courrier, ['impute au(x) service(s) en y 
apposant ses instructions. 
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INSTRUCTIONS Secretaire 

Contrale de Gestion 

Suivi - Evaluation 

Autres 

SUPPO ACTION  -MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE TRAITEMENT DU COURRIER ARRIVE 

DATE Mise a jour 
Aofit 2000 PROCEDURE COMPTABLE ET FINANCIERE 

N° PAGE 

Janvier 2000 1/2  1 

FEUILLE DE CIRCULATION DE COURRIER 

CTUE/ACTION 
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PROCEDUI 
MANUEL DE PROCEDURES 

ACTION 

TITRE TRAITEMENT DU COURRIER DEPART 

DATE Mise a jour 
Aoat 2000 PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

N° PAGE 

Janvier 2000 2 2/1 

I CARACTERISTIQUES GENERALES  
La procedure de « courrier depart » est relative a Ia preparation, Ia signature, 
I'enregistrement et ('expedition de toute correspondance ou document. 
Tout projet de Iettre soumis a Ia signature du Coordonnateur est au prealable vise 
son auteur. 

H DETAILS DE LA PROCEDURE 

Secretariat : .Le courrier place dans un parapheur est depose au secretariat du 
Coordonnateur. La secretaire de direction a la charge de I'introduire dE 
le bureau du Coordonnateur. 
.Le courrier urgent est transmis au Coordonnateur dans l'immediat. 

Le Coordonnateur : Signe le courrier qui lui est presente, sinon y mentionne ses 
observations. 

Secretariat : 	.La secretaire recupere Ie courrier, I'enregistre dans le registre « Depart 
le cas echeant, retourne le courrier non signe au service qui I'a initie. 
.Une copie du courrier signe est classe au niveau du secretariat. 

Service concerne : .L'original de Ia Iettre est transmis au secretariat du service concerne poi 
envoi etClassement. 
.La lettre est enregistree dans un registre « Depart » avant d'être remisE 
au coursier pour transmission. 
.En cas d'expedition, Ia Iettre, sous plis ferme est transmise au secretari 
du Coordonnateur pour affranchissement. 

Le secretariat : 	.Regoit du service concerne le courrier a affranchir, 
.Etablit un bordereau d'envoi et le fait decharger par le coursier 
.Classe le bordereau. 

Le Coursier : 	.Affranchit Ie courrier. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDUF 

TITRE NOTES INTERNES / MEMO 

DATE Mise a jour N° PAGE 
Aoilt 2000 PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 3 3/1 

I CARACTERISTIQUES GENERALES  

La presente procedure a pour objet Ia reglementation de Ia transmission de notes 
entre Ies differents services. Le visa du Coordonnateur est obligatoire dans tous 
cas. 

 

II DETAILS DE LA PROCEDURE  

 

     

 

Le service : 	.Etablit Ia note destinee a un autre service, 
.La signe, la date, la numerote. 
.L'envoi au Coordonnateur pour visa. 

Le Coordonnateur :.Vise et date la note, met au besoin ses observations. 

 

 

Secretariat : 	.Met le cachet et execute au besoin Ies directives du Coordonnateur 	 
.Fait une copie et Ia classe dans le chrono « notes internes », 
.Retourne Ie parapheur contenant la note au service concern& 

 

Service concerne .7..Transmetla note par cahier de transmission interne 
.Classe utie copie. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDUI 

TITRE APPROVISIONNEMENT 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRATIVE 
Janvier 2000 Aout 2000 4 4/1 

I CARACTERISTIQUES GENERALES  

L'approvisionnement peut 8tre defini comme une sortie interne de stock (fourniture 
materiels et mobiliers, etc..). Tous les stocks sont donc centralises au niveau du 
service administratif chargé de la gestion des stocks, et responsable des 
approvisionnements. 

II DETAILS DE LA PROCEDURE  

Le service : 	.Le service demandeur exprime ses besoins sur une demande 
d'approvisionnement 

.Transmet Ia demande au responsable designe, chargé de la gestion des 
stocks, 

Le Responsable :.Fait viser Ia demande d'approvisionnement par ('Assistant chargé de 
('administration, 

L'Assistant : 

Le Responsable 

.Vise et retourne Ia demande au responsable charge de la-gestion des 
stocks, 

:.Livre le produit, 
.Appose ce cachet (ou met l'a mention) « livre le 	 
.Signe et fait signer le demandeur, 
.Meta jour sa fiche de suivi de stocks, 
.Les valorise, 
impute la fiche de suivi budgetaire du service, 
.En cas de rupture de stock, declenche la procedure d'achat en saisissar 
('Assistant chargé de ('administration. 

Voir en annexe le tableau de demande d'approvisionnement et le tableau du suivi de Ia 
gestion des stocks 
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DESIGATIONS OBSERVATIONS DU 
RESPONSABLE DES 

APPROVISIONNEMENTS 

DATE 

SERVICE DEMANDEUR 

NATURE DE LA FOURNITURE DEMANDEE 

QUANTITE DEMANDEE 

Responsable du  
Service demandeur 

Assistant Administratif Responsable des  
approvisionnements 

    

    

     

       

ACTION L  SUPPOI 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE APPROVISIONNEMENT 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRTIVE ET COIVIPTABLE 
Janvier 2000 Ao0t 2000 4 4/2 

DEMANDE D'APPROVISIONNEMENT 

CTUE/ACTION 
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ACTION I 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
SUPPORT 

TITRE 
	

APPROVISIONNEMENT 

DATE 
Janvier 
2000 

mise a jour 

Am:it 2000 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE 

., 	.... 

N° 

4 

PAGE 

4/3 
CTUE/ACTION 

FICHE DE SUIVI DE STOCKS 
ENTREES SORTIES STOCKS 

DATE FOURNISSEURS BC 
N° 

BL 
N° 

Qte 

- 

PU VAL 
TOTALE 

DATE N° 
DEM. 

APPRO 

Qte SERVICE 
DESTINATAIRE 

Qte Observations 

Le Responsable des Approvisionnemen 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE GESTION DU PERSONNEL 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 Aout 2000 5 5/1 

5.1 LE RECRUTEMENT 

5.1.1. Autorisation 

On distingue deux types de procedures de recrutement au niveau du projet 
ACTION : 

1. Le recrutement du personnel local : 
Le recrutement du personnel local ou temporaire est autorise par le 
Coordonnateur du Projet et suivant les postes budgetises dans Ia 
convention de financement. Tout recrutement sera au prealable autoris( 
par ecrit par le Coordonnateur du Projet. 

2. Le recrutement du personnel expatrie 
it est autorise par I'Ordonnateur National du FED et le Chef de Ia 
Delegation, suivant les directives contenues de la Convention de Lome. 

5.1.2. Criteres de recrutement du personnel local et les obligations legales : 

- Les criteres de recrutement du personnel local sont ceux retenus par la 
legislation tchadienne. 

- Pour les obligations legales, on peut citer : 

1. Le livretde Ia CNPS 
2. Le certificat de casier judiciaire 
3. Le contrat de travail 

Pour chaque nouvel employe, un contrat de travail sera etabli, signe du 
Coordinateur du Projet et du titulaire du poste. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDUI 

TITRE GESTION DU PERSONNEL 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRATIVE 
Janvier 2000 AoCit 2000 5 5/2 

5.2 CREATION ET MISE A JOUR DU FICHIER DU PERSONNEL 

Pour chaque employe, un dossier individuel sera ouvert et regulierement mis a jour 
par le responsable administratif. Le dossier comprendra : 

- Une fiche d'etat civil, 
Les references professionnelles de ('agent, 

- Les donnees permanentes telles que : salaire, deductions salariales, obligation 
conges, etc.. 

- Les donnees variables telles que : les conges de maladie, de maternite etc.. 

5.3 PERSONNEL TEMPORAIRE 

Les etats de pointage du personnel temporairement recrute doivent etre 
obligatoirement signes par le responsable du service qui a sollicite le recrutement 
('assistant chargé des affaires l'administratives. 

5.4 RETENUES A LA SOURCE 

Pour eviter les penalites de retard, Ie retenues a Ia source seront versees a 
('Administration conformement aux dispositions du code du travail tchadien et de lE 
legislation en matiere d'impots sur les personnes physiques et morales. 
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N° PAGE 

5/3 5 

ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 	 GESTION DU PERSONNEL 

DATE Mise a jour 

Janvier 2000 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Aout 2000 

5.5 CONTROLE ET TRAITEMENT DES SALAIRES 

Les procedures suivantes seront appliquees dans le cadre du calcul et du contrO1( 
des salaires du personnel du Projet : 

Le Responsable Administratif : .Transmet le 20 de chaque mois au service de la comptabilit 
tous les elements de decompte qui doivent etre pris en cornl 
dans Ia determination des salaires des agents du Projet you 
le mois en cours. 

Le Comptable 	En tant que responsable de la pale : 

- Prepare les bulletins de salaire des agents, 
- Les transmet au responsable administratif pour verification. 

Le responsable administratif : En tant que responsable du personnel : 

- Reprend les calculs effectues par le comptable, 
- Compare les bulletins du mois courant a ceux du mois 

precedent pour expliquer tout &art constate, 
Retourne les bulletins a la comptabilite pour correction 
eventuelle, frappe et confection des etats de salaires 

PROCEDUJ 



ACTION I 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE PAIEMENT DES SALAIRES 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 AoiIt 2000 6 6/1 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES  

II s'agit de ('elaboration des bulletins de salaires, des etats de salaires et, du 
reglement des salaires aux agents du Projet. 

II.DETAILS DE LA PROCEDURE 

Le Responsable administratif :.En tant que responsable de Ia gestion du personnel, preparc 
20 de chaque mois, tous les elements de decomptes 
transmettre a la comptabilite pour leur prise en compte dans 
calcul des salaires. 

Le Comptable : 	 .En tant que responsable de Ia paie, etablit les bulletins de 
salaires, 
.Les transmet au responsable administratif pour verification. 

e Responsable administratif :.Verifie si tous les elements ont ete pris en compte dans Ia 
determination des salaires des agents, 
.S'assure de l'exactitude des calculs, 
.Retourne les bulletins corriges a la comptabilite pour frappe 

etablissement des etats de salaires. 

Le Comptable 

L'Assistant Financier 

.Saisit ou fait saisir les bulletins de salaires par le secretariat, 
.Verifie et transmet les documents a ('assistant financier you 

controle et pa[aphe. 

:.Verifie les bulletins et les etats de salaires, 
.Les paraphe, 
.Meta jour son suivi budgetaire, 
.emet les cheques, 
.Transmet les documents au ContrOleur de Gestion pour 
verification et signature. 

Le Contreileur de Gestion : .Verifie les etats de salaires et les bulletins de paie, 
.S'assure de l'exactitude des montants 
.Les signe, 
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PROCEDUI ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE PAIEMENT DES SALAIRES 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 Aout 2000 6 6/2 

.Signe les cheques, 

.Met a jour son suivi budgetaire, 

.Transmet le dossier au Coordonnateur pour contre — signatui 

Le Coordonnateur 

Le Comptable : 

.Signe les cheques et les etats, 
.Les retourne a Ia Comptabilite, 

.Alimente au besoin sa caisse, 
.Paie les salaires, 
.Fait emarger les agents sur les etats de pale, 
.Classe les etats et les doubles des bulletins, 
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TITRE BULLETIN DE SALAIRES 

SUPPORT ACTION I 	MANUEL DE PROCEDURES 

DATE 
Janvier 2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

PAGE 

6/3 

N° 

6 
REPUBLIQUE DU TCHAD 

Mois de 	2000 

MINISTERE DE LA PROMOTION ECONOMIQUE 
ET DU DEVELOPPEMENT 
	

Nom de I'agent 	  

DIRECTION GENERALE 
	

Matricule ...... .../CTUE/ACTION 

' CTUE/ACTION 

CODE 
Informatique 

LIBELLE RETENUES MONTANTS 

200 Salaire de base 

210 Indemnites 

220 Heures supplementaires 

230 CNPS 

240 IRPP 

300 Etc.. 	, 

TOTOAL RETENUES SUR SALAIRES 11111.. 
NET A PAYER 

LE COMPTABLE  

 

LE BENEFICIAIRE 
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ACTION I MANUEL DE PROCEDURES I
SUPPORT 

TITRE ETAT DE PAIEMENT DES SALAIRES 

DATE 
Janvier 
2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

.... 

N° 

6 

PAGE 

6/4 

CTUE/ACTION MOIS DE 	2000 

N° Noms et 
Pranoms 

Fonction Matricule 

_ 

Moyen de 
Paiement 

Salaire de 
base 

Indemnitas Salaire brut 
Retenues sur 

Salaires Net a 
Payer 

Emargement 

IRPP CNPS FIR 

1 

2 

3 

4 

TOTOAL 

LE COMPTABLE  RESP. ADMINISTRATIF 	ASSISTANT FINANCIER CONTROLEUR DE GESTION 	COORDONNATEUR 

DATE 	  

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de la CTUE 
	

51 
C,nc,,11,nr • 1-1,,,76I. 	TAT I 



PROCEDUF ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE HEURES SUPPLEMENTAIRES 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRATIVE 
Janvier 2000 Aout 2000 7 7/1 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES  

Cette procedure est relative aux heures accomplies au-dela de Ia duree legate de 
travail et qui donne lieu a une majoration du salaire reel. L'execution d'heures 
supplementaires doit etre motivee par une charge exceptionnelle de travail 
impossible a realiser dans le temps normal. 

II.DETAIL DE LA PROCEDURE 

Le service demandeur .Etablit une demande d'autorisation d'heures supplementaires a 
faire effectuer par un agent, 
.Definit le travail a effectuer, 
.Precise les heures, 
.Transmet Ia demande au Coordonnateur pour autorisation. 

Le Coordonnateur : .Autorise ou rejette la demande. 

 

Le service demandeur 

Le service administratif : 

.En cas d'autorisation, prend les dispositions necessaires pour 
faire executer le travail et en assurer Ia supervision, 
.Signe Ia demande, 

...Fait signer l'employer a ('issue de son travail, 
.Transmet Ia demande au service administratif pour sa prise er 
compte dans Ie galaire du mois. 

.Ne transmettra a Ia comptabilite pour traitement que les heure 
supplementaires effectuees avant le 20 du mois. 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES - SUPPOR1 

   

TITRE 
	

HEURES SUPPLEMENTAIRES 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

AoCit 2000 
PROCEDURE ADMINISTRTIVE 

N° 

7 

PAGE 

7/2 

DEMANDE D'HEURES SUPPLEMENTAIRES 

DATE 	  

Nom et Prenoms 	 

Fonction 	  

Travaux effectues 	  

Duree : de 	 a 	 Nombre d'heures 	  

Demandees par Mr / Mme 	 Fonctions 	  

Reference de l'autorisation : 	  

Certification de demandeur 

Signatures 

Le Coordonnateur 	Le Demandeur Le Resp. Administratif 	L'Agent 

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de la CTUE 
	

53 
Elabore par le Consultant : Cheikh Oumar TALL 



ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
PROCEDI 

TITRE ENTRETIEN COURANT DES VEHICULES 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 8 8/' 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES 

Cette procedure est relative a Ia demande d'entretien et de reparation des vehicu 
du Projet. 

ILDETAIL DE LA PROCEDURE 

L'utilisateur : .Exprime ses besoins d'entretien ou de reparation sur une f 
qu'il retire aupres du responsable du parc automobile ou d 
Responsable administratif, 
.La signe, 
.La transmet au Responsable administratif 

Le Responsable administratif : .Etablit ou fait etablir par le chef de parc une demande d'ac 
.Y joint Ia fiche de reparation, 
.Les fait parvenir au Coordonnateur pour signature. 

Le Coordonnateur 	 .Signe Ia demande d'achat, 
.Transmet les documents au service administratif. 

Le responsable administratif: .Fait chercher les factures pro-formas 
.Etablit un bon de commande (BC) 
.Remet au chef de parc ou a l'utilisateur du vehicule le BC 

les pro-formas, de meme que le nom du prestataire reten 

L'utilisateur ou le chef de parc : .Envoie le vehicule au garage retenu par le service 
administratif 

Le garagiste 	 .Apres reparation du vehicule, transmet ses factures au pr 
auxquelles sont joints ('original du BC et la facture pro-foi 

En annexe :The  d'examen pour l'entretien et Ia repara —   des vehicules. 
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ACTION 
MANUEL DE PROCEDURES I

SUPPOR- 

TITRE 	ENTRETIEN COURANT ET REPARATION DES VEHICULES 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRATIVE 
Janvier 2000 AoCit 2000 8 8/2 

FICHE DE SUIVI POUR L' ENTRETIEN ET LA REPARATION DES VEHICULEE 

CTUE/ACTION 

  

N° vehicule 
	

Date 	  
Service 

	
Immatriculation 	 

 

   

DESCRIPTION DE LA PANNE 

  

       

  

Dernier entretien :  

  

  

Date 	 Km 	  

Prochain entretien :  

Date 
	

Km 	  

Observations du chef de parc :  
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
PROCEDL 

TITRE CONSULTATION RESTREINTE 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE 

Janvier 2000 Aout 2000 9 9/1 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES 

II s'agit de demande de prix aupres de fournisseurs ou prestataires de services, a 
nombre restreint de partenaires choisis. La liste des fournisseurs consultes doit et 
jointe aux plis regus et transmis a Ia Commission de depouillement interne creee 
cet effet. 

!METAL DE LA PROCEDURE 

Le service demandeur : .En relation avec le ContrOle de gestion et le service administratif, 
('analyse de ('objet de la consultation (soit le rappel des 
dispositions budgetaires, soit ('information sur Ia necessite des 
travaux ou achats de fournitures non prevues etc..) 
.Soumet cette analyse au Coordonnateur, 
.Redige les lettres de consultation qui doivent obligatoirement 
contenir : 

• Les elements qui permettent aux fournisseurs de 
proceder a une etude de prix en toute connaissance 
cause (qualite, quantite, references, descriptions, de 
etc..) 

• Le lieu, Ia date limite et l'heure de depot de l'offre, 
• La presentation exterieure de l'enveloppe concernan.  

I'offre. 

Le Coordonnateur: 	.Signe les lettres adressees aux fournisseurs ou prestataires de 
services. 

Le secretariat : 	.Transmet le courrier suivant la procedure n°2. 

Le service administratif ; .Regoit les plis, 
.Mentionne Ia date et l'heure d'arrivee, 
.Informe le Coordonnateur, 
.Convoque la Commission de depouillement interne, 
.Garde les plis jusqu'au jour du depouillement. 
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DATE Mise a jour N° PAC 

PROCEDURE ADMINISTRATIVE 
Janvier 2000 AoCit 2000 9 9/1 

La Commission : .Procede a I'ouverture des plis avec visa de chaque membre si 
chaque page des offres, 
.Analyse les offres, 
.Fait des propositions au Coordonnateur. 

Le secretariat de séance : .Dresse un PV avec un etat comparatif des offres, 
.Le vise et le fait viser par les membres de Ia Commission, 
.Transmet ('ensemble du dossier au Coordonnateur pour deciF. 

Voir le modele de PV de reception a Ia page 100. 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
PROCEDI 

TITRE BUDGET ET SUIVI BUDGETAIRE 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aout 2000 10 10) 

LE BUDGET 

A) Qu'est ce qu'un budget ? 

Un budget (devis programme) est un instrument de decision et d'action permettai 
une unite, d'atteindre efficacement ses objectifs, compte tenu des moyens dont e 
peut disposer (convention de financement). De ce fait, le budget est l'acte de ges 
previsionnelle a court terme (1 an) qui decoule d'une prevision a moyen terme (2 
ans) et, qui donne lieu a Ia valorisation physique et financiere des objectifs devar 
etre atteints de facon, pour tous les aspects de l'activite, a s'inscrire dans la politi 
du projet. 

1. Objectifs 

Le point de depart de la gestion budgetaire est Ia definition d'objectifs explic 
dates et quantifies pour : 
• Mesurer la progression du projet par rapport a ces objectifs, 
• Concevoir et choisir des plans d'actions pertinents. 

2. Le Plan d'actions 

Un plan d'actions correspond a un ensemble de decisions que l'on prend 
maintenant sur les actions que l'on executera dans le futur. Ces decisions 
portent sur les moyens a mettre en ceuvre pour atteindre les objectifs fixes. 

B) Caracteristique d'un budget 

Un budget dolt etre : 

• Flexible  : donc susceptible d'être revise au sours de son execution, 
• Un instrument de planification  : car des autorites seront deleguees, 
• Un instrument de coordination  : la coordination sera verticale et horizontale, 
• Un instrument de mesure de resultat  : II s'agira du suivi des realisations, etalc 

mesure de resultat. 
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DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aout 2000 10 10/: 

C) Le programme annuel d'actions (PAA) 

Les plans d'actions constituent les elements de base pour ('elaboration des comptes 
previsionnels du projet. Ils comprendront : 

• Un résumé des objectifs a atteindre au cours de I'exercice budgetaire, 
• La description des objectifs, 
• Les besoins financiers, 
• Les echeances, 
• Les responsables de ('execution. 

(voir en annexe une fiche de programme annuel d'actions, PAA) 

D) Les procedures budgetaires  

1) L'exercice budgetaire  

II commence le 1 er  Janvier et s'acheve le 31 Decembre. 

2) L'elaboration du budget 
.Chaque service doit exprimer ses besoins sur les supports budgetaires mis a sa 
disposition par le service du Controle de gestion au plus tard le 10 Novembre, et le 
transmettra au service du Controle de Gestion avec ses plans d'actions, 
.Une reunion est organisee sous la direction du Coordonnateur pour l'amendemeni 
des differents budgets, 
.La coordination s'a§sure en meme temps, que les rubriques budgetaires de chaqu 
service s'inscrivent dans le cadre des grandes lignes budgetaires de Ia Convention 
financement, 
.Le service du ContrOle de Gestion procede a Ia synthese des differents budgets. L 
budget (devis programme) est ensuite soumis a la signature de I'ON, et transmis 
Delegation de Ia Commission europeenne pour approbation au plus tard le 30 Oct( 
si le montant du DP est inferieur ou egal a 400.000 Euro ; le 30 Septembre au plus 
tard si le montarit est superieur a 400.000 Euro, dans la mesure ou ('accord prealal 
de Bruxelles doit etre sollicite. 
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DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aout 2000 10 10/3 

E) Suivi de ('execution budgetaire 

Le suivi de ['execution budgetaire est permanent (et les rapports semestriels) et a pour but, 
cours et a Ia fin de l'exercice budgetaire, de permettre un controle permanent des resultats pa 
une comparaison systematique avec les previsions budgetaires pour : 

• Analyser les ecarts et en rechercher les causes, 
• Prendre les mesures correctives appropriees, 
• Informer les responsables et les partenaires, tout en appreciant leurs 

performances. 

Le Tableau du suivi budgetaire 

Les tableaux de suivi budgetaire sont divises en deux categories distinctes : 

• Les rapports semestriels, 
• Les rapports d'execution technique et financiere. 

A) Le rapport semestriel 

II permet de faire le point sur Ia situation du Projet. C'est un instrument de suivi pour 

• La coordination du Projet, 
• Le ministCre de tutelle (ON), 
• Le ministere techilique, 
• Les bailleurs, 

Le rapport semestriel doit permettre de repondre a deux questions importantes : 

1) A quel stade sommes-nous de Ia realisation des actions planifiees pour le 
semestre ? 

2) 06 sommes-nous dans ('execution du budget categorie par categorie ? 

II sera ensuite necessaire de repenser le semestre a venir et de prevoir le plan d'aci 
et les couts de realisation du plan. 
Le format du rapport se presentera comme suit : 
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ACTION I 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCED 

TITRE BUDGET ET SUIVI BUDGETAIRE 

DATE Mise a jour N° PA( 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aont 2000 10 10 

TITRE DU PROJET 

a) Periodes  
• 1er semestre : du l' janvier au 30 juin 
• 2' semestre : du l' juillet au 31 decembre 

Remarque :  le rapport semestriel dolt etre transmis aux autorites competentes au p 
tard 30 jours apres la fin de chaque semestre. 

b) Résumé des objectifs du projet 

c) Rapport d'execution du programme : 

c-1) Realisations prevues pour le semestre et realisations effectives, 
c-2) Principaux problemes rencontres, (justifiant l'ecart entre les previsions et les 

realisations) 
c-3) Modifications apportees au programme ; 
c-4) Tableau synoptique des activites/previsions du semestre suivant, 

d) Rapport financier du Projet 

Des formulaires standards seront prepares par le controle de Gestion tels que : 
Des tableaux synoptiques des activitos / budgets du DP avec une explication 
&arts, 
Des tableaux synoptiques des activites / budgets du DP suivant, 
Ect... 

e) Situation du compte bancaire : 

Faire l'etat evolutif du solde du compte bancaire depuis son ouverture. 

t) Execution budgetaire par categorie de depenses 

q) Etat des cheques en circulation  
Utiliser le formulaire en annexe 

h) Etat de rapprochement bancaire 
Utiliser le formulaire en annexe. 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
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TITRE BUDGET ET SUIVI BUDGETAIRE 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 10 10/5 

i) Destinataires du rapport 

• Ordonnateur National du FED 
• Delegation de Ia Commission europeenne 
• Ministere technique (au besoin) 

B) Rapport d'execution technique et financiere 

II s'agit d'un rapport annuel elabore par la Coordination  synthetisant les rapports 
semestriels. 
II est elabore par le Coordonnateur du Projet et est d'une importance capitale. 
C'est le bilan de l'annee. II permet aussi d'apporter les corrections necessaires au mode 
realisation des objectifs. 

II identifie un solde au budget du Projet. Le solde reel d'un exercice financier se calcule d 
la maniere suivante : 

Solde du livre - Engagements = SOLDE REEL 

INTRODUCTION :  
La realisation du programme pLevu dans la convention de financement est mise en ceuvre r 
une agence d'execution appele PROJET, fonctionnant sur la base de regies administrative 
ainsi que par le recours a des 'marches financet par des engagements specifiques, passé 
par l'ON et Ia DCE. 
Les moyens necessaires a la mise en ceuvre du programme sont mis a Ia disposition du proje 
aux travers des devis programmes successifs, en principe annuels, et qui fixent la partie du 
programme a mettre en ceuvre et les financements lies. 
Les devis programmes sont des documents contractuels, sign6s par le Chef de Projet 
(Regisseur), au besoin le maitre d'oeuvre, I'ON et le Chef de Delegation. 
Chaque regie necessite l'ouverture d'un compte bancaire qui lui est lie et qui sera cleitu 
avec elle. Le montant de la regie d'avance comprise dans le devis programme est expri 
en monnaie locale ; le suivi comptable de la regie est de meme assure en monnaie loca 
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TITRE BUDGET ET SUIVI BUDGETAIRE 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aotit 2000 10 10/( 

TYPES DE DEVIS PROGRAMMES 

DEVIS PROGRAMMES DE DEMARRAGE : 

II s'agit d'un document destine a mobiliser les moyens necessaires au demarrage du pro 
et a ('acquisition des equipements de base. II est prepare une seule fois pour permettre I 
lancement du projet. 
Sa duree est fonction de quelques parametres tels que Ia preparation du DPI, l'acquisitil 
des equipements etc.. Le delai peut alter de six a dix huit mois selon la nature du proj 
Pour son contenu, it differe des autres DP ulterieurs dans la meSiire 0C1 generalement it 
vise pas encore Ia realisation du programme proprement dit. 
II couvre le financement : 

• D'equipements, 
• De frais d'installation et de fonctionnement, 
• D'actions de demarrage, 
• D'etudes complementaires (eventuellement), 

Les elements constitutifs du DP de demarrage sont : 
• Un programme d'installation precisant les actions a entreprendre accompagne 

Ia liste des equipements necessaires au demarrage du projet, 
• Le devis estimatif reprenant ('ensemble des coilts pour Ia periode couverte : act 

equipements, fonctionnement, 
• Le plan de financement precisant l'origine de tous les fonds concernes, 
• Les modalites d'execution (DTA) qui comportent au moins : 

• La.designation du regisseur et du gestionnaire de la regie, 
■ Laidesignation du compte bancaire de Ia regie, 
• La designation des gignataires de ce compte, 
• Le montant de la caisse d'avance. 

Le devis estimatif et le plan de financement adoptent une presentation en chapitres calq 
sur ceux de Ia convention de financement. 
La preparation du devis programme de demarrage est confiee a Ia maitrise d'oeuvre 
defaut a l'ON et a la DCE. La maitrise d'imuvre signe la proposition de DP avant de le 
soumettre a I'ON et a la Delegation. 
Si la direction du projet est deja mise en place (ou existe déjà), elle aura Ia charge de Ia 
preparation du DP de demarrage qui sera signe par Ie regisseur et le gestionnaire de la 
regie d'avance. 
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TITRE BUDGET ET SUIVI BUDGETAIRE 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aotit 2000 10 101 

Quant aux delais d'approbation du DP de demarrage, ils sont raccourcis et simplifies 
puisque n'interviennent que l'ON et la Delegation, et eventuellement les services 
techniques de Ia Commission europeenne de Bruxelles dans le cas ou le montant 
DP de demarrage depasse, 0,4 Millions d'EURO (delai de reponse 15 JOURS).  

Enfin, pour Ia mise en oeuvre du DP de demarrage : 
• La Delegation I'envoie aux services financiers de Ia Commission pour 

engagement, 
• La maitrise d'oeuvre ou la direction du projet (a defaut Ia maitrise d'ouvrage) 

prepare un memoire d'avance destine a la constitution de l'avance de 
demarrage. 

oo0oo 

DEVIS PROGRAMME DE CROISIERE : 

Ce type de devis programme est prepare periodiquement, en principe chaque armee (an 
civile), afin de permettre au projet de realiser une tranche du programme prevue dans la 
Convention de Financement. II peut s'averer utile de faire coIncider la date de demarrage 
des DP de croisiere ou annuel avec le debut de l'annee civile, agricole ou celle d'un 
calendrier technique. Cette approche permet une programmation, un suivi de realisation 
une gestion du projet portant sur une per-lode d'activite coh6rente, non tronconnee par u 
date artificiellement fixee au milieu d'un calendrier de realisation. 

Quant au contenu du devis programme, it doit etre constitue au moins des elements 
suivants : 
• Un programme d'actions qui comportd :  

• Le rappel du cadre de programme global de Ia Convention de 
Financement, 

• Les actions a entreprendre pour la periode concernee, 
• Un calendrier previsionnel de realisations, 
• Les moyens materiels et humains a mettre en oeuvre. 

• Un devis estimatif qui reprend : 
• La valorisation action par action des interventions prevues au program 
• Le regroupement des coats des actions par volet, 
• Le recapitulatif de ['ensemble des coats pour Ia periode couverte, 

• Un plan de financement :  qui precisera pour chaque action prevue au devis 
programme, l'origine de ses sources de financement et leur eventuelle repartition. 

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de Ia CTUE 
	

64 
Elabore par le Consultant : Cheikh Oumar TALL 



ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
PROCED1. 

TITRE BUDGET ET SUIVI BUDGETAIRE 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

Janvier 2000 Aoat 2000 10 10M 

• Des modalites d'exOcution (DTA) qui comprennent obligatoirement et au minimum : 
• La designation du regisseur et du gestionnaire de la regie, 
• La designation du compte bancaire de Ia regie, 
• La designation des signataires de ce compte, 
• Les regles de gestion de Ia regie, 
• Le montant de I'avance de dernarrage, 
• Un echeancier des decaissements a joindre aux DP et a rappeler dan. 

chaque memoire de remboursements, 
• Un echeancier et les modalites d'apurement des avances revues (tits 

important) 

La responsabilite de ('elaboration, de la presentation et de la defense du devis 
programme aupres des autorites comp6tentes revient au chef de projet assiste de son 
Controleur de Gestion. 
Pour les delais d'approbation du DP, it est prudent de prevoir deux (2) mois avant IE 
date prevue pour son demarrage. Ceci permettra de le deposer a Ia DCE dans Ies dela 
afin de recueillir les propositions et observations des Conseillers, de proceder a Ia 
correction du document en vue de son envoi officiel a I'ON pour signature et a Ia DCE 
visa. 
Pour la mise en oeuvre du DP, Ia DCE doit I'envoyer aux services financiers de la 
Commission europeenne pour engagement. La direction du projet devra ensuite prepai 
un memoire d'avance destine a Ia constitution de l'avance de dernarrage Hee au devis 
programme. 

ooQoo 

DEVIS PROGRAMME DE CLOTURE : 

Le devis programme de cloture est prepare une seule fois, pour Ia derniere periode 
d'activite du projet dans le cadre de Ia Convention de Financement. II sert a couvrir les 
actions des dernieres realisations du programme. 
La dui-6e de ce dernier DP est fonction du temps restant a courir jusqu'a Ia fin de Ia 
Convention de Financement ou de sa prolongation eventuelle si elle a eu lieu. 
Ce DP de cloture peut eventuellement couvrir une periode superieure a un an, sans 
toutefois exceder dix huit mois. 
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SUPPORT ACTION I 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE PROCEDURE BUDGETAIRE 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

N° 

10 

PAGE 

10/8 bis 

PROGRAMME ANNUEL D'ACTION (PAA) 

ENONCE-DESCRIPTION-OBJETIF 

RESPONSABLE ECHEANCIER 

BESOINS FINANCIES 

DESCRIPTIONS MONTANTS 

I 

NAnni..1 	nrnn4Anr.e A ArninictralAwne 	 OnnnnfnInl.. A. In 	m 



ACTION SUPPORT 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE PROCEDURE BUDGETAIRE 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

AoCit 2000 
PROCEDURE BUDGETAIRE 

N° 

10 

PAGE 

10/9 

FICHE DE PREPARATION BUDGETAIRE 

Ann& 20.. 

Service : 

Designations_ 
Qte : Nombre Prix unitaire TOTAL 

DECOUPAGE SEMESTRIEL 

1 E'j  Semestre 2eme  Semestre 

I 

TOTAL 

IMPREVUS 

TOTAL GENERAL 

NA nn. vp1 rl. nre-snArhyrr•c A Arninicfrntiwpc rinnriniAn.c At Orst,,,f,11-.1Ao 
	 4'7 



ACTION MANUEL DE PROCEDURES SUPPOF 

   

TITRE 
	

CHEQUES EMIS 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRTIVE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 10 10/10 

ETAT DES CHEQUES EMIS  
CTUE/ACTION 
	

Mois 
de 	  

DATE 
D'EMISSION 

NUMERO 
DU CHEQUE 

N° 
PIECE 

BENEFICIAIRES MONTANT I 
CHEQUI 

15/01/2000 506 865 OPI/30/01 Cheikh Oumar TALL 100.000 
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TITRE 
	

RAPPROCHEMENT BANCAIRE 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE ADMINISTRTIVE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 AoCit 2000 10 10/11 

ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE 
CTUE/ACTION 

COMPTES SUIVIS AU PROJET COMPTES SUIVIS AU PROJET 

LIBELLES DEBIT CREDIT LIBELLES DEBIT CREE 

Solde aux livres au 30/../2000 

• 

.. 

Solde aux livres au 30/../2000 

Cheques en circulation au 30/../.. 

Cheques en circulation au 30/../.. 

Cheques en circulation au 30/../.. 

X 

X 

X 

X 

Solde rapproche au 30/../.. x Solde rapproche au 30/../.. X 

TOTAL TOTAL 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES PROCEDI 

TITRE 	PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aotit 2000 11 11/ 

PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION  

ACTION est un projet de type classique gore par une cellule coordination, et qui fait appel 
services exterieurs pour ['execution de certains de ses travaux. 

Le systeme comptable que nous mettrons en place tiendra en compte au moment du 
parametrage : 

• Des charges et depenses du Projet, 
• Des categories de depenses retenues dans Ia convention de financement, 
• De Ia repartition analytique des charges. 

Le systeme comptable du projet est congu de maniere a permettre de presenter, si souhaite, 
situation financiere du projet sous une forme classique a savoir : 

• Le bilan, 
• Le compte d'exploitation ou soldes caracteristiques de gestion, 
• La balance des comptes, 
• Le grand Iivre. 

Afin de pouvoir presenter chaque annee une situation patrimoniale, Ia structure de Ia codificE 
sera conforme a celle des plans comptables generalement admis et permettra : 

• De classer les depenses en depenses de fonctionnement, d'equipement ou 
d'investissement, 

• De preciser, au besoin, les categories imputees, 

Les principes de codification du plan comptable sont presentes comme suit : 

a) Pour les immobilisations :  
• Les cinq (5) premiers chiffres indiquent la nature du compte, 
• Le sixieme (Oen chiffre Ia categorie de depense, 
• Les trois (3) derniers chiffres le code analytique qui precisera ['affectation de la 

depense ou de ('immobilisation. 
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DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aoilt 2000 11 11/: 

b) Pour les autres cornptes de charges et de produits 

• Les quatre (4) premiers chiffres indiquent Ia nature du compte, 
• Le cinquieme (5eme) chiffre Ia categorie, 
• Les trois (3) derniers chiffres le code analytique. 
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PROCED ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PA( 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aoat 2000 11 11, 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

COMPTES DES VALEURS IMMOBILISEES 

CLASSE 1  

14.000 000 	SUBVENTION / FONDS UE 

CLASSE 2  
Immobilisations incorporelles 
Immobilisations corporelles 

21 Terrains 
210 000 000 Terrain de construction 
210 001 000 Terrain d'exploitation 
210 00X 000 Autres terrains 

22 Constructions 
220 000 000 Batiments administratifs 
220 001 000 Ouvrages d'infrastructures 
220 002 000 Logements du personnel 
220 003 000 Logement d'apport 
220 OOX 000 Autres batiments 

221 Travaux de mise en valeur 
221 001 000 	Travaux de mise en valeur des terres 
221 OOX 000 	Autres travaux de mise en valeur 

222 Machines et materiels d'exploitation  
222 001 000 	Equipements et installation radio 
222 OOX 000 	Autres machines et materiels d'exploitation 
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TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a lour N° PAC 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 11 11) 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

COMPTES DES VALEURS IMMOBILISEES 

CLASSE 2  

Immobilisations corporelles 

223 Mobilier et Materiel de bureau de Logement / Agencement Am6nagement 
Installation  

223 001 000 
223 002 000 
223 003 000 
223 004.000 
223.005 000 
223 006.000 
223 007.000 
223 008 000 
223 009.000 

Mobilier de bureau 
Materiel de bureau 
Mobilier de logement 
Materiel de logement 
Materiel audiovisuel 
Materiel de demonstration 
Materiel de demonstration 
Materiel froid 

Agencement amenagement installation 

224 Materiel roulant 

224 001 000 	Vehicules 
224 002.000 	Motocyclettes 
224 203.000 	Mobylette 
224.302.000 	Bicyclettes 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDL 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 11 11/E 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

COMPTES DES VALEURS IMMOBILISEES 

CLASSE 2  

lmmobilisations corporelles 

230 lmmobilisations corporelles en cours 

230 001 000 Constructions en cours 
230 002 000 Travaux de mise en valeur en cours 
230 003 000 Machines et Materiels d'exploitation en cours 
230 004 000 Mobilier et Materiel de bureau, de logement, de recherche, 

d'agencement, d'amenagement et d'installation en cours 
230 005 000 Materiel Roulant en cours 

240 Avances et Acomptes sur commandes d'immobilisation en cours 

M8me nomenclature que pour le compte 22 

250 Prot a long et moyeh termes  

250 00X 000 	 Pret a LMT accorde 

280 Amortissement des cornptes de Ia classe 2 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCED1 

TITRE 	PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 11 11/1 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

CLASSE 3 

Comptes de stocks 

300 Achat de produits 

300 001 000 Achat de produits A 
300 002 000 Achat de produits B 
300 003 000 Achat de produits C 

306 Frais sur achats de produits 

306 001 000 Frais sur achat produits A 
306 002 000 Frais sur achat produits B 
306 003 000 Frais sur achat produits C 

*Sont &bites par le credit des comptes fournisseurs ; financiers si I'achat se fa 
au comptant. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCED 

TITRE 	PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PA,  
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 11 11 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

40 Fournisseurs 
CLASSE 4 

40 001 000 SOCOA 
40 002 000 SONED 
40 003 000 Tchami TOYOTA 
40 004 000 MAHAMAT 
40 00X 000 Autres fournisseurs 

42 Personnel  
420 Avances, acomptes au personnel 

420 001 000 Avance Mahamat 
420 002 000 Avance Youssouf 
420 003 000 Avance Aliou 
420 00X 000 Avance Mr XXXXX 

422 Remuneration du personnel 

422 001 000 Salaire Issa 
422 002 000 Salaire Seydou 
422 003 000 Salaire Mahamat 
422 004 000 Salaire Mr XXXXX 

43 ETAT 

430 001 000 Etat 
436 002 000 IRPP 
436 003 000 FIR 

46 Debiteurs divers  
463 Organismes sociaux 

463 001 000 CNPS 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDI 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aofit 2000 11 1U 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

56 BANQUES 

CLASSE 5 

56 001 000 Banque A 
56 002 000 Banque B 
56 003 000 Banque C 

57 CAISSE 

57 001 000 Caisse A 
57 002 000 Caisse B 
57 003 000 Caisse C 

51 PRET ACCORDE A MOINS D'UN AN 

51 001 000 Pret au personnel a moins d'un an 
51 002 000 Prot aux groupements (associations) a moins d'un an 
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PROCEDI MANUEL DE PROCEDURES ACTION 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 11 111 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

CLASSE 6 
60. STOCKS VENDUS 

61. MATIERES ET FOUNITURES CONSOMMEES 

61 OOX 000 	Matieres et fournitures consommees 
61 01X 000 	Produits d'entretien 
61 02X 000 	Fournitures d'atelier 
61 03X 000 	Fournitures de bureau 
61 04X 000 	Electricito 
61 05X 000 	Eau 
61 06X 000 	Gaz 
61 07X 000 	Lubrifiant 
61 08X 000 	Carburant 
61 09X 000 	Emballages 
61 10X 000 	Achat pieces detachees 
61 11X 000 	Achat produits entretien (autres) 
61 12X 000 	Achat de materiel et fournitures electrique 
61 13X 000 	Achat de materiel et fournitures de plomberie 
61 14X 000 	Achat de fournitures et materiels pour vehicules 

61 98X 000 
61 99X 000 

Divers 
Autres matieres et fournitures consommees 

62. TRANSPORTS CONSOMMES 

62 OOX 000 
62 01X 000 
62 02X 000 
62 03X 000 
62 04X 000 
62 05X 000 

Achat billet d'avion 
Achat tickets / route, fer, mer 
Indemnites de deplacement au Tchad 
Indemnites de deplacement a l'etranger 
Transport du personnel 
Transport pour compte tiers 
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PROCEDL ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 11 11/1 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

• 

62 99X 000 	 Autres transports consommés 

63. AUTRES SERVICES CONSOMMES 

63 01X 000 
63 02X 000 
63 03X 000 
63 04 X 000 
63 05 X 000 
63 06X 000 
63 07X 000 
63 08X 000 
63 09X 000 
63 10X 000 
63 11X 000 

Loyers et charges locatives 
Entretien et reparation batiments 
Entretien et reparation groupe electrogene 
Entretien et reparation installations electriques 
Entretien et reparation radio 
Entretien et reparation materiel de bureau 
Entretien et reparation mobilier de bureau 
Entretien materiel roulant 
Reparation materiel roulant (main d'oeuvre) 
Entretien et reparation materiel froid 

63 30X 000 	 Honoraires 
63 31X 000 	 Frais d'actes 
63 32X 000 	 Services bancaires 
63 33X 000 	 Publicite 
63 34X 000 Frais de poste, timbres, DHL, EMS.... 
63 35X 000 	 Frais de telephone, telefax 
63 36X 000 	 Main d'oeuvre temporaire (frais de manutention) 
63 37X 000 	 Frais d'hôtel et de restaurant 
63 38X 000 	 Organismes d'etudes, d'assistance technique et de formatic 

63 50X 000 	Commission et courtage 
63 90X 000 	 Autres services consommés 
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TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 11 11/' 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

64. CHARGES ET PERTES DIVERSES 

64 OOX 000 	 Assurance incendie 
64 01X 000 	 Assurance vol 
64 02X 000 	 Assurance materiel roulant 
64 03X 000 	 Assurance responsabilite civile 
64 04X 000 	 Assurance vie 
64 05X 000 	 Redevances radio 
64 06X 000 	 Dons 
64 07X 000 	 Cotisations 
64 08X 000 	 Subventions accordees 

ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
PROCED1 

64 30X 000 
64 40X 000 
64 50X 000 
64 99X 000 

Difference de change 
Creances irrecouvrables 
Amendes penales 
Autres charges et pertes diverses 

65. FRAIS DE PERSONNEL 

65 OOX 000 
65 01X 000 
65 02X 000 
65 03X 000 
65 04X 000 
65 05X 000 
65 06X 000 
65 07X 000 
65 08X 000 

Appointernnts et salaires 
Heures supplementaires 
Primes / Gratifications 
Conges payes 
Indemnites de preavis et de licenciement 
Indemnites de logement 
Charges patronales 
Frais de recyclage et de formation professionnelle 
Habillement du personnel 
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PROCEDI ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 AoCit 2000 11 11/' 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

66. IMPOTS ET TAXES  

67. INTERETS  

68. DOTATIONS AUX AMORTISSEMENTS  

Compte 680 XXX Amortissement terrains 

68 00X 000 	Dotation aux amortissements terrains de construction 
68 01X 000 	Dotation aux amortissements terrain 
68 02X 000 	Dotation (autres 	 

Compte 681 XXX : Amortissement constructions 

68 10X 000 
68 11X 000 
68 12X 000 
68 13X 000 

Dotation aux amortissements batiments et amenagements divers 
Dotation aux amortissements ouvrages d'infrastructures 
Dotation aux amortissements logements 
Dotation aux amortissements hangars 

Compte 682XXX : Amortissement travaux de mise en valeur 

68 20X 000 	Dotation aux amortissements de terrain pour DRS 

Compte 683XXX : Amortissement machines et materiel d'exploitatior 

Compte 684XXX : Amortissement mobilier et materiel de bureau, de 
logement et de recherche, des agencements, amenagements et 
installations 

68 40X 000 
68 41X 000 
68 42X 000 
68 43 X 000 
68 44X 000 
68 45X 000 

Dotation aux amortissements mobilier de bureau 
Dotation aux amortissements materiel de bureau 
Dotation aux amortissements mobiliers de logement 
Dotation aux amortissements materiels de logement 
Dotation aux amortissements materiels audio- visuel 
Dotation aux amortissements materiels froid 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES 	I PROCEDUI 

TITRE 	PLAN COMPTABLE — PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aoat 2000 11 11/13 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

68 46X 000 Dotation aux amortissements des agts, amenagts, inst° 

68 99X 000 	 Dotation aux amortissements 	 

Compte 685)00(  : Amortissement materiel roulant 

68 50X 000 
68 51X 000 
68 52X 000 
68 53X.  000 
68 54X 000 

Dotation aux amortissements vehicule 
Dotation aux amortissements motocyclettes 
Dotation aux amortissements mobylettes 
Dotation aux amortissements bicyclettes 
Dotation aux amortissements 	 

CLASSE 7  

70. VENTES DE BIENS ACHETES ET REVENDUS EN L'ETAT 

71. PRODUCTION VENDUE  

72. PRODUCTION STOCKEE OU DESTOCKEE  

74. PRODUITS ET PROFITS DIVERS 

74 00X 000 
74 01X 000 
74 02X 000 

Prod uits accessoires 
Difference de change 
Bonus assurances 

76. SUBVENTION D'EQUILIBRE 
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PROCEDL MANUEL DE PROCEDURES ACTION 

TITRE 	PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAG 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aofit 2000 11 11/1. 

PLAN COMPTABLE DE ACTION 

SOLDES CARACTERISTIQUES DE GESTION  

80. DETERMINATION DE LA MARGE BRUTE 

81. DETERMINATION DE LA VALEUR AJOUTEE 

82. DETERMINATION DU RESULTAT D'EXPLOITATION 

83. DETERMINATION DU RESULTAT (HE) 

84. DETERMINATION DU RESULTAT SUR CESSION D'ELEMENT D'ACTIF 

85. DETERMINATION DU RESULTAT NET AVANT IMPOT 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCED 

TITRE 	PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aofit 2000 11 11/ 

COMPTABILITE GENERALE 

Un certain nombre de documents comptables sera tenu parallelement a Ia comptabilite des 
engagements par le comptable du projet. II s'agira : 

• Du grand livre des comptes 
• Du journal de banque 
• Du journal de caisse. 
• D'autres journaux crees suivant le type d'information de gestion demande par 

autorites. 

a) LE GRAND LIVRE 

Le grand livre est un registre comptable contenant tous les comptes mouvementes et 
contenus dans le plan comptable du Projet. 
II resume par compte, toutes les operations au comptant, differees ou de regularisation 
relatives au cornpte concerne (voir annexe). 

Le grand livre doit etre tenti dans le respect cies instructions suivantes : 

1) Chaque n° de compte du plan comptable dolt figurer sur le grand livre, 
2) La date de ('operation dolt etre indiquee, 
3) La page, la ligne et le journal de base de l'ecriture doivent etre mentionnes, 
4) Les debits et les credits doivent etre reportes dans les colonnes appropriees, 
5) La balance du compte est calculee apr6s chaque operation. Certains comptes auront 

solde debiteur, d'autres un solde crediteur ou nul selon Ia nature du compte. 
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ACTION I MANUEL DE PROCEDURES 	I
PROCEDL 

TITRE 	PLAN COMPTABLE - PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAG 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 11 11/1 

b) LE JOURNAL DE BANQUE 

Le journal de banque est tenu pour enregistrer toutes les recettes et depenses du projet. Les 
instructions suivantes sont a considerer en mettant a jour le journal : 

Chaque ecriture doit mentionner le nom du beneficiaire ou du comptable avec une 
explication, 

- Toutes les recettes et les depenses doivent etre enregistrees par ordre chronologique sui 
la date de ('operation, 
Les cheques doivent 'etre utilises par ordre numerique. Le numero de chaque cheque dolt 
etre enregistre dans le journal, 

- Les montants des recettes ou des depenses doivent etre enregistres dans les colonnes 
correspondarites, 

- Le solde cumule dolt etre egal a la somme des cheques emis par le projet, 
Pour chaque debours (credit), it dolt toujours y avoir un debit aux comptes qui soient a 
l'origine de ('operation, 
Pour chaque recette (debit), it dolt toujours y avoir un credit aux comptes identifiant la reel 
Le total des debits dolt toujours etre egal au total des credits, 

- Le numero du compte de ('imputation dolt etre mentionne au moment de ('inscription de 
l'ecriture. 

Un modele de trace de journal de banque est joint en annexe. 

b) LA BALANCE 

La balance des comptes est un document comptable qui donne la liste de tous les comptes 
leurs soldes respectifs dans le but de verifier la justesse des ecritures comptables. 
A la fin de chaque periode comptable (mois, trimestre, semestre, armee), une balance des 
comptes peut etre preparee pour s'assurer que le total des soldes crediteurs est egal au tota 
des soldes debiteurs dans le grand livre. 
A partir de la balance des comptes, l'on peut preparer les rapports financiers. 

Voir formulaire en annexe 
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SUPPORT ACTION I 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

•• 	..  

N° 

11 

PAGE 

11/17 

GRAND LIVRE DES COMPTES 
Annee 20.. 

DATE LIBELLES Ref Ref Debit Credit 
SOLDE 

Debiteur Croditeur 
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ACTION 	 SUPPORT 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 
	 PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aont 2000 11 11/18 

JOURNAL DE BANQUE 
Armee 20.. 

DATE N° de cheque LIBELLLES Ref Ref N° Compte 
Ventilation du montant 

Debit Credit 

Mq1111(.1 da nrnr6rInrec Adminictrativec Financirec et Corrintahlec de la CTT1F. 
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ACTION SUPPORT 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 
	 PRINCIPE DE CODIFICATION 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 11 11/19 

BALANCE DES COMPTES 
Ann6e 20.. 

N°  de 
compte 

Intitule des comptes 
Mouvements SOLDE 

Debit Credit Debiteur Crediteur 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCED 

TITRE COMPTABILITE DES ENGAGEMENTS 

DATE Mise a jour N° PA 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aoilt 2000 12 12 

LA COMPTABILITE DES ENGAGEMENTS 

A) PRINCIPES ET MODALITES DE FONCTIONNEMENT 

1) Principes 

La comptabilite des engagements permet de connaTtre, pour chaque categorie et ligne 
budgetaire, le montant initial du credit annuel, le total des depenses engagees et regleE 
les montants disponibles. 

2) Modalites de fonctionnement 

a) les fiches d'engagement 

En debut d'exercice, une fiche budgetaire d'engagements (voir annexe) dolt etre 
ouverte pour chacune des lignes du budget. 

b)la prise en compte des engagements 

A chaque engagement de depenses, la fiche d'engagement budgetaire dolt etre 
mouvementee. Le montant des engagements dolt etre inscrit dans Ia colonne prevL 
cet effet, et le montant anterieurement disponible diminue du montant de I'engagen 
de Ia depense. 

Cette prise en compte se fait a partir des demandes d'achat autorisees par le 
Coordonnateur, qui doivent toutes, sans exception, etre centralisees au service 
administratif et financier. 

Pour rendre ce suivi budgetaire efficace, it est absolument necessaire que les fiche 
d'engagement soient tenues au jour le jour de fawn a ce que ('absence de mise a j 
des fiches ne puisse etre source de depassement de credits. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE COMPTABILITE DES ENGAGEMENTS 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 12 12/2 

b) La prise en compte des reglements 

Lors de remission d'un reglement, Ia fiche d'engagement dolt "etre mouvementee de 
fawn a eliminer du total des engagements en cours, le montant total des reglements 
effectues depuis le debut de I'exercice au titre de la ligne budgetaire concernee. 

Bien entendu, Ia prise en compte des reglements ne modifie pas le solde du disponib 
mais, repartit les engagements en cours en engagements a regler et en engagement 
reg les. 

Afin de pouvoir assurer le contrOle de l'exhaustivite de Ia prise en compte des 
reglements, ceux-ci doivent etre pre-numerotes et dates. 

Le contrOle de Ia tenue de ces fiches dolt assurer en permanence que le total des 
engagements cumules, plus les ordres de paiement cumules, plus le solde disponiblE 
soit bien egal au montant du credit initial. 

B) SYSTEME DE CONTROLE DE LA COMPTABILITE DES ENGAGEMENTS 

II est primordial que Ia comptabilite des engagements soit tenue avec une grande rigueur de 
facon a ce que les eventuels erreurs de comptabilisation n'aient pas pour consequence un 
depassement de credits budgetaires. 

Afin de verifier au jour le jour la bonne prise en compte des bons d'achat et des ordres de 
paiement, le responsable du service financier ettcomptable devra s'assurer que : 

II n'y ait pas de rupture dans Ia sequence numerique des demandes d'achat et ordre 
paiement, 

- Le total des demandes d'achat d'une periode soit bien egal a Ia somme des montani 
passes sur Ia fiche d'engagement, 

- Le total des ordres de paiement enregistres sur les fiches d'engagement soit bien ec 
au total des depenses passees sur le compte de tresorerie. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDI 

TITRE ACHAT DES BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 13 131 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES 

Cette procedure est relative a ('acquisition des biens et services, necessaires au 
fonctionnement du Projet. Les services du Controle de Gestion Administrative, Financii 
et Comptable centralisent et executent tous les achats. 

II.RESUME DE LA PROCEDURE 

Le service demandeur : 

Le Controleur de Gestion : 

Le Resp. Administratif • 

.Declenche la procedure d'achat en envoyant au Controleur de 
Gestion puis au Coordonnateur une demande d'achat, pour 
autorisation, 
.Le declenchement peut etre provoque par le responsable des 
approvisionnements suite a une constatation de rupture de sto 
imminente. 

.S'assure de l'opportunito de la depense et de Ia disponibilite d 
credits budgetaires et par ailleurs, du respect des previsions 
conventionnelles. 

.Procede a la consultation des fournisseurs suivant les procedu 
du FED, et celles qui sont en vigueur au Tchad : (voir decoupa 
plus bas) 
.Apres avis budgetaire, fait otablir Bon de Commande (BC) ou 
elabore un avis d'appel d'offres restreint ou ouvert. 

'Premier cas : Si Ile montant est inferieur ou egal a 200.000 C 
Ia demande d'achat, le bon de commande, les factures pro-fore 
constitueront les elements du dossier a faire parvenir au 
fournisseur retenu pour execution. 
*Deuxieme cas : Si le montant est compris entre 200.000 et 
3.200.000 CFA, voir les dispositions a prendre a la page suiva 
*Troisieme cas : Si le montant est compris entre 3.200.000 et 
16.000 000 CFA, les dispositions de la procedure N° 9 relative 
la consultation restreinte sont appliquees. 
Quatrieme cas : Voir les procedures applicables aux march& 
finances sur fonds FED (voir bibliographie page 3) 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDIJ 

TITRE ACHAT DES BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAG1  
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aotit 2000 13 13/2 

DIFFERENTES PROCEDURES D'ACQUISITION DES BIENS ET SERVICES 
AU VU DES MONTANTS DES MARCHES  

Dans le but d'optimiser le rapport qualite prix au moment de ('acquisition des biens et servicef. 
Projet doit faire jouer Ia concurrence suivant deux types de proc6dures : 

- La recherche de factures pro-formas 
- Le recours aux appels d'offres. 

Montants compris entre 0 et 200.000 CFA, soit environ 305  

Tout achat dont Ia valeur n'excede pas 305 est directement execute par le Projet, a conditioi 
que : 

- II entre dans Ie cadre des categories de depenses definies dans la Convention de 
financement, 

- II existe une ligne budgetaire correspondante presentant des credits suffisants, 
- Les ressources soient disponibles, 
- La concurrence soit respectee. 

L'achat dolt donner lieu a : 

- Une demande d'achat et un bon de commande dOment signes par le Coordonnateur, 
- 1 a 3 factures pro-forrops au minimum, trouvees aupres de fournisseurs differents de 

place, 	 • 
- Un enregistrement extra comptable des'mouvements (entree et sortie des biens). 

II est vivement recommande que tout reglement superieur ou egal a 50.000 CFA soit fai 
par cheque. 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES PROCEDI 

TITRE 	 ACHAT DES BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 AoOt 2000 13 13/; 

Montants compris entre 201.000 CFA et 3.200.000 CFA, environ (entre 306 et 4.878 ) 1 

L'achat dolt donner lieu a : 

- 	Une demande d'achat et un bon de commande durnent signes par le Coordonnateur, 
- 	Un recueil de 3 a 4 factures pro-formas trouvees aupres de fournisseurs differents de 

place, 
- 	Un enregistrement extra comptable des mouvements (entrée et sortie des biens) 

Le choix du Projet portera sur le fournisseur, qui dispose, d'une part, d'un fonds de commerce 
qui repond aux normes requises en matiere de commerce et d'autre part, le meilleur produit C 

prix le plus competitif. 
La selection du fournisseur revient a Ia commission interne de selection. 
Les factures pro-formas des fournisseurs non selectionnes doivent faire ('objet d'un classeme 
en vue de permettre a l'ON, a Ia DCE, aux inspecteurs des bailleurs et aux Auditeurs, 
d'apprecier la justessse des choix. 

Montants compris entre 3.200.000 CFA et 16.375.000 CFA, environ (entre 4.878 et 25.000 ) 

II y a lieu a ce niveau une consultation restreinte conformement a Ia reglementation du FEE 
Voir les dispositions de Ia procedure N°9. 

.. 	 , 
Montants compris entre 16.375.000 CFA et 65.000.000 CFA, environ(entre 25.000 et 99.000 

Conformement aux dispositions de Ia Convention de Lome et des procedures du FED en mai 
d'execution des marches, les marches dont les montants sont compris entre 25.000 et 99.00( 
doivent faire ('objet d'un appel d'offre restreint. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDI 

TITRE ACHAT DES BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAC 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 13 131 

APPEL D'OFFRES INTERNATIONAL  
Montant superieur a 65.000.000 CFA  

L'appel d'offres est lance par voie de presse nationale et internationale. 

Le service dernandeur • .Exprime ses besoins sur les fiches de demande d'achats qui si 
mises a Ia disposition de tous les services du Projet. 
.Aucune suite ne sera accordee aux demandes formulees 
verbalement. 
.Les demandes d'achat doivent comporter Ia signature du chef 
service demandeur avant d'être transmises au service du Coni 
de Gestion. 

Le Controle de Gestion : .Fait une analyse de la demande, se prononce sur sa justesse E 

son opportunite et sur les disponibilites budgetaires. Le Contre 
de Gestion devra alors s'assurer que : 

Le stock existe ou est insuffisant, 
La rubrique concernant l'achat est prise en compte dans le 
budget, 
L'achat s'insere dans une categorie de depenses prevue d; 
Ia Convention de Financement. 

Le Coordonnateur : 	.Autorise Ia demande, et transmet a nouveau les dossiers au 
service du contrOle de gestion 

Le Controle de Gestion ..Convoque une reunion presidee par le responsable du service 
demandeur, dans le but de rediger I'appel d'offres qui dolt fair€ 
('objet d'une publication, 
.Soumet le texte a ('approbation du Coordonnateur 

Le Coordonnateur : 	.Transmet a son tour les documents a Ia Delegation pour verifia 
et avis. 

La Delegation : 	 .A Quatre semaines pour faire parvenir ses observations a Ia 
Cellule de Coordination. 

Le Coordonnateur 	.Apres avis de la Delegation, corrige au besoin I'appel d'offre, 
.Le fait signer par I'Ordonnateur National 
.Le transmet au service administratif pour publication 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE ACHAT DES BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Ao0t 2000 13 13/5 

APPEL D'OFFRES INTERNATIONAL(suite) 

Le secretariat : .Recoit les plis des soumissionnaires, 
.Mentionne Ia date et I'heure d'arrivee du courrier, 
.Les transmet au service du Controle de Gestion 

Le Controle de Gestion .Fait convoquer par le Coordonnateur Ia Commission de 
depouillement des marches FED, 

.Garde les soumissions jusqu'au jour du depouillement. 

La Commission : 	.Designe un secretaire de séance, s'iI n'est pas specifie dans le 
docret portant sa creation, 
.Chaque membre de Ia Commission appose son visa sur chaque 
page des offres. 
.Fait revaluation des offres techniques et Financieres et au besoi 
se fait assister par un Expert temporairement recrute si le Projet r 
dispose pas en son sein des competences necessaires. 

Le Secretaire de séance : .Dresse un PV avec un etat recapitulatif des offres, 
.Le signe et le fait signer par les membres de Ia Commission 
.Transmet le dossier au Coordonnateur pour decision et 
aVtorisation. 

Le Coordonnateur : .Autorise rexecutiont du Marche en signant le PV, 
Transmet le dossier au service du Controle de gestion pour 
mesures a prendre par Ie service administratif, conformement au; 
instructions relatives aux appels d'offres et marches finances par 
FED. 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES PROCEDI 

TITRE 	 ACHAT DES BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 13 13/ 

RECEPTION DES BIENS ET SERVICES COMMANDES 

La Commission de reception : .A Ia Iivraison de chaque bien commande, it revient a Ia 
Commission de reception des marches creee par arrete ou 
decret, de proceder a sa reception et au contrOle de 
conformite. 
A cet effet, it devra proceder : 

- 	Au rapprochement du bon de commande (ou marche) e 
bordereau de livraison(BL) qui accompagne les biens, 

- 	Au contrOle des qualites et quantites livrees par rapport 
bordereau de Iivraison et a Ia facture. 

.Si tout est conforme, le chef de Ia Commission de receptic 
le responsable des approvisionnements signent le BL et le 
de reception (BR). 
.Les documents relatifs a Ia commande tels que : le march 
le bon de commande, les BL, BR, PV, etc. sont ensuite joi 
aux factures et transmis au service du ContrOle de Gestion 
pour traitement. 

.Toute acquisition faite a partir d'un appel d'offre restreint o 
ouvert doit etee receptionnee par Ia Commission de recepti 
qui devra obligatoirement etablir un PV deiment signe par 
tous ses membres. 

Vous avez en annexe un modele de Demande d'Achat, de BC, de BR et de PV de 
reception 
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Service 	 N° • 	 
Date : 	  

ACTION 

DEMANDE D'ACHAT 

Nature de la demande 	Quantites Valeurs 

Service demandeur 	 Autorisation du Coordonnateur 

En 2 Exemplaires :  
* 1 destine a la comptabilite 
* 1 classe au Service demandeur 

ACTION 
MANUEL DE PROCEDURES 

SUPPOR1 

   

TITRE 
	

ACHAT DE BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aofit 2000 13 13/7 
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BON DE COMMANDE N° 	/ACTION/2000 

Nom et Adresse du Fournisseur : 	  

Date • 	 ........ ..... 

QUANTITE DESIGNATION PRIX UNITAIRE PRIX TOTAL 

Montant en lettres : 

Le Coordonnateur 

SUPPORT ACTION 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE ACHAT DE BIENS ET SERVICES 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

N° 

13 

PAGE 

13/8 
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Le Fournisseur Le Responsable de la 
Commission  

ACTION 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE 	 ACHAT DE BIENS ET SERVICES 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

Aoid 2000 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

N° 

13 

PAGE 

13/9 

BON RECEPTION N° 	/ACTION/2000 

Nom et Adresse du Fournisseur : 	  

Date 	 
N° BC 	du 	  

Nature de la commande Quantite 
commandee 

Quantite 
livree 

Quantite 
retournee 

Montants 

° 

SUPPORT 
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PROCES - VERBAL DE RECEPTION 

N° 	  

Date • 	 

Noms et attributions 	 Mr 	 / Fonction 	  

	

des membres de la Commission Mr 	/ Fonction 	  

	

Mr 	 / Fonction 	  

	

Mr 	 / Fonction 	  

	

Mr 	 / Fonction 	  

ATTESTONS  avoir regu du Fournisseur 	 

Par BC n° 	du 	  

Nature de la commande Quantite 
commandee 

Quantite 
livree 

Montants 

Observations :  

SUPPORT ACTION 
MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE ACHAT DE BIENS ET SERVICES 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 13 13/10 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE ACHAT DES BIENS ET SERVICES 
PROCEDURES D'URGENCE  

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 -Aoat 2000 14 14/1 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES 

II s'agit de ('acquisition, en cas de force majeure, de biens et services necessaires au 
fonctionnement normal du Projet. En d'autres termes, la non acquisition du bien ou du 
service peut gener le bon fonctionnement du Projet ou le bon deroulement d'une activi 
(mission) initiee par le projet. 

II.DETAILS DE LA PROCEDURE 

Le demandeur : .Informe le Coordonnateur, dans Ia mesure du possible, de Ia situati 
qui prevaut. Le cas echeant, it informe le Controleur de Gestion ou 
('Assistant administratif et/ou financier. 

.Engage les depenses apres autorisation, 

.Reclame une facture si Ia situation le permet, 

.Une fois de retour au projet, declenche Ia procedure N° 13 en 
mentionnant sur tous les documents «Regularisation». 

Le Comptable 	.Faute de facture, Iui delivre une piece de caisse. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDL 

TITRE REGLEMENT DE FACTURE PAR CHEQUE 

DATE Mise a jour N° PAG 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 15 15/' 

LCARACTERISTIQUES GENERALES 

II s'agit des procedures de reglement des engagements objet de factures provenant d 
fournisseurs ou prestataires de services, a ('exclusion de celles relatives aux decompt 
des entreprises ou bien, de marches faisant ('objet de paiement direct par I'administra 
de credits. 
Un bordereau d'envoi accompagnera tout cheque transmis par courrier. 

((.DETAILS DE LA PROCEDURE 

Le secretariat : 

Le Coordonnateur : 

Le service demandeur 

.Regoit les factures accompagnees de ('original du BC, 
.Les enregistre et les transmet au Coordonnateur, 

.Prends connaissance des documents, les impute ensuite au servi 
demandeur. 

.Se charge des formalites de certification, 
.Fait certifier les factures par le responsable des approvisionneme 
olivraison faite», 
.Transmet le dossier au responsable Administratif, 

Le responsable Admin .V6rifie que les docurhents comptables n6cessaires au reglement 
joints a Ia facture a savoir : 

La demande d'achat 
- Le bon de commande 
- Le bon de livraison 

Le bon ou PV de reception 
- La facture 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDI 

TITRE REGLEMENT DE FACTURE PAR CHEQUE 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aofit 2000 15 15/ 

Verifie que tous les documents sont authentiques, 
.S'assure qu'il y a conformite entre Ia facture et les pieces jointes, 
.Reprend les elements de decompte a savoir, tous les calculs qui 
servi a determiner le montant global de Ia facture, 
.Transmet le dossier au Controleur de Gestion. 

Le Controleur de Gestion S'assure que toutes les verifications necessaires ont ete 
effectuees, 

.Fait liquider les factures par le Coordonnateur, 

.Met a jour son suivi budgetaire 

.Transmet le dossier au service financier et comptable pour 
reglement. 

Le service financier : .Impute ses comptes budgetaires 
.Prepare un ordre de paiement interne (OPI), 
.Emet le cheque et le joint a ('ordre de paiement, 
.Les transmet au Controleur de Gestion pour signature, 
.Les transmet ensuite au Coordonnateur pour Ia contre signature 

Le Coordonnateur : .S!gne les documents et les retourne au service financier. 

Le service financier : .Comptabilise Ia depense 
.Passe au besoin ses ecritures extra comptable. 
.Fait une copie du cheque qu'il joint a l'OPI au meme titre que le 
autres pieces comptables (BC, BR, BL, ), 
.Classe l'OPI dans le «chrono, factures reglees» du mois, 
.Transmet le cheque au secretariat pour convocation du benefic 
ou expedition. 

 

  

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de la CTUE 
	

103 
Elabore par le Consultant : Cheikh Oumar TALL 



PROCED ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE REGLEMENT DE FACTURE PAR CHEQUE 

DATE Mise a jour N° PA1 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aoat 2000 15 15 

Le secretariat : .Mentionne les references du cheque dans son cahier de suivi dc 
cheques emis, et classe, au besoin, une copie dans le «chrono 
cheques emis». 
.Procede aux modalites d'expedition ou bien fait decharger le 
beneficiaire dans son cahier de transmission. 

NB :  

- Tout reglement de facture doit etre autorise par le Coordonnateur du Projet, 

- En aucun cas, le Controleur de Gestion ou ses assistants.ne peuvent, pour quelques rai; 
que se soient, ordonner le reglement des factures. 

- Le chequier du Projet est sous la responsabilite de ('Assistant charge des Finances et de 
Comptabilite ou, sous celui du Comptable du projet. 

Vous avez en annexe un exemple de bordereau d'envoi de cheques 

S. 
• 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES SUPPOR1 

   

TITRE 
	

REGLEMENT DE FACTURES PAR CHEQUE 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aoilt 2000 15 15/4 

ACTION 

BORDEREAU D'ENVOI  N° 	 

DATE • 	 

A MONSIEUR / MADAME 	  

Veuillez trouver ci-joint un cheque • 	  

En reglement • 	  

Pieces jointes • 	  

D6charge du beneficiaire :  

Le Coordonnate  
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDI 

TITRE CAISSE MENUES DEPENSES 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 AoCit 2000 16 16) 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES 

II s'agit d'une regie financiere ou petite caisse, pour les menues depenses dont le 
montant ne depasse pas 50.000 F.CFA. 
Elle est approvisionnee a partir du compte bancaire de Ia regie ouvert au nom du Pr 
a concurrence de 3.000.000 CFA par an. 

- Son plafond est de 500.000 CFA, 
- Son plancher est de 100.000 CFA. 

La regie financiere ne peut etre alimentee qu'a partir de Ia seule source qui est le 
compte bancaire de Ia regie aucune autre source d'approvisionnement n'est autori 
Les depenses qui y sont engagees ne peuvent etre que celles qui sont autorisees d 
Ia convention de financement. 
Nous rappelons que Ia constitution de Ia caisse d'avance necessite les conditions 
prealables suivantes : 
• Approbation du DP par I'ON et Ia DCE, 
• Ouverture du compte bancaire de Ia regie, 
• DepOt des signatures des regisseurs et gestionnaires 

DETAILS DE LA PROCEDURE 

REGLEMENT DES DEPENSES 

Le service demandeur: .Remplit une demande d'achat et Ia fait parvenir au Coordonnateu 
en juge l'opportunite et I'urgence, 
.Apres autorisation, transmet Ia demande au contrOle de Gestion. 

Le Controle de gestion : .Signe Ia demande et Ia transmet au service financier et comptab 

Le service Fin. et Comp : .Le comptable etablit une piece de caisse, Ia signe, 
.Vise Ia demande d'achat, 
.Fait signer Ia piece de caisse par le responsable financier, 
.Remet le montant au service demandeur, 
.Fait decharger le service demandeur sur Ia piece de caisse, 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE CAISSE MENUES DEPENSES 

DATE Mise a jour N° PAGI 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aoat 2000 16 16/2 

Le service demandeur : .Effectue la depense, 
.Certifie la facture, 
.La presente a Ia Comptabilite. 

Le Comptable .Prepare un ordre de paiement interne (OPI) auquel it joint les piecE 
justificatives, 
.Le fait viser par le responsable financier qui met a jour son suivi 
budgetaire, 
.Le fait signer par le Controleur Financier qui met a jour ses tablea 
de bord 
.Le fait signer par le Coordonnateur pour liquidation, 
.Connptabilise Ia depense, 
.Classe I'OPI auquel est joint le dossier dans le «chrono factures 
*lees». 

ANNEXE:  

- Piece de caisse 
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SUPPOF ACTION I 	MANUEL DE PROCEDURES 

TITRE REGLEMENT DE FACTURES PAR CHEQUE 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 16 16/3  

ACTION 

N° 	/ACTION 

Date 	  

PIECE DE CAISSE 

OBJET MONTANT 

,.. 

TOTAL 

Le Beneficiaire Le Comptable Le Responsable financier 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE LES PAIEMENTS 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aotlt 2000 17 17/1 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES 

Cette procedure est relative aux principes fondamentaux qui : 
- sont a Ia base merne des financements FED, 
- definissent les principales etapes de la procedure, 
- determinent les intervenants, leur role et leur responsabilite, 
- assignent les Ma's a respecter en matiere de paiements. 

RAPPEL DES PRINCIPES FONDAMENTAUX REGISSANT LA GESTION DES 
FINANCEMENTS FED 

Trois principes fondamentaux gouvernent Ia procedure d'engagement, de liquidation, 
d'ordonnancement et de paiement des depenses sur financement FED, tout en 
garantissant Ia colerite et la securite du processus pour le beneficiaire du paiement. 
II s'agit de principes correlatifs, enonces par la convention de Lome (Chapitre 6), le 
Reglement Financier (Titres II, Ill, IV) et le Guide de I'Utilisateur des procedures 
financieres du FED, a savoir : 

• Le principe de separation des fonctions, 
• Le principe de controle, 
• Le principe de responsabilite. 

1) Le principe de separation des fonctions, selon lequel, les sequences de Ia 
procedure constituent les etapes distinctes les unes des autres et s'enchainent 
logiquement sans riavettes procedurales responsables de retards.  

2) Le principe de controle interne, en vertu duquel, aucun intervenant ou service n' 
pouvoir d'effectuer une operation complete. Toutes les operations exigent la 
participation d'au moins deux personnes differentes dans des services differents. 
but de ce controle interne est d'eviter des erreurs ou des irregularites et de s'assurE 
que les paiements ne sont effectues que pour des travaux, des fournitures ou servi,  
qui font ('objet d'un accord contractuel et que de tels paiements sont effectues guar 
ils sont dus et dans les delais impartis. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE LES PAIEMENTS 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aoat 2000 17 17/2 

3) Le principe de responsabilite, suivant lequel les intervenants ou agents dans la 
procedure engagent leur responsabilite  (disciplinaire ou eventuellement pecuniaire) 
pour des actes pris dans le cadre de ('execution de leurs fonctions, sans se conformer 
Ia reglementation en vigueur. Les principaux intervenants peuvent deleguer leurs 
fonctions a des assistants, mais ils gardent Ia responsabilite finale de l'operation. 

RAPPEL DES PRINCIPALES ETAPES DE LA PROCEDURE DE PAIEMENT 

La procedure de paiement °belt a trois (3) etapes fondamentales : 

• La liquidation, 
• L'ordonnancement, 
• L'pxecution du paiement ; 

1) La liquidation : 

La liquidation des depenses est l'acte par lequel l'Ordonnateur National (ou ses 
delegues) : 

• verifie ('existence des droits du creancier et leur conformite avec les pieces 
justificatives presentees, 

• determine et verifie la realite et le montant de la creance, et 
• verifie les conditions d'exigibilite de la creance. 

L'issue de cette &tape est Ia signature d'exigibilite de la creance. 

2) L'ordonnancemerit des depenses  

L'ordonnancement est I'acte par lequel l'Ordonnateur donne au comptable, par remiss 
d'un ordre de paiement, l'ordre de payer une depense dont it a effectue Ia liquidation. 
L'ordre de paiement endosse par le Chef de Delegation, est accompagne des pieces 
justificatives originales ; celles-ci etant revetues d'une attestation de l'Ordonnateur 
certifiant ('exactitude des sommes a payer, la reception des fournitures ou ('execution 
service. 

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de la CTUE 
	

110 
Elabore par le Consultant : Cheikh Oumar TALL 



Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Aotit 2000 17 17/3 

DATE 

Janvier 2000 

ACTION MANUEL DE PROCEDURES PROCEDUI 

TITRE 	 LES PAIEMENTS 

3) Le paiement : 

Le paiement est I'acte final qui libere le Maitre d'ouvrage (ou le FED) de ses obligation; 
regard de ses creanciers. II est assure par le comptable et execute dans Ia pratique pa 
des payeurs delegues qui sont des institutions financieres : exemple la BEAC. 

QUELQUES REMARQUES IMPORTANTES 

1) Les marches de travaux  

Pour les marches de travaux, d'autres intervenants jouent un role important en amont 
Ia procedure de paiement proprement dite. II s'agit pour l'essentiel de : 

• L'organe de surveillance : II est generalement represents par un bureau d'etudes 
d'ingenierie. II exerce pour le compte du maitre d'ouvrage, un controle technique, 
qualitatif et quantitatif des prestations realisees et facturees par un titulaire de marc 
de travaux. II etablit contradictoirement et signe avec le titulaire du marche les 
attachements. 
A ce titre, it contrOle et vise les decomptes. 

• Le maitre d'oeuvre : II s'agit d'un service ou une personne morale de droit public of 
prive designe par le maitre d'ouvrage, qui a la responsabilite de Ia direction et / ou 
contrOle de l'executi.on d'un marche. Le maitre d'ouvrage peut lui deleguer ses droit 
et / ou ses competqnces au titre du marche. II prepare, signe les decomptes sur Ia 
base des attachements fournis par leibureau de controle et de surveillance des 
travaux, assurant la fonction de Ia maitrise d'oeuvre deleguee. 

2) Les delais reglementaires  

• Les textes fixent : 

■ Des delais generaux ou delais — cadre de paiement, 
■ Des delais specifiques lies a la nature du marche, 
■ Le point de depart du Mai qui varie aussi en fonction du marche. 
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ACTION MANUEL DE PROCEDURES I
PROCED 

TITRE LES PAIEMENTS 

DATE Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 17 17, 

Les delais — cadres : 

D'apres ('article 319 de Ia Convention de Lome, les procedures de liquidation, 
d'ordonnancement et de paiement doivent 8tre accomplies dans un Mai maximum ( 
quatre vingt dix (90) jours a compter de la date d'echeance du paiement. 
Par ailleurs, «l'Ordonnateur National procede a I'ordonnancement du paiement et le 
notifie au Chef de Ia Delegation au plus tard quarante cinq (45) jours avant l'echeanc 
resulte de ce texte que le delai imparti au paiement est, en principe, constitue de deu 
phases de quarante cinq (45) jours chacune. 

Les delais d'execution de paiement en fonction des marches : 

Le recueil des instructions prevoit les delais suivants en jours de calendaires : 
• Marches de travaux 	 90 jours 
• Marches de fournitures et services 60 jours 

Pour les Regies, les delais de reapprovisionnement sont determines par les devis 
programmes, et d'une maniere generale, s'effectuent sur une base trimestrielle. 

Les points de depart du Mai : 

• D'apres la Convention de Lome (article 319), le delai de quatre vingt dix (90) jourE 
court a compter de Ia date d'echeance du paiement. 

• D'apres les Cahiers..Generaux des ch,arges, le delai de quatre vingt dix jours court 
compter de Ia date 6 la quelle l'etat de decompte ou le decompte final est present 
maitre de l'ouvrage. 

• D'apres le recueil des instructions, le point de depart des Ma's s'etablit comme s 

(a) Marche des travaux : a partir de Ia liquidation du paiement par l'ON ou 
delegues. 

(b) Marches de services : a compter de Ia date d'ouverture de Ia creance, c 
A dire, Ia date a Ia quelle l'attributaire adresse a ('administration nationale 
contractante, un memoire et des pieces justificatives. 

(c) Marches de fournitures : a compter de Ia date d'ouverture de la creanc( 
c'est a dire, a Ia reception des factures ou a Ia reception des fournitures, 
elle se situe apres Ia reception des factures). 
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3) Le Mai de paiement  

La definition suivante nous permettra d'identifier au mieux les zones ou se sont situee 
jusqu'ici les goulots d'etranglement du point de vue des delais de traitement des 
demandes de paiement. 
Au vu de tout ce que nous avons relate dans ce chapitre «caracteristiques generales 
delai de paiement s'entend comme : le temps compris entre remission du titre de 
creance (facture, decompte, memoire, etc...) et son paiement ; a savoir, le credit du 
compte du beneficiaire. 
Trois phases sont a retenir alors dans le dela' de paiement : 

• Phase 1  : operation portant sur le controle et Ia validation du titre de creance par I' 
ou ses delegues (organe de surveillance, maitre d'oeuvre, responsable d'agence 
d'execution etc...). Au terme de cette phase, la creance est reconnue exigible. 

• Phase 2 :  Elle va de Ia prise en charge des dossiers de paiement par les Cellules 
d'Appui a I'ON, jusqu'a leur mise en paiement par la Delegation de la Commission 
europeenne. 

• Phase 3 :  ElIe concerne rexecution des OP par le Payeur Delegue et / ou les sere 
competents de Bruxelles. 

• 

ILDETAILS DES PROCEDURES  

Nous traiterons dans ce qui suit : 

• Le paiement des memoires de remboursements (lere partie) 

• Le paiement des decomptes des travaux et services (2eme partie) 
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DATE Mise a jour N° PAGI 
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(A) 

PROCERp ESIDE PAIEMENTpEMIEMOL,IL,§ 

INTRODUCTION : 
La justification de ('utilisation des fonds en regie (dotation initiale) se fait par 
presentation periodique de demandes de remboursements, generalement 
appeles memoires. 
Les memoires, une fois acceptes, donnent lieu a remission d'un ordre de 
paiement pour reapprovisionnement ou pour apurement partiel de Ia caisse 
d'avance. 
Les procedures decrites ci-apres sont relatives a tous les memoires de 
justification de depenses, quel que soit le type de devis-programme (DP) : 

. • DP de demarrage, 
• DP annuel, 
• DP de cloture. 
La responsabilite de Ia preparation du memoire revient au gestionnaire de h 
regie et sa preparation effective au responsable administratif, financier et 
comptable du projet. 
La periodicite de presentation des memoires de depenses depend de deux 
elements : 
• Les dispositions techniques et administratives (DTA) contenues dans le 

devis-programme. La plupart du temps Ia presentation est trimestrielle o 
bien depend de Ia nature du projet et de son environnement, 

• Les besoins de tresorerie du projet. Un tel memoire peut etre introduit cic 
que le solde de Ia caisse d'avance du projet est inferieur a 40%. 

DETAIL DE LA PROCEDURE 

PHASE41M.1440  e lecteme 

Le responsable financier : Prepare le memoire de remboursement qui dolt 8tre transmis 
directement a l'ON puis a Ia DCE. Pour les projets des secteui 
de concentration, Ia transmission se fera par ACTION avec co 
du bordereau a I'UTLC. 
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Le memoire dolt etre elabore de sorte que ces organes puissel 
s'assurer que : 
• Les depenses ont ete prevues au DP ou specifiquement 

autorisees par l'ON et Ia DCE, 
• Les depenses ont ete valablement engagees dans le stric 

respect des procedures d'engagement et de commandes, 
• Les depenses ont ete valablement liquidees, dans le stric 

respect des procedures de verification d'execution et de 
paiement. 

II devra a cet effet presenter : 
• Un tableau recapitulatif des depenses, 
• Les pieces justificatives pour chacune des depenses, 
• La justification des mouvements bancaires afferents a la 

regie, 
• La «CHECK LIST». 

Le tableau recapitulatif des depenses est presento dans le mei 
ordre que celui des budgets de Ia convention de financement, 
avec les meme references et numerotation des lignes 
budgetaires. II en est de meme pour les pieces justificatives. 

II devra ensuite produire les documents d'appui qui sont des 
documents de suivi financier du devis-programme en appui au 

7'mernoire. Ils accompagnent l'ordre de paiement (ou d'apurem€ 
dans le circuit det  signature aupres de I'ON et Ia DCE. 
Ces documents sont : 
• Les documents de justification financiere des depenses, 
• Les documents de contrOle, 
• Les documents previsionnels de demande de decaissemer 

a) Documents de justification financiere : 
Ils sont les suivants : 
• Etat de rapprochement bancaire, 
• Arretes de caisse, 
• Copies des releves bancaires de Ia periode couverte. 
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b) Documents de controle : 
Ils sont les suivants 
• Les documents comptables des memoires. Ils servent au 

controle comptable et financier des memoires et sont archi\ 
I'UTLC ou a Ia CTUE/ACTION 

• Les pieces justificatives d'appui. 

Les documents comptables 
II s'agit : 
• Des journaux de banque et de caisse 
• Le grand livre de Ia periode, 
• La balance des comptes 

Les pieces justificatives 
II s'agit de ('ensemble des pieces justificatives (originaux) a 
produire a l'appui du memoire de remboursement. 
Elles doivent etre presentees dans l'ordre chronologique de lei 
comptabilisation a savoir, les pieces de banque d'abord, les 
pieces de caisse ensuite. 
Le projet gardera pour ses archives propres, un jeu de copie d 
toutes les pieces transmises dans le memoire. 

c) documents previsionnels : 
Joindre obligatoirement  a chaque memoire, un echeancier 
approximatif des memoires a venir a introduire avec leur mont 

T5'PES DE PIECES JUSTIFICATIVES  

Nous donnons dans ce qui suit des exemples de listes de pieces a produire, presentees par 
types de depenses rencontrees a l'interieur des regies administratives. Cette liste n'est pas 
exhaustive, dans la mesure 00 elle ne rend pas compte de tous les cas qu'on peut rencontre 

• Les contrats : 
Un original ou une copie certifiee conforme de tout contrat signe par un projet ou a son p 
doit etre envoye a ACTION A I'UTLC du ministere technique et a Ia DCE (travaux, servic€ 
protocole d'accord, fournitures, personnel, organismes de services publics etc..). Ils ne 
doivent donc plus etre produits ulterieurement a l'appui des paiements qu'ils generent. 
Ces contrats sont conserves par ces organes dans le «dossier permanent» de chaque 
projet et peuvent servir a tout controle utile quant a leur execution. 
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• Menues depenses de caisse et les achats directs : 
D'une maniere generale, les autorisations de paiement, les bons de commandes, les bor 
d'achat et reps correspondant, les pro-formas prealables a la commande sont des 
elements constitutifs des pieces justificatives. 

• Le personnel du projet  
Pour le personnel contracts par le projet :  
• Liste du personnel (a joindre au debut du projet et ensuite a chaque nouvel 

engagement), 
• Etat de pale mensuel, 
• Copie des fiches de paie individuelles, 
• Preuves de paiements : cheques, reps de caisse, etats acquittes ou autres, 
• Decomptes de conges, 
• Docomptes de primes complementaires eventuelles, 
• Copie des paiements sociaux et fiscaux : part salariale, et part patronale, 
• Attestation de conges, 
• Certificat de reprise de service, 
• Rapport semestriel des Chefs de projet. 

Pour le personnel fonctionnaire mis a disposition :  
• Etats acquittes de versement des primes ou indemnites ou toute autre intervention 

financiere liquidee a leur profit, 

Pour les missions :  
• Ordre de mission sign& par l'autorite qui a autorise la mission, 
• Decompte des frais de mission, 
• Souches ou billets de moyens de transport (titre de voyage), 
• Rapport de Mission (au besoin). 

• Vehicules  
• Etat de depenses detainees, 
• Souches bon de carburant (au besoin), 
• Copie de carnets de bords (au besoin). 

• Toutes autres pieces probantes  a l'appui des depenses demandees en remboursement 
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Le Responsable Financier :.Elabore un Ordre de Paiement (OP), 

.Joint I'OP au memoire de remboursement constitue en resume 
des tableaux, listes et pieces justificatives dOment signes par 
(et le cornptable), 
Soumet ensuite le dossier au Controleur de Gestion pour 

verification et validation 

Le Controleur de Gestion : .S'assure que tous les tableaux obligatoires ont ete confections 
suivant les normes decrites ci-dessus, 
.S'assure qu'iI a vise tous les documents et pieces probantes 
constitutives du memoire, 
.Valide apres controle le montant arrete et sollicite pour 
remboursement ou apurement en signant I'OP, 
.Prepare a ('attention de L'ON une lettre de transmission a Ia 
DCE, Ia joint au dossier, 
.Transmet le dossier au Coordonnateur pour liquidation. 

Le Coordonnateur : .Signe tous les documents non liquides anterieurement, 
.Paraphe la lettre de transmission jointe au dossier, 
.Transmet le dossier a L'ON pour signature. 

IP 	FIAS Et2  ordoprfartcerne tcLuiaRnettli 

4 JdURS 

Le memoire prepare et signe par le projet est transmis aux services competents de I'ON pour 
ordonnancement. 

L'ordonnateur National : Signe Ia lettre de transmission du memoire et la retourne a Ia 
CTUE/ACTION pour envoi a la DCE pour reglement. 
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Le Secretariat : .Fait une copie de tout le dossier qu'il transmet au service financier ( 
comptable pour classement, 
.Classe une copie de la lettre de l'ON et des tableaux recapitulatifs 
.Prepare un bordereau a faire signer par le Coordonnateur de la 
CTUE, 
.Transmet le dossier a la DCE suivant la procedure n°2. 

. w 

 

ASE 3 1 	0S omerit 	WI ion du pale-  en, 

 

7 JOURS 
La Delegation : 	.Recoit le dossier, l'enregistre et le transmet au Chef de Delegation, 

Le Chef de delegation : .Apres lecture, transmet le dossier au Conseiller chargé du Projet pc 
controle et preparation des elements de reglement, 

Le Conseiller: 	.Fait le controle suivant les procedures internes a la DCE, 
.Transmet le dossier au comptable des projets, 

Le comptable : 	.Prepare «une fiche de contrOle» 
.Prepare un bordereau, 
.Retourne le dossier au Conseiller, 

Le Conseiller .Effectue les verifications necessaires, signe la fiche de controle et v 
le MP de meme que ('ensemble du dossier, 
.Transmet le dossier 'au Chef de Delegation pour endossement 
(contre signature du MP et du bordereau), 

Le Chef de Delegation .Retourne le dossier signe au Comptable des projets, 

Le comptable : .ProcOde a ('inscription d'un code de securite sur le MP, a son 
enregistrement et a son expedition pour paiement suivant le cas : 
• Au payeur Delegue (BEAC), ou 
• Bruxelles par valise diplomatique. 
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Le Payeur Delegue (PD) :Pour les paiements en CFA, procede aux verifications usuelles 
(controle de securite, des signatures, des montants en chiffres et 
Iettres etc..) et execute le paiement. 

La Delegation : 	.Fera parvenir chaque mois a Ia CTUE, un releve du compte payeu 
delegue ouvert a la BEAC (facultatif) 

SCR/D/2 : 	 .Pour les paiements en EURO et autres devises, les services de 
Bruxelles (SCR/D/2, DGXX, DGXIX) effectuent les traitements 
necessaires et font proceder au paiement par le Payeur de la 
Commission. 

Banque du beneficiaire : .Des reception du virement emis par le Payeur, credite le compte 
beneficiaire. 

REMARQUES IMPORTANTES 

La Delegation : .Retourne au projet pour information : 
• Une copie visee du dossier recapitulatif elabore par le projet, 
• Une copie du bordereau d'envoi au payeur delegue ou au 

SCR/D/2, 
• Une copie de I'Ordre de paiement, 
• Une copie de Ia fiche de controle elaboree par Ie comptable d 

Ia DCE, 
• Une copie de Ia CHECK-LIST. 
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TITRE LES PAIEMENTS 

DATE 

Janvier 2000 

PROCEDuRg§lp_ 	 NgnIglaqa-AL, PAT ,$ILDES"IgAv VICES 

Le prestataire .Soumet son titre de creance (factures, decomptes etc..) accompagne d€ 
pieces justificatives a L'ON ou a ses delegues suivant les procedures ci-
apres : 

L'UTLC : .Le responsable de I'UTLC prepare une note de synthese a la quelle it joir 
les factures, les decomptes, les BC, PV, BR etc., et tout autre element 
pouvant justifier ('exactitude des sommes reclamees par le contractant, d( 
meme qu'un soit transmis a ('attention de l'ON. 

ACTION MANUEL DE PROCEDURES 

Mise a jour N° PAC 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Aoat 2000 17 17T 

(B) 

INTRODUCTION : 
La deuxierne partie de cette procedure est relative au paiement des 
decomptes et factures suite a ('execution de marches de travaux et service 
dont le reglement ne se fait pas par regie, mais directement par le Payeur 
Principal (BRUXELLES) ou le Payeur Delegue (BEAC). 

DETAIL DE LA PROCEDURE 

PHASE 1 q a ii°datioon d Ia deftkan 

3 JOURS 

.Pour les Marches de Travaux et services I'organe de surveillance 
(ingenieur) receptionne, controle et vise le decompte du contractant. Celu 
est ensuite soumis a ['approbation et a Ia signature du Maitre d'ceuvre. 
Pour les contrats de service, sont joints au titre de creance, un certificat d 
presence effective des experts signe par le MO, un tableau recapitulatif e 
cumulatif des jours ou mois prestes et leur solde, le nombre de voyage 
effectue par chaque expert ou membre de sa famille, un tableau previsior 
des congas des AT. 

Le Maitre d'ceuvre: Le Maitre d'ceuvre le transmet a I'UTLC pour verification de Ia sincerite 
informations, le controle des elements de decompte, la certification des 
prestations effectuees au vu des attachements etc.. 

PROCEDI 
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.Fait preparer un Mandat de Paiement (MP) par son service financier et 
comptable, le paraphe et le joint au dossier. 
.Transmet ensuite le dossier au Maitre d'oeuvre pour Liquidation. 

Le Maitre d'oeuvre ou son delegue :liquide Ia depense en visant les decomptes et le MP, 
.Signe le soit transmis, 
.Le fait transmettre par le biais de I'UTLC a Ia CTUE pour verification, 
comptabilisation et ordonnancement. 

0 ObIlAnCemeli Tr  aiemen 

3 JOURS 

Le secretariat de la CTUE Recoit et enregistre le dossier de paiement et le transmet au 
Coordonnateur de la Cellule, 

Le Coordonnateur: 	Prends connaissance du dossier et ('impute au service du Contri 
de Gestion pour verification et comptabilisation, 

Le Controle de Gestion 	.En collaboration avec son service financier et comptable proced 
Ia verification des documents comptables et financiers (pieces 
justificatives) joints a Ia demande de paiement, 
.S'assure que les clauses du contrat ont ete scrupuleusement 
respectees, 
Met a jour les tableaux de suivi de ('execution du contrat, 
i.Met a jour le suivi de ('execution financiere du 8' FED 
.Prepare un Mandat de paiement (MP) le signe, 
.Prepare un soit transmis a ('attention d Ia DCE, 
.Transmet le dossier au Coordonnateur pour paraphe et 
transmission a l'ON pour ordonnancement. 

Le Coordonnateur • 

L'Ordonnateur National : 

.Paraphe le MP et le soit transmis, 
.Transmet le dossier a l'ON pour signature. 

.Signe le MP, 
.Signe le soit transmis adresse a Ia DCE, 
.Retourne le dossier a la CTUE pour transmission a la DCE. 
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DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 17 17/15 

Le Secretariat : .Fait une copie de tout le dossier qu'il transmet au service financier 
comptable pour classement, 
.Classe une copie du soit transmis de l'ON et des tableaux 
Cecapitulatifs, 
.Prepare un bordereau a faire signer par le Coordonnateur de la 
CTUE, 
.Transmet le dossier a Ia DCE suivant Ia procedure n°2. 

glemeal  RHAS  

7 JOURS 
La Delegation : • 	.Recoit le dossier, l'enregistre et le transmet au Chef de la Delagatic 

Le Chef de delegation : .Apres lecture, transmet le dossier au Conseiller chargé du suivi de 
('execution du contrat pour controle et preparation des elements dl 
reglement, 

Le Conseiller : 	.Fait le controle suivant les procedures internes a la DCE, 
.Transmet le dossier au comptable des projets, 

Le comptable : 

Le Conseiller 

..Prepare «une fiche de controleh 
.PrOpare un bordereau, 
.ROtourne les dossiers au Conseiller, 

.Effectue les verifications necessaires, signe Ia fiche de controle et 
vise le MP de mOrne que ('ensemble du dossier, 
.Transmet le dossier au Chef de Delegation pour endossement 
(contre signature du MP et du bordereau), 
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Le Chef de Delegation : 	.Retourne le dossier signe au Comptable des projets, 

Le comptable : 	.Procede a ('inscription d'un code de securite sur le MP, a son 
enregistrement et a son expedition pour paiement suivant le cas 
• Au payeur Delegue (BEAC) ou a 
• La DGVIII/C/2 (actuelle SCR/D/2) a Bruxelles par valise 

diplomatique. 

Le Payeur Delegue (PD) 	:Pour les paiements en CFA, procede aux verifications usuelles 
(contrOle de securite, des signatures, des montants en chiffres et 
lettres etc..) et execute le paiement. 

SCR/D/2 : 	 .Pour les paiements en EURO et autres devises, les services de 
Bruxelles (SCR/D/2, DGXX, DGXIX) effectuent les traitements 
necessaires et font proceder au paiement par le Payeur de Ia 
Commission. 

Banque du beneficiaire : .Des reception du virement emis par le Payeur, credite le compte ( 
beneficiaire. 

REMARQUES IMPORTANTES 

La Delegation : .Retourne au projet pour information : 
• .. Une copie visee du dossier recapitulatif elabore par le projet, 
• : Une copie du bordereau d'envoi au payeur delegue ou au 

SCR/D/2, 
• Une copie du mandat de paiement, 
• Une copie de la fiche de controle elaboree par le comptable d 

la DCE, 
• Une copie de Ia CHECK-LIST. 

NB : Une fiche de circulation de dossier sera jointe a toutes les demandes de paiemen.  
(voir page suivante). 

Voir Ordinogrammes des circuits de paiement aux pages suivantes 
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TITRE 
	

LES PAIEMENTS 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE ADMINISTRATIVE ET 

FINANCIERS 

N° 

17 

PAGE 

17/17 

ACTION 
FICHE DE CIRCULATION DU DOSSIER DE PAIEMENT 

N° 	/  

RENSEIGEMENTS SUR LA DEMANDE DE PAIEMENT 

Nature •  	Ex • Facture, decompte 	  
Numero •  	 Date •  	 
Montant •  	 Devise •  	 
Titulaire •  	 
Pieces justificatives • 	 

INTERVENANTS ET DATES 

N° 
Drdre ENTREE Signature /Visa SORTIE OBSERVA 

1 Lieu Date Emargement Date Date Emargement 
2 

3 
4 i 

5 

6 

7 
8 

9 
10 
11 
12 

13 

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de la CTUE 
	

125 
Elabore par le Consultant : Cheikh Oumar TALL 



PROJET UTLC 

PHASEAI  Litaititilidtttlegehiei 

CONTROLS 

V 	  
* Les depenses prevues, 
et autorisees 
* Les tableaux 
recapitulatifs des 
depenses 
* Les aspects 
budgetaires 
* Les etats de 
rapprochement bancaire 
* Les releves bancaires 
* echeancier des 
apurements d'avance 

Met a jour ses tableaux 
de suivi budgetaire 

Elabore un Mandat de 
paiement 

*Prepare un soit-transmis 
a ('attention de ION 
*Transmet le dossier a 
ACTION 

Traitement : 7 jours 

Elabore les memoires 

MEMOIRES 

*Les memoires sont 
elabores en moyenne 
une fois par trimestre 

014AttiOii.tiiiiiiiiiiiiiiieiit 
ACTION ON ACTION 

* ContrOle le memoire 
*Met a jour ses tableaux 
de suivi budgetaire 
*prepare Ia Check-list 

• 

*Signe 
*Retourne le 
dossier a 
ACTION pour 
transmission a Ia 
DCE 

*Transmet le 
dossier a la 
DCE pour 
endossement 
et paiement 

d 

‘..._) 

fonds 
pour 

0 

Prepare une lettre 
de transmission a 
la DCE a 
soumettre a la 
signature 
de FON 

►  

II *Transmet 
"ir 
la lettre et le 

du dossier a l'ON 
signature 

Traitement : * 4 jours pour les secteurs de concentration, 
les secteurs hors concentration * 7 jours pour 

PHASE : Endassement et Paiement 

DCE BEAC I Bruxelles 

se  • 

*Traitement du 
dossier par le 
Conseiller et Ia 
Comptabilite. 

*endossement du 
dossier par le Chef 
de Delegation, 

I 
I 
Transmission • 
du dossiers 
pour 
paiement 

.. 	..-/------ 

._-- 

Traitement : 7 jours 



DCE ACTION PROJET 

Pour information et 
classement. 

	\Pour information et 
	/classement 

Transmet it ACTION et a I'UTLC pour information les 
documents suivants 

a) une copie visee du dossier recapitulatif 
elabord par le projet, 

b) une copie du bordereau d'envoi au 
payeur delegue ou au SCR/D/2, 

c) une copie du Mandat de paiement, 
d) une copie de la fiche de controle 

elaboree par le comptable de la DCE, 
e) une copie de la CHECK LIST 

L'UTLC fait une copie des 
documents et les transmet 
au projet pour information. 

NB Pour les projets du secteur hors concentration, la DCE 
transmet les copies des documents au projet. 



ACTION MANUEL DE PROCEDURES PROCEDUI 

   

TITRE 
	

AUTORISATION D'UTILISATION DES IMPREVUS 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Ao0t 2000 18 18/1 

I.CARACTERISTIQUES GENERALES  

II s'agit d'une demande formulee par les projets aupres de l'ordonnateur National du 
FED et Ia DCE, pour obtenir I'autorisation de recours aux imprevus dans le cas de 
depassement sur lignes budgetaires existantes (actions prevues et budgetisees) a 
l'interieur d'un meme chapitre budgetaire et dans Ia limite de 20% du montant prevu 
devis programme. 

II DETAILS DE LA PROCEDURE 

Le Projet : 

L'UTLC 

L'ON 

.Adresse une lettre par courrier simple a Ia CTUE (ON) avec ampliation 
Ia DCE pour solliciter ('utilisation d'une pate des imprevus jusqu'a 
concurrence de 20% pour ('acquisition d'un bien ou d'un service a 
l'interieur d'un chapitre budgetaire, 
.Precise dans Ia lettre si ('action a financer est initialement prevue dan 
le devis programme ou bien s'il s'agit d'un simple depassement d0 
une sous estimation budgetaire ou faisant suite a un reajustement 
prix aux fournisseurs, 
.Joint Ia situation budgetaire du compte a mouvementer de meme quE 
les copies des pieces justifiant le montant de Ia depense (factures pro 
formas etc..) 
.Transmet le dossier a I'UTLC pour avis. 

.Verifiq les documents qui lui ont ete transmis, 

.Emet un jugement sur l'opportunite de Ia depense, 

.Vise Ia lettre et Ia transmet a Ia CTUE pour autorisation de I'ON, 
.Autorise Ia depense (ou Ia rejette), 
.Transmet Ia lettre a Ia DCE pour approbation. 
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ACTION 
	

MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE CLOTURE DES REGIES 

DATE Mise a jour N° PAGI 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 19 19/1 

DETAILS DES PROCEDURES  

Le memoire de cloture d'un devis programme est le dernier memoire prepare par le prc 
dans le cadre d'une regie. II doit contenir les dernieres depenses relatives a cette regie. 

PRINCIPE DES APUREMENTS PROGRESSIFS 

Chaque memoire justificatif presente par un projet donne lieu a remission d'un ordre de 
paiement. Celui-ci peut soit : 
• Etre emis en paiement pour reconstituer Ia caisse d'avance de Ia regie, 
• Etre mis en apurement et donner lieu a Ia recuperation partielle de l'avance de 

demarrage. 
L'apurement peut porter sur Ia totalite ou bien sur une partie seulement du montant du 
memoire. 
Nous recommandons vivement que : 
• les memoires d'apurement, ne concernent que de ('apurement, 
• les memoires de reconstitution, ne concernent que de Ia reconstitution, 
• les memoires mixtes :(reconstitutions partielles — apurements) soient evites at 

mieux. 
1) Un ordre de paiement dolt etre mis en apurement de l'avance dans les deux (2) cas 

suivants : 
• Des le moment or) le total des approvisionnements regus par le projet atteir 

le montant de Ia regie, 
• Des le moment ou les disponibilites en tresorerie du projet sont suffisantes 

pour meneria bien les actions executables jusqu'a la fin de la periode 
couverte par le devis. 

En cas d'apurement, la mention «Pour apurement» est portee sur ('ordre de paiement. 
Apres avoir appose son visa, Ia DCE le transmet directement aux services financiers de 
Commission pour comptabilisation sur ('engagement du devis programme concerne. 
Le-montant de l'avance versee a Ia regie du projet est progressivement recluit au fur et 
mesure de Ia presentation d'ordres de paiement «Pour apurement». 
En fin de devis programme, le reliquat eventuel de Ia caisse d'avance est reverse en 
principe au compte payeur delegue ou a titre exceptionnel, au compte de la regie suivar 
du projet. 
La cloture d'un devis programme et de son engagement financier aupres des services 
financiers de Ia Commission europeenne a Bruxelles ne peut etre prononcee que si le 
solde de Ia caisse d'avance de sa regie est nul. 
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MANUEL DE PROCEDURES 
	

I
PROCEDU 

TITRE CLOTURE DES REGIES 

DATE Mise a jour N° PAGI 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 AoCit 2000 19 19/2 

MEMOIRE DE CLOTURE DU DEVIS PROGRAMME : 

Les procedures de preparation et les circuits d'approbation d'un memoire de cloture sor 
les memes que pour les autres nnemoires justificatifs prepares en cours d'execution de I 
reg ie. 
Le memoire de cloture donne generalement lieu a remission d'un OP d'apurement. 

Toutefois, it arrive qu'une partie du memoire de cloture doive faire l'objet d'un 
remboursement a la regie, par exemple dans le cas oCi certaines actions financees par I 
regie ont Ote pre-financees sur d'autres fonds. 

TRANSFERT DU SOLDE DE LA CAISSE D'AVANCE : 

Lors de la cloture d'un devis programme, le gestionnaire du projet dolt s'assurer qu'il a 
totalement justifie son avance de demarrage. 
Ce memoire de cloture, apres sa validation par I'UTLC et Ia CTUE, dolt donner lieu au 
meme solde de caisse d'avance que celui du compte administratif tenu par le gestionna 
de Ia regie. 
Le solde de I'avance tel qu'il dolt ressortir du compte administratif provient de Ia deduct' 
du montant original de la caisse d'avance, des divers apurements effectues. Le reliquat 
eventuel ainsi degage, dolt faire l'objet d'un reversement a effectuer sous Ia responsabi 
du co-regisseur et du gestionnaire du projet. 
Ce reversement peut s'effectuer sous la forme : 

• D'un virement en faveur du compte «pAyeur delegue» depuis le «compte regie» 
cloturer ou, 

• D'un virement en faveur d'un autre «compte regie» du meme projet (nouveau devis 
programme), depuis le compte de Ia regie a cloturer. 

Apres le reversement du solde de la caisse d'avance, le compte bancaire qui lui est lie 
cloture aupres de la banque. 

D'un point de vue comptable, ces operations financieres donnent lieu a la creation d'un 
dossier financier qui sera comptabilise : 
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TITRE CLOTURE DES REGIES 

DATE Mise a jour N° PAG 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aoilt 2000 19 19/2 

• Au niveau du projet : 
• Par les responsables financiers et comptables, 
• Par le gestionnaire dans son suivi administratif et budgetairE 

• Au niveau des services financiers de la CE : par le service chargé du suivi des 
engagements. 

-I- 

TRANSFERT VERS LE COMPTE PAYEUR DELEGUE (REGLE NORMALE) 

Les services de la Commission europeenne recommandent le recours a ce type de 
transfert pour le reversement des soldes de caisses d'avances, d'oir la denomination dE 
«Regle Normale» attribuee a cette procedure. 

a) DOSSIER JUSTIFICATIF  
Apres avoir effectue le transfert prevu, le projet transmet a la CTUE : 

• L'ordre de virement depuis le «compte regie» a clOturer en faveur du payeur 
delegue. Nous recommandons la certification du montant par des 
auditeurs ! 

• La Iettre de demande de cloture du compte, accompagnee de ('attestation d 
cloture delivree par Ia banque, 

• L'extrait de compte bancaire avec solde zero du «compte regie». 

En complement a ces documents, la DCE transmettra a CTUE : 

• L'avis de credit en faveur du pompte payeur delegue,  

b) EMISSION D'UN ORDRE DE RECETTE  
D6s que Ia CTUE recoit : 

• De Ia part d'un projet les documents cites au point precedent, 
Elle &net simultanement I'ordre de recette et le cheque en faveur du compte payeur 
delegue et les transmet a la DCE. Cette derniere prepare une note d'explication a laquE 
elle joint I'ordre de recette, le cheque et Ia fiche de controle et les transmet a la BEAC. 
Apres traitement du dossier par la BEAC, deux copies sont envoyees a Bruxelles et un( 
ACTION. 
Ce document est un document administratif, non generateur de mouvement financier. II 
sert a la comptabilisation du reversement au niveau des services financiers de la CE. 
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PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aoet 2000 19 19/4 

c) SIGNATURE ET APPROBATION DE L'ORDRE DE RECETTE 

La CTUE transmet I'ordre de recette avec son dossier justificatif : 

• A I'ON pour approbation, ensuite 
• A Ia DCE pour visa. 

La DCE retourne I'ordre de recette vise par ses soins aux intervenants suivant : 

• CTUE pour suivi financier, 
• Projet concerne pour comptabilisation, 
• Services financiers de la CE, pour comptabilisation dans ('engagement du dE 

programme. 

d) COMPTABILISATION ADMINISTRATIVE DE L'ORDRE DE RECETTE  
L'Administrateur Comptable du projet : 

• Inscrit I'ordre de recette au credit du compte administratif de la regie, 
• Procede a Ia cloture du compte administratif de la regie en verifiant que le 

solde est nul. 
Cette cloture doit intervenir au plus tard 3 mois apres la fin de la periode couverte par Ia 
regie. 

TRANSFERT VERS UN AUTRE COMPTE REGIE (CAS PARTICULIER)  

Dans certains cas, Ia totalite ou le solde de l'avance peut faire ('objet d'un transfert vers 
une autre regie d'un projet. Ce type d'operation doit rester exceptionnel. 

a) DOSSIER JUSTIFICATIF  

Apres avoir effectue le transfert prevu, le projet doit transmettre a la CTUE : 
• L'ordre de virement depuis le compte regie a cloturer en faveur de l'autre 

compte regie concern& 
• La Iettre de confirmation de la cloture du compte de Ia regie precedente, 
• L'extrait du compte bancaire avec un solde zero du compte regie preceden.  
• Avis de credit en faveur du nouveau compte regie pour preuve d'alimentatioi 

de ce compte. 
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Janvier 2000 AoCit 2000 19 19/5 

b) ORDRE DE RECETTE DE REGULARISATION ET ORDRE DE PAIEMENT DE 
REGULARISATION  

Sur Ia base de ces documents, Ia CTUE &net simultanement pour le montant du 
virement emis : 

• Un ordre de recette de regularisation pour le compte regie a clOturer, 
• Un ordre de paiement de regularisation en faveur du nouveau compte regie 

(nouveau devis programme) 
Ces documents sont des documents administratifs, non generateurs de 
mouvements financiers (mais les attestent). Ils servent a la comptabilisation du 
reversement d'une caisse d'avance a I'autre au niveau des services financiers de 
Commission europeenne. 

c) CIRCUIT D'APPROBATION ET SIGNATURES 

La CTUE transmet I'ordre de recette et I'ordre de paiement avec leur dossier justificatif : 
• A I'ON pour approbation, ensuite 
• A la DCE pour visa. 

La DCE retourne I'ordre de recette et I'ordre de paiement vises par ses soins aux 
intervenants suivants : 

• CTUE pour suivi financier, 
• Projet concerne pour comptabilisation, 
• Service financier de Ia Commission europeenne pour comptabilisation dans 

les engagerhents des devis programmes concernes. 

d) COMPTABILISATION ADMINISTRATIVE DE L'ORDRE DE RECETTE ET DE  
L'ORDRE DE PAIEMENT 

L'Administrateur Comptable du projet : 
• Inscrit I'ordre de recette au credit du compte administratif de Ia regie, 
• Procede a Ia cloture du compte administratif de Ia regie en verifiant que le 

solde de la regie soit nul. 

Cette cloture doit intervenir au plus tard 3 mois apres la fin de Ia periode couverte par Ia 
regie. 
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Parallelement : 
• Inscrit I'ordre de paiement de regularisation au debit du compte administratil 

de Ia regie suivante pour ouverture du compte administratif. 

CLOTURE DU COMPTE BANCAIRE DE LA REGIE 

Le projet procede a Ia cloture du compte de Ia regie des que le virement du reliquat de le 
caisse d'avance est opere. 
II en avise la CTUE et Ia DCE, apres s'etre assure que les derniers frais bancaires ont et 
debites et comptabilises. 
La cloture du compte doit etre confirmee par un ecrit de la banque. 

CLOTURE DU COMPTE ADMINISTRATIF DE LA REGIE 

Le compte administratif de la regie peut etre cloture apres que toutes les operations 
suivantes aient ete verifiees : 
• Versement de Ia dotation initiale, 
• Memoires presentes, 
• Reapprovisionnements effectues, 
• Depenses rejetees, 
• Remboursement eventuel des depenses rejetees, 
• Transfert de solde d'avance. 

Dans tous les cas, elle doit avoir lieu au plus tard 3 mois apres Ia fin de la periode 
couverte par la regie. Le solde d'avance de la regie doit etre nul. 

CLOTURE DE L'ENGAGEMENT LIE AU DEVIS PROGRAMME 

Sur demande de Ia DCE, les services financiers de la Commission europeenne procedent au 
degagement comptable du solde non utilise sur ('engagement lie au devis programme. 
Le solde est reverse au compte du projet apres s'etre assure que : 

• Tous les ordres de paiement (reglement ou apurement) et ordres de recette ont bier 
ete comptabilises dans ('engagement du DP, 

• Le solde d'avance est nul. 

Ils procedent ensuite a Ia clOture comptable de la regie. 
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TITRE 
	

GESTION DES IMMOBILISATIONS 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 AmIt 2000 20 20/1 

A) LES IMMOBILISATIONS 

Le projet mettra en place un FICHIER des immobilisations par nature et par source di 
financement. 
Pour chaque categorie d'immobilisation, it sera etablit une fiche recapitulative. 

B) LA FICHE INDIVIDUELLE D'IMMOBILISATION  

Pour chaque bien a immobiliser, une fiche individuelle d'immobilisation sera creee. El 
comportera les informations suivantes : 

• Un numero d'identification, 
• Une description de ('immobilisation, 
• L'annee d'acquisition, 
• La date de mise en service, 
• Le nom et l'adresse du fournisseur, 
• Le numero de facture ou du marche, 
• La source de financement, 
• Le prix d'acquisition, 
• Le taux d'amortissement, 
• La duree de l'amortissement, 
• Les annuites d'amortissement. 

Voir annexes 

C) LA FICHE RECAPITULATIVE PAR NATURE 

Les fiches recapitulatives par categorie de biens seront confectionnees suivant le pla 
comptable du projet (voir classe 2 immobilisations corporelles). 

Les soldes des fiches recapitulatives devront etre rapprochees aux soldes comptable 
Ia fin de chaque exercice, lors de l'etablissement de Ia balance generale du projet. 

Voir annexes. 
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TITRE 
	

GESTION DES IMMOBILISATIONS 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Athit 2000 20 20/2 

D) L'IDENTIFICATION DES IMMOBILISATIONS 

Un numero d'identification sera porte sur tous les biens acquis et immobilises. Ce 
numero sera celui figurant sur Ia fiche individuelle d'immobilisation. La structure du 
numero est Ia suivante : 

• La nature du compte d'immobilisation, 
• L'intitule abrege du materiel, 
• Le numero d'ordre d'acquisition, 
• L'annee d'acquisition, 
• La localisation. 

Exemple :  224/VEH/01/00-ACTION : Le premier vehicule achete en 2000 pour le 
compte de ACTION. 

E) CESSION D'IMMOBILISATION 

Lors de la cession ou de la mise au rebut d'une immobilisation, iI sera necessaire de 
retirer Ia fiche individuelle du materiel immobilise et de la classer dans le dossier des 
immobilisations cedees, apres avoir note sur la fiche individuelle I'autorisation de 
cession accordee par la L'autorite competente. 

Voir en annexe : 
• La fiche individuelle d'immobilisation, 
• La fiche recapitulative d'immobilisation, 
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TITRE 	 GESTION ET SUIVI DES IMMOBILISATIONS 

DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

AoCit 2000 PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

N° 

20 

PAGE 

20/3 

FICHE INDIVIDUELLE D'IMMOBILISATION 	N° : 	 

ACTION 

DESCRIPTION DE L'IMMOBILISATION 

*Année d'Acquisition : 
* Date de Mise en Service : 
* Fournisseur : 
* N° de Facture ou Marche : 
* Source de Financement : 
* Prix d'Acquisition : 
* Taux d'Amortissement : 
* Duree d'Amortissement : 
* Annuite d'Amortissement : 

2001 2002 2003 2004 20.. 20.. 

Valeur d'origine 

Amortissement 

Amortissement 
cumule 

Valeur residuelle 
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MANUEL DE PROCEDURES 

SUPPOR1 

TITRE 	 GESTION ET SUIVI DES IMMOBILISATIONS 
DATE 

Janvier 2000 

Mise a jour 

Aout 2000 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

. 	.. 

N° 

20 

PAGE 

20/4 

Armee 
FICHE RECAPITULATIVE D'IMMOBILISATION 

20.. 

N° 
D'identification 

Designation 
De 

L'immobilisation 

Date 
D'acquis 

Valeur 
D'acquisit° 

Taux 
D'amortisst 

Duree 
De 
Vie 

Annuites Amortissement 
cumule 

Valeur 
Residuelle 

observations 

TOTOAL 
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I
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TITRE QUESTIONS D'ORDRE ADMINISTRATIF ET JURIDIQUE 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 Aout 2000 21 21/1 

A) AFFECTATION DES IMMOBILISATIONS :  

II s'agit de Ia destination finale des biens acquis au cours de ('execution des Projets. 
II est recommande que des clauses precisant avec exactitude le sort qui dolt etre reserve au 
biens immeubles acquis lors de Ia mise en oeuvre d'un projet soient prevues dans les 
Conventions de Financement. 
A defaut de telles clauses (comme c'est le cas dans Ia plupart des projets), le Projet ACTION, 
relation avec le Ministere beneficiaire et la Delegation de Ia Commission europeenne, devront 
initier des la signature des Conventions de Financement et avant ['execution des devis-
programmes de demarrage,  un Protocole d'Accord d'Utilisation (PAU) stipulant de manier€ 
claire le sort a reserver au materiel qui sera acquis, par exemple : 

Sa restitution integrate ou partielle au Ministere beneficiaire ou aux services de 
l'Ordonnateur National, 
Son transfert aux projets a venir pour eviter une repetition d'investissements de me 
nature, 

- Sa cession s'il est juge vetuste, et que la poursuite de son utilisation pourrait 
occasionner des charges de fonctionnement trop elevees, 

- Etc 	 

Ce protocole d'utilisation sera annexe a chaque devis programme. 

B) LES FONDS DE CONTREPARTIE :  

Le mode d'utilisation des fonds de contrepartie (ou leur destination) est souvent stipule dans k 
«ACCORDS ou Conventions» signos entre les bailleurs et les pays beneficiaires. 
Le manuel de procedures internes d'un projet ne peut que se baser sur de tels «ACCORDS 01 
Conventions» pour decrire les voies securisant  ('utilisation desdits fonds. Le cas echeant, le 
mode d'utilisation peut etre decrit dans un manuel, s'il n'a pas ete specifie au moment de 
('elaboration des documents de cooperation. 
L'elaboration d'une procedure d'utilisation des fonds de contrepartie est envisagee, si au cow: 
de notre intervention nous serons amene a mettre en place un systerne de gestion financiere 
comptable dans un projet beneficiant de tels fonds,. 

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de Ia CTUE 
Elabore par le Consultant : Cheikh Oumar TALL 

137 



MANUEL DE PROCEDURES PROCEDUF 

  

ACTION 

TITRE QUESTIONS D'ORDRE ADMINISTRATIF ET JURIDIQUE 

DATE Mise a jour N° PAGE 

PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 
Janvier 2000 Aout 2000 21 21/2 

C) LA GESTION DU CREDIT :  

La gestion du credit dolt faire ('objet d'un document a part  dans la mesure ou ses mecanisme 
repondent a plusieurs criteres a savoir : 

1) le type de credits  : it peut s'agir : 

d'un credit financier, 
- d'un credit materiel, 

d'un credit alimentaire (constitution de grenier villageois) 
d'un leasing, 

- etc.. 

2) l'octroi du credit •  selon les exigences du bailleur et du type de credit a mettre en play 
I'octroi peut necessiter : 

- un apport initial egal a X% du montant sollicite par l'emprunteur, 
- un apport en nature, 
- etc... 

3) les beneficiaires :  Ils peuvent etre : 

• des personnes physiques, 
• des individus regroupes en association, 
• des groupements villageois, 
• des Groupements d'Interet Economiquel(GIE), 
• etc. 

4) La caution :  elle peut revetir plusieurs formes. On peut distinguer : 

- Ia caution nnaterielle 
- Ia caution solidaire, 
- la caution morale, 
- Etc. 
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TITRE 	QUESTIONS D'ORDRE ADMINISTRATIF ET JURIDIQUE 

DATE Mise a jour N° PAGE 
PROCEDURE FINANCIERE ET COMPTABLE 

Janvier 2000 AoUt 2000 21 21/3 

5) les interests :  On distingue des interests 

- en nature 
- pecuniaires 
- etc. 

6) le remboursement du credits :  plusieurs questions se posent a ce niveau, a savoir : 

- qui collecte les credits et les interests generes ? L'Etat ! une ONG ! une personne 
physique ! une association ! etc.. etc.. Sur Ia base de quels criteres ? 

- qui se chargera de Ia gestion des fonds collectes ? 
- si le credit est materiel ou alimentaire, ou devrait-on stocker les biens recuperes ? 
- si le credit est financier, quelles seront les conditions qui seront liees a sa gestion ? 

7) la gestion du credit rembourse  

- Si ('accent est mis sur I'effet revolving, qui en aura la charge et a quelles conditions ? 
- S'iI s'agit de creer des «banques villageoises» auxquelles ces fonds seront retrocedes 

quelles seront les mesures d'accompagnement qui seront prises pour l'atteinte de tels 
objectifs, particulierement en matiere de formation ? 

L'elaboration «d'un manuel de gestion de credits»peut etre realisee par le futur Controleur  
Gestion du Projet ACTION lors de ses interventions dans les projets finances par I'UE et qui 
auront entre autres activites, I'octroi de credits aux paysans, aux artisans ou aux operateurs 
economiques. 

D) LA GESTION DES CAUTIONS BANCAIRES :  

Cette gestion sera assuree dans le futur par le Service du Controle de Gestion du Projet 
ACTION pour tous les marches dont les appels d'offres ont ete inities par I'ON au benefice de: 
projets. Un coffre fort sera acquis a cet effet. 
Neanmoins, une copie des cautions et des mains levees bancaires sera a chaque fois transmi 
A la Delegation pour suivi. 

Manuel de procedures Administratives Financieres et Comptables de Ia CTUE 
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