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CIRCULAIRE
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Mesdames et Messieurs les chefs de services
Mesdames et Messieurs les directeurs d’établissements publics administratifs
S/c de Monsieur le Président de la Polynésie francaise
et de Mesdames et Messieurs les ministres

Objet : Simplification des procédures comptables en matiére d’officialisation de certains types
d’engagements’ dans ’application POLY GF.

P.J.: 1 mode opératoire pour les services, ministéres et le CESEC.
1 mode opératoire pour les établissements publics administratifs

Depuis le 2 janvier 2000, date de mise en exploitation de I’application POLY GF, les
demandes d’officialisation de certains types d’engagement doivent obligatoirement étre adressées
pour validation au CDE.

L’officialisation comptable d’un engagement consiste a libérer les crédits, bloqués lors du
visa du CDE, permettant ainsi de liquider une dépense.

Les formalités a accomplir a cet effet, étant disproportionnées par rapport a 1’objectif de
sécurité€ juridique escompté, les actes concernés ayant déja recu le visa préalable du CDE et la
signature de I’autorité compétente, j’ai sollicité une simplification de la procédure existante.

Je vous informe des lors qu’une nouvelle procédure d’officialisation sera mise en place a
partir du 6 janvier 2020.

Il appartiendra dorénavant & chaque ordonnateur d’assurer 1’officialisation comptable de ses
actes de commande dans 1’application POLY-GF.

Ces dispositions ne concernent pas les dépenses de personnel qui continueront a étre
officialisées par le CDE.

Vous trouverez ci-joints les modes opératoires correspondants.

1Ty pes d’enpgapement : Marchés, conventions, contrats, arrétés, subventions et avenants

BP 2551, 98713 Papeete - TAHITI, Polynésie frangaise - Batiment Tarahoi — 24 avenue Dupetit-Thouars
Tél. : 40 47 83 83 - secretariat@vp.gov.pf




Pour toute difficulté d’application de la présente circulaire, je vous invite a prendre 1’attache
du service du controle des dépenses engagées (M. Moana MOUPHAS : 40.50.53.50 ou
moana.mouphas(@controle.gov.pf) ou celle de la direction du budget et des finances (M. Arthur
TEIHOTU au 40.54.93.90 ou arthur.teihotu@dbf.gov.pf).
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CONTROLE DES DEPENSES ENGAGEES

MODE OPERATOIRE

Officialisation des engagements dans POLY GF : marchés, conventions,
OBJET et ) il

contrats, arrétes, avenants aux conventions, contrats, arrétes.
SECTION FONCTIONNEMENT - INVESTISSEMENT
DOMAINE Exécution budgétaire
Circulaire(s) Circulaire d’officialisation des engagements

= | —

I) PRESENTATION

Avant de liquider une dépense, certains types d’engagements doivent faire 1’objet de la procédure dite
d’ « officialisation » dans POLY GF. La procédure d’officialisation intervient aprés le visa du
contréle des dépenses engagées (CDE).

Comment procéder a I’officialisation d’un engagement dans POLY GF ?
C’est I’objet du présent mode opératoire.
L’engagement comptable consiste a bloquer des crédits.

L’officialisation, qui n’a donc qu'une finalité de nature comptable, consiste a libérer les crédits
bloqués, permettant ainsi de liquider une dépense.

1) PREPARATION

I1.1) Un acte officiel

I convient tout d’abord de s’assurer que les actes juridiques, support de I’engagement comptable,
revétent un caractére officiel.

Est considéré comme « officiel », un acte qui est revétu d’une date, d’un numéro d’enregistrement, de
la signature de la personne habilitée 4 engager I’entité et d’un cachet de I’entité.

Dés qu’un acte est officiel, celui-ci peut faire 1’objet de la procédure d’officialisation.

L’officialisation d’un acte peut ainsi valablement intervenir aprés I’enregistrement de celui -ci par le
bureau du courrier du secrétariat général du Gouvernement (SGQG).

Cette procédure est elle méme indépendante des formalités existantes par ailleurs et relatives a la vie
d’un acte administratif, et notamment celles du rendu exécutoire, de la publication ou de la
notification d’un acte,
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Il importe ensuite de déterminer, selon une nomenclature bien précise, une clé de saisie dite

« d’officialisation ».

11.2) CIié de saisie « d’officialisation »

Le choix de la clé de saisie, destinée & identifier dans POLYGF 1’acte devant faire 1’objet d’une
officialisation comptable, incombe & chaque responsable d’entité (ministéres, services, conseil
économique, social, environnemental et culturel) et a travers lui, aux agents de saisie.

POLY GF est une base de données. Par conséquent, les clés de saisies ne peuvent étre

redondantes.

Afin de disposer d’une base de données organisée et aisément exploitable, il importe de respecter
la nomenclature suivante.

Type d’engagement
juridique POLYGF

Clé de saisie

Date d’officialisation
sur POLYGF

Marchés

Exemple : marché
enregistré au bureau
du courrier sous la
référence n°
00001/PR du
JI/MM/AAAA

MA19.00001/entité
- MA : pour marché
- 19 : pour I’exercice en cours

- 00001 : pour le numéro officialisé
délivré par le bureau du courrier

- PR: pour le sigle figurant dans
I’acte juridique

Date d’enregistrement
de I’acte au bureau du
courrier du SGG

Avenant sur marché

AVTMA19.00001/PR$

Rajouter un signe distinctif $ (ou autre) a

Date d’enregistrement
de I’acte au bureau du
courrier du SGG

la clé de saisie de ’avenant

Conventions

Contrats

CV19.00001/PR (méme principe que pour
les marcheés)

Date d’enregistrement
de I’acte au bureau du
courrier du SGG

CT19.00001/PR (méme principe que pour
les marchés)

Date d’enregistrement
de P’acte au bureau du
courrier du SGG

Arrétés

ATE19.00001/CM (méme principe que
| pour les marchés)

Date d’enregistrement
de I’acte au bureau du
courrier du SGG

Subventions

SUB19.00001/MET (méme principe que
pour les marchés)

Date d’enregistrement
de P’acte au bureau du
courrier du SGG

Avenants sur
conventions,
contrats, arrétés,
subventions

Rajouter un signe distinctif $ (ou autre) a
la clé de saisie initial de I’avenant

Date d’enregistrement
de I’acte au bureau du
courrier du SGG
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111) OFFICIALISATION DES ENGAGEMENTS

I1i-1) OFFICIALISATION DES MARCHES

Aller sur Engagements, Engagements juridiques, Marchés.

Editions SIT Utilitaires Autres

Engagemients juridigues

Engagements comptables * Avenants sur marches

BC marche commande, de clientele (FPAC/ETRG) Coavestion, conlrats, sbventioes et ayetes
Viza 1 x'-.-g, contrata, ...

Seule |a consuftation et la modification d'engagement
sera possible.Si vous desirez creer un nouvel
engagement juridique veuillez passer par Fecran de
creation d un engagement comptable.
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Vous avez la possibilité en cliquant d’abord sur critéres de recherches de retrouver tous les
marchés ou essentiellement les marchés non officialisés des centres de travail dont vous avez
acces.

Rl v acre aaae o A 1

b LRSI - EA A7 =l Joxa ENsP20 [iA2301e- 028
| b B 0 cnisie [ s s enrgemens 7, | <

1 - cliquer e -

’ [ . . r = .
| d’abord sur = 3 — cliguer sur jumelle 2 — cliquer sur tous les

critere de pour rapatrier engagements pour avoir la

recherche. I'engagement. liste de tous les marchés
- visé/visé officialisé, ou cliquer

[Libetle

BY . risocroua 455 TURIDRISOCTH MA sur  Engagements  non

ATE010276/MEQ Temassement HAMUTA Vise - Officialise officialisés pour avoir la liste
. |ATEQ70005/MEQ Tz bitumage RC Mooré Vise - Officiahse des marchés non offmahses,
1 |AUDIT LOT1 2016 Audit de la compta Vise , . . .

AUDIT LOT3 2016 Audit de 1a compta Vise sélectionner la ligne qui vous

AT 2016 Audit 2016 Vise intéresse.

AVTUILFR ' AMENAGEMENT MOTU Visa sur passer outre

AVTHIIZPR AMENAGEMENT MOTU Visa sur passer outre - Offici... =

AVTI-L40072 Réseau collecte Bora Vise - Officialise

BOLLOBETTULIYS TRANSPORT LOT1-FRANC Vise - Officialise

oA T OPETTTT T TRANCPARPT 1 YT)Y N7 ea MRniakica | Iﬂ

4 > b

Eﬁ:hJ oK l j.nmh!

Tranches — J Pioces jointe I —

vl
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Ou, si vous connaissez déja la clé de saisie de votre engagement initial.

1 — cliquer

—_—— T 2 — saisir la clé de
d'abord sur e | saisie initiale puis |
critere  de '

cliquer sur jumelle.

recherche.

3 — saisir la date d’officialisation jjmmaa puis '

.| appuyer sur entrée. Si la saisie de cette date
| n'est pas cohérente, un message s'affichera.
La date dofficialisation doit étre entre 1a date . . - =
de viza et 1a date du jour - ) — -

4 - Positionner le curseur sur la clé
de saisie, puis saisir la nouvelle clé
" de saisie officielle.

5 - cliquer sur la disquette jaune

pour valider la procédure.

e
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Pour vérifier si le marché a bien ét¢ officialisé, les 3 informations suivantes devront apparaitre
dans le masque POLY GF du marché :

1 — clé de saisie

officielle du

3 — ancienne clé de saisie du
marché. :

l11-2) Officialisation des avenants sur marches

Aller sur Engagements, Engagements juridiques, Avenants sur marchés

Conventiona, contrats, subventiona et arretes

Avenants sur conventions, contrata, ...

Autres engagements juridiques
Modification des i

Vous avez la possibilité en cliquant d’abord sur critéres de recherches de retrouver tous les
avenants sur marchés ou essentiellement les avenants sur marchés non officialisés (visé ou non
vis€) des centres de travail dont vous avez accés.

ny
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1 — cliquer
d’abord sur | pour rapatrier

critere  de | ! I'engagement.

recherche.

2 — cliguer sur tous les i A S T
Instance dans le service
Instance dans le service
de tous les avenants sur | 4 ALAT30196 Instance dans le service
marchés visé/visé officialisg, | ACTUPAMAINDIS Insience/dans lejssevice]
: AFFERMIS TC Instance dans le service

avenants pour avoir la liste

ou cliquer sur Avenants non AFIMAGH00RE: Instance dans fe service

officialisés pour avoir la liste | |ATUST MA CIMENT Instance dans le service
ALIMENTATION/10 Instance dans le service

A . . . AN/AVTTH026 Instance densle service
sélectionner la ligne qui vous | |sws raprian Tnctanna danc la .-.m;..._lﬂ
. o q B »

intéresse.
- e

des Avenants non officialisés,

3 —
jumelle pour
L | rapatrier 'avenant. :
1- Cliquer d’abord |} Subdid O _ Sajsir la
sur critere de | I, P clé de saisie
recherche. Wwiedefim |1 de 'avenant
initial.

v
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6 - cliquer sur la disquette jaune

pour valider la procédure,

- —J | 4 - saisir la date d’officialisation
: __:-_.-. L P I immaa puis appuyer sur entrée. Si

la saisie de cette date n'est pas
cohérente, un message s'affichera.

Pour vérifier si ’avenant sur marché a bien été officialisé, les 3 informations suivantes devront
apparaitre dans le masque POLY GF de I’avenant sur marché :

1 - clé de saisie
officielle de Vavenant.

2 ~ date d’officialisation de
I'avenant au marché.

3 - ancienne clé de saisie

de I'avenant au marché.
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i1I-3} OFFICIALISATION DES CONVENTIONS, CONTRATS, SUBVENTIONS, ARRETES.

Aller sur Engagements, Engagements juridiques, Conventions, contrats, subventions et arrétés

Engapements comptablea

A fpabe

IZAR sera possble 5 vom deairez creer
w nouvel engapement juridique venitler passer
par Yecran de creation & un engagement

Vous avez la possibilité en cliquant d’abord sur critéres de recherches de retrouver toutes les
Conventions, contrats, subventions et arrétés ou essentiellement les Conventions, contrats,
subventions et arrétés non officialisés des centres de travail dont vous avez acces.

w
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[ =i st s ph@[ =] aEl »[=hones o e
O ——— e ments nan off
. Jenta ran of : : RS x
1 - cliquer nan of 3 — cliguer sur jumelle | ' . Y
d’abord sur pour rapatrier 2 — cliquer sur tous les
g ?
critere  de Fengagement. engagements pour avoir la liste
tatut .
recherche. de toutes les Conventions,
AAHLAMARUELY AAHIAMARU Encha Vise contrats, subventions et arrétés
|| |AAHLARAPARIH19 AAHI-ARAPARI Hugues Vise visé/visé officialisé, ou cliquer
AAHI ARTIVEH19 AAHI-ARIIVEHEATAITER Vise o
; i sur Engagements non officialisés
{ |AAHI-ATAPO19 AAHI-ATAPO Matzinat Vise i )
AAHLBARSINAS AAHLBARSINAS Thérés Vise pour avoir la liste des
AAHI-BARSINAILY AAHI-BARSINAS Nicola Vise Conventions, contrats,
AXELERACI AAHILBEA Chotene = subventions et arrétés non
| A AHLAENNETTDNS AAHI-BENNETT Dan Vise e ——
AMHILBENNETT/19 AAHI-BENNETT Alexand Vise officialisés, sélectionner la ligne
ir"—'ﬂ' OCOEERT 40 A AHT RRA]AFET Trranman Vice qu‘ vous |ntéresse. .

Rech |

-

o1 EnsEi0 @108 - 1447

| i s il @l <

Url!lhﬂ' N ﬁﬁﬂmg% 2 — Saisir la clé de saisie de la *‘
‘:MM_ — | convention, du contrat, la subvention i
court [cmn‘hqmg Lhmu-ufa ou l'arrété initial. |
1 - Cliquer d’abord | %y -
q . )| Lignidating periadigue =]
sur  critéere de 5
| recherche. '1.712"2% 3 - Cliquer sur jumelle pour rapatrier la
J convention, le contrat, la subvention ou
Tiers [w50 |[0]jCOTON . bancaire= |
. : : |
 Cofebangue (17469 Code guiches (00001 Compte 20319710000 {40 Demicilistion [SANQUE SOCREDO

5 - Positionner le curseur sur la clé

6 - cliquer sur la disquette jaune

pour valider la procédure.

de saisie, puis saisir la nouvelle clé

l-lﬂlluul -lCmnl uetteyage locans ST1 2019

| —

de saisie officielle.

' Date &'officializstion
DI/112019 e

.31.f:|_1"1IZII:!? [
{E1{lcoTON BLANC SARL

. 1&I.‘D1..-'1~'.}I9

| Thers 995629

4 - saisir la date d’officialisation
jjmmaa puis appuyer sur entrée. Si
la saisie de cette date n'est pas
cohérente, un message s'affichera. J

| Cotebanque 17469 Code guicher 00001 Compee 30315710000
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Pour vérifier si la convention, le contrat, la subvention ou I’arrété a bien été officialisé, les 3
informations suivantes devront apparaitre dans le masque POLY GF de la convention, du contrat,
la subvention ou I’arrété :

de saisie
officielle de la

convention, du contrat,

la subvention ou ;
Iarrété. 3 ST ) _ date dYofficialisation de la
" | convention, le contrat, la
subvention ou I'arrété.

3 - ancienne clé de saisie

de la convention, du

contrat, la subvention ou

[1-4} Officialisation des avenants aux conventions, contrats, 4 |'arrété.

Aller sur Engagements, Engagements juridiques, Avenants sur conventions, contrats. ..

0
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Vous avez la possibilité en cliquant d’abord sur critéres de recherches de retrouver tous les
avenants sur Conventions, contrats, subventions et arrétés ou essentiellement les avenants sur
Conventions, contrats, subventions et arrétés non officialisés des centres de travail dont vous avez
acces.

1 - cliquer ; .4 2 — cliguer sur tous les
d’abord sur i s

engagements pour avoir la liste
critere  de i de toutes les Conventions,

recherche. : | contrats, subventions et arrétés
visé/visé officialisé, ou cliquer
sur Engagements non officialisés
pour avoir la liste ‘des
Conventions, contrats,
subventions et arrétés non
officialisés, sélectionner la ligne
qui vous intéresse.

Vise - Officialise

Wica MNPRnial

Ou, si vous connaissez déja la clé de saisie de votre avenant Conventions, contrat, subvention ou
arrété.

2 — Saisir la clé de saisie initial de
I'avenant a la convention, au contrat,

" Cliquer a la subvention ou I'arréteé.
d’abord sur
critére de

3 — Cliquer sur jumelle pour rapatrier 'avenant

a la convention, au contrat, 3 la subvention ou a
recherche.

Varrété.

v
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6 - cliquer sur la disquette jaune | | 5 - Positionner le curseur sur la clé

pour valider la procédure. T | de saisie et rajouter un $ ou autre.

4 - saisir la date d'officialisation
jimmaa puis appuyer sur entrée. Si
la saisie de cette date n'est pas
cohérente, un message s'affichera.

Pour vérifier si I’avenant a la convention, le contrat, la subvention ou I’arrété a bien été officialisé, les
3 informations suivantes devront apparaitre dans le masque POLY GF de I’avenant  la conventlon le
contrat la subvention ou I’arrété :

de saisie
officielle de la 2 — date d’officialisation de la

convention, du contrat, convention, le contrat, la

la subvention e subvention ou I'arrété.

V'arrété.

3 - ancienne clé de saisie

de la convention, du

contrat, la subvention ou
I'arrété.

FIN

vy
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