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Objet : Lettre circulaire portant notification de la répartition des crédits ouverts
au budget de I'Etat, gestion 2026

Référence : Loi n° 2025- 22 du 08 décembre 2025 portant loi de finances pour la gestion 2026

En application des dispositions de l'article 65 de la loi organique n° 2013-14 du 27 septembre 2013
relative aux lois de finances, j'ai 'honneur de vous notifier la répartition des crédits budgétaires
ouverts au titre de la loi de finances, gestion 2026. Cette répartition concerne le budget général, le
budget du Fonds National des Retraites du Bénin et les comptes d’affectation spéciale.

La politique économique et la stratégie budgétaire prévues pour la période 2026-2028 privilégient la
stabilité du cadre fiscal et le renforcement du ciblage de la dépense publique en faveur de I’équité et
la justice sociale. Les points d’application de ces différents choix de politique s’inscrivent dans la
volonté du Gouvernement d’orienter les interventions publiques vers la consolidation des acquis
obtenus ces derniéres années au prix d’importantes réformes économique, administrative,
institutionnelle et de redressement des comptes publics. La loi de finances pour la gestion 2026,
s’équilibre en ressources et en charges a 3 783,984 milliards de FCFA, en hausse de 6,6% par
rapport aux prévisions de 2025.

La répartition des crédits par ministére et Institution de I’'Etat, est décomposée par programme et
dotation, telle que présentée a I'annexe n°1 de la circulaire. L’annexe n°2 offre, quant a elle, une
synthése des politiques publiques a mettre en ceuvre a travers l'ensemble des programmes
budgétaires en 2026 ainsi que les moyens associés, les résultats attendus, les indicateurs de mesure
de performance retenus.

La présente circulaire est accompagnée aussi du tableau matriciel récapitulatif illustrant ’évolution
des crédits budgétaires par type de budget, par composante et par grand agrégat, permettant une
analyse comparative entre les gestions 2025 et 2026 (annexe n°3).

Il est également annexé a la circulaire, le document portant « Instructions et modalités d’exécution
des budgets des administrations publiques », qui clarifie les régles de gestion découlant de la loi
organique de 2013, de ses textes d’application ainsi que d’autres textes législatifs et réglementaires
encadrant la commande publique. Ces régles, dont le respect constitue, une exigence fondamentale,
feront 'objet de nouvelles sessions de formation et de dissémination dés le lancement de 'exécution
et pourront étre complétées par des circulaires en cours de gestion, Butant que de besoin.

!

b k (,«.zJ A
Romuald WADAGNI
Ministre d’Etat
PJ : - Répartition des crédits budgétaires par programmes et dotations ;

- Tableau matriciel de répartition des crédits du budget général, des budgets annexes et des comptes spéciaux du Trésor ;
- Moyens des politiques publiques ;

- Instructions et modalités d'exécution du budget de I'Etat, gestion 2026.
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DIRECTION GENERALE DU BUDGET

INSTRUCTIONS ET MODALITES D’EXECUTION DES BUDGETS
DES ADMINISTRATIONS PUBLIQUES, GESTION 2026
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Introduction

La gestion des finances publiques et plus particuliérement I’exécution des dépenses, constitue un
enjeu majeur de performance, de transparence et de soutenabilité budgétaire. Elle repose sur le
strict respect des régles et principes consacrés par le cadre juridique en vigueur, notamment
’autorisation parlementaire, la sinccrité budgétaire, ainsi que le principe fondamental de la
séparation des fonctions d’ordonnateur et de comptable. Toute méconnaissance ou violation de
ces exigences est susceptible d’entrainer des inefficacités, des risques financiers et des fautes de
gestion préjudiciables a 1’Etat.

La présente circulaire relative aux instructions et modalités d’exécution des budgets des
Administrations Publiques (administration centrale, collectivités territoriales et établissements
rattachés, entreprises publiques notamment les offices et agences, organes de prévoyance retraite)
au titre de la gestion 2026, s’applique a I’ensemble des entités concernées. Elle a pour objet de
préciser, d’harmoniser et de renforcer les régles et procédures encadrant 1’exécution des recettes
et des dépenses publiques dans une logique de gouvernance budgétaire modernisée, responsable
et orientée vers les résultats.

A cet effet, le présent document définit le cadre juridique et institutionnel applicable, précise les
modalités de sécurisation des recettes. encadre I’exécution des dépenses publiques, fixe les régles
relatives a la gestion du patrimoine ct des beaux administratifs et établit les conditions d’arrét
des engagements ainsi que les obligations en matiére de reddition des comptes. Il comporte
également des dispositions spécifiques applicables a certaines catégories d’entités publiques.

Dans ce contexte, une discipline rigoureuse dans I’application des régles budgétaires, comptables
et financiéres édictées dans le présent document est donc fermement recommandée afin d’assurer
une gestion budgétaire maitrisée ct sécurisée, conforme aux orientations stratégiques du
Gouvernement et contribuant a I’am¢lioration continue de la performance de 1’action publique.



SECTION I : DISPOSITIONS GENERALES

I’exécution des dépenses publiques est régie par divers textes législatifs et réglementaires qui
visent a garantir que celle-ci se réalise au plus prés de la volonté exprimée par le Parlement, tout
en offrant aux gestionnaires une certaine souplesse.

Ainsi, la présente section retrace le cadre juridique qui gouverne I’exécution des dépenses des
administrations publiques. Outre le corpus juridique, cette partie du document met en relief, les
dispositions qui encadrent I’organisation de la reforme budgétaire et comptable. Au titre de la
gestion 2026, les régles et principes retracés dans les differents textes rappelés ci-dessous
doivent étre rigoureusement respectes.

I-1 Corpus juridique d’encadrement de la dépense

I-1-1 Lois

- Loi organique n° 2013-14 du 27 septembre 2013 relative aux lors de finances ;

- Loin®2020-20 du 02 septembre 2020 portant création, organisation et fonctionnement
des entreprises publiques en République du Bénin ;

- Loin°2021-14 du 20 décembre 2021 portant code de I'administration territoriale en
République du Bénin ;

- Loi n®021-15 du 23 décembre 2021 portant code général des impdts de la
République du Bénin, modifiée par les lois de finances ;

- Loi n°2014-15 du 12 septembre 2014 portant code des douanes en République du
Bénin modifié dans certains de ses articles par les lois de finances 2016-2022 ;

- Loi n°2020-02 du 20 mars 2020 portant code des investissements en République du
Bénin.

I-1-2 Décrets

- Décret n°2014-571 du 07 octobre 2014 portant Réglement général sur la comptabilité
publique ;

- Décret n°2017-108 du 27 février 2017 portant comptabilité des matiéres en
République du Bénin ;

- Décret n°2014-794 du 31 décembre 2014 portant nomenclature budgétaire de I’Etat ;

- Décret n°2014-573 du 07 octobre 2014 portant élaboration du tableau des opérations
financiéres de I’Etat (TOFE) ;

- Décret n°2015-035 du 29 janvier 2015 portant code de transparence dans la gestion
des finances publiques en République du Bénin ;

- Décret n1°2018-397 du 29 aouit 2018 portant approbation du cadre de reference de
Paudit interne dans I’administration de 1’Etat en République du Bénin ; /c
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- Décret n° 2018-563 du 19 décembre 2018 fixant les normes de performances
énergétiques minimales et le systéme d’étiquetage énergétiques des appareils ;

- Décret n° 2020-495 du 07 octobre 2020 portant approbation du calendrier de
déroulement des travaux budgétaires ;

- Décret n° 2020-496 du 07 octobre 2020 portant procédures d’exécution budgétaire ;

- Décret n° 2020-497 du 07 octobre 2020 portant attributions et modalités de
nomination des responsables de Programmes ;

- Décret n° 2024-854 du 27 mars 2024 fixant le cadre de gestion des investissements
publics.

I-1-3 Arrétés

- Amété 2015 n°0006/MEFPD/DC/SGM/CF/SP du 05 janvier 2015, portant
généralisation de I’allégement du contréle a priori sur certains titres de paiement ;

- Amété 2018 n° 26 73/MEF/DC/SGM/DGI/DLC du 29 aotit 2018, portant clarification
des conditions de facturation et de retenue a la source de la TVA ;

- Amété n° 2018-4117/MEF/DC/SGM/DGML/DNCMP/DM/SP/521/SGG  du 31
décembre 2018, portant fixation des régles de réception des commandes, dons, legs
des matiéres de I'Etat ;

- Amété n°3358/MEF/DC/SGM/DGTCP/DRC/SP/340SGG2021 du 09 décembre
2021, portant plan comptable de I'Etat ;

- Amété n® 2022-1332 /MEF/DC/SGM/DGB/DNCF/DSIPP/DCETP du 03 juin 2022,
portant création des caisses de menues dépenses ;

- Amrété n°3473-¢/MEF/DC/SGM/DGTCP/DNCF/DGB/DCETP/DSIPP/197SGG23
du 06 décembre 2023, portant conditions de mise en place des régies et critéres de
nomination des agents comptables, des régisseurs et des assistants régisseurs ;

- Amété n° 3549-c du 22 décembre 2022, portant modalités de mensualisation de
certaines primes périodiques payées aux agents de I’Etat ;

- Amété n°3608-c/MEF/DC/SGM/DGB/DGTCP/DGML/DM/SP 12278GG22 du 26
décembre 2022, portant régle de réception, de déclaration et d’enregistrement des
dons et legs des matiéres par I’Etat et les autres organismes publics.

I-1-4 Circulaires

- Lettre circulaire n°3077-¢/MEF/DC/SGM/CF/SP du 30 novembre 2011, relative au
recrutement des coordonnateurs de projets ;

- Lettre circulaire n°43/MPD/DC/SGM/DGPSIP/DPIP/SP du 24 janvier 2017, portant
nomination des Chefs d’Unités de Gestion de Projet ;

- Lettre circulaire n°0210-c/MEF/DC/SGM/DGTCP/SP du 26 janvier 2017, relative
aux nouvelles modalités de paiement des frais de mission d I’extérieur ;

- Lettre circulaire n°0158-¢/201 7/MEF/DC/AGF du 20 janvier 2017, porran

encadrement des missions officielles ; /a/



Lettre circulaire n°213/MEF/DC/SGM/DGI/DIE du 28 mars 2017, portant modalités
d’intégration d’une entreprise au fichier de la Direction générale des Impots ;

Lettre circulaire n°l 145/MEF/DC/SGM/DGI/CSC du 05 octobre 2018, relative au
délai de validité des attestations fiscales ;

Lettre circulaire n°351 7/MEF/DC/SGM/CF/DNCMP/SP du 10/11/2017, relative aux
projets de contrats de constructions de batiments administratifs soumis d
I’approbation du Ministre de I’Economie et des Finances ;

Lettre circulaire n°1457-c/MEF/DC/SGM/UGR/DGB/SA du 04 mai 2018, portant
mise en place des cellules techniques sectorielles de pilotage des réformes des
finances publiques ;

Lettre circulaire n°950-c/MEF/DC/SGM/DGB/DPSELF du 26 mars 2018, relative a
la mobilisation, la gestion et le contréle des ressources sous gestion des Agences
Gouvernementales ;

Lettre circulaire n°801/MEF/DC/SGM/DGB/DSIP/SSP/DDI-2 du 14 mars 2018,
relative au paiement des contributions du Benin au budget des Organisations
[nternationales ;

Lettre circulaire n°1469-¢/MEF/DC/SGM/ DGB/SP du 27 mai 2018, relative a la
simplification des piéces administratives dans le cadre de I'exécution des dépenses
publiques ;

Lettre n°108-c/MEF/IGF/SP du 21 février 2019, portant prise en charge financiére
des cadres chargés du paiement des divers frais aux participants des ateliers,
formations ou autres activités délocalisées ;

Lettre circulaire n°864/MEF/DC/SGM/ DGI/DPSE du 15 septembre 2020, relative a
lobtention de I’obligation de délivrance de facture normalisée a toutes les personnes
exergant des professions libérales ,;

Lettre circulaire n1°2683-c/MEF/CAB/CF/SP du 13 novembre 2020, portant mise en
exploitation du Systéme d’Encadrement des Missions Officielles (SEMO) ;

Lettre circulaire n°001/MTFP/DC/SGM/DRSC/SR VS/SA du 25 février 2020, portant
adéquation profil/poste pour la nomination du personnel non agent de I’Etat ;

Lettre circulaire n°1742/MEF/DC/SGM/ DGI/DLC-CGFEN du 28 aoit 2025, portant
dérogation 4 I’obligation de délivrance des factures normalisées et définition de la
notion de document tenant lieu de facture normalisée ;

Lettre circulaire n°401/MFE/DC/CTF du 05 février 2005, relative aux nouvelles
modalités d’exécution financiére des conventions de maitrise d’ouvrage délégué ;
Lettre n° 1511-¢/MEF/DC/SGM/DNCF/DGB/DPPSB du 17 juin 2024 portant
circulaire additive n°l 4 la lettre de notification de la répartition des crédits ouverts
au budget de I’Etat, gestion 2024 ;

Lettre n° 2611-c/MEF/DC/SGM/DGB/DNCF du 23 septembre 2025 portant
application des taux de frais de mission aux conducteurs de véhicule administratif.



I-1-5 Textes spécifiques aux marchés publics

- Loin’ 2020-26 du 29 septembre 2020, portant code des marchés publics en République
du Bénin ;

- Loin’ 2024-30 du 23 juillet 2024, portant cadre juridique du partenariat public-privé
en République du Bénin et ses décrets d'application ;

- Loin®2001-07 du 09 mai 2001, portant maitrise d'ouvrage public et celle n° 2005-
07 du 08 avril 2005 qui I'a modifiée et complétée ainsi que les décrets d'application
ci-apres .

- Décret n° 2010-266 du 11 juin 2010, portant conditions d'exercice des missions de
maitrise d'ouvrage déléguée et de conduite d'opération ;

- Décret n° 2003-095 du 20 mars 2003, portant conditions d'exercice de la maitrise
deeuvre ;

- Décret i’ 2020-595 du 23 décembre 2020, portant attributions, organisation et
fonctionnement de I'Autorité de régulation des marchés publics ;

- Décret n° 2020 -596 du 23 décembre 2020, portant attributions, organisation et
fonctionnement de la Personne responsable des marchés publics et de la
Commission d'ouverture et d'évaluation ;

- Décret i’ 2020-597 du 23 décembre 2020, portant attributions, organisation et
fonctionnement des Cellules de controle des marchés publics en République du
Bénin ;

- Décret n ° 2020-598 du 23 décembre 2020, portant attributions, organisation et
fonctionnement de la Direction nationale de contréle des marchés publics ;

- Décret 1’ 2020-599 du 23 décembre 2020, fixant les seuils de passation, de
sollicitation de prix, de dispense et de contréle des marchés publics en Républigue
du Bénin ;

- Décret n° 2020-600 du 23 décembre 2020, fixant les délais impartis aux organes de
passation, de contréle et d'approbation des marchés publics ;

- Décret n° 2020-601 du 23 décembre 2020, portant code d'éthique et de déontologie
dans la commande publique ;

- Décret n° 2020-602 du 23 décembre 2020, portant approbation des documents types
de passation des marchés publics en République du Bénin ;

- Décret n° 2020-603 du 23 décembre 2020, fixant les procédures et modalités de
passation des marchés publics relatifs aux besoins de défense et de sécurité
nationales exigeant le secret ;

- Décret n°2020-604 du 23 décembre 2020, portant modalités spécifiques d'exclusion
d'opérations d'achat ou dentités du champ dapplication du code des marchés
publics ;

- Décret n° 2020-605 du 23 décembre 2020, fixant les régles et modalités de mise en ?(
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- Armrété n°2014-1285/MEFPD/DC/SGM/DNCMP/SP du 22 décembre 2014, portant
mise en application du manuel de procédures des organes de contréle des marchés
publics en République du Bénin ;

- Amété n° 2015-0328/ MEFPD/DC/SGM/DNCMP/DOIP/UGR du 29 janvier 20135,
portant mise en exploitation du Systéme Intégré de Gestion des Marchés
Publics (SIGMAP) et du Portail Web des Marchés Publics ;

- Lettre circulaire n°1452-c/MEF/DC/USMEF/DNCF/SP du 13 juin 2024 portant mise en
application des nouvelles dispositions pour I'acquisition de matériels et consommables
informatiques au profit des structures publiques béninoises ;

- Lettre n° 1566-c/MEF/DC/DNCMP/SP du 25 juillet 2024 adressée aux Directeurs de
cabinets des Ministres et des Présidents des Institutions de I’Etat ;

- Lettre n° 1567-c/MEF/DC/DNCMP/SP du 25 juillet 2024 adressée aux Préfets de
départements ;

- L’avis n°2024-023/ARMP/PR/CR/CRD/CD/SP/DRAJ/SRR/SA du 07 février 2024.

[--2 Organisation de la réeforme budgétaire

I-2-1 Gestion des crédits destinés au pilotage de la réforme budgétaire au niveau sectoriel

Les crédits de renforcement des capacités sont inscrits pour appuyer 1’effort des Ministéres
sectoriels dans la mise en ceuvre de la Réforme Budgétaire (formation, organisation de revues
périodiques et de séances de concertation, acquisitions de fournitures et d’équipements, etc).

L’éventualité d’une gratification des acteurs de la réforme est de I’appréciation et de la
compétence du ministre en charge des finances.

11 est rappelé a Iattention des Ordonnateurs, la nécessité d’une utilisation optimale des crédits
de renforcement des capacités, dans le sens de 1’amélioration des prestations liées a la mise en
ceuvre de la réforme budgétaire. A cet effet, ils sont appelés a produire et faire parvenir a la
Direction générale du Budget au lendemain de la validation de leur PTA pour centralisation et
suivi, I’extrait du plan d’exécution des activités prévues dans ce cadre.

[-2-2 Organes de gestion de la réforme et outils d’exécution du budget

Conformément a la circulaire n°1457-C/MEF/DC/SGM/UGR/DGB/SA du 04 mai 2018, il est
fait obligation a tous les ministéres de mettre en place la Cellule Technique Sectorielle de
pilotage des réformes des finances publiques. Cette Cellule est chargée de travailler de concert
avec le Contrdleur Financier, les organes centraux du ministére en charge des finances,
responsables du pilotage de la réforme des finances publiques pour I’implémentation des
nouveaux outils de gestion et le renforcement des capacités des acteurs.

Les ordonnateurs des budgets et/ou les Responsables de Programmes doivent veiller a ce que
toutes les dépenses effectuées concourent 4 la réalisation des activités budgétaires retenues dans
les programmes.

Ces activités devront contribuer a ’obtention de résultats probants, en vue de I’atteinte des

différents objectifs stratégiques retenus par le Gouvernement. #@/@O




A cet effet, une attention doit étre rigoureusement accordée a :

- la nomination du régisseur central et des assistants régisseurs au niveau des ministéres et
institutions de 1'Etat ;

- I’¢laboration des outils de gestion, notamment : le plan d’opérationnalisation du budget
triennal ; le plan de travail annuel, le plan de passation des marchés publics ; le plan
d’engagement, le tableau de bord. Ces différents outils devront étre €laborés, validés et
envoyés a la Direction générale du Budget au plus tard 4 la fin de la deuxiéme quinzaine du
mois de janvier ;

- la signature des contrats de performance ;

- la notification des lettres de mission a chaque responsable a divers niveaux (programme,
action, activité, unité administrative) ;

- I’élaboration des documents de reddition de comptes notamment les rapports annuels de
performance qui doivent étre transmis au Ministére de I’Economie et des Finances au plus
tard le 30 juin de 1’année suivant celle de I’exécution du budget.

A la fin de chaque trimestre, une revue de ’exécution physique et financiére du budget est
organisée par les sectoriels avec la participation des acteurs de la société civile. Le rapport de
revue de dépenses est transmis a la Direction générale du Budget au plus tard a la fin du mois
suivant le trimestre. Ce rapport fait une analyse fine de 1’exécution physique et financiére des
actions/activités inscrites, met en relief les difficultés rencontrées et suggére des pistes solutions
a Ieffet d’ajuster, au besoin, la programmation initiale.

Concomitamment, un extrait commenté de I’exécution des projets d’investissement est réalisé
et communiqué par les sectoriels au Secrétariat général de la Présidence de la République
(SGPR), au Ministére du Développement et de la Coordination de 1’action gouvernementale
(MDC) et au Ministére de I’Economie et des Finances en vue de 1’¢laboration du Rapport
trimestriel sur I’exécution du PIP. Une note du Directeur général du Budget précise le format
de présentation et le contenu de chaque rapport.

Au plan de la gestion comptable, il convient de souligner que la Direction Générale du Trésor
et de la Comptabilit¢ Publique (DGTCP) a connu courant 2020, une grande mutation
organisationnelle qui a consacré la déconcentration de la fonction comptable. Cette réforme a
entrainé la suppression de certains postes comptables (Pairie générale du Trésor, Recette
générale du Trésor et Agence Comptable centrale du Trésor), la création de nouveaux postes
comptables et la modification des appellations des anciens postes non supprimeés que sont :
e la Direction de la Production des Comptes publics (poste comptable supérieur d’ordre) ;
e la Trésorerie générale de 1’Etat ;
les Trésoreries des Ministéres et Institutions de I’Etat (TMIE) ;

les Trésoreries départementales (ex-Recettes des finances) ;
I’Agence comptable de la Dette (ex-Recette des finances de la Dette) ;
les Trésoreries communales (ex-Recettes perceptions).

A cet effet, le paiement des dépenses publiques des ministéres et institutions de 1’Etat est
désormais confié aux Trésoriers des Ministéres et Institutions de 1’Etat (TMIE). Chaque TMIE

. C e v g N : = s g
a en charge un certain nombre de Ministéres et Institutions de I’Etat (cf. arrété de nommal%
7

3T



Cp

des TMIE). Ainsi, les autorités des ministéres sont appelées a collaborer avec leur TMIE. Les
TMIE sont des comptables principaux des opérations de leur ressort. De méme, au niveau
départemental, les Trésoriers départementaux (TD) sont érigés en comptables principaux et de
ce fait, ils sont désormais autorisés a effectuer des imputations définitives des opérations
relevant de leur territoire et sont donc astreints a la production d’un compte de gestion.

1-2-3 Nouvelles modalités de gestion au niveau déconcentré

La LOLF a introduit le principe de déconcentration budgétaire et de répartition du pouvoir
d’ordonnateur du ministre chargé des Finances avec les autres ministres sectoriels et les
présidents des institutions de la République. A cet effet, la gestion des crédits par les services
déconcentrés de I'Etat (SDE) est passée de la logique de la délégation de crédits a une
budgétisation par activité au niveau départemental rattachée au programme approprié¢ de chaque
ministére concerné.

Aux termes des dispositions de la LOLF et des textes réglementaires, I’exécution des dépenses
publiques au niveau départemental se fait exclusivement dans le Systéme d’Information de
Gestion des Finances publiques (SIGFP) a travers une habilitation directe, suivant les mémes
procédures et appelle I’intervention des mémes catégories d’acteurs comme au niveau central.
Il s’agit de :

e Préfet de département, ordonnateur secondaire des crédits de 1’ensemble des activités ;
e Gestionnaire de crédits (Directeur Départemental), Responsable d’activité, qui est a
I’initiative de la dépense ;

Directeur départemental de contréle des marchés publics ;

Controleur Financier départemental ;

Trésorier Départemental ;
e Régisseurs secondaires d’avance et ses assistants ¢

Ainsi, dés la notification et la mise en place des crédits dans le SIGFP, les Délégués du Directeur
général du Budget centralisent et transmettent par courrier signé du Préfet de département, les
demandes d’habilitation des différents acteurs du SIGFP au Ministre chargé des Finances (a
I’attention du Directeur Général du Budget).

Une fois 1’habilitation finalisée, les acteurs exécutent les dépenses relevant de leur champ de
compétence conformément aux dispositions du décret n°2020-496 du 07 octobre 2020 portant
procédures d’exécution budgeétaire.

En soutien aux gestionnaires de crédits, il est mis en place une régie secondaire au niveau de
chaque préfecture. Elle a pour but, d’assurer la mobilisation des fonds pour le financement des
activités, notamment 1’acquisition du carburant, le paiement des frais de mission et
I’approvisionnement des caisses de menues dépenses de la préfecture et des structures
déconcentrées des ministéres et institutions de I’Etat (cf. arrété 2023 n° 3473-
¢/MEF/DC/SGM/DGTCP/DNCF/DGB/DCETP/DSIPP/197SGG23 du 06 décembre 2023).  © é
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Les assistants du régisseur secondaire sont les responsables des services financiers des structures
déconcentrées des ministéres et institutions de I’Etat et du Trésorier départemental pour ceux
du ministére des finances.

Au plus tard le quinze (15) du mois suivant la fin de chaque trimestre, dans le strict respect des
dispositions de I’article 10 alinéa 1 du code de 1’Administration territoriale, I’ordonnateur
secondaire devra impérativement, a la diligence de chaque Responsable de SDE, adresser un
compte rendu de gestion, accompagné des copies des différentes piéces justificatives de
dépenses, au Responsable de programme indiqué du ministére concerné.
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SECTION II : MESURES DE SOUTIEN A LA SECURISATION DES RECETTES

II-1 Accés a la commande publique

[I-1-1 Conditions fiscales d’accés a la commande publique

[I-1-1-1 Immatriculation & 1’identifiant fiscal unique

En application des dispositions de I’article 21 de la loi de finances pour la gestion 2017, il est
créé en République du Bénin, un numéro d’Identifiant Fiscal Unique (IFU) qui sert a la mise en
place du répertoire national des contribuables. La gestion de I'immatriculation des tiers est
assurée par la Direction générale des Impdts (DGI). Ainsi, I’exécution des dépenses publiques
et les recouvrements de recettes au titre de ’année 2026 continueront de reposer exclusivement
sur le numéro IFU, actuellement exploité dans les Systémes Informatiques du ministére en
charge des Finances, particuliérement (SIGFP, SIGIBé¢, SYDONIA, ASTER). Les
contribuables (personnes physiques et morales) sont tenus de se faire immatriculer a la DGI
respectivement a partir du Numéro Personnel d’Identification (NPI) et du Numéro du Registre
de Commerce et du Crédit Mobilier (RCCM), en vue de leur identification préalable dans les
systémes sus-indiques.

[I-1-1-2 Délai de validité des attestations de régularité fiscale

L attestation de régularité fiscale est désormais obtenue a partir du portail e-services.impots.bj
du Systéme Intégré de Gestion des Impdts du Bénin (SIGIBé), en ce qui concerne les entreprises
de la Direction des Grandes Entreprises (DGE), des Centre des Impots des Moyennes
Entreprises (CIME) et de certains Centres des Impots des Petites Entreprises (CIPE).

Pour les entreprises des centres des impdts se trouvant dans le périmétre du SIGIBé et soumises
a I’Impét sur les Sociétés (IS) ou & I'Impot sur les Bénéfices d’Affaires (IBA), I'attestation de
régularité fiscale délivrée a une date donnée, reste valable jusqu’a la veille de I’échéance de
déclaration et de paiement du prochain acompte provisionnel des imp6ts ci-dessus cités. A titre
d’illustration, les attestations de régularité fiscale délivrées le 20 mars 2026 sont valides
jusqu’au 9 juin 2026.

Pour les entreprises des CIPE se trouvant dans le périmétre du SIGIBé et soumises a la Taxe
Professionnelle Synthétique (TPS), I’attestation de régularité fiscale délivrée a une date donnée,
reste valable jusqu’a la veille de 1’échéance de déclaration et de paiement du prochain acompte
provisionnel de la TPS.

A titre d’illustration, les attestations de régularité fiscale délivrées le 20 fevrier 2026 sont valides
jusqu’au 10 juin 2026. Celles délivrées le 17 juillet 2026 sont valides jusqu’au 10 février 2027.
Les attestations de régularité fiscales délivrées en ligne peuvent étre vérifices par le lien
https://e-services.impots.bj/application/sigibe/facile/recherche-par-reference.

Enfin, il est important de souligner que les attestations de régularit¢ fiscales délivrées
manuellement par les entreprises des CIPE ne relevant pas du périmétre du SIGIB¢, restent
valables jusqu’a 1’échéance de déclaration et de paiement des impots du dernier mois du
trimestre civil au cours duquel elles sont délivrées, quel que soit le régime fiscal.
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A titre d’illustration, les attestations de régularité fiscale délivrées le 07 février 2026 sont valides
jusqu’au 10 avril 2026.

[I-1-2 Obligation et dérogation liées a la facture normalis¢e
II-1-2-1 Exigence de factures normalisées

Sous réserve des dérogations expresses accordées par le Directeur Général des Impdts,
I’obligation de délivrer des factures normalisées est géneralisée a toutes les personnes physiques
ou morales installées au Bénin. Partant, les acteurs de la chaine des dépenses publiques sont
appelés a exiger des fournisseurs la facture normalisée. Les paiements des fournitures de biens,
travaux et de services a 1’Etat, aux collectivités locales et aux sociétés, établissements et offices
de I’Etat, sont subordonnés a la présentation des factures normalisées, a 1’exception des
fournisseurs étrangers et des cas spéciaux de dérogations prévues par la note circulaire n°
1742/MEF/DC/SGM/ DGI/DLC-CGFN du 28 aott 2025 portant dérogations a 1’obligation de
délivrance des factures normalisées et définition de la notion de documents tenant lieu de
factures normalisées, comme le précisent les points I1-1-2-2 . et II-1-2-3. ci-apres.

I1-1-2-2 Dérogation a ’obligation de délivrance des factures normalisées

Conformément a la note circulaire n° 1742/MEF/DC/SGM/ DGI/DLC-CGFN du 28 aott
2025, bénéficient de la dérogation prévue a I’article 481 du CGI, les personnes, activités et
opérations ci-apres :

. les personnes physiques qui donnent en location, a titre individuel ou personnel,
des immeubles nus a usages d’habitation. Les locations meublées ne sont donc pas dispensées ;

. la Société Béninoise d’Energie Electrique (SBEE) ;

. la Société Nationale des Eaux du Bénin (SONEB) ;

e La Société de Gestion des Déchets et de la Salubrité (SGDS) ;

. les banques et établissements financiers, les sociétés de gestion et
d’Intermédiation ;

. les sociétés d’assurance et de réassurance a 1’exclusion des courtiers ;

. les compagnies aériennes étrangéres installées au Bénin et qui vendent

exclusivement les produits de leurs compagnies ;
e les personnes physiques (les particuliers) pour les fournitures de biens et services
de menues valeurs au profit des entités publiques et privées dans la limite de cent
mille (100.000) francs CFA par an et par fournisseur ;

. les personnes justifiant d’une dérogation écrite expresse accordée par le Directeur
Général des Imp0ts en raison de la spécificité de leurs activités.

0
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[1-1-2-3 Classification de la notion de document tenant lieu de facture normalisée

Les documents ci-aprés, réguliérement établis, sont considérés comme tenant lieu de
factures normalisées et admis en paiement des dépenses publiques :

- factures et tous autres documents, retragant des transactions, provenant de personnes
bénéficiant de la dérogation sur la période précisée par lettre octroyant ladite dérogation ;

- factures émises par les personnes bénéficiant d'une dérogation d'ordre général,
notamment les établissements publics administratifs et les associations ou organismes sans but
lucratif reconnus d'utilité publique par I'Etat et/ou disposant d'un accord cadre ou de siége ;

- documents douaniers ;

- factures de fournisseurs étrangers de biens corporels ;

- factures de prestataires étrangers ne disposant pas d'établissement stable au Bénin ;

- titres de perception et avis d'imposition ;

- quittances de paiement délivrées par les services publics ;

- déclarations de recettes du Trésor Public ;

- recus de paiement des frais de péage.

I1-1-2-4 Cas spécifique des groupements momentanés d’entreprises

Lorsque plusieurs entreprises choisissent de s'associer, pour une durée limitée, en vue d’exécuter
un marché public, I’accord passé entre elles ne fait 'objet d'aucune législation particuliére. De
méme, le Groupement n’a pas de personnalité morale et n’est pas imposable. En consequence,
¢’est chaque membre du groupement qui établit sa facture normalisée sur la part des travaux qui
lui a été affectee.

11-2 Gestion des retenues

I1-2-1 Retenues a la source d’impdt et taxes
11-2-1-1 Retenue a la source de 1’'impdt sur les revenus fonciers (IRF)

En application des dispositions de Iarticle 106 du Code Général des Impdts (CGI), une retenue
a la source désormais égale a 12% du montant brut des loyers doit étre effectuée par les
comptables publics lors du paiement des loyers des locations consenties a 1’Etat.

Elle doit étre déclarée et reversée a I’administration fiscale au plus tard le 10 de chaque mois
pour la part du loyer du mois précédent. Lorsque le loyer est versé par anticipation, la retenue
est due au plus tard le 10 du mois suivant celui du versement.

La Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique adressera a la Direction
Générale des Impots dans les dix (10) premiers jours de chaque mois, un relevé nominatif des
retenues effectuées au cours du mois précédent.

[1-2-1-2 Retenue a la source de 1’impdt sur les traitements et salaires (ITS)

L’Impét sur les Traitements et Salaires (ITS), est calculé conformément aux dispositions de

I’article 125 du CGlI, par application a la base d’imposition des taux progressifs suivants :
(<]

¢ 0 % pour la tranche inférieure ou égale a 60.000 francs CFA ; 5 \/"“/Qy
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e 10 % pour la tranche comprise entre 60.001 et 150.000 francs CFA ;
e 15 % pour la tranche comprise entre 150.001 et 250.000 francs CFA ;
e 19 % pour la tranche comprise entre 250.001 et 500.000 francs CFA ;
e 30 % pour la tranche supérieure a 500.000 francs CFA.

L’imp6t résultant de I’application du baréme ci-dessus est majoré d’une redevance, au profit de
la Société de Radio et Télévision du Bénin (SRTB), a raison de :

e mille (1.000) francs sur le salaire du mois de mars ;
e trois mille (3.000) francs sur le salaire du mois de juin.

Les personnes dont le montant du revenu imposable n’excéde pas soixante mille (60.000) francs,
sont exonérées du prélévement de trois mille (3.000) francs.

L’imp6t est prélevé au moment des paiements des traitements, émoluments, salaires et
rétributions accessoires. Les retenues afférentes aux salaires relatifs a un mois déterminé doivent
étre déclarées et reversées au plus tard le 10 du mois suivant.

11-2-1-3 Retenue sur les rémunérations versées aux prestataires de services non-résidents

Conformément aux dispositions des articles 141 et suivants du CGI, les comptables publics et
toutes personnes chargées de payer les rémunérations de prestations de toute nature, aux
personnes non-résidentes et non établies au Bénin, sont tenus de prélever sur les sommes qu’ils
versent la retenue au taux de 20% (loi de finances, 2023).

Lorsque dans un méme contrat, des prestations de services sont accompagnées d’une vente de
biens, le montant de cette vente n’est pas soumis a la retenue a la source si elle est facturée
distinctement. Dans le cas contraire, la retenue porte sur le montant total du contrat.

La retenue ne s applique pas lorsqu’une dispense est prévue par une convention de non double
imposition. Tel est le cas des prestataires de services établis en France, en Norvege, au Maroc,
au Rwanda, dans les Emirats arabes unis et dans les Etats membres de la CEDEAO qui sont
dispensés de la retenue a condition que la personne bénéficiaire des rémunérations justifie sa
domiciliation fiscale dans son Etat de résidence.

Les rémunérations versées aux prestataires de services non-résidents en contrepartie des
prestations artistiques et culturelles sont dispensées de la retenue (loi de finances 2024).

I1-2-1-4 Acompte sur Impdt assis sur les Bénéfices (AIB)

Conformément aux dispositions des articles 130 et suivants du CGI, les comptables publics et
toutes personnes chargées de payer les fournitures de travaux, de biens et de services a I’Etat,
aux collectivités locales et aux entreprises publiques et semi-publiques, sont tenus de prélever
sur les sommes qu’ils versent I’ AIB aux taux de :

e 1 % pour les fournitures de travaux, de biens et de services a I’Etat, aux collectivités
locales et aux entreprises publiques et semi-publiques, effectuées par les personnes
immatriculées a I'IFU ; o
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e 5% pour les fournitures de travaux, de biens et de services a I’Etat et aux Collectivités
locales, aux entreprises publiques et semi-publiques, réalisées par les personnes
physiques ou morales non immatriculées a I’Identifiant Fiscal Unique.

e 5% pour les personnes non connues du fichier des contribuables de la direction générale
des impots conformément aux dispositions de 1’article 132 point d du code général des
impots et de la circulaire n® 510 MEF/DC/SGM/DGI/CGFN du 22 mars 2024 relative
au prélévement de 1’ AIB sur les opérations effectuées par les personnes non connues au
fichier des contribuables de la DGI a I'occasion de la délivrance des factures
normalisées.

Toutefois, sont comprises parmi les dispenses d’AIB citées a I'article 131 du CGl et ne
doivent donc pas faire 1’objet de cette retenue :

les ventes par les sociétés distributrices d’eau non conditionnée ;
les ventes d’électricité ;
les primes d’assurance ;
les entreprises nouvelles justifiant qu’elles relévent de la taxe professionnelle
synthétique, au titre de leurs douze (12) premiers mois d’activites ;
les personnes physiques ou morales justifiant d’une exonération de I'impét sur le
revenu ou de la taxe professionnelle synthétique ;
les ventes de produits pétroliers aux distributeurs ou revendeurs non importateurs
de produits pétroliers s’approvisionnant auprés des entreprises importatrices agréées
et
pratiquant les prix homologues ;

e les loyers d’immeuble nu ou meublé quel que soit I’'usage, soumis a la retenue

e prévue a l’article 106 du présent code.
L’AIB retenu au titre d’un mois déterminé doit étre déclaré et reversé¢ au plus tard le 10 du

mois suivant.

e ® o e o o © o o

Remarque trés importante : Conformément aux dispositions de I’article 133 du Code géneral
des Impdts, I’AIB est un acompte de 1’impdt sur le revenu du prestataire. En conséquence, le
montant de 1’ AIB ne doit pas étre imputé a I’Etat.

[1-2-1-5 Retenue a la source de la Taxe sur la Valeur Ajoutée (TVA)

En application des dispositions de 1’article 263 du CGI, la retenue a la source de la Taxe sur la
Valeur Ajoutée (TVA) sur les opérations de prestations, de fournitures ou de livraison a I’Etat,
aux collectivités locales et aux sociétés, établissements et offices de I’Etat, est de :
e 100 % pour les entreprises relevant de la taxe professionnelle synthétique (TPS) et pour
les sociétés qui réalisent un chiffre d’affaires annuel hors taxe inférieur ou égal a
50.000.000 de francs CFA ;
e 40 % pour les autres contribuables.
Nonobstant les modalités décrites ci-dessus, le Directeur général des Impéts peut, en cas de
besoin, dispenser de cette retenue certaines entreprises qui se trouvent potenticllement en
situation de credit structurel.

La TVA retenue a la source doit étre déclarée et reversée au plus tard le 10 du mois suivant celui
o

A

~ b

du prélévement.



[1-2-2 Prélévement sur les opérations commerciales des personnes non connues au fichier des
contribuables de la Direction Générale des Impdts

Indépendamment de I’acompte sur impdt assis sur les bénéfices, un prélevement a titre deéfinitif
doit étre opéré sur les ventes et les prestations réalisées par les personnes physiques ou morales
non connues au fichier des contribuables de la Direction Générale des Impdts (art. 137 du CGI).
Le prélévement est de 10 % du prix toutes taxes comprises, a I’exception de la TVA. 11 doit étre
déclaré et reversé au guichet du receveur des Impdts compétent au plus tard le 10 du mois
suivant.

[1-2-3 Sanctions relatives aux retenues a la source (articles 491 et 492, CGI)

Toute personne, tenue par les dispositions du CGI de retenir a la source un impdt ou une taxe et
qui n’a pas effectué cette retenue ou qui aurait opéré une retenue insuffisante, est
personnellement redevable du montant de la retenue non effectuée et des pénalités y afférentes.
Le défaut de reversement des retenues dans les délais prescrits entraine 1’application d’une
pénalité de retard de 20 % applicable sur les montants non reversés. Cette pénalité est portée a
40% si le retard excéde deux (2) mois.

En ce qui concerne 1’AIB, les régisseurs et les comptables des services publics ainsi que les
bénéficiaires de prestations de services qui n’ont pas effectué ou reversé la retenue, sont
personnellement tenus au reversement du montant de I’AIB et passibles d’une amende égale a
100 % de la retenue non effectuée ou non reversée. L’amende est réduite de moitié au premier
manquement. Le défaut de prélévement ou de reversement de la retenue sur les rémunérations
versées aux prestataires non-résidents est passible des mémes sanctions.

[1-3 Perception des droits d’enregistrement et redevance de régulation sur les contrats de
marches publics

Les contrats de marchés publics de fournitures, de prestations ou de travaux, y compris les bons
de commande sont soumis a 1’enregistrement au droit proportionnel de 1% et la redevance de
régulation des marchés publics a 0,5%. La base de ces deux (2) prélévements est le montant hors
TVA.

Le droit d’enregistrement est réduit a 0,5% pour les marchés publics ayant un prix d’au moins
vingt (20) milliards de francs CFA (loi de finances 2024).

Lorsque le titulaire d’'un marché sous-traite tout ou partie de son contrat et que le marché
principal prévoit la sous-traitance, le contrat de sous-traitance doit étre enregistré au droit fixe
de dix mille (10.000) francs CFA (art. 346 du CGI).

Toutefois, les contrats de prestation des missions d’enseignement dans les universités publiques
sont exemptés de la formalité d’enregistrement (loi de finances 2023).

Dans la mesure ou ils sont financés sur le budget de 1’Etat, les droits de timbre ne sont pas dus.
7 e
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11-4 Mesures relatives aux exonérations
[1-4-1 Mesures reconduites

[1-4-1-1-Exonération partielle des véhicules de tourisme

Du 1° janvier au 31 décembre 2026, les voitures de tourisme et autres véhicules automobiles
congus pour le transport des personnes autres que ceux de la position tarifaire n°8702 (minibus
et autocars), y compris les voitures de type « break » double cabine, importées, fabriquées ou
vendues a ’état neuf en République du Bénin bénéficient d’un abattement allant de 90 a 99%
de la valeur en douane et d’une exonération de la taxe sur la valeur ajoutée.

11-4-1-2-Exonération des motocyclettes électriques et hybrides importées

Les motocyclettes électriques et hybrides ainsi que leurs piéces détachées, importées ou
fabriquées en République du Bénin, continuent d’étre exonerées des droits de douane (DD) et
de la taxe sur la valeur ajoutée (TVA) du 17 janvier au 31 décembre 2026.

En outre, a compter du ler janvier 2026, cette exonération s’étend aux materiels, équipements,
dispositifs et infrastructures spécifiquement destinés a la recharge des batteries ou au
remplacement instantané des batteries (swapping). Sont notamment concernes :

les infrastructures de recharge ;
les stations et bornes de recharge publiques, privées ou professionnelles ;

les réseaux de recharge et leurs composants matériels, logiciels et de communication ;

les systéemes de pilotage, de gestion intelligente et de supervision des recharges ;
les prestations de services de recharge ou d’échange de batteries.
La liste des matériels, équipements et dispositifs est fixée par voie réglementaire.

[1-4-1-3- Exonération de la TVA sur les équipements de production de 1’énergie solaire

Pour faciliter I’accés a ’énergie de tous, les dispositifs photosensibles y compris les cellules
photovoltaiques méme assemblées en un module ou constituant un panneau diode émettrice de

lumiére sont exonérés. Cette disposition est prévue au point 18 de I’article 229 du code général
des impéts. Ainsi, les matériels et équipements de production de I’énergie solaire (thermique et
photovoltaique) ainsi que les accessoires d’installation, a I’exclusion des onduleurs, importés
ou acquis en République du Bénin sont désormais exonéreés de la Taxe sur la Valeur Ajoutée

(TVA).

Sont également exonérées de la TVA, les autres catégories d’équipements et matériels
électriques importés ou acquis en République du Bénin destinés aux projets d’électrification

rurale.

11-4-1-4-Suppression de I’exonération de la Taxe sur les Véhicules @ Moteur (TVM) sur les
véhicules immatriculés au nom de 1I’Etat ou de ses démembrements

Les véhicules immatriculés au nom de 1’Etat ou de ses démembrements sont assujettis a la TVA
(loi de finances 2024). Les comptables publics devront donc liquider la TVM conformément

aux dispositions du point 4 de I’article 168 du code général des impdts a savoir : 150 000 fra
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CFA pour les véhicules dont la puissance fiscale n’excéde pas 7 Chevaux et 200.000 francs
CFA pour les autres véhicules.

La taxe est due pour I’année entiére a raison des véhicules possédés ou utilisés au 17 janvier de
I’année d’imposition. Elle est acquittée au plus tard le 30 avril de chaque année sur la base d’une
copie de la carte grise du véhicule imposable.

Toutefois, pour les véhicules imposables de 1’Etat mis en circulation dans le courant de I’annee,
la taxe est calculée au prorata temporis et est exigible dans les dix (10) premiers jours du mois
suivant celui de 1’immatriculation. Lorsque le véhicule est mis en circulation au mois de
décembre, la taxe est exigible au plus tard le 31 décembre de la méme année. Tout trimestre
entame est di.

I1-4-1-5-Suppression de 1’exonération du Versement Patronal sur Salaire (VPS) de I’Etat, des
collectivités locales, des services publics et offices a but non lucratif

L’FEtat, les collectivités territoriales, les services publics et offices a but non lucratif sont
désormais redevables du Versement Patronal sur Salaires (loi de finances 2024). Les comptables
publics devront donc liquider le VPS conformément aux dispositions de I’article 194 du code
général des impots au taux de 4 % réduit a 2 % pour les établissements d’enseignement. Le VPS
doit étre reversé au plus tard le 10 du mois suivant celui au titre duquel le salaire est paye.

[1-4-2 Mesures non reconduites

11-4-2-1 Suppression de I’exonération de la TVA sur le matériel informatique et les motos a
quatre temps

L’importation ou la vente du matériel informatique y compris les logiciels, les imprimantes, les
parties et piéces détachées, méme présentés isolément est imposable a la TVA de plein droit (loi
de finances 2020).

Il en est de méme, en ce qui concerne les motocyclettes a quatre temps ainsi que leurs pieces
détachées, importées ou acquises en République du Bénin (loi de finances 2023).

Dans les cas ou la nouvelle loi fiscale soumet a la TVA un bien précédemment exonére, 1’assiette
et le taux applicables sont ceux en vigueur a la date de signature du marché (article 242 de la loi
n°2021-15 du 23 décembre 2021 portant code général des Impots de la République du Bénin).
Ainsi, les contrats de livraison de motocyclettes a quatre temps signés avant le 17 janvier 2023
ne doivent pas supporter la TVA du fait du changement de la législation fiscale.

Toutefois, dans le but de juguler la cherté de la vie, le Conseil des Ministres, en sa séance du 23
mars 2022, a pris des mesures d’atténuation visant a contenir le renchérissement des prix de
ventes de certains produits de grande consommation. C’est ainsi que les importations de
motocyclettes a quatre temps et leurs piéces détachées et accessoires font 1’objet d’une retenue
a la source unique forfaitaire au cordon douanier. Cette mesure exceptionnelle demeure en
vigueur en 2026 et jusqu’a nouvel ordre. En conséquence, les fournisseurs ne sont pas, pour
Iinstant, autorisés a facturer la taxe sur la valeur ajoutée a l’occasion des ventes des

"
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motocyclettes a quatre temps. Ils ne doivent pas non plus facturer la TVA sur la vente des pieces
détachées et accessoires de ces motocyclettes.

11-4-2-2- Suppression de la répartition des produits de la TVA

Pour compter du 17 janvier 2026, la répartition de la TVA pergue au cordon douanier ainsi que
celle recouvrée en régime intérieur prévues par les dispositions de 1’article 18 de la loi n°2006-
24 du 28 décembre 2006 portant loi de finances pour la gestion 2007 sont abrogées en vue de
renforcer le principe de I’universalité budgétaire.

[1-5-Autres mesures de sécurisation des recettes

[1-5-1 Centralisation des fonds publics sur le compte unique de trésor

Il est rappelé qu’au terme des dispositions de I’arrété n°2481/MEF/CAB/ SGM/DGTCP/
DRC/TGE/SP/412SGG20 du 15 octobre 2020 portant création et modalités de fonctionnement
du compte unique du Trésor et opérationnalisation du Compte Unique du Trésor (CUT) que :

- tous les fonds publics (Etat, Etablissements publics a caractére administratif, collectivites
territoriales et leurs établissements publics, organismes de protection sociale et autres
organismes assujettis aux régles de la comptabilité publique) doivent étre centralisés sur le
Compte Unique du Trésor (CUT).

- tous les décaissements publics doivent s’effectuer a partir du méme compte.

Ce texte rappelle également ’obligation de dépdt de tous les fonds publics au Trésor et définit
les régles de gestion des differents flux de trésorerie.

Avec cet outil trés important de gestion de trésorerie, le paiement des dépenses publiques
s’effectuera par les comptables principaux de I’Etat a travers le CUT via la plateforme RTGS.

Les recettes recouvrées par les services générateurs doivent étre intégralement reversées au
Trésor public.

La retenue a la source d’une ou de la totalité des recettes recouvrées pour le financement des
dépenses de fonctionnement est strictement interdite. Les services générateurs doivent exprimer
leurs besoins de fagon globale a I’occasion de la budgétisation voire 1’affinement des plans de
travail annuels (PTA) de leurs structures.

11-5-2- Suspension des rétrocessions de produits de recettes

Conformément a la lettre circulaire n° 858-¢/MEF/DC/SGM/DGTCP/TGE/SP du 07 avril 2022,
il est rappelé aux services intermédiaires de recettes qu’il est mis fin au mécanisme de
rétrocession extrabudgétaire des produits de recettes qui constitue une entorse au principe de
I’universalité budgétaire consacré par l’article 35 de la loi organique relative aux lois de
finances. Ces services pour I’exécution des dépenses antérieurement imputées sur les fonds
rétrocédés bénéficient désormais de crédits directement rattachés a leur programme budgétaire.
Les dépenses engagées par les services générateurs de recettes avant la date de suspension du
meécanisme de rétrocession en 2022 et dont les paiements n’ont pas abouti, seront soumises a
I'appréciation de la Direction générale du Budget. Aprés avis favorable de la Direction générale &
du Budget, des crédits complémentaires seront ouverts au profit des services conceme;s/w
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[1-5-3 Constatation et liquidation des recettes non fiscales

Dans le but de répondre aux différentes injonctions de la juridiction financiére sur I’émission
des titres de recettes non fiscales et conformément a I’article 18 du décret n°2020-496 du 07
octobre 2020, portant procédures d’exécution budgétaire, il est mis en place au Trésor public
une direction des recettes. Cette direction technique travaillera désormais avec les services
générateurs sur la constatation et la liquidation des recettes non fiscales en vue de procéder a
I’émission des titres de perception et leur suivi.



SECTION III : EXECUTION DES DEPENSES

IT1-1 Mesures générales applicables aux opérations de dépenses

I11-1-1-Elaboration du Plan de Travail Annuel (PTA)

Le Plan de Travail Annuel constitue un préalable a 1’exécution de toutes dépenses publiques.
Le plan de travail annuel validé par le comité interministériel auquel participent la DGB, la
DNCF et la DNCMP est notifié aux ministéres et Institutions de 1’Etat par la Direction générale
du Budget. La transmission du plan de travail annuel signé par les personnes habilitées a la
Direction générale du Budget (DGB) et la mise en ligne du plan de passation des marchés
publics sur le portail web des marchés publics constituent des préalables pour 1’acces des
ministéres et Institutions de I’Etat aux crédits budgétaires ouverts a leur profit au titre de la
gestion 2026.

En cours d’année, les outils de gestion du budget de 1’Etat que sont principalement le plan de
travail annuel, le plan de passation des marchés publics, le plan d’engagement des dépenses,
peuvent trimestriellement connaitre des ajustements aux fins d’anticiper des risques budgétaires
ou de tenir compte des contraintes/aléas de gestion ou encore d’orientations nouvelles sans pour
autant remettre profondément en cause les cibles de performance préétablies.

La Direction nationale du Contréle Financier a travers les controleurs financiers doit étre
informés et donner leur avis préalable sur les ajustements de ces outils de gestion.

Cette disposition s’applique aussi aux agences d’exécution gouvernementales, aux organismes
publics sous-tutelles et aux collectivités territoriales en ce qui concerne I’obligation de publier
leur plan de passation des marchés publics avant toute mise a disposition des ressources de
I’Etat.

Sur la base des modifications issues des séances trimestrielles de monitoring, les outils de
gestion revus doivent étre transmis au plus tard, la fin du mois suivant le trimestre, a la Direction
générale du Budget pour la mise a jour du plan opérationnel d’engagement et de trésorerie et du
budget exécutable dont la modification requiert la prise d’actes par le Ministre chargé des
finances ou conjointement avec le Ministre sectoriel/Président d’Institution selon le cas. La
revue du quatriéme trimestre est requise, en vue de 1’élaboration du rapport annuel de
performance (RAP) et de la tenue des réunions techniques pour 1’¢laboration du budget a venir.

A ce titre, il convient d’anticiper sur la gestion avec la mise en place avant la fin du mois de
janvier, des outils de gestion des dépenses (PCC, PPMP, PTA, etc.).

I11-1-2 Elaboration du Plan Annuel d'Engagement des Dépenses

Conformément aux principes de la Gestion en mode programme et en vue d'assurer une
exécution budgétaire optimale, une gestion rigoureuse de la trésorerie et une accélération de la
commande publique, 1'élaboration et le respect du Plan Annuel d'Engagement des Dépenses

(PAED) est rendu obligatoire. jl /a/o
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Le PAED constitue la feuille de route trimestrielle et mensuelle des engagements financiers et
doit étre le reflet précis des objectifs opérationnels assignés dans le budget voté.

ITI-1-2-1- Dispositions opérationnelles
I1I-1-2-1-1- Contenu et période couverte

Chaque Ministére, Institution et Organe budgétaire doit ¢laborer un PAED couvrant l'intégralite
des crédits de son budget de fonctionnement et d'investissement.

Le PAED doit détailler, par trimestre et par mois, les informations minimales suivantes :
1. Référence budgétaire : Programme, Action, Activité (selon la nomenclature budgétaire).

2. Nature de la dépense : Code économique (Achats de fournitures, Marchés de travaux,
Subventions, etc).

3. Montant prévu a engager : Creédits du budget

4. Calendrier de l'engagement : Mois et trimestre prévu pour la signature juridique de
I'engagement (bon de commande, contrat, march¢).

5. Echéancier des décaissements (en complément) : Ventilation trimestrielle prévisionnelle
des paiements subséquents.

I1I-1-2-1- 2- Responsabilités

» Ministres/Ordonnateurs : Sont les garants de I'exhaustivité et de I'exactitude des données
contenues dans le PAED.

« Secrétaires généraux / Responsables Administratifs et Financiers : Sont charges de la
coordination interne, de la compilation du PAED de l'entité et de la transmission dans
les délais impartis.

« Contrdleurs Financiers (CF) : Doivent s'assurer de la cohérence du PAED avec les
crédits ouverts avant sa validation et sa transmission au Ministére des Finances.

I11-1-2-1- 3-Calendrier de transmission

Les ministéres et Institutions de 1’Etat sont tenus de transmettre leur Plan Annuel d'Engagement
des Dépenses (PAED) selon I'échéance suivante :

« Date limite de transmission : 25 aoiit 2026
« Service destinataire unique : Direction générale du budget (DGB) - Format électronique
exige.
I11-1-2-2- Accompagnement et Suivi
La Direction générale du budget (DGB) mettra & disposition des Ministéres le modele

standardisé (canevas) du PAED a renseigner. Des sessions de formation et d'assistance
technique seront organisées par la DGB pour accompagner les DPAF/DAF dans cette démarche.

L'exécution du PAED fera l'objet de revues trimestrielles avec le Ministére de I’Economie et
des Finances.
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111-1-3 Elaboration de la cartographie des risques par les ministéres sectoriels

Dans le cadre de ’opérationnalisation de la réforme des organes de controle de 'ordre
administratif en République du Bénin consacrée par le décret n® 2018-396 du 29 aoit 2018,
chaque ministre est invité a faire élaborer, sous la supervision du secrétaire général de son
ministére la cartographie des risques de toutes les structures de son ministére. Cet exercice a
vocation a permettre le renforcement des dispositifs de contréle interne et a orienter la
planification des missions des corps de contrdle. Les plans de mitigation des risques issus de ce
processus doivent étre intégrés et priorisés dans les plans de travail annuels et faire I’objet d’une
revue annuelle par les responsables de structure, propriétaires des risques.

Afin d’assurer une bonne coordination des approches de conduite de ces activités d’¢laboration
des cartographies des risques, toute décision de leur réalisation dans les ministéres sectoriels
doit désormais étre soumise a I’avis préalable du Bureau d’ Analyse et d’Investigation (BAI) en
vue de bénéficier de 1’encadrement approprié. En conséquence, les termes de référence et les
documents techniques de préparation des marchés publics a lancer par les PRMP doivent faire
I’objet d’étude preéalable et de validation par 1’équipe du BAI et de I'IGF en charge de la
supervision et de la mise en ceuvre correcte de la réforme.

I11-1- 4 Participation des controleurs financiers a la réception des valeurs inactives

Les valeurs inactives acquises par la procédure normale d’exécution des dépenses publiques,
¢’est-a-dire par contrat de marché, leur réception doit étre faite avec la participation du Directeur
National du Contrdle Financier ou de ses Contrdleurs Financiers. Par contre, si elles sont
acquises par décision de mandatement ou par ordre de paiement, le Directeur National du
Contrdle Financier ou ses Contréleurs Financiers ne participent pas a leur réception.

[11-1- 4 — a-Elaboration des fiches de financement dans SYCOREF

La fiche de financement permet d’affiner les cofits des activités non soumises a une procédure
de passation des marchés publics. Ainsi, pour son élaboration, les acteurs de la chaine des
dépenses sont tenus de respecter les indications des prix du répertoire.

Par ailleurs, il est rappelé que lors de la planification des dépenses li¢es aux commandes de
biens, services et travaux, les responsables financiers et de planification au niveau des ministéres
et institutions de I’Etat et collectivités territoriales doivent s’assurer que les estimations des
dépenses relatives aux activités inscrites dans les PTA sont faites conformément aux indications
de prix contenues dans le SYCOREF. Les PRMP sont également tenues de s’assurer que les
estimations des cofits des commandes publiques a inscrire dans le Plan Prévisionnel Annuel de
Passation des Marchés Publics proviennent des estimations du méme référentiel ».

I11-1-4-b--Cadre de gestion des demandes d’homologation de prix des articles non répertories

La présente régle de gestion encadre les conditions de traitement des demandes d’homologation
de prix formulées par les gestionnaires de crédits auprés du Directeur national du Contréle

financier. /‘/wo
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[11-1-4-b-1- Principe

Conformément aux dispositions réglementaires régissant I’utilisation du Répertoire des Prix de
Référence a I’'usage de I’ Administration publique (RPR), et dans le but de favoriser une bonne
évaluation des expressions de besoins faites par les gestionnaires de crédits, ordonnateurs et
autres acteurs de la chaine des dépenses publiques, et permettre 1’appréciation aisée de la
sincérité des prévisions budgétaires, 1’encadrement des prix des articles, biens et services qui
ne figurent pas dans le Répertoire des Prix de Référence (RPR) intervient par le biais de la
procédure d’homologation de prix, lors de la phase d’élaboration des documents prévisionnels
de gestion (Budget, Plan de Travail Annuel, les Plans Prévisionnels Annuels de Passation des
Marchés Publics) ou en cours d’exécution, a I’occasion des réaménagements des documents de
gestion a la suite de revues périodiques.

En conséquence, les gestionnaires de crédits, ordonnateurs et autres acteurs de la chaine des
dépenses publiques concernés, doivent, au moment de 1’estimation de leurs expressions de
besoins pendant la phase de planification des documents de gestion, dans tous les cas avant le
démarrage de 1’exécution budgétaire ou juste aprés 1’approbation de la modification desdits
documents en cours de gestion, identifier et recenser tous les articles devant faire ’objet de
commandes publiques et qui ne figurent pas dans le RPR, pour en faire une demande
d’homologation de prix auprés du Directeur national du Contrdle financier suivant la procédure
en vigueur en la matiére.

Dans ce cadre, il est fait désormais obligation aux gestionnaires de crédits, aux ordonnateurs ou
tous autres acteurs détenteurs d’un compte SYCOREF, de soumettre leurs demandes
d’homologation de prix en ligne sur la plateforme e-Répertoire, a I’avis préalable du Directeur
national du Contrdle financier lors de la phase de I’estimation et de I’évaluation des besoins
pour une meilleure élaboration du Plan de Travail Annuel (PTA) et du Plan Annuel de passation
des Marchés Publics (PAPMP).

En tout état de cause, sauf autorisation expresse du Ministre de I’'Economie et des Finances, les
demandes d’homologation de prix qui seront formulées en méconnaissance des cas de figures
ci-dessus décrits, ne recevront pas de suite auprés du Directeur national du Controle financier.

I11-1-4-b-2- Les exceptions a la procédure de demande d’homologation des prix des articles ne
figurant pas dans le RPR

1) Exclusion des articles, biens et services dont les prix sont réglementés :

Depuis la gestion 2025, et de fagon temporaire, les articles, biens et services dont les prix sont
déja fixés par des dispositions réglementaires, administratives ou contractuelles ne relévent pas
du champ d’homologation de prix. Cela inclut notamment les articles, biens et services liés a
des besoins de :

v' Electricité et autres services fournis par la Société Béninoise d’Energie Electrique
(SBEE) ;

v Eau et autres services fournis par la Société Nationale des Eaux du Bénin (SONEB) ;

v Médicaments soumis au controle de tarification ou dont les prix sont approuvés par des

structures habilitées (SOBAPS, etc.) 7; l/a/
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Ciment et services de transport de ciment ;

v’ Services internet et de téléecommunication fournis par la Société Béninoise
d’Infrastructures Numériques (SBIN) ;

v Services de la Société de Radio et de Télévision du Bénin (SRTB SA) ;

v" Frais postaux ;

v" Frais de lotissement ;

v" Autres dont les prix des articles et/ou les procédures de passations de marchés sont

definies dans des conventions ou accords approuvés par le Ministre des Finances ou
prévus par des lois ou réglements spécifiques.

En conséquence, les gestionnaires de crédits, ordonnateurs et autres acteurs de la chaine des
dépenses publiques doivent s’assurer que leurs demandes d’homologation de prix ne portent
que sur des articles non soumis a une tarification réglementée.

2) Cas des Agences et autres structures autonomes :

Depuis la gestion 2025, et a titre expérimental, le Conseil d’Administration des agences,
établissements publics et autres structures autonomes doit désigner 1’organe de contrdle interne
compétent qui se chargera de la gestion a I’'interne des questions d’homologation de prix des
biens et services ne figurant pas dans le RPR.

Ces entités doivent garantir la conformité de leurs décisions avec les régles, principes et normes
applicables en la matiére sous la supervision de leurs instances internes.

A la fin de chaque trimestre, un point des articles homologués sur la période sera établi et
transmis au Directeur national du contréle Financier, au plus tard quinze jours apres la fin du
trimestre échu.

Des évaluations périodiques de la bonne application de la mesure de dérogation seront faites
pour jauger, au regard des conclusions et recommandations des rapports, de la continuité du
maintien ou non du bénéfice de la condition d’exception. Un rapport sera adressé au Ministre
de I’Economie et des Finances a la suite de chaque évaluation.

A cet effet, les corps de controle de I’ordre administratif, notamment I’Inspection générale des
Finances et les Inspections générales des Ministéres en collaboration avec la Direction nationale
du Contrdle financier se chargeront d’effectuer, chacun en ce qui le concerne, un contréle a
posteriori de I’application de cette mesure au niveau de ces entités autonomes.

Cependant les articles figurant dans le RPR et qui ont connu I'inflation au niveau des prix ne
sont pas concernés par cette disposition. Ainsi, la demande d’homologation du prix de ces
articles doit étre soumise a 1’avis préalable du DNCF.

A cet effet, il est rappelé aux ministéres, institutions de 1’Etat, communes et autres structures
publiques qu’aucune homologation de prix, ne sera accordée pour des demandes liées a des
commandes publiques dont les procédures, a I’exclusion du gré a gré, des demandes de cotations
et des seuils de dispenses, sont déja enclenchées notamment les appels d’offres ouverts, et les
demandes de renseignement et de prix. O
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3) Cas des demandes d’homologation des prix des Communes

Pour compter de la gestion budgétaire 2026, les demandes d’homologation des prix issues des
Communes sont désormais adressées au Contrdleur financier départemental qui proceéde a
I’homologation des prix conformément a la procédure en vigueur en la matiére. Un rapport
mensuel est envoyé au Directeur national du Contréle financier au plus tard le 05 du mois
suivant.

Des évaluations périodiques de la bonne application de la présente mesure seront faites par la
DNCF pour jauger, au regard des conclusions et recommandations des rapports, de la continuité,
du maintien ou non du bénéfice de la condition d’exception.

4) En fonction des risques identifiés au niveau d’un Contrédle financier départemental, le
Directeur national du contrdle financier peut par note de service reprendre la responsabilité.

5) Cas des demandes d’homologation de prix aprés mise en ceuvre des procédures de
passation de marchés publics :

Depuis la gestion 2025, les articles ne figurant pas dans le RPR et qui concernent les commandes
publiques dont les procédures de passation de marchés publics, a 1’exception du gré a gre, des
demandes de cotations et des seuils de dispenses, ont été prealablement mises en ceuvre, ne
peuvent pas faire 1’objet de demande d’homologation auprés du Directeur national du Contrdle
financier, sauf autorisation expresse du Ministre de I’Economie et des Finances.

En conséquence, tout acteur de la chaine des dépenses publiques n’ayant pas soumis les articles
non répertoriés a 1I’homologation de prix auprés du Directeur national du Controle financier
avant le démarrage de la procédure de passation d’un marché public, 4 I’exception du gré a gre,
des demandes de cotations et des seuils de dispenses, sera tenu pleinement responsable des prix
pratiqués. Dans ces conditions, la responsabilité des Contréleurs financiers, en ce qui concerne
les prix ainsi enregistrés, n’est pas engagee.

6) 11 est désormais fait obligation de joindre a la demande d’homologation des prix des piéces
de rechange des véhicules une copie de la carte grise desdits véhicules pour faciliter
I’appréciation.

II-1-5 Seuils minimum des commandes réservées aux produits locaux

Les autorités contractantes, conformément aux dispositions des articles 62, 63 et 64 du
réglement n°01/2014/CM/UEMOA du 27 mars 2014 portant code communautaire de 1’artisanat
de I'Union Economique et Monétaire Ouest Africaine, doivent :

- adresser prioritairement aux producteurs locaux, les besoins en mobilier de bureau. A
cet effet, les commandes pour les achats de mobiliers fabriqués localement doivent
représenter au moins 60 % du total des commandes publiques ;

- attribuer au moins la moitié (50%) des commandes publiques d’une valeur comprise
entre 0 et 10 millions de FCFA aux petites entreprises ;

- prioriser la consommation des produits locaux dans les restaurants universitaires, les
cantines scolaires, les hopitaux, les camps militaires et les prisons dans une proportion

d'au moins 80% ; 5? - 0
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- recourir au moins a 80% aux produits fabriqués localement dans les commandes
publiques de produits d’entretien ;

- attribuer au moins 80% des commandes publiques de blocs note, cahiers et autres
fournitures assimilées aux fabricants locaux...

I1I-1- 6- Régles de libération de crédits
I1I-1-6-1-Régles générales

Au titre de la gestion 2026, sauf indication contraire contenue dans des textes réglementaires en
vigueur, les crédits budgétaires relatifs aux dépenses ordinaires (hors salaires, charges de
pension et charges financiéres de la dette publique) que sont les acquisitions de biens et services
et les dépenses de transfert des ministéres, Institutions de I’Etat et autres organismes publics
sont ouverts trimestriellement a hauteur de 25% du total des crédits inscrits pour I’année.

Toutefois, I’exécution des dépenses ordinaires pluriannuelles se fait par la signature d’un accord
cadre. La mise en ceuvre annuelle se fera par 1’émission de bon de commande ou la signature de
marché subséquent devant faire I’objet de réservation de creédit sur la base des CP annuels.

I11-1-6-2 Régles de libération spécifique
De fagon spécifique :

e Les crédits destinés aux dépenses a caractére saisonnier et reconnues comme tel dans le
plan prévisionnel de trésorerie de 1’Etat, doivent étre libérés en fonction de leur exigibilite
et conformément aux besoins réexaminés en gestion par les gestionnaires des crédits et
les ordonnateurs ou par la Direction générale du Budget et validés par le ministre charge
des Finances.

e Les crédits budgétaires reliés aux contrats de prestation relatifs a I’entretien, a la sécurite,
aux dépenses de loyers, d’abonnement, et & la maintenance doivent, en ce qui les concerne,
étre entiérement libérés en début d’année pour permettre la réservation de crédits.
Toutefois, I’émission des mandats de paiement demeure trimestrielle.

Par ailleurs, la liquidation et I’ordonnancement des dépenses d’abonnement (dépenses
d’entretien, de loyers par exemple) pour le quatriéme trimestre de I’année doivent intervenir au
plus tard le 1¥ décembre de I’année sur la base d’une attestation de service fait delivrée par le
premier responsable intégrant le dernier mois de I’année et d’un engagement ferme du
prestataire pour la continuité du service a I’échéance. S’agissant des frais payés aux agents de
’Etat dans le cadre de missions de contrdle des travaux et autres dépenses fonctionnelles
exécutées sur les projets d’investissement (AE=0), ils sont libérés dans les mémes conditions
que les dépenses ordinaires.

Par contre, les missions d’ceuvre exécutées par les entreprises ou autres partenaires sur la base
de contrats ou conventions diiment signés avec 1’administration obéissent aux mémes régles
d’exécution que les travaux d’investissement (consommation d’AE pendant 1’engagement

juridique). 4
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Quant aux engagements comptables relatifs aux investissements purs (travaux au sens des
marchés publics), ils doivent s’opérer en fonction des modalités de réglement des prestations
contenues dans les conventions /contrats et ceci, dans le respect de 1’équilibre budgétaire et
financier énoncé par la loi de finances.

En ce qui concerne, 1’exécution du budget en mode programme, les autorisations d’engagement
(AE) entendues ici comme cofit total des travaux programmés pour étre contractualisés au titre
de I’année, doivent étre entiérement affectées en début de gestion pour permettre la réservation
de crédits devant conduire  la signature des contrats de marchés. Quant aux crédits de paiement,
ils sont libérés tels que prévus dans les clauses contractuelles.

[11-1-6-3 Libération des crédits relatifs aux comptes spéciaux

En ce qui concerne les dépenses sur les programmes des comptes spéciaux, la libération des
crédits par la Direction générale du Budget (DGB) est conditionnée par la disponibilite des
ressources devant couvrir les charges a engager.

A cet effet, il est requis de la Direction générale du Trésor et de la Comptabilite publique
(DGTCP), la production mensuelle & la DGB, des disponibilités de ressources sur les comptes
spéciaux.

[11-1-6-4 Gestion des fonds spéciaux sur décision de mandatement

La gestion des fonds spéciaux identifiés comme tel par acte réglementaire inscrits au budget de
certains ministéres et institutions de I’Etat est faite par décision de mandatement émise
trimestriellement au profit du régisseur central ou de I’agent public qui en tient lieu. Les fonds
mandatés peuvent sur saisine du Ministre chargé des Finances, faire I’objet de veérifications a
posteriori par I'Inspection générale des Finances (IGF) ou toute autre structure de contrdle ayant
compétence a cet effet.

[11-1-6-5 exécution des dépenses d’acquisition de biens

En attendant la mise en place d’une nouvelle nomenclature budgétaire de I’Etat, les depenses
d’acquisition de biens précédemment inscrites sur le chapitre intitulé « équipement socio
administratif » du budget classique continueront d’étre imputées sur les rubriques
budgétaires « 6019 : Autres achats de matiéres, matériels et fournitures », et « 6099 : Autres
achats de biens », du budget de 1’Etat.

I11-2 Exécution des dépenses de personnel

I11-2-1 Dépenses de personnel de I’administration centrale
[11-2-1-1 Gestion des crédits relatifs aux dépenses de personnels

111-2-1-1-a- Pour un meilleur encadrement de la masse salariale de 1I’Etat (ministéres, institutions
de I’Etat et autres organismes), I’institution d’une prime ou d’une indemnité par un acte
juridique (décret, arrété, ordonnances, etc.) doit préalablement requérir I’avis favorable de la

.
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III-2-1-1-b- Le visa et la signature des décisions de mandatement de primes imputables a la
ligne 66 “dépenses de personnel” incombent au Directeur national du Contréle Financier (et non
a ses Controleurs Financiers), au Ministre sectoriel et au Ministre chargé des Finances.

[ 'est a noter que la ligne 66 “dépenses de personnel” des projets n’est pas concerné par la
présente disposition.

I1I-2-1-1-c- Les dépenses relatives aux primes et indemnités d’exercice courant ou antérieur
sont imputées a la ligne 66 ’Dépenses de personnel””. Les primes et indemnités instituées par
un acte juridique (décret, arrété, décision a caractére permanent approuvé par le Ministre chargé
des Finances) ne nécessitent pas la prise d’une décision de mandatement pour leur paiement.

I11-2-1-1-d- Afin de faciliter ’actualisation périodique du fichier solde de 1’Etat, il est demandé
aux responsables en charge de la Gestion des Ressources Humaines des ministéres et Institutions
de I'Etat de produire des états nominatifs des personnels présents au 1* janvier de ’année n et
de faire parvenir trimestriellement a la DGB, au plus tard le 15 du mois suivant le trimestre, le
point des mouvements de personnel intervenus dans leur département. Il s’agit entre autres, de
tous les cas d’abandon de poste, de décés, d’admission a la retraite, de détachement et de mise
en disponibilité des Agents, de mise en stage, de nomination a des fonctions politiques et
administratives (appuyés des certificats de prise de service des intéressés qui indiquent
¢galement les noms et prénoms des cadres remplacés).

[1I-2-1-1-e- Les gestionnaires de personnel des ministéres et Institutions de I’Etat doivent
produire au plus tard le 15 du mois suivant le trimestre, la liste des cadres occupant des fonctions
politiques ou administratives et bénéficiant du paiement d’indemnités liées a leur fonction.

La liste desdits cadres doit étre établie et transmise a la DGB avec les informations ci-aprés :

- nom et Prénoms ;

- matricule ;

- IFU ou NIP ;

- fonction ;

- date de prise de service dans la fonction ;
- nom et Prénoms du prédécesseur ;

- matricule du prédécesseur ;

- attestation de présence au poste au 1” janvier 2026 délivrée par le Directeur de la
Planification, de I’ Administration et des Finances ;

- liste des diverses indemnités liées aux fonctions avec les montants y afférents
- derniére fiche de paie.

Passé ce délai, les indemnités desdits cadres sont purement et simplement suspendues, y compris
celles des gestionnaires de personnel responsables de la production desdites informations.

De méme la continuité de 1’accés au SIGFP sera conditionnée a la production de ces documents

dans les délais indiqués. 7;
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I1I-2-1-1-f- Pour le respect de 1I’adéquation profil/poste dans les nominations des cadres et
personnalités non agents de 1I’Etat par les membres du Gouvernement, il est fait obligation aux
ministéres sectoriels de se conformer a la circulaire n° 001/ MTFP/DC/SGM/DRSC/SRVS/SA
du 25 février 2020 portant adéquation profil/poste pour la nomination du personnel non agent
de I’Etat et au décret n® 2021-401 du 28 juillet 2021 fixant la structure-type des ministéres, tel
que modifié par le décret n® 2022-476 du 03 aolit 2022. A cet effet, il est souhaitable de prendre
I"avis conforme du ministre en charge de la Fonction publique avant toute transmission de projet
de contrat au ministére de I’Economie et des Finances. En conséquence les contrats de travail
des personnes nommeées en violation des profils indiqués dans ledit décret seront purement et
simplement rejetés par la Direction générale du Budget et ou la Direction nationale du Contréle
Financier

I11-2-1-1-g- En ce qui concerne le paiement des factures produites par les hopitaux dans le cadre
des soins administrés aux agents de I’Etat, il est recommandé que la transmission desdites
factures par les Directeurs de la Planification, de I’Administration et des Finances, soient
appuyées d’un tableau récapitulatif se présentant comme suit :

Référence de| Numéro PHHLIES Pretirael  Dng] . Période de
. de ’Agent de Prénoms | Filiation | Montant i
la facture matricule soins
I’Etat du malade
I1I-2-1-1-h- Protocole de liquidation des primes de gardes des agents de sécurité
Responsables (Ordre et Séquences des taches a exécuter Observations
I- Gestion des gardes des postes comptables et structures rattachées
au MEF
Cellule de Sécurité 1-  Demande adressée a I’Etat-major Général
Etat-major 2-  Mise a disposition d’agents de sécurité au profit du MEF
Responsables des structures| 3- Certification des noms des agents de sécurité désignés pour assurer la
bénéficiaires garde dans les postes comptables et structures du MEF
Responsables des structuresw 4-  Delivrance d’attestation de service fait comportant matricules, noms et
bénéficiaires prénoms, grade et le nombre de jour effectués par agent
11- Gestion de la liquidation des primes de garde
Etat-major - Réalisation des états de paiement sur la base des attestations de service
fait tout en précisant le numeéro de compte et la Banque
Etat-major 2- Transmission des états de paiement, attestations de service fait et de
présence au poste au MEF La liste des agents
doit étre relice au
Cellule de sécurité 3- Reéception des états de paiement, d’attestation de service fait et defichier de la DCSCA
présence au poste
SGM 4-  Transmission des dossiers des primes de garde a la DPAF ou a la DGB
5- Liquidation des primes de garde
IDPAF/DGB
2
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Le bénéfice d’éventuels avantages complémentaires (en numeraire, valeurs inactives, en nature)
lies au cumul de fonction doit recevoir préalablement I’avis favorable de la Direction générale
du Budget (DGB).

[11-2-1-2 Procédures d’exécution des dépenses de salaires, de mensualisation des primes et
autres avantages

I1I-2-1-2-a- Les dossiers de paiement de primes périodiques doivent étre accompagnés des
piéces suivantes :

- 1’état par nature de prime signé, cacheté ;
- 1’état récapitulatif par banque signé, cacheté ;
- 1’état SIGFP signé, cacheté ;
- les actes octroyant chaque nature de prime ;
- I’acte de nomination du billeteur ;
- I’arrété portant Attributions, Organisation et Fonctionnement des structures ;
- la copie des bulletins de paie de tous les agents figurant sur les états de paiements ;
- D'attestation collective de présence au poste signée par le DPAF/DAF suivant le canevas
joint ;
- Détat d’effectif.
En ce qui concerne la mensualisation des primes au profit des agents civils de 1’Etat.

Les modules de notations trimestrielles de rendement, de mise a jour des unités administratives,
de rangs et des positions des agents ont été déployés dans le Systéme de Gestion des Finances
Publiques  (SIGFP). En conséquence, et en reférence a la lettre n°
0811/MEF/DC/SGM/DGB/DI/DS/SEC du 17 juillet 2023, 11 est demandé a tous les
Responsables Chargés des ressources humaines des ministéres et institutions de 1’Etat de
procéder a la notation de rendement, aux changements ou a la mise a jour des unités
administratives, de rang et de positions dans le Systéme d’Information et de Gestion des
Finances Publiques (SIGFP).

Les Responsables des ministéres sectoriels et institutions de I'Etat chargés de la gestion des
Ressources Humaines sont tenus, conformément a la lettre n°® 0362/ MEF/SGM/DGB/DI DS/
USTIS du 30 mars 2023, de transmettre ¢lectroniquement les données au plus tard a la date 10
des mois de mars, juin, septembre et décembre.

Les pieces justificatives des modifications renseignées dans le systéme d’information doivent
étre transmises par la suite a la Direction genérale du Budget dans les mémes délais pour les
nécessités de controle administratif.

Pour les changements ou mises a jour d’unités administratives, de rangs et de positions, les
piéces justificatives ci-dessous citées doivent étre transmises a la Direction genérale du Budget
au plus tard le premier jour du mois. Il s’agit de :

- Lettre de mise a disposition ; 7/ &

- Attestation de présence au poste ;



- Fiche de paie ;

- Certificat de Prise de service.
Les primes sont désormais mensualisées et rattachées a 1’unité administrative ou rang de ’agent
civil de I’Etat. Toute modification d’unité administrative ou de rang pourrait affecter le revenu
mensuel de I’agent civil de 1’Etat. Par conséquent, les Responsables en charge des Ressources
Humaines des ministéres et Institutions de 1’Etat sont priés d’accorder une attention particuliére
au respect des dispositions ci-dessus.

I1I-2-1-2 -b- Régularisation des salaires des aspirants

Les Ministéres ou Institutions de I'Etat qui gérent des programmes d'aspiranat sont tenus de
procéder a la régularisation des salaires-aspirants payés aux bénéficiaires au plus tard le 31
décembre de I'exercice au cours duquel les paiements ont eu lieu.

[11-2-1-2 -¢- Condition d’octroi des allocations

S’agissant des allocations de primes périodiques instituées par décret, arrété interministériel,
arrété ou décision du Ministre chargé des Finances, la prise en compte d’un agent repose
exclusivement sur I’existence ou la disponibilité de son numéro matricule. Toute dérogation
doit recueillir I’avis préalable du Ministre chargé des Finances.

I11-2-2 Gestion de personnel dans les structures sous tutelle : Accord d’établissement ou
convention collective

En vue de I’harmonisation des grilles de salaires et autres indemnités diverses dans les structures
sous-tutelle, il est désormais fait obligation de soumettre le projet d’accord d’établissement ou
de convention collective a 1’avis conjoint du Ministére du Travail et de la Fonction Publique
(MTFP) et du Ministére de I’Economie et des Finances (MEF).

Le MTFP se prononce sur les aspects de forme, la conformité du projet avec 1’arsenal juridique
de I’administration et la liste des éléments de rémunération tandis que le MEF a travers la DGB
valide les montants associés.
Conformément aux dispositions de 1’article 186 de la 2015-18 du 17 septembre 2017 portant
statut géneral de la fonction publique et article 31 de la loi n°2020-20 du 02 septembre 2020
portant création organisation et fonctionnement des entreprises publiques en République du
Bénin, Il est rappelé, aux entreprises publiques (établissement public encore appelé office ou
agence, sociéteé, etc.) et bénéficiant de subventions de 1’Etat, de faire prendre les dispositions
pour :

- la mise de détachement de tous les agents de 1’Etat en service dans leurs structures

conformément aux textes en vigueur ;

- la prise en charge intégrale des salaires de leurs agents.
A cet effet, la Direction générale du Budget veille a la suspension du paiement des salaires des
agents concernés

I11-2-3 Attribution de subvention d’étude et d’entretien aux enfants de militaires décédés en
mission commandée

°
Pour le traitement de la dépense, il est retenu la procedure ci-dessous décrite : j /g/
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- Mandatement des dépenses sur le compte numéro 000000106342 05.

- transmission de la liste nominative des bénéficiaires a la DGTCP avec précision des
numéros de comptes bancaires ou numéro de service mobile selon le cas ;

- la DGTCP procéde par la suite au virement individuel ;

- les états mis en paiement sont retournés a la Direction centrale du Service de
Commissariat des Armées (DCSCA) pour régularisation de la dépense sur les lignes
appropri¢es du ministére charge de la défense nationale.

[1I-3 Autres Recommandations générales

I1I-3-1- Tragabilité des opérations de dépenses dans le systéme d’information

Toutes les opérations de dépenses budgétaires, qu’elles soient sur ressources propres de I’Etat,
dons ou préts, y compris celles des agences, offices et autres structures sous-tutelles des
ministéres sont retracées dans la comptabilité publique a travers le Systéme d’Information de
Gestion des Finances Publiques (SIGFP).

I1I-3-2-Vérification du dédouanement des acquisitions au profit de I’administration

Conformément a la lettre circulaire n° 9652/MEF/CAB/CF/SP du 05 novembre 2020, il est fait

obligation a tous les gestionnaires de crédits de s’assurer que des biens importés a livrer a
I’administration publique ont transité par le cordon douanier. En conséquence, il est exigé des
prestataires la preuve matérielle du dédouanement de ces biens lors des réceptions. Cette
disposition ne s’applique pas aux biens fabriqués localement.

I11-3-3- Condition de demande d’avis sur communication

Conformément a la lettre n°3900-c/MEF/DC/SGM/DGB/SP du 21 décembre 2017, et afin de
réunir les ¢léments nécessaires pour une étude approfondie, les ministéres et institutions de
I’Etat sont invités a prendre les dispositions nécessaires aux fins de soumettre les demandes
d’avis sur les projets de communication a incidence financiére a la Direction générale du Budget
(DGB) dans un délai minimal d’une semaine avant 1’introduction de la communication en
Comité Interministériel. De méme, les versions numériques des projets de communication
doivent étre transmises a la DGB en appui a la lettre de demande d’avis.

I11-3-4-Certification des commandes publiques

Il est désormais rendu obligatoire dans SIGFP, la certification de toutes les commandes
publiques effectuées par les Ministéres et Institutions de 1’Etat.

En ce qui concerne la maintenance ou |’entretien des équipements, ’attestation de service fait
doit étre appuyée des fiches techniques d’intervention signées des utilisateurs et du prestataire
avant toute certification de la commande dans SIGFP

Quant aux prestations liées a I’organisation des séminaires et ateliers, la certification de service
fait est subordonnée a la fourniture des rapports d’ateliers diiment signés des responsables.

7
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111-3-5 Conditions de mise en place des régies d’avances

La nomination des régisseurs centraux, secondaires et leurs assistants régisseur ainsi que les
agents comptables doit se faire conformément aux critéres fixés dans [’arrét¢ n°3473-
¢/MEF/DC/SGM/DGTCP/DNCF/DGB/DCETP/DSIPP197SGG23 du 06 décembre 2023,
portant conditions de mise en place des régies et critéres de nomination des agents comptables
des regisseurs et des assistants régisseurs.

I11-3-5-1-Modalités de gestion des régies d’avances dans les départements

Au niveau des départements les assistants régisseurs sont nommés afin de rendre fluide et rapide
I’exécution des activités inscrites au PTA de leurs structures respectives.

La premiére mobilisation de fonds est faite en début de gestion par la procédure dérogatoire,
aboutissant a 1I’émission d’un ordre de paiement au nom du régisseur secondaire du département.

L’ordre de paiement (OP) est émis au quart du montant total des crédits ouverts et autorisés en
ce qui concerne les missions ordinaires d’une part et d’autre part pour les missions relatives a la
mise en ceuvre des activites.

Les fonds ainsi mis a disposition du régisseur secondaire départemental, sont transférés par
chéques aux assistants régisseurs, réguliérement nommeés et ayant prété serment devant la
juridiction compétente.

Les missions sont exécutées conformément aux fiches de financement réglementairement visées
par les contrdoleurs financiers et les frais de mission payés en cohérence avec les visas au verso
des ordres de mission.

Les états de paiements des fonds mobilisés sont signés par le gestionnaire de crédit, 1’assistant
régisseur et le régisseur secondaire, ces états doivent étre certifiés par le gestionnaire de crédit
et liquidés par I’ordonnateur secondaire.

Les assistants régisseurs, de méme que le régisseur secondaire, doivent tenir a jour les livres
d’écriture a savoir : livre journal et calepin de caisse cotés et paraphés par 1’ordonnateur
secondaire en début de gestion.

Les assistants régisseurs peuvent demander au régisseur secondaire de procéder au
renouvellement ou reconstitution successive des fonds mis a disposition en fonction des piéces
disponibles. La procédure spécifique avec acte sera utilisée a cet effet.

Pour ce faire, le contrdleur financier est autorisé a s’assurer de la disponibilité avant toute
procédure de renouvellement ou de reconstitution de fonds.

Les piéces nécessaires pour I’émission, le renouvellement et la régularisation de 'ordre de
paiement dans le cadre des avances aux régies sont précisées dans la nomenclature des piéces
justificatives de la dépense en vigueur.

I1I-3-5-2-Liste des piéces pour la création d’une régie d’avance

Par ailleurs, la liste des piéces a fournir pour la création d’une régie d’avances et la nomination
de régisseurs centraux et secondaires est composée comme suit :
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- lettre de demande de nomination signée du ministre de tutelle ou du Président de
I’Institution ;

- curriculum vitae de 1’agent proposé ;

- dernier acte d’avancement ou d’avenant de ’agent ;

- décret portant AOF du ministére ou de 1’Institution.

En ce qui concerne les Agents Comptables, leur nomination est conditionnée par la production des
piéces ci-apres :

- lettre de demande de nomination signée du ministre de tutelle ou du Président de
I"Institution ;

- curriculum vitae de I’agent proposé ;

- dernier acte d’avancement ou I’avenant de 1’agent s’il est agent de I’Etat ;

- dipléme requis propose s’il n’est pas un agent de I’Etat ;

- décret portant AOF du ministére ou de I'Institution ;

- décret portant approbation des statuts de 1’agence ou de I’office ou de la société ;

- statuts de I’agence ou de ’office voire de la société ;

- acte portant réglement financier de 1’établissement ou de la société adopté par le Conseil
d’Administration.

Dans le cadre de 1’exécution du budget en mode programme, le décret fixant structure type des
ministéres prévoit un seul poste de régisseur ayant qualité de régisseur central et les postes
d’assistants régisseurs. De facto, les postes de régisseur PIP sont désormais supprimés et les
DPAF des ministéres et institutions devront veiller a la mise a jour des arrétés de création de
régie et de nomination de régisseur, en collaboration avec la Direction générale du Budget, de
la Direction nationale du Contrdle financier et de la Direction générale du Trésor et de la
Comptabilité publique, conformément a I’arrété °3473-¢c/MEF/DC/SGM/DGTCP/DNCF/DGB
/DCETP/DSIPP 197SGG23 du 06 décembre 2023, portant conditions de mise en place des
régies et critéres de nomination des agents comptables des régisseurs et des assistants régisseurs.

[11-4- Reéglement des prestations fournies par les auxiliaires de justice et autres experts

I11-4-1 Réglement des factures

Le réglement des factures relatives aux prestations faites ponctuellement par les auxiliaires de
justice et autres experts s’opére sur la base de leur note d’honoraires.

Pour les provisions d’honoraires, les piéces a constituer pour leur mise en place sont :
- la convention approuvée par 1’autorité compétente ;

- la note d’honoraire certifiée et liquidée ;
- la demande de paiement formulée par I’ Agent Judiciaire du Trésor ;

- Iattestation provisoire de service fait ;

o

- le Relevé d’ldentité Bancaire (RIB). ?} ; ‘.
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Pour les prestations récurrentes, un contrat est obligatoire.

Pour ce qui concerne les juridictions du fond, le réglement des prestations fournies par les
auxiliaires de justice et autres experts se fera sur présentation :

- de la réquisition du juge ou magistrat commettant ;

- du mémoire d’expertise signé conjointement du procureur (réquisitoire) et du
president (exécutoire) de la juridiction ;

- durapport d’expertise ;

- de la note d’honoraire certifiée et liquidée et ;

- de I’attestation de service fait signée du président de la juridiction.

[11-4-2 Légalisation des registres de commerce

Seules les copies des registres de commerce légalisé par un greffier sont valables.

[11-5- Prise en charge des séances d’hémodialyse

En plus des piéces administratives exigées (certificat de visite n°1, certificat d’indigence, devis
ou facture proforma de I’hopital d’accueil), le paiement des séances d’hémodialyse des patients
pris en charge par 1’Etat est subordonné a la production d’un certificat de vie renouvelable tous
les six mois.

[11-6 Gestion du comité intersectoriel de planification et de la trésorerie (CIPtres)

Conformément a I’arrété n°2550/MEF/DC/DCSDP du 21 juillet 2016, il est prévu la mise en
place d’un comité intersectoriel de planification et de la trésorerie (CIPtres), qui en vertu de
I"article 11, doit se réunir dans la premiére semaine du mois de chaque trimestre, sur invitation
de son président. A cet effet, en son article 10, les DPAF sont tenus de transmettre au secrétariat
du comité au plus tard a la date 15 du dernier mois de chaque trimestre, leurs prévisions de
dépenses du trimestre suivant.

Les DPAF sont invités au cours de la gestion 2026, a observer strictement ces dispositions afin
de permettre une anticipation sur les charges de trésorerie.

ITI-7 Organisation des séances de renforcement de capacités

I11-7-1- Des centres de formation

Les centres de formation destinés a accueillir les agents de 1’Etat aux fins de renforcement de
capacités sont ceux qui justifient d’un accord de partenariat avec 1I’Etat béninois ou d’une
convention ou d’un contrat diment approuvé par les autorités compétentes en la matiére. A
défaut, le ministére sectoriel obtient pour le centre de formation retenu, une autorisation du
Ministre chargé des Finances.
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Sauf dérogation accordée par le Ministre chargé des Finances, il est interdit la participation aux
formations de renforcement de capacités organisées par les centres de formation agréés hors du
continent africain sur financement intérieur du budget de I’Etat et des budgets des
Etablissements Publics a caractére Administratif.

I1I-7-2- Formation des Acteurs de la Chaine des Dépenses Publiques

Dans le souci de s’assurer que tous les acteurs de la chaine des dépenses publiques regoivent le
méme message par rapport aux orientations données par le Ministére en charge des Finances en
matiére de formation sur les finances publiques, il est demandé a tous les Responsables chargés
des Ressources Humaines des ministéres et Institutions de 1’Etat de recourir aux services de la
Direction générale du Budget (DGB) pour les besoins de renforcement de capacités.

A cet effet, des modules de formation sont développés au profit des acteurs sectoriels pour
l'enracinement de la réforme des finances publiques. Toutefois, pour des besoins spécifiques de
renforcement de capacité non pris en compte par les modules existants, les ministéres et les
institutions de 1'Etat peuvent, en relation avec la Direction générale du Budget, prendre des
initiatives en la matiére.

Les Ministéres et les Institutions de I'Etat établissent, au début de chaque gestion budgeétaire,
une fiche de besoin de formation sur la base du Programme de Formation établit par le Ministére
de I’Economie et des Finances. Ladite fiche est approuvée par les Ministres et les Présidents des
Institutions de tutelle ou par tous autres membres des cabinets ayant compétence a cet effet, et
transmise au Ministre chargé des Finances, au plus tard a la fin du mois de janvier 2026 pour
arbitrage.

En tout état de cause, aucun engagement direct relatif aux actions de formation ne peut étre
effectué par les ministéres et institutions bénéficiaires en dehors du programme de formation
consolide, validé et exécuté par le Ministére chargé des Finances.

[11I-7-3- De la prise en charge des participants aux séances de renforcement de capacités

Les participants aux séances de renforcement de capacités a 1’extérieur sont pris en charge
conformément aux dispositions du décret n°® 2015-496 du 07 septembre 2015, portant régime
des indemnités de mission a I’étranger.

I1I-8 Déplacement des agents de 1’Etat (missions a 1’intérieur et a I’extérieur)

I11-8-1 Délivrance des ordres de missions a l'intérieur et a I'extérieur dans SEMO

I1-8-1-1- Conformément aux dispositions de la lettre n°4878-c/MEFPD/DAC/SGM/CF/SP du
21 septembre 2015, les régularisations de visas et de signatures des ordres de missions sont
interdites.

I11-8-1-2- Par dérogation a la nomenclature des piéces justificatives des dépenses publiques mise
en vigueur par l’arrét¢ n°2636°/MEF/DC/SGM/DGB/DGTCP/CF/SP/434 SGG20 du 04
novembre 2020 et afin de garantir la confidentialité des missions de vérification, d’ijyct'on
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ou d’investigation, les organes de contrdle a posteriori de I’ordre administratif sont dispensés
des visas d’entrée et de sortie sur leurs ordres de mission (OM), dans le cadre de 1’exécution des
missions de contréle a I’intérieur du territoire national.

Les ordres de mission relatifs aux missions des organes de contrdle de I’ordre administratif sont
soumis a I’obligation d’édition dans le Systéme d’Encadrement des Missions Officielles
(SEMO).

Mais leur visa par le Directeur national du Contréle financier ou de ses Contréleurs Financiers
se fera en régularisation.

En lieu et place des visas d’entrée et de sortie, les ordres de mission des organes de controle de
I’ordre administratif doivent étre certifiés par les responsables desdits organes. Cette mesure
consacrée par l’arrété n°4748/MEFPD/DC/IGF/SP du 07 septembre 2015 vise a assurer le
respect des principes de I'improviste et de confidentialit¢ qui prévalent dans le cadre des
missions de contrdle et leur confére leur caractére inopine.

Les organes de controle de 1’ordre administratif concernés par ces dispositions sont :

I’Inspection générale des Finances ;

I'Inspection générale des Services et Emplois Publics ;

I"Inspection générale des Services Judiciaires ;

les Inspections générales des Ministéres ;

I’Inspection générale des Régies Financiéres.

Cette dérogation s’applique également pour les missions de contrdle conduites par le Bureau
d’Analyse et d’Investigation (BAI) et les Cellules de suivi des projets, programmes et réformes
conduits par les Ministéres sectoriels et les organismes rattachés a la Présidence de la
République.

Par ailleurs, avec la mise en place des Comités ministériels d’ Audit interne (CMAI), un mandat
est donné par son président, a travers une lettre de mission, a I'Inspecteur général du Ministére
aux fins d’autorisation d’exécution des missions prévues au programme annuel d’audit.

Ce programme peut étre modifié¢ ponctuellement en cours d’année sur demande du Ministre
sectoriel apreés validation du CMAL

Toutefois, le Ministre garde ses prérogatives de commanditer des missions spécifiques, a tout
moment. Le point de ces missions est fait au CMAI dés la session suivante.

L’Inspecteur général de ’organe de contrdle de I’ordre administratif signe les lettres de mission
individuelles/ordres de mission pour I’exécution des missions y compris celles dont il a la
responsabilité. Par note de service, il précise, au cas par cas, la composition de chaque
commission de vérification ainsi que le délai d’exécution de chaque mission.

L’exécution proprement dite des missions se fera sur la base de notes de service et d’ordres de
mission des personnes impliquées sous la signature des Inspecteurs Généraux. En ce qui
concerne la signature de I’OM des Inspecteurs généraux, elle est faite par les ministres

sectoriels. =
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Les ordres de mission a I’intérieur comme a I’extérieur du territoire national sont individuels et
non collectifs sauf dispositions réglementaires contraires (cas des agents des forces de sécurité
et de défense).

L’ordre de mission pour étre valable doit étre édité dans le Systéme d’Encadrement des Missions
Officielles (SEMO) et signé par le supérieur hiérarchique dont dépend 1’agent en mission.

Ainsi, au niveau départemental, les Directeurs, les Chefs de Services Déconcentrés, les
Coordonnateurs de projets, les Maires et toute autre autorité en service dans le département, en
mission a I’intérieur du territoire du pays exceptés les organes de contrdle a posteriori de I’ordre
administratif cités ci-dessus doivent étre munis d’ordre de mission signé par le préfet de leur
lieu de travail et revétu du visa du Controleur Financier Départemental.

Les préfets des départements doivent faire signer leur ordre de mission par leur Ministre de
tutelle.

Toutefois, dans le cadre des missions urgentes, les préfets et les Maires peuvent signer, eux-
mémes, leur ordre de mission et en faire le point mensuellement a leur ministre de tutelle et leur
Préfet selon le cas.

Au niveau communal, les OM du personnel administratif sont signés par le Secrétaire Exécutif
(SE) et visés par le CF. Ceux des SE, des élus communaux sont signés par le Maire et visés par
le CF.

Par ailleurs, les responsables du Cabinet des Ministéres ou des Institutions (DC, DAC, SGM,
SGAM, Conseillers Techniques, Chargés de mission), doivent faire signer leurs ordres de
mission par les ministres ou les présidents d’Institution.

Les états élaborés dans le cadre du paiement des frais de mission doivent respecter le schéma
annexé a la présente lettre.

Dans I’établissement de ces états de paiement, les chauffeurs des véhicules loués ne sont pas
pris en compte.

Pour obtenir le visa du Directeur National du Contréle Financier ou des Controleurs Financiers,
les ordres de mission a I’intérieur du territoire national doivent étre accompagneés des documents
administratifs suivants : termes de référence, fiche de financement, note de service, ou tout autre
document tenant lieu, pour en justifier I’objet.

Outre les informations habituelles, les ordres de mission doivent porter les informations telles
que I'[FU ou le numéro matricule et I'indice.

Pour les missions de week-end et jours feriés, I’autorisation du Ministre de tutelle/Président
d’Institution ou du Préfet est obligatoire. Cette restriction ne concerne par les organes de
controle de I’ordre administratif.

Pour les missions dont les ordres de mission ont été validés dans le SEMO, signés par le
Contréleur financier et ayant connu un démarrage effectif, 1’annulation ne saurait intervenir

P 0
e~ ﬁﬂ»ﬂy“//a/%



qu’aprés transmission de la version authentique de 1’ordre de mission appuyée de la lettre de
I’ordonnateur justifiant les raisons d’annulation.

I11-8-1-3- Pour I’utilisation des Conducteurs de Véhicules non Agents de 1’Etat, recourir a
I’autorisation préalable de la DGML avant leur insertion dans le SEMO.

En ce qui concerne les Agents non fonctionnaires de I'Etat, leur insertion au SEMO est
conditionné par :

- la production d’un justificatif de 1’opportunité de I'implication de cet agent dans la
mission ;

- la prise d’un acte générateur désignant les participants aux missions concernés et leurs
qualités respectives ;

- la production de I’attestation IFU de 1’agent non fonctionnaire de I’Etat ;

- la fiche individuelle d’insertion au SEMO diment signée du responsable de la structure et
du Contrdleur Financier.

En ce qui concerne les CVA, se conformer aux dispositions du décret 2021-511 du 06 octobre
2021 portant réglementation de la gestion du parc des véhicules et autres équipements motorisés
de I’Etat et en son article 25, dernier alinéa.

En tout état de cause, tout agent non fonctionnaire de 1’Etat inséré dans le SEMO est désactivé
systématiquement a la fin de la mission. La responsabilité de leur emploi revient au demandeur.

I11-8-2- Prise en charge financiére des missions a 1’intérieur

Pour le paiement des frais de mission, les Ministéres, les Institutions de I'Etat et les autres
organismes publics doivent se conformer aux dispositions du décret n°2007-155 du 03 avril
2007 relatif aux missions a 'intérieur.

En ce qui concerne les agents appartenant au corps des conducteurs de véhicule administratif,
les taux de frais de mission a considérer sont ceux relatifs a leur indice conformément a la lettre
circulaire n° 261 1-¢/MEF/DC/SGM/DGB/DNCF/DGTCP du 23 septembre 2025.

Les conducteurs de véhicule administratif non agents de 1’Etat visé a I’article 25 du décret 2021-
511 du 06 octobre 2021, seront traités conformément a la catégorie des agents de I’'Etat a I’indice
inférieur a 400.

Dans le cadre des missions a l'intérieur, la taille des équipes technique doit étre réduite au strict
minimum. Le profil des membres de I’équipe de mission doit avoir un lien avec 1’objet de la

mission.

Le paiement des frais de mission aux journalistes non fonctionnaires de 1’Etat et non agents
contractuels de droit public de I’Etat doit étre réglementé comme ci-apres :

- 4 tout journaliste détenteur d’une carte professionnelle, payer les taux applicables a tout
agent de I’Etat ayant un indice de traitement compris entre 400 et 799 ;
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- & tout journaliste n’ayant pas de carte professionnelle, payer les taux applicables a tout
agent de I’Etat traité a un indice inférieur a 400 ;

- tout journaliste détenteur d’une lettre d’invitation pour la couverture d’un événement
officiel bénéficie de frais d’entretien forfaitaire d’un montant de cinq mille (5 000) francs
CFA, si sa provenance est distante de moins de cinquante (50) kilométres. Au-dela, il est
considéré comme étant en mission.

Pour ce faire, les ordonnateurs ou les ordonnateurs-délégués doivent prendre un acte générateur
de la dépense (note de service) a faire viser par le Contréleur Financier et qui précise entre autres
informations :

- la nature de 1’activité ;

- le (s) jour (s) et le (s) lieu (x) ;

- la ligne d’imputation budgétaire.

Par ailleurs, en vue de faciliter le déroulement des opérations de cloture de I’exécution
budgétaire, sauf en cas de force majeure diment justifiée et aprés autorisation de I’ordonnateur
principal, les missions a I’intérieur du territoire national prennent fin au plus tard le 30 novembre
2026. Cette restriction ne concerne pas les organes de contrdle de I’ordre administratif.

111-8-3-Régles de gestion relative a la mise en ceuvre de la phase II du Systéme d’Encadrement
des Missions Officielles (SEMO)

A compter de la gestion budgétaire 2026, I’exécution des dépenses relatives aux missions
officielles au sein des Administrations publiques est obligatoirement assujettie aux
fonctionnalités innovantes de la phase II du Systéme d’Encadrement des Missions Officielles
(SEMO).

A ce titre :

I11-8-3-1- La bancarisation des frais de mission est rendue obligatoire, et toute mobilisation ou
distribution des frais de mission en numeéraire par les régisseurs, agents comptables et autres
responsables financiers est formellement interdite. Le réeglement des frais de mission s’effectue
exclusivement par monnaie électronique, virement bancaire ou virement en ligne, au profit des
bénéficiaires, sur la base des états de paiement générés par le SEMO.

I11-8-3-2- Les missions de groupe sont systématiquement gérées et validées via le SEMO, avec
une identification nominative des agents concernés, assurant la cohérence des montants engages
et la tragabilité individuelle des droits a paiement.

I11-8-3-3- Le contrdle automatisé du chevauchement des missions et de la surcharge des
véhicules administratifs est opposable a tous les acteurs de la chaine de la dépense. Aucune
mission ne peut étre validée ou prise en charge lorsqu’elle est signalée comme non conforme
par le systéme.

I11-8-3-4- La prise en charge des missions donnant droit aux frais de repas est exclusivement
traitée dans le SEMO, conformément aux paramétres réglementaires en vigueur, sans possibilgé

de traitement paralléle ou dérogatoire. / ‘/a’/
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I11-8-3-5- Les données administratives et financiéres des agents sont automatiquement mises a
jour a partir du systéme de paie « Sunkwe », et constituent la seule référence valide pour
1’édition des ordres de mission et le calcul des droits y afférents.

I11-8-3-6- Les notifications automatiques, les états de paiement et les historiques de traitement
produits par le SEMO font foi, tant pour I’engagement, la liquidation, 1’ordonnancement que
pour le controle des dépenses de missions.

En tout état de cause, le non-respect de ces dispositions entraine |'irrecevabilité des opérations
concernées dans la chaine de la dépense publique, sans préjudice des sanctions administratives
et financiéres prévues par les textes en vigueur.

I11-8-4-Modalités de paiement des frais de mission a I’intérieur du pays

Dans le cadre du renforcement du contréle des risques liés a la manipulation de 1’espéce au sein
des régies de dépenses et en vue d'une gestion optimisee des liquidités de 1'Etat, il est mis fin a
la mobilisation en espéces des frais de mission a I’intérieur du territoire national.

Désormais, le processus de mise & disposition de fonds pour la couverture des frais de mission
ou le renouvellement de 1’ordre de paiement, s’achéve dés le positionnement des fonds sur le
compte du régisseur. Les frais de mission sont, a compter de la présente décision, réglés
exclusivement par virement bancaire ou transfert de monnaie ¢lectronique sur carte bancaire du
Trésor ou numéro de téléphone (SIM) enregistré au nom des bénéficiaires.

En conséquence, la nouvelle procédure se décline comme suit :

* mise a disposition des fonds par émission d’un ordre de paiement ou par renouvellement
de fonds au nom du régisseur ;

* liquidation de 1’avance sur frais de mission par le régisseur, a travers 1’élaboration,
suivant un format dédié dont copie est ci-jointe, des états de paiement, a hauteur de 80
% du montant prévu ;

* mise en paiement de I’avance : le régisseur émet un ordre de virement au nom du Trésor
public, correspondant au montant total des états de paiement intégrés dans le systéme
d’information du Trésor public a partir de la plateforme SEMO 11 ;

* Transmission au Trésor public du chéque ou de 'OV relatif a I’avance : le régisseur
adresse au Trésor public le bordereau de transmission de 'OV généré du systéme
d’information du Trésor, appuyé des états de paiement, comportant les informations
sulvantes :

- le(s) lieu(x) de destination de la ou des mission(s) ;

- le numéro de 'OV ;

- les identifiants des béneéficiaires tels que : leurs noms et prénoms, numéros de
téléphone (enregistré au nom du bénéficiaire) ou de compte bancaire a 24 positions,
ainsi que les noms de leurs institutions financiéres ou émetteurs de monnaie

électronique (MTN Mobile Money, Moov Money, Celtiis Cash, Coris Money, etc.) ; =
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* paiement effectif de I’avance : le Trésor public assure le traitement des ordres regus dans
un délai maximal de quarante-huit (48) heures. Conformément a la réglementation en
vigueur, les banques ainsi que les autres établissements concernés disposent d’un délai
maximum de soixante-douze (72) heures pour procéder au crédit effectif des comptes
bancaires ou des portefeuilles électroniques des bénéficiaires. Les services financiers
des ordonnateurs sont appelés a tenir compte de ces délais dans le lancement des
missions ;

* paiement du reliquat : le solde des frais dus est payé conformément a la méme procédure
que celle de I’avance ;

* reversement de fonds liés aux missions non effectuées : En cas de perception indue de
frais de mission, I’ordonnateur concerné adresse une demande formelle de reversement
de fonds au Trésor public, en vue des diligences nécessaires. Cette proceédure n’exclut
toutefois pas I’initiative individuelle des intéressés, qui peuvent procéder directement au
remboursement des montants indiment pergus. Un compte dédié, ouvert dans les livres
de la Trésorerie generale de ’Etat, dont le Relevé d’Identité bancaire (RIB) est annexé
a la présente, est mis a disposition pour assurer le suivi effectif de ces reversements.

» Régularisation des paiements: La présente instruction ne remet pas en cause les
procédures en vigueur relatives a la justification ou a la régularisation des paiements. En
cas d’incertitude, il convient de se référer aux instructions et modalités d’exécution des
budgets de 1’administration publique.

La mise en ceuvre rigoureuse des présentes mesures prend effet a partir du 2 janvier 2026.

I11-8-5 Prise en charge financiére des Missions a I’extérieur

I11-8-5-1- Frais de mission et de transport a I’extérieur
Il est fait obligation & tous les ministéres de soumettre en début d’année, a 1’approbation du

Conseil des Ministres, la liste des missions statutaires indiquant entre autres, les dates probables
de tenue des réunions, les différentes sources de financement ainsi que la taille des délégations.

Les charges (frais de missions et billets d’avion) relatives aux missions statutaires a I’extérieur
sur financement du budget national, sont payées par cartes bancaires.

I11-8-5-1-1- Frais de mission a I’extérieur

En la matiére, les ministéres, les institutions de 1’Etat et les autres organismes publics doivent
se conformer aux dispositions du décret n® 2015-496 du 07 septembre 2015, portant régime des
indemnités de mission a I’étranger.

« Toutefois, une autorisation préalable du Conseil des Ministres ou du Ministre chargé des
Finances est obligatoire en cas de paiement des frais d’hébergement et/ou de compléments de
frais de mission en dehors de ceux prévus par le décret n°2015-496 du 07 septembre 2015
portant régime des frais de mission a I’étranger ».

-
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Certains pays n’acceptent plus le cachet physique ou le tamponnage manuel des ordres de
missions et des passeports lors des missions & I’extérieur du territoire national. A cet effet, pour
le calcul des frais de missions, les cachets de départ et a I’arrivé du territoire national, les cartes
d’embarquements ou toutes autres piéces tenant lieu serviront de base.

Dans le cadre des missions a I’étranger dont les organisateurs assurent la prise en charge de
I’hébergement, de la restauration et du transport local, les agents en mission ne peuvent
prétendre & aucun complément de frais de mission.

I11-8-5-1-2- Frais de transport a I’extérieur

Dans le cadre de la poursuite des réformes pour 1’assainissement de la gestion des finances
publiques, il est créé, pour la gestion des dépenses liées aux frais de transport pour les missions
a I’extérieur et pour une meilleure maitrise des charges liées a la gestion du Parc Automobile de
I’Etat, I’Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels (AGLO), rattachée a la
Présidence de la République.

Ainsi, il est fait obligation a tous les ministéres et Institutions de 1’Etat, sur la base de convention
de mandat formellement établie avec AGLO, de transférer par tranche semestrielle (au plus tard
le 05 janvier pour le 17 semestre et le 05 juillet pour le 2" semestre) selon la procédure de mise
a disposition des ressources sur les lignes appropriées de la nomenclature budgétaire, la totalité
des crédits destinés a la prise en charge des frais de transport a I’étranger logés dans leur budget
respectif, sur le compte Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels-CVO/Compte
Opérations, domicilié¢ au Trésor Public sous le n° BJ6600100100000102293579.

En ce qui concerne les missions officielles non prévues par les sectoriels, les évacuations
sanitaires et les formations a 1’étranger, les frais de transport inscrits dans les crédits globaux
sont transférés dans les mémes conditions. Il en est de méme des frais de transport liés aux
missions diplomatiques.

Par ailleurs, au niveau des entreprises publiques et structures autonomes, des structures
décentralisées et déconcentrées ainsi que des projets et programmes, I’AGLO devra recevoir
d’elles les expressions des besoins pour la fourniture des titres de transport en ce qui concerne
les voyages et missions a I’étranger. Elle conduira toute la procédure jusqu’a la délivrance des
titres de transport. La prestation fournie par I’AGLO sera facturée aux entreprises et structures
autonomes bénéficiaires. Les structures doivent mettre a disposition d’AGLO, par tranche
trimestrielle (au plus tard le 31 janvier pour le 17 trimestre, le 05 avril pour le 2*™ trimestre, le
05 juillet pour le 3™ trimestre et le 05 octobre pour le 4™ trimestre), la totalité des crédits
destinés a la prise en charge des frais de transport a I’ étranger, prévus dans leur budget respectif,
sur le compte de I’Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels-CVO/ Opérations,
domicilié au Trésor Public sous le n° BJ6600100100000102293579.

Les structures peuvent, par ailleurs, constituer une provision auprés de I’Agence qui sera
consommeée au fur et 3 mesure des prestations fournies.

L’AGLO est soumise aux controles et vérifications a postériori menés, notamment par I’'IGF, la
juridiction financiére (Cour des Comptes), efc.
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e Procédure de mise a disposition de I’AGLO des ressources destinées a la couverture des
frais de transport a I’extérieur (mise a disposition des ressources au profit de I’”AGLO)

Les ressources identifiées pour le transport a 1’étranger au titre des voyages officiels et des
missions des agents de I’Etat sont mises a la disposition de I’AGLO par décision de
mandatement, par semestre, soit 50% au début des mois de janvier et de juillet. L’Agence
produit a chaque fin de semestre aux ordonnateurs des ministéres et institutions de I’Etat, les

points de consommations des ressources ainsi transférées.

Par ailleurs, ce point sera produit a chaque fin de trimestre aux entreprises publiques et structures
autonomes, aux structures décentralisées et déconcentrées ainsi qu'aux projets et programmes
qui transférent leurs ressources.

+ Procédure d’acquisition des billets de voyage

» Les structures ci-dessus mentionnées ont I'obligation de transmettre trimestriellement a
I'agence, leurs plannings des missions et voyages (au plus tard le 15 janvier, le 15 avril, le
15 juillet et le 15 octobre), en vue de faciliter la programmation des achats de titres de
voyage (réservation) dans des conditions efficientes. Par ailleurs, il est obligatoire de
préciser la ligne d'imputation budgétaire de la dépense ainsi que la référence de leur PTA
telle que prévue sur le formulaire de demande de titre de transport.

+ Les différentes structures de 1'Etat, en exécution des fonds transférés adressent a
I'Agence, une demande d'acquisition de billet en ligne via le lien https://aglo.bj sur lequel
il est indiqué entre autres, la ligne d'imputation budgétaire de la dépense, le nom du
passager, l'itinéraire du vol, la référence du plan annuel des missions et voyages du secteur
initialement adressé a I'Agence en début de gestion.

» Cette demande d'acquisition de billets est validée par un Point Focal désigné au sein de
la structure qui se charge de vérifier I'exactitude des informations renseignées.

Les piéces ci-dessous énumérées sont exigibles dans les cas ci-apreés :

Missions officielles

- ordre de mission ;

extrait du relevé du Conseil des Ministres ;
- communication ;

- autres correspondances signées par le Ministre ou le DC.

Mouvements diplomatiques

- lettre signée par le DPAF, le SGM ou son adjoint du MAEC

Etudes — stages

- attestation de bourse de la DBAU ;
- lettre du Ministre en charge de I’Enseignement Supérieur.

Evacuations

- décision d’évacuation ;
- lettre du SGG pour les personnalités politiques et les cas urgents ;

/<ﬂ \ : % 44
A



rendez-vous de 1’hopital d’accueil ;

ordre de mission du médecin ;

lettre DNSP (Direction nationale de la Santé Publique) ;

Copie du visa.

111-8-6- Encadrement des frais de mission dans les unités de gestion de projet

Les agents de I’Etat, quelles que soient les unités administratives dans lesquelles ils officient,

doivent étre traités, en référence a leur indice réel, sauf en cas d’alignement sur une autre grille,
par acte réguliérement pris par les organes compétents aprés avis favorable du Ministere de
I’Economie et des Finances.

En ce qui concerne les agents provenant du secteur privé et en service dans les unités
administratives, ou les Agents Non Etatiques (ANE) sollicités pour des missions ponctuelles,
ils sont nommés ou recrutés sur la base de leur diplome qui constitue, en dehors de I’acte de
nomination, un élément de référence pour I’établissement du contrat de travail ou de service.

Pour le paiement des frais de mission aux agents provenant du secteur privé et aux Agents Non
Etatiques (ANE), la grille a appliquer est celle correspondant, soit a la catégorie de la fonction
exercée, soit a la catégorie a laquelle donne droit I'indice de rémunération ou le diplome qui a
servi au recrutement.

S’agissant des personnes ressources (notables) sollicitées pour des activités specifiques et
ponctuelles et n’ayant aucun diplome, elles sont traitées a I’indice supérieur a 400 et inferieur a
800.

[11-9 Dépenses engagées mais non ordonnancées au cours des années antérieures

Les dépenses ordinaires engagées objet, de réception de constatation de service ou de
certification de service fait, mais non ordonnancées au cours des années antérieures doivent étre
mandatées suivant la procédure spécifique (Engagement-Ordonnancement) sur les crédits de
paiement (CP) ouverts au titre de la gestion courante.

A cet effet, les mandats de paiement y afférents, s’ils ont été pris au cours de I’année antérieure
devront étre annulés dans SIGFP. Les nouveaux mandats de paiement devront étre appuyés des
piéces ci-dessous :

- la fiche de réservation de crédit pour notification de marché de I’année antérieure ;

- le contrat de marché ;

- le bon de commande éventuel des années antérieures édité dans SIGFIP/SIGFP ;

- le certificat de ré-imputation exposant les motifs de non-paiement de la dépense au cours
de I’exercice antérieur ;

- le bordereau de livraison ou le procés-verbal de réception ou l'attestation de service fait ;

- le mandat d’annulation ;

- P’ordre d’entrée dument signé par le comptable des matiéres habilete. o



Pour le paiement sur la gestion courante des dépenses engagées et non ordonnancées au titre des
gestions antérieures et dont les chapitres d’imputation n’existent plus, il est recommande, en
plus des piéces citées ci-dessus, que 1’Ordonnateur Délégué délivre un certificat administratif
pour justifier le changement de chapitre d’imputation.

En ce qui concerne les dépenses ordinaires, objet de contrat de marché qui n’ont pas fait I’objet
de constatation de service fait au 31 décembre 2025, elles sont purement et simplement
annulées.

En ce qui concerne les dépenses d’investissement, elles doivent étre payées sur les CP de I’année
courante a travers la procédure normale, mais a partir de la constatation ou certification du
service fait dans le SIGFP.

I11-10 Modifications des autorisations budgétaires

[1I-10-1 Procédure de demande de prise d’actes de transferts et virement de crédits

Conformément aux dispositions de la loi organique n°2013-14 du 27 septembre 2013 relative
aux lois des finances, tout acte de modification de creédits doit recevoir en amont le visa du
Contréleur Financier avant sa signature par I’autorité compétente.

Les demandes de prise d’actes modificatifs du budget (transfert, virement, ouverture de fonds
de concours) sont adressées au ministre chargé des finances, avec a I’appui, un rapport qui
présente la situation budgétaire des programmes concernés, les conclusions du dialogue de
gestion mené a propos de la modification budgétaire envisagée, les implications sur les cibles
intermédiaires des indicateurs de performances concernés.

Lorsqu’il s’agit d’un transfert ou d’un virement qui change la nature de la dépense suivant les
catégories définies a I’article 14 de la loi organique relative aux lois de finances, le rapport est
accompagné d’un projet de communication conjointe en Conseil des ministres, du Ministre
chargé des finances et du ministre sectoriel demandeur. Le rapport est cosigné par les
responsables des programmes concernés et le responsable en charge de la planification, de
I’administration et des finances.

Celles qui portent sur les ressources extérieures doivent étre appuyées de l'avis de non objection
du ou des partenaire(s) au développement concerné(s).

S’agissant des ouvertures de fonds de concours, la demande adressée au Ministre chargé des
finances est accompagnée, en plus du rapport sur la situation budgétaire du ou des programmes
bénéficiaires, du ou des avis de non objection des partenaires concernés.

Par ailleurs, les tableaux de proposition de réaménagement de crédits doivent étre
nécessairement revétus du paraphe de 1’autorité ayant signé la demande et intégrés au corps du
dossier.

Pour assurer la disponibilité des crédits afin de pouvoir appliquer les actes modificatifs du
budget dans SIGFP aprés leur parution, les dossiers de demande de modification budgeétaire sont
produits a la Direction de 1’'Informatique pour la prise des mesures conservatoires nécessaires.
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Par ailleurs, aucune demande de mouvement de crédits pour le financement d’activités non
inscrites au PTA ne sera admise. Le cas échéant, les démarches nécessaires doivent étre
engagées, par le ministére demandeur, en direction des structures compétentes pour la
modification du PTA.

Les demandes de mouvement de crédits doivent étre appuyées du tableau indicatif ci-apres :
Programme budgétaire : .... (Intitulé du programme) ...

Format du tableau a produire en appui a la demande d’ouverture de fonds de concours

Unité .
Arti
Programmes Action Administrative/ gl Libellé Montant
.. /Paragraphe
Activité
Intitulé programme | AE CcP

XXXX

IXXXX

IXx

Total 1
Intitulé programme 2

Total 2

Total général

Format du tableau a produire en appui aux demandes de transfert et de virement

firticly Prévisions Crédits
Programmes | Action [UA/Activité |/Parag| Libellé Ry Crédits annulés . Prévisions finales
initiales complémentaires
raphe
Intitulé
programme | AE| CP AE CP AE CP AE CP
IXXXX
Xxxx
XX
Total 1
Intitulé
programme 2
Total 2
Total général
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[1I-10-2 Mise en ceuvre de la fongibilité asymétrique des crédits

La mise en ceuvre de la fongibilité des crédits doit respecter les dispositions de l'article 18 de la
LOLF, plus précisément la fongibilité asymétrique. Elle suppose que la possibilité offerte aux
ordonnateurs de modifier, en cours d’exécution, la nature des crédits pour les utiliser, doit
s’opérer suivant les contraintes ci-apres :

e les crédits de personnel, peuvent majorer les crédits de biens et services, de transfert ou
d'investissement ;
e les crédits de biens et services et de transfert peuvent majorer les crédits
d’investissement.
Au regard des dispositions ci-dessus, les crédits destinés aux dépenses de personnel ne peuvent
étre majorés par les crédits des autres catégories de dépenses, mais peuvent en sens inverse
abonder d'autres catégories de dépenses. De méme, les crédits destinés aux dépenses
d'investissement ne peuvent pas étre diminués au profit d’autres catégories de dépenses.
Par ailleurs, la fongibilité des credits :

e doit s'exercer a l'intérieur d'un méme programme ;
e ne peut porter, du fait de I'asymétrie, que sur des crédits de paiement et non sur les
autorisations d'engagement ;

e ne devrait pas donner lieu  la création d'une nouvelle action.
Acte d’exécution de la fongibilité asymétrique des crédits
La majoration des crédits d’une nature de dépense, en exécution de la fongibilité asymétrique,
est actée par un arrété du ministre sectoriel.
Le dossier de soumission de 1’arrété a la signature du ministre est présenté par le DPAF sur
proposition du responsable de programme. Il est constitué :

du projet d’arrété ;

du tableau des mouvements de crédits sollicités ;

<+ d’une fiche de situation du programme faisant ressortir d’une part, les propositions de
création d’activité de ligne s’il y a lieu, et d’autre part, les propositions d’annulations et
d’ouvertures de credits.

Les procédures spécifiques relatives aux modifications budgétaires et a I'exercice de la

fongibilité asymetrique des crédits sont décrites dans le document portant procédures

d’exécution de la dépense publique en mode programme.

*
*
)
"Q
)

Toutefois, tout projet de fongibilité de crédits avant d’étre signé, doit recueillir en amont,
’avis de la Direction générale du Budget.

Il en est de méme des créations d’activités en gestion qui ne peuvent intervenir qu’aprés avis
favorable porté par décision du Directeur général du Budget.

La demande d’avis de la DGB par le ministre sectoriel sur les projets d’arrété portant fongibilite
de crédits est subordonnée a la production des piéces suivantes :

- une demande adressée au Directeur générale du Budget signée du Directeur de la
Planification, de I’administration et des Finances ou ses supériq.lrs
hiérarchiques justifiant les raisons qui motivent la prise de 1’arrété solllc1te
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- un projet d’arrété portant fongibilité de credits en version papier et numérique suivant le
canevas de présentation retenu par la DGB ;

- le PV de dialogue de gestion signé par le responsable de programme meétier, le RA, le
RAC et le responsable de programme support ;

- I’extrait du PTA validé par le BAI et le Ministre sectoriel prenant en compte les activités
ou les Unités administratives objet de fongibilité sollicitée ;

- le PTA révisé en cas de création de nouvelles activités ou unités administratives par le
projet d’arrété portant fongibilité ;

- pour les nouvelles activités ou unités administratives créées en gestion, ils doivent faire
I’objet d’une revue de PTA avant toute sollicitation de fongibilité.

NB : Pour étre valable, 1’avis de la Direction générale du Budget et le PV de dialogue de gestion
doivent étre visés dans le préambule du projet d’arrété portant fongibilité de crédits avant la
signature du Ministre sectoriel.

Pour la création des nouvelles activités ou unités administratives en cours de gestion, apreés la
prise en compte dans le PTA révisé une demande doit étre adressée au Directeur général du
Budget pour la prise en charge dans le SIGFP.

Le choix porté sur les nouvelles rubriques d’imputation a créer dans le SIGFP doit étre validé
par la DGB.

III-10-3 Gestion des reports de crédits

Il est rappelé, en ce qui concerne les Dépenses en Capital que :

- les crédits ouverts au titre des années antérieures mais non consommes ne feront pas
I’objet de report sur la gestion 2026, a ’exception des crédits inscrits sur ressources
extérieures et les fonds de concours. Par ailleurs, les demandes de report sur ressources
extérieures et fonds de concours doivent, avant la prise des decrets de report de credits par
le Président de la République ou toute autre autorité en tenant lieu, faire 1’objet d’une
justification par le Ministre sectoriel concerné et d’une appréciation par le Ministre chargé
des Finances. Cependant, les crédits non consommeés sur financement intérieur en 2025 et
dont la mise en consommation en 2026 est jugée capitale par le Ministre sectoriel pour la
poursuite des travaux d’investissements d’intérét national, feront 1’objet, avec I’accord du
Ministre chargé des Finances, de report dans le respect de 1’équilibre budgétaire et
financier voté par le Parlement ;

- le comptable assignataire des dépenses imputées sur les fonds de contreparties des
projets/programmes de développement cofinancés avec l'extérieur est I’Agent Comptable
de la Dette Publique (ACD) placé auprés de la Caisse autonome d'Amortissement
(CAGD).

ITI-11- Prise de décisions de mandatement

[1I-11-1 Signature des projets des décisions de mandatement

Conformément aux dispositions de la loi n°2013-14 du 27 septembre 2013, portant loi organique
relative aux lois de finances, les Présidents des Institutions de I’Etat et les Ministres sectoriels
\ 4
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sont ordonnateurs principaux du budget de leurs unités administratives respectives au méme
titre que le Ministre charge des Finances.

Pour ce faire, les décisions de mandatement relatives au paiement de différentes catégories de
dépenses publiques, conformément a la réglementation en vigueur en la matiére, doivent
désormais étre soumises a I’approbation des Présidents d’Institutions de la République, des
Préfets, des secrétaires exécutifs et des membres du Gouvernement. Lesdites décisions, doivent
préalablement étre présentées par les premiers responsables financiers des unités administratives
concernées ou de tout autre agent en tenant lieu et soumises au visa du Directeur National du
Controle Financier ou de ses Controleurs Financiers.

Toutefois, les présidents des institutions et les ministres peuvent déléguer ce pouvoir a tout autre
membre de leur cabinet ayant compétence a cet effet.

I1I-11-2 Gestion des projets de décision de mandatement

Les projets de décision de mandatement soumis a la signature du ministre chargé des Finances,
ou a celle du Ministre sectoriel ou des ordonnateurs secondaires ou tout autre membre du cabinet
ayant requ délégation de pouvoir, aprés visa du Directeur national du Contréle Financier ou des
Controleurs Financiers, doivent étre accompagneés de 1’acte générateur de la dépense, lorsque le
projet se rapporte a une tache spécifique confiée a un Ministére ou a une direction. L’acte
générateur de la dépense est une note de service, un décret, un arrété ministériel ou
interministériel portant création, attribution, organisation et fonctionnement du comité
technique mis sur pied pour accomplir la mission confiée a la structure. Cet acte doit préciser :

- les personnes devant intervenir dans les travaux ;

- le délai d’exécution de la mission ;

- les frais de fonctionnement du comité technique ;

- le chapitre d’imputation de la dépense.

En cas de recours a des personnes ressources, le nombre de celles-ci, ne saurait dépasser la
moiti¢ de ’effectif du comité technique.

En cas de recours au personnel d’appui, I’effectif de celui-ci, ne saurait dépasser I’effectif du
comité technique.

Les personnes ressources et le personnel d’appui ne sont pas des membres permanents du comité
technique.

En cas de besoin, une note de service peut étre prise pour préciser les modalités d’application
du décret ou de I’arrété, en ce qui concerne le recours aux personnes ressources et au personnel
d’appui.

Les projets de décision de mandatement relatifs a toute nature de dépenses, avant d’étre soumis
au visa du Directeur National du Contréle Financier ou de ses Contrdleurs Financiers, doivent

faire I’objet d une réservation de crédits. 6
. ——
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I11-11-3 Vérification des dépenses exécutées

Dans le cadre de la vérification des dépenses exécutées a partir des fonds mandatés au profit des
Régisseurs ou autres agents publics ayant qualité a cet effet, il est fait désormais obligation aux
initiateurs des décisions de mandatement d'en faire copie a I'Inspection générale des Finances.

Les Directeurs de la Planification, de 1’Administration et des Finances s'assurent de la
transmission effective des décisions. A cet effet, ils sont tenus de faire un point trimestriel a
I'Inspection générale des Finances. Cette derniére planifiera des missions d'investigation a
postériori de l'utilisation desdits fonds.

I11-11-4 Mise a disposition de fonds

A D’appui de la lettre d’appel de fonds envoyée par le gestionnaire de crédits a 1I’Ordonnateur
Délégué, il doit étre établi une décision de mise a disposition de fonds préalablement présentée
par le Responsable de Programme visée du Controleur Financier et signée du Ministre sectoriel
ou de tut autre membre de son cabinet ayant regu une délégation de signature a cet effet.

[11-12- Gestion des dépenses imprévisibles et accidentelles

[11-12-1 Gestion des crédits globaux

Conformément aux dispositions de de I’article 25 de la loi organique n°2013-14 du 27 septembre
2013 (LOLF), les crédits globaux sont destinés a la couverture des dépenses accidentelles et
imprévisibles de 1’Etat.

En début de gestion, les crédits globaux sont affectés électroniquement a la Direction générale
du Budget qui se charge de son pilotage au profit des dotations et programmes budgeétaires.

Pour assurer un meilleur pilotage budgétaire de ces crédits, toutes les unités budgétaires sont
invitées, pour des besoins censés figurer dans leur budget, a éviter :

- d’introduire a la signature du Ministre chargé des Finances, des arrétés interministériels a
incidence financiére sur les crédits globaux ;
- de solliciter auprés de la Direction générale du Budget, des avis sur communication a
incidence financiére sur les crédits globaux et,
- de soumettre directement des demandes de crédits au Conseil des Ministres.
Par ailleurs, toute dépense éligible au financement des Creédits Globaux doit recueillir
préalablement 1’avis technique signé du Directeur général du Budget, ordonnateur delegue. 11
en est de méme des dépenses ou événements nécessitant I’approbation du Conseil des Ministres.

En ce qui concerne I’exécution des dépenses sur les crédits globaux, seuls les frais de mission,
de carburation, les allocations forfaitaires consenties dans le cadre d’activités spécifiques
d’enjeu national ou sectoriel au personnel et autres appuis institutionnels sont mis a la
disposition du régisseur de la structure bénéficiaire par décision de mandement ou par Ordre de
Paiement signé du Ministre chargé des Finances. Les piéces justificatives de ces dépenses sont
précisées dans les dispositions de la décision de mandatement ou de I’ ordre de palement 51gnee
du Ministre charge des Finances.
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Les éventuelles acquisitions de biens et services ou autres dépenses éligibles doivent faire objet
de procédures de contractualisation conduites par les acteurs habilités ou désignés dans le code
de passation des marchés publics en vigueur.

Les demandes d’appel de fonds soumises a la Direction générale du Budget pour prise en charge
sur les crédits globaux doivent étre appuyées du relevé des décisions du Conseil des Ministres,
du Relevé d’Identité Bancaire, de la communication approuvée ainsi que de I’avis technique
délivré par la DGB. En tout état de cause, ’incidence financiére de la communication doit étre
déterminée par application des prix du Répertoire des Prix de Référence ou des prix homologués
par la Direction nationale du Contrdle financier.

Ne recourir aux Crédits Globaux que dans les seuls cas des dépenses accidentelles ou
impreévisibles autorisées par le Conseil des Ministres.

111-12-3 Gestion du FONCAT

Le Fonds national de réponse aux catastrophes (FONCAT) est un programme qui s’assimile a
une dotation. L’exécution des dépenses sur le FONCAT obéit aux régles définies dans son
manuel de procédures. Toutefois, en cas d’urgence averée, le comité de gestion de crise presidé
par le Préfet de département peut solliciter de la Direction nationale de Contrdle des Marcheés
publics, une autorisation de contractualisation par la procédure d’entente directe aprés avis
préalable de la Direction nationale du Controle financier sur le contrdle des prix pratiqués.

I11-12-4 Contributions aux organismes internationales

Pour un meilleur suivi des contributions du Bénin aux budgets de fonctionnement des
organismes, il est désormais fait obligation aux ministeres sectoriels de produire et de
transmettre en début de gestion au Ministére en charge des Affaires Etrangéres et a celui en
charge des Finances, I’état des échéanciers de paiement de 1’année.

Toutes les dépenses engagées en 2025 par anticipation sur les crédits de 2026 devront étre
régularisées avant tout engagement en 2026.

I11-13 Exécution des dépenses d’investissement public
I11-13-1 Dispositions portant sur la réalisation des études de faisabilité

Conformément aux dispositions du décret n°2024-854 du 27 mars 2024 fixant le cadre de
gestion des investissements publics, il est fait obligation de faire réaliser les études de faisabilité
technique et financiére de tous les projets avant leur démarrage effectif. Pour accompagner le
respect de cette exigence un fonds de préparation des projets et programmes d’investissements
publics est mis en place.

Tout dossier éligible au financement des fonds d’études de faisabilité et d’expertise (études de
faisabilité des projets identifiés comme innovants par le Gouvernement) avant d’étre pris en
charge doit, recueillir en amont I’avis favorable de la Direction générale du Budget puis
I’approbation du Conseil des Ministres.
Le dossier a soumettre a I’avis de la DGB comprend :

)
+ le projet de communication & introduire a I’examen du Conseil des Ministres ; ]

7
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* les Termes de Référence de 1’étude ;

* le Procés-Verbal de sélection du consultant devant réaliser 1’étude ;

* le projet de contrat de marché établi a cette fin.

Aprés ’avis favorable de la DGB et I’approbation du Conseil des Ministres, la PRMP de la
structure bénéficiaire finalise la procédure de passation et transmet le dossier a la Direction
générale du Budget pour réservation de crédits puis prise en charge financiére aprés le service

fait.

I11-13-2 Procédure d’exécution des dépenses sur dons projets, emprunts projets financés sur
ressources extérieures

[11-13-2-1 Paiement direct par le bailleur de fonds

Aprés approbation du marché par le Ministre chargé des Finances, et son enregistrement,
Iattributaire du marché peut introduire une demande d’avance de démarrage ou de paiement de

décompte dont le traitement se fera selon la procédure ci-aprés :

transmission de la facture pour avance de démarrage ou décompte au

clarifier la certification de la facture du prestataire par le coordonnateur de projet par
I’entrepreneur ou le fournisseur ;

certification de la facture ou du décompte ;

remplissage et signature de la demande d’engagement par le Coordonnateur ;

saisie des informations dans SIGFP et édition d’un projet de fiche d’engagement par le
Coordonnateur ;

transmission du dossier en quatre (4) exemplaires au Directeur Géneéral de la Caisse
Autonome d’Amortissement (DG/CAGD) appuyé d’une photocopie du projet de fiche
d’engagement ;

étude du dossier par la CAGD :

si le dossier comporte des insuffisances, le DG/CAGD le retourne au Coordonnateur pour prise
en compte des observations ;

si le dossier est sans objection, le DG/CAGD signe les formulaires, appose la mention « Vu bon
a valider par I’Ordonnateur Délégué (DAF...) » sur les factures ou les décomptes du dossier
destiné a I’Ordonnateur Délégué et procéde a la ventilation de la maniére suivante :

une (1) copie pour la CAGD ;

une (1) copie au Bailleur de fonds ;

deux (2) copies au Coordonnateur du projet dont celle portant la mention « Vu bon a
valider par I’Ordonnateur Délégué » a transmettre a I’Ordonnateur Délégue.

o transmission a 1I’Ordonnateur Délégué par le Coordonnateur du dossier portant la
mention « Vu bon a valider par 1’Ordonnateur Délégué » appuyé de la demande
d’engagement et du projet de fiche d’engagement ;

liquidation par 1’Ordonnateur Délégué des factures ou des décomptes, validation et
édition du mandat de paiement puis transmission du dossier au Directeur National du

Controle Financier ou a ses Controleurs Financiers { -/%6
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étude, visa et validation du dossier par le Directeur National du Controle Financier ou
son Délégué et transmission a 1’Ordonnateur Délégué pour ordonnancement. Si le
dossier comporte des erreurs ou des omissions, le dossier est mis en différé ou rejete
selon le cas;

prise en charge du mandat par I’Agent Comptable de la Dette (ACD) et mise en attente
pour dénouement des opérations comptables dés réception de 1’avis de décaissement par
le Bailleur ;

au cas ou le Bailleur serait amené a rejeter le dossier pour des insuffisances, I'’ACD
procédera a son rejet pour prise en compte des observations.

En cas de paiement partiel pour diverses raisons, I’ACD procédera également au rejet
du dossier pour mise en conformité aux observations par le Coordonnateur.

111-13-2-2 Paiement d’une dépense par I’ ACD sur le Compte Spécial du projet

Aprés I'ouverture du Compte Spécial a la BCEAO ou dans une banque primaire, le
Coordonnateur du projet enclenche le processus de consommation des crédits suivant la
procédure ci-dessous décrite :

envoi au fournisseur d’un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet
au vu de la convention pour s’assurer de 1’éligibilité ou non desdites dépenses ;
livraison de la commande ou exécution des prestations par le fournisseur sanctionné par
un bordereau de livraison ou un procés-verbal de réception ;
transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d’une facture en trois (3)
exemplaires appuyée du bon de commande, du bordereau de livraison ou du procés-verbal
de réception ou de toutes pieces justificatives de la dépense ;
certification de la facture, remplissage et signature de la demande d’engagement, saisie
des informations dans SIGFP et édition d’un projet de fiche d’engagement par le
Coordonnateur ;
transmission des trois (3) exemplaires du dossier a la CAGD sans la demande
d’engagement pour contrdle de 1’éligibilité des dépenses au regard des conventions ;
étude du dossier par la CAGD :

- sile dossier comporte des insuffisances, le DG/CAGD le retourne au Coordonnateur

de projet pour prise en compte des observations ;

- si le dossier est sans objection, le DG/CAGD en garde une (1) copie et transmet
deux (2) copies au Coordonnateur de projet dont une copie adressée a I’Ordonnateur
Délégué avec la mention « Vu bon a valider par I’Ordonnateur Délégué » signée par
le DG/CAGD ou par délégation sur les factures.

transmission par le Coordonnateur a 1’Ordonnateur Délégué du dossier portant la
mention «Vu bon a valider par I’Ordonnateur Délégué » appuyé outre des autres piéces
justificatives, de la demande d’engagement et du projet de fiche d’engagement ;

liquidation par I’Ordonnateur Délégué des factures, signature de la demande

d’engagement, validation et édition du mandat de paiement puis transmission au
O

Directeur National du Contrdle Financier ou le Contréleur financier ; 5/ /@’/



= controle, visa et validation du dossier par le Directeur National du Contréle Financier ou
Controleurs Financiers et transmission a 1’Ordonnateur Délégué pour ordonnancement.
Si le dossier comporte des erreurs ou omissions, il est mis en différé ou rejeté selon le
cas;

»  ordonnancement et transmission du mandat de paiement a 1I’Agent Comptable de la Dette
(ACD) pour paiement au fournisseur.

111-13-2-3 Procédure de paiement par le Coordonnateur du projet

Conformément aux dispositions de la Convention, le DG/CAGD au vu de la demande
d’approvisionnement du compte projet a lui adressée par le Coordonnateur de projet, enclenche
le processus d’approvisionnement dudit compte a partir du Compte Spécial ouvert a la BCEAO
ou dans une banque primaire a condition d’avoir obtenu une dérogation a cet effet.

[11-13-2-3-a- Prise de décision de mandatement
La procédure est la suivante :

e demande d’approvisionnement du compte projet adressée au DG/CAGD par le
Coordonnateur du projet ;
e prise par le DG/CAGD d’une décision de mandatement du montant global réparti par
tranche sur la base d’un plan d’opérationnalisation établi par le Coordonnateur du projet ;
e ventilation de la décision par le DG/CAGD comme suit :

- ACD;
Coordonnateur du projet ;
Ordonnateur Délégué (DAF...) du ministere sectoriel ;

Controleur Financier installé auprés du Ministére concerné.

I11-13-2-3-b- Mise a disposition des fonds
Elle se déroule comme suit :

» remplissage de la demande d’engagement, saisie des informations dans SIGFP et édition
du projet de fiche d’engagement par le Coordonnateur ;

» transmission par le Coordonnateur du dossier a 1’Ordonnateur Délégué appuyé de la
décision de mise a disposition de fonds, de la demande d’engagement et du projet de fiche
d’engagement;

» validation et édition du mandat de paiement par 1’Ordonnateur Délégué et transmission
du dossier au Directeur National du Controle Financier ou aux Controleurs Financiers
(CF) du Ministére concerne;

» étude, visa et validation du mandat de paiement par le Controleur Financier et
transmission a I’Ordonnateur Délégué ;

> ordonnancement et transmission du mandat de Paiement I’ACD a I’Ordonnateur delegué

"2

’

» virement des fonds dans le compte du projet par I’ACD.
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111-13-2-3-¢- Utilisation des fonds
Les fonds mis a disposition sont utilisés de la fagon suivante :

v envoi au fournisseur du contrat de prestation établi par 1’autorité contractante et signé du
Directeur National du Controle Financier ou ses Contrdleurs Financiers pour toutes les
depenses ;

v transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d’une facture en trois (3)
exemplaires appuyée du contrat de prestation établi par ’autorité contractante, du bordereau
de livraison ou du procés-verbal de réception ou de toutes autres piéces justificatives de
la dépense ;

v acquittement de la facture par le fournisseur ;

v paiement du fournisseur a vue ou par chéque conjointement signé par le Responsable
financier et le Coordonnateur du projet.

[11-13-2-3-d- Régularisation de la dépense
Elle se fera de la fagon suivante :

v Assemblage et certification des factures par le Coordonnateur du projet qui transmet
ensemble du dossier a 1’Ordonnateur Délégué (facture certifiée, relevé des picces
justificatives, contrat de prestation établi par I’autorité contractante, bordereau de livraison ou
PV de réception et toutes autres picces justificatives) ;

v Liquidation des factures appuyées du relevé des piéces justificatives par 1’Ordonnateur
Déelégueé ;

v Transmission du dossier par I’Ordonnateur Délégué au Coordonnateur du projet qui
transmet a son tour au DG/CAGD pour contrdle de I’¢éligibilité des dépenses ;

v Transmission par le DG/CAGD du dossier a I’ACD et rattachement au mandat ayant
donné lieu a I’approvisionnement du compte projet.

I11-13-2-4 Cas du paiement par le Coordonnateur sur le compte du projet approvisionné
directement par le Bailleur de fonds

[11-13-2-4-a Mise a disposition des fonds par le bailleur

La procédure est la suivante :
» Demande d’approvisionnement du compte projet adressé au DG/CAGD par le
Coordonnateur du projet ;
» Transmission au Bailleur de fonds de la demande d’approvisionnement du compte projet
par le DG/CAGD ;
» Virement des fonds directement dans le compte projet par le Bailleur.

I11-13-2-4-b Utilisation des fonds
Elle se fera de la fagon suivante :

v Envoi au fournisseur d’un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet
au vu de la convention pour s’assurer de 1’éligibilité ou non desdites dépensiDa:
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v Livraison de la commande ou exécution des prestations par le fournisseur, sanctionnée
par un bordereau de livraison ou un procés-verbal de réception ;

v Transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d’une facture en trois (3)
exemplaires appuyée du Bon de Commande, du Bordereau de Livraison, du Procés-verbal
de réception ou de toutes autres piéces justificatives de la dépense ;

v Paiement du fournisseur ou du prestataire par le Responsable financier du projet.

[11-13-2-4-c Régularisation de la dépense dans SIGFP

Cette opération s’effectue comme suit :

- assemblage et certification des factures ou releve des pi¢ces justificatives, saisie des
informations et édition du projet de fiche d’engagement dans SIGFP et transmission du
dossier (sans la demande d’engagement) en trois (3) exemplaires au DG/CAGD ;

- controle de Déligibilit¢é de la dépense par le DG/CAGD Si le dossier comporte des
insuffisances, le DG/CAGD le retourne au Coordonnateur de projet ;

Si le dossier ne comporte pas d’objections, le DG/CAGD en retient une (1) copie et retourne au

Coordonnateur les deux (2) autres copies avec la mention « Vu bon a transmettre a

1’Ordonnateur Délégué » sur celle destinée a I'Ordonnateur Déléegué ;

v transmission a I’Ordonnateur Délégué par le Coordonnateur du dossier appuye de la
demande d’engagement ;

v’ liquidation des factures ou relevée des piéces justificatives par I'Ordonnateur Délégué ;

v validation et édition du mandat de régularisation par 1’Ordonnateur Délégue et
transmission du dossier au Contréleur Financier ou au Délégué du Ministere concerné

v controle, visa et validation du mandat de régularisation par le Controleur Financier et
transmission a 1’Ordonnateur Délégueé ;

v ordonnancement et transmission du mandat de régularisation a I’ACD par
I’Ordonnateur Délégué ;

v’ prise en charge du mandat de régularisation par I’ACD qui procéde aux imputations
appropriées.

NB : Ce mandat ne donne pas lieu & décaissement

I1I-13-2-5 Cas des paiements des fonds de contrepartie béninoise dans le cadre des projets
financés sur ressources extérieures

En exécution du décret n®2012-226 du 13 aoit 2012, la nouvelle procédure de mobilisation et
d’utilisation des fonds de contrepartie béninoise aux projets dont la gestion est dévolue a la
Caisse Autonome d’Amortissement se présente ainsi qu’il suit : 1) appel de fonds périodique de
la CAGD auprés de la Direction générale du Trésor et de la Comptabilité Publique ;

_ stablissement des demandes d’engagement signées et cachetées par le Coordonnateur du
projet;
_ saisie des données dans le SIGFP par la Coordination du projet et édition des fiches
-

d’engagement ; £ ﬂ/
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~ transmission par le Coordonnateur du projet du dossier de demande de paiement appuyé
de la demande d’engagement et du projet de fiche d’engagement au Directeur Général de
la CAGD ;

- retour du dossier au Coordonnateur du projet aprés vérification et contrdle de conformité
par la CAGD ;

- transmission des demandes d’engagement et des projets de fiches d’engagement
accompagnés du dossier de demande de paiement au Directeur en charge de
I’ Administration et des Finances du Ministére sectoriel par bordereau signé et cacheté par
le Coordonnateur du projet ;

- signature des demandes d’engagement, liquidation des factures, validation par le DPAF
des données saisies par la Coordination du projet dans le SIGFP, édition et signature de la
fiche d’engagement et du mandat de paiement ;

- transmission du mandat de paiement, de la fiche d’engagement et des piéces justificatives
par bordereau SIGFP au Délegué du Directeur national du Contrdle Financier (DNCF)
prés le Ministére sectoriel par le DPAF ;

_ visa des mandats et des fiches d’engagement aprés contrdle de régularité et validation dans
le SIGFP, édition et signature par le DCF du bordereau de transmission des mandats de
paiement vers le DPAF §

- validation et édition par le DPAF du bordereau de transmission des mandats ordonnanceés
ala CAGD ;

- transmission par la CAGD du dossier de paiement a ’Agents Comptable de la Dette
(ACD);

- paiement des prestataires par I’ACD.

111-13-3 Autres mesures sur les PIP

Il est désormais interdit aux ministéres et institutions de I’Etat de soumettre au financement des
Projets/Programmes d’Investissements Publics, a I’exception des Projets/Programmes de
renforcement de capacités, les activités courantes conduites par des comités ad hoc mis en place
par arrété/décision et qui ne participent pas a la formation brute de capital fixe.

- L’imputation de frais de formation sur les crédits PIP est interdite, sauf si le projet dispose
d’une ligne de formation.

[11-14-Approbation de projets de contrats de construction et de réhabilitation de batiments
administratifs

Conformément aux lettres n°3517/MEF/DC/SGM/DNCMP/SP du 10 novembre 2017 et
3518/MEF/DC/SGM/DNCMP/SP du 10 novembre 2017, aucun projet de contrat de
construction et de réhabilitation de batiments administratifs ne pourra étre examiné par les
services compétents du ministére de I’Economie et des Finances, en I’occurrence la Direction
nationale de Controle des Marchés Publics, s’il n’a regu I’avis de non objection du Ministre du
Cadre de vie habilité a assurer la cohérence desdits projets avec les objectifs du Programme
d’actions du Gouvernement j; )
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I11-15 Recommandations et obligations spécifiques

[11-15-1 Recommandations spécifiques

1-

T
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pour toute dépense de communication officielle nécessitant la prise d’un contrat dans les
ministéres et institutions de ’Etat, recueillir I’avis préalable de la Direction de la
Communication de la Présidence de la République ;

recueillir I’autorisation préalable de la DGML pour I’acquisition du logiciel de gestion
de la comptabilité matiére au profit des collectivites territoriales;

recueillir I’autorisation préalable du Ministre de tutelle/Président d’Institution ou tout
autre ordonnateur et 1’homologation du DNCF des articles non répertoriés avant leur
prise en compte dans les estimations de toute commande publique ;

recueillir I’autorisation du Ministre chargé des Finances pour la commande des articles
de luxe ou des commandes spécifiques sollicitées par les ministeres et les Institutions de
I’Etat. Les PRMP doivent, a cet effet, s’assurer de la présence effective desdites
autorisations avant tout lancement de processus de passation de la commande publique ;
tenir compte désormais du niveau de compétition pour toute commande d’équipements
sportifs. Ainsi, les PRMP doivent subordonner 1’inscription au PPPMP de toutes
commandes d’équipements sportifs a 1’avis préalable du Directeur des Sports d’Elite
(DSE) ;

veiller a ne commander et réceptionner que des encres de qualité, avec des spécifications
claires dans les documents de passation de marcheés publics. Cette obligation pése
conjointement sur les PRMP, les Directeurs des Services d’Information (DSI) et les
chefs des services informatiques a divers niveau des administrations publiques etc. ;
I’équipe chargée de la réception des encres, devra s’assurer des documents sources
vérifiables d’approvisionnement et tester la qualité de chaque type d'encre dans les
imprimantes et photocopieurs concernes.

il est strictement interdit d’utiliser les fonds publics pour financer les missions externes
d’élaboration des comptes de gestion, de collecte d’informations dans les zones
d’interventions des services déconcentrés des ministéres sectoriels ou d’installation de
logiciels spécifiques. L interdiction ne concerne pas I’acquisition de logiciels de gestion
comptable et financiére pour les établissements publics ayant adopté les regles
comptables de droit prive ;

interdiction de stocker pendant plus de six (06) mois les matériels informatiques et
accessoires. Ainsi, les PRMP des Ministéres et Institutions et les DSI, les chefs des
services informatiques des Préfectures et des Mairies doivent veiller a ce que 1’achat
desdits matériels soit effectué en tenant compte des besoins réels de I’administration ;

10- obligation de veiller a I’achat de certains produits de sport sous forme de package ou kit

(kit ou trousse de voiture et kit de sport), conformément 4 la classification retenue dans
le RPR ;

| 1- obligation de veiller a la commande de certains biens de la catégorie « Infrastructures »

sous forme de kits (kit de construction de modules de classes, des latrines, des centres
de santé, de forages, de fosses septiques, de routes et kit de réhabilitation des routes).
Par conséquent, les commandes de ces articles se feront désormais sous forme de

package conformément a la classification retenue dans le RPR ; 7; /&p/
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12- obligation de tenir compte désormais des caractéristiques techniques et du niveau de

performance énergetique et économique des lampes électriques, climatiseurs et
réfrigérateurs pour toute commande de ces articles, en respect des dispositions du décret
n°2018-563 du 19 décembre 2018 fixant les normes de performance énergétique
minimale et le systéme d’étiquetage énergétique des appareils. Ainsi, les gestionnaires
de crédits et/ou les PRMP peuvent solliciter ’expertise de la structure technique du
ministére en charge de I’Energie ;

13-les fiches d’engagement relatives a la procédure spécifique avec décision de

mandatement, éditées a 1’ordonnancement sont dispensées du visa des Controleurs
Financiers ;

14- obligation aux gestionnaires de crédits, notamment les Ministeres, Institutions de 1’Etat

ot Collectivités territoriales, de transmettre a leur Controleur financier, au plus tard le 31
janvier de chaque année, un point certifié des matériels du parc informatique et des
climatiseurs, en précisant les puissances frigorifiques respectives. Ce point certifie
permet au Controleur financier, en cours de gestion, de s’assurer que les contrats soumis
4 son visa pour I’entretien et la maintenance périodique des matériels et équipements
prennent en compte le nombre exact de matériels figurant dans le point certifié ;

15-1es mandats de renouvellement d’OP sont dispensés de visa du CF, seules les fiches

d’engagement y afférentes font 1’objet d’étude et de signature par le CF.

[11-15-2- Obligations spécifiques

Les PRMP et les différentes structures de controle doivent tenir rigueur au respect par les
ministéres et Institutions de 1’Etat des mesures ci-dessous énumérées. Ils doivent :

donner priorité aux articles du répertoire des prix, lorsque I’on se retrouve en présence
d’articles de méme nature ou de méme valeur ;

interdire ’imputation des dépenses relatives aux insertions publicitaires dans les
agendas, journaux ou revues sur les crédits PIP, sauf en cas de publication d’un avis
d’appel d’offres ou d’appel a candidature pour passation de Marchés Publics ;
subordonner toute liquidation de dépenses relatives a I’achat de journaux par la
procédure d’engagement-ordonnancement, a D’existence d’un contrat d’abonnement
avec un organe de presse, préalablement, vis¢ par le Directeur National du Controle
Financier ou des Controleurs Financiers ;

interdire tout achat de cadeaux (jouets et autres) sur le budget de I’Etat aux personnels
des ministéres et institutions de 1’Etat en activité ou admis a la retraite et/ou aux membres
de leur famille ;

interdire I’imputation des frais liés a la commande des cartes de visite, cartes de
remerciement, cartes de veeux, cartes de réponse, etc. sur les crédits budgétaires
limiter 1’achat des produits d’entretien au strict minimum ;

interdire la restauration lors des simples réunions, CODIR, etc., a I’exception des
manifestations ayant un caractére officiel. Une circulaire du Ministre chargé des
Finances précisera le cadre d’exécution desdites dépenses ;

exiger que tout projet de marché soit accompagné du relevé d’identité bancaire du
fournisseur ou du prestataire attestant que le numéro de compte de domiciliation produit

e



10-

11-

12-

15-

1%

18-

19-

20-

pour les paiements découlant de 1’engagement juridique est celui réguliérement ouvert
au nom de ’entreprise elle- méme, personne morale et non le compte personnel de
I’individu (Directeur Général, propriétaire ou agissant au nom de 1’entreprise) ;
interdire la mise en concurrence, lors des consultations, des structures a statuts juridiques
différents (ONG, Association a but non lucratif et société ou entreprise) ;

subordonner I’achat de clé de connexion rechargeable par carte de crédit, de réfrigérateur
et d’appareils électro ménagers a une autorisation spéciale du ministre chargé des
Finances ;

interdire 1’achat des téléphones portables, des postes téléviseurs, des credits de
communication, des tablettes sur les crédits ouverts au budget. La souscription a divers
abonnements auprés des opérateurs GSM sur les crédits ouverts au budget de 1’Etat est
également interdite. Les responsables ou autres autorités pouvant en bénéficier doivent
obtenir du Ministre chargé des Finances une autorisation spéciale ;

subordonner a un engagement juridique (contrat, accord de partenariat ou convention),
les transactions entre les agences de voyage, les agences de presse, les centres de
formation et I’Etat afin de donner une base juridique aux différentes opérations. La
méme mesure doit étre prise entre les sociétés de location de véhicules et I’Etat ;
interdire I’utilisation des crédits destinés aux achats des biens et services des projets pour
payer les indemnités aux membres des commissions de passation des marchés publics ;
interdire 1’acquisition du lait sur les crédits budgétaires a 1’exception des commandes
destinées a 1’alimentation des malades dans les centres hospitaliers, les internats et les
prisons ;

interdire tout achat de boissons alcoolisées (vin, liqueur, champagne, etc.) par les
ordonnateurs sur les crédits du budget de 1’Etat, sauf autorisation du Ministre de tutelle
ou du président d’Institution. Toutefois, ces dépenses ne peuvent excéder le quart des
dotations annuelles affectées a ces acquisitions ;

exiger de s adresser en priorité a la Société Béninoise d'Approvisionnement en Produits de Santé
(SoBAPS, ex-CAME) pour I’acquisition des médicaments essentiels, des médicaments a usage
vétérinaire et des réactifs de laboratoire par toutes les structures sanitaires avant tout recours aux
services de prestataires prives ;

sauf autorisation expresse du Conseil des ministres, interdire formellement de
délocaliser I'organisation des séminaires, ateliers, journée de réflexion, ou toutes autres
activités similaires quel qu'en soit leur mode de financement. Ainsi, ces activités doivent
se tenir au siége des Ministéres et organismes Publics ou dans d'autres locaux
appartenant a I'Etat ;

Interdire I’imputation des frais de stage et de formation de longue durée, donnant droit
a un diplome, sur les crédits du budget de fonctionnement et les crédits des
projets/programmes.

En outre :

les travaux en heures supplémentaires dans les Ministéres ne pourront se faire que sur
autorisation du Ministre chargé des Finances ;

seules les réparations des engins a deux roues des agents de liaison et des petits achats
de montants inférieurs ou égal a 100 000 FCFA TTC peuvent étre effectu¢es sur les
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crédits de la caisse de menues dépenses. Les dépenses imputées a la caisse de menues
dépenses doivent étre accompagnées de 1’expression du besoin signée du demandeur ;
conformément a la lettre n°108-c/MEF/IGF/SP du 21 février 2019 portant prise en
charge financiére des cadres chargés du paiement des divers frais aux participants des
ateliers, formations ou autres activités délocalisées, les cadres chargés du paiement des
divers frais (frais d’entretien, de mission et autres) aux participants des ateliers,
formations ou autres activités délocalisées sur autorisation expresse ne peuvent
bénéficier de la totalité du nombre de jours consacrés a 1’activité. Ils doivent veiller au
strict respect du délai maximum pour assurer lesdits paiements ;

au niveau des directions departementales, des lycées et colléges, les internats et les
centres de formation professionnelles ayant une section de formation restauration
bénéficiant des acquisitions des vivres, il est demandé aux PRMP des ministéres de tenir
compte dans la planification de ces marchés des produits périssables et non périssables
pour le choix de la procédure conforment au code des marchés publics ;

la mesure de remplacement des compteurs conventionnels de la Société Béninoise
d’Energie Electrique (SBEE) par les compteurs a prépaiement reste en vigueur en 2026.
L’acquisition des crédits pour les compteurs a prépaiement se fera désormais par la
procedure dérogatoire. A cet effet, les fonds seront mis par OP a la disposition des
regisseurs d’avances sur la base de la liste des compteurs certifiés par I’ordonnateur et
la proforma de la SBEE. Le renouvellement est subordonné a la production des piéces
justificatives dont notamment la quittance de la SBEE.

Conformément aux dispositions de la lettre circulaire n°1142° /MEF/DC/SGM/DGI du
16 mai 2024, il est fait obligation a tous les usagers de mentionner systématiquement
leur Identifiant fiscale Unique (IFU) sur tous les documents qu’ils émettent dans le cadre
de leurs interactions avec I’administration.

Il est strictement interdit de confier ’entretien et la maintenance des matériels
informatiques nouvellement acquis, encore sous garantie du fournisseur, a des
prestataires contractuels commis par ’administration. Pendant toute la durée de la
garantie, les interventions d’entretien et de maintenance doivent étre exclusivement
assurées par le fournisseur, conformément aux clauses de la garantie. En conséquence
les autorités contractantes doivent inclure dans la commande de ces équipements le
service connexe d’entretien et de maintenance durant la période de garantie ;

Toute acquisition de matériels et équipements de transmission radio dans les préfectures
et collectivités territoriales doit étre soumise a 1’avis technique préalable de la Direction
des transmissions du MDGL, en collaboration avec le ministére en charge du
numérique ;

Dans le cadre de 1’établissement des listes de présence, il est fait obligation a tous les
organisateurs de réunions, d’ateliers, de séminaires et autres regroupements de
procéder a la reprise systématique de 1'objet de l'activité sur les autres pages des listes
de présence a l'instar de la premiére page ou a défaut en bas de page sur chaque gage

de la liste ; { ‘/@
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Toute dérogation a ces mesures est subordonnée a une autorisation préalable du Ministre chargé
des Finances.

[11-16- Mesures relatives a la passation des marchés publics

En application des nouvelles dispositions des documents-types de passation, mis a jour par
I’ARMP conformément aux dispositions de l'article 3 du décret n°2020-602 du 23 décembre
2023, portant approbation des documents-types de passation des marchés publics les organes de
contréle des marchés publics ne sont plus membres des commissions de réception.

Par conséquent, la DNCMP et ses démembrements ne sont plus membres des commissions de
réception.

[1I-16-1 Conditions de choix de la procédure de mise en concurrence et des organes de
controle des marchés publics
I11-16-1-1 Seuils des marchés publics

Les seuils sont des montants hors taxes a partir desquels il est fait obligation aux autorités
contractantes, soit d’appliquer les dispositions du code des marchés publics, soit de soumettre
les procédures au contrdle a priori ou d’approbation d’un organe bien déterminé.
Il s’agit de :

- Seuils de dispense

|
Montant prévisionnel hors taxes maximum en dessous duquel les achats publics peuvent
s’effectuer sur simple facture aprés consultation de trois (03) entrepreneurs, fournisseurs ou
prestataires de services.
Le seuil de dispense des marchés de travaux, fournitures, services et prestations intellectuelles
est fixé a 4 000 000 FCFA hors taxes.
Les marchés relevant des seuils de dispenses sont mis en ceuvre par un responsable désigné par
l'autorité contractante. Par ailleurs, conformément aux dispositions de la circulaire n°2021-
01/PR/ARMP/SP/DRAJ/SA du 19 novembre 2021, la mise en ceuvre de cette procédure n'exige
pas de formalités particuliéres ni de contrat. Elle se conclut sur présentation d'un mémoire
composé des documents ci-aprés :

a) la lettre de consultation des trois prestataires ;

b) les spécifications techniques ;
¢) le mini rapport d’évaluation des prestations ;
d) la lettre d'acceptation et facture pro forma ;
e) le bon de commande ;
f) la facture.

- Seuils de passation
Montants prévisionnels hors taxes en francs CFA a partir desquels tout marché public est soumis |
aux procédures de la loi n°2020-26 du 29 septembre 2020 portant code des marchés publics.
Les montants varient selon 1’ Autorité contractante. ; &
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(Montant en FCFA

Autres Autorités Contractantes y
Communes ;
Marchés/ Montant . compris les communes 4 statut
Ordinaires .
particulier
Travaux 35 000 000 100 000 000
Fournitures et Services 25 000 000 70 000 000
Prestations Intellectuelles (Cabinet) 20 000 000 50 000 000
Prestations intellectuelles (Individus) 15 000 000 20 000 000

- Seuils de contréle a priori des Cellules de Contrdle des Marchés Publics (CCMP)

Montants prévisionnels hors taxes en francs CFA en dessous desquels tout marché public passé
par les autorités contractantes est soumis au controle a priori de la Cellule de Contréle des
Marchés Publics.

Les montants varient selon 1’ Autorité contractante.

(Montant en FCFA)
. Ministéres,
Etablissement public 11:}15 .res
Institutions,
Communes Communes a et offices sans Peélhotinss
Marchés/ Montant . statuts Délégué de Controle
Ordinaires - ) ayant un
particuliers des Marchés Publics DCMP et
(BEME) Sociétés d’Etat
Travaux 150 000 000 200 000 000 300 000 000 500 000 000
Fournitures et Services 50 000 000 100 000 000 150 000 000 300 000 000
(Pée‘:f""‘g's Intellectuelles 120 000 000 200 000 000
Pr:s::{l:?ons Intellectuelles 20000700 G000
o ¢ 80 000 000 100 000 000
(Individus)

- Seuils de contrdle a priori des Directions Départementales de Controle des Marchés Publics
(DDCMP)

Montants prévisionnels hors taxes en francs CFA a partir desquels tout marché public passe
par les collectivités territoriales décentralisées est soumis au controle a priori de la Direction
Départementale de Controle des Marchés Publics.

Les montants varient selon I’ Autorité contractante

(Montant en FCFA)
Marchés/ Montant Communes ordinaires Communes a statuts particuliers
Travaux 150 000 000 200 000 000
Fournitures et Services 50 000 000 100 000 000
Prestations Intellectuelles 30 000 000 60 000 000

-
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- Seuils de contrdle a priori de la Direction nationale de Contrdle des Marchés Publics
(DNCMP)

Montants prévisionnels hors taxes en francs CFA a partir desquels tout marché public passeé
par les autorités contractantes est soumis au controle a priori de la Direction Nationale de
Contrdle des Marcheés Publics.

Les montants varient selon 1’ Autorité contractante.

(Montant en FCFA)
Communes ordinaires et
; . Communes 2 statuts
Etablissements publics et sriculing, Ministhees
Marchés/ Montant offices sans Délégué de pard ’ ’
Institutions, Préfectures ayant
i un DCMP et Sociétés d’Etat
Publics (DCMP)
Travaux 300 000 000 500 000 000
Fournitures et Services 150 000 000 300 000 000
Prestations intellectuelles (Cabinet) 120 000 000 200 000 000
Prestations intellectuelles (Individus) 80 000 000 100 000 000

[1I-16-1-2 Seuils communautaires

11 s’agit des seuils a partir desquels, il est fait obligation aux autorités contractantes de faire
publier les avis d’appel a concurrence sur le site régional de 'UEMOA, simultanément dans le
quotidien national de service public et au moins dans un autre quotidien de large diffusion au
niveau national et dans un journal international.

Autorité contractante Type de marché Montant en F CFA
(hors taxes)

Etat : Collectivités locales ;| Travaux 1 000 000 000

Etablissements publics Fournitures et serwices 500 000 000
Prestations intellectuelles 150 000 000

Organisme de droit public ; Société | Travaux 1 500 000 000

nationale : Société anonyme a | Fournitures et services 750 000 000

participation publique majoritaire Prestations intellectuelles 200 000 000

[11-16-2 Dispositions importantes relatives aux étapes et délais de la procédure d’appel
d’offres ouvert

Dans le cadre de la passation des marchés publics de montants supérieurs aux seuils de passation
et financés sur Budget National et/ou Budget Autonome des Collectivités Locales, Sociétés et
Offices d’Etat, les dispositions importantes relatives aux ¢tapes et délais de passation des
marchés publics sont présentées dans le tableau suivant : 7
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'NO

ETAPES DE LA
PROCEDURE

PERIODE
BUDGETAIRE OU
DELAIS (J O EN
ANNEE N)

Dispositions importantes

Elaboration de plan
annuel prévisionnel de
passation des marchés
publics

Dans les 10 jours
calendaires & compter de
I'approbation du budget

Conformément aux dispositions de 'article 24 de la loi no 2020-26
du 29 septembre 2020 portant code des marchés publics, les
autorités contractantes sont tenues d'élaborer et de soumettre 4 la
validation de la Cellule de controle des marchés publics un plan
prévisionnel et révisable sur le fondement de leur programme
d'activités.

Ce plan de passation des marchés doit comporter, a peine de nullité,
tous les marchés publics a l'exception des marchés passés en
dessous des seuils de dispense.

Le processus de saisie, de soumission, de validation et de
publication du plan de passation est électronique a travers le
logiciel SIGMaP.

Ces plans sont publiés par la DNCMP aprés examen de conformité.
Dans ce cadre il est porté & la connaissance des acteurs des marchés
publics que la publication des plans de passation est désormais
conditionnée par |’avis favorable de la Direction Nationale de
Controle des Marchés Publics aprés examen de conformité des plan
initiaux et des versions révisées.

Toute validation de PPMP est subordonnée a la production de la
version en PDF du plan de travail annuel ou révisé.

Dans le cas spécifique des communes, les autorités contractantes
sont tenues I'avis favorable de la Direction
Départementale de Contréle des Marchés Publics sur le plan initial
ainsi que les versions révisées avant leur transmission a la
Direction Nationale pour publication. En cas de révision de plan de
passation de marchés, les autorités contractantes sont tenues de
justifier cette révision soit par un plan de travail révisé et validé par
les instances habilitées, soit par un collectif budgétaire, soit par
I’extrait de relevé du Conseil des Ministres.

La validation du plan vaut acceptation des modes, méthodes,
procédures et techniques contenus dans le plan.

d’obtenir

Le montant prévisionnel des marchés publics doit étre déterminé
en se référant au répertoire des prix en vigueur au moment de son
estimation,

Pour les marchés publics passés par la technique d’accord cadre, le
choix de la procédure a inscrire au plan prévisionnel de passation
des marchés publics tiendra compte du montant total estimé de
I"accord cadre sur la période retenue.

Elaboration du dossier
d'appel a concurrence et
transmission a 1’organe
de contréle compétent
(DNCMP/DDCMP  ou
CCMP)

Confére Décret sur les
délais  impartis  aux
organes de contrble des
marchés publics.

e [ autorité contractante est tenue d’élaborer les dossiers d’appel
a concurrence en utilisant le document type approprié, @ peine
de nullite.

e Au-dela des seuils de passation, le delai de validité des offres
est de quatre-vingt-dix (90) jours calendaires avec a titre
exceptionnel une prorogation de quarante-cing (45) jours
calendaires au maximum. Il court de la date de dépét des offres
a celle dapprobation du marché. Passé ce délai le
soumissionnaire est autorisé a retirer son offre ; -




PERIODE

diffusion et le portail
web des marchés publics
au Bénin (SIGMAP, le
site de 'UEMOA et pour
le cas speécifique des
marchés internationaux

un journal international.

Ne ETAPES DE LA BUDGETAIRE OU Dispositions imporbuntes
PROCEDURE DELAIS (J O EN
ANNEE N)

e Le montant de la garantie de soumission est de 1% du montant
prévisionnel. En ce qui concerne les micros, petites et
moyennes entreprises béninoises, la garantie de 1'offre peut
prendre la forme d’une simple lettre de déclaration (Article 68
de la loi n® 2020-26 du 29 septembre 2020).

e Les caractéristiques techniques des besoins doivent étre
définies par référence a des normes, agréments ou
spécifications  techniques  nationaux, régionaux ou
internationaux (Article 50 de la loi n® 2020-26 du 29 septembre
2020).

e Pour éviter les avenants liés a la rupture de fabrication des
produits, les autorités contractantes doivent exiger dans les
spécifications techniques les années de fabrication qui ne
saurait étre supérieure a une année.

e Pour les marchés de fournitures, il est indiqué de prévoir une
évaluation par article, lorsque ces derniers ne sont pas
dépendants en termes de fonctionnalité.

e Aussi dans le souci d’accroitre la transparence dans la gestion
des marchés publics, il est exigé de tout soumissionnaire a un
marché d’un seuil monétaire supérieur a dix millions
(10 000 000 000) de FCFA hors taxe de fournir les
informations relatives aux bénéficiaires effectueés.

3 Traitement du dossier et |Confére Décret sur les |L'organe de contrdle des marchés publics compétent est tenu de
avis de non objection de |délais  impartis  aux |valider le dossier d'appel a concurrence dans le délai prescrit par le
lorgane de controle |organes de controle des |décret portant délais impartis.
compétent marchés publics
(DNCMP/DDCMP  ou
CCMP)

4 Obtention du BON Confére Décret sur les |Les autorités contractantes sont tenues d'utiliser les documents
A LANCER sur le DAO |délais  impartis  aux |d'appel d'offres estampillés du sceau « BON A LANCER » pour la
et sa transmission a |organes de contrdle des |mise en concurrence des candidats.

I'Autorité marchés publics
Contractante

5 Publication de l'avis |Confére Décret sur les |Sauf dans le cas des procédures passées par sollicitation de prix ou
d'appel 4 concurrence |délais  impartis  aux |par le régime de seuil de dispense et sous réserves d'exceptions
dans le journal des |organes de contrdle des |évoquées aux chapitres 2 et 3 du titre II de la loi n® 2020-26 du 29
marchés publics et LA |marchés publics septembre 2020, les marchés publics doivent faire I'objet d'un avis
NATION  ou autres d'appel a concurrence porté a la connaissance du public par insertion
journaux  de  large faite, au minimum dans le quotidien de service public, sur le portail

web des marchés publics et dans le journal des marchés publics. En
cas de nécessité, l'avis peut étre insérer dans toute autre publication
nationale et/ou internationale de large diffusion ainsi que sous le
mode électronique.

(Art 53 de la loi 2020-26 du 29 septembre 2020)

Et article 7 du décret 599 du 23 décembre 2020 fixant les seuils de
sollicitation de prix, de dispense et de contréle des marchés publics.

Co
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PROCEDURE

PERIODE
BUDGETAIRE OU
DELAIS (J O EN
ANNEE N)

Dispositions importantes

Délai accordé pour la

préparation

ou la

réception des offres

Sous réserve des dispositions applicables aux marchés passés par
sollicitation de prix, le délai de réception des propositions ou des
offres dans les procédures ouvertes et restreintes ne peut étre
inférieur a vingt-un (21) jours calendaires pour les marchés dont le
montant est supérieur au seuil de passation et a trente (30) jours
calendaires pour les marchés supérieurs au seuil communautaire de
publication, a compter de la date de publication de l'avis.

Ce délai minimum de remise des offres doit étre observé
simultanément dans tous canaux de publication requis

En cas d'urgence diiment motivée, nécessitant une intervention
immédiate, les délais accordés pour la préparation des offres
peuvent étre ramenés a un délai qui ne saurait étre inférieur a quinze
(15) jours calendaires, aprés avis de la Direction Nationale de
Contrdle des Marchés Publics.

(Att 54 de la loi 2020-26 du 29 septembre 2020)

Ouverture des

offres,

signature et publication

du

procés-verbal

d'ouverture

Confére Décret sur les
délais  impartis aux
organes de controle des
marchés publics

Conformément aux dispositions de I'article 70 de la loi n® 2020-26
du 29 septembre 2020, la séance d'ouverture des plis est publique.
Si aux date et heure limites de réception des offres, il est regu ou
moins un pli, la commission d'ouverture et d'évaluation des offres
procéde aux opérations d'ouverture de plis.

Dans le cadre des procédures qui se caractérisent par une
consultation restreinte de candidats, notamment dans le cas d'une
préqualification ou d'une procédure restreinte, lorsqu'un minimum
de trois (03) plis n'a pas été regu aux date et heure limites de
réception des offres, l'autorité contractante informe le ou les
soumissionnaires par écrit et ouvre un nouveau délai qui ne peut étre
inférieur a dix (10) jours calendaires.

Le procés-verbal d'ouverture est signé par les membres de la
Commission de passation des marchés publics. Il est publié par la
Personne responsable des marchés publics dans les mémes canaux
que ceux de l'avis d'appel 4 la concurrence et remis sans délai a tous
les soumissionnaires.

Analyse des offres et
attribution provisoire du

marché par la
Commission

Confére Décret sur les
delais impartis  aux
organes de controle des
marchés publics

Il est fait obligation aux autorités contractantes d'utiliser les
documents types pour la réalisation des procés-verbaux et du
rapport d'évaluation. Dans tous les cas, un rapport d'analyse des
offres pour les marchés de travaux, fournitures et services doit
comporter les résultats des quatre (04) étapes ci-apreés :

- examen de la recevabilité ;

- examen de la conformité technique ;

- évaluation financiére ;

examen de la qualification.

Les remises doivent faire I'objet d'une analyse particuliére dans le
souci de faire respecter l'esprit ou le jeu de la concurrence. En tout
état de cause, aucune remise conditionnée ne peut étre admise dans
les critéres d'évaluation.

(Art 74 de la loi 2020-26 du 29 septembre 2020)
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PERIODE
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DELAIS (J O EN
ANNEE N)

Dispositions importantes

Sans préjudice des dispositions relatives a la préférence
communautaire, lors de la passation d'un marché public une
préférence de cing pour cent (5%) doit étre attribuée a l'offre
présentée par une micro, petite et moyenne entreprise. Ce taux de
préférence est cumulable avec le taux de préférence communautaire
de quinze pour cent (15%)

(Art 77 de la loi 2020-26 du 29 septembre 2020)

De méme, pour les marchés de prestations intellectuelles, la
Commission d'ouverture et d'évaluation (COE) des offres doit
intégrer dans la liste restreinte au moins deux (02) consultants
nationaux, dés lors qu'ils répondent aux critéres de sélection requis.
(Art 36 al 5 de la loi 2020-26 du 29 septembre 2020)

10

Validation du rapport
d'évaluation des offres

Confére Décret sur les
délais  impartis  aux
organes de controle des
marchés publics

L'organe de controle des marchés publics compétent est tenu de
valider le rapport d'évaluation des offres et d'attribution provisoire
du marché dans le délai prescrit par le décret portant délais impartis.

11

Publication du proces-
verbal d'attribution
provisoire des offres

Il est fait obligation aux Autorités Contractantes ainsi qu'aux
Maitres d'Ouvrage Délégués de faire publier le procés-verbal
d'attribution provisoire validé par I'organe de controle des marchés
publics sur le portail web des marchés publics, dans le Journal des
Marchés Publics et/ou dans tout autre quotidien a grande diffusion
nationale et/ou internationale et ce, conformément aux dispositions
de I'article 78 de la loi 2020-26 du 29 septembre 2020.

12

Notification des résultats

d'attribution  provisoire
aux

Soumissionnaires

Confére Décret sur les
délais  impartis
organes de controle des
marchés publics

aux

Conformément aux dispositions de l'article 79 de la loi n° 2020-26
du 29 septembre 2020, l'autorité contractante doit notifier par écrit
ou par tout moyen électronique officiel a tous les soumissionnaires
les résultats de I'évaluation en précisant les motifs de rejet des offres
n 'ayant pos €té retenues.

13

Recours éventuels des
soumissionnaires  non
retenus et élaboration du
projet marché

10 jours calendaires
(Délai d'attente)

Le soumissionnaire dont l'offre a été rejetée peut, sous peine de
forclusion, exercer les recours auprés de I'autorité contractante et,
si requis, auprés de I'Autorité de régulation des marchés publics
dans les conditions prévues aux articles 116 et suivants de la loi n°
2020-26 du 29 septembre 2020.

Le nombre de projets de contrats a soumettre a I'approbation des
autorités compétentes est trois (03) exemplaires.

En cas de besoin, des photocopies de contrats peuvent étre
authentifiées au niveau de la Direction nationale de Contrdle des
Marchés Publics. Ces photocopies authentifiées ont valeur
d'original.

Examen juridique des
contrats

Confére Décret sur les
délais  impartis
organes de controle des
marchés publics

aux

Conformément aux dispositions de l'article 84 de la loi n° 2020-26
du 29 septembre 2020, I'autorité contractante est tenue de soumettre
les projets de contrat & 'examen juridique et technique de 'Organe
de controle des marchés publics compétent, avant son introduction
a l'autorité approbatrice, quelque soit le financement.

Dans le cadre des procédures a plusieurs lots o chaque lot attribué
fait l'objet d'un contrat distinct, la compétence des organes de
contrdle des marchés publics dans le cadre de I'examen juridique et
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Dispositions importantes

technique est définie en fonction du montant d'attribution de chaque
contrat/lot.

Signature du projet de

marché par l'attributaire

Confére Décret sur les
délais  impartis  aux
organes de controle des
marchés publics

Conformément aux dispositions de l'article 84 de la loi n® 2020-26
du 29 septembre 2020, le marché est signé uniquement par la
Personne responsable des marchés publics et l'attributaire a
I'examen juridique du projet de contrat.

Visa
publics

des

marchés

Confére Décret sur les
délais  impartis  aux
organes de controle des
marchés publics

Conformément aux dispositions de l'article 85 de la loi n° 2020-26
du 29 septembre 2020, le visa d'un marché public est l'attribution
exclusive de l'organe de controle des marchés publics compétente,
aprés son examen juridique et technique favorable, quelque soit le
financement.

Le visa du contrat est subordonné a la publication du formulaire de
divulgation des bénéficiaires effectifs sur ledit marché/contrat.

17

Approbation
I'Autorité Compétente

de

05 jours a compter de la
date de réception

Conformément aux dispositions de l'article 8 de la loi n° 2020-26
du 29 septembre 2020, tout marché public doit étre conclu, signé et
approuvé avant tout debut d'exécution.

Les marchés publics doivent étre soumis a l'approbation de :

a) Ministre en charge des finances pour les marchés relevant de la
compétence de la Direction nationale de Contréle des Marchés
Publics, a l'exception des marchés des communes et des personnes
de droit privé assujetties ;

b) Ministre sectoriel ou le président d'institution, pour les marchés
relevant de la compétence de la Cellule de Contrdle des Marches
Publics ;

c) Secrétaire Exécutif, pour les marchés passés par les communes ;
d) Directeur général, Ordonnateur du budget de |'entité,
Responsable de l'organe de gestion de I'entité, pour tous les marcheés
passés par les autres personnes morales de droit public visées a
l'article 3 de la loi n° 2020-26 du 29 septembre 2020.

Les autorités approbatrices définies auprésent article peuvent
déléguer leur pouvoir en matiére d'approbation des marchés publics
dans des conditions qu'elles fixent par arrété ou décision.

Numérotation
authentification

et
' Autorité Contractante

sa

et
du
marché par la DNCMP
transmission a

Confére Décret sur les
délais  impartis
organes de controle des
marchés publics

aux

Il est fait obligation aux Autorités contractantes de saisir les
marchés approuveés dans le SIGMaP aux fins de numérotation et de
faire authentifier tous les marchés publics par I'Organe de Contrdle
des Marchés Publics compétent aprés leur approbation.

Notification du marche
au titulaire d'approbation

03 jours & compter de la
date

Conformément aux dispositions de l'article 86 de la loi
n° 2020-26 du 29 septembre 2020, la notification
consiste 4 un envoi par l'autorité contractante du marché
signé au titulaire dans les trois (03) jours calendaires
suivant la date de son approbation par tout moyen
permettant de donner date certaine.

20

Publication
deéfinitif d'attribution

d'avis

15 jours & compter de la
date de notification du
contrat approuveé

Conformément aux dispositions de l'article 87 de la loi 2020-26 du
29 septembre 2020, il est fait obligation aux Autorités Contractantes

ainsi qu'aux Maitres d'Ouvrage Delégués de faire publier dans les

5
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Dispositions importantes

quinze (15) jours calendaires suivant la notification du marché
approuvé, un avis dattribution définitive sur le portail web des
marchés publics, dans le Journal des Marchés Publics et/ou dans le
quotidien de service public et s'agissant des marchés supérieurs au
seuil communautaire de publication, dans tout support
communautaire dédié a cet effet.

Les modalités de mise en ceuvre des dépenses de montants inférieurs aux seuils de passation se
présentent comme suit :

I1I-16-3 Demande de Renseignement et de Prix (DRP)
Marchés dont les montants prévisionnels hors taxes sont supérieurs a 10 000 000 FCFA et
inférieurs aux seuils de passation

énumerées par la
loi

Autorités Organe de Organe de s ;
. 5 Caractérisation de la procédure
contractantes passation controle
Autorités PRMP + Comité | CCMP (A | Planification des marchés ; utilisation de documents
Contractantes de passation priori); types ;

Piéces administratives requises pour attribution ;

DNCMP (A | dossiers non vendus ;
posteriori) publication par affichage au siége de l'autorité

contractante, au niveau des Préfectures ou Mairies, des
chambres de métiers et des institutions consulaires
couvrant sa localité ;

délais de réception est de dix (10) jours ouvrables ;

un (01) pli au moins pour l'ouverture aprés prorogation
de trois (03) jours en l'absence de trois (03) plis a la date
initiale de dépot ;

Validité des offres est de trente (30) jours ;

le recours est fait dans les conditions prévues a l'article
25 de la loi 2020-605 du 23 décembre 2020 fixant les
régles et modalités de mise en ceuvre des procédures de
sollicitation de prix ;

PRMP, Titulaire sont signataires du contrat ;

Visa CCMP requis ;

approbation par les autorités dans la limite de
compétence des CCMP ;

paiement d'avance requis.

il
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I11-16-4 Demande de Cotation (DC)
Marchés dont les montants prévisionnels hors taxes sont supérieurs a 4 000 000 FCFA et
inférieurs ou égaux a 10 000 000 FCFA.

Autorités
contractantes

Organe de passation

Organe de
controle

Caractérisation de la procédure

Autorité contractantes
énumeérées par la loi,
directions
départementales
assimilés, Entités des
Universités nationales,
lycées et colleges
d’enseignement,
hopitaux, institutions
consulaires,
circonscriptions
scolaires les tribunaux

et cours ainsi que
toutes autres
structures  bénéficiant

de la deérogation pour
passer les demandes de
cotation

PRMP pour les autorités
contractantes énumeérées
par la loi Responsable de
la structure pour les
structures dérogatoires

Comité de passation non
requis mais s’adjoindre
une personne

Contrdle a priori

non requis

Et contréle

posteriori
CCMP

a
par

Planification des marchés ;

utilisation de documents types;

Piéces administratives non requises ;
dossiers non vendus ;

publication des avis non obligatoire pour
les autorités contractantes ayant constitué
la liste restreinte en février au plus tard et
actualisé en juillet

délais de réception est de cinq (05) jours
ouvrables

trois (03) plis au moins requis pour
'ouverture

Validité des offres est de trente (30) jours
délai de recours est de cinq (05) jours
calendaires

PRMP, Titulaire sont signataires du
contrat ;

Visa CCMP non requis :

approbation non requise pour les
structures

déconcentrées sans PRMP ;

paiement d'avance non requis

Montant d'attribution du marche encadré
par répertoire des prix.

Les marchés doivent faire l'objet de
numeérotation et d'authentification par
l'organe de contréle.

Dans le cadre de l'utilisation d'une liste
restreinte, les conditions

ci-apres doivent étre réunies :

. l'avis a manifestation d'intérét lance
pour

la constitution ou l'actualisation de la liste
des fournisseurs agréés doit étre

publi¢ dans le quotidien du service
public, le journal des marchés publics et
sur le portail national web des marchés
publics;

o la liste constituée ou actualisée doit étre
publiée sur le portail national web des
marchés publics.

Le délai de préparation des offres est de
cing (05) jours ouvrables.




I11-16-5 Consultation de fournisseurs (CF)

Marchés dont les montants prévisionnels hors taxes sont inférieurs ou égaux a 4 000 000 FCFA

Autorités contractantes Organf? de Orgam: e Caracterisation de la procédure
Passation controle
Autorités contractantes | PRMP pour les | Controle non | -inscription au plan de passation des
énumerées par la loi, Directions | autorités requis par les | marchés non requise :
départementales et assimilés, | contractantes organes des Utilisation de documents types non
Entités des Universités | énumérées par marchés requis ;
nationales, lycées et colléges | la lov/ publics trois (03) devis obligatoires :

d’enseignement, hopitaux, | Responsable de contrat requis

mnstitutions consulaires, | la Structure -Montant d'attribution du marché

circonscriptions scolaires pour les encadré par le répertoire des prix.
structures Les marchés doivent fait I'objet de
dérogatoires numerotation et d'authentification

par l'organe de controle.

- les fournisseurs doivent étre
identifiés ou figurer sur la liste des
fournisseurs agréés par l'autorité

Contractante.
- le fournisseur retenu doit avoir les
qualifications requises pour

exécuter le marché et avoir comme
domaine d'activité principale, le
domaine de la consultation
concernée.

Le délai de préparation des offres est
de deux (02) jours ouvrables

I1I-16-6 Procédures exceptionnelles
I1I-16-6-1 Procédure de gré a gré

Le marché de gré a gré est un marché qui ne peut étre passé que dans l'une des situations
limitatives prévues a l'article 34 de la loi N “2020-26 du 29 septembre 2020, portant code des
marchés publics, notamment 1'urgence impérieuse et l'extréme urgence. Les autorisations
accordées pour des raisons d'urgence doivent étre mises en ceuvre également dans un délai
conséquent, au risque de remettre en cause les informations sur la base desquelles lesdites
autorisations ont été accordées. Il s'en suit que toute autorisation d'entente directe accordée
par la DNCMP qui n'a pas été mise en ceuvre dans le délai d'urgence évoqué par l'autorité
contractante et valide par la DNCMP est caduque et ne saurait donner lieu a la conclusion du
contrat y afférent. A cet effet, la DNCMP et ses démembrements ne procéderont plus a
l'examen juridique des projets de contrats relatifs a ces marchés.

L’examen juridique du contrat de marché est assuré par I’organe de contréle compétent des
marchés publics en fonction du montant d’attribution du marche.

Les éléements constitutifs d’un dossier de gré a gré, dans le cas des requétes adressét,aé

directement a la DNCMP se présentent comme suit : 7{, (/&//
73




a) Requéte écrite de la Personne responsable des marchés publics indiquant de fagon claire
et précise le contexte et I’objet de la requéte, /’identité¢ de Iattributaire retenu et le
montant d’attribution retenu aprés négociation ainsi que les sources des prix de
comparaison ;

b) Rapport spécial établi par la Personne responsable des marchés publics assistée par les
directions techniques concernées, au terme d’une séance d’analyse des motifs justifiant
le recours 4 la procédure d’entente directe et précisant les dispositions du code
applicables ,

¢) Procés-verbal de négociation de I'offre ou de la proposition du prestataire identifié,
précisant entre autres, le coiit négocié du marché ;

d) Le point relatif 4 Ia justification du montant cunulé des gré a gré déja passé par | ‘autorité
contractante. Ce montant cumulé ne saurait excéder 10% du montant total des marchés
par I'autorité contractante conformément 4 Iarticle 35 alinéa 4 du code des marchés
publics ;

¢) Preuve que le montant cumulé des marchés de gré a gré soumis a I'autorisation préalable
de la Direction Nationale de Controle d.es Marchés Publics ne dépasse pas dix pour cent
(10%") du montant total des marchés publics passés par 1‘autorité contractante, A cet
effet, ladite autorité contractante doit joindre a sa requéte le point exhaustif de tous les
marchés publics déja passés, quelle qu'en soit la procédure (en fournissant au minimum
les informations suivantes : références PPMP, objet, titulaire, montant, date
d'approbation, etc. ) et le point exhaustif de tous les marchés passés par gré a gré sur
l'autorisation préalable de la direction nationale de controle des marchés publics
(références PPMP, objet, titulaire, montant, date d'approbation, référence du Procés-
verbal d'autorisation de la DNCMP, etc.) ainsi que le taux de leur montant total par
rapport a l'ensemble des marchés passés.

f) Toutes autres piéces justifiant le recours a la procédure.

111-16-6-2- Addendum/additif

L'Autorité contractante peut a tout moment avant la date limite de remise des offres, modifier
le dossier d'appel a concurrence en publiant un additif aprés avis de l'organe de controle des
marchés publics compétent dans les conditions prévues dans les instructions aux candidats et
ce, en l'absence d'une auto-saisine de ' ARMP ou d’un recours devant I'ARMP

En absence de l'avis de l'organe de controle des marchés publics compétent, l'autorité
contractante doit poursuivre la procédure sans interruption dans le respect de la réglementation
en vigueur. Aucune régularisation de modification du dossier d'appel a concurrence ne sera
admise.

111-16-6-3- Avenants

Les stipulations relatives au montant d’un marché public ne peuvent étre modifiées que par voie
d’avenant et dans la limite de trente pour cent (30%) de la valeur totale du marché de base
(Article 100, alinéa I de la loi n°2020-26 du 29 septembre 2020 portant code des marchés

publics en République du Bénin). ?; /a,/c’
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Par conséquent, le cumul des montants des avenants successifs a un marché public ne saurait
excéder 30% du montant initial du marcheé.

L’autorisation de la prise d’avenant reléve de la compétence de la Direction Nationale de
Contrdle des Marchés Publics, conformément a 1’article 100, 3™ alinéa de /a loi n°2020-26 du
29 septembre 2020.

Toutefois, 1’examen juridique du contrat d’avenant est assuré par 1’Organe de contrdle des
marchés publics compétent en fonction du montant du contrat de base.

Conformément aux dispositions de /’article 100, 5™ alinéa-4" tiret de la loi n°2020-26 du 29
septembre 2020 portant code des marchés publics, les ordres de services relatifs aux prix, aux
délais et aux programmes constituent des actes contractuels de gestion d’un marché et ne
peuvent étre émis que dans les conditions suivantes :

- lorsqu’un ordre de service est susceptible d’entrainer le dépassement du montant du marché,
sa signature est subordonnée aux justificatifs de la disponibilité du financement ;

- en cas de dépassement de montant du marché dans une proportion égale a dix pour cent (10%)
au plus, les modifications du marché peuvent étre apportées par ordre de service et régularisées
par voie d’avenant, sous réserve des dispositions de I’alinéa 2 du présent article. En
conséquence, toute modification entrainant la diminution du montant du marché est
subordonnée obligatoirement a la prise d'avenant et ceci, aprés l'autorisation préalable de la
DNCMP ;

- pour la prise d’avenant des marchés passés par gré a gré autorisés en Conseil des Ministres,
I'autorité contractante doit recourir a nouveau a l'autorisation préalable du Conseil des Ministres
pour tout dépassement du montant de base du marché. A cet effet, le relevé du compte rendu du
Conseil des Ministre y afférent doit désormais étre joint a la requéte de demande d’autorisation
d’avenant a la DNCMP.

- lorsque le dépassement du montant du marché est supérieur a dix pour cent (10%), les
modifications ne peuvent se faire qu’aprés signature de I’avenant y afférent.

Ainsi seules les modifications relatives aux prix, aux delais et aux programmes peuvent étre
opérées par ordre de service et régularisées par la prise d’avenant dans les conditions
déterminées par la loi. Toutes les autres modifications sont subordonnées a la prise d’avenant
apres ’autorisation préalable de la DNCMP.

Le jeu normal des révisions de prix en application des clauses contractuelles ne donne pas lieu
a passation d’avenant. Toutefois, lorsque 1’application de la formule de variation des prix
conduit & une variation supérieure a 30% du montant initial du marché ou du montant de la
partie du marché restant a exécuter, I’autorité contractante ou le titulaire peuvent demander la
résiliation du marché.

Conformément aux dispositions de /article 100, 7" alinéa de la loi n°2020-26 du 29 septembre
2020 portant code des marchés publics, 1a variation dans la quantité des prestations s’effectuera

dans les conditions définies par le cahier des clauses administratives générales. En conséquence,
o

elle ne doit pas faire I’objet de prise d’avenant. -/a/
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Paiement d’acomptes pendant 1’exécution de contrat.

Le paiement d’acomptes dans le cadre de I’exécution d’un contrat est effectué lorsqu’il est
expressément prévu au contrat.

Toutefois, en cas de réception partielle de fournitures, de travaux ou de prestations de service
lors de I’exécution d’un contrat pour quelque motif, alors que I’option de réception partielle
ou/et de paiement partiel n’était pas envisagée dans les clauses contractuelles initiales, le
paiement d’acomptes doit étre subordonné a la signature d’un avenant aprés autorisation de
I’organe de contréle compétent.

I11-16-6-4- Publication des avis dans le Journal de Marché Public

L’obligation de publicité des avis, prévue a l'article 53 de la loi N °2020-26 du 29 septembre
2020 contraint les autorités contractantes a solliciter de la DNCMP, la publication des avis
d'appel a concurrence dans le Journal des Marchés Publics (JMP). Afin de faciliter le respect de
ces dispositions, gage de transparence, la publication dans le JMP est rendue gratis. Cependant,
la demande de publication dans le JMP doit étre subordonnée 4 la transmission a la DNCMP
des avis ou des proces-verbaux en Word et en PDF.

A cet effet, les autorités contractantes doivent utiliser la plateforme développée par le DNCMP
dénommeée « Systéme de Gestion du Journal des Marchés publics (SyGMaP) »

I11-16-6-5-Publication des addenda et PV d’ouverture de manifestations d’intérét sur le portail
web des marchés publics

Conformément a 1’article 70 de la loi N° 2020 - 26 du 29 septembre 2020 portant Code des
Marchés Publics en République du Bénin « Sous réserve des dispositions spécifiques
applicables aux marchés de prestations intellectuelles, la séance d’ouverture des plis est
publique.

L’ouverture des plis a lieu a la date et a I’heure fixées dans le dossier d’appel a concurrence, en
présence des candidats ou de leurs représentants qui souhaitent étre présents.

La séance d’ouverture est présidée par la Personne Responsable des Marchés Publics agissant
en qualité de président de la Commission d’Ouverture et d’Evaluation des offres.

Le procés-verbal est signé par les membres de la commission d’ouverture et d’évaluation des
offres. 11 est publié par la Personne Responsable des Marchés Publics dans les mémes canaux
que ceux de 1’Avis d’ Appel a Concurrence et remis sans délai a tous les soumissionnaires. »

De méme, conformément au point 8 des Instructions aux Candidats des Dossiers types d’Appel
d’Offres adoptés par Décret N° 2020 - 602 du 23 décembre 2020 portant approbation des
documents types de passation des marchés publics en République du Bénin, «1’Autorité
contractante peut, a tout moment, avant la date limite de remise des offres, modifier le dossier
d’appel d’offres en publiant un additif aprés avis de 1’organe de contrdle des marchés publics
compétent et ce, en I’absence d’une auto-saisine de 1’Autorit¢ de Régulation des Marchés
Publics ou d’un recours devant 1’ Autorité de Régulation des Marchés Publics.

Tout additif publié sera considéré comme faisant partie intégrante du Dossier d’ Appel d’Offres
et sera communiqué par écrit a tous ceux qui ont obtenu le dossier d’appel d’offres directement
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de I’ Autorité Contractante en conformité avec les dispositions de la clause 6.2 des IC. L’ Autorite
contractante publiera immédiatement 1’additif dans les mémes canaux que ceux de I’avis
d’appel d’offres.

Le défaut de paramétrage du SIGMaP en ce qui concerne la publication des addenda et proces-
verbaux d’ouverture des Manifestations d’Intérét induit I’incapacité des Autorités Contractantes
a se conformer aux dispositions ci-dessus rappelées. Ainsi les organes de passation sont
momentanément dispensés de ’exigence de publication sur le portail web des marchés publics
des addenda et procés-verbaux d’ouverture de manifestations d’intérét. Les organes de controle
sont invités a ne plus tenir rigueur desdites exigences avant la validation des dossiers concernés,
en attendant la prise en compte de ces fonctionnalités de publication.

[11-16-6-6- Portée de la suppression de la double revue des dossiers

Conformément a la lettre n°® 2016-¢/MEF/DC/DNCMP/SP du 29 juillet 2021 portant
suppression de la double revue a priori des dossiers de passation des marchés des bailleurs, les
dossiers soumis a la revue a priori des bailleurs ne sont plus soumis au contrdle a priori des
organes nationaux de contrdle des marchés publics mais a leur contrdle a posteriori, si
nécessaire. La DNCMP n’intervenant plus dans les commissions de réceptions,

il n’est donc plus nécessaire qu’elle examine les dossiers élaborés dans la conduite des
procédures de passation et d'exécution des marchés concernés. Cette prescription est valable
également pour les marchés a passer par « gré a gré » ou « entente directe » soumis a une revue
a priori du bailleur dés lors que la dépense concernée est déja inscrite sur le plan de passation
des marchés publics validé et publié sur STEP.

En conséquence, il est rappelé aux Autorités Contractantes que la Direction Nationale de
Contrdle des Marchés Publics ne saurait procéder a 1’autorisation (pour les marchés passés par
entente directe ou gré a gré), a l'examen juridique et au visa d'un marché ayant fait objet de
contrdle a priori du bailleur, méme si ce dernier est soumis a l'approbation du Ministre de
'Economie et des Finances, en charge de la Coopération. Le cas échéant, ces dossiers doivent
plutot étre soumis a la Caisse Autonome de Gestion de la Dette (CAGD) qui s'assure que les
services compétents du Bailleur ont donné toutes les autorisations requises avant 1’approbation
du marché.

Seules, les procédures d’entente directe qui ne sont pas astreintes a une revue a priori du bailleur
peuvent &tre soumises a 1’organe de controle compétent a partir de 1’étape d’examen juridique
et technique dés lors qu’elles sont publiées sur STEP

Par ailleurs, dans le but d'éviter les contradictions et d'atteindre la célérite recherchée dans les
procédures de passation et d'exécution, tout dossier ayant fait objet d'Avis de Non Objection du
Bailleur, notamment pour la prise d'avenant, la résiliation, I'ajournement, la conclusion par
entente directe, I'arrét de procédure ou toutes autres autorisations, ne doit plus étre soumis a la

DNCMP. 7 f ‘/g/a
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Les Autorités Contractantes sont invitées a se limiter a 'avis du bailleur pour éviter le double
contrdle et faciliter le contrdle a posteriori a exercer par l'organe de contrdle des marchés
publics.

[11-16-6-7- Planification et actualisation des PPMP

L’article 24 du CMP dispose que les Autorités Contractantes sont tenues, dans un délai maximal
de dix (10) jours calendaires a compter de l'approbation de leur budget par I'autorité compétente,
d'élaborer et de soumettre & la Cellule de Controle des Marchés Publics pour validation, un plan
prévisionnel et révisable de passation des marchés publics sur le fondement de leur programme
d'activites.

Lors de la planification ou de I’actualisation de leur PPM, certaines structures importantes de
I’Etat sollicitent la validation de leur PPMP sur la base de leur budget ou du PTA non valideé par
le Conseil d’ Administration parce que ne disposant pas de PTA ou de Conseil d’ Administration.
En attendant la régularisation de cette situation, les organes de Controle des Marchés Publics
sont autorisés a valider et publier le PPMP de ces structures sur la base du budget validé par les
organes habilités mais accompagné de la liste des activités approuveés par le Président du Conseil
d’Administration et en I’absence de nomination du Président, le Directeur Général de la
structure.

Pour les autres Autorités Contractantes, la validation et la révision du PPMP sont subordonnées
a la disponibilité du PTA initial ou actualisé, par les instances habilitées.

En toute état de cause, aux fins d’assurer ’exhaustivité des marchés prévus au PPMP et la mise
en ceuvre des dispositions de I’article 23 du CMP garantissant la conformité des marchés aux
besoins exprimés par les différents services, la validation et la publication du PPMP sont
subordonnées a la production d’un Procés-Verbal de pré validation du PPMP entre la PRMP et
les Directions techniques de 1’ Autorité Contractante pour s’assurer de son exhaustivite.

Par ailleurs, la nécessité d’un avis technique préalable pour la passation d’un marché ou la
lenteur dans la délivrance de cet avis ne peut étre évoquée pour justifier le fractionnement des
commandes dans les projets de PPMP, dans la mesure ou les besoins peuvent étre retrouves
auprés d’une méme entreprise.

I11-16-6-8-Utilisation de la méthode de sélection fondée sur les qualifications du consultant
(SFQC) dans le cadre de la passation des marchés de prestations intellectuelles

En application des dispositions de l'article 37 « point e) » du Code des Marchés Publics, les
Autorités Contractantes peuvent recourir  la méthode de sélection fondée sur les qualifications
du consultant (SFQC) pour la passation des marchés de prestations intellectuelles, pour les cas
de contrats d’un faible montant ou d’urgence pour lesquels il n’est pas justifi¢ de faire établir et
d’évaluer des propositions concurrentes. Dans ce cadre, les dépenses dont les montants sont
dans la limite des seuils de sollicitation de prix peuvent étre appréciées sous le vocable « faible
montant ». En ce qui concerne le caractére « urgence » de la dépense, il est apprécié selorlcl\es

circonstances exposées par I’autorité contractante. ;
il X
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[11-16-9 Techniques de passation des marchés publics.

111-16-9-1 Accord-cadre

Conformément aux dispositions de Iarticle 40 et suivants de la loi n® 2020-26 du 29 septembre
2020, les autorités contractantes peuvent recourir a I’accord cadre dans le cadre des prestations
courantes, récurrentes et a caractére répeétitif.

L’accord-cadre est une technique par laquelle une ou plusieurs autorités contractantes peuvent,
en matiére de travaux, fournitures, services, y compris de prestations intellectuelles, établir avec
un ou plusieurs opérateurs économiques, les régles relatives aux bons de commande a émettre
ou les termes régissant les marchés subséquents a passer au cours d'une période qui ne peut
excéder trois (03) ans, notamment en ce qui concerne les prix et, le cas échéant, les quantités
envisagees.

L’accord cadre n’est pas en lui-méme un engagement sur le budget de I’entité. En conséquence,
sa conclusion n’est pas subordonnée a la disponibilité des crédits.

Toutefois, 1’émission des bons de commande et la signature des marchés subséquents est
subordonnée a la disponibilité et a la réservation des crédits.

[11-16-9-2 Groupement de commandes

Conformément aux dispositions de I’article 39 de la loi n° 2020-26 du 29 septembre 2020, les
autorités contractantes peuvent recourir au groupement de commandes pour des besoins
ponctuels ou temporaires afin de réaliser des économies par la mutualisation des compétences
et de I’expertise des acheteurs publics.

Le groupement de commandes est une technique par laquelle plusieurs autorités contractantes
décident de regrouper leurs achats en matiére de travaux, fournitures, services ou prestations
intellectuelles par le biais d’une convention constitutive dans laquelle le Coordonnateur désigné
a la qualité d’autorité contractante.

Chaque membre du groupement s'engage, dans la convention, a signer avec le cocontractant
retenu, un marché a hauteur de ses besoins propres, tels qu'il les a préalablement détermines.

Cependant la convention de groupement peut confier I’exécution du marché au coordonnateur
du groupement en définissant les modalités de sa mise en ceuvre.

I11-16-9-3 Centrale d’achat

Conformément aux dispositions de I’article 45 de la loi n° 2020-26 du 29 septembre 2020, les
autorités contractantes peuvent recourir a la centrale d’achat dans le cadre de certaines
prestations.

La centrale d’achat est une technique par laquelle une autorité contractante confie a une
personne morale de droit public ou privé agréee par la Direction nationale de controle des
marchés publics, ’acquisition des fournitures, travaux et services, suivant ses propres

procédures. ﬁi /@a’
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L agrément est donné en considération de I’organisation de la centrale d’achat, de la qualité de
son réseau de fournisseurs, de la compétitivité des prix pratiqués et des délais d’exécution des
commandes.

L’ Autorité contractante qui recourt a une centrale d’achat est considérée comme ayant respecteé
ses obligations de publicité et de mise en concurrence pour les seules opérations de passation
confiées a la Centrale.

I11-16-10-Respect du principe de séparation des organes de passation et de controle

Dans le souci d'efficacité dans la mise en ceuvre de leurs activités, il est observé que les autorités
contractantes mettent en place des comités de passation ou d'exécution des commandes
publiques, ou des commissions ad'hoc chargées des procédures de passation et d'exécution de
marché, composés entre autres des agents des organes de controle des marchés publics.

Toutefois, si la participation de l'organe de controle a la Commission d'Ouverture et
d'Evaluation (COE) ou Commission d'ouverture et d'Evaluation Spéciale (COES) est motivee
par l'intérét national ou par sa qualité de maitre d'ouvrage conformément a l'article 10 du deécret
N° 2020-596 du 23 décembre 2020 portant Attributions Organisation et Fonctionnement de la
Personne Responsable des Marchés Publics, ceci ne doit dessaisir I'organe de contrdle de ses
attributions. Sa participation ne peut avoir que pour but de faciliter I'exercice desdites
attributions.

I11-16-11-Périmétre d’intervention des DDCMP et DCMP

Il est rappelé que conformément a article 4 du décret N° 2020 — 597 du 23 décembre 2020
portant attributions, organisation et fonctionnement des Cellules de contrdle des marchés
publics en République du Bénin, la désignation des Chefs de Cellules se fait comme suit : «
Pour les départements ministériels, les institutions de I’Etat et les préfectures, les Chefs des
CCMP sont des agents désignés par la DNCMP en tant que Déléegué de Contrdle des Marches
Publics auprés desdites Autorités Contractantes. Ils sont nommés par arrété du Ministre charge
des Finances, sur proposition du Directeur National de Controle des Marchés Publics.

Les autres Autorités Contractantes désignent leur Chef de Cellule de Controle des Marchés
Publics (CCMP) par une décision administrative aprés appel a candidatures. »

La soumission des dossiers des structures autonomes aux Délégués de Contrdle des Marchés
Publics auprés des Ministéres ou aux Directeurs départementaux de Controle des Marches
Publics n’est ni conforme aux dispositions du décret N° 2020 — 597 précité ni au périmeétre
d’intervention contenu dans 1’arrété de nomination de ceux-ci.

En conséquence, chaque autorité contractante devra obligatoirement se conformer aux
dispositions réglementaires rappelées dans les lettres N° 1566-c/MEF/DC/DNCMP/SP du 25
juillet 2024 et N° 1567-¢/MEF/DC/DNCMP/SP du 25 juillet 2024 adressées aux Directeurs de
cabinets des Ministres et des Présidents des Institutions de I’Etat d’une part et d’autre part aux
Préfets de départements. <
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[11-16-12 Contrdle des contrats de partenariats publics privés

La Direction nationale de Contréle des Marchés Publics est I’organe compétent pour assurer le
contrdle des opérations de passation des contrats de partenariats publics privés quel que soit le
montant.

111-16-13- Dispositions relatives au contrdle a postériori

La Direction nationale de Controle des Marchés Publics assure, au moins une fois par an, le
contrdle a posteriori des marchés passés en dessous des seuils de compétence de la Direction
nationale de Controle des Marchés Publics. Il en est ainsi également des marchés passés
conformément aux procédures dérogatoires autorisées par le conseil des ministres au profit
de certaines entites.

[11-16-14 Format des requétes et Utilisation du SIGMAP

[11-16-14-1 Format des requétes

Pour toute nature de requéte, les autorités contractantes doivent se référer au ©° Guide des
usagers’’ qui définit la forme et le contenu que doit revétir leur requéte pour étre étudiée avec
célérité. Toute autre forme de présentation pourrait entrainer la non recevabilité des dossiers.

[11-16-14-2 Utilisation du SIGMAP

Conformément aux dispositions de I'article 3 de l’arrété n° 2015-0328/ MEFPD/DC/
SGM/DNCMP/DOIP/UGR du 29 janvier 2015 portant mise en exploitation du Systéme Intégré
de Gestion des Marchés Publics (SIGMAP) et du Portail Web des Marchés Publics, les autorités
contractantes et les organes de contrdle sont tenus d’utiliser le logiciel SIGMAP et le portail
web pour mettre en ceuvre les procédures de passation et de controle des marchés publics.

111-16-14-3-Dysfonctionnement du SIGMaP ou du SyGIMaP empéchant la mise en ceuvre des
obligations de publication sur le portail web des marchés publics et dans le Journal des Marchés
Publics.

En vertu des dispositions de D’article 53 du Code des Marchés Publics, les marchés publics
doivent faire l'objet d'un avis d'appel a concurrence porté a la connaissance du public par une
insertion faite, au minimum dans le quotidien de service public et sur le portail web national des
marchés publics et le journal des marchés publics.

En cas de dysfonctionnement avéré du SIGMaP ou du SyGJMaP empéchant les Autorités
Contractantes de mettre en ceuvre des obligations de publication sur le portail web ou dans le
Journal des Marchés Publics, ces derniéres ne sauraient étre rendues responsables desdits
dysfonctionnements conformément a la Décision N° 2024-071/ARMP/PR-CR/CRD/SP/ DRR-
AT/SA du 02 juillet 2024 de 1’ Autorité de Régulation des Marchés Publics.

Cependant, il leur revient de constituer les preuves desdits dysfonctionnements en sollicitant du
service compétent de la DNCMP, par lettre avec accusé de réception ou par courriel, les
documents techniques ou les déclarations attestant des dysfonctionnements évoqw ;
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I11-16-14-4-Dysfonctionnement du site de 'UEMOA empéchant la mise en ceuvre des
obligations de publication sur ledit site.

En vertu des dispositions du 1 alinéa de ’article 7 du décret N° 2020 - 599 du 23 décembre
2020 fixant les seuils de passation, de sollicitation de prix, de dispense et de controle des
marchés publics, a partir des seuils communautaires recommandés par I’'Union Economique et
Monétaire Ouest Africaine (UEMOA), il est fait obligation a toute Autorité Contractante de
faire publier les avis publics a la concurrence sur le site de 'UEMOA.

En cas de dysfonctionnement avéré du site de 'UEMOA empéchant les Autorités Contractantes
de mettre en ceuvre des obligations de publication sur le portail web de la Commission de
I’Union, ces derniéres ne peuvent étre rendues responsables desdits dysfonctionnements
conformément a la Décision N° 2024-071/ARMP/PR-CR/CRD/SP/ DRR-AT/SA du 02 juillet
2024 de I’ Autorité de Régulation des Marchés Publics.

Cependant, il leur revient de constituer les preuves desdits dysfonctionnements en sollicitant du
service technique compétent de 'UEMOA, par lettre avec accusé de réception, des documents
techniques ou des déclarations qui seront fournis en remplacement a ceux attendus dans la suite
des procédures concernées.

[11-16-13- Autorisation d’entente directe par Communications en Conseil des Ministres
Conformément aux dispositions de I’article 34 du Code des Marchés Publics, le marché de gré
a gré ne peut étre passé que dans I’une des situations limitatives suivantes [...] lorsqu’il est
autorisé par le Conseil des ministres en dernier ressort, sur requéte de I’autorité contractante.

En application de cette disposition, i/ est fait obligation 4 toute Autorité Contractante de préciser
dans les communications introduites en Conseil des Ministres 4 cet effet, toutes les modalités
d’attribution du marché par entente directe.

La communication doit contenir également les éventuelles clauses des contrats types auxquels
I’Autorité Contractante compte déroger dans le projet de contrat du marché concerné. En
absence, d’une telle précaution, aucune dérogation aux clauses des contrats types ne sera
admise.

[11-16-14- Obligation de parapher toutes les pages des formulaires des offres par les membres
de la COE et le représentant de la CCMP.

Conformément au point 26.2 des Instructions aux Candidats des Dossiers types d’Appel
d’Offres adoptés par Décret N° 2020 - 602 du 23 décembre 2020 portant approbation des
documents types de passation des marchés publics en République du Bénin, « [...] Toutes les
pages des Formulaires de I’offre sans exception aucune seront paraphées par les membres de la
Commission d’Ouverture et d’Evaluation des Offres et le représentant de la Cellule de contrdle
des marchés publics présents a la séance d’ouverture ».

En absence de mise en ceuvre de cette instruction a 1’ouverture des plis, en séance publique,
aucun résultat d’évaluation d’offres, de candidatures ou de propositions ne s’aurait étre \éalidé

par les organes de contrdle des marchés publics. s /
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111-16-15- Absence des membres des Directions Techniques invités aux séances d’¢évaluation
des offres ou propositions

Conformément aux dispositions de I’article 10 du décret N°2020-596 du 23 décembre 2020
portant attributions, organisation et fonctionnement de la Personne Responsable des Marchés
Publics et de la Commission d’Ouverture et d’Evaluation, « la commission d’ouverture et
d’évaluation des offres [...] est composée comme suit :

|- la Personne Responsable des Marchés Publics ou son représentant qui en assure la présidence;
2- le Responsable de la structure technique concernée ou son représentant ;

3- le Responsable Financier ou son représentant ;

4- un Juriste ou un spécialiste des marchés publics ».

De méme, conformément aux dispositions de I’article 11 du méme décret, « la commission
d’ouverture et d’évaluation des offres ne peut délibérer que si les 3/5 au moins de ses membres
sont présents. Elle délibére a huit clos conformément aux critéres retenus par le dossier d’appel
a concurrence. »

Dans tous les cas, en absence du responsable de la structure technique concernée ou de son
représentant aux travaux d’évaluation, aucun résultat d’évaluation d’offres, de candidatures ou
de propositions ne s’aurait étre validé par les organes de controle des marchés publics. Les
personnes désignées par les structures techniques concernées doivent donc prendre toutes les
dispositions pour participer aux travaux de la COE et contribuer ainsi a la céleérité desdits
travaux, au risque de la non-réalisation des activités de leur structure, sous leur seule
responsabilite.

[11-16-16- Signature électronique par le Ministre chargé des finances

En attendant la prise de toutes les dispositions dans le cadre de la gestion €électronique des
marchés publics en République du Bénin, certaines Autorités Contractantes expressement
désignées par le Ministre chargé des finances sont autorisées a soumettre €lectroniquement a
I’approbation du Ministre chargé des finances les marchés relevant de sa compétence.

[11-16-17- Délai de remise des offres

Conformément aux dispositions du 1 alinéa de 1’article 54 du CMP : « sous réserve des
dispositions applicables aux marchés passés par sollicitation de prix, le délai de réception des
propositions ou des offres dans les procédures ouvertes et restreintes ne peut étre inferieur a
vingt (21) jours calendaires pour les marchés dont le montant est supérieur au seuil de passation
des marchés et a trente (30) jours calendaires pour les marchés supérieurs au seuil
communautaire de publication, a compter de la publication de I’avis.

11 convient de noter que le décompte des 21 ou 30 jours ouvrables selon la procédure doit se
faire a partir de la premiére publication dans le dernier canal.

I11-16-18 Avis de la structure technique habilitée sur les documents de passation et d'exécution

des marchés publics ; ‘/&7
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Sur le fondement des dispositions de la loi N° 2025-05 du 03 avril 2025 portant loi-cadre sur la
construction et I’habitat, des dispositions de l'article 106 de la loi N° 2020-26 du 29 septembre
2020 portant Code des Marchés Publics en République du Bénin qui prévoient une maitrise
d'ceuvre pour assurer la qualité des marchés a passer, ainsi que de toutes les autres dispositions
légales imposants des autorisations préalables, il est fait obligation aux Autorités Contractantes
de soumettre, selon la procédure de passation choisie, I'expression des besoins comprenant entre
autres les spécifications techniques et/ou les termes de référence, les cadres de devis, et autre
documents techniques, a l'avis des structures techniques habilitées.

Il en est de méme lors des modifications touchant aux documents techniques du Dossier d'appel
a concurrence.

I11-16-19- Bénéfice des avantages et aides prévus dans la loi N° 2020-003 du 20 mars 2020
portant promotion des Micro, Petites et Moyennes Entreprises (MPME) du Bénin, dans le cadre
de la passation des marchés publics

En vertu des dispositions de la loi N° 2020-003 du 20 mars 2020 portant promotion des Micro,
Petites et Moyennes Entreprises (MPME) du Bénin qui prévoient que la qualite de MPME est
reconnue sur demande d'identification adressée au Ministére en charge de la promotion des
MPME, et que cette attestation est délivrée dans les conditions fixées par décret pris en Conseil
des ministres, les MPME Béninoises désireuses de bénéficier desdits avantages devront produire
dans leurs offres, I’attestation d’identification du statut de la MPME délivrée par I’Agence de
Développement des Petites et Moyennes Entreprises. Les autorités contractantes sont invitées
a compléter désormais ladite attestation a la liste des éléments constitutifs des offres exigés dans
les documents d’appel a concurrence.

I11-16-20 Gestion de la retenue de garantie et paiement des décomptes

I11-16-20-1 Gestion de la retenue de garantie au niveau des ordonnateurs

Depuis la gestion budgétaire 2013, il est mis fin a la gestion de la retenue de garantie au niveau
des ordonnateurs. Le prélévement de la retenue de garantie sur le montant d’un décompte doit
étre effectué par le comptable assignataire de la dépense.

En exécution de cette recommandation, le montant total d’'un décompte ordonnancé doit
comprendre la retenue de garantie. En d’autres termes, le montant de la retenue de garantie ne
doit plus étre préleve par I’ordonnateur délegué.

En revanche, a I’étape du paiement, le comptable assignataire de la dépense procéde au
prélévement du montant de la retenue de garantie liquidée sur le décompte et le porte a un
compte de tiers aux fins de le restituer a la demande, dés que les conditions requises sont
remplies.

Par ailleurs, la libération de toute retenue de garantie est subordonnée par la transmission par
I’ordonnateur du dossier de demande de remboursement au comptable public.

. : - . (o]
Le dossier de remboursement doit comporter les piéces ci-apres : /

- une demande écrite de I’entreprise adjudicataire ;
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le procés-verbal de réception définitive ;
- la caution de bonne fin d’exécution ;

- la copie du marché exécuteé ;

la derniére facture certifiée et liquidée respectivement par le gestionnaire de crédit et
I’ordonnateur.

I1I-16-20-2 Paiement des décomptes sur la base de contrats de marches publics des gestions
antérieures

Le paiement des décomptes sur la base de contrats de marchés publics issus des gestions
antérieures est effectué dans le SIGFP suivant la procédure (DENO). A cet effet, les mandats
de paiement y afférents doivent étre accompagnés des piéces ci-apres :

- le contrat de marché ;

- l'attestation de ré-imputation (qui renseigne sur le chapitre d’imputation, les réferences du
contrat de marché et le montant a liquider) ;

- le procés-verbal d'attachement ;
- le journal des écritures (SIGFP) de la ligne sur laquelle I’engagement initial a été pris ;

- le récapitulatif des paiements antérieurs (copies des mandats de paiement des années
antérieures et des attachements afférents).

Paiement des services de la dette publique

- Conformément a ’article 7 alinéa 2 de l'arrété n°5061/MEFPD/ DC/SGM /DGTCP /CAA/SP
du 06 octobre 2015, portant délimitation de compétences entre la DGTCP et la CAA, la phase
administrative (engagement et ordonnancement) des opérations liées au paiement du service
de la dette publique (intérieure et extérieure) est assurée par la Caisse autonome de Gestion de
la Dette (CAGD). P
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SECTION IV : REGLES RELATIVES A LA GESTION DU PATRIMOINE ET DES BAUX
ADMINISTRATIFS

[V-1 Dispositions préalables a la gestion des matiéres

Dans le cadre de la gestion des matiéres de 1'Etat, il est mis en place dans le Systéme
d’Informations de la Gestion des Finances Publiques (SIGFP) un périmétre dénommé “’P7""
deédié a la comptabilité des matiéres.

Le P7 permet la dématérialisation de la gestion des matiéres de 1’Etat, la centralisation des
informations et la production des comptes de gestion et du compte central des matiéres de 1’Etat.

Toutes les opérations liées a la gestion des matiéres doivent étre renseignées dans le P7 par les
comptables des matiéres des ministéres, des institutions et autres organismes publics soumis aux
régles de la comptabilité de I’Etat.

Par conséquent, le traitement des demandes d’autorisation d’acquisition et d’avis techniques des
matiéres (matériels, mobiliers, équipements motorisés, prise en bail de batiments, etc.) est
subordonné a I’enregistrement préalable de 1’existant dans le P7.

IV-1-1 Conditions de réception des biens

Conformément aux dispositions de la lettre circulaire n°3517/MEF/DC/SGM/CF/ DNCMP/SP
du 10/11/2017 relative aux projets de contrats de constructions de batiments administratifs
soumis a I’approbation du MEF et a I’arréte n°4117-c/MEF/DC/SGM/DGML/DNCMP/
DM/SP/21SGG18 du 31 décembre.2018 portant fixation des régles de réception des
commandes, dons et legs des matiéres de 1'Etat, aucune réception des travaux n’est possible si
elle n’est préalablement précédée d’une réception technique par des personnes habilitées.

Ainsi, la validation de toutes les réceptions doit se faire en présence du technicien/spécialiste du
domaine concerné.

En tout état de cause, le spécialiste ou le technicien du domaine concerné est responsable de
I’attestation de la qualité des articles et/ou des ouvrages réceptionnes.

IV-1-2 -Prérequis pour I’acquisition de matériels et équipements

Les gestionnaires de crédits ont 1’obligation de faire valider leurs besoins d’acquisition de
matériels et d’équipements par la Direction Générale du Matériel et de la Logistique en tant que
structure centrale de la gestion des matiéres de 1’Etat et d’obtenir son avis sur les spécifications
techniques des besoins validés.

En ce qui concerne spécifiquement les matériels informatiques, les gestionnaires de crédits ont
I’obligation de recueillir I’avis préalable de la direction en charge de 'informatique de leur
ministére ou de leur Institution sur les spécifications techniques des besoins exprimeés avant leur
transmission a la DGML pour validation ou avis conforme. ‘/@0
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Par ailleurs, les PRMP doivent subordonner I’inscription au PPAPMP de toutes commandes de
matériels informatiques et accessoires, et mobiliers de bureau a la présence matérielle des avis
délivrés par la DGML et la direction en charge de I'informatique. Ces avis doivent étre émis dans les
72 heures a compter de la date de réception de la demande.

IV-1-3- Procédure d’acquisition de matériels et consommables informatiques

Les Autorités Contractantes sont invitées a se conformer aux nouvelles procédures d’acquisition
de matériels informatiques définies par le Gouvernement par décision du Conseil des Ministres
du 08 mai 2024 en son point I1I, communication n° 205/24, autorisant la signature d’accords-
cadres avec des fabricants, pour 1’acquisition de matériels informatiques au profit des structures
publiques béninoises.; et rappelées par la note circulaire 1452-c/MEF/DC/USMEF/DNCF/SP
du 13 juin 2024 portant mise en application des nouvelles dispositions pour I’acquisition de
matériels et consommable informatique au profit des structures publiques béninoises.

NB : Les consommables informatiques ne sont pas concernées par cette disposition.
V-2 Gestion des baux administratifs

IV-2-1 Dispositions liées au réglement des loyers des baux administratifs

Les charges des baux administratifs des ministéres sectoriels et des institutions de 1’Etat sont
imputées sur leurs budgets respectifs et les loyers seront directement payés par les services
financiers des ministéres sectoriels, en collaboration avec la DGML.

IV-2 Prise en bail de batiments administratifs

En début d’exercice budgétaire, chaque ministére et institution de 1’Etat devra faire parvenir au
ministére en charge des finances, un tableau récapitulatif des besoins prévisionnels de location
de batiments au profit des services publics ou des personnalités. Ledit tableau devra renseigner
les structures ou les personnalités a installer, les localités et les colts indicatifs de location. Le
tableau des besoins de location des batiments est susceptible d’étre actualisé en cours d’exercice
par la structure qui I’a initié. La décision de prise en bail de batiment ou d’établissement d’un
avenant au contrat de bail reléve du ministre sectoriel, du président de I’institution, ou du
président de 1’organe délibérant des collectivités territoriales des établissements publics ou des
agences et ceci, dans la limite des crédits disponibles.

Ainsi, la prise en bail d’un batiment par toute structure doit étre subordonnée a la prise en compte
du batiment dans la liste des besoins de location de la structure au cours de la gestion courante
et a la justification de la disponibilité budgétaire.

Pour la prise en bail de batiments administratifs, les structures administratives doivent requérir
I’expertise de la Direction générale du Matériel et de la Logistique. Les étapes de la prise en bail
varient selon qu’il s’agisse des ministéres, institutions de I’Etat, projets/programmes ou de
structures disposant d’une autonomie financiére. g
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IV-2-1 Cas des institutions de 1’Etat, des ministéres et des projets/programmes
Les étapes de la prise en bail de batiments administratifs dans ce cas sont les suivantes :

lére étape : La structure intéressée par la prise en bail adresse une demande de prise en bail de
batiment administratif au MEF sur la base du tableau des besoins locatifs de batiments.

Cette demande précise les éléments ci-apres :

- le ou les batiment (s) préalablement identifié (s) ;
- les structures ou personnalités a installer ;
- le nombre de piéces et/ou la surface habitable souhaité(e)s

Les piéces suivantes sont jointes a la demande :

- les plans architecturaux du ou des batiments ;
L’organigramme de la structure et I’effectif du personnel a installer ;

- lanote de service mettant en place la commission de prise en bail.
La commission est composée comme suit :

- Trois (03) représentants de la DGML qui en assure la présidence ;

- Un représentant de la structure bénéficiaire ;
- Le Controleur Financier de la structure concernée ou son representant.

éme £

- 2™ étape : La commission organise la visite du batiment identifié¢ et négocie le loyer
avec le bailleur. Au terme de ses travaux, elle dresse et transmet au DGML, un procés-
verbal signé par tous ses membres et par le bailleur ou son représentant.

- 3" étape : Le DGML rend compte des résultats des travaux de la commission au MEF
et soumet un projet d’autorisation de prise en bail a sa signature.

- 4™ étape : Le DGML transmet 1’autorisation de prise en bail du batiment au DAF ou
DPAF de la structure demanderesse.

- 5™ étape : Le DAF ou DPAF de la structure désireuse de prendre en bail le batiment
prend le projet de contrat et le soumet au visa du DGML apreés 1’avoir signé et recueilli
la signature du bailleur ;

- 6™ étape : Le DGML transmet le contrat visé au DPAF de la structure initiatrice.

- 7" étape : le DAF ou le DPAF de la structure intéressée recueille le visa du Controleur
financier et la signature du Président de I’institution ou du ministre sectoriel concerne.
[1 transmet une copie du contrat signé et enregistré a la Direction générale du Mateériel
et de la Logistique pour centralisation.

S’agissant des contrats de location conclus par les projets et programmes, ils doivent étre signés
par le responsable administratif et financier et le responsable du projet, avant 1’approbation par
le Ministre de tutelle.
- 8™ étape : Le comptable des matiéres de la structure bénéficiaire de la prise en bail
procéde a l’enregistrement dans le périmétre 7 du SIGFP des données lices a

|’élaboration du bail administratif au fur et a mesure de son établissement. o
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IV-2-2 Cas des offices, des agences et autres structures jouissant d’une autonomie financiére

Les étapes de la prise en bail de batiments administratifs sont les mémes que pour les ministéres
et institutions de 1’Etat, sous réserve des spécificités suivantes :

e Lacommission de prise en bail est composée comme suit :

- deux (02) représentants de la DGML qui en assure la présidence ;
- Un représentant de la structure bénéficiaire.

e Au regard du procés-verbal de visite et de négociation du loyer, le DGML ¢labore un
avis technique qu’il adresse au Responsable administratif et financier (RAF) de la
structure.

o Le RAF prend le projet de contrat de bail qu’il signe avant de le soumettre a la
signature du Directeur général, et a ’approbation du Président de 1’organe délibérant.
Une copie du contrat signé et enregistré doit étre transmise a la Direction générale du
Matériel et de la Logistique.
Il convient de noter que pour I’établissement des contrats de bail et pour faciliter leur
centralisation et le suivi de leur exécution, toutes les structures sont tenues de se rapprocher de
la Direction générale du Matériel et de la Logistique pour se procurer des contrat-types.

A la fin de chaque exercice, une copie de 1’état récapitulatif des baux administratifs ainsi que
les contrats résiliés de chaque ministére, institution de 1'Etat, projet, office, agence et autre
structure jouissant d’une autonomie de gestion, est transmise a la Direction générale du Matériel
et de la Logistique.

IV-2-3-Dispositions liées a 1'enregistrement des contrats de location

Les contrats de bail administratifs doivent faire I’objet d’un enregistrement au domaine chaque
année par le bailleur, conformément aux dispositions de 1’article 341 nouveau du Code Général
des Impots (CGI).

Cette obligation de renouvellement annuel d’enregistrement mise a la charge du bailleur porte
sur le contrat déja établi et non s’entendre comme un nouveau contrat établi entre les parties.

1V-2-4 Dispositions liées a 1I’exécution du contrat de bail administratif

Le contrat de bail ne prendra effet qu’aprés son approbation par le Ministre ou le Président
d’Institution en ce qui concerne les ministéres, les Institutions et les programmes de
développement /projets d’investissement ou le Président du Conseil d’Administration ou de
gestion en ce qui concerne les offices, des agences et autres structures jouissant d’une autonomie
de gestion.

En ce qui concerne les collectivités territoriales, le contrat de bail ne prend effet qu’aprés son
approbation par le Secrétaire exécutif.

Une copie du contrat signé et enregistré doit étre transmise a la Direction générale du Matériel
et de la Logistique.

. /;*eg’\f“%w

(5]



Les responsables des structures occupantes doivent prendre possession des lieux une fois le
contrat de bail approuvé par les autorités compétentes et exiger des propriétaires des batiments
la main levée sur les compteurs d’eau et d’électricité.

En tout état de cause, I’occupation des locaux avant 1’approbation du contrat de bail y afférent
par I’autorité habilitée est formellement interdite.

A la jouissance des lieux, les structures ou les autorités occupant les batiments loués par I’Etat
doivent prendre toutes les dispositions nécessaires pour procéder a la mutation des compteurs
d’eau, d’électricité et de téléphone au nom de leurs structures en vue de faciliter le réglement
des factures y afférentes. Elles doivent au besoin renforcer la capacité des compteurs
d’électricite.

Les compteurs d’électricité utilisés dans les batiments loués par 1’Etat doivent étre des
compteurs prépayes.

Les dépenses relatives a ’entretien des batiments pris en bail sont imputées aux crédits de
fonctionnement des structures bénéficiaires (Cf. lettre circulaire n°3443/MEF/DC/DGML du
12/11/2004).

Les occupants des batiments pris en bail doivent requérir au préalable 1’autorisation du bailleur
avant tout travaux d’aménagement (magonnerie, menuiserie métallique, bois ou vitrerie,
plomberie, électricité, climatisation, etc.). Une copie de cette autorisation est transmise a la
Direction générale du Matériel et de la Logistique.

La structure occupante ou le locataire doit recueillir 1’avis technique de la DGML sur le dossier
des travaux d’aménagement élaboré et 1’associer aux étapes de contrdle de leur exécution et de
réception.

Avant toute libération ou changement d’occupant d'un batiment pris en bail par 1’Etat, les
structures utilisatrices doivent tenir informer la Direction générale du Matériel et de la
Logistique ou le service compétent en charge de la gestion des batiments administratifs, selon
le cas, et entreprendre les dispositions utiles prévues par la réeglementation.

Aucune régularisation de contrat par la Direction générale du Matériel et de la Logistique n’est
possible en cas d’occupation illégale d’un batiment ou de conclusion de bail sans son avis
préalable.

IV-2-5 Dispositions liées a la résiliation des contrats de bail

Trois (03) mois avant la libération d’un béatiment pris en bail, les services occupants doit en
informer la DGML et le service compétent en charge de la gestion des batiments administratifs
de son ministére/Institution, de la collectivité territoriale ou autre organisme de rattachement.

La démarche de libération d’un batiment pris en bail par I’Etat nécessite préalablement
I’accomplissement des diligences ci-aprés par les occupants :

- une lettre de résiliation adressée au bailleur ;

&

- la main levée des compteurs d’eau, d’électricité et de téléphow
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- la mutation des noms des compteurs d’eau, d’électricité et de téléphone au nom du
bailleur ;

- la transmission au service compétent en charge de la gestion des batiments administratifs,
du ministére ou de I’institution de tutelle, de la collectivité territoriale ou autre organisme
de rattachement ou a la DGML, des clés du batiment et des copies des mains levées des
différents compteurs au plus tard un (01) mois aprés la lettre de notification de la
résiliation du contrat de location du batiment ;

- la réalisation des travaux de réparations locatives, si ceux-ci ne sont pas couverts par le
paiement au bailleur d’un forfait de loyers prévu au contrat ;

- la remise des clés des locaux au bailleur dans le délai de préavis.

- Au cas ou ces dispositions ne sont pas prises dans les délais requis, la responsabilité personnelle
des responsables des structures occupantes est engagée pour les charges supplémentaires
engendrées. Les arriérés de loyers des batiments loués sur fonds propres ou sur fonds des projets
arrives a terme et ne disposant plus de financement sont imputés sur les crédits de fonctionnement
de leurs ministéres de tutelle.

Les charges liées aux dommages causés par les interventions anarchiques des
occupants des batiments pris en bail par I’Etat sans l’avis technique de la DGML sont
imputables au premier responsable de la structure. Il est fait obligation aux structures
occupantes de libérer les batiments ayant fait I’objet de résiliation au plus tard un (01) mois
apres la date de notification de ladite résiliation.

Les formalités de fin de résiliation du contrat de bail sont renseignées dans le périmétre 7 du
SIGFP relatif a la comptabilité des matiéres de 1’Etat.

IV-2-6 Disposition relative au paiement d’un montant forfaitaire aux bailleurs

Les structures publiques doivent prévoir dans le contrat de bail, le paiement d’un forfait
équivalent a trois mois de loyer au bailleur. Ce forfait est destiné a couvrir les charges de réparation
locatives a la fin du bail.

IV-2-7 Entretien et maintenance des infrastructures sensibles au climat

Dans le cadre de I’opérationnalisation de la méthodologie d’entretien des infrastructures
publiques sensibles au changement climatique en vue d’assurer leur durabilite, leur sécurité,
leur performance et leur résilience face aux risques climatiques, les structures publiques
retenues a titre d’expérimentation doivent élaborer et mettre en ceuvre un Plan de Maintenance
Pluriannuel actualisable chaque année.

Pour ce faire, elles peuvent solliciter I’appui technique de la Direction générale du Matériel et
de la Logistique.

Pour la réalisation de ce plan, les structures concernées doivent :

<,

- Planifier, inventorier et évaluer les infrastructures ;\/w.



- Cartographier les infrastructures a partir de leur géolocalisation ainsi que les zones de
vulnérabilités par rapport aux données des aléas climatiques périodiques fournies par
METEO-BENIN ;

- Procéder a un diagnostic de 1’état technique des infrastructures, y compris I’'impact des
aléas climatiques ;

- Estimer les colts d’entretien et les surcoits liés au climat en tenant compte dans la
mesure du possible des matériaux climato-résilients ;

- Procéder a la priorisation et a la programmation de la maintenance (calendrier, fréquence
des interventions) et formaliser le plan pluriannuel et annuel d’entretien et des cofts
associes ;

- Allouer efficacement les ressources budgétaires en lien avec les performances attendues.

- Le plan de maintenance pluriannuel, aprés sa validation a 1’interne, est soumis a la
DGML sous la forme d’une note de présentation, pour requeérir son avis technique. II est
ensuite transmis a la DGB dans le cadre des arbitrages budgétaires en vue de 1’allocation
des ressources nécessaires pour sa mise en ceuvre.

La note de présentation du plan est articulée comme indiqué dans la piéce jointe N° 1.

L’ensemble des informations liées a la gestion des batiments administratifs doivent étre
renseignées de facon exhaustive et fiables dans le SIGFP (Systéme d’Information de Gestion
des Finances Publiques) afin de permettre leur suivi et leur centralisation par la DGML.

[V.3.- Réforme des matériels

Les demandes de réformes des matiéres doivent étre exprimées a travers le P7 du SIGFP au plus
tard le 31 janvier 2026.

Les Institutions de 1'Etat, les Ministéres, les Postes diplomatiques et Consulaires, les
Collectivités territoriales, les Etablissements Publics a Caractére Administratif et les
Etablissements Publics Locaux, les Agences, les Projets, et les autres organismes similaires
soumis aux régles de la comptabilité publique doivent prendre les dispositions nécessaires pour
communiquer par le P7 et dans le délai fixé supra, a la Direction générale du Matériel et de la
Logistique du Ministére en charge des Finances, la liste de tous les matériels, mobiliers et

équipements motorisés susceptibles d’étre réformés.
Aucune demande de réformes ne sera traitée en dehors du P7 du SIGFP.

La réforme des matiéres de I’Etat se fait suivant une programmation semestrielle. Toutes les
demandes regues aprés le 31 janvier 2026 seront pris en compte pour la programmation du
second semestre 2026.

La Liste des matiéres a réformer imprimée du P7 est transmise a la DGML par "autorité
compétente de la structure. Cette liste doit préciser :

1- Pour les véhicules : o

- la marque du véhicule ;
- le type du véhicule ; X
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- le numéro chassis ;

- I’immatriculation du véhicule ;

- la couleur de la plaque d’immatriculation ;
- la structure utilisatrice ;

- le rapport explicatif adressé au MEF signé du 1" responsable de la structure et justifiant
la demande de la réforme ;

- le dédouanement ou non du véhicule.

2- Pour les autres matiéres

la nature du bien ;

le numéro d’immatriculation ;

la date de mise en service ou d’acquisition ;

la valeur d’acquisition ;

le service utilisateur ;
I’état du bien.

Les Ministéres, Institutions, les Postes diplomatiques et Consulaires les collectivités territoriales
et leurs organismes sous tutelle de I’Etat doivent également se conformer aux critéres qui
tiennent compte :

- de I’age minimum pour la réforme des matériels, mobiliers et équipements définis par |'arrété
n°839-¢/MEF/DC/SGM/DGML/DM/SICM/SP/073SGG22 du 06 avril 2022 portant modalité de
conservation, d’emploi, d’évaluation, d’amortissement, et de dépréciation des matiéres de I’Etat ;

- de I’usure qui justifie la réforme ;

- du mauvais état de fonctionnement ;

- du dommage ou accident énorme subi par le matériel, mobilier ou équipement ;
- des frais de réparation ou d’entretien trop éleves ;

- de la possibilité de procéder au remplacement des matériels et mobiliers avant de les
proposer a la réeforme.

Le comptable des matiéres doit établir et renseigner dans le P7 du SIGFP le point des réparations
effectuées sur chaque matiére durant les douze (12) derniers mois.

La réforme des matiéres usagées de I’Etat se fait par redéploiement, par démolition, par
destruction/incinération ou par vente aux enchéres publiques.. En ce qui concerne la vente aux
enchéres publiques, les structures ont 1’obligation de regrouper toutes les matiéres susceptibles
d’étre réformées afin que les commissions chargées de la réforme desdites matiéres procedent
a leur vente aux enchéres publiques.

Par ailleurs, les matiéres réformées doivent étre enlevés au plus tard soixante-douze (72) heures,
aprés la réforme. Passé ce délai, lesdits matériels réintégrent le patrimoine de 1’Etat.

Toutefois, en ce qui concerne les équipements motorisés, leur enlévement intervient a la
LY
délivrance du bon d’enlévement conformément a la procédure suivante t
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- I’adjudication est faite au plus offrant et dernier enchérisseur sans préjudice du droit de
preférence du dernier utilisateur ;

- Dattributaire paie le prix de cession séance tenante ou dans les quarante-huit (48) heures
au plus tard, suivant la délivrance de la fiche d’attribution. En cas de non-paiement du
premier attributaire, le poursuivant direct est admis, jusqu’a 1’épuisement de la liste
retenue a cet effet ;

- en cas de non attribution, les matériels non cédés soient convoyés et regroupés au niveau
de la Direction du Garage Central Administratif pour une vente aux enchéres publiques ;

- avant I'enlévement d’un véhicule ou autres équipements motorisés réformé, [’acquéreur
doit procéder a I’enregistrement de la fiche de cession aux impdts et s acquitter du droit
de timbre.

Aprés la visite d’expertise, un procés-verbal d’expertise et de réforme des équipements
motorisés est établi et transmis a la structure concernée avant la vente aux enchéres proprement
dite.

Gestion des produits de réformes

Les produits de réformes de matiéres des ministéres et institution de 1’Etat sont versés au Trésor
Public a 100%.

En ce qui concerne les collectivités locales, sociétés d’Etat, les offices, les Agences autre
structure jouissant d’une autonomie de gestion, 20% des produits de réforme de leurs matieres
sont verses au Trésor public et 80% dans les comptes desdites structures.

A titre exceptionnel, les postes diplomatiques et les structures dans lesquelles 1a Commission
n’est pas en mesure d’effectuer la réforme compte tenu de leurs spécificités peuvent étre
autorisées par la Direction générale du Matériel et de la Logistique a procéder a la réforme apres
la fixation des prix planchers par celle-ci.

Le produit des ventes effectuées dans ce cadre est intégralement versé dans des comptes ouverts
a cet effet dans les livres du Trésor. Il s’agit du compte N° BJ660 01001 000001042751 92 pour
la réforme des biens meubles et le compte N° BJ660 01001 000000104253 64 pour la réforme
des véhicules administratifs.

[V-4. Acquisition de matériels, mobiliers et équipements

Dans le cadre de 1’évaluation et de la prise en charge d’une matiére, il est fait obligation aux
comptables des matiéres de se conformer aux dispositions de [arrété n°839-
¢/MEF/DC/SGM/DGML/DM/SICM/SP/073SGG22 du 06 avril 2022 portant modalite de
conservation, d’emploi, d’évaluation, d’amortissement, et de dépréciation des matiéres de
I’Etat.

De méme, pour I’¢laboration des DAO-Types, il est fait obligation aux ministéres et institutions

de I’Etat d’associer les comptables des matiéres d’une part, et, la Direction Générale du Matériel

et de la Logistique, d’autre part, a I’expression des besoins et a 1’¢laboration des spécifications
@

techniques des matieres. C/%
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Ainsi, conformément aux dispositions de I’arrété n° 4117- ¢/MEF/DC/SGM/DGML/
DNCMP/ DM/SP/521 SGG18 du 31 décembre 2018, la validité du bordereau de livraison ou
des procés-verbaux de réception doit étre nécessairement attestée par la signature d’au moins
d’un spécialiste du bien concerné, de 1’Ordonnateur des matiéres, du Contrdleur Financier et du
Comptable des matiéres habileté ou de son représentant selon le cas.

Le paiement de toute facture d’acquisition de biens est subordonné a la présentation de I’Ordre
d’Entrée (OE) diment signé par le Comptable des matiéres habileté et approuvé par
I’Ordonnateur des matiéres qui constate 1’entrée dans le patrimoine de 1I’Etat.

La certification des factures d’acquisition des matiéres est assurée électroniquement par le
comptable des matiéres a travers le P7 du SIGFP. Il procéde ensuite a la transmission de la
certification au gestionnaire de crédits.

Les mentions de certification sont portées au verso des factures d’acquisition des biens publics,
de maintenance, de réparation et d’entretien par le Comptable des matiéres habilit¢ a travers
leur impression du P7 du SIGFP. Il a obligation d’apposer sa signature sous lesdites mentions
compte tenu de sa responsabilité & attester le service fait, et I’entrée de la matiére dans le
patrimoine de I’Etat.

S’agissant des dons et legs des matiéres regus, ils doivent faire l'objet de réception, de
déclaration et d'enregistrement par le comptable des matiéres de la structure bénéficiaire.

La réception des dons et legs des matiéres est faite Conformément aux dispositions de 1’ Arrété
n° 2022-3608 ¢ MEF/DC/SGM/ DGB/DGTCP/ DGML/DM/SP/227 SGG 22 du 26 décembre
2022 portant fixation des régles de réception, de déclaration et enregistrement des dons, et legs
des matiéres par I'Etat et les autres organismes publics.

Les membres de la commission de réception des dons et legs des matiéres procédent a la
vérification de I'état physique des matiéres,

Seules les matiéres déclarées en bon état par les membres de la commission feront 1’objet
d’enregistrement comptable.

Les dons en mauvais état sont portés a la connaissance du donateur.

Un procés-verbal de réception des dons et legs des matiéres concernées est établi par les
membres de la commission.

Le procés-verbal de réception doit indiquer 1’identité du donateur, les mati¢res regues en
quantité et en valeur, ainsi que 1’état physique de chaque matiére concernée.

L’ordonnateur des matiéres de la structure bénéficiaire, dans un delai de trois (03) jours
ouvrables a compter de la date de réception des dons et legs des matiéres doit faire leur
déclaration au comptable principal des matiéres et a la Direction générale du Matériel et de la
Logistique (DGML), au vu des piéces justificatives constituées d’au moins :

- I’acte de donation des matiéres ; 5

- le procés-verbal de réception des matiéres ;
- 1’ordre d’entrée des matiéres dans le P7 du SIGFP. /g/ 4{
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Les structures bénéficiant des acquisitions faites sur les crédits globaux doivent procéder a
’enregistrement de 1’entrée, a I’initiation de la certification et a la transmission de la
certification dans leurs centres comptables aux fins de permettre la poursuite de la procédure
par la DGB.

Les affectations, les mises a disposition ou les transferts de biens au profit des services
techniques ou déconcentrés par les structures centrales doivent se faire a travers le P7 du SIGFP.

Suite a ’articulation entre les périmétres P3, P4 et P7, les ordres de sortie des matiéres fongibles
et durables doivent étre transmises mensuellement aux Trésoriers ministériels ou
départementaux selon le cas pour exploitation.

IV-5- Tenue de la comptabilité matiéres

IV-5-1 Enrichissement du premier bilan d’ouverture

Dans le cadre de 1’élaboration du bilan patrimonial de I’Etat, il est fait obligation a tous les
gestionnaires des matiéres des ministéres et institutions de I’Etat de prendre les dispositions
nécessaires pour procéder a 1’enregistrement des anciennes acquisitions dans leur patrimoine
par le P7 du SIGFP.

Pour les biens ne disposant pas de piéces justificatives, les structures doivent saisir la DGML
pour la valorisation en vue de leur réintégration.

Tenue du compte administratif des matiéres et du compte de gestion des matiéres

Ces deux comptes doivent étre élaborés respectivement par les ordonnateurs des matiéres et les
comptables principaux des matiéres.

La fin de la période complémentaire destinée aux travaux d’enregistrement des entrées, de
I’initiation a la certification et de transmission de ladite certification au gestionnaire de crédit
est fixée impérativement au 15 janvier de I’année n+1.

IV-5-2 Organisation de I’inventaire

La comptabilité des matiéres, est une comptabilité d’inventaire permanent ayant pour objet la
description des existants, des biens mobiliers et immobiliers, des stocks et des valeurs inactives
autre que les deniers et archives administratives appartenant a I’Etat et autres organismes
publics.

A cet effet, I’ordonnateur des matiéres, a la fin de chaque exercice budgétaire, doit mettre a
disposition des moyens nécessaires pour organiser un inventaire physique, en vue d’effectuer
un recensement global des matiéres en approvisionnement et en service ».

La régularisation des écarts d’inventaire ne peut se faire que dans le P7 du SIGFP au plus tard

le 15 janvier 2027.
©

A



En tout état de cause, il est fait obligation a tous les ministéres, les Institutions, les collectivités
territoriales et les organismes sous tutelle d’impliquer la Direction Générale du Matériel et de
la Logistique (DGML) a toute réalisation d’inventaire et a tout contréle d’inventaire afin
d’harmoniser les données au niveau national, conformément aux dispositions de 1’article 50 du
décret n°2017-108 du 27 février 2017 portant comptabilité des matiéres en République du Bénin
et des articles 15 et 16 du décret n°2023-428 du 26 juillet 2023 portant modalités d’inventaire des
matiéres de 1’Etat et autres organismes publics soumis aux régles de la comptabilité publique.

[V-5-3 Codification, Estampillage des matériels et équipements Administratifs

Le systéme d’estampillage s applique aux biens durables a leur mise en service. Le systéme
d’estampillage des biens durables est alphanumérique.

Le code d’estampillage de chaque bien durable comporte sept (07) segments.

[l se décompose comme suit :

la nature du bien ou de la matiére en lettre a quatre (04) caractéres au plus

I’année d’affectation du bien en chiffre a quatre (04) caractéres

la séquence de I’affection du bien en chiffre a quatre (04) caractéres

la localisation géographique du bien dans la structure utilisatrice en lettre variable
la structure d’affectation du bien en lettre variable

le ministére, 1’institution de 1’Etat, ou la collectivité territoriale d’appartenance de
la structure d’affectation du bien en lettre variable

7. la source de financement du bien en lettre variable.

AN S

Dans le cadre de la coordination et de I’uniformisation de 1’estampillage des biens de I’Etat, il
est fait obligation a tous les comptables des matié¢res des ministéres, des institutions de I’Etat et
des collectivités locales de se rapprocher de la DGML pour I'impression des étiquettes
d’estampillage sécurisées.

A cet effet, toute acquisition d’équipements et de matériels d’étiquetage d’estampillage est
interdite.

IV-5-4 Tenue de la Comptabilité Matiéres par les Ministéres sectoriels, les Institutions de
I’Etat et les Collectivités Locales

Dans le cadre de I’amélioration de la maturité du périmétre 7 relatif a la comptabilité des
matiéres dans le nouveau systéme d’information de gestion des finances publiques (SIGFP), la
DGML s’est fixé comme ambition de travailler a la prise en charge des modalités d’articulation
des opérations entre le P3, P7 et le P4, en vue de :

- permettre la fluidité dans le traitement des dossiers entre les acteurs dudit systéeme ;

- fournir des données fiables a la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité
Publique (DGTCP) pour I’établissement du Bilan patrimonial de 1’Etat ;. A




- produire les données des matiéres, en tant qu’éléments du patrimoine non financier du
Bilan d’ouverture de 1’Etat, pour la confection du TOFE. Le TOFE ainsi élaboré constitue
le cadre analytique des finances publiques, ensemble avec le compte du patrimoine, la
situation des autres flux économiques et la situation des flux de trésorerie.

Toutefois, force est de constater que dans la quasi-totalité des Ministéres et des Institutions de
I’Etat, la comptabilit¢ matiére n’est pas totalement tenue en dépit des formations données
chaque année aux acteurs concernés et des différents documents mis a disposition pour une
meilleure gestion des stocks de fournitures et d’autres biens acquis pour les comptes des
administrations publiques. Face a ces dysfonctionnements, il est demandé a tous les Ministéres
sectoriels, les Institutions de 1’Etat et les Collectivités Locales de :

- prendre des dispositions pour nommer les comptables des matiéres conformément au
décret 2018-385 du 29 aott 2018 portant modalités d’exercice des fonctions spécifiques
des comptables des matiéres en République du Bénin ;

- prendre toutes les dispositions pour la tenue effective de la comptabilité des matieres ;

- prendre les précautions utiles pour faire respecter les dispositions de I’article 81 alinéa 2
du décret n® 2017-108 du 27 février 2017 portant comptabilité des matiéres en République
du Beénin.

1V-6 Gestion du carburant

Les carburants et lubrifiants sont des mati¢res achetées et stockées auprés des tiers. Leur gestion
est assurée par le comptable des matiéres qui procéde a leur enregistrement dans le P7 du SIGFP,
aprés acquisition par la procédure exceptionnelle.

Toutes les opérations d’entrées et de sorties de carburants et de lubrifiants doivent étre
renseignées dans le P7.

Le renouvellement du carburant est subordonné a la présentation de 1’ordre d’entrée de la
précédente acquisition et de la fiche de stock éditée du Périmétre 7. Ce renouvellement devra
intervenir en fonction du niveau du stock.

Les piéces justificatives de la sortie des carburants et lubrifiants se présentent comme suit, en
fonction des cas :

A- Cas d’une mission officielle :

1) demande de carburant formulée dans le P7 et validée par I’ordonnateur des matiéres ;
2) copie de I’ordre de mission ;

3) ordre de sortie du P7 du SIGFP.

B- Cas de dotation :
1- copie de I’acte portant dotation en carburant ; O

2- I’état de dotation carburant ;
3- I'ordre de sortie du P7 du SIGFP.



C- Autres cas (alimentation de groupes électrogeénes et déplacements ponctuels dans le
cadre du service) :

1- la demande de carburant formulée dans le P7 et validée par I’ordonnateur des matiéres
accompagné de 1’état de suivi de I’alimentation pour les groupes électrogénes ;

Les dispositions de ce ce décret doivent étre scrupuleusement respectées. En conséquence, il est rappelé
a tous les gestionnaires de véhicules administratifs des ministéres, des Institutions, des collectivités
territoriales et des organismes sous tutelle de recenser tous les véhicules administratifs immatriculés en
plaques bleues et encore utilisés par des responsables politico-administratifs qui n’en ont pas droit et de
se rapprocher de la Direction générale du Matériel et de la Logistique pour procéder au changement de
la couleur des plaques.

Des contréles sont organisés a cet effet aussi bien dans ’enceinte des institutions, des ministéres, des

collectivités territoriales et des organismes sous tutelle que dans la circulation. Tous les véhicules de
fonction constatés en surplus ou arrétés en circulation avec un responsable administratif qui n’y a pas
droit sont systématiquement retirés et reversés au Garage Central Administratif.

2- 1’ordre de sortie du P7 du SIGFP.

NB : La gestion des carburants et lubrifiants a travers le P7 du SIGFP ne dispense pas le
comptable des matiéres de la tenue d’un registre manuel.

V-7 Gestion des véhicules administratifs

IV-7-1 Utilisation des véhicules administratifs

Les véhicules administratifs sont répartis en deux catégories a savoir : les véhicules de fonction
et les vehicules de service.

IV-7-1-1- Véhicules de fonction

La liste exhaustive des personnalités bénéficiaires de vehicules de fonction est jointe a I’annexe
du décret n°2021-511 du 06 octobre 2021 portant réglementation de la gestion du parc des
véhicules et autres équipements motorisés de 1’Etat.

En cas de dommage causé a un véehicule de fonction par un utilisateur qui n’y a pas droit, une action
récursoire est exercée contre lui afin d’obtenir le remboursement a I'Etat des dépenses occasionnées.

IV-7-1-2- Véhicules de service

Les véhicules de service sont des véhicules administratifs immatriculés en plaques rouges et
destinés strictement au fonctionnement quotidien des services publics. Les véhicules financés
par les bailleurs peuvent, a titre exceptionnel, étre immatriculés en plaque beige, orange ou
verte, avec obligation d’inscrire lisiblement la dénomination de la structure utilisatrice sur les
portiéres avant.

Mais, au terme des projets et programmes, les véhicules financés par les bailleurs doivent étre
reversés dans le parc automobile de 1’Etat, et immatriculés a nouveau en plaques administratives
dans un délai maximum de trente (30) jours, selon les besoins de 1’administration utilisatrice et
dans le respect de la réglementation. Yy
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Les structures bénéficiaires des véhicules reversés par les projets et programmes qui sont a leur
terme doivent déclarés lesdits véhicules a la Direction générale du Matériel et de la Logistique
dans un délai d’une (01) semaine.

Les véhicules de service ne peuvent étre utilisés qu’aux jours et heures ouvrables, pour les
besoins exclusifs des services utilisateurs.

Aucun Agent de ’Etat, Directeur ou Chef de service ne doit s’en attribuer le droit d'usage
exclusif.

Apres le service, le véhicule de service doit étre garé sur le parking de la structure utilisatrice.

En dehors des jours et heures ouvrables, I"utilisateur du véhicule de service doit disposer d’un
ordre de mission de service ou, a titre exceptionnel, d’un ordre de mission a caractére social et
du titre de transport approprié (permis de conduire).

Les lieux de stationnement prioritaires des véhicules en mission sont les unités de sécurité
publique, ou a défaut les services publics gardés par les forces de sécurité publique.

Pour toute mission, le départ et I’arrivée s’opérent au lieu du siége de I’administration ou de
I’institution. En conséquence, il est interdit aux conducteurs des véhicules administratifs de se
rendre aux domiciles des agents a I’occasion des départs ou retours de mission.

IV-7-1-3-Contrdle de 1’utilisation des véhicules administratifs et sanctions au manquement

Pour veiller a la bonne utilisation des véhicules administratifs, des controles réguliers, assures
par la Direction générale du Materiel et de la Logistique sont prévus par le décret n°2021-511
du 06 octobre 2021 portant réglementation de la gestion du parc des véhicules et autres
équipements motorisés de 1’Etat.

Les véhicules administratifs en situation irréguliére arrétés lors des contrdles sont rendus au
parc du garage central administratif pour une période allant de deux (02) a huit (08) semaines
dés la premiére arrestation, période pendant laquelle 1'utilisateur ou la structure utilisatrice en
est privé de plein droit.

En cas de récidive au cours de la méme année, le véhicule en cause est rendu au parc du garage
central administratif pour une période de douze (12) mois.

Les faits et actes ci-dessous constituent des manquements dans |’utilisation des vehicules et
autres équipements motorisés de I'Etat :

- T’utilisation d’un véhicule de service ou d’un équipement de I’Etat a des fins sans rapport
avec le service ;

- la circulation des véhicules de service en dehors des jours et heures ouvrables sans ordre
de mission dfiment établi, ou avec un ordre de mission délivré par une autorité non

habilitée ;
- la conduite d’un véhicule administratif non muni du Certificat d’Assurance de Véhicules
Administratifs (CAVA) ; =
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- la conduite d’un véhicule administratif dont la de visite technique n’est pas a jour;
- la conduite d’un véhicule administratif en état d’ivresse ;

- la conduite d’un véhicule administratif par une personne non habilitée ;

- la surcharge d’un véhicule administratif de personnes ou de bagages ;

- le transport par un véhicule administratif de matériels non autorisés ou prohibés ;

- toute infraction au code de la route ;

- toute autre violation des dispositions du présent décret.

- Toutefois, étant donné que le service de visite technique des véhicules administratifs n’est
pas encore opérationnel, I’exigence de la visite technique sera de rigueur une fois que le
service sera fonctionnel.

[V-7-1-4- Délivrance de certificat de non attribution de véhicule administratif.

La demande du certificat de non-attribution de véhicule administratif se fait désormais par voie
hiérarchique. A cet effet, le dossier de demande constitué par le bénéficiaire est soumis a son
administration (DPAF, DAF etc.) qui le transmet par bordereau a la DGML.

Le dossier de demande de certificat de non-attribution de véhicule administratif doit comporter
les piéces ci-apres :

- Demande adressée au DGML ;

- Copie de I’acte de nomination ;

- Copie du Certificat de prise de fonction ou de service ;

- Attestation de présence au poste ;

- Original de l’attestation de non-attribution de véhicule administratif délivrée par la
structure du demandeur ;

- Copie du bulletin de paie pour les agents de I’Etat ;

- Attestation de non-appartenance a la fonction publique en lieu et place du bulletin de paie
pour les responsables qui ne sont pas des agents de I’Etat.

IV-7-1-5- Maintenance des véhicules et autres équipements motorisés

En début d’exercice, chaque Ministére et Institution de I'Etat doit transmettre a la Direction
Générale du Matériel et de la Logistique sa liste de garages retenus.

Cette liste est établie en tenant compte du répertoire des garages agréeés par la DGML.

Les demandes d’autorisation de réparation doivent étre faites a travers le P7 du SIGFP aux fins
d’obtenir I’autorisation de réparation. Les versions imprimées du P7 sont transmises a la
DGML.

Pour la maintenance des véhicules administratifs, les structures doivent recourir aux garagistes
agréés par la DGML suivant le répertoire annuel publié en début d’exercice budgeétaire.

Les services compétents de la Direction Générale du Matériel et de la Logistique procédent aux
controles dans les garages agrées sollicités pour la maintenance des véhicules aux fins de
constater, avant toute intervention, I’effectivité des deéfaillances signalées, de procéder aprés les
fravaux aux veérifications d’usage et d’expertise pour la confirmation du service fait. Ungg
attestation de service fait doit étre établie pour ce qui concerne les grosses réparations.
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Pour ce qui concerne les grosses réparations, une attestation de service fait doit étre établie et
signée par le représentant de la DGML et le comptable secondaire de la structure utilisatrice ou
son représentant aprés le retrait des anciennes piéces changées et I’essai du véhicule.

La maintenance des véhicules acquis sous la gestion d'AGLO est faite auprés du
concessionnaire qui a livré le véhicule. Le bon de commande est émis par AGLO sur la base du
devis produit par le concessionnaire concerné et transmis par bordereau par la structure
utilisatrice. Ledit devis fait I'objet d'une étude préalable par AGLO qui assure le suivi de la
maintenance.

Pour les révisions périodiques des véhicules, les utilisateurs doivent engager le processus a
1.500 kilométres au moins du terme prévu compte tenu du temps d'émission des bons de
commande.

Les demandes de maintenance de véhicules sont faites en ligne via le lien https://gva.aglo.bj

IV-7-1-6- Production du point du parc automobile 4 la DGML

En début d’année, le gestionnaire du parc doit produire a la Direction générale du Matériel et
de la Logistique le point de son parc automobile et autres équipements motorisés.

IV-7-1-7 Demande de mise a disposition de véhicules administratifs

En début d’exercice budgétaire, il est fait obligation a chaque Ministére ou Institution de I’Etat
d’élaborer le planning de ses activités annuelles qui nécessitent la mise & disposition par le
Ministére de 1’Economie et des Finances de matériels roulants. A cet égard, les mesures
contenues dans la lettre circulaire n° 1131-¢/MF/CAB/DGBM/ DGCA du 1 décembre 1997

doivent étre respectées a savoir :

- les durées de missions doivent étre précisées dans les correspondances de demande de
mise a disposition de véhicules administratifs ;

- les véhicules de 1’Etat en mission doivent étre exclusivement conduits par les conducteurs
de véhicules administratifs ;

- les responsables hiérarchiques doivent veiller a ce que les véhicules affectés a des
missions précises ne soient pas utilisés a d’autres fins ;

- le message porté, télécopié ou téléphoné indiquant la date de libération du conducteur et
du véhicule doit étre adressé au Ministre chargé des Finances ;

- les frais de réparation des véhicules pour les pannes qui surviendraient aprés le délai prevu
pour la mission sont supportés par les Ministéres ou Organismes concernés en cause ;

- les ordres de mission doivent étre revétus des visas d’entrée et de sortie.

Toute demande de véhicules devrait étre envoyée a la DGML au plus tard, une semaine avant
le début de la mission

Tout véhicule de service non utilisé pour une mission « coucher » doit obligatoirement étre garé
le soir dans 1’enceinte du service utilisateur. En tout état de cause, tout agent public surpris au

cours d’un contrdle, en situation d’utilisation abusive de véhicule administratif se verra
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purement et simplement dépossédé dudit véhicule, en attendant 1’application des sanctions
administratives qui en découleraient.

Toutefois, ’appréciation du nombre de véhicules a mettre a la disposition de chaque structure
pour chaque mission est réservée a la Direction générale du Matériel et de la Logistique.

IV-7-2- Entretien et réparation des véhicules administratifs
IV-7-2-a-Imputation budgétaire des réparations des véhicules administratifs

Les dépenses de réparation de véhicules sont imputables sur les lignes budgétaires appropri¢es du budget
de fonctionnement des ministéres et institutions de la République.

Les crédits ouverts au profit de la Direction générale du Matériel et de la Logistique sont
destinés a la réparation des véhicules de pool du garage central administratif, des véhicules des
anciens Présidents de la République et des Officiers Généraux a la retraite.

IV-7-2-b- Autorisation préalable de réparation de véhicules administratifs

Pour toute réparation de véhicules administratifs, il est fait obligation a toute PRMP de disposer
préalablement d’un contrat (accord cadre suivant les dispositions du nouveau code des marches
publics), de faire soumettre les devis de réparation a 1’étude et a I’autorisation préalables de la
Direction du Garage Central Administratif (DGCA).

En conséquence, les demandes d’autorisation de réparation en régularisation sont interdites.
IV-7-2-c- Dérogations

Le véhicule administratif dont la panne intervient au cours d’une mission officielle diment
justifiée n’est pas soumis a cette obligation préalable si la réparation intervient sur place pour
permettre la poursuite de la mission. En tout état de cause, le dossier de paiement doit étre
appuyé d’une copie de I’ordre de mission visé a I’entrée et a la sortie du lieu de survenance de
la panne.

IV-7-2-d- Réparation des véhicules des forces armées :

Pour les structures des Forces Armées, les réparations de leurs véhicules sont assurées par la
Direction du Matériel des Services de I’Intendance Militaire.

IV-7-3 Acquisition de véhicules et autres équipements motorisés

Les demandes d’autorisation d’acquisition de véhicules doivent étre faites dans le P7 du SIGFP.
Les versions papier sont imprimées du P7 et transmises au Ministre chargé des Finances.

I’acquisition de tout équipement motorisé sur le budget de 1’Etat, sur fonds propres ou sur financement
extérieur doit requérir I'autorisation préalable du Ministre chargé des finances.

Suite a la délivrance de cette autorisation par le MEF, un avis technique portant sur les spécifications

techniques du véhicule est donné par la Direction générale du Matériel et de la Logistiw
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Conformément aux dispositions de I’alinéa 2 de article 7 du décret n°2021-511 du 06 octobre
2021 portant réglementation de la gestion du parc des véhicules et autres équipements motorisés
de I’Etat, « tout dossier d’acquisition ou de location de véhicule ou autre équipement motorisé
pour les besoins de I’ Administration doit requérir au préalable I’avis technique de la Direction
générale du Matériel et de la Logistique ».

L’acquisition de tout équipement motoris¢ sur le budget de I’Etat, fonds propres ou
financements extérieurs doit requérir I’autorisation préalable du Ministre chargé des finances.

Toute demande d’autorisation d’acquisition d’équipements motorisés doit préciser :

- le nombre d’équipements ;

- le type d’équipements a acquérir ;

- la disponibilité budgétaire et la source de financement;

- D’extrait du Plan de Travail Annuel (PTA) ;

- T’autorisation du Conseil d’ Administration pour les structures autonomes ou du Conseil
communal/municipal pour les mairies ;

- les motifs de 1’acquisition ;

- le point du parc avec précision 1’état des équipements, des années d’acquisition, de mise
en service, des structures utilisatrices.

- Pour les motos, le point du parc, les années de mise en service, les utilisateurs, 1'état des
motos, la liste des bénéficiaires et leurs postes respectifs est complétée a la demande.

Pour les groupes électrogénes, le point du parc, les années de mise en service des groupes
existants, 1’état de ces groupes et I’étude de dimensionnement ou bilan de puissance de la
structure est complétée a la demande.
En conséquence, toute opération de dépouillement et de réception d’équipements motorises est
subordonnée a la présentation de ladite autorisation.

Le réglement de toutes factures liées a 1’acquisition d’un équipement motorisé roulant ou
stationnaire est subordonné a la production du procés-verbal de réception et du compte rendu
de la mise en condition normale d’utilisation établi par la Direction du Garage Central
Administratif.

Les spécifications techniques contenues dans les projets de dossier d’appel d’offres (DAO)
relatives a 1’acquisition d’équipement motorisé stationnaire ou roulant, doivent obligatoirement
recueillir I’avis favorable de la Direction du Garage Central Administratif avant le bon a lancer
par la DNCMP. D
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IV-7-4-Réception

Les concessionnaires ou autres fournisseurs de véhicules a I’Etat doivent faire immatriculer
lesdits véhicules avant la réception, aux couleurs de plaque définies par la Direction générale
du Matériel et de la Logistique, avec fixation effective des plaques. Aucun véhicule acquis ou
en leasing ne peut étre réceptionné si ces conditions ne sont pas remplies.

IV-7-5 Certificat d’ Assurance des Véhicules Administratifs

Il est fait obligation a tout gestionnaire de véhicules administratifs des Ministéres et Institutions
de I'Etat de faire établir a tous les véhicules de leurs parcs les Certificats d’Assurance de
Véhicules Administratifs (CAVA). La validité du certificat expire dés la réforme desdits
vehicules.

Les véhicules administratifs assurés par le CAVA sont :

- des véhicules immatriculés en plaques rouge ou bleue des institutions de I’Etat, des
ministéres et leurs démembrements ne jouissant pas d’autonomie de gestion ou
d’autonomie financiere ;

- des véhicules des forces de défense, de sécurité ;

- les véhicules des établissements publics a caractére social, culturel et scientifique et ceux
des offices et agences d’exécution ;

- des véhicules des Programmes d’Investissement Public.

Les véhicules administratifs qui ne sont pas assurés par le CAVA et qui doivent faire 1’objet
d’une assurance privée sont :

- les véhicules administratifs immatriculés en plaques beiges ou oranges ;

- les véhicules des collectivités territoriales quel que soit la couleur de leurs plaques ;

- les vehicules des sociétés d’Etat ;

- les véhicules des projets ;

- les véhicules loués par I’Etat.

Les véhicules administratifs en mode leasing ou en location de courte durée par I’Etat, doivent
disposer d’une assurance et d’un certificat de visite technique valides avant leur utilisation.

Le dossier de demande de CAVA est adressé a la Direction générale du Matériel et de la
Logistique quitte a elle de le transmettre a la Direction des Assurances.

En cas d’accident, le sinistre est déclaré dans les soixante-douze (72) heures a I’assureur.
IV-7-6- Dispositions diverses liées aux véhicules administratifs

IV-7-6-a- Cas d’accident causé par un véhicule administratif

En cas d’accident de circulation causée par un véhicule administratif, I’agent en cause est mis
en débet conformément aux dispositions de 1’arrété n° 860/MF/DC/DGAE/DGCA du 06
octobre 1997 fixant les conditions de mise en débet, au cas ou les conditions exigent un
dédommagement par ’Etat de la partie adverse du fait de I’indélicatesse du conducteur de
véhicule administratif. 0
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IV-7-6-b- Immatriculation des véhicules administratifs

Les concessionnaires ou autres vendeurs de véhicules et de motos a I’Etat sont tenus de les
immatriculer avec fixation des plaques minéralogiques avant leur réception.

En tout état de cause, aucune réception ne doit étre prononcée si les véhicules ou motos objet
du marché ne sont pas immatriculées et les plaques minéralogiques fixées.

A D'instar des véhicules acquis sur le budget national, I’immatriculation des véhicules en plaques
administratives est subordonnée a la signature par le Directeur du Garage Central Administratif
du feuillet n°® 2 délivré par 1’Agence nationale des Transports Terrestres. Par ailleurs, les
demandes de couleur de plaques sur les feuillets n°2 de I'ANaTT doivent étre adressées a la
DGML par voie hiérarchique avec les documents prouvant I'appartenance du véhicule a I'Etat.

Nonobstant les plaques minéralogiques délivrées et fixées par I’ Agence nationale des Transports
Terrestres (ANaTT) sur les véhicules administratifs, les comptables des matiéres doivent
procéder a leur immatriculation conformément aux régles de la comptabilité des matiéres a
I’instar des autres immobilisations.

IV-7-6-c- Définition de la couleur des plaques des véhicules administratifs

Le Directeur du Garage Central Administratif est la seule autorité compétente pour définir la
couleur de la plaque d’un véhicule administratif en fonction de ’utilisation qui en sera faite.

IV-7-7- Dispositions diverses liées au nouveau systéme de gestion des véhicules administratifs
en mode Leasing et en mode d’acquisition

Suivant la Note d’information N° 3203-¢/MEF/DC/ USMEF/SP du 26 novembre 2021 portant
sur la mise en ceuvre des modalités de gestion du parc automobile de 1I’Etat, « toutes les
demandes de leasing et d’acquisition de véhicules doivent étre adressées a ’AGLO. Cette
structure est chargée, en lien avec la Direction générale du Matériel et de la Logistique, de
valider les demandes et conduire le processus de leasing ou d’acquisition selon le cas ».

Les Autorités Contractantes sont donc invitées, dans le cadre du PPMP, a faire planifier par
I’AGLO, toute dépense relative a 1’acquisition de véhicules, en prélude a la mise en ceuvre par
elle, des procédures d’acquisition proprement dites. En dépit de la planification des acquisitions
de véhicules dans le PPMP de I’AGLO, certaines Autorités Contractantes prévoient encore dans
leur PPMP les mémes acquisitions, dupliquant ainsi la méme activité qu’elles ne sont pas
chargées de mettre en ceuvre.

Il s’en suit, qu’en absence de dérogation dans la conduite des procédures d’acquisition par les
Autorités Contractantes, ces derniéres ne doivent plus inscrire dans leur PPMP lesdites
acquisitions, sous peine de rejet par 1’organe de contrdle des marchés publics.

Le concessionnaire a 1’obligation de faire les formalités administratives liées a la livraison des
véhicules, notamment 1’immatriculation, la visite technique, 1’assurance nationale et 1’assurance
CEDEAO et la mise en route des véhicules (rodage). c)
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Le concessionnaire a I’obligation d’effectuer a sa charge, les réparations nécessaires pour la
remise en état des véhicules en cas de pannes ou d’accident ou a défaut de remplacer les
véhicules concernés conformément aux clauses du contrat.

Le concessionnaire doit aussi assurer a sa charge tous les entretiens périodiques et lorsque
I’entretien ou la réparation doit durer plus de soixante-douze (72) heures, il doit remplacer le
véhicule.

Le concessionnaire doit enfin proposer des recommandations en cas de besoin pour garantir une
gestion optimisée du parc, notamment pour le redéploiement des véhicules sur/sous utilisés.

En ce qui concerne les véhicules en mode acquisition, le concessionnaire doit se conformer aux
clauses du marché.

Les gestionnaires de parc automobile des ministéres et institutions de 1’Etat sont tenus de mettre
réguliérement a jour les fiches de suivi et d’immobilisation en cas de défaillances des vehicules
en mode leasing et de transmettre les informations a AGLO.

Par ailleurs, les gestionnaires de crédits sont tenus de renseigner les fiches d'immobilisation
avant I’ordonnancement et la transmission des dossiers aux comptables directs du Trésor.

Chaque année, tous les ministéres et Institutions de I'Etat prévoient dans leurs budgets respectifs,
les charges locatives des véhicules en mode leasing de leurs structures, les frais d'acquisition,
les frais d'entretien et de réparation des véhicules acquis, ainsi que les frais de rachats des
véhicules leasing en fin de cycle le cas échéant. Il leur est fait obligation sur la base de la
convention de mandat formellement signée avec AGLO de transférer a I’AGLO, par tranche
semestrielle (au plus tard le 31 janvier pour le 17 semestre et le 05 juillet pour le 2™ semestre),
suivant les lignes appropriées de la nomenclature budgétaires de 1’Etat, a 'Agence la totalité
desdits crédits sur le compte Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels-
CGV/Compte Opérations, domicilié au Trésor Public sous le n° BJ6600100100000102310457.

Par ailleurs, au niveau des structures autonomes et les structures décentralisées et déconcentrées
ainsi que les projets et programmes, I’AGLO devra recevoir d’elles, les expressions des besoins
de matériels roulants en mode leasing. La prestation fournie sera facturée a ces structures
bénéficiaires. Les structures doivent transférer par tranche trimestrielle (au plus tard le 31
janvier pour le 17 trimestre, le 05 avril pour le 2™ trimestre, le 05 juillet pour le 3™ trimestre et
le 05 octobre pour le 4™ trimestre), la totalitée desdits crédits sur le compte Agence pour la
Gestion de la Logistique des Officiels-CGV Opérations, domicilié au Trésor Public sous le N°

BJ6600100100000102310457.

ieme

Les structures peuvent aussi constituer, en outre, une provision auprés de I’AGLO qui sera
consommeée au fur et a mesure des prestations fournies.

Planification de 1’acquisition de matériels roulants par I’AGLO

Suivant la Note d’information N° 3203-¢/MEF/DC/ USMEF/SP du 26 novembre 2021 portant
sur la mise en ceuvre des modalités de gestion du parc automobile de I’Etat, « toutes les
demandes de leasing et d’acquisition de véhicules doivent étre adressées a I'’AGLO. Cette
structure est chargée, en lien avec la DGML, de valider les demandes et conduire le processus

°

de leasing ou d’acquisition selon le cas ». ﬁ
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Les Autorités Contractantes sont donc invitées, dans le cadre du PPMP, a faire planifier par
I’AGLO, toute dépense relative a 1’acquisition de véhicules, en prélude a la mise en ceuvre par
elle, des procédures d’acquisition proprement dites. En dépit de la planification des acquisitions
de véhicules dans le PPMP de I’ AGLO, certaines Autorités Contractantes prévoient encore dans
leur PPMP les mémes acquisitions, dupliquant ainsi la méme activité qu’elles ne sont pas
chargées de mettre en ceuvre.

Il s’en suit, qu’en absence de dérogation dans la conduite des procédures d’acquisition par les
Autorités Contractantes, ces derniéres ne doivent plus inscrire dans leur PPMP lesdites
acquisitions, sous peine de rejet par 1’organe de controle des marchés publics.

IV-7-7-a- Procédure de mise a disposition a I’AGLO des ressources destinées a la couverture
des dépenses liées aux véhicules administratifs.

Au début de chaque semestre (début des mois de janvier et de juillet), les ressources identifiées
pour le leasing sont mises a la disposition de I’AGLO par décision de mandatement, soit 50%
des crédits au début de chaque semestre, suivant les lignes appropriées de la nomenclature
budgétaires de 1’Etat.

AGLO se charge entre autres, du paiement a bonne date (au début de chaque trimestre) des
factures de loyers aux concessionnaires.

En ce qui concerne 1’acquisition des véhicules administratifs, les ressources identifiées sont
transférées en totalité 3 I’AGLO par décision de mandatement au début du processus aprés
validation de la demande.

L’AGLO produit a chaque fin de semestre aux ordonnateurs des Ministéres et Institutions, le
point de consommation des ressources ainsi transférées, assorti des factures y relatives.

Par ailleurs, ce point sera produit a chaque fin de trimestre aux entreprises publiques et structures
autonomes, aux structures décentralisées et déconcentrées ainsi qu'aux projets et programmes
qui transférent leurs ressources.

IV-7-7-b- Procédure de mise a disposition de véhicule en leasing ou en acquisition

Les ministéres et Institutions de 1’Etat, les structures autonomes et les structures décentralisées
et déconcentrées ainsi que les projets et programmes ont I’obligation de transmettre a I’ Agence,
leurs besoins annuels d’acquisition de véhicules au plus tard le 05 janvier, en vue de faciliter la
programmation de la mise a disposition des véhicules dans des conditions efficientes. Par
ailleurs, il est obligatoire de préciser la ligne d’imputation budgétaire de la dépense ainsi que la
référence de leur PTA telle que prévue sur le formulaire de demande de véhicule. Les différentes
structures de I’Etat, en exécution des fonds transférés adressent a 1’Agence, une demande de
mise a disposition de véhicule a travers un formulaire de demande assorti de I’autorisation du
Ministre de tutelle et/ou du Président du Conseil d’Administration avec I’autorisation
d’acquisition de véhicule délivrée par le Ministre d’Etat chargé de I’Economie et des Finances.

IV-7-7-c- Réglement des factures des loyers aux concessionnaires

Conformément aux dispositions en vigueur, ’AGLO se charge de régler des factures aux

concessionnaires a chaque début de trimestre. 07
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Par ailleurs :
- le paiement du loyer du premier trimestre se fera sur la base d’une facture pro forma, du
contrat de bail, du PV de réception des véhicules.

- le paiement du loyer des trois autres trimestres de 1’année, se fera sur la base d’une facture
pro forma du trimestre concerné, de la facture définitive, certifiée et liquidée du trimestre
précédent, d’une attestation de service fait du trimestre precédent, d’une copie simple du
PV de réception des véhicules, d’une copie du contrat de bail et de toute autre piéce
justificative du paiement du trimestre précedent.

IV-7-7-d- Retour des informations des ressources transférées a I’AGLO

Les informations relatives a I’utilisation des ressources transférées a I’agence étant nécessaires
pour 1’élaboration des rapports de I’exécution du budget (rapport de performance et rapport
financier), les mesures ci-aprés doivent étre observées par I’AGLO :

- le Directeur de I’AGLO devra produire et transmettre au Conseil d’Administration et a
I’autorité de tutelle, un rapport trimestriel d’exécution des activités liees aux ressources
transférées pour examen ;

- le Rapport produit est également transmis a la Direction générale du Budget et a la
Direction générale du Trésor et de la Comptabilité Publique pour exploitation via le
Ministre chargé des Finances.

IV-7-7-e- Controle de 1’ Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels

L’Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels est soumise au contrdle et vérification
a postériori mené notamment par I'IGF, la Cour des Comptes et autres instances de contrdle
diligentées par le Ministre chargé des Finances ou le Conseil des Ministres.

IV-8- Autres régles relatives aux matiéres

IV-8-1 Participation de la Direction générale du matériel et de la logistique, de la Direction
générale du Budget et/ou de la Direction nationale du Contrdle Financier aux remises de sites

Il est désormais fait obligation aux ministéres, aux institutions et aux communes de faire
participer la Direction générale du Matériel et de la Logistique (DGML), la Direction générale
du Budget ou les Délégués du budget et/ou la Direction nationale du Contrdle Financier et/ou
les Controleurs Financiers aux remises de sites concernant les constructions ou les
réhabilitations d'infrastructures afin de déterminer la cohérence entre les engagements, objet de
commandes publiques et la réalisation des prestations y relatives.

IV-8-2 Suppression du visa du directeur national du controle financier ou des controleurs
financiers sur les bons de réparation de matériels roulants et gestion de la dette des garagistes

[V-8-2-a- Suppression du visa du Directeur national du Contrdle Financier ou des Controleurs
Financiers sur les bons de réparation de matériels roulants

Dans le cadre de la poursuite de 1’allégement des mécanismes de controle a priori, il est déroge
au visa du Directeur National du Controle Financier ou des Controleurs Financiers sur les bons
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de réparation de véhicules roulants ; le contrdle de 1’opportunité de la réparation étant effectue
par la Direction du Garage Central Administratif (DGCA) et celui de la disponibilité des crédits
relevant de la Direction générale du Budget (DGB).

IV-8-2-b- Gestion de la dette des garagistes

Le paiement des prestations de réparation de véhicules administratifs est conditionné par la
présentation des piéces justificatives valides au moment de la liquidation des dépenses,
notamment 1attestation fiscale, 1’attestation d’immatriculation et de paiement des cotisations a
la CNSS, l'autorisation de réparation et le bon de réparation délivrés durant la gestion
concerneée.

Ces autorisations de réparation accordées aux différentes structures par la DGCA sont d’ordre
technique et ne sauraient étre considérées comme un engagement juridique de la dépense. Le
paiement de la dépense sera fait sur la base de la fiche de réservation de crédit pour notification
de marché et d’engagement juridique (contrats de marchés diment signés ou éventuels bons de
commande édictés dans SIGFIP/SIGFP).

A cet effet, les prestations doivent se conformer aux Prix de Répertoire des Prix de Référence
(PRPR) pour les différentes piéces a changer « ou a défaut solliciter une homologation de prix
aupres de la DNCF ».

Toutefois, le paiement des dettes des garagistes doit étre subordonné a la production de la
situation globale desdites dettes en début de gestion et de leur inscription au PTA et se fera par
la procédure Engagement-Ordonnancement sur les crédits de paiement de 1’année courante.

Par ailleurs, pour compter de 1’année 2020, les dettes des garagistes sont payées sur la base des
bons de commande dument signés et enregistrés appuyés de 1’accord cadre et des preuves du
service fait.

Les dettes des garagistes des années 2019 et 2020, si elles en existent sont payées sur la base
des contrats de clientéle appuyées des preuves des services faits.

En ce qui concerne le paiement des dettes des garagistes des années antérieures a I’année 2019
et pour lesquelles, les preuves de la prestation sont attestées par les services compétents, une
dérogation de paiement pourrait étre sollicitée du Conseil des Ministres. Il en est de méme des
autres prestations de service dont a bénéficié les services publics sans délivrance ou I’existence
d’un support juridique.

1V-8-3 Suppression des dotations de carburant des Ministres, des Directeurs de Cabinets,

Secrétaires Généraux de Ministéres et leurs Adjoints

Il est mis fin aux dotations en carburants des Ministres, des Directeurs de Cabinets, des
Secrétaires Généraux de Ministéres et de leurs Adjoints ainsi que de tout autre responsable
politico-administratif bénéficiant d’une rémunération globale unique. <



IV-8-4 Interdiction d’acquisition des engins motorisés a deux (02) roues de type « moto
Cross »

Dans le cadre de I’exécution des budgets des ministéres sectoriels, institutions
constitutionnelles, des communes, agences et autres structures publiques, il est mis fin a
I’acquisition des engins motorisés a deux (02) roues de type « moto cross ».

Ainsi, toute dérogation a cette régle est subordonnée 4 une autorisation du Ministre de
I’Economie et des Finances.

Toutefois, I’acquisition des autres types de motos dont la réparation et la maintenance sont
maitrisées par les spécialistes locaux est privilégiée.

IV-9 Gestion des engagements pluriannuels

Pour la reconstitution des biens réalisés sur plusieurs exercices et procéder & leur entrée réelle
dans le patrimoine de 1’Etat, les comptables des matiéres doivent suivre les procédures décrites
ci-dessous en vue d’une bonne prise en charge de ses engagements dans la comptabilité des
matiéres et en vue de 1’établissement du point physique et financier des travaux en cours ala fin
de I’exercice N.

[V-9-1 Les contrats pluriannuels signés avant le P7 du SIGFP

Pour poursuivre le paiement des décomptes des contrats pluriannuels signés avant le P7 du
SIGFP, il est fait obligation aux comptables des matiéres :

- de créer la matiére en cours |

- de procéder a I’enregistrement et a la validation des décomptes précédents dans le menu
« anciennes acquisitions en cours dans le P7 du SIGFP »;

- de procéder a D’enregistrement du nouveau décompte dans le menu «suivi
administratif » ;

- de procéder a I'initiation et a la transmission de la certification du nouveau décompte dans
le menu « suivi administratif ».

IV-9-2 Les contrats pluriannuels signés au cours de I’exercice

Pour les contrats pluriannuels signés au cours de I’exercice, leur enregistrement dans le P7 du
SIGFP est fait de la maniére suivante :

- créer la matiére en cours ;

- procéder a Ienregistrement de I’avance de démarrage ou des déecomptes de 1’exercice dans le
menu « suivi administratif » ;

- procéder a I'initiation et a la transmission de la certification desdits décomptes dans le menu
« suivi administratif ». S

f &
S S

111



SECTION V : REGLES RELATIVES A L’ARRET DES ENGAGEMENTS DES
OPERATIONS DE DEPENSES ET A LA REDDITION DES COMPTES

V-1 Arrét des opérations relatives aux dépenses

Les opérations relatives a 1’exécution des dépenses du Budget de 1’Etat, gestion 2026 sont
arrétées impérativement aux dates limites ci-apreés :

V-1-1 Procédure normale

Nature des opérations Ordonnateur Contrdleur Comptable
Délegué (OD) Financier (CF)
1 ~Engagement
a) Saisie, validation et transmission | 14 décembre 2026
de la fiche d’engagement et Bon de 18 décembre 2026
commande au CF par 'OD ;
b) Visa de fiche d engagement, dl{ 15 Ao
Bon de commande et transmission a 2026
1’0OD par le CF ;
¢) Notification de la commande au
fournisseur ou prestataire de service
par I'OD dans SIGFP
2 — Liquidation-mandatement
a) Saisie, émission et transmission | 22 décembre 2026
des mandats au CF par I'OD
b) Visa et transmission des mandats
4 1’0D par C
4 par CF 24 décembre
2026
3 —Ordonnancement
Ordonnancement des dépenses, et 26 décembre 2026
transmission des titres de paiement au
comptable par I'OD
4 —Paiement des dépenses
Paiement juridique des dépenses 29 décembre 2026
engagees et ordonnancees
31 décembre 2026
Paiement effectif des dépenses

o
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V-1-2 Procédure exceptionnelle

Nature des opérations

Ordonnateur
Délégue (OD)

Contrdleur
Financier (CF)

Comptable

Procédure-Engagement Ordonnancement

1-Engagement— Ordonnancement

a) Saisie, émission et transmission des fiches
d’engagement et des mandats au CF par
I'0OD

08 décembre
2026

b) Visa et transmission des mandats a
1'0OD par CF

¢) Transmission des mandats au
comptable par I’OD

08 décembre 2026

15 décembre 2026

2 — Paiement des dépenses

a) Paiement juridique des dépenses
engagées et ordonnancées
b) Paiement effectif des dépenses

20 décembre 2026
24 décembre 2026

Procédure d’Ordre de Paiement (OP)

1- Emission  des ordres de Paiement

a) Saisie, émission et transmission des
Ordres de Paiement au CF par
I’Ordonnateur Déléegué
b) Visa et transmission des OP a I’OD
par le CF
c¢)Transmission des OP au comptable par
I'OD

08 décembre
2026

08 décembre 2026

15 décembre 2026

2 — Paiement des OP

a) Paiement juridique des OP
Paiement effectif des OP

20 décembre 2026
24 décembre 2026

Régularisation des OP de la gestion 2025

1-Engagement- Ordonnancement

a) Transmission des pieces justificatives
certifiées a 1’OD

b) Saisie, Emission et transmission des
mandats de régularisation au CF par I'OD ;
¢) Visa et transmission des mandats a 1’OD
par le CF

22 janvier 2027

22 janvier 2027

2 —Paiements des dépenses

- Paiement juridique des dépenses engagées

29 janvier 2027

—
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1 est bien entendu que les dates d’arrét des différentes opérations de dépenses ci-dessus indiquees restent
valables pour les mémes opérations effectuées au niveau des structures déconcentrées de 1'Etat dans les

départements.

Par ailleurs, la réception des dossiers de marchés a la Direction nationale de Controle des Marcheés
publics (DNCMP) est subordonnée selon leur nature aux différentes dates d’arrét des opérations
contenues dans les tableaux du point V-1 ci-dessus.

Les comptes de fonctionnement ouverts dans les livres du Trésor Public (Service Epargne) sont clotures
dés la fin de la gestion budgétaire 2026 a I’exception de ceux qui sont retenus.

V-2 Régularisation des Ordres de Paiement (OP)

Les responsables financiers devront procéder dans les délais, a la régularisation des OP émis
aussi bien sur les crédits des Charges Réparties que sur ceux des Crédits Globaux.

Tout Ministére ou Institution de 1’Etat bénéficiaire d’un OP sur les Crédits Globaux devra
procéder, dans un délai d’un mois, a sa régularisation sous peine de se voir refuser la mise a
disposition de fonds par un autre OP.

En cas de persistance de non régularisation des OP, malgré diverses relances, 1’accés au SIGFP
sera verrouillé a I’ordonnateur délégué concerné et la mesure ne pourra étre levée qu’a la suite
de la régularisation effective des OP identifiés.

Toutes les piéces justificatives de dépenses relatives aux OP émis sur les Crédits Globaux au
titre de la gestion 2025 doivent étre transmises a la Direction générale du Budget au plus tard le
31 janvier 2026.

Tous les OP émis sur les Charges Réparties au titre de la gestion 2025 doivent étre régularisés
au plus tard le 31 janvier 2026.

Le non-respect de ces différents délais entraine un abattement sur les crédits a charger au titre
du 2™ trimestre 2026 a concurrence du montant total d’OP non régularisés au niveau de chaque
Ministére ou Institution de I’Etat.

Tous les bénéficiaires d’OP en 2025 et qui ne les auraient pas régularisés dans les délais
réglementaires sont déclarés inaptes a exercer la fonction de régisseur.

Les régisseurs d'avance ayant bénéficié d'une mise a disposition de fonds par décision de
mandatement doivent envoyer au comptable assignataire les piéces justificatives des dépenses
exécutées conformément aux procédures en vigueur au plus tard le 31 décembre de I'exercice
auquel celle-ci est rattachée.

V-3 Suivi budgétaire et production des documents de reddition de comptes

V-3-1 Production des rapports de revue

Dans le cadre de 1’amélioration de la transparence budgétaire, il est demandé aux ministéres de

faire parvenir a la DGB, au plus tard le 15 du mois suivant le semestre pour exploitation, le point -6
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d’exécution physique et financiére de leur budget suivant le canevas établi a cet effet et joint a
la présente lettre de notification.

Les canevas d’¢laboration des différents documents dans le cadre de la transparence budgétaires
sont en annexe du document.

V-3-2-Production et transmission du Rapport d'Exécution trimestrielle du budget des structures
déconcentrées a la Direction Générale du Budget (DGB)

11 est rendu obligatoire pour tout Responsable d'Activité ou de Programme de produire un
Rapport d'Exécution des Activités et du Budget (REAB) a l'issue de chaque trimestre.

Ce rapport doit détailler I'avancement physique des objectifs, 1'é¢tat de la consommation
budgétaire (engagement et mandatement), l'analyse des écarts et les difficultés de gestion.

Le respect de cette obligation conditionne 1'évaluation de la performance du Responsable
d'Activité et l'allocation des crédits pour les périodes futures.

1. Contenu Minimum du Rapport (Modéle Standardisé¢) : Le rapport devra inclure, de
maniére synthétique et analytique :

- Avancement Physique : Taux de réalisation des objectifs et indicateurs par
activité/mission.

- Exécution Budgétaire : Crédits alloués, credits engagés, crédits mandatés, et le taux
d'exécution budgétaire.

- Analyse des Ecarts : Justification des sous-consommations ou des surconsommations.

- Défis et Contraintes : Identification des obstacles rencontrés.

- Perspectives (Trimestre Suivant) : Planification des actions et des besoins financiers pour
la période a venir.

Délai de transmission : Le REAB doit étre transmis électroniquement a la Direction Générale
du Budget (DGB) au plus tard 30 jours suivant la fin du trimestre concerné.

V-3-3-Production du compte administratif et du compte de gestion

En raison d’une part, du transfert de la fonction d’ordonnateur aux premiers responsables de
chaque Ministére et d’autre part, a la déconcentration de la fonction comptable prés des
ministeres et des départements ceux-ci ont I’obligation de tenir respectivement une comptabilité
budgeétaire qui sera exploitée a la Direction générale du Budget pour la production du compte
administratif consolidé du Budget de I’Etat et une comptabilité générale pour la production du
compte de gestion consolidé par la Direction générale du Trésor et de la Comptabilité publique,
gestion 2025.

A ce titre, le Ministére devra produire un compte administratif appuyé du rapport qui permet
d’apprécier le contexte dans lequel le Budget a été exécuté et les résultats obtenus par rapport
aux objectifs fixés et aux indicateurs retenus. Le TMIE devra aussi produire le compte de gestion
sectoriel et ses documents annexes. g
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Le compte administratif et le compte de gestion 2025 et les documents définitifs y relatifs
devront étre transmis respectivement a la Direction générale du Budget et la Direction générale
du Trésor et de la Comptabilité publique pour centralisation, le 28 février 2026 au plus tard.

V-3-4- Elaboration des Rapport annuel de performance

Il est fait obligation aux Inspecteurs généraux des Ministéres de mettre a la disposition du Ministre
chargé des Finances, les rapports annuels de vérification au plus tard a la fin du premier trimestre
de chaque année. Une copie desdits rapports doit également étre déposée a la Direction générale
du Budget pour exploitation dans le cadre des réunions techniques.

V-4 Recommandations et points d’attention particuliéres

V-4-1-Tenant compte des irrégularités constatées par I’inspection générale des finances au cours de la
vérification de la gestion des crédits, il est fortement recommandé a tous les ministéres ce qui suit :

} e

3.

6-

proposer pour la nomination de régisseur des cadres financiers techniquement compétents,
honnétes, sérieux et de bonne moralité ;

faire contresigner par le Contrdleur Financier, représentant le Ministre chargé des finances,
tous les actes (arrétés, décisions etc.) a incidences financiéres sur le budget de 1’Etat avant
leur mise en application ;

organiser la prestation de serment pour tous les régisseurs en activité dans les ministéres
et tout régisseur nommeé avant sa prise de fonction ;

faire nommer les gestionnaires de crédits et coordonnateurs pour tous les projets avant leur
démarrage,

instruire les Directeurs en charge de la Planification, de I’ Administration et des Finances
a:

veiller a la fiabilité et a la bonne qualité des piéces justificatives des dépenses publiques
et au respect de la nomenclature desdites pi¢ces ;

veiller a la tenue des livres journaux conformément a la réglementation en vigueur ;

créer des registres de gestion des valeurs inactives, notamment les tickets valeur acquis
aupreés des distributeurs autorisés par le Ministre chargé des Finances ;

procéder a la justification de 1'utilisation des tickets valeur par des ordres ou bons de
sortie appuyés des arrétes, décisions ou notes de service et des états de paiement (pour
les dotations au personnel), ou des ordres de mission visés (pour des missions) ou des
requs de station-service (pour les courses) ;

faire procéder au recensement des materiels et équipements de 1’Etat, a son
immatriculation, son estampillage et a sa gestion a travers un registre.

Mettre fin a ’envoi, par un méme bordereau de transmission, des mandats ou ordre de
paiement de natures différentes (dépenses de personnel, mise a disposition de fonds avec

les achats de biens et services et les décomptes) g{ /@‘07
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Depuis la gestion budgétaire 2013, il est expressément demande aux ordonnateurs délégués de
transmettre au trésor Public, les dépenses de personnel ainsi que les mises a disposition de fonds
par bordereau distinct de celui des autres natures de dépenses.

V-4-2-Tenant compte des irrégularités constatées par la Direction générale du Trésor et de la
Comptabilité Publique lors des contrdles a priori effectués sur les mandats et les ordres de
paiement avant leur paiement, il est recommandeé a tous les Ordonnateurs délégués d’étre plus
rigoureux sur la régularité des imputations en évitant :

1- de faire des confusions entre les rubriques budgétaires d’imputation des dépenses ;

2- d’engager indiiment des dépenses sur les lignes de subvention (63) et de transferts (64) ;
3- d’engager a tort des dépenses sur les charges communes ;
4- de faire des discordances entre le titre et I’article de la dépense.

1 est également recommandé de :

5. Mettre fin a 1’émission des OP du Trésor pour le financement des dépenses budgetaires.

6- Mettre fin au paiement, par OP SIGFP, de dépenses objet de marchés réguliérement
signeés.

7- Limiter la compétence d’exercice du régisseur d’avance central a un seul Ministere.

8- Mettre fin aux fonctions des régisseurs d’avances déja admis a faire valoir leurs droits a
la retraite.

V-4-3-Les piéces justificatives des dépenses relatives aux activités autorisées ou non en Conseil
des Ministres et faisant objet de décision de mandatement doivent étre transmises a la Direction
générale du Trésor et de la Comptabilité publique au plus tard le 31 décembre de 1’année
d’émission du mandat de paiement.

Les dépenses payées et ayant fait objet de décision de mandatement doivent étre régularisées

conformément 4 la nomenclature des piéces justificatives de depen‘j% %('
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SECTION VI : DISPOSITIONS SPECIFIQUES

Les mesures retracées dans les sections précédentes, sauf stipulations contraires et dispositions
spécifiques s appliquent également aux collectivités territoriales et les entreprises publiques.

VI-1 Régles relatives aux collectivités territoriales

En attendant la description des procédures du Fonds d’investissement communal (FIC), les
régles d’encadrement de la gestion des transferts des ressources aux communes se présentent
comme suit :

VI-1-1 Procédure de transfert de ressources aux communes

Conformément aux dispositions de la loi portant code de ’administration territoriale et ses
décrets d’applications, certains ministéres ont l'obligation de transférer aux Collectivites
territoriales des ressources bien spécifiées. Le transfert de ces ressources suit la procédure
décrite dans le manuel de FADeC et dont les grandes phases sont les suivantes :

VI-1-1-1 Répartition des dotations du Fonds d’Appui au Développement des Communes
(FADeC)

VI-1-1-1-1- Répartition des dotations du FADeC affecté

Dés la notification des crédits, le Responsable du programme dont relévent les dotations du
FADeC affecté procéde a une proposition justifiée de répartition desdites dotations par
commune, suivant les critéres objectifs de répartition retenus. Cette proposition, accompagnée
de la synthése des points d'application, est transmise au Directeur de la Planification, de
I'Administration et des Finances (DPAF), pour soumission a la validation du Ministre. Les
propositions de répartition, les critéres de réparation et les points d'application validés sont
transmis & la Direction générale du Budget (DGB) au plus tard soixante-douze (72) heures apres
leur validation.

En tout état de cause, toutes les propositions de répartition doivent parvenir a la Direction
générale du Budget (DGB) au plus tard le 31 janvier 2026.

VI-1-1-1-2 Répartition des dotations du FADeC non affecté

Les travaux de répartition des dotations du FADeC non affecté¢ (fonctionnement et

investissement) sont organisés par le Secrétariat Permanent de la CONAFIL conformément aux

critéres retenus et suivant la démarche contenue dans le manuel de procédures du FADeC (Titre

I1). Les résultats issus des travaux de validation en session sont transmis a la Direction genérale

du Budget (DGB) sous soixante-douze (72) heures.

- Ence qui concerne les rémunérations des acteurs communaux qui sont nommés en application
de la loi portant code de 1'administration territoriale en République du Bénin, les montants
mensuels par commune sont déja fixés par le décret les ayant instituées. Elles sont transferées
automatiquement sous la supervision du Secrétariat Permanent de la CONAFiL au début deg

chaque trimestre. f ‘/%
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- En tout état de cause, toutes les propositions validées de répartition par commune des
dotations du FADeC doivent étre transmises a la Direction générale du Budget (DGB) pour
le 31 janvier 2026 au plus tard. Lesdites propositions de répartition seront exploitées dans le
cadre de la prise de l'arrété interministériel de répartition des dotations du FADeC devant
servir de base pour le transfert effectif des ressources aux communes.

VI-1-1-2 Engagement des ressources du FADeC

Dés la notification de l'arrété interministériel de répartition des dotations du FADeC,
I'Ordonnateur Délégué des ministéres concernés enclenche la procédure d'engagement des
dépenses des lignes du FADeC. A cet effet, il émet un mandat de paiement dans le SIGFP par
Département au profit des Communes bénéficiaires. Le cumul des tranches des départements
sera égal au montant retenu pour étre transféré. Les ressources du FADeC pour I'année 2026
seront transférées conformément au plan de décaissement contenu dans l'arrété interministériel
de répartition des dotations.

VI-1-1-3 Ordonnancement des titres du FADeC

Le mandat émis par 'Ordonnateur Délégué est transmis au Controleur Financier pour visa. Le
mandat visé est retourné a I'Ordonnateur Délégué qui procéde a I'ordonnancement et transmet
le dossier au Trésorier ministériel (TMIE).

VI-1-1-4 Mécanisme de mise a disposition des fonds au profit des Communes

En vue de réduire le délai de transfert de ressources et d'améliorer le niveau de consommation
des ressources transférées aux communes, la Direction générale du Trésor et de la Comptabilite
publique a procédé a la dématérialisation du processus. Ainsi, les transferts sont effectués par le
biais de l'application « MATKOSS ». Désormais, I'émission du Bordereau de Transfert de
Ressources (BTR) qui matérialise le transfert de ressources du niveau central vers les postes
comptables, s'effectue électroniquement. Le Trésorier départemental regoit un message d'alerte
dans la boite électronique professionnelle du poste et également une mise en ligne dans
l'application « MATKOSS ». Dans le méme temps, le Trésorier communal, le Secrétaire
Exécutif de la mairie et le Secrétaire permanent de la Commission nationale des Finances locales
(SP-CONAFIL) regoivent une alerte par messagerie SMS et par courriel, leur notifiant le
transfert de ressources. Par ailleurs, il convient de préciser qu'avec la nouvelle organisation du
réseau comptable du Trésor, les mandats relatifs aux transferts de ressources aux communes
sont recus et traités en premier lieu au niveau du Trésorier ministériel (TMIE) competent. Ce
dernier procéde a une consignation du mandat dans les livres du Trésorier général de I'Etat
(TGE) qui émet in fine les BTR vers les postes comptables. Il est a signaler que la supervision
de ces opérations de transfert est assurée par le Directeur de la Production des Comptes Publics

(DPCP). 5( /Q’/O
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VI-1-1-5 Utilisation des ressources transférées aux communes

Les ressources du FADeC affecté émanant des ministéres sectoriels qui ont transféré des
compétences aux communes, ne peuvent étre utilisées que pour des dépenses spécifiques de
leurs secteurs. La liste des dépenses éligibles au FADeC affecté par ministére se présente comme

suit :

inistéres

Dépenses ¢ligibles selon les compétences

Primaire

Ministére des Enseignements Maternel e

TConstruclion, équipement, réparation et entretien des établissements publics
scolaires.

Ministére de la Santé

Reéalisation, équipement, réparation et entretien des centres publics de santé
u niveau des arrondissements, quartiers de ville et village, prise en charge
des relais communautaires.

Ministére des Enseignements Secondaire,
Technique et de la Formation Professionnelle

Réalisation, équipement, réparations et entretien des établissements publics|
d'enseignement secondaire et des centres de formations professionnelles de
niveau communal

la Péche

Ministére de I'Agriculture de I'Elevage et deRéalisation, équipement, réparation et entretien des abattoirs et autres

infrastructures de soutien.

Ministére du Cadre de Vie et des Transports

Reéalisation, entretien et gestion des infrastructures et équipement de gestion
des déchets ainsi que les collectes et le traitement des déchets liquides e
solides autres que les déchets industriels ;

Construction et entretien des réseaux publics d'évacuation des eaux usées et
pluviales ;

Construction et entretien des ouvrages d'aménagement des bas-fonds et de
protection contre les inondations, la création et l'entretien des espaces verts,
jardins et places publics ;

Réalisation, équipement, réparation et entretien des routes, pistes et ouvrages
d'art communaux.

Reéalisation, équipement réparations et entretien des Infrastructures de

Ministére des Sports ’ o
eunesse, de sport et des loisirs.

Ministére du Tourisme, de la Culture et desRéalisation, équipement, réparations et entretien des sites touristiques.
IArts

VI-1-1-6 Retour des informations

Les informations relatives a l'utilisation des ressources transférees, étant nécessaires pour
l'élaboration des rapports de performance des Ministéres concernés, les mesures ci-apres,
doivent étre observées a chaque niveau de la chaine :

a) Le Secrétaire Exécutif de la Commune devra transmettre a l'autorité de tutelle, le point
d'utilisation commenté des ressources transférées, au plus tard le 10 du mois qui suit chaque
trimestre ;

b) L'autorit¢ de tutelle (Préfet de département) devra a son tour transmetire le point
d'utilisation des ressources transférées au Secrétariat Permanent de la CONAFIL et au Directeur
général du Budget par voie hiérarchique ;

¢) La structure déconcentrée au niveau de la Commune devra également transmettre
par voie hiérarchique a son Ministre de tutelle, un rapport trimestriel d'exécution des

activités liées aux ressources transférces ; F /@C?
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d) Le Trésorier Communal de son coté, devra remonter les informations a la Direction
de la Production des Comptes Publics par le biais du Trésorier Départemental.

VI-1-2 Reddition de compte

Dans le cadre de la fixation du plafond des emplois des entités parapubliques, les Maires des
communes et les Responsables des entreprises publiques (agence, offices, centre, fonds,
universités, instituts, ...) doivent produire et transmettre a la Direction générale du Budget
(DGB) le 31 mars 2026, 1’état nominatif des effectifs du personnel présent dans leur entit¢ au
1“ janvier 2026 ainsi que la liste des départs a la retraite par vague au cours de I’année 2026.

Les Secrétaires exécutifs des mairies et les Responsables financiers des entreprises publiques
(agence, offices, centre, fonds, universités, instituts, ...) doivent faire parvenir a la Direction
générale du Budget (DGB), les comptes administratifs de leurs entités respectives pour la
gestion antérieure (n-1) au plus tard le 30 juin 2026.

VI-1-3- Autres mesures

Les conseillers communaux et chefs de village ou de quartiers bénéficient d’indemnités
mensuelles conformément aux textes en vigueur. Il est fait obligation a ces derniers de produire,
au plus tard les 10 janvier et 10 juillet de chaque année, un certificat de vie. Ce document permet
de s’assurer que le bénéficiaire est toujours vivant, les indemnités étant systématiquement virées
sur leur compte bancaire. Le défaut de production du certificat de vie dans les délais impartis
pourra entrainer la suspension des paiements jusqu’a régularisation.

VI-1-4 Arrét des écritures des communes

Les engagements des dépenses prendront fin le 17 décembre 2026 et les titres de paiement
devront étre transmis au Comptable de la Commune au plus tard le 129 décembre 2026.

VI-1-5 Recommandions particuliéres.

I- Obligation de subordonner la signature des contrats de prestation de service a certaines
catégories d'agent qui ne sont rien que des contrats de travail a l'autorisation de la Cellule
de suivi et de controle de la gestion des Communes.

2- Faire signer des contrats de travail & durée déterminée aux agents collecteurs de
ressources avec la mairie.

3- 1l est demandé aux SE de faire le point des actes octroyant des avantages au personnel
de la mairie et de les actualiser au besoin en relation avec le visa du contrdleur financier.
Il en est de méme de tous les actes ayant une incidence financiére non actualisés et les
actes de créations et de nomination de régisseur.

4- Obligation de subordonner les visas des ordres de mission au niveau des communes a la
validation préalable des fiches de financement SYCOREF.

Obligation d’inviter les SE a faire le point des fonctionnaires qui sont sous leur ordre et

a inviter les intéressés a régulariser leur situation de détachement a 'effet de la prise en
)

compte de leur cotisation au FNRB. ‘./@
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V1-2 -Régles relatives aux postes diplomatiques

VI-2-1 Description des dépenses des postes diplomatique et consulaires

Quatre (4) grandes masses caractérisent le budget des postes diplomatiques et consulaires :

e les dépenses de personnel ;
e les loyers et charges locatives ;

les dépenses de fonctionnement ;

les dépenses d’investissement.

Au regard de la sensibilité de ces dépenses et afin d’assurer la célérité des travaux de delégation
de crédits, les différentes catégories de dépenses sont prises en charge conformément aux
plannings d’exécution indiqués dans le tableau synoptique qui se trouve en annexe B.

VI-2-2 Formalisation des procédures de traitement des dépenses des postes diplomatiques
consulaires et attaches de defense

Pour le mandatement des avantages au profit des enfants des agents de 1’Etat en service dans les
postes diplomatiques, consulaires et d’attachés de défense, il est exigé depuis la gestion 2016,
que les intéressés fournissent les piéces ci-apres :

e acte de naissance valide ;

copie de la fiche d’inscription de I’enfant au pays d’accueil ;
copie du passeport contenant le visa au départ du Bénin et du visa a Iarrivee dans le pays
d’accueil ;

copie du bulletin de note de I’année écoulée.

VI-3 Régles relatives aux entreprises publiques

VI-3-1 Conditions de mise a disposition de crédits de fonctionnement, de transfert ou de
subvention a une entité publique

La mise a disposition de crédits de fonctionnement, de transfert ou de subvention a une entité
publique au titre de I'exercice 2026, est subordonnée a l'attestation par le Trésor public, de la
cloture des comptes bancaires recensés au nom de l'entité.

Pour ce faire, il est recommandé a toute structure publique soumise a I'obligation de dép6t de
fonds au Trésor public, conformément a l'article 32 de la loi organique 2013-14 du 27 septembre
2013, relative aux lois de finances, de transmettre a la DGTCP, au plus tard le 31 janvier 2026,
les attestations de fermeture des comptes ouverts dans les livres des banques ou autres
institutions financiéres, en I'absence de dérogation expresse du Ministre de 1'Economie et des
Finances.

Les entités concernées par la présente instruction sont : les structures des ministeres et
institutions de 1'Etat, les collectivités territoriales, les établissements publics a caractere

administratif et tous autres organismes que la loi assujettit aux régles de la comptabilite
O

T R
. = P

publique.
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VI-3-2 Gestion des crédits de transferts et de subvention aux entreprises publiques

Les services publics bénéficiant des crédits de transferts sont tenus d’établir en début de gestion,
un plan de travail annuel (PTA) suivi d’un plan de consommation de crédits (PCC) et de
passation des marchés (PPMP), dont le planning d’exécution est conforme aux modalités de
libération des crédits mentionnés au point I11-1-6.

Les lignes 63 et 64 ne sont pas éligibles pour la création des caisses de régies d’avances, sauf
en cas de dérogation expresse accordée par le Ministre chargé des Finances.

Par ailleurs, il est interdit I’exécution des opérations de commandes publiques sur les crédits de
transfert courant inscrits au budget de 1’Etat.

Ainsi, les acteurs de la chaine de la dépense publique doivent prendre les dispositions requises
pour limiter, des opérations sur les crédits de transferts courant aux seules dépenses de transferts
aux ménages et aux autres organismes.

VI-3-2-1 Piéces justificatives de certains projets de décision de transfert

1l doit étre précisé sur les états de paiement qui servent de supports pour certains projets de
décision de mandatement relatifs aux dépenses de transfert :

I’origine desdits états (timbre de la structure initiatrice) ;

la période (jour, mois, etc.) ;

le taux (montant journalier, mensuel, trimestriel, etc.) ;

les réféerences de ’acte créant la dépense (décret, arrété).

Aussi, lesdits états doivent-ils étre revétus des signatures du gestionnaire de credits, de ’agent
comptable, du régisseur ou du billeteur.

VI-3-2-2 I est rappelé, aux entreprises publiques (établissement public encore appelé office ou
agence, société, etc.) bénéficiant de subventions de 1’Etat, que la gestion des crédits de
subvention au niveau de leur entité respective obéit aux mémes principes de gestion des fonds
publics que ceux appliqués dans les services centraux et techniques de I’Etat.

A cet effet, les crédits sont ouverts par trimestre et les engagements de dépenses pourraient se
faire en fonction du rythme de recouvrement des recettes. En sus, les mémes régles de passation
des marchés publics et d’exécution des dépenses leurs sont applicables.

Par ailleurs, le renouvellement total ou en partie de fonds est conditionne par la production du
relevé de compte et du rapport d’utilisation des ressources précédemment mobilisées signés de
’agent comptable et du 17 responsable de 1’organisme bénéficiaire.

VI1-3-2-3 Dotation initiale au profit des entreprises publiques

Les entreprises publiques (établissements publics a caractére administratif ou encore office ou
agence et les sociétés) au sens de la loi n°2020-20 du 02 septembre 2020 portant création,
organisation et fonctionnement des entreprises publiques en République du Bénin peuvent a leur
création, bénéficier d’un budget de démarrage encore appelée dotation initiale/(%
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Conformément a la nomenclature budgétaire, cette dotation est imputable & la rubrique 6312
« subventions d’exploitation aux entreprises publiques » pour les offices et agences.

En ce qui concerne les sociétés, la participation de I’Etat a leur création se traduit par la mise en
place ou la constitution du capital social. La souscription est imputée a la rubrique budgétaire
2611 « prises de participations dans les entreprises publiques nationales ».

Toutefois, en cas de transformation, fusion, scission ou autre forme de modification d’une entité
administrative disposant toujours de la personnalité morale et de I’autonomie financiére, avec
transfert du patrimoine, I’octroi d’une dotation initiale n’est plus nécessaire, @ moins que la
dépense a effectuer soit clairement indiquée, motivée et regoit ’avis favorable de la Direction
générale du Budget (DGB).

%+ Répartition

La dotation initiale est affectée prioritairement a la réalisation de 1’investissement initial
(équipements, aménagements, diverses acquisitions de matériels et mobiliers) nécessaire au
démarrage et au bon fonctionnement de la nouvelle structure.

La clé de répartition de la dotation initiale en dépenses d’investissement et de fonctionnement
est fonction de 1’objet social de 1’établissement. Selon les données empiriques, I'utilisation des
ressources de la dotation initiale doit obéir aux normes ci-apres :

Rubriques budgétaires Intitulés Poids (%) Justifications

Achats de matériels et mobiliers durables

Travaux d’aménagements de batiments
Dépenses d'investissement |ou de locaux [65% - 75%]

Diverses acquisitions de biens durables

Rémunérations du personnel

¢ ses i men -
Dépenses de fonctionne Fournitures et consommables
mon renouvelables : . . [35% - 25%]
Divers entretiens et autres biens et

services

Total 100%

NB: La demande de dotation initiale doit étre motivée et appuyée de tous les textes
réglementaires (statuts, régime financier, etc.) accompagnée de I’expression des besoins
conformément au canevas ci-dessus.

V1-3-3 Procédure d’exécution des dépenses inscrites au profit des agences gouvernementales
et autres entités de maitrise d’ouvrage délégué

VI-3-3-1 Transfert des ressources aux Agences et autres entités de maitrise d’ouvrage délégué
par les ministéres sectoriels

La mise a disposition des ressources intervenant avant 1’exécution proprement dite des travaux,
les crédits budgétaires sont consommés en attendant I’effectivité du service fait qui constate la
consommation définitive des ressources. A cet effet, et afin d’assortir le fait générateur des
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transferts de ressources aux agences d’un cadre juridique de reférence, les décisions de
mandatement sont désormais émises en référence a une convention de mandat diiment signée
entre le ministére et chaque agence concernée. La convention de mandat précise :

1) I'objet de la convention ;

1) le contenu

k)le cotit des travaux et la programmation financiére

1) les documents constitutifs de la convention de mandat,
m) les engagements entre les parties ;

n)les modalités d’exécution ;

o)la durée de la convention ;

p)les conditions de révision ;

q)le réeglement des litiges ;

r) les conditions d’entrée en vigueur de la convention, etc.

Un modéle de convention de mandat est joint en annexe n°D du présent document.

Copie de la convention de mandat est transmise a la Direction générale du Budget 10 jours aprés
sa signature.

Aucun transfert de ressources aux agences ne sera effectif au titre de la gestion 2026 avant la
mise en place de la convention de mandat (fait générateur).

Ce transfert se fait en deux (02) étapes : phase administrative et phase comptable.

Phase administrative (engagement-ordonnancement) : elle est exécutée conformément aux
procédures d’exécution en vigueur.

Elle commence par I’envoi au ministre sectoriel ou de tutelle ou au RProg concerné, d’une lettre
d’appel de fonds signée du Directeur de I’ Agence.

Sur la base de la lettre d’appel de fonds, le Rprog du ministére sectoriel ou de tutelle, présente
une décision de mandatement (acte générateur de la dépense) a la signature du ministre sectoriel
ou de tout autre membre de son cabinet ayant recu délégation de signature a cet effet et visée
par le Contrdleur Financier. A cette étape de la procédure, le service fait n’est pas encore
constaté ni exige.

I1 s’en suit, sur la base de la décision de mandatement, 1’émission du mandat de paiement par le
DPAF du ministére sectoriel ou de tutelle conformément a la procédure d’engagement-
ordonnancement dans SIGFP.

L’ordonnateur délégué (DPAF) et le Controleur Financier (CF) disposent de cinq (05) jours
ouvrables pour exécuter la phase administrative.

La libération des crédits aux Agences se fera par tranche en fonction du rythme de recouvrement
des recettes et de mobilisation des ressources ainsi que de 1’évolution des travaux.

Phase comptable (paiement) : Le Trésor, aprés réception du mandat de paiement et les piéces
justificatives de 1’Ordonnateur délégué, dispose de dix (10) jours ouvrables pour prendre en
charge le mandat et virer les ressources sur le compte de 1’agence ouvert dans les livres de la

DGTCP pour ce qui concerne le fonctionnement de I’ Agence et sur celui ouvert dans les banques
-

commerciales pour ce qui concerne les investissements. /&
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VI-3-3-2 Gestion des ressources par I’ Agence

Chaque agence a la pleine responsabilité de la gestion des ressources mises a sa disposition par
I’Etat.

Une fois la phase comptable du transfert achevée et les fonds positionnés sur le compte de la
structure du Directeur de I’Administration et des Finances, la passation des marchés et les
dépenses sont exécutées conformément aux dispositions et textes en vigueur en la matiére et a
leur manuel de procédures administratives, financiéres et comptables.

VI1-3-3-3 Controle des marchés publics

I est recommandé que chaque agence, prenne toutes les dispositions pour installer
conformément aux dispositions du code des marchés publics, les organes de passation des
marcheés publics.

Le dispositif de supervision et de contrdle de la gestion des fonds mis & la disposition de I’agence
est organisé par le Bureau d’Analyse et d’Investigation.

Par ailleurs, les corps de contrdle de I’Etat, doivent effectuer, a postériori des controles et des
vérifications sur les dépenses effectuces par les Agences.

Le Directeur de I’ Administration et des Finances ou 1’agent public qui en tient lieu, prendra
toutes les dispositions pour rendre compte de la gestion des subventions regues de 1’Etat pour
leur fonctionnement a la juridiction financiére. Quant aux ressources d’investissements a eux
transférées par les ministéres, le compte rendu de 1'utilisation au juge financier reléve de la
compétence du Trésorier Ministériel du ministére (maitre d’ouvrage).

La Direction Nationale de Controle des Marchés Publics effectue un contréle a priori sur les

procédures de marchés passés par les Agences d’un montant supérieur a la limite de compétence
des Cellules de Controle des Marchés Publics de ces agences.

A ce titre :

- elle procéde, lorsque les agences font la requéte, a la publication des plans de passation
des marchés publics desdites agences ;

- elle donne les autorisations et dérogations nécessaires ;

- elle émet des avis sur les dossiers de mise en concurrence et donne un « BON A LANCER
» en conséquence ;

- elle donne des avis sur les rapports d’évaluation des offres issues des procédures de
passation ;

- elle procéde a un examen juridique de tout marché avant son approbation par ’autorité
compétente ;

- la procédure est conduite par la Personne Responsable des Marchés Publics de I’ Agence
concernée ;

- les contrats sont signés par le prestataire, la Personne Responsable des Marchés Publics,
I’agent comptable, le Directeur Général de 1’ Agence, et approuvés par le Président de son
Conseil d’Administration ou de toutes autres autorités en tenant lieu, conformément aux
dispositions du code des marchés publics en vigueur en République du Bénin. \
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VI1-3-4 Autres régles relatives aux entreprises publiques et des établissements publics a
caractéres administratifs
e (Voir les régles relatives aux marchés publics et aux missions dans les EPA et autres

entreprises publiqui;g/\
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Conclusion

La stricte application des présentes instructions constitue le gage d'une gestion budgétaire saine
et transparente. L’exécution du budget ne doit pas étre pergue comme une simple procédure
administrative, mais comme un acte de responsabilité envers le citoyen. Chaque acteur de la
chaine de dépenses, au niveau déconcentré comme communal, est ’assureur de la régularité et
de 'efficacit¢ de la dépense publique. A ce titre, l'accompagnement technique prévu,
notamment a travers les cycles de formation, doit permettre a chacun de transformer les
contraintes réglementaires en leviers de performance. L’administration compte sur
I’engagement de tous pour faire de cet exercice budgétaire un modéle de transparence et de
résultats tangibles.

Pour le Ministre de I’Economie et des Finances, Ministre d’Etat et P.O,

7
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ANNEXES



ANNEXE- A

PRINCIPES GENERAUX ET PROCEDURE D’EXECUTION DES DEPEENSES EN
MODE PROGRAMME

(VOIR MANUEL D’EXECUTION DES DEPENSES PUBLIQUES)

Le Directeur Général du Budget, outre son rdle de régulateur de toutes les dépenses de I’Etat,
exerce la fonction d’Ordonnateur Délégué pour ce qui concerne les crédits globaux, le budget
du Fonds national des retraites du Bénin (FNRB) ainsi que les comptes d’affectation spéciale
rattachés au Ministére en charge des Finances.

Le Directeur Général de la Caisse Autonome d’Amortissement est 1’Ordonnateur Délégué de
la mobilisation des ressources extérieures (dons et emprunts) et de la gestion du service de la
dette publique (intérieure et extérieure).

Dans ce cadre, il est nommé auprés de la Caisse Autonome d’Amortissement, un Agent
Comptable de la Dette (ACD) et un Contrdleur Financier (CF).

Les Directeurs de projet sont les gestionnaires de crédits. Ils sont a I'origine des opérations
relatives a la mobilisation et a l'utilisation des fonds affectés au projet.

Les techniciens (informaticiens et autres) de la Direction Générale du Budget assureront comme
par le passé une assistance permanente aux utilisateurs du SIGFP.

Est strictement interdit tout engagement de dépenses en dehors du SIGFP. L’acquisition des
véhicules d’occasion sur les crédits ouverts au Budget Général de 1’Etat est proscrite.

A- EXECUTION DES BUDGETS AXES SUR LA PERFORMANCE

Dans le cadre de la gestion budgétaire axée sur la performance, chaque ordonnateur du budget
est tenu d’exercer en permanence un contrdle d’opportunité sur ses services centraux, les
services extérieurs relevant de son département et les établissements publics et semi-publics
sous sa tutelle afin que la qualité des dépenses soit garantie a tout moment et que soit évité le
prélévement de tout ou partie des crédits destinés au PIP ou au chapitre des dépenses diverses
de personnel pour le paiement de primes et indemnités.

B- RAPPEL DES PRINCIPES ET PROCEDURES BUDGETAIRES
1 - LES PRINCIPES

Au nombre des principes budgétaires, il convient de rappeler ceux qui suivent :

a- les crédits ouverts au Budget de 1’Etat sont spécialisés par programme qu’il convient de
respecter rigoureusement. A l'intérieur des programmes et en ce qui concerne les
redéploiements de crédits, il doit étre observé la fongibilité asymétrique ;

b - les dépenses non programmeées lors de 1’¢laboration du Budget de I’Etat ne peuvent étre

financées en cours de gestion.
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¢ — Les dépenses, pour faire l'objet de paiement, doivent étre présentées aux Services de
I'Ordonnateur dans un délai inférieur a quatre (4) ans a partir de la date a laquelle la créance est
née.

Ainsi, toutes les dépenses qui n'auraient pas fait 'objet d'une réclamation de la part de son
créancier dans un délai de quatre (4) ans aupreés des Services de 1'Ordonnateur, seront frappées
de la déchéance quadriennale et ne donneront lieu par conséquent a aucun payement.

2 - LES PROCEDURES

Deux types de procédures ont été retenus pour exécuter les opérations de dépenses publiques :
la procédure normale et la procédure exceptionnelle.

Quel que soit la procédure appliquée, I’engagement juridique est I’étape ultime et I’élément
fondateur de la dette de 1’Etat.

a- La Procédure normale (voir manuel de procédure d’exécution de la dépense publique en
mode programme)

les différentes étapes de la procédure normale d’exécution de la dépense sont rangés en deux
(02) phases a savoir :

- la phase administrative, qui comporte : I’engagement, la liquidation et I’ordonnancement ;
- la phase comptable, qui comporte : le paiement.

La procédure normale prend en compte les achats de biens, services ou travaux (marchés
publics), quel qu’en soit le montant, et est régie par le code des marchés publics ainsi que ses
decrets d’application. Elle doit étre conduite simultanément dans le SIGMAP qui génére a la
fin le numéro du contrat.

Aussi, tout comme les marchés de montant supérieur aux seuils de passation, les marchés
publics de montant inférieur aux seuils doivent ils conduits suivant la méme procédure a savoir :
I’engagement, la liquidation, I’ordonnancement et le paiement.

b- La Procédure exceptionnelle (voir manuel de procédure d’exécution de la dépense publique
en mode programme)

La procédure exceptionnelle est une procédure simplifice par laquelle les dépenses sont
exécutées soit par ordre de paiement, soit par engagement-ordonnancement, soit par délégation-
ordonnancement.

- Dépenses exécutées par engagement-ordonnancement

Cette procédure est utilisée pour exécuter les dépenses des postes diplomatiques. L’engagement
et I’ordonnancement sont fait concomitant.
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NB : se référer au manuel de procédure d’exécution de la dépense publique en mode programme
annexé a la circulaire n°1016-c/MEF/DC/SGM/DGB/DPPSB/DSIP/CRBMGP du 29 avril
2022,

C. PRESCRIPTIONS SPECIFIQUES
1. GESTION DES FOURNITURES ET EQUIPEMENTS ACQUIS

En vue d’une bonne gestion des fournitures et équipements acquis, la comptabilité matiére
doit étre réguliérement tenue au moyen des outils survants .

- un facturier;

- un livre-journal des entrées et sorties ;

un grand-livre ou compte de gestion;

un registre inventaire;

un livre-journal des ingrédients et pneumatiques,

les ordres d’entrées;
- les ordres de sorties;

- les fiches de stocks par nature de matiére.

2. DEPENSES DE PERSONNEL

Régularisation des salaires des Agents civils de I’Etat

La régularisation des salaires payés sans ordonnancement préalable doit se faire au mois le
mois.

Les données de régularisation des salaires payés au mois M doivent étre générées et
transmises sur support magnétique a la Direction Générale du Budget par la Direction
Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique pour leur prise en compte dans SIGFP au
plus tard le ler du mois M+1.

L’intégration automatique des données du mois M dans SIGFP doit se faire par le Service
Informatique de la Direction Générale du Budget au plus tard a la date 5 du mois M+1.

Les mandats de régularisation relatifs aux salaires du mois M seront émis et transmis au
Controleur Financier par I’Ordonnateur (DGB) jusqu’a la date 9 du mois M+1.

Les mandats de régularisation devront étre retournés par le Contrdleur Financier au Service
de 1'Ordonnateur Délégué (DGB) au plus tard a la date 12 du mois M+1 Les mandats de
régularisation relatifs aux salaires du mois M devront étre envoyés a la Direction Générale
du Trésor et de la Comptabilité Publique au plus tard a la date 15 du mois M+1.

Exécution des dépenses de personnel militaire

Le paiement des salaires du personnel militaire doit se faire au moins le mois dans SIFGIP
suivant la procédure Engagement Ordonnancement et conformément a la nomenclature o

budgeétaire.
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3. DEPENSES DE FONCTIONNEMENT

a) Pour un meilleur étalement de la dépense dans le temps au rythme du recouvrement des
recettes, il est demandé aux ordonnateurs de procéder a I’engagement de leurs dotations par
tranches successives de maniére a répartir réguliérement les dépenses de fonctionnement sur
toute 1’année budgetaire.

b) En ce qui concerne les frais d’électricité, d’eau et de telecommunication, il est demandé
a tous les Gestionnaires de crédits de prendre toutes les dispositions pour :

- suivre de prés la consommation de chaque Direction ou Service afin d’éviter tout
dépassement des crédits ouverts ;

- liquider et certifier les factures au fur et @ mesure que celles-ci leur parviennent;

- communiquer périodiquement en CODIR le niveau de consommation des crédits d’eau,
d’électricité et de téléphone pour amener les uns et les autres a observer une attitude plus
économique vis d vis de ces biens et services ;

- inviter chaque Direction ou Service & désigner un Agent qui sera associé aux Agents de la
SBEE et de la SONEB chargés de procéder périodiquement au relevé des compteurs
d’électricité et d’eau et ce, a titre contradictolre ;

- veiller 4 la mise en ceuvre des mesures visant a réaliser des économies d’énergie et qui
consistent notamment & arréter les climatiseurs et a éteindre les lampes aprés les heures de
services.

- Veillez au respect de la procédure d’acquisition des crédits téléphoniques pour le
rechargement par avance des lignes en mode prépayé

A chaque liquidation, les Directeurs de la planification, de I’Administration et des Finances
devront adresser 4 la Direction Générale du Budget, d la Société Béninoise des
Infrastructures du Numériques, a la Société Béninoise d’Energie Electrique (SBEE) et d la
Société Nationale des Faux du Bénin (SONEB) une copie des bordereaux par lesquels ils
ont transmis les factures et les projets de mandats de paiement y relatifs a la Délégation du
Contréle Financier. Il convient toutefois, de préciser que les crédits d’eau, d’électricité et de
téléphone servent a couvrir aussi bien les consommations des services que celles des
résidences en ce qui conceme les personnalités bénéficiaires. Les Directeurs de la
planification, de I’Administration et des Finances devront veiller & la régularisation des titres
ayant servi  payer les avances au fir et 4 mesure de la réception, de la liquidation et de la
certification des factures d’eau, d’électricité et de téléphone.

En tout état de cause, il ne sera plus accepté a la Direction Générale du Budget des factures
de consommation d’eau, d’électricité et de téléphone en dépassement des crédits ouverts.

S * W 5
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4. SUIVI DE L’ EXECUTION DU BUDGET

4.1- Production de situations mensuelles et trimestrielles d’exécution du Budget

Le transfert aux Ministéres et Institutions de I’Etat de la fonction d’ordonnateur en matiére
d’exécution du Budget implique, pour les Ordonnateurs-Délégués des différents ministéres
et institutions, 1'obligation de produire, a partir de SIGFP, des situations mensuelles
d’exécution du budget des départements qu’ils ont & charge et de rédiger des rapports
trimestriels d’exécution budgétaire.

Lesdites situations seront présentées base engagement, base ordonnancement et base
payvement. Les rapprochements avec les services du Trésor Public permettront d’obtenir les
situations des dépenses payées au cours d’un mois donné. Les situations mensuelles et
trimestrielles des différents budgets de programme devront rendre compte également de
1’évolution du programme a travers les indicateurs et tenir compte des diflérentes natures de
dépenses que sont :

- les dépenses de personnel,

- les dépenses d’acquisition de biens et services,
- les dépenses de transfert,

- les dépenses en capital :

* sur financement intérieur

* sur financement extérieur

4.2- Production de situations hebdomadaires de consommation des crédits pour missions
officielles

1l est fait obligation aux Directeurs de la Planification, de I’Administration et des Finances des
Ministéres sectoriels de communiquer & la Direction Générale du Budget du Ministére de
I'Economie et des Finances, les situations hebdomadaires de consommation des crédits pour
missions officielles au titre des indemnités de mission et des frais de  transport el ce,
conformément a la lettre circulaire n°1678/MFE/CAB/DGB/DEB/SDCNR / DDD du 27 aout
2001.

En tout état de cause, l'avis de mon département sur toute communication en Conseil des
Ministres, comportant une incidence financiére imputable au Budget National, est subordonné
a la production réguliére desdites situations qui renseignent plus efficacement dans un contexte
de déconcentration de la gestion des crédits sur le niveau des engagements.

4.3-Production de rapports trimestriels d’exécution du Budget

Le rapport d’exécution trimestriel est un commentaire portant sur le tableau d’exécution base
engagement et base ordonnancement, produit trimestriellement pour rendre compte du niveau
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d’exécution réalisé au plan financier et physique avec des explications sur les écarts constatés
entre le niveau d’exécution atteint et les prévisions budgétaires, les difficultés rencontrées et
les mesures envisagées pour améliorer les performances.

4.4-Suivi trimestriel des projets et programmes de développement

Le suivi budgétaire des projets et programmes de développement est réalisé en permanence par
les ministéres at autres entités responsables de leurs mises en ceuvre.

A cet effet, et conformément aux dispositions de 1’article 25 du décret n°2021-586 du 10
novembre 2021 fixant le cadre général de gestion des investissements publics, les Directeurs de
la Planification, de 1’Administration et des Finances devront prendre les dispositions
nécessaires pour collecter les données et élaborer le mois suivant la fin e chaque trimestre. Ledit
rapport est transmis au Ministre en charge des Finances, au Ministre en charge du
Développement, au Secrétaire général de la Présidence de la République et au Coordonnateur
du Bureau d’Analyse et d’Investigation au plus tard a la fin du mois suivant le trimestre
concerne.

Pour la cause, la Direction générale du Budget et les DPAF de chaque ministére respectif
procédent aux rapprochements nécessaires et arrétent de commun accord les données
financiéres relatives a 1’exécution des projets et programmes de développement au plus tard
vingt (20) jours suivant la fin du trimestre concerné.

5. EXECUTION DU BUDGET DU FONDS NATIONAL DES RETRAITES DU BENIN
5.1- Validation des services autres que les services titulaires et stagiaires

1l est demandé aux Gestionnaires du personnel des diftérents Ministéres et Institutions de I’Etat
d’inviter tous les Fonctionnaires de I’Etat en activité qui n’ont pas validé les divers services
effectués avant leur titularisation ou I'intégration dans un cadre régulier ou les périodes de mise
en disponibilité ou d’interruption de service, d produire un dossier comprenant les piéces ci-
apres !

- demande de validation de service (imprimé a retirer a la Direction des
Pensions et des Rentes Viagéres de la Direction Générale du Budget) ;

- décision ou note de service portant engagement a titre d’auxiliaire ;

- arrété d’intégration dans un cadre régulier (arrété de nomination) ;

- arrété de titularisation ;

- état signalétique des services militaires ou certificat de position militaire ;

- acte de naissance ou toute aulre piéce tenant lieu ;

- fiche de paie récente. /@
()<"-. 1 \}’7\ \
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Le dossier ainsi constitué sera d’abord transmis au Département de la Réglementation et de
Suivi des Carriéres des Agents de I’Etat (MTFP) pour certification des périodes admises a la
validation puis déposé a la Direction des Pensions et des Rentes Viagéres pour calcul des
sommes & verser au Fonds National des Retraites du Bénin (FNRB).

Les Agents qui ont déja fait valider leurs divers services doivent se faire délivrer une attestation
de versement par les services du Trésor Public afin d’éviter le double emplor souvent observé
aprés la liquidation des droits a pension.

5.2- Suivi des cotisations des Agents de 1’Etat en position de détachement
Chaque Ministére doit produire I'état nominatif actualisé des Agents de I'Etat en position de
détachement auprés des Institutions ou Organismes a budget autonome.
Lesdits Agents seront invités a produire un dossier pour le suivi régulier de leurs cotisations au
Fonds National des Retraites du Bénin (FNRB). Ce dossier, sera déposé a la Direction des
Pensions et des Rentes Viagéres, composé des piéces survantes :

- actes de détachement:
* arrété de détachement et/ou de renouvellement de détachement;

* fin de détachement, si possible;

acte d’avancement (décision, arrété ou avenant) ;
acte de naissance ou tout autre document tenant lieu

certificat de prise de service dans ['organisme d’accueil;

attestation de présence au poste

certificat de reprise de service dans I’Administration, s’il y a lieu;

- arrété de nomination et de titularisation;
- contrats administratifs s’il y a lieu.

5.3- Liquidation de la pension de retraite
L article 53 de la Loi n° 86-014 du 26 septembre 1986, portant Code des Pensions Civiles et
Militaires de retraite dispose :

« Il est impérativement établi et remis d tout travailleur ayant rempli les conditions pour
prétendre & une pension de retraite, son carnet ou son livret de pension, le jour méme de son
départ 4 la retraite ». Conformément & ces dispositions, tout devra étre mis en @euvre pour
délivrer les titres de pension aux futurs pensionnés avant le premier jour de leur admission a la
retraite.

En application de cette disposition suscitée et des dispositions de I'arrété interministériel
1n°030/MTFP/MEF/DC/SGM/DGFP/DGB/DPRV/DRA/SA/0265GG021 du 05 octobre 2021,
le paiement de la pension est automatique et intervient dés le premier mois suivant la date
d’admission a la retraite de I’Agent de I’Etat. Ainsi, la liquidation de la pension a lieu sans que
la production d’un dossier ne soit exigée de I’agent de I’Etat. O}
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Toutefois, pour les agents en position de détachement ou de mise en disponibilité ou toutes
autres positions ne permettant pas le paiement du salaire dans SUNKWE durant les cing
derniéres années d’activité, la liquidation de la pension n’est pas automatique et requiert de la
part des agents la régularisation de leur situation administrative avant toute liquidation de la
pension.

La pension de retraite liquidée automatiquement est révisée dans un délai de trois (03) mois par
suite des situations particuliéres intervenues dans la carriére de I’agent et communiquées par le
ministére en charge de la fonction publique.

Pour prendre en compte éventuellement les bonifications pour décoration, pour enfants ou les
réserves de service militaire dans les annuités liquidables de la pension, les agents de I’Etat sont
invités 4 communiquer ces informations au Ministére du Travail et de la Fonction publique ou
4 la Direction des Pensions et des Rentes viagéres de la Direction générale du Budget.

Pour les agents contractuels de I’Etat attiliés au FNRB en vertu des dispositions de la loi 2015-
19 du 15 novembre 2016 et admis a la retraite, la liquidation de pension de retraite suit les
dispositions du décret n°2021-641 du 24 novembre 2021 portant régles de coordination des
régimes de retraite de la Caisse nationale de Sécurité sociale et du Fonds national des Retraites
du Bénin.

En application des dispositions du décret 2021-641 suscité, il n’y a plus de validation des
services contractuels. Les périodes effectuées dans les deux régimes de retraite donnent lieu d
paiement de pension en application du principe de la totalisation des périodes 4 condition que
le minimum de quinze (15) années de cotisations soit remplie.

NB: Au moment du retrait du livret, le nouveau pensionné doit se munir d’une Carte d’identité
ou d’un Passeport en cours de validité et de trois (3) photos d’identité.

6-1-Annexe relative a la procédure de réglement proprement dite des factures de la SBEE, de
la SONEB et SBIN

Les acteurs de la chaine des dépenses publiques, notamment les Ordonnateurs Délegues, sont
instruits a poursuivre la procédure actuelle de mise a disposition de la SBEE, de la SONEB et
de SBIN des avances pour ce qui concerne les compteurs conventionnels qui ne seraient pas
remplacés, les compteurs de la SONEB et des lignes téléphoniques de SBIN non transformées
en mode prépayé. o

A
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Dettes AGLO

Dettes La Poste du Bénin

Autres dettes

4-Dette envers organismes

préteurs
En millions de FCFA

Institutions financiéres - e Montant
I'emprunt

5-Résultat d'exploitation
En millions de FCFA

Produits d'exploitation

Charges d'exploitation

Résultat

, P
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yﬂ
d'exploitation
Résultat net
[I-Point des réalisations au cours de ces trois (3) demiéres années




1-Réalisations physiques propres a I'agence/société

. Sources de
Ordre Reéalisations P——
1
2
3
4
5
2-Point des réalisations en maitrise d'ouvrage délégué (sur les transferts en capital requs
des ministéres)
En millions
de FCFA
Date Taux d'exécution physique Taux d'exécution financiére M“ﬂ Référenc
de | Date sld edela C :
Ne Libellé du projet dém | de . ) . . : ) . . W conventi | COTImental
wn | Ba | 2004 cible | cible | cible | cible 2024 cible | cible | cible | cible | proje on de res
2025 | 2026 | 2027 | 2028 2025 | 2026 | 2027 | 2028 t
ge e mandat
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ANNEXE D : Outils d’ouverture budgétaire au niveau sectoriel

» Le calendrier budgétaire pour le Budget N+1

I1 a été congu en se référant au décret N°2020-495 du 07 octobre 2020

HE!

)

I; Communication de I’Arrété du MEF portant fixation du planning
des taches relatives a I’élaboration de la loi de finances pour la Janv N MEF Ministre de Tutelle/DPAF
gestion N+1 et du Budget pluriannuel
2. Prise de circulaire relative au planning sectoriel de déroulement DPAF/PRMP/CF/DCMP/RP/DG structures
des activités d’élaboration du Budget gestion N+1 et triennal FevN Ministre de Tutelle sous tutelle/Sociétés et agences sous
tutelle/Resp des structures déconcentrés
3. lanificati Préparation et Participation aux travaux d’élaboration du DPBEP
Planification et | .. |, DGE/MEF Fev DPAF RP
collecte
4. d’information |"Eaboration du rapport sectoriel d’analyse budgétaire
pour le budget Fév DPAF RP
N+1
3 Participation aux Réunions techniques organisées par la )
DGB/MEF dans le cadre de la définition du cadre Budgétaire Mars-Avril N DGB/MEF DPAF&RP/Sociétés et agences sous tutelle
6. Réception de la circulaire de cadrage de la reddition de la )
performance de la gestion N-1 Mars N DGB/MEF DPAF&RP/Sociétés et agences sous tutelle
7. Rapport trimestriel de suivi pour chaque responsable de )
Programme Avril N RP DPAF
8. Réception du CDMT tendanciel
Avril N DGB DPAF
9. Elaboration du DPPD tendanciel
Avril N DPAF RP
10. Coordination et consolidation des Rapports trimestriels de suivi
des responsables de Programme Avril-Mai N DPAF DGB/MEF
Rapport d’exécution budgétaire
11. Préparation et participation aux conférences de performance avec )
la DGB Mai N DGB DPAF/RP

oy




Revue trimestrielle de I'exécution du PTA

Avril N-Juillet

N-Oct N et Janv DPAF/RP OSC/DGB/MEF
N+1
13. Organisation, gestion et collecte de données pour la production ) ) )
du Rapport annuel de Performance N-1 Avril Mai N DPAF DPAF&RP/Sociétés et agences sous tutelle
14. Identification et analyse des risques budgétaires selon les Cadre de suivi de _—
sources/Production du rapport sur les risques budgetaire N+1 Mai-Juin N la gestion des Uw>1wﬁw3v_~§vmmﬁﬁm et agences sous
risques budgetaires
15 Hﬂumi_mmuon u IBpRt m.E.Em_ O pertammss H-d Mai N DPAF DPAF&RP/Sociétés et agences sous tutelle
Diffusion sur le site du Ministére
16. Oonm,z:m:o.n .O_mou\m::m sur ._.om. w.%.:d:onmu .vannnEuu:o:m et Rl ik DPAF/RP S i) seaiEiE
requétes prioritaires de la société civile au projet de Budget
17. Evaluation a mi-parcours de [I’exécution des projets et
programmes inscrits dans le PIP sectoriels et étude des Juillet N DPAF/RP/Agences | DPAF&RP/Sociétés et agences sous tutelle
propositions de nouveaux projets
18. Participation aux travaux d’arbitrage budgétaire du PIP et du .
Fotictioinemiet Juillet N DGB/MEF DPAF&RP
Réception de la lettre de cadrage du Budget exercice N+1 Juillet N MEF DPAF&RP
19. Lancement du processus d’actualisation du Document de s
Programmation Pluriannuelle des Dépenses (DPPD) et des Juillet N SGM Uw>m%%§3w“MN8 et agences sous
Projets Annuels Performance (PAP)
20. Réception du CDMT actualisé .
Juillet-aott N DGB DPAF/RP
21. Actialigitin Travaux d’actualisation des DPPD Juillet-Aoiit N RP Uw>m\_~m\1§3m8w_ﬂnm et agences sous
22 des doou s [ e Facwalisafion dcs PAP P AT RO Socit
. % ravaux d’actualisation des Juillet-Aoit N RP oonwﬁm et agences sous
programmation - futele
23. Analyse des DPPD actualisés et des PAP et montage : . DPAF/RP/PRMP/Sociétés et agences sous
Juillet-Aout N DPAF antelle
24, Revue des DPPD actualisé et des PAP Juillet-Aodt N Cabinet Uw>m%\vw§v\wﬂwmﬁ et agences sous
25: Finalisation des DPPD et des PAP Juillet-Aoiit N DPAF Dw%%%w.zm.\w:ﬂwma et agences sous
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26. Travaux d’actualisation des PAP Juillet-Aoiit N DPAF/RP Uw?m%%wgw\”“mmnm et agences sous
27. Elaboration du Rapport d’exécution du PIP a mi-parcours et ’ . DPAF/RP/PRMP/Sociétés et agences sous
échange avec les OmMo ’ Fullatsccaiiv LREAREE tutelle/OSC du moos_ma
28. Transmission des DPPD triennaux et PAP N+1 actualisée a la Aoiit N Ministre de Tutelle DPAF/RP/PRMP/Sociétés et agences sous
DGB tutelle
29. Actualisation de la structure programmatique du Budget N+1 Toillet- Aodt N DPAF/RP DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonateur/Sociétés
et agences sous tutelle
30. Elaboration des projets de PTA, PPM et PCC des actions/projets .y
inscrits au PIP triennal et des propositions budgétaires afférentes | Juillet-Aodt N DPAF/RP DEARREE Mﬂ%ﬁm WH%%H»E Skt
Elaboration du Y. compris le fonctionnement sur la base du DPPD
31. budget Arbitrage du budget sous la présidence du Ministre de Tutelle Juillet-Aoit N DPAF/RP DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
et agences sous tutelle
32. Finalisation des  propositions  budgétaires (PIP et Aoiit N DPAF/RP DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
fonctionnement) et des PAP et agences sous tutelle
33. Transmission du projet de Budget y compris les PAP a la DGB AcBt N DPAF/RP DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétes
et agences sous tutelle
34. Passage pour la conférence budgétaire avec le Ministére chargé Seoteinbre N DPAF/RP DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
des finances P et agences sous tutelle
35. Affinement du budget y compris les annexes Septeibia N DPAF DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
Arbitrage et et agences sous tutelle
36. conférence Edition du document final du DPPD, des PAP et du Budget Septembre N DPAF DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
budgétaire du | classique du Ministére et agences sous tutelle
37. MEF Organisation des travaux de saisie du PTA et PPM sur les Septembre N
plateformes SIGFP et SYCOREF DPAF DPAF/RP/PRMP/DSIURP
38. Transmission des documents budgetaire au MEF Septembre N Ministre/DPAF DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétes
et agences sous tutelle
39. Collectes d’informations et élaboration de la note de présentation Octobaed DPAF/RP DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
Préparation de du Budget N+1 et agences sous tutelle
40. la note de Elaboration de I'exposé du Ministre de Tutelle pour la DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
présentation du | Présentation du Budget N+1 a la Représentation Nationale Octobre N DPAF/RP et agences sous tutelle
41. Budget a Validation de la note/exposé par le Ministre de Tutelle DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
_.>mw.oB¢_¢o Dethe DRAF et agences sous tutelle
42. Nationale Passage du Ministre de Tutelle a I’ Assemblée nationale Oct-NovN Ministr DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétés
ch-Rov fmistre et agences sous tutelle
.\VA 145 \
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43. . . Adoption des budgets des organismes sous-tutelle du Ministére OGN DG organismes DPAF/RP/PRMP/RA
Finalisation sous-tutelle
44, des non:.h_nuﬁ ,_,_.g.mﬁ_mw_ou des PTA, PCC et PPM 2024 du Ministére au Nov N DPAF SGM/DPAF/RP/PRMP/RA
budgétaires et | comité de la revue
45. remise des Examen des PTA, PCC, et PPM par le Comité de revue Nov N Comité de revue SGM/DPAF/RP/PRMP/RA
46. lettresde | Finalisation des PTA, PCC, et PPM Nov N DPAF/PRMP SGM/DPAF/RP/PRMP/RA
47. mission Elaboration des lettres de mission et contrats de performance et Nov -déc N DPAF/Ministre DPAF/RP/PRMP/RA/Coordonnateur/Sociétes
remise aux responsables de structures et coordonnateur ; et agences sous tutelle
48. Reéalisation de la version citoyenne du Budget N+1 du Ministére Janv N+1 DPAF DPAF/RP/PRMP
29 Lancement et |- & ntation du Bud 0SC
. exécution du _.mmwn_m:os u Budget aux : . _ Janv N+1 DPAF OSC du secteur
50. Budget N+1 %mmﬁ\_E:.o: de la lettre de notification des crédits et lancement de Janv N+1 DPAF RP
I’exécution du Budget

INEN
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» Le plan d’actions annuel pour la transparence budgétaire

Code Actions/Défis Code Activités prioritaires Echéance Structure Structures Source de
: o 4 financement
Actions Activités Responsable Associées
Axe | : Transparence Budgétaire
| Publication et 1 Publication du jeu complet du budget du Ministére Adopté sur son site| Décembre N DPAF |Cabinet du Ministre| Fonctionnement
communication du Budget a janvier N+
2 Note d’information sur la prise en compte des aspirations, Janvier- DPAF OSC du secteur |[Fonctionnement
préoccupations et requétes prioritaires de la société civile dans le budget ~ Février
3 Mise a disposition de la société civile et autres, du budget adopte Janvier DPAF/RP OSC du secteur |Fonctionnement
4 Elaboration et publication de la version citoyenne du budget adopte Janvier DPAF Cabinet du Fonctionneme
Ministre, DSI  nt
5 Communication dans les organes de presse sur lesinnovations Janvier - Ministre  |Cabinet/SGM/DPA [Fonctionnement
contenues dans le Budget du Ministére fevrier F
2 Suivi de [I’exécution du 6 Production et publication du rapports trimestriels sur 1’exécution du Avril DPAF  [SGM/PRMP/DP  |Fonctionnement
budget IPTA en cours AF/OSC du
[Elaboration et Publication des versions citoyennes des rapports Avril DPAF  [SGM/PRM Fonctionnement
trimestriels sur I’exécution du PTA en cours P/DPAF/OS
1 C du secteur
3z Elaboration du budget 8 ILancement du processus budgeétaire. Janvier - DPAF RP/Resp Fonctionn
o ] .. . mars structures ement
Oﬂmwa_mmcoc . d’une rencontre sur _ micoqm:on du .w:.am.ﬁ. entre le décentralisée/ bailleurs
Ministre/Cabinet/DPAF et les organisations de la société civile Spcibtiset
agences sous
tutelle/Société
civile
<
IS
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Code Actions/Défis Code Activités prioritaires Echéance Structure Structures Source de
g ! : financement
Actions Activités Responsable Associées
4. Revue a mi - parcours dg 9 Elaboration et validation de la revue semestrielle de I’année Juillet DPAF DPAF/PRMP/RP/ |Fonctionnement
I’exécution du PTA DSI/CABINET/SG
10 Publication de la revue semestrielle Juillet DPAF DSI SANS COUT
i Elaboration et publication de la version citoyenne de la revue a mi Septembre DPAF DSI Fonctionnement
parcours
5. [Elaboration du rapport de 12 Elaboration et validation du rapport de fin d’année N-1 Juillet - aoft DPAF  [DSI/PRMP/Cabinet | Fonctionnement
fin d’année /SGM/OSC
13 Publication du rapport de fin d’année N-1 Aot DPAF DSI [Fonctionnement
14 Elaboration et publication de la version citoyenne du rapport de fin | Septembre DPAF DSI IFonctionnement
d’année N-1
Axe 2 : Participation Publique
6 Participation citoyenne au 15 Organisation des consultations citoyennes sur les orientations Mai-Juin | DPAF Um%ﬂg_&o»gmonomcg
processus budgétaire budgétaires N+1 net/SGM/OSC [ement
16 Séances périodiques d’échanges avec la sociéte civile, les| Avril- DPAF DSI/PRMP/Cabinet Fonc
communes, les universitaires/étudiants et autres acteurs Juillet oct- /SGM/OSC tion
Axe 3 : Reddition de Comptes
7.  |Renforcement de 17 [Note d'information sur la prise en compte des aspirations, | Décembre [DPAF 0SC Sans coft
I’écosystéme de préoccupations et requétes prioritaires de la société civile dans le
redevabilité budget
18 Production de notes d’analyses sur I’exécution du budget Décembre | DPAF DGB/MEF Sans Coiit
19 Rapport d’avancement PIP année en cours Janv N+1 | DPAF DPAF/RP/OSC |Fonctionneme
nt

P



Code Actions/Défis Code Activités prioritaires Echéance Structure Structures Source de
: L ! financement
Actions Activités Responsable Associées
Axe 4 : Renforcement de la bonne gouvernance (axe transversal
la transparence budgétaire)
8 Renforcement de la bonne 20 | Publication du Rapport Annuel de Performance N-1 du Ministére Mai DPAF RP/OSC Fonctionnement
gouvernance
21 Actions de renforcement de capacité a I'endroit des acteurs de la| PM DPAF CABINET MEF | Bailleurs de
chaine de dépenses publiques et des OSC fonds

S
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» Les canevas d’élaboration des versions citoyennes des budgets et du rapport annuel de performance

e Structuration du budget citoyen

La structure proposée se présente comme suit :

Introduction

Mot du Ministre de Tutelle

Budget citoyen : ce que c’est et pourquoi le faire ?
Présentation du Ministére :

Suivant I’ AOF avec les structures et Agences sous tutelle, etc.

Rappel du processus ou cycle budgétaire local : cadre juridique,

étapes du processus budgétaire, calendrier et acteurs clés

Présentation du DPPD

Texte ou texte court sous forme
de charte

Graphiques, images et
pictogrammes avec chiffres

Schéma enrichi d’images ou de
photos évocatrices

Graphiques (camemberts,
histogrammes ou autres), images
pictogrammes et textes courts sur
les réalisations phares prévues sur
les trois prochaines années

Une (01) page au
maximum

Une (01) page au
maximum

Une (01) page au
maximum

Deux (02) pages
au maximum

DPAF/DSI

Décret N°2020-495 du
07 octobre 2020

Arrété  MEF  portant
calendrier budgétaire

Circulaire portant
calendrier budgétaire

LOLF DPAF/DSI

DGB/MEF

E 4




Priorité des investissements par secteur : répartition par secteur
des investissements publics avec un focus sur les programmes
concentrant |’essentiel desdits investissements avec si possible les
localités concernées, un descriptif sommaire des principales
réalisations est important, les niveaux attendus des indicateurs de
performance clés devront étre mentionnés,

Bref, un zoom sur les principaux programmes sociaux

Actions majeures au niveau décentralisées

Nouvelles mesures/projets envisagées pour les prochaines années
budgétaires

Glossaire : définition de quelques terminologies essentielles a la
compréhension du document

Contacts utiles : coordonnées

Graphiques (camemberts,
histogrammes ou autres), images
pictogrammes et textes courts sur
les éléments saillants  des
dépenses  (fonctionnement et
investissement) et les tendances

Reépartition des investissements
par secteur

Tableau des programmes ou
projets concentrant 1’essentiel les
investissements

Graphiques,
pictogrammes

images ou

Graphiques, images et textes
courts sur les éléments saillants
des transferts ou actions destinées
aux différentes communes

Texte court sous forme de charte

Texte

Texte

Trois (03) pages
au maximum

Deux (02) pages
au maximum

Une (01) page au
maximum

En fonction des
termes utilisés et
des efforts de
définition
déployés dans le
budget citoyen

PIP

Rapport de suivi
I’exécution

RAP

PAG
DPBEP

DPPD

de

DPAF/DSI

DPAF/RP

DPAF/RP

DPAF



¢ Version citoyenne du Rapport périodique d’exécution du PTA

1. Résumé exécutif
Synthése claire et succincte de I'ensemble du
document

2. Présentation

Présentation du Ministére :
Suivant I'’AOF avec les structures et Agences sous
tutelle, etc.

3. Analyse de ’exécution
Présentation du PIP N-1

-Point d’exécution physique du PTA et revue
analytique

-Point d’exécution financiére du PTA et revue
analytique

-Point de mise en ceuvre du PPM et revue analytique

- Réalisations par communes

4. Analyse de la performance

Encadré court

Graphiques, images et
pictogrammes avec chiffres

Graphiques (camemberts,
histogrammes ou autres), images
pictogrammes et textes courts sur
les dépenses (fonctionnement et
investissement) comparant
réalisations te Prévisions

Photos des réalisations phares

Y2 pages

Une (01) page au AOF
maximum

Quatre (04) pages au DPPD
maximum

N A

DPAF/RP

DPAF/RP



Bilan des indicateurs de performance

Perception des populations cibles sur les réalisations
et perspectives

Conclusion

AT riaw
'y

Tableau des indicateurs de
performances a insérer : Ne retenir
que les indicateurs qui intéressent
le publics

Emoticones traduisant le niveau de
satisfaction

Quelques photos des réalisations a
venir

Une (01) page PAP DPAF/RP

Deux (02) pages DPPD-PIP DPAF/RP
maximum
DPAF

B Ve



ANNEXE E

Modéle de convention de mandat



CANEVAS TYPE DE CONVENTION DE MANDAT

MINISTERE AGENCE/SOCIETE

CONVENTION DE MANDAT POUR (Mettre intégration 1’objet
de la convention)

Période (préciser le mois et 1’année)




Présentation des parties a la convention

Cette partie est consacrée a la présentation en détail de chacun des partenaires et a la
désignation de leur représentant

Entre,
D’une part,

Décliner ici I’identité du mandat : Nom et référence compléte de la structure

Exemple : Le Gouvernement de la République du Bénin, par le Ministre de XXXX de

la République du Bénin (adresse compléte), agissant au nom et pour le compte de
I’Etat du Bénin représenté aux présentes par (qualité, prénom, nom) en sa qualité de
(fonction)

Ci-aprés dénommeé : « I’Etat » ou « Le mandat »

et

d’autre part
Décliner ici I'identité du mandataire

Exemple : I’ Agence/la société (nom complet), (adresse siége social) représentée aux
présentes par (qualité, prénom, nom) en sa qualité de (fonction)

Ci-apreés désigné « YYY » (sigle de 1’association ou nom par laquelle elle sera
désignée dans tout le reste de la convention)

Il a été arrété et convenu ce qui suit :

PREAMBULE : Cette partie permet de présenter le contexte de la collaboration
envisagée entre les parties et de faire un retour sur la présentation du projet en
précisant i) le contexte & travers la justification ; (ii) la démarche a adopter et iii) le
champ de couverture de projet.

Sauf en cas de spécificités a mettre en relief, le préambule s’achéve par :

« La présente convention de mandat vise & définir le cadre légal de
’opérationnalisation de la délégation de maitrise d’ouvrage et de financement des
activités de la ... (nom de 1’agence ou de la société) ».




TITRE I- DE L’OBJET, DU CONTENU, DU COUT ET DES DOCUMENTS LA
CONSTITUANT LA CONVENTION DE MANDAT

Article premier — DE L’OBJET

Cet article permet de présenter le champ d’application de la convention, 1’objet et les

modalités de delégation de la maitrise d’ouvrage entre les parties a la convention.
Article 2 — DU CONTENU ET DU COUT

Dans cet article, il convient de préciser les différentes activités (livrables) que la partie

mandataire doit s’engager a réaliser dans le cadre de cette convention.

Dans le paragraphe suivant, préciser les modalités de financement des activités supra

mentionnées et si possible les conditions de prix, de paiement et de rémunération.
Article 3 — DES DOCUMENTS CONSTITUTIFS DE LA CONVENTION

L’article 3 est consacré au rappel des documents dont la réunion est nécessaire a la
validité de la convention de mandat. Il s’agit, en I’occurrence, de la convention elle-

méme et de tous autres textes et documents de référence.
TITRE II- DES ENGAGEMENTS ENTRE PARTIES

Dans cette partie, il est recommandé de rappeler les engagements de chacune des parties
a la convention (ce que chacune des parties s’engage a faire vis-a-vis de 1’autre) et les
motivations de cet engagement (celles-ci varient, d’une motivation trés générale a une

motivation trés précise).

L’ideale reste de montrer en quoi le projet visé par la collaboration s’inscrit dans le but

statutaire des prestataires.
Article 4- LES ENGAGEMENTS DU MANDATAIRE

A ce niveau, il faut exposer, en entrant cette fois-ci le plus que possible dans les détails,

les engagements auxquels doit faire face le mandataire.

Pour étre suffisamment explicite, fragmenter 1’engagement général en autant

d’obligations que nécessaires pour s’assurer que 1’objectif prévu sera atteint. Soyez

précis dans les termes employés.




Article 5 : LES ENGAGEMENTS DU MANDANT

Méme exercice que pour [’article précédent, en ce qui concerne cette fois-ci, le

mandant.

TITIRE III - DES MODALITES D’EXECUTION

Cette partie est destinée a la déclinaison des modalités d’exécution de la convention.
Article 6 - LE MANDANT

Préciser le mandat donne délégation de sa responsabilité a 1’ autre partie.

Article 7 - LE MANDATAIRE

Préciser les conditions d’exercice du rdéle du mandataire et les obligations qui lui

incombent.
Article 8 - LE SUIVI-EVALUATION DE L’EXECUTION DES ACTIVITES

Description du processus d’évaluation, le comité de pilotage et les étapes de
I’évaluation et définition du cadre de gestion des activités rentrant dans le cadre de la

convention.

TITRE IV- DE LA DUREE DE LA CONVENTION, DE SA REVISION, DU
REGLEMENT DES LITIGES ET DE SA MISE EN VIGUEUR

Ce titre aborde la durée, les conditions de modification ou de résiliation de la

convention.
Article 9 - DUREE

Préciser la durée de la convention et la date de début de sa mise en ceuvre (mettre aussi

en exergue, le (s) projet (s) sur lequel (lesquels) porte (nt) la convention de mandat.
Article 10 - REVISION

Cet article précise les conditions dans lesquelles, il pourrait étre procédé a la

modification ou a la révision de la convention ainsi que le mode de révision.
Article 11 - LITIGES

Il revient & ce niveau d’anticiper sur les conditions susceptibles de rupture de 1’accord

(prévoir le pire). Préciser également les conditions de résolution des litiges, tout en



restant souple : prévoir un réglement a I’amiable par voie de conciliation, dans un délai
défini. Dans le cas contraire, préciser que le désaccord sera porté devant le Tribunal

administratif compétent.
Article 12 - MISE EN VIGUEUR

Préciser le nombre d’exemplaire et la date d’effet de la convention.

Mettre la date

Les différents signataires
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ANNEXE F

Circulaire n°® 1742/MEF/DC/SGM/DGI/DLC-CGFN du 28 aofit 2025 portant
dérogations a 1’obligation de délivrance des factures normalisées et définition de la
notion de documents tenant lieu de factures normalisées

Lettre n° 151 1-¢c/MEF/DC/SGM/DNCF/DGB/DPPSB du 17 juin 2024 portant circulaire
additive n°1 a la lettre de notification de la répartition des crédits ouverts au budget de
I’Etat, gestion 2024.

lettre circulaire N°1452-¢/MEF/DC/USMEF/DNCEF/SP du 13 juin 2024 portant mise en
application des nouvelles dispositions pour 1’acquisition de matériels et consommables
informatiques au profit des structures publiques béninoises

Lo
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SECRETARIAT GENERAL DU MINISTRE Cotonou, le 2 8 AQUT 2025
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DIRECTION GENERAL DES IMPOTS

ko

DIRECTION DE LA LEGISLATION ET DU
CONTENTIEUX
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CELLULE DE GESTION DES FACTURES
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I - T A /MEF/DC/SGM/DGI/DLC-C

NOTE CIRCULAIRE

OBJET : Dérogations a l'obligation de délivrance des factures normalisées et

définition de la notion de documents tenant lieu de factures normalisées

Références : Articles 20 point 1-d, 244 point 1-d, 481 points 1 et 2 et 482 du
Code Général des Impéts (CGI)

La présente circulaire précise les personnes qui béneéficient, a titre temporaire,
de dérogations a I'obligation d’émission de factures normalisées et met en exergue
la liste des documents délivrés par les personnes concernées et tenant lieu de

factures normalisées.
I- Dérogations a I’obligation de délivrance des factures normalisées

Bénéficient de la dérogation aux obligations énoncées aux articles 20 point 1-d,
244 point 1-d et 481 point 1 du CGI, les personnes, activités et opérations ci-

aprés énumeérées :

- les personnes physiques qui donnent en location, a titre individuel ou
personnel, des immeubles nus a usage d’habitation. Les locations
meublées ne sont donc pas dispensées ;

- la Société Béninoise d’Energie Electrique (SBEE) ;

- la Société Nationale des Eaux du Bénin (SONEB) ;



- les banques et établissements financiers, les sociétés de gestion et
d’intermédiation ;

- les sociétés d’assurance et de réassurance a lexclusion des courtiers ;

- les compagnies aériennes étrangéres installées au Bénin et qui vendent
exclusivement les produits de leurs compagnies ;

- les personnes physiques (les particuliers) pour les fournitures de biens et
services de menues valeurs au profit des entités publiques et privées dans
la limite de cent mille (100.000) francs CFA par an et par fournisseur ;

- les personnes justifiant d’une dérogation écrite expresse accordée par le

Directeur général des Impéts en raison de la speécificité de leurs activités.

II- Clarification de la notion de documents tenant lieu de factures

normalisées

Nonobstant les dispositions de I’article 482 point 1 du CGI, les documents ci-
aprés réguliérement établis, sont considérés comme tenant lieu de factures
normalisées et admis en déduction, conformément aux dispositions des articles

20 point 1-d et 244 point 1-d du CGI :

- factures et tous autres documents, retracant des transactions, provenant
de personnes bénéficiant de la dérogation sur la période précisée par lettre
octroyant ladite dérogation ;

- factures émises par les personnes bénéficiant d’une dérogation d’ordre
général, notamment les établissements publics administratifs et les
associations ou organismes sans but lucratif reconnus d’utilité publique
par I’Etat et/ou disposant d’un accord cadre ou de siége ;

- documents douaniers ;

- factures de fournisseurs étrangers de biens corporels ;

- factures de prestataires étrangers ne disposant pas d’établissement stable

au Bénin ;



- titres de perception et avis d’imposition :
- quittances de paiement délivrées par les services publics ;
- déclarations de recettes du Trésor Public ;

- regus de paiement des frais de péage.

Les personnes qui bénéficient d'une exonération du paiement de impét sur le
revenu par disposition de la loi devront toutefois délivrer les factures
normalisées. A cet effet, elles doivent adresser une demande écrite a la Direction

genérale des Impéts afin d’étre enregistrées sur une liste blanche.

En outre, pour les besoins de tracabilité, un organisme public ou privé

bénéficiant d'une dérogation peut délivrer des factures normalisées.

La présente circulaire, qui prend effet a compter de sa date de signature, abroge
toutes dispositions antérieures contraires, notamment la circulaire
n°1260/MEF/DC/SGM/DGI/DLC-CGFN du 26 octobre 2021 portant
dérogations a l'obligation de délivrance des factures normalisées et définition de

documents tenant lieu de factures normalisées.
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Cotonou, le m
Le Ministre d’Etat 17 JUN 2024

A

Mesdames et Messieurs les
Présidents des Institutions
de I'Etat

(Attention : Directeurs de

NlﬂL IMEFI£I/SGM/DNCFIDGB/DPPSB I'’Administration et des Finances)
COTONOU/PORTO-NOVO

Objet : Lettre circulaire additive n°1 a la lettre de notification de la répartition
des crédits ouverts au budget de I'Etat, gestion 2024

Références : -loi n°2023-01 du 20 décembre 2023, portant loi de finances pour la gestion
2024
.Lettre circulaire n°028-c¢/MEF/DC/SGM/DGB/DPPSB/SPSB du 04 janwvier
2024, portant notification de la répartition des crédits ouverts au budget de
I’Etat, gestion 2024

Par lettre citée en référence, il vous a été notifié la répartition des crédits
budgétaires ouverts au budget de I'Etat ainsi que les instructions et modalités

devant régir I'exécution budgétaire au titre de la gestion 2024.

En complément a ces textes réglementaires, j'ai I'honneur de vous notifier les
nouvelles modalités d'imputation des dépenses d’acquisitions de biens dans la

comptabilité budgétaire de I'Etat.

En cffet, les dépenses d'acquisitions de biens précédemment inscrites sur le
chapitre intitulé « équipement socio administratif » du budget classique
continueront d'étre imputées sur les rubriques budgétaires « 6019 : Autres achats
de matiéres, matériels et fournitures » ct « 6099 : Autres achats de biens » du
budget de I'Etat, en attendant la nuse en place d'une nouvelle nomenclature

budgétaire de I'Etat.

Je vous saurai gré des dispositions qu'ill vous plaira de faire prendre pour le respect

des prescriptions contenues dans la présente circuliyse —
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Le Ministre d’Etat iOtonou, le 1 3 JUIN 202‘ "

Mesdames et Messieurs les Ministres et
Présidents d’Institutions
Attention :

-Directrice nationale de Controle des marchés

publics (DNCMP);

-Directeur national du Contréle financier (DNCF) ;
-Directeur général du Budget (DGB) ;

-Directeur général du Trésor et de la

Comptabilité Publique (DGTCP) ;

-Directeur général des établissements publics ;
-Personnes Responsables des Marchés Publics (PRMP) ;
-Directeurs de la Planification, de

I'’Administration et des Finances (DPAF) ;

— V% ‘% -Directeur de I'’Administration et des Finances (DAF).
N',JL-[_L/MEF/ SMEF/DNCF/S" COTONOU

Objet : Lettre circulaire portant mise en application des nouvelles
dispositions pour l'acquisition de matériels et consommables
informatiques au profit des structures publiques béninoises

Référence : Relevé des décisions administratives n°17/PR/SGG/REL/Ord du 08
mai 2024

Conformément aux décisions du Conseil des Ministres du 08 mai 2024, I’'Etat

béninois a fait l'option d’achat direct auprés des fabricants de matériels et

consommables informatiques. A cet effet, des accords-cadres ont été signés avec des

groupes de fabricants pour permettre aux autorités contractantes la signature des

contrats subséquents pour l'acquisition des matériels et consommables

informatiques retenus.

Par conséquent, il est fait obligation a toute autorité contractante (ministéres,
institutions, agences, établisscments publics) de se conformer au nouveau

mécanisme ci-joint pour ’acquisition de matériels et consommables informatiques.

Les besoins nécessitant des maiériels informatiques non pris en compte par 'actuel
dispositif devront étre daument justifiés et soumis a ’approbation du Ministre chargé

des finances.
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A l'attention des autorités contract intes, leurs PRMP et leurs DPAF ou DAF.

Dans le cadre de la gestion des matériels informatiques et consommables, les structures
publiques sont confrontées a un probléme de qualité et d’authenticité des matériels
informatiques ainsi qu'a d'importants coits d’acquisition.

Il a donc été décidé d’élaborer un nouveau dispositif d’acquisition de ces matériels, par la
signature d’accords-cadres entre le Ministére de I’'Economie et des Finances et les distributeuts.

Apreés la signature des accords-cadres, la mise en ceuvre au sein de chaque structure publique
se fera suivant le mode opératoire ci-apreés :

ETAPES ACTIONS ACTEURS
Expression des besoins et transmission a la DSI pour validation B
E"P"‘"i::: des| Transmission des besoins a la PRMP, a la suite du retour de la DSI | bénéficiaire
- pour contractualisation
préparation du - - e -
contrat Vérification de la con/ormité des besoins par rapport au catalogue
d’acquisition de l'accord-cadre puis élaboration du contrat subséquent PRMP
Elaboration du contrat subséquent sur la base de l’accord-cadre
concerné et prise de contact avec le distributeur
. o L PRMP,
Signature du contrat subséquent selon les régles des dépenses DNCF
publiques (seuils, etc ) DNCMP, etc.
Transmission d'un exemplaire du contrat subséquent a DGML pour
e 4o pv: . . PRMP,
exploitation (suivi de I'état d’avancement de 'accord-cadre, tenue de DGML
la comptabilité des matiéres, etc.)
Commande et | Préparation et expédition de la commande
flivraison Dédouanement de la commande par le paiement des frais suivants :
1. Taxes au cordon couanier ;
2. TVA; Distributeur
3. AB;
4. Autres frais douaniers.
Livraison du matériel a I'autorité contractante
Réception et Réception et vérification de la commande T
dépot des Distributeur,
Saotistes Dépét a la PRMP de |a facture de commande ainsi que la facture de PRMP
_ débours des frais de (louanes, redevances, TVA et prélévements
Paiement de la facture et remboursement des frais de débours par
» : PRMP
virement, sous 60 jours.
Paiement
Confirmation de réception du paiement Distributeur
i

NB : Se rapprocher des Contrdleurs finz nciers pour la documentation nécessaire.
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Le Ministre d’Etat A

Mesdames et Messieurs les Ministres et
Présidents d’Institutions

Attention :

- Préfets ;

- Maires ;

-Directeur genéral du Budget ;

- Directeur national du Contréle financier ;
Directeur général du Trésor et de la
Comptabilité publique ;

-Directeur de la Planification, de
I’Administration et des Finances ;

-Directeur de 'Administration et des Finances ;

)\ - Directeur général des Entreprises publiques

N 2(. rl{ {MEF /DC/SGM/DGB/DWCF/DGTCP COTONOU[ PORTO.NOVO

Objet : Lettre circulaire portant application des taux de frais de mission aux conducteurs
de véhicule administratif

Références :

Lettre circulaire n°3420-¢c/MEF/DC/SGM/DGB/DPPSB/SPSB du 26 décembre
2024 portant notification de la répartition des crédits ouverts au budget de I'Etat, gestion

2025 ;
Décret n°2007-155 du 03 avril 2007 portant régime des frais de mission a l'intérieur du
territoire national.

Dans le cadre de 'exécution des missions a l'intérieur, il est désormais accordé

aux agents appartenant au corps des conducteurs de véhicule administratif
des taux de frais de mission selon leurs indices.

La présente note circulaire qui compléte les dispositions du point [11-8-2 des
instructions et modalités d’exécution des budgets des administrations publiques

gestion 2025, prend effet pour compter de sa date de signature.
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