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Iatoôrction
La gestion des finances publiques dans son volet « dépenses )) est, sans doute, la partie la plus

sensible en ce sens que l'exécution des dêpenses publiques obêit à des règles, principes et

exigences dont la méconnaissance ou [a violation peut être source d'inefhcacité ou de manque

à gagner pour l'Etat. L'exêcution des dêpenses publiques exige, en effet, I'application correcte

de I'autorisation budgétaire et le respect du principe de la séparation des fbnctions

d'ordonnateur et de comptable (sauf en cas de dispositions spécifiques dêrogatoires

expressément formulées par les instances compétentes) La méconnaissance de ces règles de

gestion peut conduire à des fautes de gestion ou constituer une source de mauvaise gestion dont

sont parfois auteurs, certains acteurs de la chaîne d'exécution des dépenses publiques.

Les irstructions et modalités d'exécution des budgets des Administrations Publiques

(adninisttation centtale, collectivités territoriales et établissements nttachés, entreprises

publiques notamment les offrces el agences, organes de prevoyance retnite) corf"e res dans la

présente circulaire visent à renforcer d'année en annêe les leviers d'une gouvemance publique
plus cohérente, flexible, transparente et responsable.

Une discipline d'ensemble dans I'application des règles budgétaires et comptables édictées dans

Ie présent document est donc fermement recommandée pour assurer une gestion budgêtaire non

heurtée et maîtrisée.
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L'exécution des dépenses publiques est rêgie par divers textes législatifs et réglementaires qui

visent à garantir que celle-ci se réalise au plus près de la volonté exprimée par le Parlement,

tout en offrant aux gestionnaires une certaine souplesse.

Ainsi, la présente section retrace le cadre juridique qui gouveme I'exécution des dépenses des

administrations publiques. Outre le corpus juridique, cette partie du document met en reliel, les

dispositions qui encadrent I'organisation de la réforme budgétaire et comptable. Au titre de la

gestion 2024, les règles et principes retracés dans les diflerents textes rappelés ci-dessous

doivent être rigoureusement respectés.

I-l Corpus juridique d'ercadæment de la dÉpense

I-l-l Lois

Loi organique n" 2013-14 du 27 septembrc 201-7 relative aux lois de linances ;
Loi n"2020-20 du 02 septembrc 2020 pofiant création, organisation et

lbnctionnement des enîeprises publiques en République du Bénin ;
Loi n" 2021-14 du 20 decembre 2021 portant code de l'adtninistration teritoriale en

République du Béru'n ;
Loi n"2021-l.J du 23 décembre 2021 ponant code génénl des impôts de la
République du Bénin, modiliée par les lois de finances ;
Loi n"2014-l.f du 12 septembre 2014 poftaat code des douanes en République du

Bénin modifré dans ceftains de ses afticles par les lois de tinances 2016-2022 ;
Loi n"2020-02 du 20 mats 2020 portant code des investissements en République du

Bénin.

I-1-2 Décr€ts

Décret n"2018-.197 du 29 août 2018 porta approbation du cadre de rélërence de

l'audit inteme dans l'adrninistration de l'Etat en République du Bénin;

Décret n" 2018--t63 du 19 decembre 2018 tixant les notmes de perlbrmances

énergétiques minimales et le système d'étiquetage énergétiques des appareils ;
Décret n" 2020-496 du 07 octobre 2020 portant procédures d'exécution budgétaire :
Décret no 2020-497 du 07 octobre 2020 poftant attributions et modalités de

nomination des responsables de Progammes ;
Décret n" 2021-.T86 du l0 novembre 2021 lixant le cadre général de gestion des

investissements publics ;
Decret n"201-5-0.75 du 29.ianvier 201.5 Inftant code de trunsparence dans la gestion

des linances publiques en République du Bénin .
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Décret n2014-571 du 07 ætobre 2014 ponant Règlement général sur la comptabilité
publique ;
Décret no20l7-108 du 27 téwier 2017 portant comptabilité des matières en

République du Bénin :
Decret no20l4-794 du -71 decembre 2014 ponan nomenclatue budgétaire de I'Etat :
Decret n"2014-57-7 du 07 octobre 2014 ponant élaboration du tableau des opéntions
frnancières de l'Erat 1 TOFE) :
Decret n" 2020-49-t du 07 ætobre 2020 ponant approbation du calendrier de

déroulement des mvaux budgétaires.

I-l-3 Arrêtés

I-l -4 Circutaires

Arêté n"33-18/MEF,DC/SGM/DGTCP/DRC/SP/3405GG2021 du 09 décembre

2021, portant plan comptable de I'Etat;
Anété n" 2022- l .?32 " A,IEF/DC/SGII,{/DCB/DNCF,DSIPP/DCETP du 03 juin 2022.

ponant creation des caisses de menues dépenses ;
Arêté 201-t n'0006/MEFPD/DC/SGM/CF/SP du 0-f janvier 2015, poftaot
généralisation de l'allègement du contrôle a priori sur certains litres de paiement ;
Arêté 20 1 8 n' 26 73A4EF,DC/SGM/DGI/DL C du 29 aoû t 20 1 8, porta clari ticaûon

des conditions de facturation et de retenue à la source de la TVA :
Anêté n' 347 3 -clMEF/DC/SGM,DGTCPiDNCF/DGB,DCETP/DSIPP/ I 97SGG23

du 06 décembre 2023, portant conditions de mise en place des régies et critères de

nomination des agents comptables, des régisseurs et des assistants régisseurs,'

Arêté n" 3549-c du 22 décembre 2022, ponant modalités de mensualisation de

certaines primes périodiques payées aux agents de I'Etat ;
turêté q'3608-qA,IEF/DC/SGM/DGB/DGTCP/DGML/DM/SP I 22 7SGG22 du 26
décembre 2022, prtant regle de réception, de declantion et d'eüegistrement des

dons et legs des maîières par l'Etat et les autres organismes publics.

AITêIé N " 20 I 8-4 I 1 7/MEF/DC/SGM/DGML/DNCMP/DM/SP/.'2 I /SGC dU .7 I
décembre 2018, portant lixation des rêgles de réception des commandes, dons,

legs des matières de l'Etat.

Lettre circulaire n"864,*{EF,DC/SGM/ DGI/DPSE du l -1 septembre 2020, relative à
I'obtention de I'obligation de déli+zance de facture normalisée à toutes les peaonnes

exerçant des professions libénles ;
Lettre circulaire n".?077-c/MEF,DC/SGWCF/SP du 30 novembre 201 I, relative au

recrutement des coordonnateun de projets ;
Lettre circulaire n%-?/MPD/DC/SG1ÿI/DGPSIP,DPIP/SP du 24 janvier 201 7, poftant
nomination des Chefs d'Unités de Gestion de Projet ;

Cf
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Lettre circulaire n'0210-c/IÿIEF/DC/SCM,DGTCP/SP du 26 janvier 201 7, relarive
aux nouvelles mo<lalités de paiement des frais de mission à I'extérieur :
Lettre circulaire n'0 I -18-c/20 I 7/\4EF/DC/IGF du 20 janvier 2017, portant
encadrement des missions offrcielles :
Lettre circulaire n"2l -7,MEF,DC/SG,WDGLDIE du 28 man 201 I ponant modalités
d'in\égration d'une entreprise au fichier de la Direction générale des Impôts ;
Lettre circulaire n"l145,4{EF,DC/SGM/DGI/CSC du 0.1 octobre 2018, relative au

délai de validité des attestations tiscales :
Lettre circulaire n"-?.t I 7,MEF/DC/SGM/CF,IDNCMP/SP du l0/l l/201 7, relative aux
prolets de contats de constructions de bâtiments administratifs soumis à
l'approbation du Ministre de l'Economie et des Finances ;
Lettre circulaire n" |4-î7-c/MEF/DC/SGM,/UGR DGB/SA du 04 mai 2018, portant
mise en place des cellules techniques sectorielles de pilotage des rélbrmes des

tinances publiques :
Lettre circulaire n'9.10-c/MEF/DC/SGM/DGB,IDPSELF du 26 man 2018. relative à
la mobilisation, la gestion et le contnile des ressources sous gestion des Agences

Couvemementales :

Lettre circ ulaire n "80 l'' /MEF/DC/SGM/DGB/DSIP/SS P/DD(-2 du I 4 man 20 t 8.

relative au paiement des contriburions du Benin au budget des Organisations
Intemationales :

Lettre circulaire n'1469-c/fuIEF/DC/SGW DGB/SP du 27 mai 2018. relative à la
simplification des pieces adninistratives dans le cadre de I'exécution des dépenses

publiques ;
Lettre n"108-c,MEF/[GF/SP du 2l lëvrier 2019, ponant prise en charge linancière
des cadres chargés du paiement des diven liais aux pafticipants des atelien,
fotmations ou autres activités délocalisées ;
Lettre circulaire n"268-7-c/MEF/CAB/CF/SP du l-? novembre 2020, portant mise en

exploitation du Système d'Encadrement des Missions Ollicielles (SEMO) ;
Lettre circulaire n"001/MTFP/DC/SGM,IDRSC/SRVS/SA du 2-j tëvrier 2020,

ponant adéquation profil/poste pour la nomination du penonnel non agent de I'Etat ;
Lettre circulaire n" |260.IùîEF/DC/SG1ÿ0DGI/CGFN/BAT du 26 octobre 2021.

poftant dérogation à l'obligation de déliwance des tàctures normalisées et délinition
de la notion de document tenant lieu de làctue nomalisée :
Lettre circulaire n %0|..IV{FE/DC/CTF du 0-f lévrier 200-f, relative aux nouvelles
modalités d'execution linancière des conventions de maîtrise d'ouvrage délégué.

Loi n" 2020-26 du 29 septembre 2020, portant code des marchés publics en République
du Bénin ;

?
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Loi rl'2016-24 du 29juin 201I ponant cadrejuridique du partenariat public-privé

en République du Bénin et ses décrets d'application :

Loi n" 2001-07 du 09 mai 2001, portant maîtrise dbuvrage public et celle n" 200-1-

07 du 08 awil 200-f qui lb modiliee et complétée ainsi que les decrets dhpplication
ci-après :

Décret no 2010-266 du I I juin 2010, ponant conditions dbxercice des missions de

maîtrise dbuwage déléguée et de conduite dbpération :
Decret n" 200.?-09.1 du 20 man 200.7, pnant conditions dbxercice de la maîtrise

d'æuvre ;
Décret n'2020--59.1 du 23 decembre 2020, portant attributions, organisation et

lbnctionnement de l'Autorité de regulation des marchés publics ;
Décret i 2020 -.596 du 23 décembre 202Q ponant amibutions, organisation et

lbnctionnement de la Penonne responsable des marchés publics et de la
Commission dbuverture et d'évaluation :
Décret d 2020--J97 du 23 décembre 2020, portant attributions. organisation et
lbnctionnement des Cellules de conaôle des marchés publics en République du

Bénin :
Décreî n " 2020-.198 du 23 decembre 2020, ponant anributions, organisation et

fonctionnement de la Direction nationale de contrôle des marchés publics ;
Décret n" du 23 decembre 2020, frxant les seuils de passation, de

sollicitation de prix, de dispense et de conffile des marchés publics en République

du Bénin ;
Décret n" 2020-600 du 2-? decembre 2020, frxant les délais impattis aux organes de

passation, de conîôle et dbpprobation des marchés publics ;
Décret n" 2020-601 du 23 decembre 2020, portaat co<le d'éüique et de déontologie

dans la commande publique ;
Décret n" 2020-602 du 2-7 décembre 2020, portant approbation des d(ruments Wes
de passation des marchés publics en République du Bénin ;
Décret no 2020-60-? du 2-? decembre 2020, lixant les procédures et modalités de

passation des marchés publics relatifs aux besoins de défense et de sécurité

nationales exigeant le secret ;
Décret no 2020-6A du 23 decembre 2020, portant modalités specifiques

dbxclusion dbpéntions dhchat ou dbntités du champ d'application du code des

marchés publics ;
Décret no 2020-60.1 du 2-? decembre 2020, lixant les règles et modalités de mise en

æuwe des procédures de sollicitation de prix.

Aneté n" 2014-128.5/MEFPD/DC/SGM/DNCMP/SP du 22 décembre 2014.

pofiant mise en application du manuel de pnrédures des organes de contrôle des

marchés publics en République du Bénin ;

q
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Anété n" 2015-0328/MEFPD/DC/SGM/DNCMP/D0IPruGR du 29 janvier 201.1,

porta mise en exploitation du Système Intégré de Gestion des Marchés

Publics (SIGMAP) et du Portail lVeb des Marchés Publics ;

I-2 Organisation de la réforme budgétaire

I-2-1 Gestim dE8 créditg deotinés au pilotagc de la réfmme brdgêtairc au triveau sectoriel

Les crédits de renforcement des capacités sont inscrits pour appuyer l'eflfort des Ministères

sectoriels dans la mise en Guvre de la Réforme Budgétaire (formation, organisation de revues

périodiques et de séances de concertatior\ acquisitions de foumitures et d'équipements, etc).

L'éventualité d'une gratification des acteurs de la réfbrme est de l'apprêciation et de la
compétence du ministre en charge des finances.

Il est rappelê à I'attention des Ordonnateurs Délégués, la nécessitê d'une utilisation optimale

des crédits de renlorcement des capacités, dans le sens de l'amélioration des prestations liées à

la mise en æuvre de la réforme budgétaire. A cet effet, ils sont appelés à produire et faire

parvenir à la Direction générale du Budget au lendemain de la validation de leur PTA pour

centralisation et suivi, I'exlrait ôr plm d'cxécutim des adivités prÉrucs dmr cc cadrr.

I-2-2 Orgmec do gestion de la éfcme et orüils d'cxécution fu btdgêt

Conformément à la circulaire n'1457-C/MEF/DC/SGM/UGR/DGB/SA du 04 mai 2018, il est

fait obligation à tous les ministères 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 Contrôleur Financier, les organes centraux du ministère en charge des finances,

responsables du pilotage de la réforme des tinances publiques pour l'implémentation des

nouveaux outils de gestion et le renforcement des capacités des acteurs.

Les ordonnateurs des budgets eÿou les Responsables de Programmes doivent veiller à ce que

toutes les dêpenses effectuêes concourent à la réalisation des activités budgétaires retenues dans

les programmes.

Ces activités dewont contribuer à I'obtention de résultats probants, en vue de l'atteinte des

diffêrents objectils stratêgiques retenus par le Gouvemement.

A cet effet, une attention doit être rigoureusement accordée à :

- la nomination du régisseur central et des assistants régisseurs au niveau des ministères

et institutions de I'Etat ;

- l'élaboration des outils de gestion, notamment: Ie 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 être êlaborés, validês et

envoyés à [a Direction générale du Budget au plus tard àla fn de b dÊuxiè,me rllinzrine
ôr mois ds jarrier ;

- la signature des contrats de perf'ormance;
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A la fin de chaque trimestre, une revue de I'exécution physique et financière du budget est

organisée par les sectoriels avec la participation des acteurs de la société civile. Le rapport d€

revue dc dÉpenses est transmis à la Direction générale du Budget au phu tard à l,r fin ôr mois

suivant le tineste. Ce rapport fait une analyse fine de l'exécution physique et financière des

actions/activités inscrites, met en reliefles difficultés rencontrées et suggère des pistes solutions

à I'effet d'ajuster, au besoin, la programmation initiale.

Corcomitamem, rm extrait commsnté de I'exêcutioa des pojets d'investiss€me,ût eot réalisé

et communiqué par les sectoriels au Secrétariat gênêral de la Prêsidence de la République

(SGPR), au Ministère du Développement et de la Coordination de I'action gouvemementale

(MDC) et au Ministère de I'Economie et des Finances en vue de l'élaboration du Rapport

trimestriel sur l'exécution du PIP. Unc note ôr Diroctcur gé,r:Éral ù Budget pÉcise le formât

dc gÉre,ntation et le conrenu de cbaque rapport.

Au plan de la gestion comptable, il convient de souligner que la Direction Génêrale du Trésor

et de la Comptabilité Publique (DGTCP) a connu courant 2020, une grande mutation

organisationnelle qui a consacré la déconcentration de la fbnction comptable. Cette réforme a

entrainé la suppression de certains postes comptables (Pairie générale du Trésor, Recette

gênérale du Trêsor et Agence Comptable centrale du Trésor), la création de nouveaux postes

comptables et la modification des appellations des anciens postes non supprimés que sont :

o la Direction de la Production des Comptes publics (poste comptable supérieur d'ordre) ;

o la Trésorerie générale de I'Etat;
o les Trésoreries des Ministères et Institutions de l'Etat (TMIE) ;

o les Trésoreries départementales (ex-Recettes des finances) ;

. I'Agence comptable de la Dette (ex-Recette des finances de la Dette) ;

o Ies Trésoreries communales (ex-Recettes perceptions).

A cet eflflet, [e paiement des dépenses publiques des ministères et institutions de I'Etat est

désormais confié aux Trésoriers des Ministères et Institutions de l'Etat (TMIE). Chaque TMIE
a en charge un certain nombre de Ministères et Institutions de I'Etat (cf'. arrêté de nomination

des TMIE). Ainsi, les autorités des ministères sont appelées à collaborer avec leur TMIE. Les

TMIE sont des comptables principaux des opérations de leur ressort. De même, au niveau

départemental, les Trésoriers départementaux (TD) sont érigês en comptables principaux et de

ce fàit, ils sont désormais autorisés à effectuer des imputations déflnitives des opérations

relevant de leur territoire et sont donc astreints à la production d'un compte de gestion.

I-2-3 Nouvelles modalitéc dc ge*im au niveau déconcentr,ê

La LOLF a introduit le principe de dêconcentration budgétaire et de répartition du pouv

d'ordonnateur du ministre chargé des Finances avec les autres ministres sectoriels et

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

l'êlaboration des documents de reddition de comptes notamment les rapporls annuels

de performance qui doivent être transmis au Ministère de I'Economie et des Finances

ur plus trd le 30 juin de l'amée guivaü cclle dê I'exécution ôr budget.
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présidents des institutions de la République. A cet ef'let, la gestion des crédits par les serviccs

déconcentrés de l'Etat (SDE) est passéc dc la logiçe de la délégation de crédits à tmÊ

bndgétisationpar activité au niveau dÉpart€,meroJal rattachée au programme approprié de chaque

ministère concemé.

Aux termes des dispositions de la LOLF et des textes règlementaires, I'exécution des dépenses

publiques au niveau départemental se fait exclusivement dans [e Système d'lnformation de

Gestion des Finances publiques (SIGFP) à travers une habilitation directe, suivant les mêmes

procédures et appelle I'intervention des mêmes catégories d'acteurs comme au niveau central.

Il s'agit de :

o Préfet de département, ordoûrateur secondaire des crédits de I'ensemble des activités ;

o Gestionnaire de crédits (Directeur Départemental), Responsable d'activité, qui est à
l'initiative de la dépense ;

o Directeur départemental de contrôle des marchês publics ;

. Contrôleur Financier départemental ;

o Trésorier Départemental ;

o Régisseurs secondaires d'avance et ses assistants

Ainsi, dès la notification et la mise en place des crédits dans le SIGFP, les Délégués du Directeur
général du Budget centralisent et mansmettent par courrier signé du Préfet de département, les

demandes d'habilitation des différents acteurs du SIGFP au Ministre chargé des Finances (à

I'attention du Directeur Général du Budget).

Une fois I'habilitation finalisée, les acteurs exécutent les dépenses relevant de leur champ de

compétence conformément aux dispositions du dêcret n"2020-496 du 07 octobre 2020 portanl

procédures d'exécution budgétaire.

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 ionds pour le financement des

activilês, notamment l'acquisition du carburant, Ie paiement des frais de mission et

l'approvisiormement des caisses de menues dépenses de la prêfecture et des slructures

déconcentrées des ministères et institutions de I'Etat (cf. arrêté 2023 n" 3473-

cÀ4EFiDCiSGM/DCTCP/DNCF/DGB/DCETP/DSIPP/l 97SGG23 du 06 décembre 2023).

Les assistants du régisseur secondaire sont les responsables des services linanciers des

structures déconcentrées des ministères et institutions de l'Etat et du Trésorier dépatemental
pour ceux du ministère des finances.

Au plus tard le quinze ( I 5) du mois suivant la fin de chaque trimestre, dans le strict respect des

dispositions de I'article l0 alinéa I du code de I'Administration territoriale, l'ordonnateur
secondaire devra impérativement, à la diligence de chaque Responsable de SDE, adresser un
compte rendu de gestion, accompagnê des copies des dilférentes pièces justificatives de

dépenses, au Responsable de progmmme indiqué du ministère concemé.
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SECTION tr : MESURES DE SOUTIEN A LA SECURISATION DES RECETTES

tr-l Accès à la commande pubüque

tr-l-l Conditims fircales d'8ccès À la comrnande publique

|l-l-l-l Trrrmrtiorletion à l'idcntifimt frcal uuique

En application des dispositions de l'article 2l de la loi de finances pour la gestion 2017, il est

créé en Rêpublique du Bénin, un numéro d'ldentifiant Fiscal Unique (lFU) qui sert à la mise

en place du répertoire national des contribuables. La gestion de I'immatriculation des tiers est

assurée par [a Direction générale des Impôts (DGI). Ainsi, l'exécution des dépenses publiques

et les recouvrements de recettes au titre de l'année 2024 continueront de reposer exclusivement

sur le numéro IFU, actuellement exploité dans les Systèmes lnformatiques du ministère en

charge des Finances, particulièrement (SIGF", TAKOE, SYDONIA, ASTER). Les

contribuables (personnes physiques et morales) sont tenus de se faire immatriculer à la DGI, en

rue de leur identification préalable dans les systèmes sus-indiquês.

tr-l-l-2 Délai dê validité des attestations fiscales

L'attestation de régularité fiscale est substituée à I'attestation fiscale mais conserve le même

délai de validité. En effet, quel que soit le régime d'imposition ou le centre des Impôts dont

relève I'entreprise, I'attestation de régularité hscale délivrée reste valable jusqu'à l'échéance

de dêclaration et de paiement des impôts du demier mois du trimestre civil au cours duquel elle

est délivrêe. A titre d'illustration, les attestations de régularité fiscale délivrées le 07 février

2024 sort valides jusqu'au lO avil2024.

Cependant, des délais de validité plus long sont accordés à cerlaines entreprises compte tenu de

leur degré de civisme fiscal. Ce délai peut varier de six (6) à douze (12) mois.

Il est important de souligner que les attestations fiscales délivrées en ligne sont toutes autant

valables que les attestations en version papier. Les attestations fiscales déliwées en ligne
peuvent être vêrifiées par le lien service-public.bj/search-document.

tr-l-2 Obligation et dérogatioa üées à la facfire normalisée

tr-l-2-l Exige,r:ce de fac'trres Dtrmalirées

Sous rêserve des dérogations expresses accordées par le Directeur Général des lmpôts,

I'obligation de délivrer des factures normalisées est généralisée à toutes les personnes

physiques ou morales installées au Bénin. Partant, les acteurs de la chaîne des dêpenses

publiques sont appelés à exiger des foumisseurs la facture normalisêe. Les paiements des

fournitures de biens, travaux et de services à l'Etat, aux collectivités locales et aux sociétés,

établissements et offices de l'État. sont subordonnés à la présentation des factures normalisées,

à I'exception des foumisseurs étrangers et des cas spéciaux de dérogations prévues par la note

circulaire no 1260/MEF/DC/SGM/ DCI/DLC-CGFN du 26 octobre 2021 portant dérogations II
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l'obligation de délivrance des iàctures normalisées et définition de la notion de documents

tenant lieu de fàctures normalisées, comme le prêcise les deux points ci-après.

tr-l-2-2 Dérogation à I'obügation de délirance dee factureg normalisées

Conformément à la note circulaire n'1260/MEF/DC/SGM/DGVDLC-CGFN du 26 octobre

2021, bénéhcient de la dérogation prévue à I'article 481 du CGI, les personnes, activités et

opérations ci-après :

les agriculteurs, éleveurs, jardiniers, pêcheurs et assimilés qui vendent leurs produits en

l'état sur le lieu de la production. Les intermédiaires ne sont donc pas dispensés ;

les personnes physiques qui revendent sur étalage les produits alimentaires non

translormés ;

les personnes physiques qui donnent en location, à titre individuel ou persorurel, des

immeubles nus à 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 sociétês d'assurance et de réassurance à I'exclusion des courtiers :

les exploitants de vêhicules légers de transport en cofirmun ;

les compagnies aériennes étrangères installêes au Bénin et qui vendent exclusivement

les produits de leurs compagnies ;

les personnes justifrant d'une dérogation écrite expresse accordêe par le Directeur

Génêral des Impôts en raison de la spécificité de leurs activités.

tr-l-2-3 Classification de la notion de document tenanl lieu de facture normalisée

Les documents ci-après, rêgulièrement établis, sont considérés comme tenant lieu de factures

normalisées et admis en paiement des dépenses publiques :

- Les lactures émises par les entreprises, avant la date butoir de I'obligation de délivrance

des factures normalisêes (l" avril 2020 pour les grandes et moyennes entreprises; 02

novembre 2020 pour les professions libêrales relevant de la TPS ; I ' juillet 2021 pour

les autres entreprises soumises à la TPS) ;

- les factures et tous autres documents, retraçant des transactions, provenant de personnes

bénéficiant de la dérogation sur Ia période précisée par la lettre octroyant ladite

dérogation ;

- les factures émises par les personnes non assujetties, notamment les établissements

publics administratifs et les associations ou organismes sans but lucratif reconnues par

I'Etat ;

- les factures de foumisseurs étrangers de biens corporels;

k

les factures de prestataires étrangers ne disposant pas d'établisse ment stable au Bénin. i
Z1')
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tr-l-2-4 Cas cpécifiqrrc des groupsnent8 mom€nt rés d'ei:trepires

Lorsque plusieurs entreprises choisissent de s'associer, pour une durée limitée, en vue

d'exécuter un marché public, l'accord passé entre elles ne fait I'objet d'aucune législation
particulière. De même, le Groupement n'a pas de personnalité morale et n'est pas imposable.

En conséquence, c'est chaque membre du groupement qui établit sa facture normalisée sur la
part des travaux qui lui a été aftèctée.

tr-2 Gestioo dcs r€tenues

tr-2-l Rctenues à la sourre d'impôt a taxes

tr-2-l-l Retenuc à trr rource de I'impôt sur les rev€rlus fonciers (IRF)

En application des dispositions de I'article 106 du Code Général des Impôts (CGI), une retenue

à la source désormais égale à l2%o du montant brut des loyers doit être effectuée par les

comptables publics lors du paiement des loyers des locations consenties à l'Etat. Le taux de la

retenue est de [0% lorsque le bailleur est une personne morale (loi de finances pour la gestion

2023\.

Elle doit être dêclarêe et reversée à l'administration fiscale au plus tard le l0 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 l0 du mois suivant celui du versement. La Direction génêrale du Trêsor

et de la Comptabilité Pubtique adressera à la Direction générale des Impôts dans les dix ( l0)
premiers jours de chaque mois, un relevé nominatif des retenues effectuées au cours du mois
précédent.

tr-2-l-2 Retenuc à l,a source de I'iopôt sur les trait€rnsflts €t sahirw GfS)

L'Impôt sur les Traitements et Salaires (lTS), est calculé conformément aux dispositions de

I'article 125 du CGI, par application à la base d'imposition des taux progressifs suivants :

o 0 % pour la tranche inférieure ou égale à 60 000 francs CFA ;

o l0 o/o pour [a tranche comprise entre 60 001 et I 50 000 fiancs CFA ;

o 15 ÿo pour la tranche comprise entre 150 001 et 250 000 francs CFA ;

o 19 %o pour la tranche comprise entre 250 001 et 500 000 liancs CFA ;

o 30 %o pour la tranche supêrieure à 500 000 francs CFA.

L'impôt résultant de I'application du barème ci-dessus est majoré d'une redevance, au prof,rt

de I'Offrce de Radiodiffusion et Télévision du Bénin" à raison de :

o mille (l 000) fiancs sur Ie salaire du mois de mars I
. trois mille (3 000) llancs sur le salaire du mois de juin.

,d
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Les persormes dont le montant du revenu imposable n'excède pas soixante mille (60 000)

fiancs, sont exonérées du prélèvement de trois mille (3 000) fiancs.

L'impôt est prélevé au moment des paiements des traitements, émoluments, salaires et

rétributions accessoires. Les retenues afférentes aux salaires relatifs à un mois déterminé

doivent être dêclarêes et reversées au plus tard le l0 du mois suivant.

tr-2-l-3 Rcteoue sur les ilrilmÉrstions vcrsé€s aux fostatrir€s de s€rvicæ notr-résidÊü

A compter du l " janvier 2023 et confbrmément aux dispositions des articles l4l et suivants du

CGI, les comptables publics et toutes personnes chargées de payer les rémunêrations 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 20oÂ.

Lorsque dans un mème contrat, des prestations de services sont accompagnées d'une vente de

biens, le montant de cette vente n'est pas soumis à la retenue à la source si elle est fàcturée

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 Norvège, au Maroc

et dans les Etats membres de I'UEMOA qui sont dispensés de la retenue à condition que la
personne bénéficiaire des rémunérations justifie sa domiciliation fiscale dans son État de

rêsidence.

A partir du l" janvier 2024,1es rêmunérations versées aux prestataires de services non-résidents

en contrepartie des prestations artistiques et culturelles sont dispensées de cette retenue.

tr-2- I 4 Acompte sü IEpôt assis sur les Bé,néûces (AIB)

Conformément aux dispositions des articles 130 et suivants du CGl, les comptables publics et

toutes personnes chargées de payer les foumitures de travaux, de biens et de services à l'État,
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 :

o I oZ pour les foumitures de travaux, de biens et de services à l'État, aux

collectivités locales et aux entreprises publiques et semi-publiques, effecruêes par

les personnes immatriculêes à I'lFU ;

. 5 7o pour les foumitures de travaux, de biens et de services à l'État et aux

Collectivités locales, aux entreprises publiques et semi-publiques, réalisés par

les personnes physiques ou morales non immatriculêes à l'ldentifiant Fiscal

Unique.

Toutefois, sont comprises parmi les dispenses d'AIB citées à l'article l3l du CGI et ne

doivent donc pas faire l'objet de cette retenue :

o les entreprises nouvelles justifiant qu'elles relèvent de la taxe professionnelle

synthétique, au titre de leurs (12) douze premiers mois d'activitês;
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. les penonnes physiques ou morales justifiant d'une exonération de I'impôt sur

le revenu ou de la taxe professionnelle synthétique ;

. les primes d'assurance.

L'AIB retenu au titre d'un mois déterminé doit être déclaré et reversê au plus tard le l0 du

mois suivant.

tr-2-l-5 Rcteirue à la rouroc de la Taxe sur h Valcur Ajoutée (M)
En application des dispositions de I'article 263 du CGI, la retenue à la source de la Taxe sur la

Valeur Ajoutée (TVA) sur les opérations de prestations, de foumitures ou de livraison à l'État,
aux collectivités locales et aux sociétés, établissements et offices de l'État, est de :

o 100 % pour les entreprises relevant de la taxe professionnelle synthétique (TPS) et

les sociétés qui présentent une attestation de régularité sous un format portant la

mention « paiement de la TVA : NON ASSUJETTI ».;

c 40 o/o pour les autres contribuables et qui présentent une attestation de régularité

fiscale sous un format autre que celui des contribuables à la TPS et ne portant pas

la mention expresse « paiement de la TVA : NON ASSUJETTI ».

Nonobstant les modalités dêcrites ci-dessus, le Directeur général des Impôts peut, en cas de

besoiq dispenser de cette retenue certaines entreprises qui se trouvent potentiellement en

situation de crédit structurel.

La TVA retenue à la source doit être déclarée et reversée au plus tard le l0 du mois suivant

celui du prélèvement.

tr-2-2 lhélèv€ment sur les opérations commerciales des persomes non comucs au fichier des

conEibuables do lo Direction Gârérale des Impôts

lndépendamment de I'acompte sur impôt assis sur les bénéhces, un prêlèvement à titre définitil
doit être 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 lmpôts (art. 137 du CGI).

Le prélèvement est de l0 7o du prix toutes taxes comprises, à I'exception de la TVA. Il doit être

déclaré et reversé au guichet du receveur des Impôts compêtent au plus tard le l0 du mois

suivant.

tr-3 Perccption dea droitr d'eregirutmcot ct rcdÊvmcc dê égrrlrtim grr lcs coûats dc
marchcs pubücs

Les contrats de marchés publics de foumirures, de prestations ou de travaux, y compris les bons

de commande sont soumis à I 'enregi strement au droit proportionnel de l% et la redevance de

régulation des marchés publics à O,5o/o. La base de ces deux (2) prélèvements est [e montant

hors TVA.
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A compter du l' janvier 2024,le droit d'enregistrement est réduit à 0,5% pour les marchés

publics ayant un prix d'au moins vingt (20) milliards de francs CFA.

Lorsque le titulaire d'un marchê sous-traite tout ou partie de son contrat et que le marché

principal prévoit la sous-traitance, [e contrat de sous-traitance doit être enregistré au droit hxe

de dix mille (10 000) fiancs CFA (art.346 du CGI).

Les contrats de prestation des missions d'enseignement dans les universités publiques sont

exemptés de la formalitê d'enregistrement (loi de f,rnances pour [a gestion 2023). Il en est de

même des contrats de prêt signés dans le cadre des activités du Micro-Crédit dont le montant

est intèrieur à deux millions (2 000 000) fiancs CFA.

Dans le cas où ils sont financés sur le budget de l'État, les droits de timbre ne sont pas dus.

tr-4 Mcsurcg relativcs aux exonérations
tr41 Mefl[ec nouvclle3 et r€cotrôrit€s

tr-4-l-l Mesü€s nouvelleg

tr:t-l-l-l- Exonération doo motocycleltcr élcctriquer et hybridcc importéeo

Les motocyclettes électriques et hybrides ainsi que leurs pièces détachêes, importées ou

fabriquées en République du Bénin, sont exonérêes des droits de douane (DD) et de la taxe sur

la valeur ajoutée (TVA) du l " janvier au 3 I décembre 2024.

l+l-l-2- Exoaération des herùicidcs, des machin€g et matérielr agricoles, d'élevage et de

pêcho

L'importation, la production ou la vente, des herbicides et intrants agricoles, des machines et

matêriels agricoles, de pêche et d'êlevage, des unités de transformation et de conservation des

produits agricoles de pêche et d'élevage, des matériels et équipements destinés aux sociétés

d'aménagement agricoles, y compris leurs parties, accessoires et pièces détachées sont en régime

d'exonération des droits et taxes d'entrée et de la TVA.

Cette exonération s'étend aux emballages y compris ceux en carton, les canettes, les sacs dejute
destinés à l'exportation et la conservation des produits agricoles, de pêche et d'élevage.

tr4-l-l-3- Supeosioo de I'exonération ô Versom€nt Patonal sur Salafu€ (VPS) dê l'État,
dcc coüectivités territorialec, dcs remices publics ct officcr à but non lucratif

À partir du l" janvier 2024,l'État, les collectivités territoriales, les services publics et ofiices à

but non lucratifsont désormais redevables du Versement Patronal sur Salaires. Les comptables

publics devront donc liquider le VPS conf'ormément aux dispositions de I'article 194 du code

général des impôts au taux de 4 %. Le VPS doit être reversé au plus tard le l0 du mois suivant

celui au titre duquel le salaire est payé.
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tr+l-14- Suprpression ôr Prélèveme,nt pour Enlève,meot d'Orüres @EO) et inst$ration de

la Taxe d'Enlèv€m€nt des O!ôrres Ménagèræ CIEOM)

Les nouvelles dispositions prévoient d'institution de la Taxe d'Enlèvement des Ordures

Ménagères (TEOM) qui est due par les occupants des immeubles de toutes les propriêtês

soumises à la taxe loncière unique ou qui en sont exonérées. Les entités publiques (pour les

immeubles occupês) se trouvent désormais, dans le champ d'application de la taxe dont le calcul

et les modalités de recouvrement seront fixés par arrêté conjoint du ministre chargé <ies

Finances et du Cadre de Vie.

tr-4-1-l-5- Supcosion de I'exmération de la Taxe eur les Vé,hiculcs à Motcur (IVIf) ru les

véhisulæ irrrmrüsu1és ur nom de l'État ou de s€3 démcmbre,mcotr

À partir du l" janvier 2024, les véhicules immatriculés au nom de l'État ou de ses

démembrements sont désormais assujettis à la TVM. Les comptables publics devront donc sur

la base de l'avis de mise en recouvrement émis par la DGI (acte générateur de la dépense),

payer la TVM conformément aux dispositions du point 4 de l'article 168 du code général des

impôts à savoir : 150 000 francs CFA pour les véhicules dont la puissance hscale n'excède pas

7 Chevaux et 200.000 francs CFA pour les autres véhicules. A cet effèt, sur la base d'une

dêcision dûment signêe par l'ordonnateur délégué, un mandat de paiement sera émis au nom de

la Direction génêrale du Trésor et de la Comptabilité Publique (DGTCP) pour le compte de la

Direction génêrale des Impots (DGI).

La taxe est due pour I'année entière à raison des véhicules possédés ou utilisés au I " janvier de

I'année d'imposition. Elle est acquittée au plus tard le 30 avril de chaque année sur la base de

la carte grise du véhicule imposable.

Toutefois, pour les véhicules imposables de I'Etat mis en circulation dans le courant de I'année,

la taxe est calculêe au prorata temporis et exigible dans les dix (10) premiers jours du mois

suivant celui de l'immatriculation. Lorsque le vêhicule est mis en circulation au mois de

décembre, la taxe est exigible au plus tard le 3l décembre de la même année. Tout trimestre

entamé est dû.

tr-4- I -2 Mesures reconduites

tr-4-l-2-l-E:ronération prtiellc dca véhiculec dE toürirme

Du l " janvier au 3 I décembre 2024, les voitures de tourisme et autres véhicules automobiles

conçus pour le transport des personnes autres que ceux de la position taritàire n'8702 (mini-

bus et autocars), y compris les voitures de type « break » double cabine, importêes, fabriquées

ou vendues à l'état neuf en République du Bénin bénéficient d'un abattement allant de 90 à

99o/o de la valeur en douane et d'une exonération <ie la taxe sur la valeur ajoutée.

(_
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tr4-l -2-2- ExonÉration de la TVA sur les équip€msû de groôrctiotr de l'énergie rolaire

Pour faciliter l'accès à l'énergie de tous, le législateur a préw I'exonération des dispositifs

photosensibles y compris les cellules photovoltaïques même assemblées en module ou

constituées en panneaux diode émettrices de lumière. Cette disposition est prér'ue au point l8
de I'article 229 du code général des impôts. Ainsi, les matériels et équipements de production

de l'énergie solaire (thermique et photovoltarque) ainsi que les accessoires d'installation, à

l'exclusion des onduleurs, importês ou acquis en République du Bénin sont désormais exonérés

de la Taxe sur la Valeur Ajoutée (TVA).

Sont également exonérées de la TVA, les auffes catégories d'équipements et matériels

électriques importés ou acquis en République du Bénin, destinés aux projets d'électrification
rurale.

II42 Mesures non reconduites

tr+2-l Srryeosion dc I'cxonération de la TVA sru le matÉricl infumatiquc et les motos à
qurfie t€ry8

Pour compter du l' janvier 2020, I'importation ou la vente du matériel informatique y compns

les logiciels, les imprimantes, les parties et pièces détachées, même présentés isolément est

imposable à la TVA de plein droit.

Il en est de même, pour compter du 1" janvier 2023, en ce qui conceme les motocyclettes à

quatre temps ainsi que leurs pièces dêtachées, importées ou acquises en République du Bénin.

Dans les cas où la nouvelle loi fiscale soumet à la TVA un bien précédemment exonéré,

I'assiette et le taux applicables sont ceux en vigueur à la date de signature du marché (article

242 de laloi n"202 l - l 5 du 23 décembre 202 I portant code général des Impôts de la République

du bénin). Ainsi, les contrats de livraison de motocyclettes à quatre temps signês avant le l"
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 à contenir le renchérissement des prix de

ventes de certains produits de grande consommation. C'est ainsi que les impo(ations de

motocyclettes à quatre temps et leurs pièces détachées et accessoires fbnt l'objet d'une retenue

à la source unique forfaitaire au cordon douanier. Cette mesure exceptionnelle demeure en

vigueur en 2024 et jusqu'à nouvel ordre. En conréquence, les fourûisscurl rc sord pss, pour

l'iiltaot autuiccf, à facûutr tra taxe sur la valcuf, ajoutée À I'occasim des veatoE dês

motocyclettcs à quâtre teqlo. Ils ne doivent pas non plus facturer la TVA sur [a vente des pièces

détachées et accessoires de ces motocyclettes.

tr-4-2-2 Surpenrion dc Ia TVA sur le gasoil

L'arrêté interministériel n'1048-c/MEF/MIC/SGM/DGD/DCI du 6 mai 2022 pon
de mise en ceuvre des mesures de stabilisation du prix du gasoil à la pompe porrr

ant modali
une durée

6
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trois (3) mois en république du Bênin a suspendu I'application de la TVA sur le gasoil.

Cependant, les autres produits pétroliers restent imposables.

A cet effet, les DPAF et les gestionnaires de crédits doivent, avant toute commande de produits

pêtroliers, recenser, au sein de leurs ministères respectifs, les besoins à la lois en essence et en

gasoil. Les commandes doivent ainsi distinguer clairement celles portant sur I'essence (taxable)

de celles relatives au gasoil (exonéré temporairement).

tr-5 Autnes mcsures de sécurisation dec lec€ttes

tr-5- I Ce,ltralisstion dcr fonds publics srrr le comptc üiquc dÊ ü,ésor

Il est rappelé qu'au terme des dispositions de l'arrêté n"248'liMEFlCAB/ SGM/DGTCP/

DRCÆGEiSP/4l2SGG20 du l5 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 à caractère administratil
collectivités territoriales et leurs établissements publics, organismes de protection

sociale et autres organismes assujettis aux règles de la comptabilité publique) doivent

être centralisés sur le Compte Unique du Trésor (CUT).

- tous les décaissements publics doivent s'effectuer à partir du même compte.

Ce texte rappelle également I'obligation de dêpot de tous les fonds publics au Trêsor et dêfinit
les règles de gestion des différents flux de trésorerie.

Avec cet outil très important de gestion de trésorerie, le paiement des dépenses publiques

s'effectuera par les comptables principaux de I'Etat à travers le CUT via la plateforme RTGS.

Les recettes recouvrées par les services générateurs doivent être intêgralement reversées au

Trêsor public.

La retenue à la source d'une ou de la totalité des recettes recouvrées pour le hnancement des

dépenses de fonctionnement est strictement interdite. Les services générateurs doivent exprimer

leurs besoins de façon globale à l'occasion de la budgétisation voire I'affinement des plans de

travail annuels (PTA) de leurs structures.

tr-5-2- Suspcosion der rÉtroccssionr do tro&its de rcc€{res

Conlbrmément à la lettre circulaire n' 858-c/IVIEF/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

l'universalité budgêtaire consacré par I'article 35 de la loi organique relative aux lois de

finances. Ces services pour I'exécution des dépenses antêrieurement imputées sur les fonds

rétrocédés bénéficient désormais de crédits directement rattachês à leur programme budgétaire.

Les dépenses engagées par les services générateurs de recettes avant la date de suspension du

mécanisme de rétrocession en 2022 et dont les paiements n'ont pas abouti, seront soumises à

I'appréciation de la Direction générale du Budget. Après avis fàvorable de la Direction générale

du Budget, des crêdits complémentaires seront ouverts au proht des s ces concemes.

-e
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tr-5-3 Corditiorc dc mirc À dirposition de cÉdito d€ fonctiomemsnt de taosfert ou dc

subÿ€otiotr à rmo entité publiçc

La mise à disposition de crêdits de fonctionnement, de transferl ou de subvention à une entité

publique au titre de l'exercice 2024, est subordonnée à I'attestation par le Trésor public, de la

clôture des comptes bancaires recensés au nom de l'entité.

Pour ce faire, il est recommandé à toute structure publique soumise à l'obligation de dêpôt de

fonds au Trésor public, conformément à l'article 32 de la loi organique 2Ol3-14 du21 septembre

2013, relative aux lois de f,rnances, de transmettre à la DGTCP, au plus tard le 3l janvier 2024,

les attestations de fermeture des comptes ouverts dans les livres des banques ou autres

institutions financières, en I'absence de dérogation expresse du Ministre de l'Economie et des

Finances.

Les entités concemées par la présente instruction sont : les structures des ministères et

institutions de I'Etat, les collectivitês territoriales, les établissements publics à caractère

administratif et tous autres organismes que la loi assujettit aux règles de la comptabilité
publique.

tr-5-4 Congtatation ct liquidation der recctteg Dotr fiscales

Dans le but de répondre aux dillérentes injonctions de la juridiction hnancière sur l'émission

des titres de recettes non fiscales et conformément à I'article l8 du décret rf2020-496 du 07

octobre 2020, portant procédures d'exêcution 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 flscales en vue de procéder à

l'émission des titres de perception et leur suivi.

k ü
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SECTION m : EXECTITION DES DEPENSES

Itr-l Mesures générales aplicabler aux opérations de dÉpeoscs

[-l-l -Elaboratioo dr Phn de Travail Amrel (PTA)

Le Plan de Travail Annuel constitue un préalable à I'exécution de toutes dépenses publiques.

Iæ plan de travail amucl validé par le comité intcrministériel auquel prticipeat la DGB, la
DNCF ct h DNCMP 6gt notifi§ aux mirirtàEs et Iastitutions dÊ I'Etat par la Direction généra1e

fu Bùdgct. La transmission du plan de travail annuel à 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 prêalables pour I'accès des ministères et Institulions de I'Etat aux crédits

budgétaires ouverts à leur profit au titre de la gestion 2024.

En coùrs d'année, les outils do gectioo ôr budget dc I'Etat Ere sont prircipal€,îtcrlt le plan de

travail amrel, le plan de parsation doc marchés publics, Ie plan d'engagement der dépe,ores,

peuv€rxt trimectriellan€nt comaltr€ der ajustcmeota ax fins d'anticiper dcr risqueo budgétaires

ou dc teuir coryte des cortrairl€daléas de gertim ou €,lcorc d'orientatiotrs Douvclles saos pour

aulâtrircmctÈe profmdémcnt eir caure leg cibles de pcrfcmancc gééïablier.

La Direction nationale ù Contrôle Financier à travers les contrôlsurs finrnci66 doit êtte

infcmés ct domer leur avir su les ajusteine,nto de ces outils dc gestion

Cette disposition s'applique aussi aux agences d'exécution gouvemementales, aux organismes

publics sous-tutelles et aux collectivités territoriales en ce qui conceme I'obligation de publier

leur plan de passation des marchés publics avant toute mise à disposition des ressources de

l'Etat.

Sur la base des modif,rcations issues des sêances trimestrielles de monitoring, les outils de

gestion revus doivent être transmis au plus tard,lafinôrmois guivant le trimestle, à la Direction

générale du Budget pour la mise à jour du plan opératiomel d'€ng[gEmeirt et dc trsor€ric et

du budgct exécrfable dont la modiûcation rÊqui€rt la ÉBe d'actes par le Mirristse chargé der
finenc66 ou coojoiûEmrût avec lc lüinistre scctoriel./Hgid€ût d'Institution selotr lc cas. La

revue du quatrième trimestre est requise, en vue de l'élaboration du rapport annuel de

performance (RAP) et de la tenue des réunions techniques pour l'é[aboration du budget à verur.

A ce titre, il convient d'anticiper sur [a gestion avec la mise en place avant la fin du mois de

janvier, des outils de gestion des dépenses (PCC, PPMP, PTA, etc.).

Itr-l-2 Elaboration de la cartographic dcs rirquco par ler ministèrec s€ctoriels

Dans le cadre de I'opérationnalisation de la réforme des organes de contrôle de l'ordre
administratif en République du Bénin consacrée par le décret n'2018-396 du 29 août 2018,

chaque ministre est invité à faûe êlaborer, sous la supervision du secrêtaire général de son

ministère la cartographie des risques de toutes les structures de son ministère. Cet exercice a

vocation à permettre le renforcement des dispositif's de contrôle inteme et à orienter I

{
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planification des missiors des corps de contrôle. Les plans de mitigation des risques issus de ce

processus doivent être intégês et priorisés dans les plans de travail annuels et faire I'objet d'une

relue annuelle par les responsables de structure, propriétaires des risques.

Itr-l- 3 Participatim dcs co!ffilcur8 finrnoerg à lE réceptiotr dcr valeus iosctives

Si les valeurs inactives sont acquises par la procédure normale d'exécution des dépenses

publiques, c'est-à-dire par contrat de marché, leur réception doit être fàite avec la participation

du Directeur National du Contrôle Financier ou de ses Contrôleurs Financiers. Par contre. si

elles sont acquises par décision de mandatement ou par ordre de paiement, le Directeur National

du Contrôle Financier ou ses Contrôleurs Financiers ne participent pas à leur réception.

Itr-l- 4 -Blaboration des fiches de financement dans SYCOREF

La fiche de financement permet d'afhner les coûts des activités non soumises à une procédure

de passation des marchés publics. Ainsi, pour son élaboration, les acteurs de la chaîne des

dépenses sont tenus de respecter les indications des prix du répertoire.

Par ailleurs, ii est rappelé que lors de la planification des dépenses liêes aux commandes de

biens, services et travaux, les responsables hnanciers et de planification au niveau des

ministères et institutions de l'Etat doivent s'assurer que les estimations des dépenses relalives

aux activités inscrites dans les PTA sont faites conformément aux indications de prix contenues

dans te SYCOREF. Les PRMP sont également tenues de s'assurer que les estimations des coûts

des commandes publiques à inscrire dans le Plan Prévisionnel Annuel de Passation des Marchés

Publics proviennent des estimations du même référentiel ».

lll- I -J §çruils minimu"n deg commsûd€s rérervéer aux poôrito locaux

Les autoritês contractantes, conformément aux dispositions des articles 62, 63 et 64 dl
règlement n"0l/2014/CMruEMOA du 27 mars 2014 portant code communautaire de l'artisanat

de l'Union Economique et Monêtaire Ouest Af caine, 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 I

- attribuer au moins la moitiê (50%) des commandes publiques d
entre 0 et I0 millions de FCFA aux petites entreprises ;

'une valeur com SE

q
<-

il

Afin d'assurer une bonne coordination des approches de conduite de ces activités d'élaboration

des cartographies des risques, toute décision de leur réalisation dans les ministères sectoriels

doit désormais être soumise à l'avis préalable du Bureau d'Analyse et d'Investigation (BAI) en

vue de bénêhcier de I'encadrement approprié. En conséquence, les termes de référence et les

documents techniques de préparation des marchés publics à lancer par les PRMP doivent faire

I'objet d'érude préalable et de validation par l'équipe du BAI et de I'IGF en charge de la
supervision et de la rnise en æuvre correcte de [a réforme.

20



prioriser la consommation des produits locaux dans les restaurants universitaires, les

cantines scolaires, les hôpitaux, les camps militaires et les prisons dans une proportion

d'au moins 80% ;

recourir au moins à 807o aux produits fabriquês localement dans les commandes

publiques de produits <i'entretien I

attribuer au moins 80% des commandes publiques de blocs note, cahiers et autres

foumitures assimilés aux fabricants locaux..

Itr-l- 6 Règler de libération dc crédib

Itr-l6l-Règla générales

Au tibe dc l,r gegtion 2024, EÊuf indication contsafu€ cmte,nuê dqrrr der textes régle,mentaires

en vigueru, les crêdits budgétaires relatils aux dÉp€nsos ordinailes @or salaires, charges de

pension et charges fûarcièrer de la «kte pülique) que sont les acquisitions de biens et services

et les dépenses de transfert des ministères, Institutions de l'Etat et autres organismes publics

sont ouverts trimestriellement à hauteur de 25% du total des crédits inscrits pour I'année.

Toutefois, I'exécution des dépenses ordinaires pluriarmuelles se fàit par la signature d'un accord

cadre. La mise en ceuvre annuelle se fera par l'émission de bon de commande ou la signature

de marché subséquent devant fàire l'objet de réservation de crédit sur la base des CP annuels.

Itr-142 Règles dÊ übération spécifque

De façoo spéc'iûque :

o Les crédits destinés aux dépenses à caractère saisonnier et reconnues comme tel dans le

plan prévisionnel de trésorerie de I'Etat, doivent être libérés en fonction de leur exigibilité
et conlormément aux besoins rêexaminés en gestion par les gestionnaires des crêdits et

les ordonnateurs ou par la Direction générale du Budget et validés par le ministre chargé

des Finances.

o Les crédits budgétaires reliés aux contrats de prestation relatifs à I'entretien, à la sécurité,

aux dépenses de loyers, d'abonnement, et à la maintenance doivent, en ce qui les

conceme, être entièrement libêrés en début d'année pour permettre la rêservation de

crêdits. Toutefois, l'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 quatrième trimesre de I'année doivent intervenir au

plus tard le l" décembre de l'annêe sur la base d'une attestation de service lait délivrée par le

premier responsable intégrant le dernier mois de I'année et d'un engagement lerme du

prestataire pour la continuitê du service à l'échéance. S'agissant des frais payés aux agents de

I'Etat dans le cadre de missions de contrôle des travaux et auües dépenses fonctionnelles

exécutées sur les projets d'investissement (AE=O), ib soü libérés daor les mêmes cotrditiotrs

que les dÉpenses ordinaires.
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Itr-l-6-3 Libération tlcs crédits relatifs aux comptes spéciaux

En ce qui conceme les dépenses sur les progtammes des comptes spéciaux, la libération des

crédits par la Direction générale du Budget (DGB) est conditionnée par ta disponibilité des

ressources devant couvrir les charges à engager.

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

spéciaux.

Itr- I 6-4 Gestion dcs fondr spéciglx sur décision dc mendctemcn

La gestion des fonds spéciaux identifiés comme tel par acte réglementaire inscrits au budget de

certains ministères el institutions de I'Etat est laite par décision de mandatement émise

trimestriellement au protit du régisseur central ou de I'agent public qui en tient lieu. Les lbnds

mandatés peuvent sur saisine du Ministre chargé des Finances, fàire I'objet de vériflcations a

posteriori par I'lnspection générale des Finances (lGF) ou toute autre structure de contrô[e ayant

compétence à cet effet.

Itr-2-l Dépeiuea de perrmcl de I'r,rmi#rlatioû c€ûtralc

m-2- I - I Gestion dog crédib relrtifr aux dépeiuer de perromelr

Itr-2-l-l-a- Pour un meilleur encadrement de la masse salariale de l'Etat (ministères,

institutions de I'Etat et autres organismes), l'institution d'une prime ou d'une indemnité par un

acte juridique (décret, arrêté, ordonnances, etc.) doit préalablement requérir l'avis làvorable de

I

/

la Dircction générale du Budget (DGB)

</d/

Par contre, lcs mirsims d'Guvre exécutêes par les eûtr€prises ou autres paft€roÂires sur la base

dc confats ou conventioos .flï-elnt sig[és avcc I'admini.stratiotr obéisse,nt aux mê,mes règles

d'exécution que les tryaux d'investiss€,meût (consommation d'AE pendant I'engagement

iuridique).

Quant aux engageme[tE comptables relatifs aux investissements purs (travaux au sens des

marchés publics), ils doivent s'opérer en fbnction des modalitês de règlement des prestations

contenues dans les conventions /contrats et ceci, dans le respect de l'équilibre budgétairc et

financicr énoncé par [a loi de flnances.

En ce qui conce,me, I'exécutim ùr budget eir modc programme, les autorisatioDs d'engage,me,nt

(AE) cnte,rfuel ici comme cott total des travaux pogrammés pour êr,e contrartualisés au titre
de I'rnnéc, doivent être entièrr,mcnt affeclées eir début de gestion pour permc{rre la rés€rvation

dc crédits devaût cotrdufu€ à la signature des cotrtsats de marchés. Quant aux üédits d€

pai€rne( ils sont übér,ês t€ls que pÉvus denr les clâùses contractuelles.

Itr-2 Exécution des dêpenses de persomel
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- nom et Prénoms ;

- matricule ;

- IFUouNIP;
- fonction;
- date de prise de service dans la fonction;

- nom et Prênoms du prédécesseur;

- matricule du prédécesseur ;

- attestation de présence au poste au l"janvier 2023 délivrée par le Directeur de la
Planification, de I'Administration et des Finances ;

- liste des diverses indemnités liées aux fonctions avec les montants y affërents;

- dernière 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 même la continuité de I'accès au SIGFP sera conditionnêe à la production de ces documents

c€ t

Itr-2-l-l-b Le visa et la signature des dêcisions de mandatement de primes imputables à la
ligmc 65 "dÉpcnres dc pemomel" incombent au Directeur national du Contrôle Financier (et

non à ses Contrôleurs Financiers), au Ministre sectoriel et au Ministre chargé des Finances.

Il est à noter que la ligr:c 66'dÉpe,nser de persomel" des projets n'est pas concemê par Ia
présente disposition.

Itr-2-l-l-c- Les dêpenses relatives aux primes et indemnités d'exercice courant ou antérieur

sont imputées à la ligne 66 "DÉpcnscs dc persûmol". Les primes et indemnités instituées par

un actejuridique (décret, arrêté, décision à caractère permanent approuvé par le Ministre chargé

des Finances) ne nécessitent pas la prise d'une décisim de mrndetemcnt pslr leur paieinent.

Itr-2-l-l-d- Afin de faciliter I'actualisation périodique du fichier solde de l'Etat, il est demandé

aux responsables en charge de la Gestion des Ressources Humaines des ministères et

Institutions de I'Etat de produire des ébe Domiaatifs dcs pasoaaels pésae au l- jmvier dc

I'améc n et de faire parvenir trimestriellement à la DGB, au plus tsrd le 15 ôr mois suivant le
trimostre, le point des mouvements de personnel intervenus dans leur département. Il s'agit
entre autres, de tous les cas d'abandon de poste, de décès, d'admission à la retraite, de

détachement et de mise en disponibilité des Agents, de mise en stage, de nomination à des

lonctions politiques et administratives (appuyés des certificats de prise de service des intéressés

qui indiquent également les noms et prénoms des cadres remplacés).

Itr-2-l-l-e. Les gestionnaires de personnel des ministères et Institutions de I'Etat doivent
produire au plus tard le 15 ürmoic zuivant le Èimestse, la liste des cadres occupant des fonctions

politiques ou administratives et bénêficiant du paiement d'indemnités liées à leur fbnction.

La liste desdits cadres doit être établie et transmise à la DGB avec Ies informations ci-après :

2'

dans les délais indiqués.



Responsables Ordre et Séquences des tâches à exécuter ]observations

Cellule de Sécurité

État-major

Responsables des

structures bénéfi ciaires

Responsables des

structures bénéfi ciaires

Elal-major

Etat-major

l- Demande adressée à l'Etat-major Général

2- Mise à disposition d'agents de sécurité

profit du MEF
3- Cenificario[ des noms des agents de sécurit

dêsignés pour assurer la garde dans les po

comptables et structures du MEF
4- Délivrance d'attestation de service fai

componant matricules, Doms et prénoms, gra

et le nombre de jour effectués par agent

l- Réalisation des états de paiement sur la bas

des attestations de service fait tout en précisan

le numéro de compte et Ia Banque

2- Transmission des élats de paiement

atlestations de service fait et de présence

poste au MEF

tr
lr

et stluctu€s rsttschée su MEF
I- Gestion d€3 gsrdâ des postes

Gcstion dc la liquidation dcr pri@.
glrdr

liste des agents doit
e reliée au fichier de

DCSCA

Itr-2-l-l-f- Pour le respect de l'adéquation profil/poste dans les nominations des cadres et

persorulalités non agents de l'Etat par les membres du Gouvernement. il est fait obligation aux

ministères sectoriels de se conformer à la circulaire n' 00 I /MTFP/DC/SGM/DRSC/SRVS/SA

du 25 février 2020 portant adéquation protil/poste pour la nomination du personnel non agent

de I'Etat et au décret f 2021-401 du 28 juillet 2021 frxant la structure-type des ministères. A
cet effet, il est souhaitable de prendre l'avis conforme du ministre en charge de la Fonction
publique avant toute transmission de projet de contrat au ministère de l'Economie et des

Finances. En consêquence les contrats de travail des personnes nommées 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 Contrôle Financier

Itr-2-l-l-g- En ce qui conceme le paiement des factures produites par les hôpitaux dans le cadre

des soins administrés aux agents de I'Etat, il est recommandé que la tmnsmission desdites

factures par les Directeurs de la Planification, de I'Administration et des Finances, soient

appuyêes d'un tableau récapitulatifse présentant comme suit :

Ré fé re nce de

la facture
Numéro

matricule

Nom et Prénoms
de I Agent de

l'Etat

Nom et
Prénoms

du malâde

Fili ation Montant
Pé riode de

soi ns

m-2-l-l -h- Ihotocole de liquidation des primcs de gardcs dcs ageols de sécurité

CP

m



Cellule de sécurité

SGM

DPAFiDGI]

3- Réception des états de paiement. d'anesution
de service fait et de présence au poste

4- Transmission des dossiers des primes de garde

à la DPAF ou à la DGB

5- Liquidatiou des primes de garde

Itr-2-l-2 Plocédur€s d'exécution des dépenses d€ salaires, de meirsualisation des primes et
8ullje8 AY8rlAge8

III-2-l-2-a- Les dossiers de paiement de primes périodiques doivent être accompagnés des

pièces suivantes :

En ce qü concerne la mensualisatioD des primes au pmfit des ag€rlts civils d€ f Etat.

Les modules de notations trimestrielles de rendement, de mise à jour des unités administratives,

de rangs et des positions des agents ont été déployés dans le Système de Gestion des Finances

Publiques (SIGFP). En conséquence, et en référence à la lettre no

08II^4EFiDCISGM/DGB/DI/DS/SEC du 17 juillet 2023, ll est demandé à tous les

Responsables Chargés des ressources humaines des ministères et institutions de I'Etat de

pîocéder à la notation de rendement, aux changements ou à la mise à jour des unités

adminisfratives, de rang et de positions dans le Système Intégré de Gestion des Finances

Publiques (SIGFP).

Les Responsables des ministères sectoriels et institutions de I'Etat chargés de la gestion des

Ressources Humaines sont tenus, conformément à la lettre no

0362/MEF/SCM/DGB/DI/DSruSTIS du 30 mars 2023, de transmettre êlectroniquemenl les

données au plus tard à la date l0 des mois de mars, juin, septembre et déc bre.

E

Le bénéfice d'éventuels avantages complêmentaires (en numéraire, valeurs inactives, en nature)

liés au cumul de fonction doit recevoir préalablement I'avis lavorable de [a Direction génêrale

du Budget (DGB).

- l'êtat par nature de prime signé, cacheté ;

- l'êtat récapitulatif par banque signé, cacheté ;

- l'état SIGFP signé. cacheté;

- les actes octroyant chaque nature de prime;
- I'acte de nomination du billeteur;
- l'arrêté portant Attributions, Organisation et Fonctionnement des structures ;

- la copie des bulletins de paie de tous les agents figurant sur les états de paiements ;

- I'attestation collective de présence au poste signêe par le DPAF/DAF suivant le canevas
joint ;

- l'état d'effectif.



Les pièces justificatives des modifications renseigrées dans le système d'information doivent

être transmises par la suite à la Direction générale du Budget dans les mêmes délais pour les

nêcessités de contrôle administrati f.

Pour les changements ou mises à jour d'unités administratives, de rangs et de positions, les

pièces justificatives ci-dessous citées doivent être transmises à la Direction gênérale du Budget

au plus tard le premier jour du mois. ll s'agit de :

- Lettre de mise à disposition ;

- Attestation de présence au poste ;

- Fiche de paie;
- Certificat de Prise de service.

Les primes sont désormais mensualisées et rattachées à l'unité administrative ou rang de l'agent

civil de l'Etat. Toute modification d'unité administrative ou de rang pourrait affecter le revenu

mensuel de I'agent civil de I'Etat. Par conséquent, les Responsables en charge des Ressources

Humaines des ministères et Institutions de I'Etat sont priés d'accorder une attention particulière

au respect des dispositions ci-dessus.

m-2-l-2 -b Régulariration des sElsfu€s d€s aspiraato

Les Ministères ou Institutions de I'Etat qui gèrent des programmes d'aspiranat sont tenus de

procéder à [a régularisation des salaires-aspirants payés aux bénéficiaires au plus tard le 3l
dêcembre de I'exercice au cours duquel les paiements ont eu lieu.

m-2-l-2 -c- Condition d'octroi des allocations

S'agissant des allocations de primes périodiques instiruées par décret, arrêté interministériel,

arrêté ou décision du Ministre chargé des Finances, la prise en compte d'un agent repose

exclusivement sur l'existence ou la disponibitité de son numéro matricule. Toute dérogation

doit recueillir l'avis préalable du Ministre chargé des Finances.

Itr-2-2 Gestiotr dê pcrrorncl dans le§ Btnrstures sous tutelle : Accod d'établiss€,m€rlt 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 à l'avis conjoint du Ministère du Travail et de la

Fonction Publique (MTFP) et du Ministèrc de l'Economie et des Finances (MEF).

Le MTFP se prononce sur les aspects de forme, la conlormité du projet avec I'arsenal juridique

de I'administration et la liste des éléments de rémunération tandis que le MEF à travers la DGB

valide les montants associés.

Conformément aux dispositions de I'article 186 de la 2015-18 du l" septembre 2017 portant

statut général de la fonction publique et I'article 3l de la loi rf2020-20 du 02 septembre 2020

portant création organisation et lonctionnement des entreprises publiq en République dv(
?

k



BénirL Il est rappelé, aux entreprises publiques (établissement public encore appelé office ou

agence, société, etc.) et bénêficiant de subventions de I'Etat, de laire prendre les dispositions

pour :

- la mise de détachement de tous les agents de I'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 à la suspension du paiement des salaires des

agents concernés

Toutes les opérations de dépenses budgétaires, qu'elles soient sur ressources propres de l'Etat,
dons ou prêts, y compris celles des agences, offices et autres structures sous-tutelles des

ministères sont retracées dans la comptabilité publique à travers le Système d'lnformation de

Gestion des Finances Publiques (SIGFP).

Itr-3-2-Vérificatim ôr dédouancment dee acqriritions au profit de I'rdmiristatim

Conlormêment à la lettre circulaire n" 96521MEF ICAB/CF/SP du 05 novembre 2020. il est fàit
obligation à tous les gestionnaires de crédits de s'assurer que des biens importés à livrer à

I'administration publique ont transité par le cordon douanier. En conséquence, il est exigé des

prestataires la preuve matêrielle du dédouanement de ces biens lors des réceptions. Cette

disposition ne s'applique pas aux biens fabriqués localement.

Itr-3-3- Conditioa de demanrte d'avis sur commurication

Itr-3-4-Ccrtifcation dcs commrndês publiqueg

Il est dêsormais rendu obligatoire dans SIGFP, la certification de toutes les commandes
publiques effectuées par les Ministères et Institutions de I'Etat.

En ce qui conceme Ia maintenance ou I'entretien des équipements, I'attestation de service fàit
doit être appuyée des fiches techniques d'intervention signées des utilisateurs et du prestataire

avant toute certification de la commande dans SIGFP

o

I
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III-3 Autses Recont ilmdatiotrs géoÉmles

Itr-3-l- Traçabilité dco opérationr dc dépenseo daor le ryrtlme d'infumation

Conformément à la lettre n'3900-c/MEF/DC/SGM/DGB/SP du 2l décembre 2017, et afln de

réunir les éléments nécessaires pour une étude approfondie, les minirtères et i$titutions de

I'Etat Bont iûüt& à preodrc lco disporitionr uécessafu€s aux fins dc soum€ttre les de,oandes

d'avis sur les projeb de cormrmication À incids:ce fiünciàe À la Direction gé,nérale du
Budget (DGB) d"n3 rm délai mi"Timrl d'une s€maillo avant l'introduction de la communication
en Comité Interministériel. De même, les versions numériques des projets de communication
doivent être transmises à la DGB en appui à la lettre de demande d'avis.



Quant aux pestations liécs à I'organiration des séminaircs et ateliers, la certi-ûcation de s€rrice

fait cst subodoméc à la fourriturc dcs rapports d'ateüerr dtment signéo dcc responrables.

Itr-3-5 Cooditioog dc mi:e eir place dcr régiec d'avances

La nomination des régisseurs centraux, secondaires et leurs assistants régisseur ainsi que les

agents comptables doit se faire confbrmément aux critères fixés dans l'arrêté n'3473-
c/MEFiDC/SGMIDGTCP/DNCF/DGB/DCETP,DSIPP l97SGG23 du 06 décembre 2023.

portant conditions de mise en place des régies et critères de nomination des agents comptables

des régisseurs et des assistants régisseurs.

Par ailleurs, la liste des pièces à fournir pour la création d'une régie d'avances et la nomination

de régimcurs cenûraux et s€coûdair€g est composée comme suit :

lettre de demande de nomination signée du ministre de tutelle ou du Président de

I'Institution;

curriculum vitae de l'agent proposé ;

dernier acte d'avancement ou d'avenant de I'agent ;

décret portant AOF du ministère ou de l'Institution.

Eo ce qui cooocrnc lor Agü Corytablcs, leur nomination est conditiomée par la production des

pièces ci-après :

lettre de demande de nomination signée du ministre de tutelle ou du Président de

l'lnstitution ;

curriculum vitae de I'agent proposé ;

demier acte d'avancement ou l'avenant de I'agent s'il est agent de I'Etat;

diplôme requis proposé s'il n'est pas un agent de l'Etat ;

décret portant AOF du ministère ou de l'Institution ;

décret portant approbation des statuts de I'agence ou de l'office ou de la société;

statuts de l'agence ou de I'office voire de la sociétê ;

acte portant règlement financier de l'établissement ou de la société adopté par le
Conseil d'Administration.

Dans le cadre de I'exécution du budget en mode programme, le décret flxanl structure type des

ministères prévoit un seul poste de régisseur ayant qualité de régisseur central eI les postes

d'assistants régisseurs. De facto, les postcr de régiraeur PIP sont désormris nryrimés et lee

DPAF d€s ministèr€§ et irstitutiotrs dôvront veiller I la mis6 à jour des arrêt& dô céation de

égie et dê notrlirrtion de égisseur, €n collabüatioû avec la Direc'tion génÉrale fu Budgst, de

la Dircction nationale ôr Coûôle ffnrncier et de h Direc'tion gé,nérale ô Trésor et dÊ la
Comptabilité pubüque, confqmément à I'arrêté "3473-cIMEF/DC/SGM/DGTCP/DNCF/DCB
/DCETP/DSIPP l97SGG23 du 06 décembre 2023, portant conditions de mise en place des

rêgies et critères de nomination des agents comptables des régisseurs et des assislants

régisseurs.

C4
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Itr-4- Règlement des prcstations foumies par les auxiliairec de justice et autrcs exp€rtg

Pour ce qui corceme les juridictions du fond, le règlement des prestations fbumies par les

auxiliaires de justice et autres experts se fera sur présentation :

de la réquisition du juge ou magistrat commettant ;

du mémote d'expertise sigaé conjointement du procureur (réquisitoire) et du

président (exécutoire) de la juridiction ;

du rapport d'expertise ;
de la note d'honoraire certihêe et liquidée et ;

de l'attestation de service fait signée du président de lajuridiction.

m4-2 LégÊlisrtion dcs rcgistree dc corureroê

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

Itr-5- Prise en cbrge dcs séancec d'hémodislpc

En plus des pièces administratives exigées (certificat de visite n'l , certificat d'indigence, devis

ou facture proforma de I'hôpital d'accueil), le paiement des séances d'hémodialyse des patients

pris en charge par l'Etat est subordonné à la production d'un certificat de vie renouvelable tous

les six mois.

Itr6 Gestion fu comité inters€ctoriel de plrri§catim et de la trésutrie (CIPues)

Conformément à I'arrêté n'2550/MEF/DC/DCSDP du 2l juillet 2016, il est prévu la mise en

place d'un comitê intersectoriel de planification et de la trésorerie (CIPtres), qui en vertu de

I'anicle I I, doit se réunir dans la première semaine du mois de chaque trimestre, sur invttatro î/.
,ôI

C?

m4-l Règlcocût dcr frcûrcs

Le règlement des factures relatives aux prestations faites ponctuellement par les auxiliaires de

justice et autres experts s'opère sur la base de leur note d'honoraires.

Pour les provisions d'honoraires, les pièces à constituer pour leur mise en place sont :

- la convention approuvée par l'autoritê compétente ;

- la note d'honoraire certifiêe et liquidée ;

- la demande de paiement formulée par I'Agent Judiciaire du Trésor;

- I'attestation provisoire de service fait ;

- le Relevé d'Identité Bancaire (RIB).

Pour les prestations récurrentes, un contrat est obligatoire.



de son président. A cet effet, en son afticle 10, les DPAF sont tenus de transmettre au secrétariat

du comité au plus tard à 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 2024, à observer strictement ces dispositions afin
de permettre une anticipation sur les charges de trésorerie.

m-7 Orgadsation des sésmes dr ftnforc€m€nt d€ ceacités

Itr-7-l- Des ce,ntres de fcmation

Les centres de formation destinés à accueillir les agents de I'Etat aux fins de renlorcement de

capacités sont ceux qui justifient d'un accord de partenariat avec I'Etat béninois ou d'une

convention ou d'un contrat dûment approuvé par les autorités compétentes en la matière. A
dêfaut, le ministère sectoriel obtient pour le centre de formation retenu, une autorisation du

Ministre chargé des Finances.

Sauidérogation accordée par le Ministre chargê des Finances, il est interdit la participation aux

tbrmations de renforcement de capacités orgauisêec par lee ce,ntres de formation agré& hors dl
contin€Dl aÊicain sur fiDmc€mernt inttrieur fu brdget de fEtat et des tntdgea dês

Etablisseln€nls Publics à carEctèr€ Adiliûistratif

En tout état de cause, ['utilisation des crédits pour quelque nature de fbrmation que ce soit est

subordonnée à I'autorisation préalable du Ministre chargé des hnances, qui précise l'identité

rQ

m-7-2- Fümrtim dcr Actcurr d€ la Chrhe des Dépe,lres Publiquce

Dans le souci de s'assurer que tous les acteurs de la chaîne des dépenses publiques reçoivent le

même message par rapport aux orientations données par le Ministère en charge des Finances

en matière de formation sur les finances publiques, il est demandé à tous les Responsables des

Ressources Humaines des ministères et Institutions de l'Etat de recourir aux services de la

Direction générale du Budget (DGB) pour les besoins de renfbrcement de capacités.

A cet effst, dcs Eoô{es dc formatim sont développér au p,rofit des sctêurs eectorielr pour

I'macinemeirt dc Ia nouvclle réforme des finences publiques. Toutofois, pour dec bercins

rpêcifiqucs dc redorceme,r:t dc crpacité non pis €û comp,tr par les moôrlee existæÎa, les
minirt&B et les institutionc de I'Etat peuveot, eir relation avec la Direction générale fu Budge!
ptndre der initiatives en la matière.

Les Ministères et les lnstitutions de I'Etat établissent, au début de chaque gestion budgétaire, la

flche de besoin de f'ormation. Ladite fiche est approuvée par les Ministres et les Présidents des

lnstitutions de tutelle ou par tous autres membres des cabinets ayant compétence à cet el'let, et

transmise au Ministre chargé des Finances, au plus tard à la fln du mois de janvier 2024 potr
exploitation et déflnition de la politique de renfbrcement de capacité des acteurs au titre de

I' arnêe 2024.
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du/ou des participants, le thème de la formation ainsi que le coût de la formation. L'autorisation

du Ministre chargê des finances, constitue I'acte générateur de la clêpense.

Itr-7-3- Do Ia prirc ea charge deo participerrrr urx géec€g dÊ rcoforcc'ment dc cqacitée

Les participants aux séances de renfbrcement de capacités à I'extérieur sont pris en charge

conformément aux dispositions du déc:rct no 2015496 &r 07 soptombre 2015, portant régime

des indemnitês de mission à l'étranger.

m-8 Déplacement des agcntr de I'Etat (missions à I'irÎÉrierr et à I'extérieur)

Itr-8-l Délivranc" 6es srthEs de mirsioDs à I'hlérieur st tr lt6xtiirieur denr SEMO

m-8-l-l- Conformément aux dispositions de la lettre n'4878-c&lEFPD/DAC/SGM/CFi SP du

2l septembre 2015, les régularisations de visas et de signatures des ordres de missions sont

interdites.

Itr-8-l-2- Par dérogation à la nomenclature des pièces justificatives des dépenses publiques

mise en vigueur par I'arrêté n"2636*/MEF/DC/SGM/DGBiDGTCP/CF/SPi434 SGG20 du 04

novembre 2020 et afin de garantir la conf,rdentialitê des missions de vérification, d'inspection

ou d'investigation, les organes de contrôle à posteriori de l'ordre administratif sont dispensés

des visas d'entrée et de sortie sur leurs ordres de mission (OM), dans le cadre de I'exécution

des missions de contrôle à l'intérieur du territoire national.

Les ordres de mission relatifs aux missions des organes de contrôle de I'ordre administrati I sont

soumis à I'obligation d'édition dans le Système d'Encadrement des Missions Officielles
(sEMO).

Mais leur visa par le Directeur national du Contrôle financier ou de ses Contrôleurs Financiers

se fera en régularisation.

En lieu et place dcr viras d'strtéê et de sortie, les ordres de mission des organes de contrôle de

I'ordre administratif doivent être certifiés par les responsables desdits organes. Cette mesure

consacrée par I'arrêté n'4748/MEFPD/DC/IGFiSP du 07 septembre 2015 vise à assurer le

respect des principes de l'improviste et de confidentialité qui prêvalent dans [e cadre des

missions de contrôle et leur confère leur caractère inopiné.

Les organes de contrôle de l'ordre administratif concernés par ces dispositions sont :

- I'Inspection générale des Finances ;

- I'lnspection générale des Services et Emplois Publics ;

- I'lnspection générale des Services Judiciaires ;

- les Inspections générales des Ministères ;

- les Irspectiors gênêrales des services des Douanes, du Trésor et des Impôts

ê
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Cette dérogation s'applique êgalement pour les missions de contrôle conduites par le Bureau

d'Analyse et d'lnvestigation (BAI) et les Cellules de suivi des projets, programmes et réformes

conduits par les Ministères sectoriels et les organismes rattachés à la Prêsidence de la
République.

Par ailleurs, avec la mise en place des Comités ministériels d'Audit interne (CMAI), un mandat

est donné par son président, à travers une lettre de mission, à I'lnspecteur général du Ministère

aux fins d'autorisation d'exécution des missions prévues au programme annuel d'audit.

Ce programme peut être modifié ponctuellement en cours d'année sur demande du Ministre
sectoriel après validation du CMAI.

Toutefois, le Ministre garde ses prérogatives de commanditer des missions spécifiques, à tout

moment. Le point de ces missions est fait au CMAI dès la session suivante.

L'Inspecteur général du Ministère signe les lettres de mission individuelles/ordres de mission

pour I'exécution des missions y compris celles dont il a la responsabililé. 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'exêcution 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

conceme l,r uig[EûIrc de fOM dcl Inrpocteun généraux, elle ect faitc pr lce mirrirtres

§Gcttricl§.

Les ordres de mission à l'intérieur comme à l'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 être valable doit être édité dans le Système d'Encadrement des

Missions Officielles (SEMO) et signê par le supérieur hiérarchique dont dépend I'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 Ie département, en

mission à I'intérieur du territoire du pays exceptés les organes de contrôle à posteriori de I'ordre

administratif cités ci-dessus doivent être munis d'ordre de mission signê par le préfet de leur

lieu de travail et revêtu du visa du Contrôleur Financier Départemental.

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

rutelle.

Toutefois, dans le cadre des missions ugentes, les préfets et les Maires peuvent signer, eux-

mêmes, leur ordre de mission et en faire le point mensuellement à 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 coûrmunaux sont signés par le Maire et visés

le CF. t'

* I
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Par ailleurs, les responsables du Cabinet des Ministères ou des Institutions (DC, DAC, SGM,

SGAM, Conseillers Techniques, Chargés de mission), doivent fàire signer leurs ordres de

mission par les ministres ou les présidents d'lnstitution.

Les états élaborês dans le cadre du paiement des frais de mission doivent respecter le schéma

annexé à la présente lettre.

Dans l'êtablissement de ces états de paiement, les chauffèurs des vêhicules loués ne sont pas

pris en compte.

Outre les informations habituelles, les ordres de mission doivent porter les informations telles

que I'IFU ou le numéro matricule et l'indice.

Pour les missions de week-end, I'autorisation du Ministre de tutelle/Président d'Institution ou

du Préfet est obligatoire.

Itr-E-l -3- Pour I'utilisation des Conducteurs de Vêhicules non Agents de I'Etat, recourir à

l'autorisation prêalable de la DGML avant letlr insertion dans le SEMO.

En ce qui concerne les Agents non fonctionnaires de ['Etat, leur insertion au SEMO est

conditionné par :

- la production d'un justificatil de I'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 l'attestation IFU de l'agent non fonctionnaire de I'Etat;
- la fiche individuelle d'insertion au SEMO dûment signée du responsable de la structure

et du Contrôleur Financier.

En tout état de cause, tout agent non fonctionnaire de I'Etat inséré dans le SEMO est désactivé

systématiquement à la fin de la mission. La responsabilitê de leur emploi revient au demandeur.

Itr-8-2- Prise €n charge fiumièrt dcg rnirsims à I'imérieur

Pour le paiement des fiais de mission, les Ministères, les Institutions de I'Etat et les autres

organismes publics doivent se conlormer aux dispositions du décret n"2007-155 du 03 avril
2007 relatif aux missions à l'intérieur.

Dans le cadre des missions à l'intérieur, la taille des équipes technique doit être réduite au strict

minimum. Le profil des membres de l'équipe de mission doit avoir un lien avec l'objet de la

q
Iê

é

Pour obtenir le visa du Directeur National du Contrôle Financier ou des Contrôleurs Financiers.

les ordres de mission à l'intérieur du territoire national doivent être accompagnés de I'un des

documents administratifs (termes de référence, fiche de financement, note de service, ou tout

autre document tenant lieu) pour enjustifier l'objet.

?l
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Le paiement des liais de mission aux joumalistes non fonctiormaires de l'Etat et non agents

conffactuels de droit public de I'Etat doit être réglementé comme ci-après :

- à tout joumaliste détenteur d'une carte professionnelle, payer les taux applicables à tout

agent de l'Etat ayant un indice de traitement compris entre 400 et 799 ;

- à tout journaliste n'ayant pas de carte professionnelle, payer les taux applicables à tout

agent de I'Etat raité à un indice inférieur à 400 ;

- tout joumaliste détenteur d'une lettre d'invitation pour la couverture d'un évènement

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) kilomètres. Au-delà, il est

considéré comme êtant en mission.

Pour ce faire, les ordonnateurs ou les ordonnateurs-déléguês doivent prendre un acte générateur

de la dêpense (note de service) à faire viser par le Contrôleur Financier et qui précise entre

autres informations :

- la nature <ie I'activité I

- 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 clôrure de l'exécution

budgétaire, saufen cas de force majeure dûment justifiée et après autorisation de I'ordonnateur

principal, les missions à I'intérieur du territoire national prennent fin au plus tard le 30

novembre 2024. CüE rcstriction ne coDccmo pas lcc orgsæs dc contrôlc de I'o,r&e
edrinirtratif.

Itr-8-3 Prire eil charge finencièr€ dcs Missions à I'extérisur

Itr-8-3-1- Frafu dê mirsion ct dc tmrport à l'extérieur

Il est làit obligation à tous les ministères de soumettre en début d'année, à I'approbation du

Conseil des Ministres, la liste des missions statutaires indiquant entre autres, les dates probables

de tenue des réunions, les difïerentes sources de financement ainsi que la taille des délégations.

Les charges (fiais de missions et billets d'avion) relatives aux missions statutaires à l'extérieur
sur financement du budget national, sont payées par cartes bancaires.

Itr-8-3-l-l- Frais dc mirsim à I'odérieur

En la matière, les ministères, les institutions de I'Etat et les autres organismes publics doivent

se conformer aux dispositions du décrct ao 2015-{96 ôr 07 sep&mbre 2015, portant rêgime des

indemnités de mission à l'étranger.

« Toutefois, unc autorisation préalable fu Conseil des Mûistrês ou ôr Ministre chargé deo

Finances est obligatoire eir car de paiement des frÊis d'hébergeme,nt eUou de c.ompléments de

frd3 ds missiorl en dehors de csux prévus pù le décrct rP2015496 ôr 07 septembre 2015

portant rtgimc d€3 frais de rnissior À l'êuanger ».

é'
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Itr-8-3-l-2- Frafu de naorput à I'extlcieur

Dans le cadre de la poursuite des réformes pour l'assainissement de la gestion des finances

publiques, il est créé, pour la gestion des dépenses liées aux ftais de transport pour les missions

à I'extérieur et pour une meilleure maîtrise des charges liées à la gestion du Parc Automobile

de I'Etat, l'Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels (AGLO), rattachée à [a
Présidence de la Répubtique.

Ainsi, il est fait obligation à tous les ministères et Institutions de I'Etat, sur lE base dÊ convention

d6 rnnndet f6666llsner!t établie avec AGLO, de transférer par tranche semestrielle (au plus tsrd
le 05 janvier pour le l" s€mostre etle 05 juilla pour le 2'gemeste) selon la procédure de mise

à disposition des ressources sur les lignes appropriées de la nomenclature budgétaire, la totalité

des crédits destinés à la prise en charge des fïais de transport à l'étranger logés dans leur budgel

respectif, sur le corytc Agcnce pow la Gc*ion dc la Ingistique des Officiels{Vo/CoEp,tc
Opérationr, domiciüé au Trésor Public sous le no 8J6600100100000102293579.

En ce qui conceme les missions olTcielles non prévues par les sectoriels, les évacuations

sanitaires eI les formations à ['étranger, les frais de transport inscrits dans les crêdits globaux

sont translérês dans les mêmes conditions. Il en est de même des liais 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 prograrnmes, I'AGLO devra recevoir

d'elles les expressions des besoins pour la foumiture des titres de transport en ce qui conceme

les voyages et missions à l'étranger. Elle conduira toute la procédure jusqu'à la dêlivrance des

titres de transport. La prestation fournie par l'AGLO sera facturée aux entreprises et structures

autonomes bénéficiaires. L€s stnrctttres doivent mcttse À disposition d'AGLO, par tranche

timegtsielle (au plus tard le 3l janvier pour le l- trimestre, le 05 avril pour le 2* Eimestre, le
05 juiltet pour le 3* trimeste et le 05 octobrre pour le 4- Eimeste), l,a totalité dês créditE

de*inés à la prisc eir cbrrge dec frair dc trmsport à l'êtraog€r, prévus .1""r leirr hdga rcspêctif,

rur le cmprtc dc I'Age,nce pour la Gertioa de la Ingistiquo des Officicl§-CvO/ Opérations,

domiciüé au Tésor hrbüc sous le no 8J66001ffi10æ00102293579.

Les structures peuvent, par ailleurs, constituer une provision auprès de l'Agence qui sera

consommée au fur et à mesure des prestations tburnies.

L'AGLO est soumise aux contrôles et véritications a postériori menés, notamment par I'lGF.
la juridiction financière (Cour des Comptes), etc.

Procéôrre dê mise à dirposition de I'AGLO des rescourccs destiné€c à la couverture dcs

t'ais dc tranrport à I'extérieur (mise à dirpoeition dcc ressourtet au profit dc I'AGLO)

Les ressources identifiêes pour le transport à l'étranger au titre des voyages officiels et des

missions des agents de l'Etat sont mises à la disposition de I'AGLO par décision de

mandatement, par semestre, soit 50% au début des mois de janvier et de juillet. L'fuEDc€

a
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troôit à cbrquo fin dc s€mestre aux o,rdomatsurs des miûistêres et instiûrtiors de I'Etat les

poiaf <!c conromationr des rësortrces ainsi tæcfér,ées.

Par ailleurs, ce point sera produit à chaque fin de trimestre aux entreprises publiques et

structures autonomes, aux structures décentralisées et déconcentrées ainsi qu'aux projets et

programmes qui transfèrent leurs ressources.

. Procéône d'acquisitioû dcs billetr dc voyage

Les structures ci-dessus mentionnées ont I'obligation de transmettre à I'agence, leurs plannings

annuels des missions et voyages (au plus tard le 3l janvier), en vue de faciliter la

programmation des achats de titres de voyage (réservation) dans des conditions elÏcientes. Ce

planning semestriel dewa être transmis à I'agence une fois la mise à disposition des ressources

effectuêe. Par ailleurs, il est obligatoire de préciser la ligne d'imputation budgétaire de la
dépense ainsi que Ia référence de leur PTA telle que prévue sur le formulaire de demande de

titre de transport.

Les différentes structures de I'Etat, en exécution des fonds transferés adressent à I'agence, une

demande d'acquisition de billet. A cette demande sont jointes les pièces ci-dessous énumêrées

- copie du passeport ;

- formulaire de demande d'émission de billets de voyages à retirer auprès de I'agence ou

accessible en ligne via le lien https://aelo.bi sur lequel il est indiqué entre autres, la ligne

d'imputation budgétaire de la dépense, le nom du passager, ['itinéraire du vol, la référence

du plan aruruel des missions et voyages du secteur initialement adressé à I'agence en début

de gestion.

Les pièces ci-dessous énumérées sont exigibles dans les cas ci-après :

Missions ofrcielles

- ordre de mission ;

- extrait du relevé du Conseil des Ministres ;

- communication ;

- autres correspondances signées par le Ministre ou le DC.

Mouvmenb diploaatiques

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

- attestation de bourse de la DBAU ;

- lettre du Ministre en charge de I'Enseignement Supérieur.

Evacuations

{te

- décision d'évacuation ;

ê
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- lettre du SGG pour les personnalités politiques et les cas urgents ;

- rendez-vous de l'hôpital d'accueil ;

- ordre de mission du médecin ;

- lettre DNSP (Direction nationale de la Santé Publique) ;

- Copie du visa.

Itr-8-4- Eacadæocnt des ûais dc mircion <taor les udtés dr gestiotr dc trojct

Les agents de I'Etat, quelles que soient les unités administratives dans lesquelles ils officient,
doivent être traitês, en rêférence à leur indice réel, saufen cas d'alignement sur une autre grille,
par acte régulièrement pris par les organes compétents après avis làvorable du Ministère de

l'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 nommês ou recrutés sur la base de leur diplôme qui constitue, en dehors de l'acte de

nominatiorL un élément de réfêrence pour l'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 à appliquer est celle correspondant, soit à la catêgorie de la fonction

exercée, soit à la catégorie à laquelle donne droit I'indice de rémunêration ou le diplôme qui a

servi au recrutement.

S'agissant des personnes ressources (notables) sollicitées pour des activités spécifiques et

ponctuelles et n'ayant aucun diplôme, elles sont traitées à I'indice supérieur à 400 et inferieur

à 800.

Itr-9 Dépcnses engagécs mais non ordomâncées au cours de I'amée antérieure

Les dépenses ordinaires engagées objet, de réception de constatation de service ou de

certification de service fait, mais non ordonnancêes au cours des années antérieures doivent être

mandatées suivant la procédure spécifique (EngagemenrOrdonnancement) sur les crédits de

paiement (CP) ouverts au titre de la gestion courante.

A cet effet, les mandats de paiement y affêrents, s'ils ont été pris au cours de l'année antérieure

devront être annulés dans SIGFP. Les mandats de paiement devront être appuyés des pièces ci-
dessous:

- la fiche de réservation de crédit pour notification de marché de I'année antêrieure;

- le contrat de marché ;

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

- le certificat de ré-imputation;
- le bordereau de liwaison ou le procès-verbal de réception ou l'attestation de service fait ;

- le mandat d'annulation ;

I'ordre d'entrée dument signé par le comptable des matières habileté.
6\
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Pour le paiement sur la gestion couante des dépenses engagées et non ordonnancées au titre
des gestions antérieures et dont les chapitres d'imputation n'existent plus, il est recommandé,

enplus des pièces citées ci-dessus, que I'Ordonnateur Délégué délivre un certificat administratif
pourjustifier le changement de chapitre d'imputation.

En ce qui conceme 1es dépenses ordinaires, objet de contrat de marché qui n'ont pas fait I'objet
de constatation de service fait au 3l décembre 2023, elles sont purement et simplement

annulêes.

En ce qui conceme les dépenses d'investissement, elles doivent être payées sur les CP de

l'armêe courante à travers la procédure normale, mais à partir de la constatation ou certification
du service fait dans le SIGFP.

Itr-10 Modifrcations dcc urttriEatioor budgÉûir€E

m-10-1 Prooéôrc dc demundc de prise d'aotrs dÊ transferts a virern€Dt dê crédib

Conformément aux dispositions de la loi organique n"2013-14 du 27 septembre 2013 relative

aux lois des finances, tout acte de modification de crédits doit recevoir en amont le visa du

Contrô[eur Financier avant sa signature par I'autoritê compétente.

Les demandes de prise d'actes modificatifs du budget (transfert, virement, ouverture de fbnds

de concours) sont adressées au ministre chargê des finances, avec à ['appui, un rapport qui

présente la siruation budgétaire des programmes concemés, les conclusions du dialogue de

gestion mené à 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

catêgories définies à I'article l4 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 concemés et le responsable en charge de la planihcation, de

l'administration et des finances.

Celes qui portsrt sur les r€sroltrccs ertérieues doived êtrc appuyécs de l'avis de roo oljectim
dr ou dco parteoairde) au dÉveloppcmenl couc,em(o.

S'agissant des ouvertures de f'onds de concours, la demande adressêe 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 concemés.

Par ailleurs, les tableaux de proposition de réaménagement de crédits doivent être

nécessairement revêtus du paraphe de I'autorité ayant signé la demande et intégrés au corps du

dossier.

Pour assurer la disponibilitê des crédits alin de pouvoir appliquer les actes

budget dans SIGFP après leur parution, les dossiers de demande de modiflc
modificatil's du

ation budgé tairÿI
CP t
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sont produits à la Direction de I'lnformatique pour la prise des mesures conservatolres

nêcessaires.

Les demandes de mouvement de crédits doivent être appuyêes du tableau indicatif ci-après:

ÈogrF rm€ hdgétairc : . . .. fltritulé ôr pograrme) . . .

Format du tableau à produire en appui à la demande d'ouverture de fonds de concours

Progrsm€s Action
Utrité

Adminirtative/
Activité

Article
Æaragraphe

Libellé Mont nt

lntitulé programme I AE (P

Xxxx

Xxxx

l'otal I

lntitulé programme 2

Tolal 2

Total général

/
,t4

7
€'

il
C€

Par ailleurs, aucune demande de mouvement de crédits pour le financement d'activités non

inscrites au PTA ne sera admise. Le cas échêant, les démarches nécessaires doivent être

engagées, par le ministère demandeur, en direction des structures compétentes pour la
modification du PTA.

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

m-lG2 Miæ cû Guÿæ dÊ l8 fongibilité as5mtnrigc dcs crÉditr

La mise en æuvre de la fongibilité des crédits doit respecter les dispositions de I'article l8 de la

LOLF, plus précisément la fongibilité asymétrique. Elle suppose que [a possibilité offerte aux

ordormateurs de modifier, en cours d'exécution, la nature des crédits pour les utiliser, doit
s'opêrer suivant les contraintes ci-après :

o les crédits de personnel, peuvent majorer les crédits de biens et services, de transfert ou

d'investissement :

o les crêdits 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

être majorés par les crédits des autres catégories de dêpenses. mais peuvent en sens inverse

abonder d'autres catégories de dépenses. De même, les crédits destinés aux dêpenses

d'investissement ne peuvent pas être diminués au profit d'autres catégories de dépenses.

Par ailleurs, la fongibilité des crédits :

o doit s'exercer à I'intérieur d'un même programme ;

. ne peut porter, du fait de l'asymêtrie, que srr des crêdits de paiement et non sur les

autorisations d'engagement ;

. ne devrait pas donner lieu à la crêation d'une nouvelle action.

Acûc d'cxécutior <tc l,r fongibilité asymêtiquc dcs crédit
La majoration des crêdits d'une nature de dépense, en exécution de ta fongibilité asymêtrique,

€)

ü'

hogrammec Action UA"rActiüté
Articlc
/Parag

raphe

Libellé
Hvisionc

initiales
Crédits annulés

ûÉdits
corylémcntairce

ftvisions finales

Irtin é

prograrme I AE AE (P AE ('P AI: ('P

Xxxx

Xx

Total I
Intinrlé
progra'"-c 2

Total 2

Total général

L?

est actée par un arrêté du ministre sectoriel.

r
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Le dossier de soumission de I'arrêté à la signature du ministre est présenté par le DPAF sur

proposition du responsable de programme. Il est constitué :

* du projet d'arrêté ;

* 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 crédits.

Les procêdures spécifiques relatives aux modifications budgétaires et à I'exercice de la
fongibilité asymétrique des crédits sont décrites dans le document portant procêdures

d'exécution de la dépense publique en mode programme.

Toutefois, tout projet de fongibilité de crêdits avant d'être signé, doit recueillir en amont,
I'avis de la Direction générale du Budget.

Il en est de même des créations d'activitês en gestion qui ne peuvent intervenir qu'après avis

favorable portê par décision du Directeur gênêral du Budget.

La demande d'avis de la DGB par le ministre sectoriel sur les projets d'arrêté portant fongibilité
de crédits est subordonnée à la production des pièces suivantes :

- une demande adressêe au Directeur générale du Budget signée du Directeur de la
Planihcation de I'administration et des Finances ou ses supérieurs

hiérarchiques justifiant les raisons qui motivent la prise de I'arrêté sollicitê;
- un projet d'arrêté portant fongibilité de crédits en version papier et numérique suivant

le canevas de prêsentation retenu par la DGB ;

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

- l'extrait du PTA validé par le BAI et le Ministre sectoriel prenant en compte les activitês
ou les Unités administratives objet de fongibitité sollicitée ;

- le PTA révisé en cas de création de nouvelles activités ou unités administratives par le
projet d'arrêté portant fongibilité l

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

NB : Pour êtr,e valablc, I'avis dc la Dircctim gé,nÉralc ùr Budgct et le PV de dialogue de gertion
doive,rt ttrc vbés dæs le péambulc fu pojet d'arrêté portail foagibifiÉ dÊ sédits avant tra

signature fu Minicte soctoriel.

Pour la création des nouvelles activités ou unités administratives en cours de gestion, après la
prise en compte dans le PTA révisé une demande doit être adressée au Directeur général du

Budget pour la prise en charge dans le SIGFP.

Le choix porté sur les nouvelles rubriques d'imputation à créer dans le SIGFP doit être validé
par la DGB.

a
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Itr-lG3 fuion dec r@orts dê crÉdib

Il est rappelê, en ce qui conceme les Dépeirrcc eir Capital que :

- les crédits ouverts au titre des années antérieures mais non consommés ne feront pas

I'objet de rq)üt sur la gestion 2024, à l'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 décrets de report de crédits

par le Président de la République ou toute autre autorité en tenant lieu, faire I'objet d'une
justification par le Ministre sectoriel concemé et d'une appréciation par le Ministre chargé

des Finances. Cependant, les crêdits non consommés sur financement intérieur en 2023

et dont la mise en consommation en 2024 est jugée capitale par le Ministre sectoriel pour

la poursuite des travaux d'investissements d'intérêt national, f'eront I'objet, avec I'accord

du Ministre chargé des Finances, de report dans le respect de l'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 I'extérieur est I'Agent Comptable

de la Dette Publique (ACD) placé auprès de la Caisse autonome d'Amortissement

(cAGD).

m-l l- Pris€ d€ décisioms de mrrü-etelnerrt

m-l l-l Signaûlre der projets dcs décirionr dç mrndrterncnt

Conformément aux dispositions de la loi no20l3-14 du 27 septembre 2013, portant loi
organique relative aux lois de finances, les Présidents des Institutions de I'Etat et les Ministres

sectoriels sont ordonnateurs principaux du budget de leurs unités administratives respectives au

même titre que le Ministre chargé des Finances.

Pour ce faire, les décisions de mandatement relatives au paiement de différentes catêgories de

dépenses publiques, confbrmément à la réglementation en vigueur en la matière, doivent

désormais être soumises à l'approbation des Présidents d'lnstitutions, der Hfcts, dês Mafu€s

et des membres du Gouvernement. Lesdites décisions, doivent préalablement être 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 Contrôle Financier ou de ses

Contrôleurs Financiers.

Toutefois, les présidents des institutions et les ministres peuvent déléguer ce pouvoir à tout

autre membre de leur cabinet ayant compétence à cet etfet.

Itr-l l-2 Gestion des g,ojets de décisiom de mandatemeîr

Les projets de décision de mandatement soumis à la signature du ministre chargé des Finances,

ou à celle du Ministre sectoriel ou des ordonnateurs secondaires ou tout autre membre du

cabinet ayant reçu délégation de pouvoir, après visa du Directeur national du Contrôle Financier

ou des Contrôleurs Financiers, doivent être accompagnés de I'acte enérateur de la dépense,

G
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Itr-l l-3 Vérification dcs dépcocês exésuté€s

Dans le cadre de la vérification des dépenses exécutées à partir des lbnds mandatês au profit

des Régisseurs ou autres agents publics ayant qualité à cet effet, il est fait désormais obligation

aux initiateurs des décisions de mandatement d'en fàire copie à l'lnspection générale des

Finances

/
é'

Cf

lorsque le projet se rapporte à une tâche spécifique confiée à un Ministère ou à une direction.

L'acte générateur de la dépense est une note de service, un décret, un arrêté ministériel ou

interministêriel portant créatiorL attribution, organisation et fonctiomement du comité

technique mis sur pied pour accomplir la mission confiée à 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 à des personnes ressources, le nombre de celles-ci, ne saurait dépasser la

moitié de 1'effectif du comité technique.

En cas de recours au personnel d'appui, l'effectif de celui-ci, ne saurait dépasser l'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 être prise pour préciser les modalités d'application

du décret ou de I'arrêté, en ce qui concerne le recours aux personnes ressources et au personnel

d'appui.

Les projets de décision de mandatement relatifs à toute nature de dépenses, avant d'être soumis

au visa du Directeur National du Contrôle Financier ou de ses Contrôleurs Financiers, doivent

faire l'objet d'une réservation de crêdits.

Dans les départements, en attendant le règlement des pmblèmes liés à l'émission des Ordres de

Paiement (OP)les ressources nécessaires pour le paiement des frais de mission et d'achat de

carburants et lubrifiants, et pour I'approvisionnement de la Caisse de Menues Dêpenses,

peuvent être mobilisées par Mandat de Paiement appuyé des pièces justificatives ci-après :

- dêcision de mandatement ;

- lettre d'appel de fonds du gestionnaire de crédits;

- plan de travail annuel de la structure concemée.

[a mobiliration por maodat dc paiemem dec rcrsourccc pour la cairse dl M€rrrrês Dépc'nrco ne

conccrnc Ere ler Préfectlrcs.

Le renouvellement est subordonné à la production des pièces justiircatives du mandat de

paiement précêdemment émis et transmis au comptable public (Trésorier départemental) dans

le délai règlementaire afin de faciliter la production des comptes annuels de l'Etat.
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Les Directeurs de la Planification, de l'Administration et des Finances s'assurent de la
transmission effective des décisions. A cet effet, ils sont tenus de faire un point trimestriel à

l'Inspection générale des Finances. Cette dernière planifiera des missions d'investigation a

postériori de I'utilisation desdits fonds.

Itr-12- Gestion dcs aépeosca imprÉvisiblcs et accid€ntrlles

Itr-I2-l Gesüon dcr crÉditr globaux

Conformêment aux dispositions de la loi organique no20l3-14 du 27 septembre 2013 (LOLF),

les crédits globaux sont destinés à la couverture des dépenses accidentelles et imprévisibles de

l'Etat.

En début de gestion, les crédits globaux sont affectés électroniquement à la Direction gênêrale

du Budget qui se charge de son pilotage au profit des dotations et programmes budgétaires.

Pour assurer un meilleur pilotage budgétaire de ces crédits, toules les unités budgétaires sont

invitées, pour des besoins censés figwer dans leur budget, à éviter :

- d'innoôirc À l8 sigDaûrrc ù Minirüe cbrgé dec Finances, dÉs arretés int€rmirristériels

à incidence tinancière sur les crédits globaux ;

- dc sollicit€r auprà de la Directim gé,nérale fu Budgeq des avis sru commmicatioû À

incidence flnancière sur les crédits globaux et,

- de roumcüre directcme,rJ des d€,mandês dê crédits au Conseil des Mitrbtres.
Par ailleurs, toute dêpense éligible au flnancemenl des Crédits Globaux doit recueillir
préalablement l'avis technique signé du Directeur général du Budget, ordonnateur délégué. tl
en est de même des dépenses ou êvènements 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 à la
disposition du régisseur de la structure bénêficiaire par décision de mandement ou par Ordre de

Paiement signé du Ministre chargé des Finances. Les pièces justificatives de ces dépenses sont

précisées dans les dispositions de la décision de mandatement ou de l'ordre de paiement signée

du Ministre chargé des Finances.

Les êventuelles acquisitions de biens et services ou autres dépenses éligibles doivent laire objet

de procédures de contractualisation conduites par les acteurs habilités ou désignés dans le code

de passation des marchês publics en vigueur.

6

C.o

Itr-l l-4 Mire à dirporition dc fonds

A I'appui de la lettre d'appel de fonds envoyée par le gestiormaire de crédits à I'Ordonnateur

Déléguê, il doit être établi une décision de mise à disposition de fonds préalablement présentée

par le Responsable de Programme visée du Contrôleur Financier et signée du Ministre sectoriel

ou de tout autre membre de son cabinet ayant reçu une délégation de signature à cet effet.
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Les d€mrndos d'appel de fondr coumises à ls Drcctiotr gênérale fu Budget pour prise e,n charge

sur leo crédits globaux doive,nt être appuyéer ôr relcvé dês décisions ôr Conceil des Midstres,
ôr Relevé d'Idcûtité Baocairc, de la co,mmmication approuvée ainsi que de I'avis techaique

délivré par la DC}B. En tout értat de cause, I'incideirce financière de la commmicatim doit ehe

déteiminée par application des pix ôr Rép€rtoirÊ des Prix de Réfêrc,nce ou des prix
homologués par b Directim nationale &r Conrrôls finencier.

Ne recourir aux Crêdits Globaux que dans les seuls cas des dépenses accidentelles ou

imprévisibles autorisées par le Conseil des Ministres.

Itr-12-2 Gestion ôr FONCAT

Le Fonds national de réponse aux catastrophes (FONCAT) est un programme qui s'assimile à

une dotation. L'exécution des dépenses sur le FONCAT obéit aux règles dêfinies dans son

manuel de procédures. Toutefois, en cas d'urgence avérée, le comité de gestion de crise présidé

par le Préfet de département peut solliciter de la Direction nationale de Contrôle des Marchés

publics, une autorisation de contractualisation par la procédure d'entente directe après avis

préalable de la Direction nationale du Contrôle financier sur le contrôle des prix pratiqués.

Itr-l 2-3 Cormibutiooc urx o,rgpdmcs inæmationrl€s

Pour un meilleur suivi des contributiors du Bénin aux budgets de lonctionnement des

organismes, il est désormais fait obligation aux ministères sectoriels de produire et de

fansmettre en début de gestion au Ministère en charge des Aflàires Etrangères et à celui en

charge des Finances, l'état des échéanciers de paiement de l'année.

Toutes les dépenses engagées en 2023 par anticipation sur les crédits de 2024 devront être

régularisées avant tout engagement en2024.

Itr-I3-l Dispositionr portant sur la réalisatim des étudÊs d€ faisabiüté

Conformément aux dispositions du décret n'2021-586 du l0 novembre 2021 frxant le cadre de

gestion des investissements publics, il est fait obligation de faire rêaliser les études de faisabitité

technique et financière 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 fmds d'éûrdcs de frisahilité ct d'exp€ftbe (études de

faisabilité des projets identifiés comme innovants par le Gouvernement) avant d'être pris en

charge doit, recueillir en amont l'avis favorable de la Direction générale du Budget puis

I'approbation du Conseil des Ministres.

Le dossier à soumettre à l'avis de la DGB comprend :

. le projet de communication à introduire à I'examen du Conseil des Ministres ;

(4

Itr- I 3 Exécution des dÉpe,rses d'investisse,ment pubüc
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. les Termes de Référence de l'étude I

. le Procès-Verbal de sêlection du consultant devant rêaliser l'étude ;

. le projet de contrat de marché établi à cette fin.

Après l'avis favorable de la DGB et I'approbation du Conseil des Ministres, la PRMP de la
structure bênéficiaire finalise Ia procédure de passation et transmet le dossier à la Direction
gênérale du Budget pour réservation de crédits puis prise en charge financière après le service

fait.

Itr-13-2 Procéùrc d'exécutiotr dss dép€Ds€s sur dons projetr, empruns projets finenc§s sa'
nc88orrroes extérieures

m-13-2-l Paiement direct par le bailleur de fords

Après approbation du marché par le Ministre chargé des Finances, et son euegistrement,
I'attributaire du marché peut introduire une demande d'avance de démarrage ou de paiement

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

. 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 i
. certification de la facture ou du dêcompte ;

. remplissage et siglarure de la demande d'engagement par le Coordonnateur;

. saisie des informations dans SIGFP et édition d'un projet de fiche d'engagement par [e

Coordonnateur;
r transmission du dossier en quatre (4) exemplaires au Directeur Général 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 retoume 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

à valider par l'Ordonnateur Délégué (DAF...) » sur les factures ou les décomptes du dossier

destiné à l'Ordonnateur Délégué et procède à la ventilation de la manière suivante :

o une (l) copie pour la CAGD;
o une (1) copie au Bailleur de fonds;
o deux (2) copies au Coordorurateur du projet dont celle portant la mention « Vu

bon à valider par I'Ordonnateur Dêlégué » à transmettre à I'Ordonnateur
Déléguê.

o transmission à I'Ordonnateur Délêgué par le Coordonnateur du dossier portant

la mention «Vu bon à valider par l'Ordorurateur Dé[égué » appuyé de la
demande d'engagement et du projet de fiche d'engagement;

liquidation par l'Ordonnateur Délégué des factures ou des décomptes, signature de la

k

demande d'engagement, validation et édition du mandat de paiement puis transmissi"t?



du dossier au Directeur National du Contrôle Financier ou à ses Contrôleurs Financiers

étude, visa et validation du dossier par le Directeur National du Contrôle Financier ou

son Dêlégué et transmission à I'Ordonnateur Dêlégué pour ordonnancement. Si [e

dossier comporte des erreurs ou des omissions, le dossier est mis en diflêré ou rejeté

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 dès réception de I'avis de décaissement par

le Bailleur ;

au cas où le Bailleur serait amené à rejeter le dossier pour des insuffrsances, I'ACD
procédera à 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.

Itr-l3-2-2 Paiemenf d'rrte dÉp€n8e IEr I'ACD rur le Comptc Spécial & proja

Après l'ouverture du Compte Spécial à la BCEAO ou dans une banque primaire, le
Coordonnateur du projet enclenche le processus de consommation des crédits suivant la
procédure ci-dessous dêcrite :

. envoi au fournisseur d'un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet

au vu de la convention pour s'assurer de l'êligibilité ou non desdites dépenses;
. liwaison de la commande ou exécution des prestations par le foumisseur sanctionnê par

un bordereau de livraison ou un procès-verbal de réception ;

. transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d'une fàcture en trois (3)

exemplaires appuyêe du bon de commande, du bordereau de livraison ou du procès-verbal

de réception ou de toutes pièces 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 à la CACD sans la demande

d'engagement pour contrôle de l'éligibilité des dépenses au regard des conventions;
. étude du dossier par la CAGD :

- si le 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 (l) copie et transmet

deux (2) copies au Coordonnateur de projet dont une copie adressée à I'Ordonnateur
Délégué avec la mention « Vu bon à valider par I'Ordonnateur Délégué » signée

par le DG/CAGD ou par délégation sur les factures.

transmission par le Coordonnateur à I'Ordonnateur Délégué du dossier po(ant [a

mention «Vu bon à valider par I'Ordonnateur Délégué » appuyé outre des autres pièces

justificatives, de la demande d'engagement et du projet de fiche d'engagement;

0'
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r liquidation par l'Ordonnateur Dé[égué des factures, signature de la demande

d'engagement, validation et êdition du mandat de paiement puis transmission au
. Directeur National du Contrôle Financier ou le Contrôleur financier ;

r contrôle, visa et validation du dossier par [e Directeur National du Contrôle Financier

ou Contrôleurs Financiers et transmission à l'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 à I'Agent Comptable de la
Dette (ACD) pour paiement au foumisseur.

m-13-2-3 Procéôre «lc paiement par le Coorrdomateu & proj*

Conformêment aux dispositions de la Convention, le DG/CAGD au vu de la demande

d'approvisionnemenl du compte projet à lui adressée par le Coordonnateur de projet, enclenche

le processus d'approvisionnement dudit compte à partir du Compte Spécial ouvert à la BCEAO
ou dans une banque primaire à condition cl'avoir obtenu une dérogation à cet effet.

m-13-2-3-a- Prise de décision de mândrfernent

La procédure est la suivante :

o demande d'approvisionnement du compte projet adressée au DG/CAGD par le
Coordonnateur du projet ;

o 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 Ie Coordonnateur du
projet;

. ventilation de la décision par le DG/CAGD comme suit :

- ACD;
- Coordonnateur du projet ;

- Ordonnateur Délégué (DAF...) du ministère sectoriel ;

- Contrôleur Financier installé auprès du Ministère concerné.

m-13-2-3-b Mfuo à dirpoaitiondco fmdr
Elle se dêroule comme suit :

i remplissage de la demande d'engagement, saisie des informations dans SIGFP et édition
du projet de fiche d'engagement par le Coordorurateur ;

! transmission par le Coordonnateur du dossier à l'Ordonnateur Dêlégué appuyé de la
décision de mise à disposition de fonds, de la demande d'engagement et du projet de fiche
d'engagement;

i validation et édition du mandat de paiement par l'Ordonnateur Délégué et transmission

du dossier au Directeur National du Contrôle Financier ou à ses Contrôleurs Financiers

r
/

/
<.

tea

(CF) du Ministère concerné;
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} étude, visa et validation du mandat de paiement par [e Contrôleur Financier et

transmission à I'Ordonnateur Délégué ;

> ordonnancement et transmission du mandat de Paiement I'ACD à I'Ordonnateur délégué

z virement des fonds dans le compte du projet par I'ACD

Itr-13-2-3-c- Utiliratim dÊs Ms
Les fonds mis à disposition sont utilisés de la façon suivante :

y' envoi au foumisseur d'un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet

et du Directeur National du Contrôle Financier ou ses Contrôleurs Financiers pour toutes

les dépenses ;

/ livraison de la commande par le fournisseur ou exécution des prestations par le prestataire

de service suivie d'une séance de réception en présence du Directeur national du Contrôle

Financier ou de son Représentant qui signe également le bordereau de livraison ou le
procès-verbal de réception pour toutes les dépenses supétricrlrcs ou égalcr à u million
(l 000 000) dc FCFA;

r' transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d'une facture en trois (3)

exemplaires appuyée du bon de commande, du bordereau de Iivraison ou du procès-verbal

de rêception ou de toutes autres pièces justificatives de la dépense ;

r' acquittement de la facrure par le foumisseur ;

/ paiement du foumisseur À vuc ou par cbèque conjointement signé par le Responsable

financier et le Coordonnateur du projet.

III-13-2-3d- Régulariration dc la dépcmo

Elle se fera de la façon suivante :

/ Assemblage et certification des factures par le Coordonnateur du projet qui transmet

I'ensemble du dossier à I'Ordonnateur Dêlêguê (facture certifiée, relevê des pièces

justificatives, bon de commande, bordereau de livraison ou PV de réception et toutes

autres pièces justificatives) ;

/ Liquidation des factures appuyées du relevé des pièces justificatives par I'Ordonnateur

Délégué ;

r' Transmission du dossier par l'Ordonnateur Délégué au Coordonnateur du projet qui

ûansmet à son tour au DGiCAGD pour conûôle de l'éligibilité des dêpenses ;
/ Transmission par le DG/CAGD du dossier à I'ACD et rattachement au mandat ayant

donné lieu à l'approvisionnement du compte projet.

Itr- I 3-2-4 Cas du paie,me,nt par le Coordomarur sur le compte ôr projet aptrovisimé
directeme,nt par le Bailleur dc foads

I

€-

Itr- I 3-2-4-a Mise à dirposition des foads par le bailleur
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La procédure est la suivante :

i Demande d'approvisiorurement du compte projet adressé au DG/CAGD par le

Coordonnateur du projet ;

> Transmission au Bailleur de fonds de la demande d'approvisiorurement du compte projet

par le DG/CAGD ;

! Virement des fonds directement dans le compte projet par le Bailleur.

Itr-13-2-4-b Utilisatioa des fonds

Elle se fera de la fàçon suivante

/ Envoi au foumisseur d'un bon de commande classique sig-né du Coordonnateur du projet

au l'u de la convention pour s'assurer de l'éligibilité ou non desdites dépenses;

r' Livraison de la commande ou exécution des prestations par le foumisseur, sanctionnée

par un bordereau de livraison ou un procès-verbal de réception ;

r' Transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d'une fàcture en trois (3)

exemplaires appuyée du Bonde Commande, du Bordereau de Livraison, du Procès-verbal

de réception ou de toutes autres pièces justificatives de la dépense;
r' Paiement du foumisseur ou du prestataire par le Responsable financier du projet.

m-13-24-c Régulariration dc la dépcnrc daur SIGFP

Cette opération s'el'lèctue comme suit

- assemblage et certification des factures ou relevé des pièces justificatives, remplissage de

la demande d'engagement, saisie des informations et édition du projet de fiche
d'engagement dans SICFP et transmission du dossier (sans la demande d'engagement)

en trois (3) exemplaires au DG/CAGD ;

- conûôle de l'éligibilité de la dépense par le DG/CAGD Si le dossier comporte des

insuffrsances, le DG/CAGD le retoume au Coordonnateur de projet ;

Si le dossier ne comporte pas d'objections, Ie DG/CAGD en retient une ( I ) copie et retoume au

Coordorurateur les deux (2) autres copies avec la mention « Vu bon À tranrmctfre à

I'Ondomateur Délégué » sur celle destinée à l'Ordonnateur Déléguê ;

/ transmission à l'Ordonnateur Déléguê par le Coordonnateur du dossier appuyé de la

demande d'engagement ;
r' liquidation des factures ou relevé des pièces justificatives par l'Ordonnateur Délégué;
r' validation et édition du mandat de régularisation par I'Ordonnateur Délégué et

transmission du dossier au Contrôleur Financier ou au Délégué du Ministère concemé;
r' contrôle, visa et validation du mandat de régularisation par le Contrôleur Financier et

transmission à I'Ordonnateur Déléguê ;

/ ordonnancement et transmission du mandat de rêgularisation à t'ACD par

I'Ordormateur Délégué ;

c{ |,



/ prise en charge du mandat de rêgularisation par I'ACD qui procède aux imputations

appropriêes.

NB : Ce maodat nc dmc paa lieu À décaiss€m€,nt

m-13-2-5 Cas dês pai€rncnls der fondg dê conlrepsrti6 !§ld1siss.lenr le cadre des projets
finencf,6 8ur ltSsourc€g extérieureS

En exécution du dêcret îo2012-226 du l3 août 2012, la nouvelle procêdure de mobilisation et

d'utilisation des fonds de contrepartie béninoise aux projets dont la gestion est dévolue à la

Caisse Autonome d'Amortissement se prêsente ainsi qu'il suit : l) appel de fonds périodique

de la CAGD auprès de la Direction générale du Trésor et de la Comptabilité Publique ;

- établissement des demandes d'engagement signêes et cachetées par le Coordonnateur du

projet;

- saisie des données dans le SIGFP par la Coordination du projet et édition des fiches

d'engagement;

- transmission par le Coordonnateur du projet du dossier de demande de paiement appuyé

de la demande d'engagement et du projet de hche d'engagement au Directeur Cénéral de

la CAGD ;

- retour du dossier au Coordonnateur du projet après vérification et contrôle de conformitê
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 Ministère sectoriel par bordereau signé et cacheté par

le Coordonnateur du projet I

- signarure des demandes d'engagement, liquidation des factures, validation par le DPAF

des données saisies par la Coordination du projet dans le SIGFP, êdition et sigaature de

la fiche d'engagement et du mandat de paiement ;

- transmission du mandat de paiement, de la fiche d'engagement et des pièces justificatives

par bordereau SIGFP au Délégué du Directeur national du Contrôle Financier (DNCF)

près le Ministère sectoriel par le DPAF ;

- visa des mandats et des fiches d'engagement après contrôle 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 êdition par le DPAF du bordereau de transmission des mandats ordonnancés

à la CAGD ;

- transmission par la CAGD du dossier de paiement à l'Agents Comptable de la Dette

(ACD);
- paiement des prestataires par I'ACD.
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Itr-13-3 Autres mesues sur lcs PIP

Il est désormais iDl€[dit aux ministères et institutions de I'Etat de soumettre au financement

des Projets/Programmes d'lnvestissements Publics, à l'exception des Projets/Programmes de

renforcement de capacités, les activitég courantes conôritee par der comités adl boc rrrir oû plâce

par arr8té/ttécision et Ed ne prticipent pas à la formation bmæ dc capital fixe.

- L'imputation de fiais de lormation sur les crédits PIP est interdite, sauf si le projet dispose

d'une ligne de formation.

[-l,lêITrob"tion de pnojctr de conÈafs de constnrctiotr et dc Éhabilitation do bâtimenJs
rrlmidrürtifB
Conlormêment aux lettres no35I7/MEFiDC/SGM/DNCMP/SP du l0 novembre 2017 et

35I8MEF/DC/SGM/DNCMP/SP du l0 novembre 2017 , aucun projet de contrat de

construction et de réhabilitation de bâtiments administratiis ne pouna être examiné par les

services compêtents du ministère de l'Economie et des Finances, en I'occurrence la Direction

nationale du Contrôle Financier et la Direction nationale de Contrôle des Marchés Publics, s'il
n'a reçu l'avis de non objection du Ministre du Cadre de vie habilité à assurer la cohérence

desdits projets avec les objectifs du Programme d'actions du Gouvemement

Itr-15 Recommandations et obligations spécifiques

Itr- I 5- I Recommaodations spécifiques

l- Pour toute dépense de communication officielle nécessitant la prise d'un contrat dans

les ministères et institutions de l'Etat, recueillir I'avis prêalable de la Direction de la

Communication de la Présidence de la Rêpublique.

2- recueillir I'autorisation préalable de Ia DGML pour I'acquisition du logiciel de gestion

de la comptabilité matière I

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

4- recueillir l'autorisation du Ministre chargé des Finances pour la commande des articles

de luxe ou des commandes spécihques sollicitées par les ministères et les institutions

de I'Etat. Les PRMP doivent, à cet eflfet, s'assurer de Ia présence effective desdites

autorisations avant tout lancement de processus de passation de la commande publique ;

5- tenir compte désormais du niveau de compétition pour toute commande d'équipements

sportifs. Ainsi, les PRMP doivent subordorurer I'inscription au PPPMP de toutes

commandes d'équipements sportifs à I'avis préalable du Directeur des Sports d'Elite
(DSE) I

6- veiller à ne commander et réceptiorurer que des encres de qualité, avec des spécifications

claires dans les documents de passation de marchês publics. Cette obligation pèse

conjointement sur les PRMP, les Directeurs des Services d'Inlormation (DSI) et les

chefs des services informatiques à divers niveau des administrations publiques etc. ;

7- Il est strictement interdit d'utiliser les fonds publics pour linancer les missions extemes

d'élaboration des comptes de gestion, de collecte d'infbrmations dans les zones /
4
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d'interventions des services déconcentrés des ministères sectoriels ou d'installation de

logiciels spécifiques. L'interdiction ne conceme pas I'acquisition de logiciels de gestion

comptable et financière pour les établissements publics ayant adopté les règles

comptables de droit privé.

8- Interdiction de stocker pendant plus de six (06) mois les matériels infbrmatiques et

accessoires. Ainsi, les PRMP des Ministères et Institutions et les DSl, les chefs des

services informatiques des Préfectures et des Mairies doivent veiller à ce que I'achat

desdits matériels soit effectué en tenant compte des besoins réels de I'administration ;

9- Obligation de veiller à I'achat de certains produits de sport sous forme de package ou

kit (kit ou trousse de voiture et kit de sport), conformément à la classification retenue

dans le RPR ;

l0- Obligation de veiller à 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 fbsses septiques, de routes et kit de rêhabilitation des routes).

Par conséquent, les commandes de ces articles se feront désormais sous forme de

package conformément à la classif,rcation retenue dans le RPR ;

I I - Obligation de tenir compte désormais des caractéristiques techniques et du niveau de

performance énergétique 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 dêcembre 2018 fixant les normes de performance énergétique

minimale et le système d'étiquetage énergétique des appareils. Ainsi, les gestionnaires

de crêdits eÿou les PRMP peuvent solliciter l'expertise de l'Agence Béninoise

d'Electrification Rurale et de Maîtrise d'Energie (ABERME) ;

12-Les fiches d'engagement relatives à la procédure spêcifique avec décision de

mandatement, éditêes à l'ordonnancement sont dispensées du visa des Contrôleurs

Financiers.

m-l 5-2- Obligatioor r@ifiques

Les PRMP et les différentes structures de contrôle doivent tenir rigueur au respect par les

ministères et Institutions de l'Etat des mesures ci-dessus énumêrêes. En outre, ils doivent :

l- donner prioritê aux articles du répertoire des prix, lorsque I'on se retrouve en prêsence

d'articles de même nature ou de même valeur ;

2- interdire l'imputation des dêpenses 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'offies ou d'appel à candidature pour passation de Marchés Publics;

3- subordonner toute liquidation de dépenses relatives à l'achat de joumaux par la
procédure d'engagement-ordonnancement, à I'existence d'un contrat d'abonnement

avec un organe de presse, prêalablement, visé par le Directeur National du Contrôle

Financier ou des Contrôleurs Financiers ;
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4- interdire tout achat de cadeaux Ûouets et autres) sur le budget de I'Etat aux persorurels

des ministères et institutions de l'Etat en activité ou admis à la retraite eÿou aux

membres de leur famille;
5- interdire I'imputation des fiais liés à la commande des cartes de visite, cartes de

remerciement, cartes de vceux, cartes de réponse, etc. sur les crédits budgétaires;

6- limiter l'achat des produits d'entretien au strict minimum ;

7- interdire la restauration lors des simples réunions, CODIR, etc., à I'exception des

manifestations ayant un caractère otTciel. Une circulaire du Ministre chargé des

Finances prêcisera le cadre d'exécution desdites dépenses ;

8- exiger que tout projet de marché soit accompagnê du relevé d'identité bancaire du

fournisseur ou du prestataire attestant que le numêro de compte de domiciliation produit

pour les paiements découlant de l'engagement juridique est celui régulièrement ouvert

au nom de l'entreprise elle- même, personne morale et non le compte personnel de

l'individu (Directeur Gênéral, propriétaire ou agissant au nom de l'entreprise);
9- interdire la mise en concurrence, lors des consultations, des structures à statuts

juridiques différents (ONG, Association à but non lucratifet société ou entreprise) ;

l0- subordorurer I'achat de clê de connexion rechargeable par carte de crédit, de

réfrigérateur et d'appareils électro ménagers à une autorisation spéciale du ministre

chargé des Finances ;

I [- interdire I'achat des têlêphones portables, des postes téléviseurs, des crêdits de

communicatiorq des tablettes sur les crédits ouverts au budget. La souscription à divers

abonnements auprès des opérateurs GSM sur les crédits ouverts au budget de l'Etat est

également interdite. Les responsables ou autres autorités pouvant en bénêficier doivent

obtenir du Ministre chargé des Finances une autorisation spéciale ;

l2- subordonner à un engagement juridique (contrat, accord de partenariat ou convention),

les transactions entre les agences de voyage, les agences de presse, les centres de

iormation et l'Etat atin de donner une base juridique aux différentes opérations. La

même mesure doit être prise entre les sociétés de location de véhicules et I'Etat i
l3- interdire l'utilisation des crêdits destinés aux achats des biens et services des projets

pour payer les indemnités aux membres des commissions de passation des marchés

publics ;

l4- interdire l'acquisition du lait sur les crédits budgétaires à I'exception des commandes

destinées à I'alimentation des malades dans les centres hospitaliers, les intemats et les

prisons ;

15- interdire tout achat de boissons alcoolisées (vin, liqueur, champagne, etc.) par les

ordonnateurs sur les crédits du budget de I'Etat, sauf autorisation du Ministre de tutelle

ou du président d'Institution. Toutefois, ces dépenses ne peuvent excéder le quart des

dotations aruruelles allectêes à ces acquisitions ;

16- obligation d'acquisition des médicaments essentiels, des médicaments à usage

vétérinaire et des réactifs de laboratoire par toutes les structures sanitaires auprès de la

Société Béninoise d'Approvisionnement en Produits de Santé (SoBAPS, ex-CAME).

l7- Sauf autorisation expresse du Conseil des ministres, il est fbrmellement interdit de

oumée de réflexion. ou toutes autres

(p

délocaliser I'organisation des séminaires, ateliers, j
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activités similaires quel quren soit leur mode de financement. Ainsi, ces activités doivent

se tenir au siège des Ministères et organismes Publics ou dans d'autres locaux

appartenant à I'Etat.

18- L'imputation des frais de stage et de formation de longue durée, donnant droit à un

diplôme, sur les crédits du budget de fonctionnement et les crédits des

projets/programmes est interdite.
l9- Les travaux en heures supplémentaires dans les Ministères ne pourront se faire que sur

autorisation du Ministre chargé des Finances.

20- Seules les rêparations des engins à deux roues des agents de liaison et des petits achats

de montants inférieurs à 100 000 FCFA peuvent être effectuées sur les crédits de la

caisse de menues dépenses.

2l- Conformément à [a lettre n" 108-c,&IEF/IGF/SP du 2l levrier 2019 portant prise en

charge financière des cadres chargês du paiement des divers fiais aux participants des

ateliers, formations ou autres activités délocalisées, les cadres chargés du paiement des

divers fiais (fiais d'entretien, de mission et autres) aux participants des ateliers.

formations ou autres activités délocalisées sur auttrisatiotr ef,prêssc ne peuvent

bénéficier de la totalité du nombre de jours consacrés à I'activitê. Ils doivent veiller au

strict respect du délai maximum pour assurer lesdits paiements.

22- Au niveau des directions départementales, des lycées et collèges bénêficiant des

acquisitions des vivres, il est demandé aux P RMP des ministères de tenir compte dans

la planification de ces marchés des produits pêrissables et non périssables pour le choix

de la procédure conforment au code des marchês publics.

23- La mesure de remplacement des compteurs conventionnels de la §ociété Béninoicc

d'Energic Electriquc (§BEE) pr lec corytcurc à gtpaiemeirt rertc c,n vigucur tn20?l-
L'acquisition des crédits pour les compteurs à prépaiement se fèra dêsormais par la
procédure dérogatoire. A cet effet, les fonds seront mis par OP à [a disposition des

régisseurs d'avances sur la base de de la liste des compteurs certifiês par I'ordonnateur

et la proforma de la SBEE. Le renouvellement est subordonné à la production des pièces

justificatives dont notamment la quittance de la SBEE.

Toute dérogation à cette mesure est subordonnée à une autorisation préalable du Ministre

chargê des Finances.

Itr-16 Mesurcs r€latives à la passation dcc marchés prblics

En application des nouvelles dispositions des documents-types de passation, mis à jour par

I'ARMP conformément aux dispositions de I'article 3 du décret n"2020-602 du 23 dêcembre

2023, portant approbation des documents-types de passation des marchés publics les organes

de contrôle des marchés publics ne sont plus membres des commissions de réception.

Par consêquent, la DNCMP et ses dêmembrements ne sont plus membres des commissions de

réception.

t{
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III-IÉ1 Conditions de choix dc la procéûre de mire €n concuf,r€rrce et dec orgaoeo dc

confrôIe der marchés pubücs

m-l6l-l Scuils dês ûrrchés publice

Les seuils sont des montants hors taxes à partir desquels il est lait obligation aux autorités

contractantes, soit d'appliquer les dispositions du code des marchés publics, soit de soumettre

les procêdures au contrôle a priori ou d'approbation d'un organe bien déterminé.

ll s'agit de :

- Seuilr dc diryenrc

Montant prévisionnel hors taxes maximum en dessous duquel les achats publics peuvent

s'effectuer sur simple facture après consultation de trois (03) entrepreneurs, foumisseurs ou

prestataires de services.

Le seuil de dispense des marchês de travaux, fournirures, services et prestatiors intellectuelles

est fixé à 4 000 000 FCFA hors tax6.

Les marchés relevant des seuils de dispenses sont mis en ceuvre par un responsable désigaé par

I'autorité contractante. Par ailleurs, conformément aux dispositions de la circulaire n"2021-

01,æRiARMP/SP/DRAJ/SA du l9 novembre 2021, la mise en æuvre de cette procêdure n'exige

pas de formalitês particulières ni de contrat. Elle se conclut sur prêsentation d'un mémoire

composé des documents ci-après :

a) la lettre de consultation des trois prestataires ;

b) les spêcifications techniques ;

c) le mini rapport d'évaluation des prestations ;

d) la lettre d'acceptation et facture pro forma ;

e) le bon de commande ;

f) la facture.

- Scuilr dc parsation

Montants prêvisionnels hors taxes en liancs CFA à partir desquels tout marché public est

soumis aux procédures de la loi rf2020-26 du 29 septembre 2020 portant code des marchés

publics.

Les montants varient selon I'Autorité contractante.

(montant en FCFA

Manhéÿ Monla.Dt

Communcs

Mizaim

Autæ Autolit$
Coafracb.Dtcs y coûptis les

coamunes à sbluI pErliculicr

Travaux 35 000 000 t00 000 000

Foumitures et Services 25 000 000

Prestations Intellectuelles (Cabinet) 20 000 000

Prestations intellectuelles ( [ndividus) r5 000 000

e-
$

70 000 000

50 000 000

20 000 000
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- Seuils de conffile I priori des Celluleg de Conffile dff Marshés Publics (CCMP)

Montants prévisionnels hors taxes en lrancs CFA en dessous desquels tout marché public passé

par les autorités conffactantes est soumis au contrôle a priori de la Cellule de Contrôle des

Marchês Publics.

Les montants varient selon 1'Autorité contractante.

(Montant en FCFA)

- Seuils dc contrôle a pici des Dircctionr Dêpartememalec dc Corf,ôle dcs lvlarchés Prülics
(DDCÀ/P)

Montants prévisionnels hors taxes en liancs CFA à partir desquels tout marché public passé

par les collectivités territoriales décentralisées est soumis au contrôle a priori de Ia Direction

Départementale de Contrôle des Marchés Publics.

Les montants varient selon l'Autorité contractante

(Montant en FCFA)

Conmunes ordinaires Commrmes è ststuts particuliers

Travaux 150 000 000 200 000 000

Fournitures et Services 50 000 000

30 000 000 60 000 000

Msrch&/ Montsnt
Commrmes

ffiinairer

Communcs è

8tEûrtl

particuli€r8

Etablissenrcnt public

et offic€s rEDr

Délêgué dc Contrôle

dec Msrchés Pubücg

(DCÀÆ)

MinistàÊs,

ID3tiürtions,

Hfocùrr€g
Eyatrt un
DCMP et

Société6 d'Etst

Travaux r50 000 000 200 000 000 300 000 000 500 000 000

Foumitures et Services 50 000 000 100 000 000 | 50 000 000 300 000 000

Prestations Intellectuelles

(Cabinet)
30 000 000 60 000 000

r20 000 000

Prestations Intellectuelles

(lndividus)
80 000 000 r00 000 000

c4

Merchés/ MonlÀnt

100 000 000

Prestations Intellecruelles

*-
---/ rl

-C EU

$(/
s7
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- Ssuils de c.ontrôle a piori de la Direction nationale de Contrôle des Marchés Pubücs
(DNCMP)

Montants prévisionnels hors taxes en francs CFA à partir desquels tout marché public passé

par les autorités contractantes est soumis au contrôle a priori de la Direction Nationale de

Contrôle des Marchés Publics.

(Montant en FCFA)

Msrch&/ Montant

Communcs ordinaires a
Etabüsscm€atr publica et

officcc canr DéIégué dc

Contrôlc dcs Marchés

Pubüc (DCMP)

Communcs à statuts

particulicrr, Ministàes,
ItrstitutioE, Pr,éfectu€s syart
un DCMP st Sociétés d'Et8t

Travaux 300 000 000 500 000 000

Foumitures et Services r50 000 000 300 000 000

Prestations

(Cabinet)
Intellectuelles

r20 000 000 200 000 000

Prestations

(lndividus)
intellectuelles

80 000 000 r00 000 000

m- I 6- 1-2 Seuils conmmautair€s

Il s'agit des seuils à partir desquels, il est fait obligation aux autorités contractantes de làire
publier les avis d'appel à concurrence sur le site régional de I'UEMOA, simultanément dans le

quotidien national de service public et au moins dars un autre quotidien de large diffusion au

niveau national et dans unjournal intemational.

Autorité contractsntr Type dc marché
Monbnt m F CFA

@on taxes)

Etat ; Collectivités locales

Etablissements publics
Travaux l 000 000 000

Foumitures et services 500 000 000

Prestations intellectuelles

Organisme de droit public; Société

nationale : Société anonyme à

participation publique majoritaire

Travaux I 500 000 000

Foumitures et services 750 000 000

Prestations intellecruelles 200 000 000

v
ü

Les montants varient selon l'Autorilé contractante.

r50 000 000
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m-lc2 Dispositimr imputaotcs relatives aux êtapee et délais de la procéôre d'appel
d'ofres ouv6t

Dans le cadre de la passation des marchés publics de montants supérieurs aux seuils de

passation et financés sur Budget National eVou Budget Autonome des Collectivités Locales,

Sociétés et Offices d'Etat, les dispositions importantes relatives aux étapes et délais de

passation des marchês publics sont présentées dans le tableau suivant :

ETAPES DE LA
PROCEDURE

PERIODB
BUDGETAIRE OU

DELAIS (J O EN
ANNEEN)

I Elaboration de plan

annuel prévisionnel de

passation des marchés

publics

Dals leg l0 jours

cal6ddr€6 à compter de

l'approbation du budga

Coaformémcnt uu dirporitionr do I'article 24 dclzloirro 2020-26

rhr 29 repttmbrc 2020 porbrt codc dcs E rchét pubücr, lcr
urtoritér cotrrcmtor loût ttnuca d'éhborcr Gt dc toumcttE à ls
vslidrtioa dc la CclNc dc cmtôlc dor mrrchér publicr u plan
pÉviriomel ct Éÿixblê rur lc foa&ncnt dc lcru pmgra'n'nc

d'actiütér.
Ce plan de passation des marchés doit comporter, à peine de nullité.

tous les marchês publics à I'exception des marchés passés en

dessous des seuils de dispense.

Iæ procccsur dc raitlc, de rouoirrior, da vdidatiotr et da

publicatioa ô plan dc pErsEtion o3t électodquc à tavcrr lc
logicicl SIGMaP.

Cor phnr sont publiés par la DNCMP qds cxrmto dc conformité.

Dans ce cadre il est ponê à la connaissance des acteurs des marchés

publics que la publication des plans de passation est désormais

conditionné par l'avis favorable de la Direction Nationale de

Contrôle des Marchés Publics après examen de conformité des plan

initiaux et des versions révisées.

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

Dans le cas spécifique des communes, les autorités contractantes

sont tenues d'obtenir I'avis favorable de la Direction

Dépanementale de Contrôle des Marchés Publics sur Ie plan initial
ainsi que les versions révisées avant leur transmission à la

DirectioB Natiorlale pour publication. En cas de rèvision 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 habillées, soit par un collectif budgétaire, soit par

l'extrait de relevé d'un Conseil des Ministres.

La validation du phû vsut acccptatioa dr. nodÊ., méthodrs,

Plocédurcs Gt tochhucs coût nu! drt! lc phû.

Le montant prévisionnel des marchés publics doit être déterminé

en se référant au répertoire des prix en vigueur au momenl de son

estimation.
Pour les marchés publics passés par Ia technique d'accord cadre, le

choix de la procédure à inscrire au plan prévisionnel de passation

des marchés publics tiendra compte du motrtant total estimé de

l'accord cadre sur la période retenue

(1

DispositioDs importartes
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ETAPES DE I.A
PROCEDURE

PERIODE
BI,JDGETAIRS OU
DELAIS (I O EN

ANNEEN)

DEpositions importanGs

Elaboration du dossier

d'appel à concurrence et

transmission à I'organe

de conrôle compétent
(DNCMP/DDCMP ou

CCMP)

Confèrc Décrct rur lel
délsi, iryfftis aux

orga:res dc coltrôle des

marchés publics.

L'autorité contraclante est tenue d'élaborer les dossiers d'appel

à concurrence en utilisant le document type approprié, à peine

de nullité.
Au-delà des seuils de passation, le délai de validité des offres

est de quatre-vi[gt-dix (90) jours calendaires avec à titre
exceplionnel une prorogation de quarante-cinq (45) jours

calendaires au maximum. Il coun de la date de dépôt des offres

à celle d'approbation u marché. Passé ce délai le

soumissionnaire est autorisé à retirer son offre ;

Le montant de la garantie de soumission est de I70 du montant

prévisionnel. En ce qui conceme les micros, petites et

moyennes entreprises béninoises, la garantie de I'offre peut

prendre la forme d'une simple lettre de déclaration (Articlc 68

dc h loi n' 2020-26 <h 29 rqttobro 2020).

Les caractêristiques techniques des besoins doivent être

définies par référence à des normes, agréments ou

spécifications techniques lationaux. régionaux ou

intematioraux (Articlc 50 dc la loi n' 202G26 ùr 29 rcpttrnbrrt
2020).

Pour éviter les avenants liés à la rupture de fabrication des

produits, les autorités contractantes doivent exiger dans les

spécifications techniques les années de fabrication qui ne

saurait être supérieure à une aunée.

Pour les marchés de foumitures, il est indiqué de prévoir une

êvaluation par anicle. lorsque ces demiers ne sont pas

dépendants en termes de fonctionnalité.

Aussi dans le souci d'accroitre la transparence dans la gestion

des marchés publics. il est exigé de 1ou1 soumissionnaire à un

marché d'un seuil monétaire supérieur à dix millions
( l0 000 000 000) de FCFA hors taxe de foumir les

informations relatives aux bénéficiaires effectués.

L'acquisition des matériels informatiques au profit des

ministères et iflstitutioIIs sera coordonnée par les Directeurs des

Systèmes d'Informations de chaque Autorité Contractante.

l Traitement du dossier et

avis de non objectioa de

l'organe de coutrôle
compétent
(DNCMP/DDCMP ou

CCMP)

Confàe Décrü sur les

délÂb irrpartis aux

orgaacs dc coltsôle dcc

marchés pubüce

L'organe de contrôle des marchês publics compétent est tenu de

valider le dossier d'appel à concurrence dans le délai prescrit par Ie

décret ponant délais impanis.

l Obtention du BON
A LANCER sur le DAO
el sa transmission à

I'Autoritê
Contractante

Confère Décrct sur l€f
délÂi! irysrtb aux

organer dc contrôlc dcs

malchés publics

Les autorités contractantes sont tenues d'utiliser les documents

d'appel d'offres estampillés du sceau « BON A LANCER » pour la

mise en concurrence des candidats.

5
Publication de I'avis

d'appel à concurence
Confèrc Décra sü les

déhis inpEnis aux

Saufdans le cas des procédures passées par sollicitation de prix ou

par [e régime de seuil de dispense et sous réserves d'exceptiong-

q
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ETAPES DE I.A
PROCEDURE

PERIODE
BUDGETAIRE OU
DETÀIS (JOEN

ANNEEN)

Dispositions importsntcs

dans le joumal des

marchés publics et LA
NATION ou autres

journaux de large

diffusion et le portail web

des marchés publics au

Bénin (SIGMAP, le site

de I'UEMOA et pour le

cas spêcifique des

marchés intemalionaux

un joumal intemational.

oryancs dr cotrts1Ôlc d€s

Erlchés publics
évoquées aux chapitres 2 et 3 du litre II de la loi n' 2020-26 dt 29

septembre 2020, les marchés publics doivent faire l'objet d'un avis

d'appel à concurrence porté à la connaissance du public par insertion
faite, au minimum dans Ie quotidien de service public, sur le portail
web des marchés publics et dans le joumal des marchés publics. En

cas de nécessité, l'avis peut être insêrer dans toute autre publication

trationale eÿou irtematiotrale de large diffusion ainsi que sous le
mode électronique.

(Art 53 rtc lr loi 202ÿ26 ùr29 ,.41t,,0brc,2020)
Et article 7 du décret 599 du 23 décembre fixant les seuils de

sollicitation de prix, de dispense et de contrôle des marchés publics.

6
Délai accordé pour Ia

prépaütion ou Ia

réception des offres

Sous réserve des dispositions applicables aux marchés passés par

sollicitation de prix, Ie délai de réception des propositions ou des

offres dans les procédures ouvenes el restreintes ne peut être

inférieur à vingr-un (2l) jours calendaires pour les marchés dont le

montant est supérieur au seuil de passatiou et à trente (30) jours

calendaires pour les marchés supérieurs au seuil communautaire de

publication, à compter de la date de publication de I'avis.

Ce délai minimum de remise des offres doit être observé

simultanément dans tous canaux de publication requis

'7 En cas d'urgence dûment motivée, nêcessitant une intervention

immêdiate, les délais accordés pour la préparation des offres
peuvent être ramenés à un délai qui ne saurait être inférieur à quinze
(15) jours calendaires, après avis de la Direction Nationale de

Contrôle des Marchés Publics.

(At 54 dc la loi 2020-26 du 29 reptanbrc 2020)

lt
Ouverture des offres.

signature et publication

du procès-verbal

d'ouverture

Coufèrr Décrct sur leg

délsis irnpüti! âux

orgaaes dc contôlc dcg

narchés publicr

Conformément aux dispositions de I'anicle 70 de la loi rf 2020-26

du 29 septembre 2020, la séance d'ouverture des plis est publique.

Si aux date et heure limites de rêception des offres, il est reçu ou

moins un pli, la commission d'ouverture et d'évaluation des offres
procède 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 reçu aux date et heure limites de

réception des offres, I'autoritê contractante informe le ou les

soumissionnaires par écrit et ouvre un nouveau délai qui ne peut être

inférieur à dix ( 10.) jours calendaires.

Le procès-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 mêmes canaux

que ceux de I'avis d'appel à la concurrence et remis sans délai à tous

les soumissionnaires.

9
Analyse des offres et

attribution provisoire du

marché par la

Confère Décret sur les

dêlais impanis aux

organes de contrôle des

marchês publics

ll est fait obligation aux autorités contractantes d'utiliser les

documents types pour la rêalisation des procès-verbaux et du

mpport d'évaluation. Dans tous les cas, un rapport d'analyse des

k
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ETAPES DE I-A
PROCEDI.IRE

PERIODE

BUDGETAIRE OU
DELAIS (J O EN

ANNEEN)

Dbpositions importsnte§

Commission offies pour les marchés de travaux, fournitures et services doit
comporter les résultats des quatre (04) étapes ci-après :

- examen de la recevabilité ;

- examen de la conformité techflique ;

- évaluation financière ;

examen de la qualihcation.

Les remises doivent faire I'objet d'une analyse particulière dans le

souci de faire respecter l'esprit ou le jeu de la concurrence. En tout

état de cause, aucune remise conditionnée ne peut être admise dans

les oitères d'évaluation.

(Arr74 dclaloi?-020-26 & 29 !.?t robrc 2020)

Sans préjudice des dispositions relatives à la préférence

communautaire, lors de la passation d'un marché public une

préférence de cinq pour cent (5%) doit êrre attribuée à I'offre
prêsentée par une micro, petite et moyenne eDtreprise. Ce taux de

préférence est cumulable avec le taux de préférence communautaire

de quinze pour cent ( l5%)
(Art 77 de Ia loi 2020-26 du 29 septembre 2020)

De même, pour les marchés de prestations intellectuelles, la

Commission d'ouverture et d'évaluation (COE) des offres doit

intégrer dans Ia liste restreiDte au moins deux (02) consultants

mtionaux, dès lors qu'ils répondent aux critères de sélection requis.

(Art 36 al5 dc la 1oi202È26 ôuzg Épt,mbr(.2020)

t0
Validation du rappon

d'évaluation des ofïies
Confàe Décret sur lca

débis inpErtil aux

organcs dc coûtÔlc dcr
marchés pubücs

L'organe de contrôle des marchés publics compétent est tenu de

valider le rapport d'évaluation des oflies et d'attribution provisoire

du marché dans le délaiprescrit par le décret ponant délais impanis.

lt Publication du procès-

verbal d'attribution
provisoire des offres

Il est fail obligation aux Autodtés Contractanles ainsi qu'aux

Maîtres d'Ouvrage Délégués de làire publier le procès-verbal

d'aftribution provisoire validé par I'organe de contrôle des marchés

publics sur le portail web des marchés publics, dans le Joumal des

Marchés Publics eÿou dans tout autre quotidien à grande diffusion
nationale eÿou itrtemationale et ce, conformément aux dispositions

de I'rrticlc 78 de la loi 2020-26 fu 29 rcpt ohrc 2020.

t2
Notification des rêsultats

d'attributiotr provisoire

aux

Soumissionnaires

Confèrc Décret rur lcâ

&lÂir iryartis aùx

organcr dc contrôle des

marchée publics

Conformément aux disposiliotrs de l'anicle 79 de la loi n'2020-26
du 29 septembre 2020, I'auiorité contmctante doit notifier par écrit

ou par tout moyen électronique officiel à tous les soumissionnaires

les résultats de l'évaluation en précisant les motifs de rejet des offies
n 'ayant pos été retenues.

l3
Recours êventuels des

soumissionnaires non
relenus et élaboration du

projet marché

I 0 joun calc,rdaires
(Délsi d'Ettente)

Le soumissionnaire dont I'ofïre a été rejetêe peut. sous peine de

forclusion, exercer les recours auprès de l'aulorité contractante et,

si requis, auprès de I'Autorité de régulation des marchés publics

dans les conditions prélues aux anicles I l6 et suivants de la loi n'
2020-26 du 29 septembre 2020.

Le nombre de projets de contrats à soumettre à l'approbation des

autorités compétentes est trois ( 03 )exemplaires

€-
Le
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N' ETAPES DE I-A
PROCEDTIRE

PERIODE

BI.'DGETAIRE OU
DELAIS (J O EN

ANNEEN)

Dispositions imports.ntes

En cas de besoin, des photocopies de contrats peuvent être

authentihées au niveau de la Direction nationale de Contrôle des

Marchés Publics. Ces photocopies authentifiées ont valeur

d'original.

1.1
Examen juridique des

contrats

Confère Décret sur les

délais impartis aux

organes de contrôle des

marchés publics

Conformément aux dispositions de I'anicle 84 de la loi n" 2020-26

du 29 octobre 2020, l'autorité contractante est tenue de soumettre

les projets de contrat à l'examen juridique et techrique de l'Organe

de contrôle des marchés publics compétent, avant son introduction

â l'autorité approbatrice, quelque soil le finaucement.

Dans Ie cadre des procédures à plusieurs lots où chaque lot att bué

fait l'objet d'un contrat distinct, la compétence des organes de

contrôle des marchés publics dans le cadre de l'examen juridique et

technique est définie en fonction du montant d'attribution de chaque

conraÿlot.

t5
Signature du projet de

marché par I'attributaire

Confêre Décret rur les

déhir inp8rtis aux

orgrnes de coutôle dec

oarchéc publics

Conformément aux dispositions de l'anicle 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 à

I'examen juridique du projet de contrat.

I6
Visa des marchés publics Confère Décrst cur l€r

délâis inpsnis aux

org8rles de contr,ôle dec

marchés pubücs

Conformément aux dispositions de l'anicle 85 de la loi t" 2020-26

du 29 septembre 2020, le visa d'un marché public est I'aftribution

exclusive de l'organe de contrôle des marchés publics compêtente.

après son examen juridique et techrlique favorable. quelque soit le
financement.

Le visa du contrat est subordonné à la publication du formulaire de

divulgation des bénéficiaires effectifs sur ledit marché/contrat.

Conformément aux dispositions de l'anicle 8 de la loi t" 2020-26

du 29 septembre 2020, tout marché public doit être conclu, signé et

approuvé avant tout début d'exécution.

Les marchés publics doivent êÎre soumis à I'approbation de :

a) Ministre en charge des finances pour les marchés relevant de la

compétence de la Direction nationale de Contrôle des Marchés

Publics, à I'exception des marchês des cornmunes et des personnes

de droil privé assujetties ;

b) Ministre sectoriel ou le prêsident d'institution, pour les marchés

relevant de la compétence de la Cellule de Contrôle des Marchés

Publics;
c) Secrétaire Exécutif, pour les marchés passés par les communes:

d) Directeur général, Ordonnateur du budget de l'entilé,

Responsable de l'organe de gestion de I'entité, pour tous les marchés

passés par les autres personnes morales de droit public visées à

I'article 3 de la loi n'2020-26 du 29 septembre 2020.

Les autorités approbatrices définies ou présent anicle peuvent

déléguer leur pouvoir en matière d'approbation des marchés publics

dans des conditions qu'elles lxent par arrêté ou décision.

t1
Approbation de

I'Autorité Compétetrte

05 joun è comptcr de la
datc dc récrption

lti cl

du

NumérotatiorI

authentification
Confàe Décra cur les

délÂb iDrpartis aux

Il est fait obligation aux Autorités contractantes de saisir les

marchés approuvés dans le SIGMaP aux fitrs de numérotation et de

k il



ETAPES DE LA
PROCEDURE

PERIODE
BUDGETAIRE OU
DEIâIS (J O EN

ANNEEN)

Dispositions importEntes

marché par Ia DNCMP et

sa transmissiotr à

l'Autorité Contractante

organec de contôle dea

oarchés pubüca

faire authentiher tous les marchés publics par l'Organe de Contrôle

des Marchés Publics compétent après leur approbation.

t9
Notificatiotr du marché

au titulaire d'approbation

03 jours à compt r dê ls
dstc

Conformément aux dispositions de l'anicle 86 de la loi " 02020-26

du 29 septembre 2020, la notification consiste à un envoi par

I'autorité contractante du marché signé au titulaire dans les rrois (03)

jours calendaires suivant la date de son approbation par tout moyen

permettant de donner date certaine.

20
Publication d'avis

déhnitif d'attribution

15 jours À conpta de ls
daæ de not'rfication ôr
contat apFouvé

Coniormément aux dispositions de l'anicle 87 de la loi 2020-26 du

29 septembre 2020, il est fail obligaliorI aux Autorilés Contractantes

ainsi qu'aux Maîkes d'Ouvrage Délégués de faire publier dans les

quinze (15) jours calendaires suivant la notification du marché

approuvé, un avis d'attribution définitive sur le ponail web des

marchés publics, dans le Joumal des Marchés Publics eÿou dans le

quotidien de service public et s'agissant des marchés supérieurs au

seuil commutrautaire de publication, dans lout suppon

communautaire dédié à cet effet.

Les modalités de mise en æuvre des dépenses de montants inferieurs aux seuils de passation se

présentent cornme suit :

Itr-lÉ3 Demandc dc RenseigD€m€nt et d€ Prix (DRP)
Marchés dont les montants prévisionnels hors taxes sont supérieurs à l0 000 000 FCFA et

inférieurs aux seuils de passation

Autorilés
coltractant€s

deOrgaae

passation
Organc dc contrôle Caractérisation dc la prccéôùe

Autorités

ontractaDtes
,numérées par la loi

PRMP + Comité
de passation

CCMP (A priori) :

)NCMP (A poste ori)

Planihcation des marchés ;

utilisatioû de documents types ;

Pièces administratives requises pour attribution ;

dossiers non vendus ;

publication par affichage au siège de I'autorité contractante, eu

riveau des Préfectures

ru Mairies. des chambres de métiers et des institutions consulaires

ouvrant sa localité.;

délais de réception est de dix ( l0)jours ouwables ;

un (01) pli au moins pour l'ouverture après prorogation de trois (03)

ours en l'absence de trois (03) plis à la date initiale de dépôt;
Validité des offres esl de trente { 30)jours ;

le recou$ est fait dans les conditions prêrrues à I'anicle 25 de Ia loi

1020-605 du 23 décembre 2020 fixant les règles et modalités de mise

rn æuvre des procâlures de sollicitation de prix ;

PRMP, Titulairesont signataires du co[trat;
Visa CCMP requis ;

approbation par les autoritês dans la limite de compétence

les CCMP I

paiement d'avance requis. 
a,/

c{ 644,



Itr-16'4 De,mande de Cotation @C)
Marchés dont les montants prévisionnels hors taxes sont supérieurs à 4 000 000 FCFA et

inlèrieurs ou égaux à l0 000 000 FCFA.

Autorités cont&ctantes
Organc

passation

de Orgaae dc

contôlc
Caractlriration de la procéô.rre

Autorités contractantes én

la loi. Directions départemen

imilés, Entités des Universi

ationales, lycées etcollèges

'enseignement, hôpitaux, institu

laires, circonscriptions scolaire

s tribunaux et cours ainsi que toule

utres structures bénéficiant de I

gation pour passer les

Cotation

RMP pour les auto

tractantes énumérées par

oi./ Responsable de

tructure pour les

tructures dêrogatoires

onrité de passation

mais s'adjoindre

n()

ul§

er§onne

ontrôle a prior
requrs

t

ontrôle posterio

-Gto

CCMP

Planification des marchés ;

utilisation de documents types i
Pièces administratives non requises ;

dossiers non vendus ;

publication des avis non obligatoire pour

autorités contractantes ayant constitué

liste restreinte en février au plus tard et

délais de réception est de cinq (05)jours

(03 ) plis au moins requis pour

Validité des oflres est de trente (30)

délai de recours est de cinq (05)jours

calendaires

PRMP, Titulairesont signataires du

Visa CCMP non requis ;

approbation non requise pour

déconcentrées sans PRMP :

paiement d'avance non requis

Montant d'att bution du marché encadré

le répenoire des prix.

Les marchés doivent faire l'objet de

numérotation et d'authentification par

Dans le cadre de I'utilisation d'une

I'avis à manifèstation d'intérêt lancé

la constitution ou l'actualisalion de

lisle des foumisseurs agréés doit
publié dans le quotidien du

public, le journal des marchés publics

sur le portail national web des

pubtics;

la liste constituée ou actualisée doit
publiée sur le portail Mtional web

marchés publics.

délai de préparation des offres est

(05 ) ouvrables.

de contrôle.

en juillet

les conditions
doivent être réunies :

-<



Itr-lG5 Consultatiotr de foumisseurs (CF)

Marchés dont les montants prévisionnels hors taxes sont inférieurs ou égaux à 4 000 000 FCFA

Itr-1661 Procêôrc dc gré è gré

Le marché de gré à grê est un marché qui ne peut êffe passé que dans I'une des situations

limitatives prévues à I'article 34 de la loi N 
o2020-26 du29 septembre 2020, portant code des

marchés publics, notamment I'urgence impérieuse et l'extrême urgence. Les autorisations

accordées pour des raisons d'urgence doivent être mises en ceuvre également dans un délai

conséquent, au risque de remettre en cause les informations sur 1a base desquelles lesdites

autorisations ont été accordées. Il s'en suit que toute autorisation d'entente directe accordée

par ta DNCMP qui n'a pas étê mise en æuvre dans le délai d'urgence évoquê par l'autorité

contractante et validé par la DNCMP est caduque et ne saurait donner lieu à la conclusion du

contrat y afférent. A cet effet, ta DNCMP et ses dêmembrements ne procéderont plus à

I'examen juridique des projets de contrats relatifs à ces marchés.

L'examen juridique du contrat de marché est assuré par I'organe de contrôle compétent des

étt

Autorités contrsctantes
Organe

passation

de Organc

coatsôle

dê
CaractÉrirction dÊ h procéôü€

Autorités contractantes énumérées par

la loi, Directions départementales et

assimilés. Ertités des Universités

natiorales, lycées et collèges

d'enseignement, hôpitaux, institutions

consulaires, circonscriptions scolaires

PRMP pour les

autorités

contractantes

énumérées par la Ioi/
Responsable de la

Structure pour les

structures

dérogatoires

Contrôle non

requis par les

organes des

marchés

publics

- Inscription au plan de passation des

marchés non requise ;

Utilisation de documents types Don requis i

trois (03) deYis obligatoires ;

contral requis

- Montant d'attribution du marché

encadré par le répenoire des prix.

Les marchés doivent faire I'objet de

numérotation et d'authetrtifi cation

par [ 'organe de contrôle.
- les foumisseurs doivent êtle

identifiés ou figurer sur la liste

des foumisseurs agréés par I'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 concemée.

Le délai de préparation des ofÏies est

de deux (02) jours ouwables.

marchés publics en fbnction du montant d'attribution du marché.

m- I 6-6 Procéôrcs êxc€ptionnÊUes

ë'\



Les éléments constitutif's d'un dossier de gré à gré, dans le cas des requêtes adressées

directement à la DNCMP se prêsentent comme suit :

a) Requête écrite de la Personne responsable des marchés publics indiquant de làçon claire

et précise le contexte et l'objet de la requête, l'ideatité de l'atuibuairc reteau et le
ûontaü d'altibution rcteûu spres négociatioa ainsi que les sources des prix de

companison;
b) Rapport spôcial établi par la Penoane rcsponsable des aatchés publics assistée par les

directions tæbaiques coacenées, au tetme d'une séaace d'aaalyse des aotifs justifraat

le rccoun à la pocéùtre d'entente diræte et précisadt les üspositions du code

applicables ;

c) Ptocès-veùal de aégociation de l'ofre ou de la pmpositioa du pestataite identifré,

précisaat eate autes, le coût aégocié du marché ;
d) Le point rclatifà Ia justifrcation du moataat cumulé des gé à Srt déjà passé pat l'aunrité

coùfractante. Ce montant cuûulé ne sauait excMet l0% du montadt tobl des marchés

par l'autorité coDfractaûte coafotméaeat à l'alticle 35 alinéa 4 du code des marchés

publics ;
e) Pneuve que le montaat cumulé deo marchée de gré à gré soumis à I'autorisation préalable

de La Direction Nationale de Contnôle d-es lvlarchés Publics DÊ dépa§se pas dix pour cent

(lO%') & moE aot total d€3 marchés publics passéc par l'autmité contractante, A cet

effet, laditc autorité conlractanæ doit joiûdre è sa rcquêæ le point exhaustif de tous les

marchés publics déjè passés, quclle qu'en rcit Ia pocéôue (eir four:rissant au rninimum

les inforoâtims suivaûtes : référe,îces PPMP, objc! titul&irc, moilsnt, dâÎ€

d'aprpobæion, etc. ) et le poinr exbauatif de tous les marchés parsér par gé À gé sttr

I'autodsatioa géalable de la directim nationale de contnôle der marchés publics

(rÉféreoccs PPMP, obje! tiElsir€, montaûÎ, date d'spgobation, rÉfërcmce & Procè§-

velüal d'autorisation de 1r DNCMP, etc.) aiDsi que le taux de leur moolaot total par

rapport è I'e,rse,mble des marchée passés.

f) Toutes autres pièces justihant le recours à la procédure.

ü-lGG2-Addadtm/add,-tif
L'Autorité contractante peut à tout moment avant la date limite de remise des ofhes, modifier

le dossier d'appel à concrlrence en publiant un additifl après avis de l'organe de contrôle des

marchés publics compêtent dans les conditions préwes dans les instructions aux candidats et

ce, en I'absence d'une auto-saisine de I'ARMP ou d'un recours devant I'ARMP
En absence de l'avis de I'organe de contrôle des marchés publics compétent, I'autorité

contractante doit poursuivre Ia procédure sans interruption dans le respect de la règlementation

en vigueur. Aucune régularisation de modification du dossier d'appel à concurence ne sera

admise.

t-1643- Aveaana
Les stipulations relatives au montant d'un marché public ne peuvent être modifiêes que par voi

d'avenant et dans la limite de tef,te pur cent (30%o) de la valeur totale du marché de bas

e
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(Article 10Q aliaéa f de Ia loi n2020-26 du 29 septembre 2020 portaat code des marchés

publics ea République du Bénin).

Par conséquent, le cumul des montants des avenants successils à un marché public ne saurait

excéder 30% dtt montant initial du marché.

L'autorisation de la prise d'avenant relève de la compétence de la Direction Nationale de

Contrôle des Marchés Publics, conformément à l'article 100, 3*" alinéa de la loi no2020-26 du

29 septembre 2020.

Toutefois, l'examen juridique du contrat d'avenant est assuré par I'Organe de contrôle des

marchés publics compétent en fonction du montant du contrat de base.

Conlormément aux dispositions de I'anicle t04 f alinéa4' tirct de la loi a"2020-26 du 29
septemfue 2020 portant code des marchés publics,les ordres de services relatif's aux prix, aux

délais et aux programmes constituent des actes contractuels de gestion d'un marché et ne

peuvent êffe émis que dans les conditions suivantes :

- lorsqu'un ordre de service est susceptible d'entraîner le dépassement du montant du marché,

sa signature est subordonnée aux justificatifs de la disponibilité du hnancement;

- en cas de dépassement de montant du marché dans une proportion égale à dix pour cent ( l0%)
au plus, les modifications du marché peuvent être 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 à la prise d'avenant et ceci, après I'autorisation préalable de la

DNCMP;

- Pour la prise d'avenant des marchés passés par gré à gré autorisés en Conseil des Ministres,

l'autorité contractante doit recourir à nouveau à I'autorisation préalable du Conseil des Ministres

pour tout dépassement du montant de base du marché. A cet effet, le relevé du compte rendu

du Corseil des Ministre y afferent doit désormais être joint à la requête de riemande

d'autorisation d'avenant à la DNCMP.

- lorsque le dépassement du montant du marché est supérieur à dix pour cent (10%), les

modihcations ne peuvent se faire qu'après signature de l'avenant y afférent.

Ainsi seules les modifications relatives aux prix, aux délais et aux programmes peuvent être

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 à la prise d'avenant

après l'autorisation prêalable de la DNCMP.

Le jeu normal des révisions de prix en application des clauses contractuelles ne donne pas lieu

à passation d'avenant. Toutefois, lorsque l'application de la formule de variation des pnx

conduit à une variation supérieure à 30% dtt montant initial du marché ou du montant de la

partie du marché restant à exécuter, l'autorité contractante ou le titulaire peuvent demander la

résiliation du marché. ?
,
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Conflormément aux dispositions de I'article I0O, 7" alinéa de la loi n"202L26 du 29 septembre

2020 portnt code des marchés publics,la variation dans la quantité des prestations s'effectuera

dans les conditions déhnies par le cahier des clauses administratives générales. En

conséquence, elle ne doit pas tàire I'objet de prise d'avenant.

m-16{-4- Publication des avb dms lc Joumrl de Marché Public

L'obligation de publicité des avis, prérue à l'article 53 de la loi N "2020-26 du 29 septembre

2020 contraint les autorités contractantes à solliciter de la DNCMP, la publication des avis

d'appel à conclurence dans le Journal des Marchés Publics (JMP). Ahn 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 être subordonnée à la transmission à [a

DNCMP des avis ou des procès-verbaux en Word et en PDF.

A cet effet, les autorités contractantes doivent utiliser la platefbrme développée par le DNCMP

dénommée « Système de Cestion du Joumal des Marchés publics (SyGMaP) »

m-1665-Examen juridiquc et tÊchiqus des Fojcts de conftt

En vertu des dispositions de I'article 84 du code des marchés publics en vigueur en République

du Bénin, les Autorités contractantes doivent soumettre les projets de contrat à l'examen

juridique et technique de I'organe de contrôle compétent avant leur introduction pour

approbation. A cet effet, il est rappelé que le projet de marché à introduire à la signature de

l'organe de contrôle doit être signé uniquement par I'attributaire et la PRMP et comporter donc

tous documents et les annexes nécessaires à son appréciation.

Itr-167 Tecbniques de passation des marchés pubücs.

m-lG7-l Accord-cadæ

Conformément aux dispositions de I'article 40 et suivants de la loi no 2020-26 du 29 septembre

2020, les autorités contractantes peuvent recourir à I'accord cadre dans le cadre des prestations

courantes, récurrentes et à caractère répétitif.

L'accord-cadre est une technique par laquelle une ou plusieurs autorités contractantes peuvent,

en matière de favaux, foumitures, services, y compris de prestations intellectuelles, établir avec

un ou plusieurs opérateurs économiques, les règles relatives aux bons de commande à émettre

ou les termes rêgissant les marchés subsêquents à passer au cours d'une période qui ne peut

excêder trois (03) ans, notamment en ce qui concerne les prix et, le cas échéant, les quantités

envisagées.

L'accord cadre n'est pas en lui-même un engagement sur le budget de l'entité. En conséquence,

sa conclusion n'est pas subordonnée à la disponibilité des crédits.

Toutefois, l'émission des bons de commande et la signature des marchés subséquents est

subordonnêe à la disponibilité et à la rêservation des crédits

o
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fr-lÊ7-z Groqemcnt <tc oonmaodcs

Conformêment aux dispositions de I'article 39 de la loi n" 2O20-26 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 Ia 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 matière de travaux, foumitures, services ou prestations

intellecruelles par le biais d'une convention constitutive dans laquelle le Coordonnateur désigné

a la qualitê d'autorité contractante.

Chaque membre du groupement s'engage, dans la convention, à signer avec le cocontractant

retenu, un marchê à hauteur de ses besoins propres, tels qu'il les a préalablement dêterminés.

Cependant la convention de groupement peut confier l'exécution du marché au coordonnateur

du groupement en déhnissant les modalitês de sa mise en æuvre.

m-lG7-3 Ceûalc d'achat

Conformêment aux dispositions de I'article 45 de la loi n'2020-26 du 29 septembre 2020, les

autorités contractantes peuvent recourir à la centrale d'achat dans le cadre de certaines

prestations.

La centrale d'achat est une technique par laquelle une autorité contractante confie à une

personne morale de droit public ou privé agrêêe par la Direction nationale de contrôle des

marchés publics, I'acquisition des foumitures, travaux et services, suivant ses propres

procôdures.

L'agrément est dorrrré en considération de l'organisation de la centrale d'achat, de la qualitê de

son rêseau de floumisseurs, de la compétitivité des prix pratiqués et des dêlais d'exécution des

commandes.

L'Autorité contractante qui recourt à une centrale d'achat est considérée comme ayant respecté

ses obligations de publicitê et de mise en concurrence pour les seules opérations de passation

confiées à la Centrale.

m-le8-Rospcct <ir principe dc séparation der orrgEocs dc parsation et do cmtrôle

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, composês entre autres des agents des organes de contrôle des marchés publics. Au vu

du principe, de séparation des fonctions, énoncé respectivement à I'article 9 de la loi N"2020-

26 du 29 septembre 2020 portant code des marchés publics en République du Bénin et à I'article

12 du décret N' 2020-596 du 23 décembre 2020 portant Attributions Organisation e
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Fonctionnement de la Personne Responsable des Marchés Publics, aucun meinbrrc d'un orgaoe

de coofrôle ûc peut êre membrc d'uoe corlmission rd'hoc d'ouverture et d'évaluatioa
Toutefois, si la participation de l'organe de contrôle à la Commission d'ouverture et

d'Evaluation (COE) ou Commission d'ouverture et d'Evaluation Spêciale (COES) est motivée

par I'intérêt national ou par sa qualité de maître d'ouvrage conformément à l'article l0 du décret

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 contrôle de ses

attributions. Sa participation ne peut avoir que pour but de faciliter l'exercice desdites

attributions.

Itr-I610- Dispositiors relatives su contrrôle I postÉrimi

La Direction nationale de Contrôle des Marchês Publics assure, au moins une fois par an, le

contrôle a posteriori des marchés passés en dessous des seuils de compétence de la Direction

nationale de Contrôle des Marchés Publics.

Itr-lGl l Fonnât des requêtes et Utilisation ôr SIGMAP

ü-lÊl l-l Format dês rtqut{€s

Pour toute nature de requête, les autorités contractantes doivent se référer au " Guide des

usagers" qui définit la forme et le contenu que doit revêtir leur requête pour être étudiêe avec

célérité. Toute autre forme de présentation pourrait entraîner la non recevabilité des dossiers.

m-l 6-l I -2 Utilisation ôr SIGMAP

Conformément aux dispositions de I'article 3 de l'arrêté n' 2015-0328À{EFPD/DC/

SGM,DNCMP/DOIPfuGR du 29 janvier 201 5 portant mise en exploitation du Système lntégré

de Gestion des Marchês Publics (SIGMAP) et du Portail Web des Marchés Publics, les autorités

contractantes et les organes de contrôle sont tenus d'utiliser le logiciel SIGMAP et le portail

web pour mettre en æuwe les procêdures de passation et de contrôle des marchés publics.

m-lÊl2 Gestion de La re{€mro dc garantie et paiemcnl des décomptcs

Itr- I G I 2- I Gection d€ la rct€,nue de garantie au riveau des odomatsurg

I
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m-lG9 Coûtrôlc dcs coûEat8 dê prtenarirrs publico pivêc
La Direction nationale de Contrôle des Marchés Publics est l'organe compétent pour assurer le

contrôle des opérations de passation des contrats de partenariats publics privés quel que soit [e

montant.
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Depuis la gestion budgétaire 201 3, il est mis fin à la gestion de la retenue de garantie au niveau

des ordonnateurs. Le prélèvement de la retenue de garantie sur le montant d'un décompte doit
être effectué par le comptable assiglataire 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 être prélevé par I'ordonnateur délégué.

En revanche, à l'étape du paiement, le comptable assignataire de la dépense procède au

prélèvement du montant de la retenue de garantie liquidêe sur le décompte et le pofte à un

compte de tiers aux fins de le restituer à la demande, dès 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.

Le dossier de remboursement doit comporter les pièces ci-après :

- une demande écrite de l'entreprise adjudicataire;

- le procès-verbal de réception dêfinitive ;

- la caution de borure fin d'exécution;

- la copie du marché exécuté I

- la demière facture certifiée et liquidée respectivement par le gestionnaire de crédit et

I'ordonnateur.

m-lGl2-2 P&icmÊot «leo déconptes cur la bose dÊ contrsts de marches publics dcr gestions

antfoicures

Le paiement des dêcomptes sur la base de contrats de marchés publics issus des gestions

antérieures est effectué dans le SIGFP suivant [a procédure (DENO). A cet effet, les mandats

de paiement y affêrents doivent être accompagnés des pièces ci-après :

- le contrat de marché ;

- I'attestation de ré-imputation (qui renseigne sur le chapitre d'imputation, les références

du contrat de marché et le montant à liquider) ;

- le procès-verbal d'attachement ;

- le journal des êcritures (SIGFiP/SIGFP) de la ligne sur laquelle I'engagement initial a été

pris ;

- le rêcapitulatif des paiements antérieurs (copies des mandats de paiement des années

antêrieues et des attachements affêrents).

Paieme,rt des s€rÿices de la dctte pubüque

- Confbrmément à l'article 7 aliréa 2 de l'arrêté n'5061/MEFPD/ DC/SGM /DGTCP /CAA/SP

du 06 octobre 201 5, portant délimitation de compétences entre la DGTCP et la CAA, la phase

administrative (engagement et ordonnancement) des opérations liêes au paiement du service

.G
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de la dette publique (intêrieure et extérieure) est assurée par la Caisse autonome de Gestion
de la Dette (CAGD).
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fV-l Di.epositionr géalabler à la gestion des matiàes

Dans le cadre de la gestion des matières de l'Etat, il est mis en place dans le Système

d'lnformations de la Gestion des Finances Publiques (SIGFP) un périmètre dénommê "P7"
dédiê à la comptabilitê des matières.

Le P7 permet Ia dématérialisation de la gestion des matières de l'Etat, [a centralisation des

informations et laproduction des comptes de gestion et du compte central des matières de ['Etat.

Toutes les opérations liées à la gestion des matières doivent être renseignées dans le P7 par les

comptables des matières des ministères, des institutions et autres organismes publics soumis

aux règles de la comptabilité de I'Etat.

Par conséquent, le ffaitement des demandes d'autorisation d'acquisition et d'avis techniques

des matières (matériels, mobiliers, équipements motorisés, prise en bail de bâtiments, etc.) est

subordonnê à l'enregistrement prêalable de l'existant dans le P7.

IV-l-l Conditionc de réception der bienr

Conformément aux dispositions de la Iettre circulaire n'351 7/MEF/DC/SGM/CF/DNCMP/SP

du l0/l l/2017 relative aux projets de contrats de constructions de bâtiments administratit's

soumis à I'approbation du MEF, aucune réception des travaux n'est possible si elle n'est
préalablement précédée d'une réception technique des personnes habilitées.

Ainsi, la validation de toutes les réceptions doit se faire en présence du technicien/spécialiste

du domaine concemé.

En tout état de cause, le spécialiste ou le technicien du domaine concerné est responsable de

I'attestation de la qualité des articles eÿou des ouvrages réceptiorurés.

fv-l-2 -ffirEris pour I'acquisitim de natéricls et équip€mcntE

Les gestionnaires de crédits ont I'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 matières de I'Etat et d'obtenir son avis sur les spécihcations

techniques des besoins validés.

En ce qui conceme les matériels informatiques, les gestionnaires de crédits ont l'obligation
recueillir I'avis préalable de la direction en charge de I'informatique de leur ministère ou

leur Instirution sur les spécificatiors techniques des besoins validés par la DGML.

Par ailleurs, les PRMP doivent subordonner I'inscription au PPAPMP de toutes commandes

matériels informatiques et accessoires, et mobiliers de bureau à Ia présence matérielle des a
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délivrés par ces structures techniques qui doivent intervenir dans les 72 heures à compter de [a

date de réception de la demande.

IV-2 Gestim dÊs bau( ertmi"risüariû

IV-2-l ürpositionr Iiéea au êglement dcs loycrr dcc baux admfuistratifl

Les charges des baux administratils des ministères sectoriels et des institutions de I'Etat sont

imputées sur leurs budgets respectifs et les loyers seront directement payés par les services

financiers des ministères sectoriels, en collaboration avec la DGML.

IV-2-2 Dirpositio$ liées à la pire en bail des bâtimsotr

lV-2-2-l- Cas des Institutions de I'Etat et dcs Miaigtàes

Eû début de chaquc oxcrcice brdgétair€, chaquc ministêre et ingtitution dê I'Etat dêvra faire
parveirir au Ministke cbargé dcs finencrs, g11g$l6u récapitulatif dc besoins préviriomels dc
location dc bûtimeots au p.ofit deg scrvic€s publicc ou des persomalitr+s. Iædit tableau dera
rcnreigner les ctructures ou leo pcmomalités à installer, les localités et les cotts indicatifs do

locatioo- Lc tableau dcs besoiDs dc locatioa des bâtimcats est surceptible d'actualisstioÀ

La décision de prise en bail de bâtiment ou l'établissement d'un avenant au contrat au niveau
des ministères sectoriels et des Institutions de la République relèvc de leurs miîigftB ct lsurB

prÉEidrnts dms la limitc des crédits dirpouibles inrcrits dqns lêurr budgsts.

Sur la base ôr tablcsu dct bêioinr locatift dc bâtim€Dl§, les demandes de locations sont

adressées au Ministre chargé des Finances.

La demande de bâtiment administratif doit préciser les êlêments ci-après :

- le ou lec bâtim€nt G) fÉalabl€rn€nt idrntifié (s) ;

- les structures ou personnalitês à installer;

- I'organigramme de Ia structure et l'effectif du personnel à installer;

- le nombre de pièces ou la surlàce habitable souhaités;

- les planr architectuaux ôr ou des bâtimcnts (eir nrmexe) ;

- la note de §€rricc me{rant eû placc la co"'migsion dc pire eir bail (en amexe).

Les bâtiments proposés à la location doivent remplir les conditions d'accessibilité, d'hygiène
et de sécurité nécessaires pour abriter un service public ou pour servir de logement
administratif.

En cas d'impossibilité de satisfaire les besoins par des bàtiments de I'Etat, le Ministre chargé

des Finances autorise la prise en bail de bâtiments.

Ainsi, la prise en bail d'un bâtiment par toute structure doit être subordonnée à la prise en

compte du bâtiment dans [a liste des besoins de location de la structure au cours de la gestton
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courante, à la justification de la disponibilité budgétaire et à une autorisation préalable du
Ministre chargé des Finances.

La procédure devant conduire à la prise en bail d'un bâtiment par l'Etat est menée par une

commission présidée par la Direction génêrale du Matériel et de la Logistique et composée

comme suit :

/ Trois (03) représentants de la DGML qui en assure la présidence ;

/ Un représentant de la structure bénéficiaire ;

/ Le Contrôleur Financier de la structure concemée ou son représentant.

Les résultats des négociations ne seront valables qu'après approbation du Prêsident de

I'lnstitution ou du Ministre, selon le cas, dont relève la structure bénéficiaire suivant I'avis
donné par la Direction générale du Matériel et de la Logistique.

Iæ projet de contrü est établi par cbaque miûistère €t irstituüon dE la Républirye, sur la bsse

de I'autoriration de pire eir bail accordée par le Ministr,e chargé des Finance, soumis au vicâ
ôr Dirccteur général ôr lv{atériel et dc la Logirtiquc ou Bm Adjoht et approuvé par le Ministre
de tutelle ou le Hsid€rrÎ ds I'Institutio,4 selon le ca§.

Une copie ôr cmnat signé et e,nregirtré doit être tranrmise à la Directim géoérale ôr Matériel
a de la Iogistique pour c€Elralisation-

Les domécs üées aux contra$ des baux sont emegistrées au fur €t à megure de lcur
établissemont daûs le périmèttre 7 ôr SIGFP par le comptable dcr matièr,eg de la structue.

l{-2-2-2- C{s dos trojets, des officcr, dcr agcrroæ et autsE8 stnrctur€s jouisrmt d'une
artonomie dc gcrtim

La décision de prise en bail de bâtiment au niveau des projets, des offices, des agences et autres

structures jouissant d'une autonomie de gestion, relève de leurs Conseils d'Administration ou

tout autre organe de dêcision habilité dans la limite des crédits disponibles inscrits dars leurs
budgets.

En cas de la prise en bail des bâtiments ou la prise d'avenant au contrat à incidence financière
par les projets, les ofl'ices, les agences et autres structures jouissant d'une autonomie de gestion,

ils doivent requérir I'expertise de la Direction gênêrale du Matériel et de la Logistique.

La demande d'appui technique de la DCML pour la prise en bail de bâtiment administratif ou
d'avenant doit préciser :

- la localisation du ou des bâtiments identifiés ;

- le nombre de pièces ou la surface habitable souhaitées '

- I'organigramme de la structure ;

- I'effectifdu personnel à installer;

- les plans architecturaux du bâtiment ;
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- la note de service de mise en place de la commission de prise en bail.

La procédure devant conduire à la prise en bail d'un bâtiment par les projets, les offices, agences

et autres structures jouissant d'une autonomie de gestion est menée par rurc conmissim
présidée par la DGML et cmposée comme ruit :

z Deux (02) rc,Eés€rüânÎ§ dc la Direction gÉaéralc ôr Matériel * de la Ingistiquc qui eir
assüe ls prÉrid€nce ;

/ Un nprés€Etail de la stnrctur€ bénéficiaire.

Les résultats des négociations ne seront valables qu'apds apprrobation drr Cotrscil
d'Administation ou tout aute orgaæ de décisiotr hsbilité suivail I'avis domé par lr Direction
géoérale ôr Mattriel et de la Ingistique.

Les contrats de location conclus par les projets doivent être signés par le responsable du projet,

le rcsponsable finencicr 61 approuvés par le Ministre de tutelle.

Quant aux contrats de location conclus par les autres structures jouissant d'une autonomie de

gestion, notamment les Agences, les Fonds, les OfÏces et autres Etablissements, ils doivent être

signés par le Direcæur génÉral, lc reaponsable finenci6 de la stnrcttu€ et appiouvés par le
È,ésid€rü de son Consêil d'Admiûistratiorl ou de gection ou tout autr€ orgaoe eir tenant lieu.
Une copie du contrat signé et enregistré doit être transmise à la Direction générale du Matériel
et de la Logistique.

Il convient de noter que pour l'établissement des contrats de bail et pour fàciliter 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 ls fin dê chaque exercice, u!Ê copie dê l'état Écryitulstif des baux admiîirtsüfr ainsi que

les corlrats ésiliês de chaqu€ mfuistère, institution de fEffi, projet, ofEce, ag€Dce et sutre

stnrctre jouirsant d'rmc autooomie dc gcctioq est trEsmbe è trr Drection générale ôr Matériel
et de la Logistique.

Par ailleurs, €n ce qui c(mc€nre les o,rganismer soumis à la comptabilité des matièrer, les

dmêes liécs aux cootrab des baux doivent être emegictrées au flu et à mesure de leur
é'tabliss€rn€rü dsnc le périmètre 7 ôr SIGFP par le comptable tlcs matiàes.

Iv-2-3-Dispooitionr liéec à l'er€giEtrtm€nt dês contrats de locatim

Les contrats de bail administratils doivcnt làire I'objet d'un enregistrement au domaine chaque

année par le bailleur, conlbrmément aux dispositions de I'article 341 nouveau du Code Général

des Impôts (CGI).

Cette obligation dc renouvellement amuel d'emegirmement miss I 16 çharg6 ôr bailleur porte

sur le contrat déjà établi et non s'€lllctrdre cornnc un Douveau coniat étrbli eoEe ler parties.

IV-24 Dispositions liéGs à I'exécutioo ôr coorat de bail admiilrüatif

ü
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Le contrat de bail ne prendra effet qu'après son approbation par Ie Ministre ou le Prêsident

d'lnstitution en ce qui concerne les ministères et les Institutions ou le Président du Conseil

d'Administration ou de gestion en ce qui conceme lec of,Eceo, dee ageircee et sutries stnrctw€s
jouissam d'uae autonomie dc gestion

Une copie du contrat signé et enregistré doit être transmise à la Direction générale du Matériel
et de la Logistique.

Lcc rccponoables des gtnctrcg occupaolca doivcnt pr,e,rdre posEessiotr deo licux tmc fois le
contsat de bail appuouvê par leo autoritéc coryé&ntrs et cxiger dea popiêtaircs dês bâtimeü
trr rnrin levée sur ler comptcun d'eau et d'électricité.

Ea tout état dc cause, I'occupstion des locaux avant I'approbation ôr corlrat dc bail y afférent
par I'autorité habilitéc est formellem€nt irt€rdite.

A la jouissance des lieux, les structures ou les autorités occupant les bâtiments loués par I'Etat
doivent prendre toutes les dispositions nécessaires pour procéder à la mutation des compteurs

d'eau, d'électricitê et de téléphone au nom de leurs structues en vue de faciliter le règlement

des factures y alïerentes. Elles doivent au besoin renforcer la capacité des compteurs

d'électricité.

Les dépenses relativcs à I'entretien des bâtinrents pris en bail sont imputées aux crédits tlc
fbnctionnement des structures bénéficiaires (Cf. lettre circulaire n'3441/MEF/DC/DGML du

t2nI12004).

Lcs occupaots des bâtiments pris en bail doive,rt requÉrir au péalable I'autorisation ôr bailleur
avart tout travaux d'améoageme,nt (Daçom6ie, menuiserie métatlique, bois ou vilrerie,
plomberie, électricité, climatisation, etc.) daos lesditr bâtiments. Une copie de cette autorisatim
est transmise à ls Dircction géoérale du Matériel et de Ia Iagistique. Au cours d€ la éalisatior
dcs aménagemens autorisés, les s€rvices occupaûts doivent associés la DGML au suivi et au

contr,ôle de I'exécutim des travaux.

Avant toute libération ou changement d'occupant d'un bâtiment pris en bail par l'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 bâtiments administratifs, selon

le cas, et entreprendre les dispositions utiles prévues par la règlementation.

Aucune régularisation de contrat par la Direction générale du Matériel et de la Logistique n'est
possible en cas d'occupation illégale d'un bâtiment ou de conclusion de bail sans son avis
préalable.

IV-2-5 Dspositionr liécs à 1o ÉEiliation des contrats de bsil

Trois (03) mois avant la libération d'un bâtiment pris en bail, les services occupants doivent en

informer la DGML el les services compétents en charge de la gestion des bâtiments

administratifs de leurs mrr»stères, instirutions.

La libération d'un bâtiment pri
au préalable par les occupants

s en bail par I'Etat implique les dispositions suivantes
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- une lettre de résiliation adressée au bailleur;

- [a main levêe des compteurs d'eau, d'électricité et de téléphone ;

- 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 bâtiments administratifs,
en ce qui conceme les ministères sectoriels et institutions de l'Etat, ou à la DGML , des

clês du bâtiment et des copies des mains levées des différents compteurs au plus tard un
(01) mois après la lettre de notification de la résiliation du contrat de location du

bâtiment ;

- la réalisation des travaux de réparations locatives, si celles-ci ne sont pas couvertes par

un forfait de loyers ;

- la remise des clés des locaux au bailleur dans le délai de préavis.

Au cas où ces dispositions ne sont pas prises dars les délais requis, la responsabilité des

responsables des structures occupantes est engagée pour les charges supplémentaires

engendrées. Les arriérés de loyers des bâtiments loués sur fonds propres ou sur fonds des projets

sont désormais imputés sur les crédits de fonctionnement de leurs ministères de tutelle.

Les charges liées aux dommages causês des suites des interventions anarchiques des occupants

sur les bâtiments pris en bail par l'Etat sont également imputées au budget du ministère de

tutelle desdits occupants.

Il est fait obligation aux structures occupantes de libérer les bâtiments ayant fait l'objet de

résiliation au plus tard un (01) mois après la date de notification de ladite résiliation.

Les formalités de fin de résiliation du contrat de bail sont renseignées dans le périmètre 7 du

SIGFP relatilà la comptabilité des matières de I'Etat.

IV.3.- Réforme dcs matériels

Les demandes de réformes de matières doivent être exprimées à travers le P7 du SIGFP au plus

tard le 3l janvier 2024.

Les Institutions de I'Etat, les Ministères, les Postes diplomatiques et Consulaires, les

Collectivités Locales, les Etablissements Publics à Caractère Administratif et les

Etablissements Publics Locaux, les Agences, les Projets, et les autres organismes similaires
soumis aux règles de la comptabilité publique doivent prendre les dispositions nécessaires pour

communiquer par le P7 et dans [e délai fixé supra, à la Direction générale du Matériel et de la
Logistique du Ministère en charge des Finances, la liste de tous les matériels, mobiliers et

équipements motorisés susceptibles d'être réformês.

Aucune demande de réformes ne sera traitée en dehors du P7 du SIGFP.

dG/H,
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La éfrme der matières de I'Etat se hit cuivaût nnê programmation s€mestrielle. Toutes les

dcrn flles reçues apà lc 3l janvier 2024 aercît pris €n comptê pour la gograomation ùr
secoDd se,Destrje 2024.

La Liste des matières à réformer imprimée du P7 est trarsmise à la DGML par I'autoritê
compétente de la structure. Cette liste doit préciser :

l- Pour les véhicules :

- la marque du véhicule ;

- le ÿpe du vêhicule ;

- le numéro châssis ;

- l'immatriculation du vêhicule ;

- la couleur de la plaque d'immatriculation ;

- la structure utilisatrice ;

- le rapport explicatif adressé au MEF signé du l" responsable de la structure et justifiant
la demande de la réforme ;

- le dédouanement ou non du vêhicule.

2- Pour les autres matières

- la nature du bien;
- le numéro d'immatriculation ;

- la date de mise en service ou d'acquisition;
- la valeur d'acquisition ;

- le service utilisateur ;

- l'état du bien.

Les Ministères et Institutions de I'Etat doivent également se conformer aux critères qui tiennent
compte :

- de l'âge minimum pour la réforme des matêriels, mobiliers et équipements défini par I'anêté
n'839-c/N1EF/DC/SGM/DGML/DM/SICM/SP/o73SGG22 dt: 06 av,il 2022 porrant modalitê de

conservation, d'emploi, d'évaluation, d'amortissemenl, et de dépréciation des matières de l'Etat i;
- de I'usure qui justifie la réforme ;

- du mauvais état de fonctionnement ;

- du dommage ou accident ênorme subi par le matériel, mobilier ou êquipement;

- des fiais de réparation ou d'entretien trop élevés ;

- de la possibilité de procéder au remplacement des matériels et mobiliers avant de les

proposer à la rêforme.

Le comptable des matières doit êtablir et renseigner dans le P7 du SIGFP le point des

réparations effectuées sur chaque véhicule durant les douze (12) derniers mois.

q
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La réforme des matières usagées de l'Etat se fait par destruction ou par vente aux enchères

publiques. En ce qui concerne la vente aux enchères publiques, les structures ont I'obligation
de regrouper toutes les matières susceptibles d'être rêformêes ahn que les commissions

chargées de la réforme desdites matières procèdent à leur vente aux enchères publiques.

Par ailleurs, les matières réformées doivent être enlevés au plus tard soixante-douze (72) heures,

après la réforme. Passé ce délai, lesdits matériels réintègrent le patrimoine de I'Etat.

Toutefois, en ce qui conceme les êquipements motorisés, leur enlèvement intervient suite à

délivrance du bon d'enlèvement.

- l'adjudication est faite au plus offrant et dernier enchérisseur sans préjudice du droit de

préference du demier utilisateur ;

- l'attributaire 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'à l'épuisement de la liste

retenue à cet effet :

- en cas de non attributiorl les matériels non cêdés soient convoyés et regroupés au niveau

de la Direction du Garage Central Administratif pour une vente aux enchères publiques ;

- avanl I'enlèvement d'un véhicule ou attres équipements motorisés réformé, l'acquéreur

doit procéder à l'enregistrement de la frche de cession aux impôts et s'acquitter du droit
de timbre.

Après la visite d'expertise, un procès-verbal d'expertise et de réforme des équipements

motorisés est établi et transmis à la structure concernée avant la vente aux enchères proprement

dite.

Gestion des proôrits de rÉformes

Les produits de réformes de matières des ministères et institution de I'Etat sont versés au Trésor
Public à 100% .

En ce qui concerne les collectivités locales, sociétés d'Etat, les offrces, les Agences autre

structure jouissant d'une autonomie de gestion, 20o/o des produits de réforme de leurs matières

sont versés au Trésor public et 80% dans les comptes desdites structures.

IV-4. Acquisitim de matérielr, mobiliss €t équipsnents

Dans le cadre de l'évaluation et de la prise en charge d'une matière, il est fait obligation aux

comptables des matières de se conformer aux dispositions de l'arrêté n'839-
c/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 matières de

l'Etat.

De même, pour l'élaboration des DAO-Types, il est fait obligation aux ministères et institutions
de I'Etat d'associer les comptables des matières d'une part, et, la Direction Génêrale du Matêriel
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et de la Logistique, d'autre part, à l'expression des besoins et à l'élaboration des spécifications

techniques des matières.

Ainsi, conformêment aux dispositions de l'arrêté n' 4l l7- c,MEF/DC/SGM/DGML/
DNCMP/ DM/SP/52 I SGG I 8 du 3 I dêcembre 201 8, la validitê du bordereau de livraison ou
dcr pocà-verbeu dc rÉccption doit être nêcessairement attestée par la signature d'au moins

d'un spécialiste du bien concemé, de l'Ordorurateur des matières, du Contrôleur Financier et

du Comptable des matières habileté ou de son représentant selon le cas.

Le paiement de toute facture d'acquisition de biens est subordonnê à Ia présentation de l'Ordre
d'Entrée (OE) dûment signê par le Comptable des matières habileté et approuvé par

l'Ordormateur des matières qri cmstate I'eirtrée dans le patrimoinc d6l'Et&t.

La certification des tàctures d'acquisition des matières est assurée par le comptable des matières
qui prend en charge lesdites matières dans sa comptabilité.

Les mentions de certification (le cachet) des factures d'acquisition des biens publics, de

maintenance, de réparation et d'entretien doivent être assurées par le Comptable des matières

habileté à travers l'indication des réferences des supports tenus pour sa comptabilité.

Dans I'affectation ou la mise à disposition des biens au profits des services déconcentrés, les

structures centrales sont tenues de fournir les informations sur le coût d'acquisition des biens

concemés pour faciliter la prise en charge desdits biens aux niveaux des comptables secondaires

des matières.

S'agissoJ dÊs dons et lcgr dcs Dstièrer r€çus, ib doivent làire I'objet de réceptioq de

déclaration et d'enregistrement par le comptable des matières de [a structure bénéficiaire.

La réception des dons et legs des matières est faite Conformément aux dispositions de I'Arrêté
n' 2022-3608 c MEF/DC/SGM/ DGB/DGTCP/ DGML/DM/SPi227 SGG 22 du 26 décembre

2022 portafi fixation des règles de réception, de déclaration et effegistrement des dons, et legs

des matières par I'Etat et les autres organismes publics.

Les membres de la commission de rêception des dons et legs des matières procèdent à la
vérification de l'état physique des matières,

Seules les matières dôclarées en bon état par les membres de la commission feront I'objet
d'enregistrement comptable.

Les dons en mauvais état sont portés à la connaissance du donateur.

Un procès-verbal de réception des dons et legs des matières concernées est établi par les

membres de la commission.

Iæ pnocà-verbal de r6ce,ption doit indiqrer fidcdité rfu donræur, les Drtièrcs r€çuos €D

quntité ct en valcur, ainri que l'état phyriquc dê cbryuo rnrtière c@c€fiûée.

L'ordonnateur des matières de la structure bênéficiaire, dans un délai de trois (03) jours

ouvrables à compter de la date de rêception des dons et legs des matières doit faire leur

/
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déclaration au comptable principal des matières et à la Direction gênérale du Matériel et de la

Logistique (DGML), au ru des pièces justificatives constituées d'au moins :

- l'acte de donation des matières ;

- le procès-verbal de réception des matières ;

- l'ordre d'entrée des matières.

IV-5- Te,nue de la comptabilité natières

IV-S-I Emichissemeil & prcmier bilan d'ouverture

Dans le cadre de l'élaboration du bilan patrimonial de I'Etat, il est fait obligation à tous les

gestionnaires des matières des ministères et institutions de I'Etat de prendre les dispositions

nécessaires pour disposer des inlbrmations stlr le cott des matières acquises quol que soit leus
valcurs, renseigner les données dans le P7 du SIGFP et les transmettre à la DGML au plus tard

le 3 I janvier de l'exercice 2024.

Tenue du compte administratif des matière et du compte de gestion des matières : ces deux

comptes doivent être élaborés respectivement par les ordonnateurs des matières et les

comptables secondaires des matières.

fV-5-2 Orgrui$tion de I'invcorairc

La comptabilité des matières, 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 à l'Etat et autres organismes
publics.

A cet effet, l'ordonnateur des matières, à la fin de chaque exercice budgétaire, doit mettre à
disposition des moyens nécessaires pour organiser un inventaire physique, en vue d'effectuer
un recensement global des matières en approvisionnement eI en seryice r».

En tout état de cause, il est fait obligation à tous les ministères, à toutes les institutions et autres

structures de l'Etat d'impliquer la Direction Générale du Matériel et de la Logistique (DGML)
à toute réalisation d'inventaire et à tout contrôle d'inventaire afin d'harmoniser les données au

niveau national, conformément aux dispositions de I'article 50 du décret n"2017-108 du 27

février 20l Tportant comptabilité des matières en République du Bénin et des acticlos 15 ct 16 ür
dbqsl t202342E fu 26 juillct 2023 portant modalités d'inventaire des matières de I'Etat et autres

organismes publics soumis aux règles de la comptabilité publique.

IV-5-3 Codifcation, ktaryilag;e des natérielr a équipements Admfuistratifl

Le système d'estampillage s'applique aux biens durables à leur mise en service. Le système

üv

d'estampillage des biens durables est alphanumérique
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Le code d'estampillage de chaque bien durable comporte sept (07) segments.

Il se décompose comme suit :

l. Ia nature du bien ou de la matière eû lettre à quatre (04) caractères au plus

2. ['arurée d'affectation du bien en chiffre à quatre (04) caractères

3. la séquence de I'affection du bien en chiffre à quatre (04) caractères

4. la localisation géographique du bien dans la structure utilisatrice en lettre variable

5. la structure d'affectation du bien en lettre variable

6. le ministère, l'institution de I'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.

Dans le cadre de la coordination et de I'uniformisation de I'estampillage des biens de I'Etat, il
est fait obligation à tous les comptables des matières des ministères, des instirutions de I'Etat et

des collectivitês locales de se rapprocher de la DGML pour I'impression des étiquettes

d'estampillage sécurisêes.

A cet effet, toute acquisition d'équipements et de matériels d'étiquetage d'estampillage est

interdite.

IV-5-4 Temre dê la Comptabilité ÙIaüères par lea Mnistêres s€ctoriels, le8 Institutiors de
I'Etat et les Collectivités Locales

Il est noté que, dans la quasi-totalité des Ministères et des Institutions de I'Etat, la comptabilité
matière n'est nullement mise en æuvre malgré les formations données chaque année aux acteurs

concemés et les diffêrents documents proposés à cet effet pour une meilleure gestion des stocks

de foumitures et d'autres biens acquis pour les comptes des administrations publiques. Face à

ces dysfonctionnements, il est demandé à tous les Ministères sectoriels, les Institutions de I'Etat
et les Collectivités Locales de :

- prendre des dispositions pour nommer les comptables des matières conformément à

l'arrêté n'2018-3767-CI}IEF/DC/SG1\,1/CFiDGML/DM/DGR/SP469/SGGl8 du 23

novembre 201 8 ;

- prendre toutes les dispositions pour la tenue effective de la comptabilité des matières ;

- les dépréciations (amortissements) des biens durables sont constatés automatiquement ;

- prendre les précautions utiles pour faire respecter les dispositions du décret no 201 7- 108

du 27 février 201 7 portant comptabitité des matières en République du Bénin.

Dans le cadre de la dématérialisation du traitement des données, il leur est lait obligation
d'acquérir une application inlormatique de gestion de la comptabilitê des matières.

Ayant toute acquirition d'application infumatique, ils doiveirt obteuir I'autmisation préalable

de la Direction génÉrale dr }vlatériel et dc la LogirtiEre et l'associer dnng l'§fubcltion d€s

t€rmcs dê tÉftrence. Ils doivent s'assurer par ailleurs que :

- tous les mouvements (entrées et sorties) des stocks sont saisis et enregistrés de manière
exhaustive i

il
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- tous les biens d'équipement sont estampillés ;

- l'inventaire physique des biens est fait;
- le rapprochement des fiches de stocks ou d'immobilisation avec I'inventaire physique est

fait ;

- les cessions et destructions de stocks ou d'immobilisation ont fait I'objet d'autorisation
de sorties conformêment aux règles et principes retenus en la matière et constatées sur les

documents appropriés.

Il est fait également obligation aux corps de contrôle de vérif,rer la mise en æuvre des présentes

prescriptions en s'assurant de la borure tenue de la comptabilitê matière par les administrations

publiques et de la bonne gestion des biens de I'Etat et de produire le rapport d'investigation
subsêquent.

IV{ Gestion & carburant

Les carburants et lubrifiants sont des matières achetées et stockées auprès des tiers. Leur gestion

est assurée par le comptable des matières qui procède à leur enregistrement dans le P7 du

SIGFP, après acquisition par Ia procédure exceptionnelle.

IV-7 Gestion des vêhicules adminictratifr

IV-7-l Utilisation des véhicules Elninistratifr

Les véhicules administratif's sont répartis en deux catégories à savoir : les véhicules de fbnction
et les véhicules de service.

rV-7-1-l- Véhicules de fonction

La liste exhaustive des persoruralités bénéficiaires de véhicules de fonction est jointe à l'amcxe
fu décret n2021-51I ôr 06 octoke 2021 pctmt Églanentation de la gcrtim ù parc des

véhiculci €t autrcs équipcmcntr notmiséc dê fBat.

En conséquence, il est flait obligation à tous les gestionnaires de véhicules administratifs des

instirutions et ministères de recenser tous les vêhicules (en leasing ou appartenant à I'Etat)
immatriculés en plaques bleues et utilisés par des responsables politico-administratit's qui n'en
ont pas droit et de se rapprocher de [a Direction gênérale du Matériel et de la Logistique pour
procêder au changement de [a couleur des plaques au plus tard à la fin du l"trimestre 2023.

/

;

{
a

- toutes les immobilisations sont enregistrées de manière exhaustive ;

- les stocks et les immobilisations sont réels et appartiennent à l'administralion concernée

Toutes les opérations d'entrées et de sorties de carburants et de lubrifiants doivent être

renseignées dans le P7.
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Passé ce délai, des contrôles sont organisés dans I'enceinte des institutions et ministères et dans

la circulation à cet effet. Tous les véhicules de fonction constatés en surplus ou arrêtés en

circulation avec un responsable administratii n'ayant pas droit sont systématiquement retirés et

reversês au Garage Central Administratif.

Iv-7-l-2- Véhicules de seffice

Les véhicules de service sont des véhicules administratifs immatriculés en plaques rouges et

destinês strictement au fonctionnement quotidien des services publics. Les véhicules financés

par les bailleurs peuvent, à titre exceptionnel, être immatriculés en plaque beige, orange ou

verte, avec obligation d'inscrire lisiblement la dênomination de la structure utilisatrice sur les

portières avant.

Mais, au terme des projets et programmes, les véhicules financês par les bailleurs doivent être

reversés dars le parc automobile de I'Etat, et immatriculés à nouveau en plaques administratives

dans un délai maximum de trente (30) jours, selon les besoins de I'administration utilisatrice et

dans le respect de la réglementation.

Les structures bénéficiaires des véhicules reversés par les projets et programmes qui sont à leur
terme doivent déclarés lesdits vêhicules à la Direction génêrale du Matêriel et de la Logistique
dans un délai d'une 101.1 semaine.

Les véhicules de service ne peuvent être utilisês qu'aux jours et heures ouvrables, pour les

besoins exclusifs des services utilisateurs.

Aucun Agent de l'Etat, Directeur ou Chef de service ne doit s'en attribuer le droit d'usage

exclusiL

Après le service, le vêhicule de service doit être 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, à titre exceptionnel, d'un ordre de mission à caractère social et

du titre de transport approprié (permis de conduire).

Les lieux de stationnement prioritaires des vêhicules en mission sont les unitês de sécurité

publique, ou à délaut les services publics gardés par les fbrces de sécurité publique.

Poü tout€ misaio4 le départ et l'arrivéc s'oÈrni au lieu ôr siège dc I'administration ou dE

I'in*itutior. En corséqueûcê, il cst illerdit aux c,otrôrcteurE des véhicules administatifr dc s€

rcodre aux domicileg des agel:Îr à I'occasion des dÉparte ou retours de mirsim"

Iv-7-l-34oatôle de I'utiliration dct v(ùicules admfuistratifr €t sanctiorna au mnrrfr€iri€nt

Pour veiller à la bonne utilisation des véhicules administratifs, des contrôles réguliers, assurés

par la Direction générale du Matêriel et de la Logistique sont prêvus par le décrct n"2021-51I
fu 06 octobre 2021 pnrfu. tÉglemcotation de lr gestion ôr parc dcr véhiculer et autres

À
LP

équipements motmisés d€ I'Etat.
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Les véhicules administratifs en situation irrégutière arrêtés lors des contrôles sont rendus au

parc du garage central administratif pour une pêriode allant de deux (02) à huit (08) semaines

dès la première arrestation, période pendant laquelle I'utilisateur ou la structure utilisatrice en

est privé de plein droit.

En cas de récidive au cours de la même année, le véhicule en cause est rendu au parc du garage

central administratif pour une période de douze ( l2) mois.

Les faits et actes ci-dessous constituent des manquements dans I'utilisation des véhicules et

autres êquipements motorisés de I'Etat :

I'utilisation d'un véhicule de service ou d'un équipement de I'Etat à des fins sans rapport
avec le service ;

la circulation des véhicules de service en dehors des jours et heures ouvrables sans ordre

de mission dûment établi, ou avec un ordre de mission délivré par une autorité non
habilitée;
la conduite d'un véhicule administrati f non muni du Certificat d'Assurance de Vêhicules
Administratifs (CAVA) ;

la conduite d'un véhicule administratif dont la de visite technique n'est pas àjour;
la conduite d'un véhicule administratif en état d'ivresse ;

la conduite d'un vêhicule administratif par une personne non habilitée ;

la surcharge d'un véhicule administratif de personnes ou de bagages ;
le transport par un vêhicule 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 administratils n'est
pas encore opérationnel, I'exigence de la visite technique sera de rigueur une fois que le
service sera fonctionnel.

IV-7-l-4- Délivraoce de certificat de non attsibution de véhicule administratif.

La demande ôr ccrtifcat de ron-attsibution de véhicule adminfutratif se hit déeormais par voie
A cet effet, le dossi€r d€ demaade constitué par le bénéficiaire est soumis à son

Etminirtration (DPAF, DAF etc.) qui le transmet par bordereau à lE DGML.

Le dossier de demande de certificat de non-attribution de véhicule administratil doit comporter
les pièccs ci-après :

- Demande adressée au DGML ;

- Copie de I'acte de nomination ;

- Copie du Certificat de prise de fonction ou de service ;

- Attestation de prêsence au poste ;

- Original de l'attestation de non-attribution de véhicule administratif dêliwée par la
4I
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structure du demandeur ;
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- Copie du bulletin de paie pour les agents de l'Etat;
- Attestation de non-appartenance à la fonction publique en lieu et place du bulletin de paie

pour les responsables qui ne sont pas des agents de l'Etat.

IV-7-l-5- lvlaintenance des véhicües et autres équipemeats motmisés

En début d'année, tous les Ministères et Institutions de l'Etat doivent transmettre à la Direction
Générale du Matériel et de la Logistique la liste de leurs garagistes agréés.

Les demandes d'autorisation de réparation doivent être faites à travers le P7 du SIGFP. Les

versions imprimées du P7 sont transmises à 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 budgétaire.

Les services compétents de la Direction Générale du Matêriel et de la Logistique procèdent aux

contrôles dans les garages agréés sollicités pour la maintenance des véhicules aux fins de

constater, avant toute intervention, l'eflectivité des défaillances signalées, de procéder après les

travaux aux vérifications d'usage et d'expertise pour la conl'rrmation du service fait. Une
attestation de service lait doit être établie pour ce qui conceme les grosses réparations.

La maintenance des véhicules acquis sous la gestion d'AGLO est faite auprès du
concessiormaire qui a livré le véhicule. Le bon de commande est émis par AGLO sur Ia base

du devis produit par le concessionnaire concerné et fansmis par bordereau par la stmcture
utilisatrice. Ledit devis lait I'objet d'une étude préalable par AGLO qui assure le suivi de la
maintenance.

IV-7-l{- Proôrction fu point fu parc automobile à lâ DGML

En début d'année, le gestionnaire du parc doit produire à la Direction générale du Matériel et

de la Logistique le point de son parc automobile et autl€s équipeioreirts motorisés.

fv-7-l-7 D€nundê dç mise à disposition d6 y§[i6ul6s s,tministatifr

En début d'exercice budgêtaire, il est fait obligation à chaque Ministère ou Institution de l'Etat
d'élaborer le planning de ses activités annuelles qui nécessitent la mise à disposition par le
Ministère de l'Economie et des Finances de matériels roulants. A cet égard, les mesures
contenues dans la lettre circulaire n" I I 3 I -c,MF/CAB/DGBM/ DGCA du l " décembre 1997

doivent être respectées à savoir :

- les durées de missions doivent être précisées dans les correspondances de demande de

mise à disposition de vêhicules administratifs ;

- les véhicules de l'Etat en mission doivent être exclusivement conduits par les conducteurs
de véhicules administrati fs ;
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les responsables hiérarchiques doivent veiller à ce que les véhicules affectês à des

missions précises ne soient pas utilisés à d'autres fins ;

le message porté, télécopié ou téléphoné indiquant la date de libération du conducteur et

du véhicule doit être adressê au Ministre chargé des Finances ;

Ies frais de rêparation des vêhicules pour les pannes qui surviendraient après le délai prêvu

pour la mission sont supportés par les Ministères ou Organismes concernés en cause ;
les ordres de mission doivent être revêtus des visas d'entrée et de sortie.

Toute deoal:de de véùicules dcvrait êtse envoyée À l,r DGML au plus târq une §€rrâine avaût

le début de la mission
Tout véhicule de service non utilisê pour une mission << coucher »» doit obligatoirement être garé

Ie soir dans I'enceinte du service utilisateur. En tout état de cause, tout agent public surpris au

cours d'un contrôle, en situation d'utilisation abusive de véhicule adrninistratil se verra

purement et simplement dépossédé dudit véhicule, en attendant I'application des sanctions

administratives qui en découleraient.

Toutefois, I'apprêciation du nombre de véhicules à mettre à la disposition de chaque structure

pour chaque mission est réservée à la Direction générale du Matériel et de la Logistique.

IV-7-2- Entretieo ct rÉparation des véhicules adrrinistatifs

IV-7-2-a-Ioputation budgétaire dec rÉparationr des véhisules admfuistratifg

Les dépenses de réparation de véhicules des institutions et des ministères doivent être engagées

sur les crédits ouverts à cet effet dans leurs budgets de fonctionnement.

Les crédits ouverts au profit de la Direction générale du Matériel et de la Logistique sont

destinés à la réparation des véhicules de pool du garage central administratif, des véhicules des

anciens Présidents de la République et des Généraux à la retraite.

IV-7-2-b Autorisation péalable dc ré,paration de véhisul6s adminisratifr

j
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Pour toute réparation de véhicules administratifs, il est fait obligation à toute PRMP de disposer
préalablement d'un contrat (accord cadre suivant les dispositions du nouveau code des marchés

publics), de faire soumettre les devis de réparation à l'érude et à l'autorisation préalables de la
Direction du Garage Central Administratif (DGCA).

En conséquence, les demandes d'autorisation de réparation en rêgularisation sont interdites.

L'entretien et la réparation des véhicules acquis sous la gestion de AGLO sont faits auprès du

concessionnaire qui a livré le véhicule. Le bon de commande est émis par AGLO sur la base du

devis produit par le concessionnaire concemé et transmis par bordereau par la structure

utilisatrice. Ledit devis fait l'objet d'une étude préalable par AGLO qui assure le suivi des

entretien et réparation.



IV-7-3 Acquisitim de véhisules et autres équipe,ments motmisés

Les demandes d'autorisation d'acquisition de vêhicules doivent être laites dans le P7 du SIGFP.
Les versions papier sont imprimées du P7 et transmises au Ministre chargé des Finances.

Confbrmément aux dispositions de l'alinéa 2 de l'article 1 dt dt'rretrr202l-slI fu 06 ocûobr,e

2021 portad rÉglemootatioû do la goltion ôr parc dcg véhisules et autres équipe,me,ntr motmirée
de I'Et f, « 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 ».

Toute demande d'autorisation d' acquisition d' équipements motorisês doit préciser :

- le nombre d'équipements ;

- le type d'équipements à acquérir;
- la disponibilité budgétaire et la source de financement;

- lc Plm de TravailAmrcl (PfA) ;

- I'autmiration ù Cmreil d'Administration pour les strucErs arrtmomca ou du Conseil
communal/municipal pour les mairies i

- les motifs de I'acquisition;

- le point du parc avec précision des années d'acquisition, de mise en service, des structures

utilisatrices.

- Pour les motos, [a liste des bénéficiaires et leurs postes respectifs est complétée à la

/
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demande

IV-7-2-c- Dérogations

Le vêhicule administratif dont la panne intervient au cours d'une mission officielle dûment
justifiée n'est pas soumis à cette obligation préalable si la réparation intervient sur place pour

peûnettre la poursuite de la mission. En tout état de cause, le dossier de paiement doit être

appuyé d'une copie de I'ordre de mission visé à l'entrée et à la sortie du lieu de survenance de

la parure.

Iv-7-2d- RÉperatim des véhiculos dca forcec rmé€s :

Pour les structures des Forces Armêes, les réparations de leurs véhicules sont assurées par Ia
Direction du Matériel des Services de I'Intendance Militaire.

IV-7-2-+ Coffilc dco Éparationr de vé,hiculos

Les services compêtents de la Direction générale du Matériel et de la Logistique procède aux

contrôles dans les garages agréés sollicités pour la maintenance des véhicules aux fins de

constater, avant loute intervention, I'effectivité des défaillances signalées, de procéder après les

travaux aux vêrifications d'usage et d'expertise pour la confirmation du service fait. Unc
attestrtiotr de c€rÿicc frit doit gtrc étrblic pour ce çi concerne les grosscs rtparrtimr.
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Les spécifications techniques contenues dans les projets de dossier d'appel d'offies (DAO)

relatives à I'acquisition d'êquipement motorisé stationnaire ou roulant, doivent obligatoirement
recueillir l'avis favorable de la Direction du Garage Central Administratif avant le bon à lancer

par la DNCMP.

fV-7+Réccptim

Les concessionnaires ou autres foumisseurs de véhicules à I'Etat doivent faire immatriculer
lesdits véhicules avant la réceptiorl aux couleurs de plaque définies par la Direction générale

du Matêriel et de la Logistique, avec fixation elfective des plaques. Aucun véhicule acquis ou

en leasing ne peut être réceptionné si ces conditions ne sont pas remplies.

IV-7-5 Certificat d'Assuralrce des Véhicules A,rministratifr

Il est fait obligation à tout gestionnaire de véhicules administratils des Ministères et lnstitutions
de I'Etat de faire établir à tous les véhicules de leurs parcs les Certificats d'Assurance de

Vêhicules Administratifs (CAVA). La validité du certificat expire dès la réforme desdits

véhicules.

Les véhicules administratifs assurés par le CAVA sont :

- des véhicules immatriculés en plaques rouge ou bleue des institutions de I'Etat, des

ministères et leurs démembrements ne jouissant pas d'autonomie de gestion ou

d'autonomie fi nancière ;

- des véhicules des forces de défense, de sécurité;
- les véhicules des établissements publics à caractère social, culturel et scientifique et

ceux des offices et agences d'exécution ;

- des véhicules des Progtammes d'lnvestissement Public.

Les vôhicules administratifs qui ne sont pas assurés par le CAVA et qui doivent faire I'objet
d'une assurance privée sont :

- les véhicules administratifs immatriculés en plaques beiges ou oranges;
- les vêhicules des collectivités territoriales quel que soit [a couleur de leurs plaques ;

- les véhicules des sociétés d'Etat;
- les véhicules des projets ;

- les véhicules louês par l'Etat.

Les véhicules administratifs en mode leasing ou en location de courte durée par l'Etat, doivent
disposer d'une assurance et d'un certiflcat de visite technique valides avant leur utilisation.

I
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En conséquence, toute opération de dépouillement et de réception d'équipements motorisés est

subordonnêe à la prêsentation de ladite autorisation.

Le règlement de toutes factures liées à l'acquisition d'un êquipement motorisé roulant ou

stationnaire est subordonné à la production du procès-verbal de réception et du compte rendu

de la mise en condition normale d'utilisation établi par la Direction du Garage Central
Administratif.



Le dossier de demande de CAVA est adressé à la Direction gênêrale du Matériel et de la
Logistique quitte à elle de le transmettre à la Direction des Assurances.

En cas d'accident, le sinistre est dêclarê dans les soixante-douze (72) heures à l'assureur.

IV-7-6- Dispositions diverses liées aux véhiculês edmini:tratit ct à la gestion der ückets
valeurs

W-76a- Cas d'accideirt causé par rm vê.hiculc artminigEarif

En cas d'accident de circulation causée par un véhicule administratif, I'agent en cause est mis

en débet conformément aux dispositions de l'arrêté no 860/MF/DC/DGAE/DGCA du 06

octobre 1997 fixant les conditions de mise en débet, au cas où les conditions exigent un
dédommagement par l'Etat de la partie adverse du fait de I'indélicatesse du conducteur de

véhicule administratif.

IV-?-G$ Irtrneûio'lation des v(ùicules admfuistratif3

Les concessionnaires ou autres vendeurs de véhicules el de motos à I'Etat sont tenus de les

immatriculer avec fixation des plaques minéralogiques avant leur réception.

En tout état de cause, aucune réception ne doit être prononcée si les véhicules ou motos objet
du marché ne sont pas immatriculées et les plaques minéralogiques fixées.

A I'instar des véhicules acquis sur le budget national, I'immatriculation des véhicules en

plaques administratives est subordonnée à la signature par le Directeur du Garage Central
Administratif du feuillet n'2 délivré par l'Agence nationale des Transports Terrestres.

Nonobstant les plaques minêralogiques délivrées et fixées par I'Agence nationale des

Transports Terrestres (ANaTT) sur les véhicules administratifs, les comptables des matières
doivent procéder à leur immatriculation conformément aux règles de la comptabilité des

matières à l'instar des autres immobilisations.

IV-7-Gc- Définition dc la couleur des plaques des véhicules administratifr

Le Directeur du Garage Central Adminisüatif est la seule autorité compétente pour définir la

couleur de la plaque d'un véhicule administratif en fonction de l'utilisation qui en sera faite.

IV-7-7- Dispositions diverses liées au nouveau systèrne de gestim des véhicules
adrîirtistratifs cn mode læasing et en mode d'acquisition

Les demandes de leasing et d'acquisition de véhicules doivent être dêsormais adressées À

I'Agence pour la Gertion de la Ingistique des Officiels (AGLO). Cette stuchrle est chargée,
e'n lie'n avec la Direction géoérale ôr MatÉriel et de la logistique de valider les d€mmdos et do
conôrire le procescus d€ leasiûg ou d'acquisition sclon le cas. Lorsqu'il s'agit d'rm véhicule
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modê lcrdng, le concessionnaire a I'obligation de faire les lormalitês administratives liées à la
liwaison des véhicules, notamment l'immatriculation la visite technique, I'assurance nationale
et l'assurance CEDEAO et la mise en route des véhicules (rodage).

Le concessionnaire a I'obligation d'eftèctuer à sa charge, les réparations nécessaires pour la
remise en état des véhicules en cas de pannes ou d'accident ou à délaut de remplacer les

véhicules concernés conformément aux clauses du contrat.

Le concessionnaire doit aussi assurer à sa charge tous les entretiens pêriodiques 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 gestiot optimisée du parc, notamment pour le redêploiement des véhicules sur/sous utilisés.

En ce qui conceme les vêhicules en mode acquisition, Ie concessionnaire doit se confonner aux

clauses du marché.

Les gestionnaires de parc automobile des ministères et institutions de l'Etat sont tenus de mettre
régulièrement àjour les fiches de suivi et d'immobilisation en cas de défaillances des véhicules

en mode leasing €t ds træsmcttrc les infomutioas à AGIO.

Par ailleurs, les gestionnaires de crédits sont tenus de renseigner les liches d'immobilisation
avant I 'ordonnancement et [a transmission des dossiers aux comptables directs du Trésor.

Chaque année, tous les ministères et Institutions de l'Etat prévoient dans leurs budgets

respectifs, les charges locatives des véhicules en mode leasing de leurs structues, les fiais
d'acquisition, les frais d'entretien et de réparation des vêhicules acquis, ainsi que les frais de

rachats des véhicules leasing en tin de cycle le cas êchéant. ll leur est fait obligation sur la base

de la convention de mandat formellement signée avec AGLO de transférer à I'AGLO, par

fanche semestrielle (au plus tard te 3 I janvier pour le l" semestre et te 05 juillet pour 1e 2"n

semestre), suivant les lignes appropriées de la nomenclature budgétaires de l'Etat, à I'Agence
la totalité desdits crédits sur le compte Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels-
CGV/Compte Opérations, domiciliê au Trésor Public sous le no 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 à ces structures

bênéficiaires. Les structures doivent transférer par tranche trimestrielle (au plus tard le 3l
janvier pour le l'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 desdits crédits nrr le cqtc Agence pour la
Gection de la Ingirtique dcs Officiels4GV Opémtiotrt, domiciüé au Tr€cor hrblic rous le N"
8J66001001flxno1023 I(X57.

Les structures peuvent aussi corstituer, en outre, une provision auprès de I'AGLO qui sera

consommêe au fi:r et à mesure des prestations foumies.

I
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N-7-7-a- hocéôue de misc à dirpositisn à I'AGLO dcg ressorrrces destinéeg à la couverture
dcs dÉparres liécg aux véhicules e,lmiftixtrarifr.

Au début de chaque semestre (dêbut des mois de janvier et de juillet), les ressources identifiées
pour le leasing sont mises à 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 I'Etat.

AGLO se charye €rüre autr€s, ôr paiement è bome date (au début do chaque timerte) des

facûrcs de loyerr aux concessiomsi!æ.

En ce qui coûcerrre l'acquisition des véhicules administratifr, les ressorrccs ideirtifiées sont
traûsfêrrêos en totalité à I'AGLO par décision dc mnndrterrnent au début ôr proceorus après

validatioa de la demande.

L'AGLO produit à chaque fin de semestre aux ordonnateurs des Ministères et Institutions, le
point de corsommation des ressources ainsi transfêrées, assorti des factures y relatives.

Par ailleurs, ce point sera produit à chaque fin de trimestre aux entreprises publiques et

structures autonomes, aux structures décentralisées et déconcentrées ainsi qu'aux projets et

programmes qui trarsfèrent leurs ressources.

fv-7-7-b- Procéône dc misc à dispoaition de véhicule €n leasing ou en acquisition

Les ministères et Institutions de I'Etat, les structures autonomes et les structures décentralisées

et déconceûêes ainsi que les projets et programmes onl l'obligation de transmettre à I'Agence,
leurs besoins annuels d'acquisition de véhicules au plus tard le 05 janvier, en vue de fàciliter la
programmation de la mise à disposition des véhicules dans des conditions efficientes. Par

ailleurs, il est obligatoire de préciser la Iigne 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 à I'Agence, une

demande de mise à disposition de véhicule à travers un lormulaire de demande assorti de

I'autorisation du Ministre de tutelle etlou du Président du Conseil d'Administration avec

I'autorisstion d'acquirition de véhicule délirée par le Ministre d'Etst cbrgé de I'Economie et
dcc Finances.

IV-7-7+- Règlcmcnt der factueo dcr loyerr aux conc€ssiomsir€g

Conformément aux dispositions en vigueur, I'AGLO se charge de régler des factures aux

concessiomaires à chaque dêbut de trimestre.

Par ailleurs :

- le paiement du loyer du premier trimestre se fera sur [a 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 I'année, se fera sur [a base d'une flacture

pro forma du trimestre concemé, de la fàcture définitive, certillée r li u idê,e du tnnestre/
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précédent, d'une attestation de service lait du trimestre précédent, d'une copie simple du

PV de réception des véhicules, d'une copie du contrat de bail et de toute autre pièce
justificative du paiement du trimestre précédent.

IV-7-7d- Rdour dcs infornationE dec rcsrcrrrc€s traûsféréês à I'AGLO

Les informations relatives à I'utilisation des ressources transfêrées à l'agence étant nécessaires

pour l'élaboration des rapports de l'exécution du budget (rapport de performance et rapport

tinancier), les mesures ci-après doivent être observées par I'ACLO :

- le Directeur de I'AGLO devra produire et transmettre au Conseil d'Administration et à
l'autorité de tutelle, un rapport trimestriel d'exécution des activités liées aux ressources

transferées pour examen ;

- le Rapport produit est également transmis à la Direction générale du Budget et à la
Direction générale du Trésor et de la Comptabilité Publique pour exploitation via le
Ministre chargé des Finances.

IV-7-7-e. Connôlc de I'Agence pour la Gertion de la Logirtiçc dcs OfEsicb

L'Agence pour la Gestion de la Logistique des Officiels est soumise au contrôle et vérification
a postériori mené notamment par I'IGF, [a Cour des Comptes et autres instances de contrôle
diligentées par le Ministre chargé des Finances ou le Conseil des Ministres.

IV-8- Autres règleg relatives aux matiàes

fV-8-l Puticipation de la Directim génÉrale ôr matéricl ct de la logistiqu€, de la Direction
génÉrale & Budget et/ou de la Direction nationale ùr Conû,ôle Financi€r aux r€rnisec dê siteg

Il est désormais fait obligation aux ministères, aux institutions et aux communes de faire
participer Ia Direction générale du Matériel et de la Logistique (DGML), la Direction générale

du Budget ou les Délégués du budget etlou la Direction nationale du Contrôle Financier eÿou
Ies Contrôleurs Financiers aux remises de sites concemant les constructions ou les

réhabilitations d'infiastructures afin de déterminer la cohérence entre les engagements, objet de

commandes publiques et la réalisation des prestations y relatives.

IV-8-2 Supprcssioa fu visE ôr direct€ur national du contrôle finencicr 6u des contrrôleurs
financiers rur les bons de rÉparation de matériels rculaols et gestion de la dettc des garagistes

Iv-8-2-a- Suppession &r visa ôr Drecteur nrtional ôr Contrôle Financier ou des Contrrôleurs

Finencierr sur les bonr de rÉparation de matériels roulaots

Dans le cadre de la poursuite de l'allègement des mécanismes de contrôle a priori, il es

au visa du Directeur National du Contrôle Financier ou des Contrôleurs Financiers sur
de rêparation de véhicules roulants ; le contrôle de I'opportunité de la rêparation étant
par la Direction du Garage Central Administratif (DGCA) et celui de la disponibilité de

relevant de la Direction gênérale du Budget (DCB)

t dérogé
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IV-8-2-b Gestion do la dott€ des garagisteg

Le paiement des prestations de réparation de véhicules administratiis est conditiorurê par la
présentation des pièces justificatives valides au moment de la liquidation des dépenses,

notarffnent I'attestation fiscale, l'attestation d'immatriculation et de paiement des cotisations à

la CNSS, l'autorisation de réparation et le bon de réparation délivrês durant la gestion

concernée.

Ces autorisations de réparation accordées aux différentes structures par la DGCA sont d'ordre
technique et ne sauraient être considêrêes comme un engagement juridique de la dêpense. Le

paiement de la dépense sera làit sur la base de la flche de réservation de crêdit pour notification
de marché et d'engagement juridique (contrats de marchés dûment 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 Rélérence
(PRPR) pour les diffêrentes pièces à changer « ou à défaut solliciter une homologation de prix
auprès de la DNCF ».

Toutefois, le paiement des dettes des garagistes doit être suborclonnê à la production de la

situation globale desdites dettes en début de gestion et de leur inscription au PTA et se fera par

Ia procédure Engagement-Ordonnancement sur les crêdits de paiement de I'année courante.

Par ailleurs, pour coryter de l'aonéê 2020, les dÊtûeg dc8 garagiræc eont poyées sur ls bare dcs

boos ds corrrmandc ûrmcnt sigEés et emrgirtrér appuyés de I'accord cadre ct des prewes dr
s€rvice fait

I,es dcües des garagisæs des amées 2019 et 2020, si elles eir cxiste,nt oont payées srtr la base

des corlrats dê clientèlc aprpuyécs des gcuves des s€ryices feib.

En cc Eri conceimc lc paiement des detteo dcs gsragistes der mées aüérieuræ à f amée 2019

et pour lecqrcllcr, lca pneuves de la prcstatioû soni atteltées pü los 8orvicos c,ompéteota, rrne

dérogatim d6 pai€meirt pourait être sollicitéc ôr Cmreit dcs Ministres. tr en egt dc même dcs

autjes llrcstatiotrr dc s€ffiicc doff a béaéficiê les scryicec publice raor délirancc ou I'cxigtence
d'un npport juridiçe.

fV-8-3 Supprersion des dotations de carùuranl des Minisü,es, des Dir€cteurs d€ C€binets,
Secré{aires Gé,néraux dê Miûbtà6 et leurs Adjoints

Il est mis fin aux dotations en carburants des Ministres, des Directeurs de Cabinets, des

Secrétaires Généraux de Ministères et de leurs Adjoints ainsi que de tout autre responsable

politico-administratif bénéficiant d'une rémunération globale uruque.

fV-8-4 Injerdiction d'acquisition dcs engrnr 661611"6r À dcux (02) rouer de tlpe « moto
cro38 »

Dans le cadre de I'exécution des budgets des ministères sectoriels, institutio
constitutionnelles, des communes, agences et autres structures publiques, il est mis fin

e (( moto cross )».

ü

I'acquisition des engins motorisés à deux (02) roues de typ

f)

ns
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Ainsi, toute dérogation à cette règle est subordonnée à une autorisation du Ministre de

l'Economie et des Finances.

Toutefois, I'acquisition des autres types de motos dont la réparation et la maintenance sont

maîtrisées par les spécialistes locaux est privilégiée.

tqp
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V-l Arret dês opératioos rolatives &ux dépenses

Les opérations relatives à I'exécution des dépenses du Budget de I'Etat, gestion 2024 sont

arrêtées impérativement aux dates limites ci-après :

V-l-l ProcéûEo ososlc

Natue dcc opérdimr Ordomafcur
Délésué (OD)

Conffilsur
finaacicr (CF)

C'oryÉable

I -Engagem€d

a) Saisie, validation et transmission
de la fiche d'engag€ment et Bon de
commande au CF par I'OD I

b) Visa de fiche d'engagement, du
Bon de commande et transmission à

l'OD par le CF ;
c) Notification de la commande au
foumisseur ou prestataire de service
par l'OD dans SIGFP

07 novembre 2024
2l novembre 2024

l4 novembre
2024

2 Liquiddion-naadocmcnt
a) Saisie, émission et transmission
des mandats au CF par l'OD
b) Visa et transmission des mandats
à I'OD par CF

28 novembre 2024

05 décembre
2024

3 -Oldomso@ît

Ordonnancement des dépenses, et
transmission des titres de paiement au
comptable par I'oD

l2 décembre 2024

4 -Paicmcû dee dêpenree

Paiement juridique des dêpenses
engagées et ordonnancées

Paiement effectif des dépenses

22 décembre 2024

29 décembre 2024

/

ÿ
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V- I -2 Pr,océôrc exccptionocllc

Naturc dea opératiors
domrlÊur
Délésué (oD)

Colffilcul
Financier (CF)

Comptable

PlocédueEngagcmed
ffiommcemcnt
I -Engagcff d- Ordomatrccrncnt

a) Saisie, émission et lransmlsslon
des fiches d'engagement et des mandâts

au CF par I'OD

2décembre 2024

b) Visa el transmission des

mandats à I'OD par CF

c) Transmission des

mandats au comptâble pâr I'OD

09 décembre 2024 09 décernbre 2024

2 Pricm.d dÊs dépcorcr

a) Paiement juridique des

dépenses engagées et

ordonnancée s

b) Paiement effectrf des

dépenses

23 décembre 2024

27 décembre 2024

Prooéôre d'Orüe dc PaiclocÉ (OP)

1- Emicsion
Psicmsü

dÊs oùes d.

a) Saisie, émission et

transmission des Ordres de

Paiement au CF par

l'Ordonnateur Délégué

b) Visa et transmission des

OP à I'OD par le CF

c)Transmission des OP au comptable
par I'OD

2 dêcembre 2024

l2 décembre 2024

09 décembre 2024

2 PaicmÉnt dcs OP

a) Paiement juridique des OP

b) Paiement effectif des OP

20 décembre 2024

2'7 dêcembre 2024

-<
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Régulariration dcr OP

I -Eogag€rm€Dl- Ordoooaooem€,

a) Transmission des pièces

justificatives certihées à I'OD I

b) Saisie, Emission et transmission

des mandats de régularisation au CF par

I'OD;

c) Visa et transmission des

mandats à I'OD par le CF

24 lanvier 2025

21 janvier 2025

2 Paiemeds dcs dépcorcs

- Paiement juridique des dépenses

engagées
3l janvier 2025

Il esl bien entendu que les dates d'arrêt des différentes opérations de dépenses ci-dessus indiquées restent

valables pour les mêmes opérations effectuées au niveau des structures déconcentrées de I'Etat dans les

déparlements.

Par ailleurs, la rêception des dossiers de marchés à la Direction nationale de Contrôle des Marchés
publics (DNCMP) est subordonnée selon leur nature aux différentes dates d'arrêt des opérations

contenues dans les tableaux du point V- l ci-dessus.

Les comptes de fonctionnement ouverts dans les livres du Trésor Public (Service Epargne) sont clôturés

dès la fin de la gestion budgétaire 2024 à I'exception de ceux qui sont retenus.

Les responsables financiers devront procéder dans les délais, à la régularisation des OP émis

aussi bien sur les crédits des Charges Réparties que sur ceux des Crêdits Globaux.

Tout Ministère ou Institution de l'Etat bênéficiaire d'un OP sur les Crédits Globaux devra
procêder, dans un délai d'un mois, à sa régularisation sous peine de se voir reluser la mise à

disposition de fonds par un autre OP.

En cas de persistance de non régularisation des OP, malgré diverses relances, l'accès au SIGFP
sera verrouillé à l'ordomateur délégué concemé et la mesure ne pourra être levée qu'à la suite

de la régularisation effective des OP identifiés.

Toutes les pièces justificatives de dépenses relatives aux OP émis sur les Crédits Globaux au

titre de la gestion 2022 doivent être transmises à la Direction générale du Budget au plus tard
le 3l janvier 2023.

Tous les OP émis sur les Charges

au plus tard le 3l janvier 2024.
Réparties au titre de la gestion 2023 doivent être régularis7

tp

-G,e

V-2 Régularisation d6s Oûes de Paiemcnt (OP)



Le non-respect de ces difiérents délais entraîne un abattement sur les crêdits à charger au titre
du 2'*'trimestre 2023 à concurrence du montant total d'OP non régularisés au niveau de chaque

Ministère ou Institution de l'Etat.

Tous les bénéfrciaires d'OP en 2023 et qui ne les auraient pas régularisés dans les délais

réglementaires sont déclarês inaptes à exercer la fonction de régisseur.

Les régisseurs d'avance ayant bénéficié d'une mise à disposition de fonds par dêcision de

mandatement doivent envoyer au comptable assignataire les pièces justihcatives des

dépenses exécutêes conformément aux procédures en vigueur au plus tard le 3l décembre de

I'exercice auquel celle-ci est rattachée.

V-3-l Production dec ragports de revue

Dans le cadre de l'amélioration de Ia transparence budgétaire, il est demandé aux ministères de

faire parvenir à la DGB, au plus tard le 15 du mois suivant le semestre pour exploitation, le
point d'exécution physique et financière de leur budget suivant Ie canevas établi à cet effet et
joint à la présente lettre de notification.

V-3-2-proôrction du comptê arrministatif et ùr compte de gestion

En raison d'une part, du transfèrt de la fonction d'ordonnateur aux premiers responsables de

chaque Ministère et d'autre part, à la déconcentration de la fonction comptable près des

ministères et des départements ceux-ci ont I'obligation de tenir respectivement une

comptabilité budgétaire qui sera exploitée à la Direction générale du Budget pour la production
du compte administratil 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 2023.

A ce titre, le Ministère 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 produit le compte de gestion

sectoriel et ses documents annexes.

Le compte administratif et le compte de gestion 2023 et les documents définitils y reiatifs
dewont être transmis respectivement à la Direction générale du Budget et la Direction générale

du Trésor et de la Comptabilité publique pour centralisation, le 28 févier 2024 au plus tard.

V-3-3- Blaboration des Rapport anauel de psformance

Il est fait obligation aux Inspecteurs généraux des Ministères de meffre à la disposition du
Ministre chargê des Finances, les rapports annuels de vérification au plus tard à la fin du premier
trimestre de chaque année. Unc cqrie desdits rapports doit égaleme,ot êtse déposée à la Dir€ction
gérÉrale du Budget pour eleloitatim dens le cadre des éunions

C{

V-3 Suivi hdgétat€ et poduction des documents de æddition de compær
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V-4 Recommandations et points d'attention particuferes

V4l-Tenant compte des irrégularités constatées par I'inspection générale des finances au cours de Ia

vérifrcation de la gestion des crédits, il est fortement recommandé à tous les ministères ce qui suit :

l- proposer pour la nomination de régisseur des cadres llnanciers techniquement

compétents, honnêtes, sérieux et de bonne moralité ;

2- faire contresigner par le Contrôleur Financier, représentant le Ministre chargé des

hnances, tous les actes (arrêtés, dôcisions etc.) à incidences financières sur le budget de

I'Etat avant leur mise en application ;
3- organiser la prestation de serment pour tous les régisseurs en activité dans les ministères

et tout régisseur nommé avant sa prise de fonction ;

Ç faire nornmer les gestionnaires de crédits et coordonnateurs pour tous les projets avant

leur démarrage,

5- instruire les Directeurs en charge de la Planification, de l'Administration et des Finances

à:

- veiller à Ia fiabilité et à la bonne qualitê des pièces justilicatives des dépenses

publiques et au respect de la nomenclature desdites pièces ;

- veiller à la tenue des livres joumaux conformément à la réglementation en vigueur;

- créer des registres de gestion des valeurs inactives, notamment les tickets valeur
acquis auprès des distributeurs autorisés par le Ministre chargé des Finances ;

- procéder à la justification de I'utilisation des tickets valeur par des ordres ou bons

de sortie appuyês des arrêtés, décisions ou notes de service et des états de paiement

(pour les dotations au personnel), ou des ordres de mission visês (pour des missions)

ou des reçus de station-service (pour les courses) ;

- faire procéder au recensement des matériels et équipements de l'Etat, à son

immatriculation, son estampillage et à sa gestion à travers un registre.

6 Mettre fin à 1'envoi, par un même bordereau de transmission, des mandats ou ordre de

paiement de natures différentes (dépenses de personnel, mise à disposition de fonds avec

les achats de biens et services et les dêcomptes)

Depuis la gestion budgêtaire 2013, il est expressément demandé aux ordonnateurs détégués de

transmettre au trésor Public, les dépenses de personnel ainsi que les mises à disposition de fonds
par bordereau distinct de celui des autres natures de dépenses.

V4'2-Tenant compte des irrégularités constatées par la Direction générale du Trésor et de la
Comptabilité Publique lors des contrôles a priori effectués sur les mandats et les ordres de
paiement avant leur paiement, il est recommandé à tous les Ordonnateurs délégués d'être plus

rigoureux sur la régularité des imputations en évitant :

l- de laire des confusions entre les rubriques budgétaires d'imputation des dépenses;

6
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2- d'engager indûment des dépenses sur les lignes de subvention (63) et de transferts (64)

3- d'engager à tort des dépenses sur les charges communes ;

4 de faire des discordances entre le titre et I'article de la dêpense.

Il est également recommandé de :

5- Mettre fin à l'émission des OP du Trêsor pour le hnancement des dépenses

budgétaires.

G Mettre fin au paiement, par OP SIGFP, de dépenses objet de marchês rêgulièrement

signés.

7- Limiter la compétence d'exercice du régisseur d'avance central à un seul Ministère.

E- Mettre fin aux fonctions des régisseurs d'avances déjà admis à faire valoir leurs droits
à la retraite.

V43-Les pièces justificatives des dépenses relatives aux activités autorisées ou ron en Conseil

des Ministres et faisant objet de décision de mandatement doivent être transmises à la Direction
générale du Trêsor et de la Comptabilité publique au plus tard le 3l décembre de I'année

d'émission du mandat de paiement.

Lcc dépeorer payé€s ct aysnt frit o§et de décigiom dê mendetÉnn€nt doive,nt être rÉgularisées

confcmément à Ia nomcnclaturc dor pièccr jurtificativcc de dépcnrer.

üCl
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SECTION VI : DISPOSÛONS 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-l Règles relatives aux collectivités territoriales

M-l-l Procéôre de transfert de ressources aux coûrmrmes

Conformément aux dispositions de la loi portant code de I'administration territoriale et ses

dêcrets d'applications, certains ministères ont I'obligation de transférer aux Collectivités
territoriales des ressources bien spécifiées. Le transfe( de ces ressources suit la procédure

décrite dans le manuel de FADeC et dont les grandes phases sont les suivantes :

Vl-l-l-l RÉputition des dotationr ôr Fotrds d'Appui au Dtvelorpcmcnt des Comqmcs
(FADcC)

Vl-l-l-l-l- RÉpartition dec dohtiors ù FADeC atrEcté

Dès la notif,rcation des crêdits, le Responsable du programme dont relèvent les dotations du

FADeC ailecté procède à une proposition justitiée de répartition desdites dotations par

commune, suivant les critères objectifs de répartition retenus. Cette proposition, accompagnée

de la synthèse des points d'application, est transmise au Directeur de la Planification, de

I'Administration et des Finances (DPAF), pour soumission à la validation du Ministre. Les

propositions de répartition, les critères de réparation et les points d'application validês sont

transmis à la Direction générale du Budget (DGB) au plus tard soixante-douze (72) heures après

leur validation.

Vl-l-l-l-2 RÉpartition des dotationr ôr FADoC non affocté

Les travaux de répartition des dotations du FADeC non affecté (fonctionnement el

investissement) sont organisés par le Secrétariat Permanent de la CONAFiL conformément aux

critères retenus et suivant la dêmarche contenue dans [e manuel de procédures du FADeC (Titre

II). Les résultats issus des travaux de validation en session sont transmis à la Direction générale

du Budget (DGB) sous soixante-douze (72) heures.

- En ce qui conceme 1es rémunérations des acteurs communaux qui sont nommés en

application de la loi portant code de l'administration territoriale en République du Bénin,

les montants mensuels par commune sont déjà fixés par le décret les ayant instituées.

Elles sont transfôrées automatiquement sous la supervision du Secrétariat Permanent de

la CONAFiL au début de chaque trimestre.

- En tout êtat de cause, toutes les propositions validées de répartition par commune des

dotations du FADeC doivent être transmises à la Direction gênérale du Budget (DCB)
pour lc 3l janvier 2024 ut plur tud. Lesdites propositions de répartition seront e

(p
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dans le cadre de la prise de l'arrêté interministériel de répartition des dotations du FADeC
devant servir de base pour le transfert effectifdes ressources aux communes.

VI- I - I -2 Engagement des ressourses ûr FADeC

Dès la notification de l'arrêté interministériel de répartition des dotations du FADeC,
l'Ordonnateur Délégué des ministères concemés enclenche la procédure d'engagement des

dépenses des lignes du FADeC. A cet effet, il êmet un mandat de paiement dans 1e SIGFP par

Département au profit des Communes bênéhciaires. Le cumul des tranches des départements

sera égal au montant retenu pour être transféré. Les ressources du FADeC pour I'arurée 2024

seront transférées conformément au plan de décaissement contenu dans I'anêté interministériel
de répartition des dotations.

VI-l-l-3 Ordmnancement des titres du FADeC

Le mandat êmis par I'Ordonnateur Délégué est transmis au Contrôleur Financier pour visa. Le

mandat visé est retoumé à I'Ordonnateur Délégué qui procède à I'ordonnancement et transmet

le dossier au Trésorier ministériel (TMIE).

ÿl-l-1.{ ly{§sanigme de mise à disposition der fonds au profit des CorrmunÊs

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 Comptabilité
publique a procêdé à la dématérialisation du processus. Ainsi, les transferts sont effectués par

le biais de I'application « MATKOSS ». Désormais, l'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 reçoit un message d'alerte

dans la boîte électronique professionnelle du poste et également une mise en ligne dans

I'application « MATKOSS ». Dans le même temps, le Trésorier communal, le Secrétaire

Exécutif de la mairie et le Secrêtaire permanent de la Commission nationale des Finances

Iocales (SP-CONAFIL) reçoivent 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 reçus et traités en premier lieu au niveau du Trésorier ministériel (TMIE) compétent. Ce

demier procède à une consignation du mandat dars les livres du Trésorier général de I'Etat
(TGE) qui émet in fine les BTR vers les postes comptables. Il est à signaler que la supervision
de ces opérations de transfert est assurée par le Directeur de [a Production des Comptes Publics
(DPCP).

VI-l-l-S Utilisstim des ressouses transférées aux c,onmtmes

Les ressources du FADeC aflecté émanant des ministères sectoriels qui ont
compétences aux communes, ne peuvent être utilisées que pour des dépenses s

transléré des
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VI-l-l-6 Retour des informatioos

Les informations relatives à l'utilisation des ressources transférées, étant nécessaires pour
l'élaboration des rapports de performance des Ministères concernés, les mesures ci-après,
doivent être observées à chaque niveau de la chaîne :

a) Le Secrétaire Exêcutif de la Commune devra transmettre à I'autorité de tutelle, le point
d'utilisation commenté des ressources transférées, au plus tard le l0 du mois qui suit chaque
trimestre ;

b) L'autoritê de tutelle (Préfet de département) devra à son tour transmetüe le point
d'utilisation des ressources transférêes au Secrétariat Permanent de la CONAIIL et au Directeur
gênéral du Budget par voie hiérarchique ;

c) La structure déconcentrée au niveau de la Commune devra également transmettre
par voie hiérarchique à son Ministre de rutelle, un rapport trimestriel d'exécution des

activités liêes aux ressources transferées;

d) Le Trésorier Communal de son côté, devra remonter les informations à la Direction
de la Production des Comptes Publics par le biais du Trésorier Départemental.

f

Ministèreg pépenses êügibler seloa les compéieaces

Enseignemens Matemel e{Coustruction, équipemenr, réparation et enûetien des établissements publics
pcolaires.

Ministère des

Primaire

[.éalisation, 
èquipemenl. répararion et entrelien des centres publics de santé

lau 
uiveau des arrondissemenls, quartiers de ville et village, prise en charge

ldes relais communautaires.

Ministère de la Santé

. . ft.éalisation, équipement, réparations et entretien des établissements publics
Ministère des Enseignements Secondairel., . .

Technique et de la For-"tto, pror.rri-o-oï.i,.Ï,:1:"o,i:Ï'l:ecoodaire et d€s centres de formations professionnelles de

FIlveau communal

Miaistère de l'Agriculrure de l'Elevage et df.éalisation, équipemetrt. réparation et entretien des abanoirs er autres

la Pêche linfiastrucnrres de soutien.

Ministère du Cadre de Vie et des Transports

Béalisation, 
entrelien et gestion des infrastrucrures et èquipement de gestion

pes déchets ainsi que les collectes et le traiteme[t des déchets liquides el

§olides 
autres que les dêchets industriels I

Construction et entretien des réseaux publics d'évacuation des eaux usées el

pluviales:

§onstruction 
et entretieo des ouvrages d'aménagement des bas-fonds et de

protection contre les inondations, la création et I'entretien des espaces verts,
jardins et places publics ;

ft.éalisation, équipement, réparation et etrtretien des routes, pistes et ouvrages

h'ra "n-.nrnr*
Ministère des Spons [.éalisation, équipement réparations et entretien des Infrastructures de

ljeunesse. de sport et des loisirs.

Ministère du Tourisme. de la Culture et d
Arts

'f"lisation, êquipement, rêparalions et entretien des sires touristiqu€s

qp
G

leurs secteurs. La liste des dépenses éligibles au FADeC aflectê par ministère se présente

comme suit :

106



VI-l -2 Roddition & comptc

I - Dans le cadre de la frxation du plafond des emplois des entités parapubliques, les Maires

des communes et les Responsables des entreprises publiques (agence, ofTices, centre,

fonds, universités, instiruts, ...) doivent produire et transmettre à la Direction générale

du Budget (DGB) le 3l mars 2024,1'état nominatif des effectifs du personnel présent

dans leur entité au l- janvier 2024 ainsi que la liste des départs à la retraite par vague

au cours de I' arnée 2024.
2- Les Secrétaires exécutifs des mairies et les Responsables financiers des entreprises

publiques (agence, offices, centre, fonds, universités, instituts, . . . ) doivent faire parvenir

à la Direction gênérale du Budget (DGB), tes comptes administratifs de leurs entitês

respectives pour la gestion antérieure (n-l ) au plus tard le 30 avi|2024.

M-l-3 Arrêt des écriûrcs des commules

Les engagements des dépenses prendront fin le 30 novembre 2023 et les titres de paiement

devront être fansmis au Comptable de la Commune au plus târd le 2l décembre 2023.

VI-l -4 Recozmandionr particuliàes.

l- Obligation de subordonner la signature des contrats de prestation de service à certaines
catégories d'agent qui ne sont rien que des contrats de travail à I'autorisation de la
Cellule de suivi et de contrôle de la gestion des Communes.

2- F aire signer des contrats de travail à durée déterminée aux agents collecteurs de

ressources avec la mairie.
3- Il 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 contrôleur
Ilnancier. Il en est de même de tous les actes ayant une incidence financière 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 à

la validation préalable des fiches de financement SYCOREF.
Obligation d'inviter les SE à faire le point des fonctionnaires qui sont sous leur ordre et

à inviter les intéressés à régulariser leur situation de détachement à l'effet de la prise en

compte de leur cotisation au FNRB.

{
e..a

VI-2 Règles relativer urx portcc diplomatiqucr

M-2-l Dercription dcr dÉpenrer dor post€s diplomatiquc et corsulafu€g

Quatre (4) grandes masses caractérisent le budget des postes diplomatiques et consulaires:

o les dépenses de personnel ;

o les loyers et charges locatives ;

o les dépenses de fonctionnemenl i n /
o les dépenses d'investissemenr. 
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Au regard de la sensibilité de ces dêpenses et afin d'assurer la célérité des travaux de délégation

de crédits, les diflérentes 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 procéôres de traitem€nt dos dép€mses dos post€s diplomatiquo§
consulaircr et attachés dr déf€mse

Pour le mandatement des avantages au prof,rt des enfants des agents de I'Etat en service dans

les postes diplomatiques, consulaires et d'attachés de dêiense, il est exigé depuis la gestion

2016, que les intéressés foumissent les pièces ci-après :

o acte de naissance valide ;

o copie de la fiche d'inscription de l'enfant au pays d'accueil ;

. copie du passeport contenant le visa au départ du Bénin et du visa à I'arrivée dans le pays

d'accueil;
. copie du bulletin de note de l'année écoulée.

YI-3 Règles relative§ arD( eîlreprises publiques

VI-3-l Gestiot des crédib d€ transf€rts et de subvmtion aux oot€prbes publiqu$ ct
établicsements publica è caractàes edminirtratifg

Les services publics bénéhciant 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 III- I -6.

Les lignes 63 et 64 ne sont pas éligibles pour la création des caisses de régies d'avances, saul
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 cédits de

transfeÉ couraût inscrits au budget dÊ l'Etat.

Aingi les acteus de la chaine de la dÉpense publique doivent pnendre les dispositions requises
pour limiter, des op&ations sur les srédits de aaûsf€r§ couÎa[t aux seul€r dÉpemser de tranrferts
aux mÉnages et aux autres orgadsmes,

VI-3-l -3 n doit etre précisé sur les Értats do pai€merlÎ qui eerve,nt dc supports poùr certaiDs

1lrojetr dê désision d6 mendaternent relatifr aux dépe,nseo de traosfêrt :

,{({

d

- l'origine desdits états (timbre de la structure initiatrice) ;

- la période (our, mois. etc..1 I

- le taux (montant joumalier, mensuel, trimestriel, etc.) ;

- les références de l'acte créant la dêpense (dêcret, arrêté).
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Aussi, lesdits états doiventils être revêtus des signatures du gestionnaire de crédits, de I'agent
comptable, du rêgisseur ou du billeteur.

VI-3-1.4 Il est rappelê, aux entreprises publiques (établissement public encore appelé olfice ou

agence, société, etc.) bénéficiant de subventions de l'Etat, que la gestion des crêdits de

subvention au niveau de leur entité respective obéit aux mêmes principes de gestion des fonds
publics que ceux appliqués dans les services centraux et techniques de l'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 mêmes règles de passation

des marchês publics et d'exécution des dépenses leurs sont applicables.

Par ailleurs, le renouvellement total ou en partie de londs est conditionné par la production du

relevé de compte et du rapport d'utilisation des ressources précédemment mobilisées signés de

I'agent comptable et du l'responsable de l'organisme bénéficiaire.

VI-3-l-5 Les entreprises publiques (établissements publics à caractère administratif ou encore

office ou agence et les sociétés) au sens de la loi no2020-20 du 02 septembre 2020 portant

création, organisation et tbnctionnement des entreprises publiques en Rêpublique du Bénin
peuvent à lcur crtéatioD, bénêficier d'un budget de démarrage encore appelée dotation initiale.

Conformément à la nomenclature budgétaire, cette dotation est imputable à la rubrique 6312
« subventions d'exploitation aux entreprises publiques » pour les offices et agences.

En ce qui conceme les sociétés, la participation de l'Etat à leur création se traduit par la mise

en place ou la constitution du capital social. La souscription est imputêe à la rubrique budgétaire

261I « prises de participations dans les entreprises publiques nationales >».

Toutefois, en cas de transformatiorL fusion, scission ou autre forme de modification d'une entité

administrative disposant toujours de la personnalité morale et de l'autonomie financière, avec

transfert du patrimoine, I'octroi d'une dotation initiale n'est plus nécessaire, à moins que la
dépense à effectuer soit clairement indiquée, motivée et reçoit I'avis favorable de la Direction
générale du Budget (DGB).

.:. RÉpartition

La dotation initiale est affectée prioritairement à la rêalisation de l'investissement initial
(équipements, amênagements, diverses acquisitions de matériels et mobiliers) nécessaire au

démarrage et au bon fonctionnement de la nouvelle structure.

La clé de rêpartition de Ia dotation initiale en dêpenses d'investissement et de fonctionnement

est fonction de I'objet social de l'êtablissement. Selon les données empiriques, I'utilisation des

ressources de la dotation initiale doit obéir aux normes ci-après :

I
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Rubriques budg&airer Intitulés Poids (%) Jushfications

Dépenses d'investissement

Achats de matériels et mobiliers durables

[6s% - 7s%)
Travaux d'aménagements de bâtiments

ou de locaux

Diverses acquisitions de biens durables

Dépenses de fonctionnemenl

non renouvelables

Rémunérations du personnel

l3so/o - 2s%l
Foumitures et consommables

Divers entreiiens et autres biens el

servlce§

Total l00o/o

NB: La demande de dotation initiale doit être motivée et appuyée de tous les textes

rêglementaires (statuts, régime financier,...... etc.) accompagnée de I'expression des besoins

conlbrmément au canevas ci-dessus.

VI-3-2 Procéôre d'exécution des dépe,ases inscrites au fofit des ag€nces gouv€rn€meniales

et autr€s €otités dc lnÂitriæ d'ouvrage délégué

VI-3-2-l Traosfert dcs ærcorrces aux AgeDccs et arüles cntitéB dc Ealüisc d'ouuage délégné
por lcr midrtères scctüiol8

La mise à disposition des ressources intervenant avant I'exécution proprement dite des travaux,

les crédits budgétaires sont consommés en attendant I'effectivité du service fait qui constate la

corsommation définitive des ressources. A cet effet, et afin d'assortir le fait générateur des

transferts de ressources aux agences d'un cadre juridique de référence, les décisions de

mandatement sont désormais émises en référence à une convention de mandat dûment signée

entre le ministère et chaque agence concemêe. La convention de mandat précise :

i) l'objet de la convention ;

j) le contenu

k) le coût des travaux et la programmation flnancière

l) les documents constitutifs de la convention de mandat,

m) les engageme s entre les pa(ies ;

n) les modalités d'exécution ;

o) la durée de la convention ;

p) les conditions de révision;
q)le règlement des litiges ;

r) les conditions d'entrée en vigueur de la convention, etc.

Un modèle de convention de mandat est joint en annexe noD du présent document.

Copie de la convention de mandat est transmise à la Direction g
après sa signature.
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Aucun transfert de ressources aux agences ne sera effectif au titre de la gestion 2024 avant la
mise en place de la convention de mandat (fait générateur).

Ce transfert se lait en deux (02) étapes : phase administrative et phase comptable.

Phrge rdminirlretive (eûgagemmt{dommcsnÊnr) : elle est exécutée conformêment aux

procédures d'exêcution en vigueur.

Elle commence par I'envoi au ministre sectoriel ou de tutelle ou au RProg concemé, d'une lettre
d'appel de fonds signée du Directeur de I'Agence.
Sur la base de [a lettre d'appel de fonds, le Rprog du ministère sectoriel ou de tutelle, présente

une décision de mandatement (acte générateur de la dépense) à la signature du ministre sectoriel

ou de tout autre membre de son cabinet ayant reçu délégation de signature à cet effet et visée

par le Contrôleur Financier. A cette étape de [a procédure, le service fait n'est pas encore

constatê ni exigé.

Il s'en suit, sur la base de la décision de mandatement, l'êmission du mandat de paiement par

le DPAF du ministère sectoriel ou de tutelle conformément à la procédure d'engagement-
ordonnancement dans SIGFP.
L'ordormateur délégué (DPAF) et le Contrôleur 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 recouwement
des recettes et de mobilisation des ressources ainsi que de l'évolution des travaux.
Pbare corytablc (pair.rnmt) : Le Trésor, après réception du mandat de paiement et les pièces
justificatives de l'Ordonnateur déléguê, dispose de dix (10) jours ouvrables pour prendre en

charge le mandat et virer les ressources sur le compte de l'agence ouvert dans les livres de [a
DGTCP pour ce qui conceme le fonctionnement de l'Agence et sur celui ouvert dans les

banques commerciales pour ce qui conceme les investissements.

VI-3-2-2 Gcstion dcc rcreourcco pæ I'Ageircc

Chaque agence a la pleine responsabilité de [a gestion des ressources mises à sa disposition par
I'Etat.

Une fois la phase comptable du translert achevée et les fonds positionnés sur le compte du
Directeur de I'Administration et des Finances, la passation des marchés et les dépenses sont

exécutées conformêment aux dispositions et textes en vigueur en la matière et à leur manuel de

procêdures administratives, financières et comptables.

Vl-3-2-3 Cormôle dcc mrr;hér publics

Il est recommandé que chaque agence, prenne toutes les dispositions pour installer
conformément aux dispositions du code des marchôs publics, les organes de passation des

marchés publics.

Le dispositif de supervision et de contrôle de la gestion des fonds mis à la disposition de

Cp

I'agence est organisé par le Bureau d'Analyse et d'lnvestigation.
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Par ailleurs, les corps de contrôle de l'Etat, doivent effectuer, a postériori des contrôles et des

vérifications sur les dépenses effectuées par les Agences.

Le Directeur de I'Administration et des Finances ou I'agent public qui en tient lieu, prendra

toutes les dispositions pour rendre compte de la gestion des subventions reçues de I'Etat pour

leur fonctionnement à la juridiction financière. Quant aux ressources d'investissements à eux

transférées par les ministères, le compte rendu de I'utilisation au juge financier relève de la
compétence du Trésorier Ministériel du ministère (maître d'ouvrage).

La Direction Nationale de Contrôle des Marchés Publics effectue un contrôle a priori sur les

procédures de marchés passés par les Agences d'un montant supérieur à la limite de compétence

des Cellules de Contrôle des Marchês Publics de ces agences.

A ce titre :

- elle procède, lorsque les agences font la requête, à 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 consôquence ;

- elle donne des avis sur les rapports d'évaluation des offres issues des procêdures de

passation ;
- elle procède à un examen juridique de tout marché avant son approbation par I'autorité

compêtente ;

- la procédure est conduite par la Persorure Responsable des Marchés Publics de l'Agence
concernée ;

- les contrats sont signés par le prestataire, la Personne Responsable des Marchés Publics,
l'agent comptable, le Directeur Génêral de I'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.

M-3-3 Auhes règles relatives aux eotse,Fises publiqucs et des établiss€,m€,ntt publics à

carggtè1es adminirtatifs

(Voir les règles relatives aux marchés publics et aux missions dans les EPA et autres

entreprises publiques)
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Conclusion
La gestion des finances publiques nécessite une série de règles et processus qui gouvement

l'utilisation des fonds publics dans tous les secteurs, de la collecte de revenu à l'exécution des

dépenses publiques. Le présent document est élaboré à cette fin pour faciliter l'exécution
budgétaire au niveau de toutes les administrations publiques et constitue de ce fait, le bréviaire

du gestionnaire des crédits. Les acteurs de la chaîne de dépenses doivent davantage s'approprier
les instructions et modalités d'exécution du budget pour éviter les rejets de leurs dossiers et

permettre d'enregistrer en hn d'exercice budgétaire un taux performant d'exécution.

Pour le Ministre de I'Economie et des Fioances, Miaistte d'Etat et P.O,
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