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	Affaire N°:
	
	Libellé:
	


	OBJECTIF
	S'assurer avant la clôture de l'affaire que toutes les données aient été saisies et que celles-ci soient fiables.


A réaliser par le responsable de l'affaire  ( 

1. GENERAL

	
	Oui

	1.1. Avez-vous reporté le numéro de l'affaire en haut de ce formulaire ?
	 FORMCHECKBOX 


	1.2. Indiquez ci-après le no de compte DFI Procofiev :                                   (AF)
	 FORMCHECKBOX 


	1.3. Avez-vous créé un formulaire de ce type pour toutes les affaires du compte DFI ?



Moyens: 
- Financement des affaires du BI 
(FI BI)
	 FORMCHECKBOX 



2. PARTIE D'AFFAIRE

	2.1. Avez-vous vérifié que toutes les parties d'affaires imputent leurs coûts à un ou plusieurs bâtiments/parcelles selon une clé de répartition ?
Moyens: 
- impression des données générales 
(IM DG)


- écran des parties d'affaires

(PAF)
Si non, indiquez cette répartition dans l'annexe 1
	 FORMCHECKBOX 



3. DONNEES TECHNIQUES DE L'AFFAIRE

	3.1. Avez-vous complété :

- les données techniques de l’affaire, annexe 2
(DTECH)
– les données techniques par bâtiment, annexe 3
(BA + F18)
	 FORMCHECKBOX 



4. ANOMALIES AVANT LA CLOTURE

	4.1. Avez-vous vérifié qu'il n'existait plus d'anomalies sur le devis et les contrats?
Moyens: 
- écran Clôture des affaires du BI,
(CLOAFF)



puis impression anomalies (F17)
	 FORMCHECKBOX 



5. DOSSIER DE L'AFFAIRE

	Avez-vous imprimé les listes suivantes pour archivage final : (par ordre de classement SB)
	

	0.7  Données générales
IM DG
	 FORMCHECKBOX 


	6.0  Journal des mandataires
IM ME <F11>
	 FORMCHECKBOX 


	8.0  Journal des entreprises
IM ME <F12>
	 FORMCHECKBOX 


	8.1  Journal des contrats
IM JCO
	 FORMCHECKBOX 


	9.0  Situation résumée
IM SR
	 FORMCHECKBOX 


	9.1  Situation détaillée HT/TTC 
IM SD
	 FORMCHECKBOX 


	9.3  Journal des encaissements
IM JEN
	 FORMCHECKBOX 


	9.4  Journal des transferts
IM JTR
	 FORMCHECKBOX 


	9.5  Journal des hausses
IM HAU
	 FORMCHECKBOX 


	9.9  Journal des paiements 

IM JPA + <F12>
	 FORMCHECKBOX 


	9.9  Journal des paiements par partie d’affaire  (si plusieurs parties PAF)
IM PAF 
	 FORMCHECKBOX 


	9.9  Courbe d’évolution des paiements
IM CEP
	 FORMCHECKBOX 



	Réalisé par
	Nom
	Signature
	Date

	le responsable de l'affaire
	
	
	

	
	
	
	


A réaliser par la comptabilité  ( 

6. BOUCLEMENT DU FINANCEMENT

	6.1. Avez-vous vérifié que les crédits de bouclement, le solde à P&P et les subventions encaissées ont été saisis ?
Moyens: - écran Financement des affaires du BI
(FI BI)
	 FORMCHECKBOX 



7. SAISIE ET MISE A JOUR DES DONNEES

	7.1. Avez-vous mis à jour les parties d'affaires selon l'annexe 1 ?
	 FORMCHECKBOX 


	7.2. Avez-vous mis à jour les données techniques selon l'annexe 2 ?
	 FORMCHECKBOX 


	7.3. Avez-vous vérifié qu'un indice ZH ou Lémanique avait été attribué à cette affaire?
Moyens: -
écran Clôture des affaires d'un compte (CLOAFF),


puis enchaînement sur les événements (F12)
	 FORMCHECKBOX 



	Réalisé par
	Nom
	Signature
	Date

	le responsable de la 

comptabilité

	
	
	


A réaliser par le chef de service  ( 

8. ACCORD POUR CLOTURE

	Réalisé par
	Nom
	Signature
	Date

	
	
	
	


A réaliser par la comptabilité  ( 

9. CONTRÔLE

	9.1. Est-ce que l'ensemble des points ci-dessus ont été visés?
	 FORMCHECKBOX 



10. CLOTURE DE L'AFFAIRE

	10.1. Avez-vous clôturé cette affaire ?
Moyens: 
- écran Clôture des affaires d'un compte (CLOAFF)
	 FORMCHECKBOX 



	Réalisé par
	Nom
	Signature
	Date

	
	
	
	


ANNEXES

11. PARTIES D'AFFAIRE

Les tableaux suivants servent à répercuter les dépenses enregistrées par parties d'affaire vers les bâtiments (ou parcelles) concernés, selon des pourcentages variables. Il convient de remplir autant de tableaux qu'il y a de parties pour l'affaire en question (une seule partie = un seul tableau).

Les "unités" peuvent être des simples pourcentages, des m2, des m3 ou éventuellement d'autres éléments (lits, élèves, pièces, etc…).

PARTIE D'AFFAIRE (PAF)  NO 1
Commentaire :                                                                                                                                    (libre) 
Unité :                                                                                                                                                      (1) 

	No commune
	Commune
	Type (2)
	No ECA
	Nb unités

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(1) sert à répartir les coûts entre plusieurs bâtiments (par expl. m2 ou m3 ou autres)

(2) bâtiment "B" ou parcelle "P"

PARTIE D'AFFAIRE (PAF)  NO 2


Commentaire :                                                                                
                                        (libre) 
Unité :                                                                                                                                           (1)
	No commune
	Commune
	Type (2)
	No ECA
	Nb unités

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PARTIE D'AFFAIRE (PAF)  NO 3


Commentaire :                                                                                
                                        (libre) 
Unité :                                                                                                                                           (1)
	No commune
	Commune
	Type (2)
	No ECA
	Nb unités

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12. DONNEES TECHNIQUES DE L'AFFAIRE (DTECH)

Le premier tableau sert à saisir exclusivement les données techniques globales de l'affaire concernée.
Si l'affaire concerne deux bâtiments, il convient de totaliser les données techniques des deux bâtiments.

Si l'affaire n'a porté que sur une partie d'un bâtiment, il convient de noter seulement les surfaces de la partie touchée.

Le deuxième tableau sert à connaître le coût de l'opération rapporté à l'unité concernée.

Bâtiment:                                                                                                       (No ECA) 

Surfaces et volumes SIA 416 :

	Code
	Libellé
	Valeur
	Unité

	A1.1
	Surface bâtie
	
	m2

	A1.2
	Surface des abords
	
	m2

	A2
	Surface de plancher
	
	m2

	A2.111
	Surface utile principale
	
	m2

	A2.112
	Surface utile secondaire
	
	m2

	A2.12
	Surface de dégagement
	
	m2

	A2.13
	Surface d’installations
	
	m2

	A2.2
	Surface de construction
	
	m2

	A3
	Surface de toiture
	
	m2

	A4
	Surface des parois extérieures
	
	m2

	B
	Surface de référence énergétique SIA 180/4 
	
	m2

	C1
	Cube brut de construction SIA 116
	
	m3


Unités fonctionnelles (par expl. élèves, lits, chambres, etc..) :

	No.
	Nature
	Unité
	Quantité

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


SAISIE ET MISE A JOUR DES DONNEES TECHNIQUES PAR BATIMENT (BA + F18)

Si l'affaire concerne l’entier d’un seul bâtiment, le tableau précédent (2) suffit. 

Même si l'affaire a porté sur une partie d’un bâtiment, il convient d’indiquer les données techniques correspondantes à l’entier du bâtiment concerné. Idem si agrandissement (total agrandissement et surfaces existantes).

Si plusieurs bâtiments, même logique mais un tableau par bâtiment.

Bâtiment:                                                                           (No de commune et no ECA) 
Surfaces et volumes SIA 416 :

	Code
	Libellé
	Valeur
	Unité

	A1.1
	Surface bâtie
	
	m2

	A1.2
	Surface des abords
	
	m2

	A2
	Surface de plancher
	
	m2

	A2.111
	Surface utile principale
	
	m2

	A2.112
	Surface utile secondaire
	
	m2

	A2.12
	Surface de dégagement
	
	m2

	A2.13
	Surface d’installations
	
	m2

	A3
	Surface de toiture
	
	m2

	A4
	Surface des parois extérieures
	
	m2

	B
	Surface de référence énergétique SIA 180/4
	
	m2

	C1
	Cube brut de construction SIA 116
	
	m3


Bâtiment:                                                                           (No de commune et no ECA) 

Surfaces et volumes SIA 416 :

	Code
	Libellé
	Valeur
	Unité

	A1.1
	Surface bâtie
	
	m2

	A1.2
	Surface des abords
	
	m2

	A2
	Surface de plancher
	
	m2

	A2.111
	Surface utile principale
	
	m2

	A2.112
	Surface utile secondaire 
	
	m2

	A2.12
	Surface de dégagement
	
	m2

	A2.13
	Surface d’installations
	
	m2

	A3
	Surface de toiture
	
	m2

	A4
	Surface des parois extérieures
	
	m2

	B
	Surface de référence énergétique SIA 180/4
	
	m2

	C1
	Cube brut de construction SIA 116
	
	m3
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