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CHAPITRE 1

Manuel de l'utilisateur

1.1 Manuel de I'utilisateur

1.1.1 Autorisations

1.1.1.1 Introduction

Le dossier d’autorisation contient I’ensemble des informations en cours de validité des dossiers d’instruction qui lui
sont liés.

1.1.1.2 Liste des dossiers d’autorisation

Il est possible de lister les dossiers d’autorisation depuis le menu « Autorisation ».
Les dossiers d’autorisation sont uniquement visibles si leurs types ne sont pas cachés.
Les dossiers d’autorisation sont listés par ordre alphabétique.

Une recherche peut étre effectuée sur plusieurs criteres :
— le numéro de dossier
— le type
— le nom du demandeur
— la parcelle
— la localisation
— l’arrondissement
— Tétat
— la date de premier dépot
— la date de décision initiale
Ce tableau permet d’accéder a la visualisation des dossiers d’autorisation.
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1.1.1.3 Visualisation des dossiers d’autorisation

Autorisation # Dossiers D'autorisation

Dossier D'autorisation Pléce(s) Dosslers D'instruction
1.', Retour
I En cours de validité @ En cours d'instruction
Données générales Données générales
N® dossier autorisation PC 013055 19 00003 Libelle PC 013055 19 00003D0OCO1
Permis de construire pour une maison Dit_libelle Quverture de chantier

Type d'autorisation

[Dates importantes
Localisation DDI.-AADDQ

individuelle et / ou ses annexes Etat delai de notification envoye
Etat Accordé Demandeur ErinciEaI Lamarre Gilles
Demandeur principal Lamarre Gilles

Date limite  15/12/2019

Dates importantes

Dépdt initial 15/10/2019 Description du projet
Décision initiale 15/10/2019 Surface créee
Date de validité 15/10/2019

Date de dépdt de la DAACT -
Date de dépit de la DOC -

Principales données techniques / CERFA

Nb de logt(s) individuel(s) créé(s) -
Nb de logt(s) collectif(s) créé(s) -

Liste des lots
Principales données techniques / CERFA

Surface créee -

Description du prejet - Aucun lot lié a ce dossier d'instruction.

Nb de logt(s) individuel(s) créé(s) -
Nb de logt(s) collectif(s) créé(s) -

@ En cours d'Instruction

Liste des lots Données générales
Libellé
Aucun lot lié a ce dossier d'autorisation. Dit_libelle
Etat

Historique des décisions

Demandeur ErinciEaI Lamarre Gilles

PC 013055 15 00003MO1
Modificatif
delai de notification envoye

L Type de date de Dates Importantes
Décision P i Demandeur L ) po
dossier décision Date limite  15/12/2019
Favorable Initial Lamarre 15/10/2019 Principales données techniques / CERFA
Gilles Description du projet -
Surface créee -
[Toutes les données du CERFA Nb de logt(s) individuel(s) créé(s) -

Nb de logt(s) collectif{s) créé(s) -

# Cliguez pour voir les données techniques / CERFA

Liste des lots

Aucun lot lié a ce dossier d'instruction.

q.‘, Retour

La visualisation peut contenir plusieurs blocs d’informations :

— « En cours de validité » : informations des dossiers d’instructions soumis a un arrété.

— En noir : les informations importantes en cours de validité

— En vert : 1a liste des lots et leurs petitionnaire principal en cours de validité

— En rouge : 1a liste des décisions en cours de validité

— En bleu : un lien vers toutes les données techniques (CERFA) en cours de validité
— « En cours d’instruction » : données des dossiers d’instruction en cours d’instruction. Ce bloc est répété autant

de fois qu’il y a de dossier en parallele.
— En noir : les informations importantes en cours d’instruction

— En vert : 1a liste des lots et leurs petitionnaire principal en cours d’instruction

1.1.1.4 Mise a jour des informations

Il existe 3 groupes d’informations :

Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur
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— celles mises a jour lors de la création d’un dossier d’instruction initial ou lorsqu’un dossier d’instruction est
accepté :
— la localisation
— les références cadastrales
— les demandeurs
— les lots
— les dates qui sont calculées de maniere individuelle :
— date de premier dépdt : date de dépdt du dossier d’instruction initial
— date de premiere décision : date de décision du dossier d’instruction initial
— date de fin de validité : plus haute date de validité tous dossier d’instruction confondus
— date de dép6t DOC : date d’ouverture de chantier du dernier dossier d’instruction accepté
— date de dépot DAACT : date de fin de chantier du dernier dossier d’instruction accepté
— des informations relatives a I’état du dossier d’autorisation :
— I’état du dernier dossier d’instruction
— [D’état du dossier d’instruction initial aprés décision si il existe un seul dossier d’instruction, sinon 1’état du
dernier dossier d’instruction accepté
— T’avis de la décision du dossier d’instruction initial apres décision si il existe un seul dossier d’instruction,
sinon 1’avis de la décision du dernier dossier d’instruction accepté

1.1.1.5 Cycle de mise a jour

Plusieurs facteurs peuvent déclencher la mise a jour de ces informations :

— T’ajout, la modification ou la suppression de dossiers d’instruction

— ID’ajout, la modification ou la suppression d’éveénements d’instruction

— cas particulier du demandeur qui est mis a jour des sa modification sur un DI
Lors du dépdt du dossier d’instruction initial, le dossier d’autorisation est créé. Les informations qui y sont répliquées
sont celles du dossier d’instruction initial.

Par la suite, le dossier d’autorisation est mis a jour dans le cas d’une décision apportée sur un dossier d’instruction,
dont I’avis fait partie de la liste suivante :

— Favorable

— Accord Tacite

— Favorable avec Reserves

— Accord prorogation

— Annulation par tribunal

— DOC enregistrée

— dossier d’autorisationACT enregistrée

— conforme

— Accord prorogation Tacite

— Autorisation annulée
Attention, cette liste peut ne pas €tre exhaustive et n’est pas figée. Elle dépend du paramétrage des dossiers, du work-
flow, etc.

Certaines informations du dossier d’autorisation peuvent également étre mises a jour automatiquement, en fonction de
criteres temporels (ex : état de 1’autorisation dans le cas de la péremption de la date de validité).
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1.1.1.6 Autres informations accessibles

|_ Autorisation ® Dossier D'autorisation ® AZ 013055 12 00001 PETIT MARTHE

| Dossier D'autorisation | Dossiers D'instruction Piéce(s)

4

‘ 1 - 1 enregistrement(s) sur 1 ‘
3

r date de » date de » date 3

» dossier O ’, + terrain + nature . N
petitionnaire depot completude limte instructeur division enjeu
AZ 013055 12 00001P0O PETIT 113 Demande 17/12/2012 1771272012 17/02/2013 Louis H delai de
MARTHE boulevard d'autorisation Laurent notification
» pont de spéciale de envoye
vivaux travaux dans le
13010 périmétre d'une

Marseille AVAP

Liste des dossiers d’instruction liés au dossier d’autorisation (voir Instruction).

| Autorisation % Dossier D'autorisation % AZ 013055 12 00001 PETIT MARTHE
| Dossier D'autorisation Dossiers D'instruction Piéce(s) |
14/06/2013
Arrété
20130614ARRT. pdf arréte

Liste des pieces liées au dossier d’autorisation.

Note : Les pieces peuvent étre filtrées par leur type de document. Pour plus d’information consulter le paramétrage.
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1.1.2 Guichet unique

1.1.2.1 Le menu

* Guichet Unique
<] Tableau De Bord

Nouvelle Demande
4% Nouwveau Dossier

1! Dossier En Cours

b Autre Dossier

m - 3 - -

4| Recepisse

ﬁ Péetitionnaire Fréquent
Affichage Réglementaire
T Registre

=

{ Attestation

1.1.2.2 Les nouvelles demandes

1.1.2.2.1 Saisir une demande

Une demande peut étre de deux natures différentes : elle peut concerner soit un nouveau dossier ou soit un dossier

existant.
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Nouveau dossier——» Ecran de selection
du type DA

l

Ecran de sélection
du type DA detallle

L

Ecran de recherche Ecran de selection

Dossier en cours

du dossier existant du type de
Demande

Ecran de saisie
des informations
generales du
CERFA
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1.1.2.2.1.1 Pour un nouveau dossier

(Guichet Unique — Nouvelle demande — Nouveau Dossier)

La demande va donner lieu a la création d’un nouveau dossier d’autorisation. La premiere étape est donc la sélection
du type de dossier d’autorisation qui a été déposé. On sélectionne ensuite le type de dossier d’autorisation détaillé.
Enfin, on sélectionne le type de demande.

1.1.2.2.1.2 Pour un dossier en cours

(Guichet Unique — Nouvelle demande — Dossier en cours)

La demande va se rattacher a un dossier d’autorisation en cours de traitement, les dossiers affichés sont donc accep-
tés ou en cours d’instruction. Apres avoir sélectionné le dossier existant sur lequel on souhaite créer une nouvelle
demande, on sélectionne le type de demande.

1.1.2.2.1.3 Liste des types de demande

Les types de demande proposés, en plus d’étre filtrés sur le type de dossier d’autorisation détaillé (soit sélectionnés
dans le cas d’une nouvelle demande, soit récupérés depuis le dossier d’instruction ciblé) sont récupérés de plusieurs
facons défini dans le paramétrage des types de dossier d’instruction et dans le paramétrage des types de demande :
— qui ne créé pas de nouveau dossier d’instruction et dont 1’état du dossier d’instruction ciblé fait partie des états
autorisés,
— qui créé de nouveau dossier d’instruction, dont I’état du dossier d’instruction ciblé fait partie des états autorisés
et dont le dossier d’autorisation est accordé,
— qui créé de nouveau dossier d’instruction, dont les types des dossiers d’instruction en cours sur le dossier
d’autorisation ciblé accordé, sont identiques a la liste des types de dossier d’instruction compatibles,
— qui créé de nouveau dossier d’instruction, dont les types des dossiers d’instruction en cours sur le dossier d’au-
torisation ciblé en cours d’instruction, sont identiques a la liste des types de dossier d’instruction compatibles
et dont le dossier d’instruction initial n’est pas de compétence commune.

Note :
— L’identifiant de 1’autorité compétente représentant la commune doit obligatoirement étre 1.
— L’identifiant de 1’état de dossier d’autorisation représentant [’accord doit obligatoirement étre 2.
— L’identifiant de 1’état de dossier d’autorisation représentant [’instruction en cours doit obligatoirement étre 1.

1.1.2.2.1.4 Saisie commune (nouveau dossier ou dossier existant) de la nouvelle demande

Apres la sélection du type de la demande,le reste de la saisie consiste en la saisie des informations suivantes :

— la date de la demande

— la ou les références cadastrales

— la localisation et la superficie du terrain

— le pétitionnaire principal

— un éventuel délégataire

— le ou les éventuels co-demandeurs

— la présence ou non d’au moins une parcelle temporaire parmi la ou les référence(s) cadastrale(s) saisie(s)
Dans le cas d’une multi-collectivité, il est également possible de sélectionner la collectivité.

Toutes les informations ne sont pas nécessairement disponibles pour la saisie, en effet si la saisie concerne un nou-
veau dossier alors la saisie du pétitionnaire est nécessaire alors que si la demande concerne un dossier existant les
informations du pétitionnaire sont déja préremplies et il n’est donc pas nécessaire de les saisir.
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Sous le bloc Demandeurs, un bloc affiche la liste des documents obligatoires paramétrés pour le type de demande
considéré (voir Les types de demande pour paramétrer cette liste de document).

1.1.2.2.1.5 Sasisie du numéro de dossier

Lors de la saisie d’'une nouvelle demande, si 1”option de saisie du numéro de dossier est activée, il est possible de

saisir la numérotation de I’autorisation depuis le formulaire.

Guichet Unique % Nouvelle Demande % Nouveau Dossier
Demande
| Ajouter = Retour
[l Type de dossier/demande

Type de dossier d'autorisation détaillé *

[l Date de la demande
Saisir le numéro de
Date de demande * 25/09,2019 | (R dossier BC

I Localisation

Parcelle temporaire

Permis de construire pour une maison individuelle et / ou ses annexes =

[ Numéro de dossier

Références cadastrales == ajouter d'autres champs

== ajouter d'autres lignes
Numéro
Voie
Lieu-dit
Localité
Code postal
BP
Cedex
Superficie du terrain (m2)

[ Demandeurs

Petitionnaire principal
J TOLIN Patrice

== Autre correspondant

== Pétitionnaire

Ajouter ﬁ Retour

11 suffit de cliquer sur la case a cocher Saisir le numéro de dossier pour faire apparaitre cinq nouveaux champs :
— le code du type du dossier d’autorisation, non modifiable par I’utilisateur il se met a jour en fonction du type

de dossier d’autorisation détaillé sélectionné

— le code composé du département et de la commune, non modifiable par I’utilisateur il se met a jour en

fonction de la collectivité sélectionné

— I”année, non modifiable par ’utilisateur elle se met a jour en fonction de la dat de la demande saisie
— le code de la division, modifiable par I’ utilisateur sur un seul caractere alphanumérique, sa valeur par défaut est
récupérée de la division de I’instructeur qui sera affecté automatiquement au dossier si 1”option de récupération

de la division est activée

— le numéro, modifiable par I’utilisateur sur quatre caracteéres maximum, sa valeur par défaut est récupérée de la

numérotation suivante automatique

Note : Les valeurs par défaut du code de la division et du numéro sont récalculées a chaque activation de la saisie

du numéro de dossier.

10
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1.1.2.2.2 Imprimer un récépissé

(Guichet Unique — Nouvelle demande — Récépissé)

Lors de la validation de la nouvelle demande, si I’utilisateur n’a pas eu le temps d’imprimer le récépissé de demande
(car il a changé d’écran un peu rapidement ou pour toute autre raison), cet écran permet de rechercher la demande qui
vient d’étre saisie pour en imprimer le récépissé.

1.1.2.2.2.1 Recherche de la demande

Un listing de toutes les demandes permet de visualiser les informations principales. Ce listing est trié par défaut par
ordre décroissant de date de demande donc les demandes du jour doivent apparaitre en premier.

1.1.2.2.2.2 Visualisation de la demande et édition du récépissé

Un écran récapitule les informations saisies lors de la demande et une action est disponible dans le portlet d’action
contextuelle pour permettre d’éditer le récépissé.

Le lien du récépissé de la demande ouvre le document depuis le stockage au format PDF.

1.1.2.2.3 Lister les pétitionnaires fréquents

(Guichet Unique — Nouvelle demande — Pétitionnaire Fréquent)

Il est possible d’ajouter un pétitionnaire redondant dans la liste des pétitionnaires fréquents pour éviter de saisir ses
informations a chaque nouvelle entrée, en cochant le champ « Sauvegarder (pétitionnaire fréquent) » avant de valider.

Pour retrouver un pétitionnaire fréquent, il suffit de taper les trois premieres lettres de son nom ou de son prénom dans
les champs adéquats et de cliquer sur I’icone de la loupe « Chercher un pétitionnaire ».

1.1.2.3 Laffichage réglementaire

Dans les conditions prévues par arrété du ministre chargé de I’'urbanisme, un affichage au public (aussi appelé registre)
de tous les dossiers d’instruction en cours est obligatoire. Le guichet unique doit pouvoir imprimer une attestation de
cet affichage réglementaire pour un dossier d’instruction particulier a la demande d’un usager.

Important : Pour I’administrateur : I’événement d’instruction créé sur chaque dossier qui permet de générer 1’at-
testation d’affichage doit étre paramétré, c’est ’identifiant de 1’événement en question qui doit étre paramétré dans
I’enregistrement “id_affichage_obligatoire” depuis 1’écran Administration — Paramétre. Si le paramétrage ou 1’évé-
nement n’existe pas alors un message prévient 1’utilisateur :

@ Erreur de parametrage. Contactez votre administrateur.

1.1.2.3.1 Traitement et impression du registre

(Guichet Unique — Affichage Réglementaire — Registre)

Le traitement de génération du registre d’affichage réglementaire va :
— générer le registre que vous devez imprimer et afficher en mairie,
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— créer une instruction d’attestation d’affichage suite au dépdt sur chaque dossier d’instruction en cours,
— mettre a jour la date d’affichage de chaque dossier d’instruction en cours.

Note :
— la date d’affichage est mise a jour uniquement sur les dossiers d’instruction pour lesquels elle n’avait pas été
renseignée,
— D’instruction d’attestation d’affichage suite au dépot est générée uniquement sur les dossiers d’instruction pour
lesquels elle n’existe pas déja.

Guichet Unique # Affichage Réglementaire % Registre

Traitement Du Registre D'affichage Réglementaire

Fonctionnement
Le traiftement de génération du registre d'affichage réglementaire va :

» générer le registre que vous devez imprimer et afficher en mairie
» créer une instruction d'attestation d'affichage suite au dépdt sur chaque dossier d'instruction en cours
« mettre a jour la date d'affichage de chaque dossier d'instruction en cours

1 Nota bene :

« la date d'affichage est mise a jour uniquement sur les dossiers d'instruction pour lesquels elle n'avait pas été renseignée
» linstruction d'attestation d'affichage suite au dépdt est générée uniquement sur les dossiers d'instruction pour lesquels elle n'existe pas déja

Déclencher le traitement

1.1.2.3.2 Imprimer I'attestation

(Guichet Unique — Affichage Réglementaire — Attestation)

Cet écran permet d’imprimer 1’attestation d’affichage réglementaire d’un dossier d’instruction. Pour le faire, il suffit
de saisir le numéro du dossier d’instruction dans le formulaire puis de cliquer sur le bouton valider.

Imprimer L'attestation D'affichage Réglementaire

Cet écran permet dimprimer lattestation d'affichage réglementaire d'un dossier dinstruction. |l suffit de saisir le numero du dossier dinstruction puis de valider
pour obtenir le lien de téléchargement de l'attestation permettant de limprimer.

N° de dossier | ]

Valider

Une fois le formulaire validé, trois cas de figure sont possibles :
— soit I’identifiant saisi ne correspond a aucun dossier d’instruction existant :

‘ D Ce dossier n'existe pas. ‘

— soit le dossier d’instruction existe mais ne possede pas d’attestation d’affichage :

‘ B Ce dossier n'a jamais eté affiche. ‘

— soit le dossier d’instruction existe et possede une attestation d’affichage, on obtient alors un lien vers le fichier
pdf de I’attestation permettant de I’imprimer :

O Cliguez sur le lien ci-dessous pour télécharger votre attestation d'affichage :

=
{| Attestation d'affichage
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Le lien de I’attestation d’affichage réglementaire d’un dossier d’instruction ouvre le document depuis le stockage au
format PDF.

1.1.3 Instruction

1.1.3.1 Dossiers d’instruction

(Instruction — Dossiers D’instruction)

Cette rubrique propose des sous-menus qui ouvrent des tableaux permettant d’accéder a tout ou une partie (filtre par
statut) des dossiers d’instruction :

— les encours de I’utilisateur connecté ;

— tous les encours ;

— les cloturés de I'utilisateur connecté ;

— tous les cloturés ;

— tous les dossiers via Recherche.

1.1.3.1.1 Visualisation des dossiers d’instruction

Depuis le fieldset des pétitionnaires :

& Pétitionnaire
Clé d'acces au portail citoyen 5819-8628-4522-9042

Petitionnaire principal
Monsieur DURAND
GERARD

17 AVENUE DE LA
REPUBLIQUE

00000 LIBREVILLE

— si ’option d’acces au portail citoyen détaillée dans cette rubriqgue est activée, le champ clé d’acces au portail
citoyen affiche le code d’acces nécessaire au pétitionnaire pour acceder a la visualisation de son autorisation
depuis le portail citoyen.

1.1.3.1.2 Représentation des contentieux

Dans le fieldset Enjeu :

L Enjeu

Urbanisme Non
ERF Mon

« Contentieux |-z m :

— Le champ contentieux indique si au moins un dossier en cours Infraction ou Recours concerne une ou plu-
sieurs parcelles du dossier. Le cas échéant le champ contiendra respectivement RE en orange et IN en rouge.
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1.1.3.1.3 Indicateur de dépot électronique

Dans le fieldset Dossier d’instruction :

[ Dossier d'instruction

Collectivité MARSEILLE

Libellé PC 013055 18 00001P0
Type de dossier Initial

Demandeur & pavinci Leonard
Localisation

Description du projet

Compétence Commune

Instructeur Louis Laurent

Division subdivision H

Géolocalisation

— Devant le champ demandeur, la présence du pictogramme de dépot électronique indique que le dossier a été
déposé électroniquement.

1.1.3.1.4 Indicateur de parcelle temporaire

Dans le fieldset Localisation :

Numéro Voie

Lieu-dit BP

Code postal Localité

Cedex Superficie du terrain (m2)
Parcelle temporaire Oui

Références cadastrales

— Le champ Parcelle temporaire, indique qu’au moins une parcelle temporaire a été renseignée dans les réfé-
rences cadastrales saisies.

1.1.3.1.5 Définition d’un dossier d’instruction non instruit

Un dossier d’instruction est définit comme non instruit lorsque :
— les instructions appliquées au dossier sont de type affichage;
— la seule instruction appliquée qui ne soit pas de type affichage, est le recépissé.

1.1.3.2 La simulation des taxes

1.1.3.2.1 Fonctionnement général

La simulation des taxes permet, pour chaque dossier, d’obtenir une estimation :
— du montant de la Taxe d’ Aménagement (TA)
— du montant de la Redevance d’ Archéologie Préventive (RAP)
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1.1.3.2.1.1 Taxe d’Aménagement

La TA est constituée de trois parties : la part communale, la part départementale et la part régionale. Pour chacune
d’entre-elles, deux montants sont proposés :
— le montant de la part liquidé (calcul de base minoré des abattements et des exonérations) ;
— le montant de la part liquidé avant exonération (calcul de base minoré des abattements, exonérations non-
appliquées).
Un total des trois parts avec et sans exonération est également proposé.

Important : La part régionale concerne seulement les collectivités se situant en Ile-de-France (case a
cocher au niveau du paramétrage des taxes).

1.1.3.2.1.2 Redevance d’Archéologie Préventive

La RAP se fait sur la globalité de 1’autorisation et propose seulement deux montants :
— le montant de la part liquidé (calcul de base minoré des abattements et des exonérations);
— le montant de la part liquidé avant exonération (calcul de base minoré des abattements, exonérations non-
appliquées).

1.1.3.2.1.3 Calcul

Le calcul de base et des abattements se fait automatiquement en fonction les valeurs saisies dans les données techniques
(CERFA) du dossier d’instruction. En renvanche, le calcul des montants des exonérations ne peut pas étre automatisé :
les montants doivent étre saisis manuellement.

1.1.3.2.1.4 Résultats

Les différents montants issus du simulateur sont présentés sous la forme d’une zone Simulation de taxes sur la vue de
syntheése du DI.

Simulation des taxes

E Taxe d'aménagement

Secteur communal Secteur 1
Montant liquidé de la part communale 815
Montant liquide de la part communale sans exoneration 915
Mentant liquidé de la part départementale 1731
Montant liquidé de la part départementale sans exonération 1831
Mentant liquidé total 2546
Mentant liquidé total sans exonération 2746

E Redevance d'archéologie préventive

Mentant liquidé de la RAP 20
Montant liquidé de la RAP sans exonération 40

1.1.3.2.1.5 Restrictions

La simulation des taxes est possible seulement si les points suivants sont respectés :
— le paramétrage des taxes pour la collectivité du dossier d’instruction doit &tre complété;
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— le secteur communal du dossier d’instruction doit étre sélectionné ;
— le type d’autorisation du dossier d’instruction doit comporter les données techniques (CERFA) nécessaires au
calcul des taxes (pour la 7A et pour la RAP);
— Tutilisateur doit avoir la permission de voir ces informations ;
— Toption option_simulation_taxes doit étre activée sur la collectivité du dossier d’instruction ;
Le non-respect de ses points pourra entrainer des résultats vides ou a zéro, ’absence de la zone Simulation de taxes
sur la vue de synthese du DI, etc.

1.1.3.2.1.6 Gestion du Secteur communal

Concernant le secteur communal du dossier d’instruction, celui-ci est sélectionné automatiquement a 1’ajout d’une
demande si la collectivité possede un seul secteur paramétré (il peut y avoir jusqu’a 20 secteurs par collectivité, voir
le paramétrage des taxes). Si plusieurs sont paramétrés, chacun d’entre-eux est sélectionnable lors de la modification
du dossier d’instruction : il faut alors le choisir manuellement a la modification du DI.

1.1.3.2.1.7 Champs de fusion

Des champs de fusion permettant d’utiliser les montants calculés sont disponibles pour &tre utilisés dans les éditions.

Le détail est disponible dans I’aide a la saise des lettres-type.

Important : Ce sont les montants avec exonération qui sont récupérés comme champ de fusion dans les
éditions.

1.1.3.2.1.8 Déclencheurs et mises a jour

Les montants de la simulation de taxe sont calculés automatiquement :

— ala validation des données techniques (CERFA);

— lorsque le secteur communal du dossier d’instruction est modifié.
Dans le cas ou le calcul ne peut pas se faire, par manque d’information dans les données techniques (CERFA) par
exemple, les valeurs des montants seront vides. Dans le cas ou I’option est activée a posteriori, I’existant n’est pas
recalculé automatiquement. Une mise a jour par 1’un des deux déclencheurs mentionnés précédement devra étre effec-
tuée sur les dossiers souhaités.

1.1.3.2.2 La taxe d’aménagement (TA)

Le simulateur effectue le calcul de base ainsi que les abattements possibles automatiquement. Les exonérations ne sont
pas calculées par I’application, il revient a I’ utilisateur d’en saisir le montant dans les données techniques (CERFA).

1.1.3.2.2.1 Source de données pour le calcul de base

La liste ci-dessous présente les données techniques (CERFA) utilisées pour le calcul de base de la TA :
— tax_surf_tot_cstr — Surface taxable totale créée de la ou des construction(s), hormis les surfaces de station-
nement closes et couvertes (en m?);
— tax_empl_ten_carav_mobil_nb_cr — Nombre d’emplacements de tentes, de caravanes et de résidences mo-
biles de loisirs ;
— tax_empl_hll_nb_cr — Nombre d’emplacements pour les habitations légeres de loisirs ;
— tax_sup_bass_pisc_cr — Superficie du bassin de la piscine;
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— tax_eol_haut_nb_cr — Nombre d’éoliennes dont la hauteur est supérieure a 12 m;
— tax_pann_volt_sup_cr — Superficie des panneaux photovoltaiques posés au sol;
— tax_am_statio_ext_cr — Nombre de places de stationnement non couvertes ou non closes.

1.1.3.2.2.2 Abattements

Constructions pour lesquelles un abattement de 50% s’applique sur la valeur forfaitaire :

1.

AR

les locaux d’habitation et d’hébergement aidés (hors PLAI ou LLTS);

les 100 premiers metres carrés des locaux a usage d’habitation principale ;

les locaux a usage industriel et leurs annexes;

les locaux & usage artisanal et leurs annexes;

les entrepOts et hangars non ouverts au public faisant 1’objet d’une exploitation commerciale ;
les parcs de stationnement couverts faisant 1’objet d’une exploitation commerciale.

Important : Les abattements 1 et 2 ne sont pas cumulables d’apres ’article L331-12 du code de
I’urbanisme (depuis le 1 janvier 2011).

La liste ci-dessous présente les données techniques (CERFA) utilisées pour le calcul des abattements de la TA (pour
tous les champs issus d’un tableau, la valeur est récupérée de la colonne Surfaces créées hormis les surfaces de
stationnement closes et couvertes) :

— tax_su_princ_surf4 — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Bénéfi-

ciant d’un prét a taux zéro plus (PTZ+) »;

tax_su_princ_surf3 — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Bénéfi-
ciant d’autres préts aides (PLUS, LES, PSLA, PLS, LLS) »;

tax_su_heber_surf3 — Tableau « Locaux a usage d’hébergement et leurs annexes » et ligne « Bénéficiant
d’autres préts aidés » ;

tax_su_princ_surfl — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Ne
bénéficiant pas de prét aidé »;

tax_su_princ_surf2 — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Bénéfi-
ciant d’un PLAI ou LLTS »;

tax_su_non_habit_surf2 — Tableau « Création ou extension de locaux non destinés a 1’habitation » et ligne
« Locaux industriels et leurs annexes » ;

tax_su_non_habit_surf3 — Tableau « Création ou extension de locaux non destinés a 1’habitation » et ligne
« Locaux artisanaux et leurs annexes » ;

tax_su_non_habit_surf4 — Tableau « Création ou extension de locaux non destinés a 1’habitation » et ligne
« Entrepdts et hangars faisant I’objet d’une exploitation commerciale et non ouverts au public »;
tax_su_parc_statio_expl_comm_surf — Parcs de stationnement couverts faisant 1’objet d’une exploitation
commerciale.

Important : Si ces champs ne sont pas renseignés, les abattements ne seront pas pris en compte dans
le calcul.

1.1.3.2.2.3 Exonérations

La liste ci-dessous présente les données techniques (CERFA) utilisées pour le calcul de I’exonération de la TA :

— mtn_exo_ta_part_commu — Montant de I’exonération de la part communale;

— mtn_exo_ta_part_depart — Montant de ’exonération de la part départementale ;

— mtn_exo_ta_part_reg — Montant de I’exonération de la part régionale.
Les exonérations de plein droit et facultatives peuvent étre sélectionnées depuis les données techniques (CERFA), mais
le sont seulement a caractere informatif.
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1.1.3.2.2.4 Identification visuelle sur les formulaires

Ces données sont accessibles depuis la zone de champ Déclaration des éléments nécessaires au calcul des impositions
des données techniques (CERFA). Les champs identifiés en rouge correspondent aux données présentées ci-dessus.
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Déclaration des éléments nécessaires au calcul des impositions

Renseignement
Surface taxable totale créée de la ou des construction(s),
hormis les surfaces de stationnement closes et couvertes
{en m2)
Surface taxable des locaux clos et couverts & usage de
stationnement (en m2)
Superficie taxable créée de la construction avant
modification

Superficie taxable créée par la modification
Surface taxable supprimée par la modification (en mz2)

Création de locaux destinés a I'habitation :

Locaux a usage d' pr et leurs

Nombre de logements
créés

Ne bénéficiant pas de prét aidé

Bénéficiant d'un PLAI ou LLTS

Bénéficiant d'un prét a taux zéro plus
(PTZ+)

Bénéficiant d'autres préts aides (PLUS, LES,
PSLA, PLS, LLS)

Nombre de logements
créés

Locaux & usage d'habitation secondaire et
leurs annexes

et leurs

Locaux a usage d'héber

Nombre de logements
créés

Ne bénéficiant pas de prét
aidé

Bénéficiant d'un PLAI ou
LLTS

Bénéficiant d'autres préts
aldés

Nombre de logements
créés

Nombre total de

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement closes

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement closes et

Surfaces créées pour le stationnement
clos et couvert

Surfaces créées hormis les surfaces de
stationnement closes et couvertes

Surfaces créées pour le stationnement
clos et couvert

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement
closes et couvertes

Surfaces créées pour le stationnement clos

et couvertes et couvert

Surfaces créées pour le stationnement clos et

couvertes couvert

ou d’un garage clos et couvert.

logements
de Il pr création d'un ba a cette
Pour la réalisation de ces travaux, bénéficiez-vous d'un M

prét aidé ?

Si oui, lequel ?

Quelle est la surface taxable existante conservée ?

Quel est le nombre de logements existants ?

Quel est le nombre de legements aprés travaux ?
Création d'abris de jardin, de pigeonniers et colombiers
Quelle est la surface taxable créée (en m2) ?

Création ou extension de locaux non destinés a I'habitation :
Nombre de commerces de détail dont la surface de vente
est inférieure @ 400 m2

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement

Total des surfaces crées ou supprimées, y compris les
surfaces des annexes

Locaux industriels et leurs annexes

Locaux ar et leurs
Entrepdts et hangars faisant I'objet d'une exploitation
commerciale et non ouverts au public

Parc de stationnement couverts faisant I'objet d'une
exploitation commerciale

Dans les exploitations et coopératives agricoles : Surfaces
de plancher des serres de production, des locaux destinés a
abriter les récoltes, héberger les animaux, ranger et
entretenir le matériel agricole, des locaux de production et
de stockage des produits a usage agricole, des locaux de
transformation et de conditionnement des produits
provenant de I'exploitation

Dans les centres équestres : Surfaces de plancher affectées

aux seules és é

Surfaces créées pour le stationnement clos

closes et couvertes et couvert

1.1. Manuel de l'utilisateur

Parcs de stationnement couverts faisant I'objet d'une exploitation

commerciale
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Surfaces créées

Parmi les surfaces déclarées ci-dessus, quelle est |a surface affectée & la catégorie des abris de jardin, pigeonniers et colombiers (en m2) ?
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1.1.3.2.2.5 Formule de calcul

Détail du calcul de base (noté A) de la TA (les valeurs forfaitaires sont récupérées depuis le paramétrage des taxes))

[tax_surf_tot_cstr] x valeur forfaitaire par surface de construction

+ [tax_empl_ten_carav_mobil nb_cr] * valeur forfaitaire par emplacement de tente,
—caravane ou résidence mobile de loisirs

+ [tax_empl_hll nb_cr] * valeur forfaitaire par emplacement d'habitation légere de,
—loisirs

[tax_sup_bass_pisc_cr] » valeur forfaitaire par surface de pisicine
[tax_eol_haut_nb_cr] * valeur forfaitaire par éolienne

[tax_pann_volt_sup_cr] * valeur forfaitaire par surface de panneau photovoltalIque
[tax_am_statio_ext_cr] * valeur forfaitaire par parking extérieur

+ 4+ + +

Détail du calcul des abattements a 50% (noté B) de la TA

([tax_su_princ_surfd4] + [tax_su_princ_surf3] + [tax_su_heber_surf3]) » (valeur,
—forfaitaire par surface de construction / 2)

+ (SI [tax_su_princ_surfl] + [tax_su_princ_surf2] > 100 ALORS 100 SINON somme des,,
—deux champs) * (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)
([tax_su_non_habit_surf2] »* (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)
[tax_su_non_habit_surf3] * (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)
[tax_su_non_habit_surfd4] + (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)
[tax_su_parc_statio_expl_comm_surf] = (valeur forfaitaire par surface de
—construction / 2)

+ + + +

Pour chacune des parts (communale, départementale et régionale) deux résultats sont présentés (les taux sont récupérés
depuis le paramétrage des taxes)) :
— le premier résultat est

(A - B) x Taux de le part - le montant de l'exonération de la part

— le second résultat affiche le calcul sans 1’exonération.

1.1.3.2.3 La redevance d’archéologie préventive (RAP)

La méme méthode de calcul que celle de la TA est utilisée pour calculer 1a RAP.

1.1.3.2.3.1 Source de données pour le calcul de base

La liste ci-dessous présente les données techniques (CERFA) utilisées pour le calcul de base de 1a RAP :

— tax_surf _loc_arch — Profondeur du(des) terrassement(s) au titre des locaux (en metre);

— tax_surf_tot_cstr — Surface taxable totale créée de la ou des construction(s), hormis les surfaces de station-
nement closes et couvertes (en m?);

— tax_empl_ten_carav_mobil_nb_arch — Profondeur du(des) terrassement(s) au titre des emplacements de
tentes, de caravanes et de résidences mobiles de loisirs (en metre);

— tax_empl_ten_carav_mobil_nb_cr — Nombre d’emplacements de tentes, de caravanes et de résidences mo-
biles de loisirs ;

— tax_empl_hll_nb_arch — Profondeur du(des) terrassement(s) au titre des emplacements pour les habitations
légeres de loisirs (en metre) ;

— tax_empl_hll_nb_cr — Nombre d’emplacements pour les habitations 1égeres de loisirs;

— tax_surf_pisc_arch — Profondeur du(des) terrassement(s) au titre de la piscine (en metre);

— tax_sup_bass_pisc_cr — Superficie du bassin de la piscine;
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— tax_am_statio_ext_arch — Profondeur du(des) terrassement(s) au titre des emplacements de stationnement
(en metre) ;
— tax_am_statio_ext_cr — Nombre de places de stationnement non couvertes ou non closes.

1.1.3.2.3.2 Abattements
Constructions pour lesquelles un abattement 4 50% s’ applique sur la valeur forfaitaire pour les 100 premiers m? :
1. local d’habitation constituant une résidence principale ;

2. locaux d’habitation et d’hébergement, ainsi que leurs annexes, édifiés a I’aide d’un prét locatif a usage social
(PLUS), un prét locatif social (PLS) ou un prét social de location-accession (PSLA);

3. constructions abritant des activités économiques.

Important : Les abattements 1 et 2 ne sont pas cumulables.

La liste ci-dessous présente les données techniques (CERFA) utilisées pour le calcul des abattements de la RAP
(pour tous les champs issus d’un tableau la valeur est récupérée de la colonne Surfaces créées hormis les surfaces de
stationnement closes et couvertes) :
— tax_su_princ_surf4 — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Bénéfi-
ciant d’un prét a taux zéro plus (PTZ+) »;
— tax_su_princ_surf3 — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Bénéfi-
ciant d’autres préts aides (PLUS, LES, PSLA, PLS, LLS) »;
— tax_su_heber_surf3 — Tableau « Locaux a usage d’hébergement et leurs annexes » et ligne « Bénéficiant
d’autres préts aidés » ;
— tax_su_princ_surfl — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Ne
bénéficiant pas de prét aidé »;
— tax_su_princ_surf2 — Tableau « Locaux a usage d’habitation principale et leurs annexes » et ligne « Bénéfi-
ciant d’'un PLAI ou LLTS »;
— tax_su_non_habit_surf2 — Tableau « Création ou extension de locaux non destinés a I’habitation » et ligne
« Locaux industriels et leurs annexes » ;
— tax_su_non_habit_surf3 — Tableau « Création ou extension de locaux non destinés a I’habitation » et ligne
« Locaux artisanaux et leurs annexes » ;
— tax_su_non_habit_surf4 — Tableau « Création ou extension de locaux non destinés a 1’habitation » et ligne
« Entrepdts et hangars faisant I’objet d’une exploitation commerciale et non ouverts au public »;
— tax_su_parc_statio_expl_comm_surf — Parcs de stationnement couverts faisant 1’objet d’une exploitation
commerciale.

Important : Si ces champs ne sont pas renseignés, les abattements ne seront pas pris en compte dans
le calcul.

1.1.3.2.3.3 Exonérations

La liste ci-dessous présente les données techniques (CERFA) utilisées pour le calcul de I’exonération de la RAP :

— mtn_exo_rap — Montant de I’exonération.
Les exonérations peuvent étre sélectionnées depuis les données techniques (CERFA) mais seulement a caractere in-
formatif.
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1.1.3.2.3.4 Identification visuelle sur les formulaires

Ces données sont accessibles depuis la zone de champ Déclaration des éléments nécessaires au calcul des impositions
des données techniques (CERFA). Les champs identifiés en rouge correspondent aux données présentées ci-dessus.
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Déclaration des éléments nécessaires au calcul des impositions

Renseignement
Surface taxable totale créée de la ou des construction(s),
hormis les surfaces de stationnement closes et couvertes
{en m2)
Surface taxable des locaux clos et couverts & usage de
stationnement (en m2)
Superficie taxable créée de la construction avant
modification

Superficie taxable créée par la modification
Surface taxable supprimée par la modification (en mz2)

Création de locaux destinés a I'habitation :

Locaux a usage d' pr et leurs

Nombre de logements
créés

Ne bénéficiant pas de prét aidé

Bénéficiant d'un PLAI ou LLTS

Bénéficiant d'un prét a taux zéro plus
(PTZ+)

Bénéficiant d'autres préts aides (PLUS, LES,
PSLA, PLS, LLS)

Nombre de logements
créés

Locaux & usage d'habitation secondaire et
leurs annexes

et leurs

Locaux a usage d'héber

Nombre de logements
créés

Ne bénéficiant pas de prét
aidé

Bénéficiant d'un PLAI ou
LLTS

Bénéficiant d'autres préts
aidés

Nombre de logements
créés

Nombre total de

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement closes

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement closes et

Surfaces créées pour le stationnement
clos et couvert

Surfaces créées hormis les surfaces de
stationnement closes et couvertes

Surfaces créées pour le stationnement
clos et couvert

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement
closes et couvertes

Surfaces créées pour le stationnement clos

et couvertes et couvert

Surfaces créées pour le stationnement clos et

couvertes couvert

ou d’un garage clos et couvert.

logements
de Il pr création d'un ba a cette
Pour la réalisation de ces travaux, bénéficiez-vous d'un M

prét aidé ?

Si oui, lequel ?

Quelle est la surface taxable existante conservée ?

Quel est le nombre de logements existants ?

Quel est le nombre de legements aprés travaux ?
Création d'abris de jardin, de pigeonniers et colombiers
Quelle est la surface taxable créée (en m2) ?

Création ou extension de locaux non destinés a I'habitation :
Nombre de commerces de détail dont la surface de vente
est inférieure @ 400 m2

Surfaces créées hormis les surfaces de stationnement

Total des surfaces crées ou supprimées, y compris les
surfaces des annexes

Locaux industriels et leurs annexes

Locaux ar et leurs
Entrepdts et hangars faisant I'objet d'une exploitation
commerciale et non ouverts au public

Parc de stationnement couverts faisant I'objet d'une
exploitation commerciale

Dans les exploitations et coopératives agricoles : Surfaces
de plancher des serres de production, des locaux destinés a
abriter les récoltes, héberger les animaux, ranger et
entretenir le matériel agricole, des locaux de production et
de stockage des produits a usage agricole, des locaux de
transformation et de conditionnement des produits
provenant de I'exploitation

Dans les centres équestres : Surfaces de plancher affectées

aux seules és é

Surfaces créées pour le stationnement clos

closes et couvertes et couvert
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Parcs de stationnement couverts faisant I'objet d'une exploitation

commerciale
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Parmi les surfaces déclarées ci-dessus, quelle est |a surface affectée & la catégorie des abris de jardin, pigeonniers et colombiers (en m2) ?
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1.1.3.2.3.5 Formule de calcul

Détail du calcul de base (noté A) de la RAP (les valeurs forfaitaires sont récupérés depuis le paramétrage des taxes)

SI [tax_surf_loc_arch] > 0.5 ALORS [tax_surf_tot_cstr] » valeur forfaitaire par
—surface de construction SINON O

+ SI [tax_empl_ten_carav_mobil_nb_arch] > 0.5 ALORS [tax_empl_ten_carav_mobil_nb_cr]
—+* valeur forfaitaire par emplacement de tente, caravane ou résidence mobile de
—~loisirs SINON O

+ SI [tax_empl_hll nb_arch] > 0.5 ALORS [tax_empl_hll nb_cr] * valeur forfaitaire par
—emplacement d'habitation légere de loisirs SINON O

+ SI [tax_surf_pisc_arch] > 0.5 ALORS [tax_sup_bass_pisc_cr] * valeur forfaitaire par
—surface de pisicine SINON 0

+ SI [tax_am_statio_ext_arch] > 0.5 ALORS [tax_am_statio_ext_cr] » valeur forfaitaire,
—par parking extérieur SINON 0

Détail du calcul des abattements a 50% (not¢ B) de la RAP, qui ne s’applique que si
[tax_empl_ten_carav_mobil_nb_arch] > 0

(SI [tax_su_princ_surfd4] + [tax_su_princ_surf3] + tax_su_heber_surf3 > 100 ALORS 100
—SINON somme des trois champs) * (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)
+ (SI [tax_su_princ_surfl] + [tax_su_princ_surf2] > 100 ALORS 100 SINON somme des,,
—deux champs) * (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)

+ (SI [tax_su_non_habit_surf2] + [tax_su_non_habit_surf3] + [tax_su_non_habit_surfd]
—+ [tax_su_parc_statio_expl_comm_surf] > 100 ALORS 100 SINON somme des quatre
—champs) * (valeur forfaitaire par surface de construction / 2)

Deux résultats sont générés (le taux est récupéré depuis le paramétrage des taxes)) :
— le premier résultat est

(A - B) * Taux de le RAP - le montant de 1l'exonération

— le second résultat affiche le calcul sans 1’exonération.

1.1.3.3 Actions

1.1.3.3.1 Modifier la date de dépot

Dans le contexte de la modification d’un dossier d’instruction on peut modifier la date de dépdt.
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Modifier 4% Retour

[ Dossier d'instruction

Collectivité *
Libellé

Type de dossier +
Type

Demandeur
Localisation
Description du projet
Compétence
Instructeur

Division
Géolocalisation

[ Instruction

& Suivi

“biats g
Délai d'instruction 2
Dernier depot * 05/06/2019

Limite d'instruction  05/08/2019
Complétude 05/06/2019

@ Décision

Date de la décision
Avis

£ Localisation

Demandeurs

Modifier = % Retour

MARSEILLE
PC 013055 19 00003P0
Initial

Permis de construire pour une maison individuelle et / ou ses annexes

Myléne Francoise
001AA007

Commune
Louis Laurent (H)
subdivision H v

[ Enjeu

Urbanisme
ERP
Contentieux

@ Qualification

ERP
A qualifier

[ Archive

Numéro

Etat delai de notification envoye

Auterme du délai

choisir Au terme du délai

@ validité de I'autorisation

Fin de validité le

— Disponible s’il n’y a qu’un événement d’instruction sur le dossier et s’il s’agit du récépissé de la demande (les

événements de type affichage ne sont pas pris en compte).

— La modification s’éffectue uniquement si 1’année reste inchangée.

— Si avant la modification, la date du dernier dépdt était celle du dépdt alors sa valeur est aussi modifiée.

1.1.3.3.2 Modifier la date d’affichage

Dans le contexte de la modification d’un dossier d’instruction on peut modifier la date d’affichage & condition d’avoir

la permission.

Modifier ﬁ Retour

[ Dossier d'instruction

Collectivité *
Libelle

Type de dossier *
Type

Demandeur
Localisation
Description du projet
Compétence
Instructeur
Division
Géalocalisation

[@ Instruction

MARSEILLE

PC 013055 19 00003P0

Initial

Permis de construire pour une maison individuelle et / ou ses annexes

Myléne Francoise
001AA007

Commune
Louis Laurent (H)
subdivision H ~

1 Suivi

Date de dépat * 05/06/2019 | [
;D H
e

Dernier dépot * 05/06/2019

Limite d'instruction 05/08/2019
Complétude 05/06/2019

@ Décision

Date de la décision
Avis

Localisation

Demandeurs

Modifier = %9 Retour

v

W Enjeu

Urbanisme
ERP
Contentieux

@ Qualification

ERP
A qualifier

[ Archive

Numéro

Etat delai de notification envoye

Au terme du délai

choisir Auterme du délai

@ validité de I'autorisation

Fin de validité le

1.1. Manuel de l'utilisateur
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Note : La date d’affichage, une fois renseignée, n’est plus modifiée par le traitement des événements d’instruction
possédant la reégle pour changer cette date.

1.1.3.3.3 Attestation d’affichage

4 Modifier
:‘ Données techniques / CERFA

:‘Rappurt d 'instruction
LR E R E R E R EEEREERHEJRHESEHESJEHESEHEJERESEHRS; |

:'7 Attestation d'affichage;

[ IR RN EEEE R RN |
= - - - P -
{| Regenerer le recepisse
[ - - .
{| Recapitulatif
+. Regéenérer la clé d'accés au portail citoyen

Cette action est un raccourcis qui permet de consulter le document PDF de la derniere édition finalisée d’affichage
reglementaire.

1.1.3.3.4 Régénérer le récépissé

Cette action du dossier d’instruction permet de regénerer 1’événement d’instruction du récépissé de la demande et
affiche un lien pour le télécharger.

Laction est disponible lorsque :
— le profil de I’ utilisateur posséde la permission spécifique d’utiliser cette action;;
— le dossier d’instruction est considéré comme :ref :‘non instruit<instruction_definition_non_instruit>¢;

1.1.3.3.5 Rapport d’instruction

Le rapport d’instruction est utilis¢ comme un document de travail par I’instructeur. Il peut étre imprimé a plusieurs
étapes de la vie du dossier (présenté a une commission par exemple).
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application s rapport d'instruction

1"5 Retour

Libellé

Analyse réglementaire

PC 013055 15 00001P0O

Editer ¥ Insérer ¥ Format~ Outils ™

m
fi]
Il
1]
i
4
T
4
|=
4
|=
4

& B 7 Y  Policesdec..” Tailesdela...~
Accés (article 3) : Conforme/Non Conforme

Réseaux (article 4) : Conforme/Non Conforme
Implantation (articles 6 7 8) : Conforme/Non Conforme
(implantation & m de la limite séparative la plus proche pour une différence d'altitude de m, et & plus de m
de 'alignement de la voie)

Emprise au sol (article 9) : Conforme/Non Conforme/Non réglementé

Hauteur (article 10) : Conforme/Non Conforme
(m pour une hauteur maxi de m)

Aspect architectural (article11) : Conforme/Non Conforme
Stationnement (article 12) : Conforme/Non Conforme

(surface totale de plancher totale : m?)

dans le batiment : en surface :

Espaces Verts (article 13) : Conforme/Non Conforme

C.0.S (article 14) et surface des terrains (article5) : Non réglementé
Taxes et redevances :

Taxe aménagement : oui/non
Redevance archéologie : oui/non

p Mots : 99_:E

Editer * Insérer ¥ Format~™ Outils =

Pranncitinn de dacicion

B 7 U  Policesdec...” Tallesdela.> E E == E (=~ i~ A~ A~
Description du projet
p Mots : 0
Editer * Insérer ¥ Format~™ Outils =
B 7 U  Policesdec...” Tallesdela.> E E == E (=~ i~ A~ A~
Complément
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Ce document est composé d’un en-téte avec des informations générales sur le dossier, puis des blocs de texte et de
1’option suivante :
— DLanalyse réglementaire : ce champ contient le corps de 1’analyse de I’instructeur, il est fait pour étre mis a jour
tout au long de I’instruction.
— La description du projet : cette zone de texte qui est pré-remplie avec la valeur de la nature des travaux.
— Le complément : ce champ de texte permet d’apporter des informations complémentaires, sous la forme d’un
texte libre.
— La proposition de décision : une liste a choix de propositions.
Une fois le rapport enregistré, il est possible de sortir une édition PDF contenant ces informations a partir du modele
de I’état Rapport d’instruction.

Note : La valeur par défaut du champ d’analyse réglementaire est définie dans le parametre rap-
port_instruction_analyse_reglementaire. Les options de proposition disponibles sont choisies dans le paramétre
rapport_instruction_proposition_decision.

1.1.3.3.6 Générer la clé d’acceés au portail citoyen

i+ Generer la clé d"accés au portail citoyen

Si I’option d’acces au portail citoyen détaillée dans cette rubrique n’est pas activée lors de la création du dossier, alors
celui-ci n’a pas de clé d’acces au portail citoyen. Cette action permet de générer une clé d’acces, qui permettra au
demandeur de suivre I’avancement de sa demande via le portail citoyen. Pour que I’action soit disponible il faut que
le dossier ne soit pas cloturé, et qu’il ait la méme division que celle de 1’utilisateur si celui-ci est un instructeur.

1.1.3.3.7 Régénérer la clé d’accés au portail citoyen

. Régéneérer la clé d'accés au portail citoyen

L’action génere une nouvelle clé d’acces qui écrase 1’ancienne, ce qui la rend inutilisable. Cette action n’est disponible
que pour les administrateurs et demande une confirmation de la part de 1’ utilisateur.

1.1.3.3.8 Supprimer le dossier d’instruction

L’action de suppression n’est disponible que sous plusieurs conditions :
— Doption option_suppression_dossier_instruction est activée;
— le profil de I’utilisateur posséde la permission d’utiliser cette action;
— le dossier d’instruction est considéré comme non instruit;
— le dossier d’instruction est la derniére version en cours de 1’autorisation ;
— dans le cas d’un dossier d’instruction ajouté sur existant, il s’agit de la derni¢re autorisation de sa numérotation
(la numérotation se base sur le type du dossier d’autorisation, I’année, le code du département et le code de la
commune).
Cette action supprimera le dossier d’instruction ainsi que tous les enregistrements liés.

Si le dossier d’instruction est un dossier initial alors le dossier d’autorisation lié est aussi supprimé, s’il s’agit d’une
suppression d’un dossier d’instruction ajouté sur existant, alors le dossier d’autorisation est mis a jour.
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Note : Lors de la suppression d’un dossier d’instruction lié a un contentieux, il est nécessaire de supprimer le conten-
tieux en premier lieu.

Note : La suppression ne prend pas en compte les potentielles services tiers référencent le dossier d’instruction, voici
quelques exemples :

— les fichiers stockés des enregistrements liés ;

— la référence et les liens de redirection au dossier d’instruction dans le SIG connecté;

— il n’y a pas de message transmis au référentiel ERP pour prévenir de la suppression

1.1.3.4 Gestion des piéces du dossier

Chaque dossier d’instruction peut avoir plusieurs documents numérisés.

1.1.3.4.1 Ajouter une piéce

Pour ajouter un document, il faut cliquer sur la mention « + Ajouter un document ». Seuls les documents au format
PDF sont autorisés.

dossiers d'instruction % Piéce

Ajouter 9 Retour

Fichier * ERLE ]
Date de création * 13/11/2018 | [
Type de piéces * choisir Type de piéces =

Ajouter 1" Retour

Dans le formulaire qui apparait tous les champs sont obligatoires :

— Fichier : Document au format PDF a stocker.

— Date de création : Date de création du document.

— Type de pieces : Type du document.
Seulement les types de pieces étant paramétrées comme ajoutables par 1’instructeur sont visibles dans cette liste pour
les profils instructeur.

Si on ajoute plusieurs fois le méme type de piece avec la méme date de création, les noms de fichiers seront suffixés
par « -1 », « -2 », etc. Exemple : pour 3 ajouts de pieces de type Arrété retour préfecture le 14/09/2016, les noms
des pieces seront 20160914ART.pdf, 20160914 ART-1.pdf, et 20160914 ART-2.pdf.

Les documents sont listés dans 1’onglet « Pieces » et organisés par date et catégorie.

1.1. Manuel de l'utilisateur 29
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dossiers d'instruction # Piéce

# Pieces déposées Toutes les pieces

== Ajouter une piece
I Telécharger toutes les piéces déposces

15/03/2018
Arréte
» # 20180315ARRT.pdf arrété
05/05/2018
Arréte
» ¥ 20180505ARRT.pdf arréte

Si I’option correspondante est activée, tous les documents ajoutés sont automatiquement cachetés de maniere numé-
rique par :

— N° de permis : Numéro du permis auquel est rattaché le document.

— N° de dossier : Numéro du dossier auquel est rattaché le document.

— Date de dépot : Date de création du document.
On appelle cela le trouillotage numérique.

Lors du clic sur le nom du document, le document sera ouvert en visualisation PDF.

Pour ouvrir le formulaire de consultation de la piece, il suffit de cliquer sur la fleche bleue a gauche ou sur le type du
document a droite. Cette action est disponible seulement pour les utilisateurs ayant les droits dans le contexte d’un
dossier d’instruction.

1.1.3.4.2 Modifier une piece

Pour modifier la piece, il faut cliquer sur I’action « modifier » disponible depuis le formulaire de consultation.

La date et le type du document permettant de générer le nom de la piece, en cas de modification de ceux-ci le nom du
document sera régénéré.

1.1.3.4.3 Télécharger toutes les piéces

Il est possible de télécharger I’ensemble des pieces du dossier en cliquant sur le bouton correspondant :
TOAUULED W e

I8 Telecharger toutes les pieces deposeées

Apres avoir cliqué sur le lien un message de confirmation vous demandera de valider votre téléchargement. Les docu-
ments seront placés dans une archive zip qui sera proposée au téléchargement.
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aille
Teléechargement de I'archive x
Etes vous slr de vouloir télécharger
l'integralite des pieces deposees du dossier ?
TE

Oui MNon

Note : Selon le déploiement de 1’application, la création de cette archive peut &tre longue. Si le navigateur et fermé
ou que I’utilisateur poursuit la navigation, la génération de I’archve se termine mais 1’archive ne sera pas proposée au

téléchargement.

1.1.3.4.4 Constituer le dossier final

Un écran dédié permet de manipuler les pieces du dossier afin de rassembler celles qui constituent le dossier final.

Pour y accéder, depuis I’onglet Piece(s) du dossier d’instruction, cliquer sur le bouton de bascule Toutes les piéces.

L’ensemble de toutes les pieces s’affiche, qu’elles aient été jointes ou générées.

dossiers d'Instruction % Pléce

® Picces déposees ~ Toutes les pieces

(| Tout sélectionner / désélectionner Sélectionner les pieces recommandees

date de dépot type nom du fichler

&  mNon applicable rapport_instruction # rapport d'instruction
=} 13/11/2018 consultation_pour_conformite_tacite ,f consultation_7

® 1371172018 consultation_avis_pour_conformite # consultation_avis_6
] 13/11/2018 consultation_pour_information ,f consultation_9

& o05/05/2018 arrété ¥ 20180505ARRT.pdf

[ 15/03/2018 arrété # 20180315ARRT.pdf

| 03/02/2018 consultation_avec_avis_attendu # consultation_8

® o1/01/2018 instruction # instruction_14

Constituer le dossier final

I Telecharger le dossier final

catégorie

document génere
document génére
retour d'avis
document génere
Arrété

Arrété

document généré

document génére

Les pieces recommandées sont indiquées en surbrillance. Une piece est identifée comme recommandée si elle respecte

une des régles suivantes :

— tous les documents déposés via I’onglet Pieces déposées sont recommandés. Dans le cas ou il en existe plu-

sieurs du méme type, seul le plus récent est recommandé;

— al’exception des consultations, tous les documents générés lors de 1’instruction du dossier sont recommandés.
Dans le cas ol il en existe plusieurs du méme type, seul le plus récent est recommandé ;
— pour les documents issus des consultations, les pieces des consultations pour information ne sont jamais re-

commandées. Sont recommandés :
— les pieces jointes aux retours de consultations non tacites;
— les documents générés lors d’une demande de consultation tacite.
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Note : Le parametre id_avis_consultation_tacite doit étre renseigné pour identifier I’avis de consultation désigant le
tacite.

Pour chacune des pieces listées, cliquer sur le nom du fichier permet d’en avoir un apergu direct.
Pour sélectionner les pieces qui vont constituer dossier final, il suffit de les cocher.

Des boutons d’action par lot sont disponibles :
— Sélectionner les pieces recommandées ;
— Tout sélectionner / désélectionner.
Ces actions influent uniquement sur la sélection des pieces.

Pour enregistrer la sélection, cliquer sur le bouton Constituer le dossier final.

Il est possible de télécharger I’intégralité des pieces du dossier final sous la forme d’une archive via le bouton Télé-
charger le dossier final. Ce bouton apparait si le dossier final a déja été constitué au moins une fois.

1.1.3.5 Evénements d’instruction

1.1.3.5.1 Ajout

DI Contrainte(s) Instruction Consultation(s) Commission(s) Lot(s) Message(s) Bloc-note Piece(s) Dossiers Liés

application & Instruction

Ajouter 9 Retour

I Evénement

Evénement * v
Date d'événement * 15/01/2018 [

Ajouter 9 Retour

Pour ajouter un évenement d’instruction, il suffit de saisir :
— le type d’évenement
— la date de I’évenement
— (¥) le signataire
— (*) le type de rédaction (libre ou par compléments)
(*) Affichés ou non selon le type d’évenement.

Lors de la validation du formulaire d’ajout, si I’événement sélectionné possede une lettre type associée 1’utilisateur est
automatiquement redirigé vers le formulaire de modification.
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1.1.3.5.2 Modification

DI  Contrainte(s) | Instruction | Consultation(s)

application # Instruction & 18 PC0O130551900001P0

Commission(s)

Lot(s)

Message(s) ~ Bloc-note  Pldce(s)  Dosslers Liés

Modifier

& Retour
@ Evénement

Evénement *

Date d'événement @ =
Lettre type

Signataire @

Type de rédaction

& Titre
W corps
Editer * Insérer ¥ Format ¥ Tableau ™ OQutils ™
B 7 Y Policesdec..” Tailesdela...~
E-E- A-R- B0 &
Le Maire,

Vu la demande de Permis de construire pour une maison individudle et/ ou ses annexes susyisés,

Va lc code de Furbanisme f notamment ses aticles L421-1 of suivants, R421-1 o suivants.

Vu les picces du dossicr

ARRETE
Marselle le 2900112019
le Maire de Marseille
Jean-Clande Gaudin
P
Modifier 9 Retour

1.1.3.5.2.1 Evénement

accepter un dossler sans réserve
29/01/2019 | T

arrete

Albert Dupont

Rédaction libre

@ Prévisualisation

kS Prévisualiser

-+

Zoom automatique *

ARRETE

‘pour e mai

Dossier numiro
par
Barteaux Rend

«

PC 013055 19 00001PD déposé le 200 172019
‘Société The Network Chef Inc. représenté(e) par Monsieur

Sockitd Th

Barteaux Rend

surle terrain
arrondissement

hef Ine. pa

Daossier suivi par Louis Laurent - - H - support@ atrealfr

Le Maire.

Vol demande de Permis de construine pour une maison individuclle of / ou ses annexes susviséc
Vu k code de I'urhanisme of notamment scs articles L421-1 ct suivants, R421-1 ct suivants

Vu ks pitces du dossicr

ARRETE

Mots : 52

Marseille, ke 290012019
le Maire de Marseille

Jean-Claude Gavdin

— événement : sélection de I’événement d’instruction
— date d’événement : date de I’événement (date du jour par défaut)
— lettre type : choix de la lettre type affectée a cet événement d’instruction

1.1.3.5.2.2 Rédaction par compléments

Type de rédaction d’une instruction par défaut.
Les champs de complément permettent I’ introduction d’un texte personnalisé dans 1’édition.
IIs sont composés d’un éditeur riche permettant une mise en page complexe.

Il est possible d’ajouter des compléments d’informations pour les événements d’instruction depuis les blocs « Com-
plément » et « Complément 2 ».
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La plupart des compléments d’informations sont disponibles depuis la bible.

ement
X
Liste Des Eléments De La Bible En Lien Avec Un Evénement
Cholsir Libellé

& enguete prealable utilite publigue j

@ Interet national

& POS Vul'arrété préfectoraldu prescrivant l'ouverture de 'enquéte préalable a la

Travaux déclaration d'utilité publique concernant 'opération:

slément ZAC

Aménagement
délégation David GRZYB

Valider Fermer

11 suffit de choisir 1’élément que 1’on désire voir apparaitre dans le champ complément. En laissant la souris sur le
libellé une infobulle affichera le texte qui sera affiché.

(Pour plus d’information sur la bible voir La bible.)

Si I’option consultation de 1’événement est activée lors de son paramétrage alors I’action automatique disponible
en bas du formulaire va ajouter les consultations avec leurs avis (hormis celles marquées explicitement comme non-
visibles).

Note : Sile mode Rédaction libre est activé, les champs Compléments sont remplacés par les champs Titre et Corps

1.1.3.5.2.3 Rédaction libre

Si le parametre option_redaction_libre est activé pour la collectivité du dossier d’instruction en contexte, alors ap-
parait la nouvelle action Rédaction libre.

& Modifier

« +# Redaction libre:

[ | illllllllllllllll-
Edition
«/ Finaliser le document
Lorsque la Rédaction libre est cliquée/activée, cela permet de modifier manuellement totalement la lettre type associée

(PDF) en utilisant les champs Titre et Corps remplacant alors les champs Rédaction par compléments (décris ci-
dessus).
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: 7 Modifier:

# Rédaction libre

' Edition

+/ Finaliser le document

: [ Titre
[ corps
Editer v Insérer~ Format~ Tableau~ Outils ~

B 7 U Poicesdec..™ Taillesdela.. ~

B om &

WV la dema Permi pour une maison o

Vi le code de Pusbanisme o notamment scs saticles 1L421-1 of suivants, RAZ1-1 o suivanis

Vit les pitees du dessier

ARRETE

Marseille , e 280112019

le Maire de Marseille

Jean-Claude Gaudin

p Mots : 52 | §

' 58 Prévisualiser

— 4 Zoom automatique ¢ & B

Permis de construire pour une maison indfviduelle et / ou ses annexes
ARRETE

Dossler numére  PC 013038 19 00001F0 déposé ke 280112019
ar Société The Network Chef Ine. représenté e) par Monsieur
Barteaux René

Correspondant:  Sociéié The Network Chef Inc. représentéie) par Mosicur
Barteaux René

sur le terrain
arrondissement

Dossier suivipar Louk Laurent - - H - support@atrealir

Le Maire

Vula demanck ck: Permis de construire pour
W le eodde cle Turbanisme et motamment ses arl

‘maison ind iviuelle e £ ou scs anncves susvisés
L421-1 ctsuivants, R421-1 el suivanis

it les pieces d dossier

ARRETE

Marseille , le 28012019
e Maire ok Masseille

Jean-Claude Gaudin

Lors du passage en mode Rédaction libre, la lettre type actuelle (générée grice au modele de la Lettre type, des
Rédaction par compléments et des champs de fusion), sera entierement dupliquée dans les champs 7itre et Corps. Les

champs de fusion continueront a étre fonctionnels.

Si I’on ne souhaite plus étre en Redaction libre et revenir a un mode « classique », il suffit de cliquer sur I’action

Rédaction par compléments.

& Modifier

« +# Redaction par compléments*

[ ] L EEEEEEEEEEEEEEEEE SR SRR R E R E R EEE |
. Edition

+/ Finaliser le document
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Avertissement : En revenant a une Rédaction par compléments, tout le contenu qui aura été écrit manuellement
en mode Rédaction libre sera perdu.

1.1.3.5.2.4 Prévisualisation de I’édition

Si le parametre option_previsualisation_edition est activé pour la collectivité du dossier d’instruction en contexte,
alors le rendu du PDF sur le formulaire de modification des événements d’instruction qui ont une lettre type associée
est affiché. Apres avoir modifié un complément, on peut regénérer 1’édition en cliquant sur Prévisualiser.
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application & Instruction & 18 PC0130551900001P0

Modifier hRelour

@ Evénement
Evénement * accepter un dossier sans réserve
Date d'événement @ * 15/01/2019 | [

Lettre type

arrete
[ complément Il Prévisualisation
1 . 1 kW Prévisualis
Editer v Insérer~ Format~ Outils = Prévisualiser
B 7 U Policesdec...~ Tallesdela.,.~ = = = = 2_ - §— - Zoom automatique + & B A
A~ R~
pour une maknn
PC 013055 19 0000 1PD dépost ke 1SD12019
Sockté . représenté
Sockt T Chef Inc.
p Mots : 0
automatique
. sur k terrain
bible arrondisement
@ complément 2 Dossicr suivi par Louls Laurent - - H - support @atrealir
Le Maire,
Editer~ Insérer= Format~ Outils = V1 Ia demands de Permis de constriine pour une maison i iducllc €1/ o St ABRExes susvise
Ve cock e Turbanisme et moammentses anicles L4211 etsuivanis, R421-1 et subvants
B [/ Y  Policesdec..~ Taillesdela..~ E E =E E = - i - W ks picces ch dossicr
A~ A~ ARRETE
Marseille ke 15012019
Ie Maire de Marscille
p Mots : 0
& Jean-Clande Gaudin
bible
[ complément 3
Editer v Insérer~ Format~ Outils =
B 7 U Policesdec... > Taillesdela..v £ E = E =~ i= ~
A~ B~
p Mots : 0
bible
[ complément 4
Editer v Insérer~ Format~ Outils =
B 7 Y  Polcesdec..v Taillesdela..v E E =E E = v iz~
A~ R~
p Mots : 0
bible

Modifier hRelour

Note : Si la fenétre du navigateur a une résolution horizontale inférieure a 1280 pixels, alors la prévisualisation
ne s’affichera pas « a coté » des champs de modification. Dans ce cas, pour I’afficher il faudra alors cliquer sur le
bouton Prévisualiser, puis sur le bouton Rédaction pour revenir a la rédaction (écran précédent).
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1.1.3.5.3 Suppression

Il est possible de supprimer le dernier événement d’instruction créé s’il remplit ces criteres :
— le dossier d’instruction rattaché n’est pas cloturé
— I’événement d’instruction n’est pas finalisé
— les dates suivantes ne sont pas renseignées : envoi pour signature, retour de signature, envoi AR, notification,
envoi au contrdle 1égalité, retour du contrdle légalité
— T’événement li€ n’est pas de type « retour »

1.1.3.6 Finalisation

1.1.3.6.1 Finalisation des documents de I'instruction
1.1.3.6.1.1 Le principe

Pour finaliser 1’édition de I’instruction, il faut cliquer sur le lien « Finaliser le document » du portlet d’actions contex-
tuelles de la visualisation.

# Modifier
[
{ Edition

n” Finaliser le document

Au clic sur le lien de 1’édition dans le portlet d’actions contextuelles de la visualisation de I’instruction, le document
sera ouvert depuis le stockage au format PDF.

L’instruction n’est plus ni modifiable, ni supprimable.

I1 est aussi possible de dé-finaliser le document au clic sur le lien « Reprendre la rédaction du document ».

"7 Edition
-II_IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

:3 Reprendre la réedaction du document:
| L]

E Suivi des dates

MNotifier la commune par courriel

Lorsque le document est finalisé certaines informations concernant le dossier lui sont associées lors de I’enregistre-
ment.

Il est aussi possible de dé-finaliser le document au clic sur le lien « Reprendre la rédaction du document ».

Le clic sur le lien de I’édition dans le portlet d’actions contextuelles de la visualisation de I’instruction ouvrira le
document généré a la volée au format PDF.

L’instruction est a nouveau modifiable et supprimable.
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Note : Une instruction peut étre finalisée automatiquement lors de son ajout si celle-ci est paramétrée ainsi (voir le
paramétrage des événements) ou si l’option de finalisation automatique des retours et tacites est activée.

1.1.3.6.1.2 La mise a jour des dates de suivi depuis I'instruction

Les dates de suivi n’étant pas affichées dans le document PDF de I’instruction, elles sont modifiables une fois I’ins-
truction finalisée. Il faut pour cela cliquer sur le bouton du portlet d’actions contextuelles « Suivi des dates ».

" Edition

R' Reprendre la rédaction du document
L EEE R E R E R E R EEREREREERHEH:.' |

H Suivi des dates:

MNotifier la commune par courriel

On arrive alors sur la page suivante ou seules les dates de suivi sont modifiables.

application # Instruction & 23 PC0130551900002P0

Valider Ql‘ﬂ Retour

Il Evénement

Evénement * Notification du delal legal maison individuelle
Date d'événement * 15/10/2019

Lettre type recepisse_1

Signataire choisir signataire

Finalise par admin (Administrateur)

I Dates

Date de finalisation du courrier 15/10/2019 | [ Date de retour de signature

Date d'envoi pour signature Date de notification
Date d'envoi AR

Date d'envoi au contrdle égalité

EEE

Date de retour du contrle de légalité

I

Valider il‘ﬂ Retour

— date de finalisation du courrier

— date d’envoi pour signature

— date d’envoi AR

— date d’envoi au controle légalité

— signataire (on peut en sélectionner un par défaut, cf. Paramétrage —> Organisation —> Signataire Arrété)
— date de retour de signature

— date de notification

— date de retour du contréle de légalité

Note :

Pour avoir acces a cette action :
— si on est instructeur, soit étre celui du dossier ou tout au moins de sa division, soit étre un instructeur
polyvalent de la commune du dossier dont I’instruction a été déléguée a la communauté ;
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— sinon étre soit de la communauté (par exemple un administrateur), soit de la commune du dossier (par
exemple le profil GUICHET SUIVI);

— les instructeurs ont besoin de la permission spécifique instruction_modification_dates_cloture pour conti-
nuer le suivi des dates sur un dossier cloturé. Cette permission est octroyée par défaut aux profils INS-
TRUCTEUR POLYVALENT et INSTRUCTEUR POLYVALENT COMMUNE.

1.1.3.6.2 Finalisation des documents du rapport d’instruction

Pour finaliser 1’édition du rapport d’instruction, il faut cliquer sur le lien « Finaliser le document » du portlet d’actions
contextuelles de la visualisation.

& Modifier
" Edition

'n” Finaliser le document

Lorsque le document est finalisé certaines informations concernant le dossier lui sont associées lors de I’enregistre-
ment.

Au clic sur le lien de 1’édition dans le portlet d’actions contextuelles de la visualisation du rapport d’instruction, le
document sera ouvert depuis le stockage au format PDF.

Le rapport d’instruction n’est plus ni modifiable, ni supprimable.

Il est aussi possible de dé-finaliser le document en cliquant sur le lien « Reprendre la rédaction du document ».

Edition

&% Reprendre la rédaction du document

Le clic sur le lien de I’édition dans le portlet d’actions contextuelles de la visualisation du rapport d’instruction ouvrira
le document généré a la volée au format PDF.

Le rapport d’instruction est a nouveau modifiable et supprimable.

1.1.3.6.3 Finalisation des documents de la consultation

Pour finaliser 1’édition de la consultation, il faut cliquer sur le lien « Finaliser le document » du portlet d’actions
contextuelles de la visualisation.

% Supprimer
Editer la consultation PDF

n,,*" Finaliser le document
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Lorsque le document est finalisé certaines informations concernant le dossier lui sont associées lors de 1’enregistre-
ment.

Au clic sur le lien de I’édition dans le portlet d’actions contextuelles de la visualisation de la consultation, le document
sera ouvert depuis le stockage au format PDF.

La consultation n’est plus supprimable.

Il est aussi possible de dé-finaliser le document en cliquant sur le lien « Reprendre la rédaction du document ».
Edition

J& Reprendre la rédaction du document

Le clic sur le lien de I’édition dans le portlet d’actions contextuelles de la visualisation de la consultation ouvrira le
document généré a la volée au format PDF.

La consultation est & nouveau supprimable.

1.1.3.6.4 Notifier la commune par courriel

Un événement d’instruction est notifiable par courriel aux communes.

Edition
&% Reprendre la rédaction du document
[75] Suivi des dates

Mofifier la commune par courriel

Les quatre conditions suivantes doivent étre satisfaites pour rendre 1’action disponible :
— paramétrage renseigné;
— événement d’instruction finalisé ;
— @&tre rattaché a la communauté de communes ;
— disposer du profil instructeur polyvalent ou administrateur général.

1.1.3.7 Contraintes liées au dossier

Des contraintes (ou risques) peuvent €tre ajoutées a un dossier.

1.1.3.7.1 Visualisation des contraintes liées au dossier

Les contraintes affichées dans le tableau de données sont groupées par groupe et sous-groupe et sont classées par le
numéro d’ordre d’affichage.

Chaque contrainte possede un bouton raccourci pour ouvrir le formulaire en modification et un autre en mode sup-
pression. Seulement le champ texte complété est modifiable.
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open ADS

» Autorisation
+ Guichet Unigue

admin | marseilie | R Mot e passe | & Déconnexion

Tableau de bord

( # Dossiers D'instruction % DP 013055 12 00001P0 LEGRAND PIERRE

=] - \ E :

Lot(s)

Message(s)

Commission(s)

Bloc-note

ol |

| Tableau De Bord
Dossiers D'instruction
W Mes Encours
W Tous Les Encours
¥ Mes Cldturés
W Tous Les Clbturés

che
Qualification
Dossiers A Qualifier
Architects Fréquent
Consultations
Mes Retours
Tous Les Retours
Messages
= Mes Messages
= Tous Les Messages
Commissions
Mes Retours
Tous Les Retours

» Suivi
} Demandes D'avis
» Export / Import

Paramétrage
Dossiers

» Paramétrage

= Ajouter des contraintes

Autres Servitudes

Implantation-hauteur

LV

protéger L123-1.

libellé texte complété référence SIG nature
# # § cmplacement réservé pour équipement Exemple de texte compléts... Non PLU
public (superstructure)
# 4§ cmplacement réservé pour équipement Exemple de texte compléts... Non PLU
public (superstructure)
# # § Prescription de hauteurs particuliéres ie long  Exemple de texte compicté... Non PLU
de certaines voies
Protection
libellé texte complété référence SI1G nature
séquence architecturale remarquable & Exemple de texte complété... Non PLU

Contraintes Openads

libellé

» /% Folutonpus

texte complété

Environnement

Le puits d'une profondeur de [...] est pollué.

référence SIG nature
Non PLU

>

Zones Du Plu

lbene
» #  $ Une contrainte du PLU
» 7 R

Une contrainte du PLU

texte complété

Une contrainte du PLU

Protection

référence SIG nature
MNon PLU
oui PLU

©OpenADS Version 3.14.0-al-dev | Documentation | openMairie.org

1.1.3.7.2 Ajouter des contraintes manuellement

En cliquant sur le bouton Ajouter des contraintes, un formulaire présentant toutes les contraintes de 1’application

apparait.

Les contraintes sont triées comme dans le tableau de données, par groupe, sous-groupe et par ordre d’affichage. Par

défaut chaque groupe et sous-groupe est replié.

11 suffit de cliquer sur un contrainte pour la sélectionner et de valider le formulaire pour que celle-ci soit ajoutée au
dossier. Un message de validation apparait.

openADS

» Autorisation
» Guichet Unique

admin | Marseille | R, Mot de passe | J Déconnexion

Tableau de bord

| # Dosslers D'instruction % DP 013055 12 00001P0 LEGRAND PIERRE

I br | piece(s) | c ) | c

Lot(s) <

)  Bloc-note

ol |

+7] Tableau De Bord
Dossiers D'

dossiers d hd liées au dossler

M Mes Encours

M Tous Les Encours
M Mes Clbturés

M Tous Les Cliturés
» =

: che
Qualification
Dossiers A Qualifier
Architects Fréquent
Consultations
Mes Retours
Tous Les Retours
Messages
= Mes Messages
= Tous Les Messages
Commissions
Mes Retours
Tous Les Retours

» Suivi
+ Demandes D'avis
» Export / Import

Paramétrage

»
Dossiers

» Paramétrage

»

ﬁ Retour

| B Autres Servitudes |

|
e f
emplacement réservé pour équipement public (superstructure) &
prescription de hauteurs particuliéres le long de certaines voles &

|8 protection|
‘ séquence architecturale remarquable & protéger L123-1.7 [ |

I

Openads |

c 1

Pollution puits )

{8 zomes u b

|8 protection|

Une contrainte du PLU []

Zones, secteurs et lotissements dont les régles sont maintenues zones, secteurs et lotissements dont les régles sont maintenues. [

ﬁ Retour

Appliquer les changements

| openADS Version 3.14.0-al-dev | Documentation | openMairie.org
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admin | Marseille | & Mot de passe | & Déconnexion

Tableau de bord

» Autorisation
| # Dosslers D'instruction % DP 013055 12 00001P0 LEGRAND PIERRE |

} Guichet Unique

= ‘nx Pigce(s) ) fon(s)  Lot(s) ~ Message(s) = Commission(s) = Blocnote DA | |

“% Tableau De Bord

Dossiers D" dossiers d'instruction ¥ Contraintes lies au dossier

© La contrainte réservé pour & public a été ajoutée au dossier
La contrainte preseription de hauteurs particuliéres le long de certaines voies a été ajoutée au dossier.

oy
|

Qualification | B Autres Servitudes |

Dossiers A Qualifier .
a j

Architecte Fréquent
Consultations .

emplacement réservé pour équipement public (superstructure) [|

prescription de hauteurs particuliéres le long de certaines voies [

W Mes Cléturés

Mes Retours

Tous Les Retours

B Protection
s Messages 8 protection

Tous Les Messages

= |

séquence architecturale remarquable 3 protéger L123-1.7 [ |

Mes Retours

Tous Les Retours | B contraintes Openads |
» Suivi [ entronmamnt
» Demandes D'avis -
Pollution puits [
» Export / Import
pyEammEinge B zones Du Plu |
Dossiers
} Paramétrage | B Protection |

» Administration

Une contrainte du PLU [ |

Zones, secteurs et lotissements dont les régles sont maintenues zones, secteurs et lotissements dont les régles sont maintenues [

[ {Appilauer les changements| | % Retour

| openADS Version 3.14.0-al-dev | Documentation | openMairie.org |

Les contraintes peuvent aussi étre récupérées automatiquement a partir d’un SIG si celui-ci est configuré, (voir La
géolocalisation ).

1.1.3.8 Commissions

L’onglet Commission(s) permet de lister et consulter les demandes de passage en commissions.

Si on est instructeur d’une collectivité de niveau mono, seuls les types de commissions rattachés a notre collectivité
sont affichés.

Si on est instructeur d’une collectivité de niveau multi, tous les types de commissions sont affichés.

1.1.3.9 Lots

L onglet Lot(s) permet de lister et consulter tous les lots du dossier d’instruction. Ces lots sont créés manuellement pas
Iinstructeur sur un permis valant division. La gestion des lots permet lors d’une demande de transfert partiel d’affecter
le ou les pétitionnaire a un ou plusieurs lots.

Linstructeur du dossier peut :
— ajouter des lots
— modifier des lots
— supprimer des lots
— éditer les données techniques (CERFA) des lots
— tranférer le ou les pétitionnaire a un ou plusieurs lots

1.1.3.10 Messages

| Instruction # Dassiers Diinstruction # AT 013055 12 00001P0 BERNARD LILIANE |

‘DI Contrainte(s) ~Instruction i Lot(s) Bloc-note | Piece(s) | Dossiersiies | ‘

1-1enregistrement(s) sur 1
+ i » date émission » heure émission » type o » émetteur o » destinataire o »iu
» 6 2100112019 10:09:54. message manuel admin (Administrateur) instructeur Non
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L onglet Message(s) permet d’ajouter, lister et consulter tous les messages du dossier.

1.1.3.10.1 Ajouter un message automatiquement

Les messages automatiquement ajoutés se font suite a des actions spécifiques, comme par exemple 1’ajout de piece
numérisée, a condition que 1’option “option_notification_piece_numerisee” soit activée. Lorsqu’une action notifiée
est réalisée par un utilisateur différent de I’instructeur du dossier, alors le message de notification sera destiné a
I’instructeur. Si cette action est réalisée par I’instructeur du dossier et que celui-ci fait partie de la méme collectivité
que celle du dossier, alors il n’y a pas besoin de message de notification. Dernier cas, si 1’action est réalisée par
I’instructeur du dossier et celui-ci n’est pas de la méme collectivité que celle du dossier, alors le message de notification
sera destinée a la collectivité du dossier. Pour éviter de multiplier les notifications, ne seront pas ajoutés les messages
traitant d’une méme action a la méme date et dont le destinataire est identique a un message déja existant et non lu.

1.1.3.10.2 Ajouter un message manuellement

L’ajout d’un message manuel peut se faire par un utilisateur en ayant le droit. Dans ce cas, la notification est gérée
de la méme maniére que pour un message automatique. La présence d’un message manuel sur un dossier est indiquée
dans la colonne message du listing associé au widget des derniers dossiers déposés, suivant le paramétrage de celui-ci
(voir ici)

» dossier » pétitionnaire » date de dépdt » & qualifier » nombre total de logements » surface de plancher construite tolale ) destination » message

% FPD0130551800001P0 DESPRES Sylvaine 18/10/2018 Qui 2

1.1.3.10.3 Marquer comme lu / non lu

Une action disponible depuis son formulaire de consultation permet de marquer un message comme lu :

dossiers d'instruction # message % 1

9 Retour

Message L +/ Marquer comme lu
Type Ajout de piéce(s)

Catégorie interne

Emetteur admin (Administrateur)

Destinataire instructeur

Date emission 19/01/2017 15:20:58

Lu Non

Contenu Une ou plusieurs pié ont été ajoutées sur le d
q:ﬂ Retour

Les messages marqués comme “non lu” sont listés dans les tableaux du menu Instruction > Messages :
— Mes Messages
— Messages De Ma Division
— Tous Les Messages
Un clic sur une ligne de résultat redirige directement vers le message non lu dans le contexte du dossier d’instruction.

Note : Certains messages sont susceptibles d’étre accompagnés d’une édition. Lorsque c’est le cas une action spéci-
fique est disponible depuis le portlet d’actions contextuelles. Ci-apres leur liste avec leur message correspondant :
— Accusé de réception pour [213](Echange ERP — ADS) Dossier PC Accusé de réception de consultation offi-
cielle.
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1.1.3.11 Dossiers liés

1 - 1 enregistrement(s) sur 1

+ dossier d'autorisation o » date de dépot initial » etat o

» PC01305517 00002 28/06/2017 En cours

1 - 2 enregistrement(s) sur 2

== + dossler d'Instruction + type de demande + date de dépot + état
» ¢ PCO0130551700001MO01 Modificatif 28/06/2017 delai de notification envoye
» x RE 013055 17 00002 Initial 28/06/2017 delai de notification envoye

1 - 2 enregistrement(s) sur 2

+ liaisons retour + date de dépot » état
® PC01305517 00001M01 28/06/2017 delai de notification envoye
= RE 013055 17 00002 28/06/2017 delai de notification envoye

1 - 4 enregistrement(s) sur 4

+ dossier d'autorisation lié géographiquement » date de déepot initial » etat o
® PC01305517 00001 28/06/2017 Accordé
= RE 013055 17 00001 28/06/2017 En cours
®» REO013055 17 00002 28/06/2017 En cours
® AZ 01305512 00001 17/12/2012 En cours

L’onglet Dossiers liés permet d’obtenir tous les dossiers liés au dossier d’instruction courant. Il existe quatre types de
liaisons entre les dossiers pour quatre listings différents. Dans 1’ordre :

— dossier d’autorisation ;

— dossiers d’instruction liés manuellement ou implicitement par le dossier d’autorisation;

— dossiers sur lesquels un lien vers le dossier courant a été établi;

— dossiers d’autorisation liés géographiquement, c’est-a-dire ayant au moins une parcelle commune.

Note : Des dossiers auxquels vous n’avez pas acces sont susceptibles d’apparaitre a titre indicatif dans les différents
listings. Si vous essayez de les consulter en cliquant dessus alors vous rencontrerez une erreur de droits insuffisants.

Il est possible depuis 1’action d’ajout « + » dans le tableau des dossiers d’instruction liés, d’ajouter des liaisons avec
d’autres dossiers d’instruction. Il n’est pas possible de lier le dossier d’instruction courant deux fois a un méme DI ou
de le lier manuellement a un DI déja lié¢ implicitement par le dossier d’autorisation.

Instruction s Dossiers D'instruction s PC 013055 15 00001P0 DUPONT JACQUES

DI Contrainte(s) Instruction Consultation(s) c ission(s) Lot(s) Message(s) Bloc-note Pigce(s) Dossiers Liés

Dossiers liés

11 Retour

([l Lier un Dossier

Daossier cible *

Valider ﬁ Retour

Les liaisons manuelles peuvent étre supprimées seulement depuis le tableau Dossiers liés grace a 1’action de suppres-
sion « X » disponible sur chaque ligne. Par la méme occasion, le dossier courant n’apparaitra plus dans le tableau des
liaisons retour du dossier pour lequel on a supprimé la liaison. Les liaisons retours ne peuvent pas €tre supprimées
depuis le dossier cible. Il faut le faire depuis le dossier source.

Note : Dans le cas des recours (contentieux), il existe une notion de liaison principale avec un dossier d’instruction.
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Cette liaison n’est modifiable que par les profils ayant une permission spécifique.

1.1.3.12 La géolocalisation

L’action Géolocalisation est disponible seulement pour les communes paramétrées. Elle permet, pour les dossiers qui
ont des références cadastrales renseignées, de récupérer des données géographiques a partir du SIG paramétré.

Pour ouvrir I’overlay de géolocalisation, cliquer sur le bouton « Géolocalisation » sur I’onglet principal du DI
"% Géolocalisation

L’overlay de géolocalisation est le suivant.

®
Géolocalisation s CU 07010 16 00004P0
1‘-’ Retour
J'al de la chance
| Données du dossier d'instruction
o © Dernier traitement effectué le 280412016 16:20:10. .
Vérifier les parcelles ~ ¥ POINT(826138.729229363 6463644.99444314)
Les parcelles existent.
| contrainte 1 contrainte(s) ajoutée(s) depuis 'application
1 contrainte(s) ajoutée(s) depuis le SIG
e - © Demier traitement effectué le 28/04/2016 16:20:12.
alculer l'emprise
= L'emprise a été calculée. adresse 07100 ALPHA
references cadastrales 000ADD12:
Dessiner 'emprise @ Action non effectuée.
© Dernier traitement effectué le 2810412016 16:20:12.
Calculer le centroide Le centroide a été calculé : 826138.729229363,
6463644.99444314.
- - N © Demier traitement effectué le 28/04/2016 16:20:13.
Récupérer les contraintes ) o
Les contraintes ont été récupérées.
1"’ Retour
3

1.1.3.12.1 Vérifier les parcelles

Cette action permet de vérifier si les parcelles définies dans le dossier existent au niveau du SIG. Cette étape est
nécessaire a I’exécution des autres traitements.

1.1.3.12.2 Calculer ’'emprise

L’emprise est le total de la surface des parcelles. Le calcul de I’emprise est requis pour pouvoir calculer le centroide
des parcelles.

1.1.3.12.3 Dessiner ’emprise

Dans le cas ol le calcul de I’emprise a échoué du c6té du SIG, cette action permet d’étre redirigé sur le SIG, sur lequel
il est alors possible de dessiner I’emprise a la main.
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1.1.3.12.4 Calculer le centroide

Le centroide est le point représentatif de I’emprise calculée précedement. Il est ensuite récupéré et stocké dans le
dossier d’instruction.

1.1.3.12.5 Récupérer les contraintes

Cette action permet de récupérer les contraintes du SIG qui sont applicables aux parcelles du dossier. Ces contraintes
peuvent appartenir a la communauté de communes aussi bien qu’a la commune.

1.1.3.12.6 Laction « J’ai de la chance »

Ce bouton permet un lancement automatique, a la chaine, de toutes les actions de géolocalisation d’un dossier décrites
précedement. Il permet de gagner du temps.

1.1.3.13 Consultations

1 - 2 enregistrement(s) sur 2

) »  » date » date de + date de b type de »
-+ . 3 3 3 3
t4 id d'envoi reception retour SR ST consultation B i visible

6 02/08/2017 02/08/2017 02/08/2017 02/09/2017 59.01 - Direction de I'Eau et de pour conformite Favorable Non Oui
I'Assainissement

» &

» 2 7 02/08/2017  02/08/2017 02/08/2017 95A - Direction de la circulation avec avis attendu Oui

L onglet Consultation(s) permet de lister et consulter toutes les consultations du dossier d’instruction. Les consulta-
tions de type pour conformité sont surlignées en jaune.

1.1.3.13.1 Modifier la visibilité d’une consultation dans les éditions

Il est possible de masquer une consultation dans les éditions qui y font référence, comme le Récapitulatif du dossier
ou le Rapport d’instruction.

1.1.3.13.1.1 Depuis le portlet d’actions contextuelles

Pour masquer une consultation depuis le portlet d’actions contextuelles il faut cliquer sur I’action Masquer dans les
éditions.
# modifier
= o . -
{| Editer la consultation PDF
-,,,*" Marquer comme lu
R Reprendre la rédaction du document

-47% Masquer dans les editions:
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La consultation n’apparaitra plus dans les éditions qui affichent leur liste. Pour I’afficher a nouveau cliquer sur I’action
Afficher dans les éditions.

J‘? modifier
= [ . -
{ Editer la consultation PDF
-.,*" Marquer comme lu
ﬂ Reprendre la rédaction du document

> Afficher dans les éditions:

Ces actions ne sont pas disponibles sur les dossiers d’instruction cloturés ou si I’ utilisateur connecté ne fait pas partie
de la division du dossier. Ces deux conditions peuvent étre exclues grice a une permission spécifique.

1.1.3.13.1.2 Depuis la liste de consultations

Depuis le listing des consultations, il est possible de modifier la visibilité des consultations dans les éditions.

Si la consultation est visible, cliquer sur 1’icone en forme d’oeil rouge permet de la masquer.
n

=

Si la consultation est masquée, cliquer sur I’icone en forme d’oeil vert permet de la rendre visible.
n

£

Ces actions ne sont pas disponibles sur les dossiers d’instruction cloturés ou si I’ utilisateur connecté ne fait pas partie
de la division du dossier. Ces deux conditions peuvent étre exclues grace a une permission spécifique.

1.1.3.14 La qualification
La qualification d’un dossier d’instruction se fait depuis son formulaire de modification.
1.1.3.14.1 La qualification en ERP

Pour indiquer un dossier d’instruction comme concernant un ERP, il faut cocher la case ERP dans 1’encadré Qualifi-
cation du formulaire.
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L Qualification

ERP il
A qualifier ]

Lors de la validation du formulaire, toutes les pieces numérisées et générées liées au dossier d’instruction auront
leur métadonnée concerneERP modifiée. A condition que le connecteur du systeme de stockage soit configuré pour
effectuer cette action.

Attention, si I’option_referentiel_erp est active, le comportement de cette case ne sera plus le méme. Elle sera non
modifiable dans le cas ou le dossier ne peut pas étre interfacé avec le référentiel ERP.

1.1.4 Contentieux

1.1.4.1 Infractions

(Contentieux — Infractions)

Cette rubrique propose les entrées de menu des tableaux listant les infractions.

1.1.4.1.1 Mes infractions

(Contentieux — Infractions — Mes infractions)

Liste des infractions dont 1’état est considéré comme en cours d’instruction, associées a 1’utilisateur connecté.

1.1.4.1.2 Toutes les infractions

(Contentieux — Infractions — Toutes les infractions)

Liste de toutes les infractions de la collectivité de I’utilisateur connecté.

1.1.4.1.3 Nouveau dossier

(Contentieux — Nouvelle Demande — Nouveau Dossier)

Un dossier d’infraction est créé directement depuis la section Contentieux. Soit depuis le menu, soit depuis un listing
d’infractions, par le biais de I’icOne + verte.

La création d’un dossier d’infraction respecte la mécanique de saisie des dossiers ADS.

1.1.4.2 Recours

(Contentieux — Recours)

Cette rubrique propose les entrées de menu des tableaux listant les recours.
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1.1.4.2.1 Mes recours

(Contentieux — Recours — Mes recours)

Liste des recours associées a 1’utilisateur connecté.

1.1.4.2.2 Tous les recours

(Contentieux — Recours — Tous les recours)

Liste de tous les recours de la collectivité de 1’utilisateur connecté.

1.1.4.2.3 Nouveau dossier

(Contentieux — Nouvelle Demande — Nouveau Dossier)

Un dossier de recours est créé directement depuis la section Contentieux. Soit depuis le menu, soit depuis un listing
de recours, par le biais de I’icone + verte.

Il peut étre de deux types différents :

— un recours gracieux

— un recours contentieux.
Quelque soit son type, la création d’un dossier de recours implique de connaitre le numéro de 1’autorisation contestée.
Il s’agit ici du numéro de dossier d’intruction.

La saise s’effectue en 4 temps :
1. Sélection du type de dossier
2. Saisie du numéro de 1’autorisation contestée
3. Identification de I’autorisation et recopie des valeurs courantes

4. Saisie des informations complémentaires (données techniques, etc)

© Il n'existe aucun dossier correspondant au numéro DP0130551710001P0. Saisissez un nouveau NUMEro puis recommencez.

S’il n’existe aucune autorisation correspondant au numéro saisi, un message d’erreur est présneté a 1’utilisateur :
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“ Demande ‘

ﬁ Retour

{ I Type de dossier/ I

Type de dossier d'autorisation détaillé * Recours contentieux [V |

-{ [ Autorisation é I

Numéro du dossier contesté *

|PD01305516EIUUEIIPEI iChercher: Annuler

-{_. Date de Ia }

Date de demande * 19/06/2017 [

{ B du terrain I

Références cadastrales 001 'A_A 0007 <= ajouter d'autres champs

== ajouter d'autres lignes
Numeéro

Voie

Lieu-dit

Localité

Code postal

BP

Cedex

Superficie du terrain (m2})

CE }

Petitionnaire principal

== Autre correspondant
¥ Boulanger Denis

= Pétitionnaire
== Requérant principal
== Avocat principal

Ajouter ﬁ Retour

1.1. Manuel de l'utilisateur 51



openADS Documentation, Version 4.12

1.1.5 Suivi

1.1.5.1 Le menu

» Autorisation

» Instruction

* Suivi

BH Tableau De Bord

Suivi Des Pieces

E Mise .Iﬁl._lDLlr Des Dates
'? Envoi Lettre AR

'? Bordereaux
Demandes D'avis

E Mise .Iﬁl._II:ILlr Des Dates
2 Retours De Consultation
Commissions

;ﬁ. Gestion

i#2 Demandes

» Export/Import

1.1.5.2 Suivi des piéces

1.1.5.2.1 Saisir un retour de consultation

(Suivi — Suivi Des Pieces — Retours De Consultation)

Les retours de consultations peuvent se faire directement depuis le module service consulté dans lequel le service
consulté accede au logiciel pour y saisir son avis.

Les retours de consultations peuvent aussi étre envoyé€s par courrier ou par mail lorsque la consultation du service se
fait par voie papier. Dans ce cas, les retours de consultation sont bippés, ce qui ouvre le formulaire de mise a jour de
consultation. L’utilisateur peut alors saisir le retour de consultation, ainsi qu’un fichier, représentant le courrier.

Un premier écran permet de rechercher la consultation : il suffit ici de saisir I’identifiant de la consultation pour laquelle
on souhaite saisir un retour. Par exemple grice au scan de code-barre ou simplement en saisissant manuellement son
identifiant.

52 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur



openADS Documentation, Version 4.12

Saisir Un Retour De Consultation

N° de consultation | |

Valider

Une fois le formulaire validé, trois cas de figures sont possibles :
— soit aucune valeur n’a été saisie :

| 0 Veuiller saisir un N® de consultation. ‘

— soit I’identifiant de la consultation ne correspond a aucune consultation existante :

| 0 Cette consultation n'existe pas. ‘

— soit la consultation existe, on obtient alors un formulaire de saisie du retour de consultation.

1.1.5.2.2 Mettre a jour les dates

(Suivi — Suivi Des Pieces — Mise A Jour Des Dates)

Cet écran permet de mettre a jour les dates de traitement du processus de signature des documents finalisés.

Suivi ® Suivi Des Piéces % Mise A Jour Des Dates

Instruction

I Mise a jour

Date a mettre a jour* : | date d'envoi pour signature Mairie/Prefet =
Date* : [ | =
Code barres d'instruction® : |

Valider

Si I’instruction mise a jour a un événement retour paramétré (un événement retour AR ou retour signature), les dates
potentiellement mises a jour, c’est-a-dire la date envoi/retour de signature, la date envoi/retour d’AR et la date en-
voi/retour de controle de 1égalité, sont répliquées dans I’instruction crée par 1’événement retour paramétré afin que
I’action puisse utiliser ces données (pour plus d’informations sur le paramétrage d’une action voir Les actions).

1.1.5.2.3 Imprimer les AR

(Suivi — Suivi Des Pieces — Envoi Lettre AR)

Cet écran permet un traitement en masse d’édition des pré-imprimés AR pour les courriers générés dans le cadre de
I’instruction. Il suffit de saisir une date d’envoi, par défaut la date du jour, et de bipper a la douchette les courriers
concernés (ou de saisir manuellement 1’identifiant du courrier). Une fois que tous les courriers sont bippés, un bouton
permet de générer le fichier PDF qui est adapté pour étre imprimé sur les pré-imprimés AR de La Poste. Les destina-
taires varient en fonction du type de dossier, si c’est un dossier ADS ou DPC alors c’est le délégataire si renseigné
sinon pétitionnaire principal, si c’est un dossier recours alors c’est le requérant principal qui est utilisé et si c’est
un dossier infraction alors le destinataire sera le plaignant principal.

Un seul fichier contient tous les AR dans I’ordre de bip.

Exemple avec une étiquette de la poste :
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Si I’événement d’instruction dont on notifie le demandeur, possede une phase alors une ligne est ajoutée dans I’encadré
«retour a » de 1’avis de réception avec le code de cette phase et le libellé de la division a laquelle est affecté le dossier.

Exemple de I’affichage de la phase et de la division avec une étiquette de la poste (la phase a la valeur « SUIVI » et la
division « DIVISION H ») :
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Lors de la génération du fichier des AR, la date d’envoi AR est mise a jour sur les événements ayant servi a générer
les courriers, avec la date saisie par 1’utilisateur.

Imprimer Les AR

Date*: 09/09/2019 | [F

Liste des codes barres d'instructions scannés#:

Valider

Une fois le formulaire validé, quatre cas de figures sont possibles :

soit aucune valeur n’a été saisie :

I @ Tous les champs doivent &tre remplis. l

soit I’identifiant de 1’événement d’instruction est incorrect :

I © Le code barres d'instruction a n'est pas valide. l

soit I’identifiant de I’événement d’instruction ne correspond a aucun événement d’instruction existant :

I © Le numéro 123 ne correspond a aucun code barres d'instruction. l

soit I’événement d’instruction existe et posseéde déja une date d’envoi AR qui est différente de la date passée
en parametre :

I O Une lettre correspondante a l'instruction ayant pour code barres 110000000016 a déja été envoyée, le document ne sera pas génére. l

soit I’événement d’instruction existe et n’a pas de date d’envoi AR, on obtient alors un lien vers le fichier pdf
permettant d’imprimer les pré-imprimés AR, ainsi qu’une liste cliquable de dossiers impactés, si 1’utilisateur
n’ale droit d’acceder a des dossiers alors le message Certain dossiers ont étés omis de la liste ci-dessous car
vous n’y avez pas acces. apparaitra :

@ Cliguez sur le lien ci-dessous pour télécharger votre document :

7 Télécharger le document pour 1 AR

- & Dossiers concernés par ce traitement

1.1.5.2.4 Bordereaux

(Suivi — Suivi Des Pieces — Bordereaux)

L’ objectif est d’assurer un meilleur suivi d’un envoi groupé de dossiers en signature.
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Imprimer Un Bordereau D'envoi

Date de bordereau début* 01/09/2015 E

Date de bordereau fin * 30/09/2015 E

Bordereau * choisir bordereau hd
Valider

Ainsi apres avoir sélectionné le bordereau et renseigné un intervalle de dates (par défaut celle du jour), cet écran permet
d’imprimer un tableau listant tous les dossiers y correspondants.

Une fois le formulaire validé, trois cas de figures sont possibles :
— soit aucune date n’a été saisie :

D veuillez saisir une date valide.

— soit aucun bordereau n’a été sélectionné :

0 veuillez sélectionner un bordereau.

— soit la saisie est correcte, on obtient alors un lien vers le fichier PDF du bordereau permettant de I’imprimer :

© Cliquez sur le lien ci-dessous pour télécharger votre bordereau :

T Bordereau d'envoi des avis du Maire au Préfet au 16/04/2013

La liste des bordereaux est paramétrable, elle est générée en récupérant les érats commencgant par la chaine de ca-
racteres bordereau_. Dans la majorité des cas, ces états font appel a des sous-érats paramétrables également, afin
d’afficher le résultat d’une requéte SQL dans un tableau.

1.1.5.2.5 Bordereau d’envoi au maire
(Suivi — Suivi Des Piéces — Bordereau d’envoi au maire)

Cet écran permet d’imprimer un bordereau a envoyer au maire, ayant pour objet la transmission d’une proposition de
décision ou d’un courrier d’instruction selon que le type de 1’événement soit respectivement un arrété ou non.

Imprimer Le Bordereau D'envol Au Maire

Code du courrier * 110000000001
Date d'envoi du courrier pour signature par le maire * 23/06/2015 E
Valider

Une fois le formulaire validé, trois cas de figures sont possibles :
— soit aucune date n’a été saisie
— soit le code-barres fourni est invalide
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— soit la saisie est correcte, on obtient alors un lien vers le fichier PDF du bordereau permettant de 1I’imprimer.
De plus la date d’envoi a signature du maire est mise a jour par celle saisie.

© - Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour télécharger votre bordereau :
= . - -
i Bordereau d'envoi au maire
* Rappel des informations saisies :

Code du courrier : 110000000001
Date d'envoi du courrier pour signature par le maire : 23/06/2015

1.1.5.3 Demandes d’avis

1.1.5.3.1 Mettre a jour les dates

(Suivi — Demandes D’Avis — Mise A Jour Des Dates)

Cet écran permet de mettre a jour la date de réception de la demande d’avis.
Suivi & Demande D'avis s Mise A Jour Des Dates

Consultation

i Mise & jour

Date* : E

Code barres de consultation™ :

Valider

1.1.5.4 Commissions

1.1.5.4.1 Gérer les commissions

(Suivi — Commissions — Gestion)

1.1.5.4.1.1 Créer une commission

La création d’une commission se fait uniquement pour une collectivité de niveau mono : il n’est pas possible de créer
une commission intercommunale. Les types de commission disponibles sont filtrés selon la collectivités de I’ utilisateur
connecté (ou selon celle sélectionnée si celui-ci appartient a la communauté de communes).

1.1.5.4.1.2 Les Dossiers Planifiées

Listing des dossiers planifiées sur la commission consultée. En cliquant dessus on peut saisir I’avis.
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1.1.5.4.1.3 Planifier/retirer Des Dossiers

Sont disponibles uniquement les dossiers de la collectivité de la commission et ayant fait I’objet d’une demande de
passage pour ce type de commission.

1.1.5.4.1.4 Planifier Un Dossier Spécifique

Saisir sans espace le numéro de dossier. Vous pouvez rencontrer I’erreur Ce dossier n’existe pas lorsqu’il est d’une
collectivité différente de celle de la commission.

1.1.5.4.1.5 Diffusion de I’ordre du jour

Dans la visualisation d’une commission, il est possible de diffuser via mail I’ordre du jour de la commission a la liste
de diffusion.

Pour cela, il faut cliquer sur le lien « (OJ) Diffuser I’OJ » dans le portlet d’actions contextuelles.

# Modifier
R. Supprimer
(0J) Diffuser 1'0J
(CR) Diffuser le CR
=
{| (D)) Proposition
T (0J) Ordre du jour

[
{ (CR) Compte-rendu

Un clic sur ce lien déclenche aussi la finalisation de 1’édition de 1’ordre du jour de la commission.

Le clic sur le lien de 1’édition de I’ordre du jour dans le portlet d’actions contextuelles ouvre le document depuis le
stockage au format PDF.

1.1.5.4.1.6 Diffusion du compte-rendu

Dans la visualisation d’une commission, il est possible de diffuser via mail le compte-rendu de la commission a la liste
de diffusion.

Pour cela, il faut cliquer sur le lien « (CR) Diffuser le CR » dans le portlet d’actions contextuelles.

60 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur



openADS Documentation, Version 4.12

# Modifier
ﬂ Supprimer
(0J) Diffuser 1'0J
(CR) Diffuser le CR
=
{| (D)) Proposition
'? (0J) Ordre du jour

[
{ (CR) Compte-rendu

Un clic sur ce lien déclenche aussi la finalisation de 1’édition du compte-rendu de la commission.

Le clic sur le lien de 1’édition du compte-rendu dans le portlet d’actions contextuelles ouvre le document depuis le
stockage au format PDF.

1.1.5.4.2 Lister les demandes de passages

(Suivi — Commissions — Demandes)

Ce menu permet de lister les dossiers ayant une demande de passage en commission, uniquement de notre collectivité
si on est un utilisateur de niveau mono, si on est un utilisateur de niveau multi on a acces a toutes les demandes.

1.1.6 Service consulté

1.1.6.1 Demandes en cours

(Demandes D’avis — Demandes en cours)
Ce menu permet d’accéder a la liste des demandes d’avis en cours, envoyées au service connecté.

La liste des demandes d’avis en cours se compose des demandes d’avis dont la date limite n’est pas dépassée et dont
I’avis n’a pas été rendu.

Ces demandes sont triées par date limite croissante.

Demandes D'avis & En Cours

Demandes D'avis

Afficher la recherche avancée

Rechercher
Utilisation de * pour zones de saisie: *ABC finit par ‘ABC’. A*D peut correspondre a ‘ABCD". Par defaut * est toujours ajoute & |a fin des recherches.

Recherche  Vider e formulaire

1- 3 enregistrement(s) sur 3 $ﬂ\
» consultation o » date limite o » dossier o » description du projet » adresse duterrain o » pétitionaire » surface o » service o » type de consultation
6 13/04/2016 PC 013055 16 00001P0 Dupont 59.12 pour information
7 13/04/2016 PC 013055 16 00001P0 Dupont 59.01 avec avis aftendu
B 13/05/2016 PC 013055 16 00001P0 Dupant 59.02 pour conformite
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Chaque type consultation possede son code couleur :
— Jaune : demande pour conformité
— Gris : demande pour information
— sans : demande avec avis attendu

En cliquant sur la demande d’avis 1’utilisateur accede a la synthese du dossier qu’il peut marquer/dé-marquer.

1.1.6.1.1 Export des demandes d’avis en cours

Les utilisateurs des services peuvent exporter un ensemble de demandes d’avis filtrées via la recherche avancée dans
un format exploitable sur tableur. Pour cela, il clique sur 1’action export CSV.

Liste des colonnes de I’export CSV :

dossier

adresse pétitionnaire
type de dossier

num voie chantier
adresse chantier
code postal chantier
ville chantier

date limite

date de dépot
références cadastrales
numero d’avis
travaux

état du dossier

sdp totale existante
zonages

risques

sdp totale créée

sdp créée par destination

surface terrain

nombre total de logements

nombre de parkings
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1.1.6.1.2 Saisie d’avis

» consultations » 5

ﬁ Retour

consultation * 5

Q Retour d'avis

avis | choisir avis

maotivation

fichier | /o

Modifier ﬂ Retour

Pour mettre a jour I’avis, 1'utilisateur clique sur 1’action de contexte Rendre un avis de la syntheése du dossier. Un
formulaire apparait en surimpression de la page courante, lui proposant de formuler son avis via trois champs :
— Auvis, qui propose une liste d’avis pré-définis : Favorable, Défavorable, Favorable avec réserve, Tacite, Autre.
Ce champ est obligatoire ;
— Motivation, qui lui permet de saisir du texte libre motivant son avis. Ce champ est facultatif’;
— Retour d’avis, qui lui donne la possibilité de joindre un fichier au format PDF. Ce champ est également facul-
tatif.
Une fois les informations saisies, 1’utilisateur valide le formulaire. Il est redirigé sur la liste des demandes d’avis en
cours : la demande précédente n’y figure plus, mais il peut y accéder via la rubrique Demandes d’avis passées;

1.1.6.2 Demandes passées

(Demandes D’avis — Demandes passées)
Ce menu permet d’accéder a la liste des demandes d’avis auxquelles le service consulté a répondu.

La liste des demandes d’avis passées se compose des demandes d’avis dont la date limite est dépassée ou dont 1’avis
a été rendu.

Ces demandes sont triées par date limite décroissante.

Chaque type consultation possede son code couleur :

— Jaune : pour conformité

— Gris : pour information

— sans : avec avis attendu
En cliquant sur la demande d’avis I’utilisateur accede au résumé de la demande, a 1’avis rendu, ainsi qu’a la synthese
du dossier d’instruction.
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D'avis %

Demande_avis_passee Piece(s)

9 Retour

I Informations générales

Il Dossier

Libellé PC 013055 16 00002P0 Division
Responsable  Pailen Labossiére Instructeur
Etat delal de notification envoye

Date de dépit  01/04/2016 Date de dernier dépdt

Autorité compétente

Demandeur Pariseau

Adresse du demandeur France

Parcelle 123B0001/0005A0010

Terrain 7 Rue des Libérés 13000 Marseille

Geolocalisation

[l Demande d'avis

Date d'envol Délai de réponse (mois)

Margue Non

01/04/2016

W Avis

Avis rendu Defavorable

Motivation Certains documents ne sont pas conformes.
Fichier consultation_avis_60.pdf % Visualiser ¥ Tél

Q Principales caractéristiques du projet

Description du projet
Une belle maison de campagne.

Surface totale du projet 593 m2
Surface créée par destination

Nb de logt(s) individuel(s) créé(s)

Nb de logt(s) collectif(s) créé(s)

Nombre de place(s) de parking

9 Retour

subdivision H
Louis Laurent

01/04/2016

1 Mois

écharger

1.1.6.2.1 Export des demandes d’avis passées

7 Edition

Date limite d'instruction 01/06/2016

Date limite de réponse 01/05/2016

Les utilisateurs des services peuvent exporter un ensemble de demandes d’avis filtrées via la recherche avancée dans
un format exploitable sur tableur. Pour cela, il clique sur I’action export CSV.

Liste des colonnes de I’export CSV :
— dossier
— adresse pétitionnaire
— type de dossier
— num voie chantier
— adresse chantier
— code postal chantier
— ville chantier
— date limite
— date de dépdt
— références cadastrales
— numero d’avis
— travaux
— avis rendu
— date de I’avis rendu
— motivation
— présence fichier
— ¢état du dossier
— sdp totale existante
— zonages
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risques
sdp totale créée

sdp créée par destination

surface terrain

nombre total de logements

nombre de parkings

1.1.6.3 Exports

(Demandes D’avis — Exports)

Ce menu permet d’accéder a la liste des demandes d’avis envoyés au service consulté et auxquelles il a déja répondu.

1.1.6.3.1 Export des demandes d’avis passées

Les utilisateurs des services peuvent exporter un ensemble de demandes d’avis filtrées via la recherche avancée dans
un format exploitable sur tableur. Pour cela, il clique sur 1’action export CSV.

Liste des colonnes de I’export CSV :

dossier

adresse pétitionnaire
type de dossier
num voie chantier
adresse chantier
code postal chantier
ville chantier

date limite

date de dépot
références cadastrales
numero d’avis
travaux

avis rendu

date de I’avis rendu
motivation
présence fichier
état du dossier

sdp totale existante
zonages

risques

sdp totale créée

sdp créée par destination

surface terrain

nombre total de logements

nombre de parkings
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1.1.6.4 Autres informations accessibles depuis les demandes d’avis

1.1.6.4.1 Liste des piéces

Demandes D'avis % Passées

Demandes D'avis Passées Piece(s)

dossiers d'instruction # Piéce

I8 Teélecharger toutes les pieces

14/09/2016

Autre
¥ 20160914AUTPDG.pdf autres pieces composant le dossier (AD)

Liste des pieces liées au dossier d’instruction concerné par la demande d’avis et filtrées par le paramétrage des types
de piece.

1.1.6.4.2 Liste des consultations

Demandes D'avis % En Cours
I Demandes D'avis En Cours Piéce(s) Consultation(s)

1 - 2 enregistrement(s) sur 2

» ) date } date de » date de } type de 3
id denvol réception retour Rcto iy R rice=2 consultation taviso  blu L ible
» 6 02/08/2017 02/08/2017 02/08/2017 02/09/2017 59.01 - Direction de I'Eau et de pour conformite Favorable Non Oul
I'Assainissement
» 7 02/08/2017 02/08/2017 02/08/2017  95A - Direction de la circulation avec avis attendu Oui

Liste des consultations liées au dossier d’instruction concerné par la demande d’avis.

1.1.7 Export/ Import

1.1.7.1 Export SITADEL

(Export / Import — Export SITADEL)
Ce menu sert a générer un export SITADEL.

1.1.7.1.1 Configuration

Au préalable, il faut vérifier que certains parametres (Administration — Parametre) soient correctement configurés et
ceci pour la collectivité réalisant I’export (en cas d’EPCI la collectivité de niveau 2) :
— region : doit contenir le code insee de la région, c’est-a-dire du service destinataire de 1’export, sur deux
caracteres (exemple pour I'Ile-de-France = 11)
— commune : doit contenir le code insee de la commune référente pour I’export, ¢’est-a-dire du service expéditeur
sur trois caracteres (la plus grosse des communes en cas d’EPCI)
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— departement : doit contenir le code insee du département dans lequel se trouve le service instructeur, sur 3
caracteres (exemples : 001 a 095, 02A, 02B, 971...974)

1.1.7.1.2 Fonctionnement de I’export

11 suffit de saisir la période pour laquelle vous souhaitez exporter les mouvements des dossiers au format SITADEL.
Les champs a renseigner sont :

— la date de début de la période souhaitée ;

— la date de fin de la période souhaitée ;

— un numéro d’ordre d’envoi.
La période se base sur la date de derniere modification des dossiers. Cette date est mise a jour a chaque instruction et
a chaque changement dans les données techniques (CERFA) sur les dossiers d’instruction. Le numéro d’ordre d’envoi
est le numéro de version de votre export.

Les dossiers déja exportés pour SITADEL n’apparaitront plus dans les prochains exports. Ils seront a nouveau affichés
lorsqu’au moins une des données utilisées par SITADEL sera différente du dernier export.

1.1.7.1.3 Résultat

Deux fichiers sont générés :
— D’export SITADEL a envoyer au pdle statistiques de votre région ;
— un fichier contenant les incohérences détectées dans les données.
Ce second fichier n’a qu’un but informatif. Il indique quel dossier et quelle information est incohérente.

Charge reste a 1’utilisateur d’agir, ou non, en fonction du contenu de ce fichier.

Voici la liste exhaustive des messages qui peuvent étre contenus dans ce fichier :

La SHON existante avant travaux et la SHON démolie sont nulles alors cela devrait étre une nouvelle construction.
— La nature du projet ou les surfaces saisies sont incorrectes

La SHON existante avant travaux ne doit pas étre supérieure a la SHON démolie. — Les surfaces saisies ne
sont pas correctes

La SHON demolie s’accompagne obligatoirement de la SHON existante avant travaux. — Les surfaces sai-
sies ne sont pas correctes

Les SHON globales supprimées par changement de destination ou de sous-destination et créées par le méme changement do

— Les surfaces saisies ne sont pas correctes

Les SHON créées par changement de destination ou de sous-destination s’accompagnent obligatoirement de SHON existant

— Les surfaces saisies ne sont pas correctes

Un nombre de logements démolis strictement positif doit s’accompagner obligatoirement de SHON démolie.
— La surface démolie n’a pas été renseignée alors qu’elle aurait da

Un nombre de logements créés strictement positif doit s’accompagner obligatoirement de SHON créées ou de SHON créées

— La surface créée/créée par changement n’a pas été renseignée alors qu’elle aurait di

La SHON créée ou créée par changement de destination ou de sous-destination concernant le service public ou I’interet colle

— La répartition des surfaces n’a pas été renseignée alors qu’elle aurait dii

La destination principale du logement mise a residence principale ou residence secondaire doit obligatoirement s’accompag;

— Le mode d’utilisation du logement n’a pas été renseigné

Le nombre total de logements créés doit étre égal a la somme des nombres de logements créés ventilés par type de financeme

— La somme total des logements par type de financement ne correspond pas au nombre total saisi

Le nombre total de logements créés doit étre egal a la totalisation de la repartition des logements par nombre de pieces.
— La somme total des logements par nombre de piece ne correspond pas au nombre total saisi

Une ouverture de chantier ne peut concerner qu’un permis autorisé€. — Deux DOC ont été déposées
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La date d’ouverture de chantier doit étre supérieure a la date d’autorisation. — La date de dép6t du PO doit
étre supérieure a la date de dépot de la DOC

Un achévement de chantier ne peut concerner qu’un permis autorisé. — Deux DAACT ont été déposées

Un achévement de chantier ne peut concerner qu’un permis sur lequel un chantier a été ouvert. — La
DOC n’a pas été déposée avant la DAACT

La date d’achevement de travaux doit etre supérieure a la date d’ouverture des travaux. — La date d’ou-
verture de chantier doit étre inférieure a la date d’acheévement des travaux

1.1.7.1.4 Historique des exports

Tous les exports SITADEL et les fichiers d’incohérence sont historisés dans le tableau disponible sur le formulaire
d’export SITADEL.

Par défaut les fichiers sont triés par date de fin de la période décroissante.

Les fichiers sont également filtrés par la collectivité de 'utilisateur connecté. En cas d’une configuration en multi-
collectivités, les utilisateurs de niveau 2 accedent a I’historique de toutes les collectivités.

1.1.7.2 Versement aux archives

(Export / Import — Versement aux archives)

Cette fonctionnalité permet d’importer automatiquement le numéro de versement aux archives des dossiers depuis un
fichier CSV.

1.1.7.2.1 Les interfaces utilisateur

Il y a deux interfaces :

1.1.7.2.1.1 Le formulaire de saisie

Cette interface permet de saisir les informations concernant I’importation des numéros de versement aux archives des
dossiers.

Versement Aux Archives
Cette page permet d'importer les numéros d'archives des dossiers.

insee
Fichier * 0%

Séparateur * | ; (point-virgule) *

Importer

Les informations a saisir sont :
— insee : code INSEE a cinq chiffres. Si ce champ est renseigné, seulement les dossiers ayant le méme code
INSEE seront traités,
— fichier : fichier csv comportant les données de mise a jour du numéro de versement,
— séparateur : sélection du caractere utilisé pour la séparation des colonnes dans le fichier csv (“;” ou ).
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1.1.7.2.1.2 Le message de résultat

Cette interface permet d’avoir un résumé des actions effectuées par rapport au fichier csv.

Versement Aux Archives

Cette page permet d'importer les numéros d'archives des dossiers.

© 1y a eu 6 ligne(s) lue(s), 1 ligne(s) acceptée(s), 3 ligne(s) rejetée(s) et 2 ligne(s) ignorée(s)

Pour télécharger le fichier, cliquer ici :

Le message indique :
— le nombre de ligne lues : total des lignes ayant subi un taitement,
— le nombre de ligne acceptées : total des lignes dont la mise a jour a été correctement effectuée,
— le nombre de ligne rejetées : total des lignes qui n’ont pas pu étre traitées (voir Liste des statuts de ligne),
— le nombre de ligne ignorées : total des lignes qui n’ont pas été traitées car le code INSEE renseigné dans le
formulaire n’est pas le méme que celui de la ligne,
— la possiblité de télécharger le fichier CSV avec le détail pour chaque ligne.

1.1.7.2.2 Format des données
1.1.7.2.2.1 Format des données en entrée

Chaque ligne du fichier CSV en entrée doit respecter le format suivant : Les champs doivent étre séprarés par des “;”.
Le dernier champ de la ligne n’est pas suivi du séparateur *“;” mais de la fin de ligne.

— Code insee sur cing caracteres numériques,

— Année sur deux caracteres,

— Type du dossier d’autorisation sur deux caracteres alphanumérique (Exemple : PC, PA, etc...),

— Numéro du dossier sur cinq caractéres maximum,

— Numéro de version sur deux caractéres maximum,

— Numéro de versement sur trois ou quatre caractéres numériques et suivi de la lettre “W”” (Exemple : 1025W),

— Numéro d’article de 1 2 999999999999999.

Exemple de fichier CSV correct en entrée :
03185;08;PC;1:0;1025W ;111111
03185;08;RU;1;0;1025W ;222222
01234;08;AT;1;0;1025W ;333333
01234;12;PC;1;0;1025W ;444444

1.1.7.2.2.2 Format des données en sortie

Le fichier téléchargeable lors de la fin du traitement est le méme CSV qu’en entrée avec une colonne en plus qui
précise le traitement fait sur la ligne.

1.1.7.2.3 Liste des statuts de ligne

Voici la liste des statuts possible pour une ligne du fichier CSV :
— ligne rejetée : nombre de séparateur incorrect. Indique que la ligne peut étre mal formatée, notamment au
niveau du nombre de colonness,
— ligne rejetée : contenu non conforme. Indique que certaines données sont non conforme aux spécifications
(voir Format des données en entrée),

1.1. Manuel de l'utilisateur 69



openADS Documentation, Version 4.12

— ligne ignorée : code insee différent de celui indiqué dans le formulaire.,
— ligne rejetée : dossier inexistant dans I’application.,
— ligne acceptée : dossier mis a jour.,

1.1.7.2.4 Exemple d’utilisation

Avec comme code INSEE fournis : 01234.

Fichier CSV en entrée :

03185;08;PC;1;0;1025W ;111111

03185;08;RU;1;0;1025W ;222222

01234;08;AT;1;0;1025W ;333333

01234;12;PC;1;0;1025W ;444444

aa;aa;aa;aa;aa;aa;aa

Fichier CSV en sortie :

03185;08;PC;1;0;1025W ;111111 ; »ligne ignorée : code insee différent de celui indiqué dans le formulaire. »
03185;08;RU;1;0;1025W ;222222 ; »ligne ignorée : code insee différent de celui indiqué dans le formulaire. »
01234;08;AT;1;0;1025W ;333333 ; »ligne rejetée : dossier inexistant dans 1’application. »
01234;12;PC;1;0;1025W ;444444 ; »ligne acceptée : dossier mis a jour. »

aa;aa;aa;aa;aa;aa;aa; »ligne rejetée : contenu non conforme. »

1.1.7.3 Statistiques a la demande

Ce menu permet d’exporter des dossiers d’instruction selon plusieurs criteres et avec des détails différents.

1.1.7.3.1 dossier_depots_division

Tous les dossiers.
— Filtre
— date de dépdt
— Tri
— code de division
— date de dépot
— nom d’instructeur
— Aucun choix de champ a afficher n’est proposé. Tous les champs suivants seront récupérés.
— Champs
— n° de dossier
— division
— date de dépot
— pétitionnaire principal
— localisation

Note :
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— La saisie des dates est obligatoire.

1.1.7.3.2 dossier_detaillee

Tous les dossiers.
— Filtre
— date de dépdt
— type de dossier d’autorisation
— Tri
— date de décision
— date de dépdt
— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs
— numéro de dossier
— date de dépot
— date d’ouverture de chantier
— date de demande
— date achevement
— date prévue de recevabilité
— destination des surfaces
— petitionnaire principal
— localisation
— référence cadastrale
— date de décision
— shon
— architecte
— affectation_surface
— nature des travaux
— nature du financement
— nombre de logements
— autorité compétente
— décision

Note :
— La saisie des dates et du type de dossier d’autorisation est obligatoire.

1.1.7.3.3 dossier_detaillee_accordes

Dossiers qui ont re¢u un avis Favorable.

— Filtre

— date de décision

— type de dossier d’autorisation
— Tri

— date de décision

— date de dépot
— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs

— numéro de dossier

— date de dépot

— date d’ouverture de chantier
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date de demande

date achevement

date prévue de recevabilité
destination des surfaces
petitionnaire principal
localisation

référence cadastrale
date de décision

shon

architecte
affectation_surface
nature des travaux
nature du financement
nombre de logements
autorité compétente
décision

Note :
— La saisie des dates et du type de dossier d’autorisation est obligatoire.

1.1.7.3.4 dossier_detaillee_detail

Dossiers de type CU.
— Filtre

— Trni

date de décision

date de décision
date de dépot

— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs

numéro de dossier

date de dépot

date d’ouverture de chantier
date de demande

date achevement

date prévue de recevabilité
destination des surfaces
petitionnaire principal
localisation

référence cadastrale

date de décision

shon

architecte
affectation_surface

nature des travaux

nature du financement
nombre de logements
autorité compétente
décision

Note :
— La saisie des dates est obligatoire.
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— Les dossiers pour lesquels il n’y a pas eu de décision n’apparaitront pas dans les résultats.

1.1.7.3.5 dossier_detaillee_refuses

Dossiers qui ont recu un avis Défavorable.

— Filtre

— date de décision

— type de dossier d’autorisation
— Tri

— date de décision

— date de dépdt
— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs

— numéro de dossier

— date de dépot

— date d’ouverture de chantier

— date de demande

— date achevement

— date prévue de recevabilité

— destination des surfaces

— petitionnaire principal

— localisation

— référence cadastrale

— date de décision

— shon

— architecte

— affectation_surface

— nature des travaux

— nature du financement

— nombre de logements

— autorité compétente

— décision

Note :
— La saisie des dates et du type de dossier d’autorisation est obligatoire.

1.1.7.3.6 dossier_infraction

Tous les dossiers dont le type de dossier d’autorisation est Infraction.
— Filtre
— technicien affecté
— arrondissement du terrain
— date de réception
— Aucun choix de tri n’est proposé. Les dossiers sont classés automatiquement par date de réception puis par
ordre alphabétique de leur référence.
— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs
— N° de dossier
— Contrevenant
— Localisation
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— Arrondissement

— Technicien

— Date de transmission au parquet
— Date de premicre visite

Note :

La saisie des dates ainsi que la sélection du technicien et de 1’arrondissement sont obligatoires.

1.1.7.3.7 dossier_premiers_depots_dttm

Tous les dossiers.

Filtre

— date de dépdt

— type de dossier d’instruction
Tri

— date de dépdt

Aucun choix de champ a afficher n’est proposé. Tous les champs suivants seront récupérés.
Champs

— N° de dossier

— Date de dépot

— Pétitionnaire principal

— Localisation

Note :

La saisie des dates et du type de dossier d’instruction est obligatoire.
Les dossiers pour lesquels il n’y a pas eu de décision n’apparaitront pas dans les résultats.

1.1.7.3.8 dossier_recours

Tous les dossiers dont le type de dossier d’autorisation est Recours.

Filtre

— type de procédure (contentieux / gracieux)

— date de recours

Aucun choix de tri n’est proposé. Les dossiers sont classés automatiquement par date de recours puis par ordre
alphabétique de leur référence.

Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
Champs

— N° de dossier

— Type de procédure

— Date de recours

— Pétitionnaire

— Requérant

— Juriste

— Arrondissement

— Nombre de logements

— Nombre de logements sociaux

Note :

La saisie des dates ainsi que la sélection du type de procédure sont obligatoires.
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1.1.7.3.9 dossier_simplifiee

Tous les dossiers.

Filtre

— date de dépdt

— type de dossier d’autorisation
Tri

— date de dépdt

— année

— version

Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.

Champs

— numéro de dossier

— date de dépot

— petitionnaire principal

— localisation

— shon

— libellé de la destination
— hauteur de la construction

Note :

La saisie des dates et du type de dossier d’autorisation est obligatoire.

1.1.7.3.10 dossier_simplifiee_accordes

Dossiers qui ont recu un avis Favorable.

Filtre

— date de décision

— type de dossier d’autorisation
Tri

— date de décision

— date de dépdt

Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.

Champs

— numéro de dossier

— date de décision

— petitionnaire principal

— localisation

— shon

— libellé de la destination
— hauteur de la construction

Note :

La saisie des dates et du type de dossier d’autorisation est obligatoire.

1.1.7.3.11 dossier_simplifiee_deposes

Dossiers en cours de type Initial.

Filtre
— date de dépdt
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— type de dossier d’autorisation
— Tri

— date de dépdt
— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs

— numéro de dossier

— date de dépdt

— petitionnaire principal

— localisation

— shon

— libellé de la destination

— hauteur de la construction

Note :
— La saisie des dates et du type de dossier d’autorisation est obligatoire.

1.1.7.3.12 dossier_simplifiee_refuses

Dossiers du type de dossier d’autorisation sélectionné qui ont recu un avis Défavorable.
— Filtre
— date de décision
— Tri
— date de dépdt
— date de décision
— Les champs suivants sont par défaut affichés. On peut les désélectionner un a un.
— Champs
— numéro de dossier
— date de dépot
— petitionnaire principal
— localisation
— shon
— libellé de la destination
— hauteur de la construction

Note :
— La saisie des dates est obligatoire.

1.1.7.3.13 dossier_transmission_dttm_signature_prefet

Dossiers du type de dossier d’instruction sélectionné.
— Filtre
— date de retour de signature
— Aucun choix de tri n’est proposé. Les dossiers sont classés automatiquement par ordre alphabétique de leur
référence.
— Aucun choix de champ a afficher n’est proposé. Tous les champs suivants seront récupérés.
— Champs
— N° de dossier
— date de retour signature
— pétitionnaire principal
— localisation
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Note :
— La saisie des dates est obligatoire.
— Les dossiers pour lesquels il n’y a pas eu de retour de signature du Préfet n’apparaitront pas dans les résultats.

1.1.7.3.14 statistiques_usage

Ces statistiques évoluées permettent d’exporter les données de 1’instruction de tous les dossiers.
— Filtre
— date de dépdt
— date de décision
— Aucun choix de tri n’est proposé. Les dossiers sont classés automatiquement par ordre alphabétique de leur
référence.
— Aucun choix de champ a afficher n’est proposé. Tous les champs suivants seront récupérés.
— Champs
— référence du dossier d’instruction
— référence du dossier d’autorisation
— commune du dossier
— division du dossier
— code du type de DA détaillé
— libellé du type de DA détaillé
— code du type de DI
— libellé du type de DI
— identifiant de I’instructeur
— nom de I'instructeur
— division de I’instructeur
— direction de I’instructeur
— date de dépdt
— date de limite d’instruction
— date de décision
— état du dossier
— nombre total d’événements d’instructions du dossier
— nombre total de consultations du dossier
— simulation de taxes (part communale)
— simulation de taxes (part départementale)
— simulation de taxes (total)

Note :
— La saisie des dates est facultative.
— Si I’on filtre par date de décision, les dossiers pour lesquels il n’y a pas eu de décision n’apparaitront pas dans
les résultats.
— Si 'utilisateur n’est pas rattaché a la communauté, seuls les dossiers de sa commune sont listés.

1.1.7.3.15 export_dia

Ces statistiques évoluées permettent d’exporter les données de 'instruction des déclarations d’intention d’aliéner
(DIA). Seulement les dossiers ayant une décision font partie de I’export.
— Filtre
— date de décision
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— Aucun choix de tri n’est proposé. Les dossiers sont classés automatiquement par ordre alphabétique de leur
numéro de dossier.
— Les champs suivants sont par défaut affichés. Il est possible de les désélectionner.
— Champs
— numéro de dossier
— date de dépot
— demandeur
— description du bien
— surface construite au sol
— surface utile ou habitable
— usage
— nombre de niveaux
— nombre d’appartements
— nombre d’autre locaux
— vente en lot de volumes
— vente en lot de volumes (précision)
— locaux dans un batiment en copropriété
— locaux dans un batiment en copropriété (précision)
— en cas d’indivision, quote-part du bien vendu
— références cadastrales
— adresse du terrain : numéro de voie
— adresse du terrain : voie
— adresse du terrain : lieu-dit
— adresse du terrain : localité
— adresse du terrain : code postal
— adresse du terrain : bp
— adresse du terrain : cedex
— prix de vente
— acquéreur
— commune de résidence de 1’acquereur
— état du dossier
— collectivité (dans le cas ou I'utilisateur est d’une collectivité de niveau 2)

Note :
— La saisie des dates de décision est facultative.
— Sil'utilisateur n’est pas rattaché a la communauté, seuls les dossiers de sa commune sont listés.
— Cette requéte a besoin du parametre id_datd_filtre_reqgmo_dossier_dia.

1.1.8 Paramétrage dossiers

1.1.8.1 Les dossiers

1.1.8.1.1 Les types de dossier d’autorisation

(Paramétrage Dossiers — Dossiers — Type DA)

1.1.8.1.1.1 Le principe

Ce type de dossier d’autorisation peut également étre appelé la série. C’est a ce niveau que la numérotation des dossiers
est gérée. Lorsqu’un type de dossier d’autorisation est créé, modifié ou supprimé, la série correspondante est créée,
mise a jour ou supprimée.
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1.1.8.1.1.2 Saisir un type de dossier d’autorisation

Les informations a saisir sont :

code : c’est le code a deux ou trois caracteres utilisé pour composer le numéro de dossier d’instruction (par
exemple : PC).

libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’un type de dossier d’autorisation.

description : c’est un texte qui n’est pas utilisé dans les autres interfaces de 1’application, mais il permet de
décrire I’élément de paramétrage en détail dans un objectif de le documenter.

confidentiel : permet de modifier le comportement standard de la confidentialité. Un dossier qui posseéde cet
attribut sera uniquement visible par les utilisateurs appartenant au méme groupe que celui du dossier, et si ce
groupe a acces aux dossiers confidentiels. Ce comportement permet par exemple de gérer la confidentialité des
dossiers contentieux.

groupe : les types de dossier d’autorisation sont liés a un groupe, qui définit quels utilisateurs ont le droit
d’ajouter et consulter ces dossiers. (voir Les groupes).

cacher le DA : si cette option est activée, les dossiers d’autorisation de ce type ne seront pas visibles dans
I’application.

Affichage des formulaires : change 1’affichage des formulaires des dossiers d’autorisation et d’instruction.
Champ obligatoire.

1.1.8.1.2 Les types de dossier d’autorisation détaillés

(Paramétrage Dossiers — Dossiers — Type DA Détaillé)

1.1.8.1.2.1 Le principe

Le type de dossier d’autorisation détaillé est utile pour faire la distinction entre plusieurs cas d’utilisations d’un méme
type de dossier d’autorisation. Par exemple, il existe deux catégories de type de dossier d’autorisation « Permis de
Construire », un spécifique pour les maisons individuelles et un pour les autres constructions. Il existe un seul type de
dossier d’autorisation « Déclaration Préalable », il faut tout de méme le saisir comme type de dossier d’autorisation
détaillé.

1.1.8.1.2.2 Saisir un type de dossier d’autorisation détaillé

Les informations a saisir sont :

code : c’est un code utilisé pour identifier rapidement le type de dossier d’autorisation détaillé. Généralement
il se compose des deux ou trois caracteres du type de dossier d’autorisation auquel on rajoute un ou plusieurs
caracteres spécifiques.

libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’un type de dossier d’autorisation détaillé.
description : c’est un texte qui n’est pas utilisé dans les autres interfaces de 1’application, mais il permet de
décrire I’élément de paramétrage en détail dans un objectif de le documenter.

type de dossier d’autorisation : (voir Les types de dossier d’autorisation).

cerfa : sélection du cerfa correspondant au dossier d’autorisation (voir Les CERFA).

cerfa pour lots : sélection du cerfa correspondant aux lots du dossier d’autorisation (voir Les CERFA).

durée de validité : durée de validité des dossiers d’autorisation (voir Gestion de la péremption).

1.1.8.1.3 Les types de dossier d’instruction

(Paramétrage Dossiers — Dossiers — Type DI)
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1.1.8.1.3.1 Le principe

Le type de dossier d’instruction permet de déterminer pour chaque type de dossier d’autorisation détaillé les différentes
possibilités (initial, modificatif, transfert, DOC, ...). Par exemple, sur le type de dossier d’autorisation « Permis de
Construire », il peut y avoir : un initial, un modificatif, un transfert, une DOC et une DAACT alors que sur le type de
dossier d’autorisation « Déclaration d’ Autorisation de Travaux », il peut y avoir : un initial, une DAACT.

1.1.8.1.3.2 Saisir un type de dossier d’instruction

Les informations a saisir sont :

— code : c’est un code utilisé pour identifier rapidement le type de dossier d’instruction.

— libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’un type de dossier d’instruction.

— description : c’est un texte qui n’est pas utilisé dans les autres interfaces de 1’application, mais il permet de
décrire I’élément de paramétrage en détail dans un objectif de le documenter.

— type de dossier d’autorisation détaillé : (voir Les types de dossier d’autorisation détaillés)

— suffixe : en décochant I’option on désactive le suffixe dans la numérotation du dossier. A n’utiliser que pour
les types de DI initiaux afin de ne pas afficher le PO.

— mouvement sitadel : type de mouvement sitadel, seul les dossiers dont le type de mouvement sitadel est défini
seront exportés.

— les mises a jour du dossier d’autorisation : liste des actions de mise a jour du dossier d’autorisation possibles,
propose les mises & jour de la localisation, des lots, des demandeurs, de 1’état, des dates initiales, de la date
de validité, de la date d’ouverture du chantier, de la date d’achévement des travaux et des données techniques
(CERFA).

1.1.8.1.4 Les contraintes

(Paramétrage Dossiers — Dossiers — Contrainte)

1.1.8.1.4.1 Le principe

Les contraintes peuvent étre appliquées sur un dossier (voir Contraintes liées au dossier). Certaines contraintes peuvent
étre ajoutées manuellement et d’autres sont récupérées depuis le SIG (voir Synchronisation des contraintes).

1.1.8.1.4.2 Saisir une contrainte

Les informations a saisir sont :
— libellé : le libellé de la contrainte.
— mnature : la nature de la contrainte (POS ou PLU).
— ordre d’affichage : positionnement lors de 1’affichage des contraintes.
— groupe : groupe de la contrainte.
— sous-groupe : sous-groupe de la contrainte.
— texte : texte de la contrainte.
— présentée aux services consultés : la contrainte est visible par les services consultés.
— date de début de validité : date de début de validité de la contrainte.
— date de fin de validité : date de fin de validité de la contrainte.
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1.1.8.2 Les demandes

1.1.8.2.1 Les natures de demande

(Paramétrage Dossiers — Demandes — Nature Demande)

1.1.8.2.1.1 Le principe

Chaque demande est reliée a une nature qui définit si la demande doit donner lieu a la création d’un nouveau dossier
d’autorisation ou si au contraire, elle doit étre rattachée a un dossier d’autorisation existant.

1.1.8.2.1.2 Saisir une nature de demande

Les informations a saisir sont :
— code : c’est un code utilisé pour identifier rapidement la nature de la demande. 11 faut utiliser « NOUV » si
c’est pour une nouvelle demande et « EXIST » si c’est sur une demande existante.
— libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’une nature de demande.
— description : c’est un texte qui n’est pas utilisé dans les autres interfaces de 1’application, mais il permet de
décrire 1’élément de paramétrage en détail dans un objectif de documenter le paramétrage.

1.1.8.2.2 Les types de demande

(Paramétrage Dossiers — Demandes — Type Demande)

1.1.8.2.2.1 Le principe

Chaque demande est d’un type en particulier, cela permet de confitionner lorsque celle-ci sera disponible dans les
interfaces et les traitements qui seront appliqués lors de sa création. Par exemple : la création ou non d’un dossier
d’instruction, le besoin de qualification.

1.1.8.2.2.2 Saisir un type de demande

Les informations a saisir sont :

— code : c’est un code utilisé pour identifier rapidement le type de la demande.

— libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’un type de demande.

— description : c’est un texte qui n’est pas utilisé dans les autres interfaces de 1’application, mais il permet de
décrire I’élément de paramétrage en détail dans un objectif de le documenter.

— groupe : (voir Les groupes).

— type de dossier d’autorisation détaillé : le type de dossier d’autorisation a créer si il doit en étre créé un.

— nature de la demande : (voir Les natures de demande).

— états autorisés du dossier d’instruction ciblé : état a partir du quel il est possible de créer la demande.

— types compatibles des dossiers d’instruction en cours : types des dossiers d’instructions pouvant étre instruit
en parallele.

— contraintes : avec ou sans récupération des demandeurs du dossier d’autorisation.

— type de dossier d’instruction a créer : le type de dossier d’instruction a créer si il doit en étre créé un (initial,
modificatif, daact, ...) (voir Les types de dossier d’instruction).

— qualification : lors de la saisie d’une nouvelle demande, le dossier concerné par cette demande est marqué
comme & qualifier si le type de demande est configuré comme nécessitant une qualification.
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— régénérer la clé d’acces au portail citoyen : indique si cette demande implique ou non la régénération de la
clé d’acces au portail citoyen associée au dossier (voir Régénérer automatiquement la clé d’acces au portail
citoyen).

— événement : c’est le type de I’événement d’instruction qui va étre ajouté sur le dossier d’instruction au moment
de la validation de la demande. Il est utilisé pour associer a la demande le bon récépissé, pour historiser la
demande dans 1’onglet « instruction » du dossier d’instruction et pour éventuellement modifier 1’état du dossier
d’instruction (voir Les événements).

— documents obligatoires : liste des documents obligatoires a la saisie de la demande. Un document par ligne,
si aucun document n’est saisi, aucun document ne sera demandé lors de la demande.

1.1.8.3 Les CERFA
(Paramétrage Dossiers — Dossiers — Cerfa)
Paramétrage # Dossiers % Cerfa % 1

Cerfa Type De Dossier D'autorisation Détaillé

h Retour

E Parameétrage du cerfa

cerfa * 1

libellé |cerfa de test n°1

code [123456 |

date de début de validité [01/02/2013 | D s par
ates de validite

date de fin de validité [31/12/2013 ]

E Terrain

Situation juridique du terrain

Etes-vous titulaire d’un certificat d'urbanisme pour ce terrain ? |
Le terrain est-il situé dans un lotissement ? (]
Le terrain est-il situé dans une Zone dAménagement Concertée (Z.A.C.) ? []
Le terrain fait-il partie d'un remembrement urbain {Association Fondére Urbain) ? |

Le terrain est-il situeé dans un périmetre ayant fait |'objet d'une convention de Projet Urbain —
Partenarial (P.U.P) ?

Le projet est-il situé dans le perimétre d'une Opération d'Intérét National (0.I.N) ? |

Sivotre terrain est concemé par I'un des cas d-dessus, veuillez préciser, si vous les monnaissez, —
les dates de dédsion ou dautorisation, les numeéros et les dénominations

Terrain issu d'une division de propriéte
surface des constructions deja établies sur I'autre partie du terrain (en m2)
et la superficie du terrain avant division (en m2) [

3 Aménager Liste des champs affichable dans

K Construire le formulaire des données techniques
Démolir

Ouverture de chantier

Achévement des travaux

CNIL (opposition & I'utilisation des informations du formulaire & des fins commerciales)

Declaration des eléments nécessaires au calcul des impositions

{
Modifier ﬂ Retour
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Formulaire de configuration des Cerfa.

Les informations a saisir sont :
— libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’un cerfa dans le formulaire d’édition des types
détaillés de dossiers d’autorisation.
— code : c’est un code utilisé pour identifier rapidement le cerfa.
— durée de validité : durée de validité des cerfa.

Note : Dans le formulaire, il suffit de cliquer sur le libellé du champ pour cocher la case correspondante.

1.1.8.4 Les workflows

1.1.8.4.1 Les événements

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Evénement)

1.1.8.4.1.1 Le principe

Note : 1l est nécessaire de distinguer deux éléments concernant I’événement. On parlera d” »événements d’instruc-
tion » pour tous les événements créés dans 1’onglet « Instruction » du dossier d’instruction, et on parlera d” »événe-
ments » pour le paramétrage.

Le paramétrage de 1’événement permet, lors de la création d’un événement d’instruction, de :
— déclencher une action (recalcul d’informations du dossier d’instruction),
— modifier I’état du dossier d’instruction,
— générer un document PDF, lettre au pétitionnaire ou acte, au moyen d’une lettre type,
— déclencher des suivis de dates et des actions spécifiques pour les arrétés.
Les événements d’instruction disponibles dans I’interface dépendent de 1’état dans lequel est le dossier d’instruction.

1.1.8.4.1.2 Saisir un événement

Les informations a saisir sont :

— libellé : texte affiché dans I’interface lors du choix d’un événement a créer.

— type : permet de qualifier un type d’événement. Les valeurs disponibles sont : « arrété » pour permettre une
gestion propre aux arrétés, « incomplétude » ou « majoration de délais » pour permettre certains calculs dans les
tableaux de bord de I’instructeur et « affichage » permettant de ne pas compter 1’instruction comme instruisant
le dossier.

— non verrouillable : permet d’identifier un événement comme non verrouillable. C’est-a-dire que 1’événement
d’instruction sera toujours modifiable méme si le dossier d’autorisation est cloturé.

— retour : permet de distinguer un événement « retour », c’est-a-dire un événement qui ne sera utilsé qu’en tant
qu’événement retour AR ou événement retour de signature. Ce champ n’est plus modifiable aprés validation
du formulaire d’ajout.

— état(s) source : liste des états depuis lequel cet événement est disponible(voir Les érats).

— type(s) de DI concerné(s) : liste des types de dossier d’instruction pour lesquels cet événement est disponible
(voir Les types de dossier d’instruction).

— restriction : condition optionnelle permettant de refuser la validation du formulaire d’ajout d’événement d’ins-
truction si le résultat est faux. Il est possible de vérifier deux conditions simultanément avec un OU logique ou
un ET logique (cf. ci-apres les types d’opérateurs et exemples).
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Champs utilisables : [archive_date_dernier_depot] [archive_date_complet] [archive_date_rejet]
[archive_date_limite] [archive_date_notification_delai] [archive_date_decision] [ar-
chive_date_validite] [archive_date_achevement] [archive_date_conformite] [archive_date_chantier] [ar-
chive_date_limite_incompletude] [archive_delai_incompletude] [duree_validite] [delai] [delai_notification]
[date_evenement] [duree_validite_parametrage][date_depot].

Trois types d’opérateurs sont disponibles :

— de comparaison : >=, <=, == et |=;

— d’affectation : + et -;

— logiques : && et |l.

Exemples :

— date_evenement <= archive_date_dernier_depot + 1

— date_evenement <= archive_date_dernier_depot && archive_date_complet == date_depot

— action : c’est I’action déclenchée par cet événement. Les valeurs disponibles sont les valeurs du paramétrage
des actions (voir Les actions).

— état : parametre disponible dans les régles de I’action. (voir Les états).

— délai : parameétre disponible dans les regles de I’action.

— tacite : parametre disponible dans les regles de 1’action.

— délai notification : parametre disponible dans les regles de 1’action.

— avis : parametre disponible dans les régles de 1’action. Choix de 1’avis correspondant a 1’événement a utiliser
dans les regles de I’action. Les valeurs disponibles sont les valeurs du paramétrage des avis (voir Gestion de la
majoration de délai).

— lettre type : (voir Les états et lettres types).

— consultation : cette case a cocher est présente pour afficher la liste des consultations dans le complément sous
la forme « Vu I’avis » avis rendu « du service » nom du service consulté. Note : Les consultations marquées
explicitement comme non-visibles ne sont pas affichées ici.

— phase : liste a choix des phases a afficher sur la lettre recommandée.

— Finaliser automatiquement : cette case a cocher est présente pour activer la finalisation automatique de 1’évé-
nement, donc la génération automatique de sa lettre type associée.

— autorité compétente : liste des autorité possible des consultations dans 1’édition.

— Au terme du délai : événement déclenché automatiquement lorsque la date de tacite est dépassée.

— Evénement lors de la notification du correspondant : événement déclenché par la saisie de la date de noti-
fication, si I’état du dossier d’instruction est bien lié a I’événement (état « compatible ») et si la restriction est
valide. Cet événement peut donc déclencher un changement d’état du dossier d’instruction et une action.

— Evénement lors du retour de signature : événement déclenché par la saisie de la date de retour de signature
de I’ autorité compétente de 1’arrété.

1.1.8.4.1.3 Paramétrage d’un événement ayant un « événement lors de la notification du correspon-
dant » ou un « événement lors du retour de signature »

Contexte : lorsqu’un événement déclenche un événement suite a la notification du correspondant ou suite au retour
de signature, c’est, en général, cet événement li€¢ qui effectue le recalcul des dates. Pour cela il lui faut les mémes
parametres que son événement principal.

Dans un premier temps, il va falloir saisir I’événement qui se déclenche automatiquement. Pour cela, se reporter a la
section Saisir un événement.

N.B. : Il est important de cocher la case « retour » lors de la saisie de 1I’événement lié. C’est cette option qui va servir
a distinguer cet événement des autres.

N.B. : Une fois la case « retour » cochée, les champs délai, accord tacite, délai notification, avis, événement retour AR
et événement lors du retour de signature ne seront plus modifiables.

Une fois le(s) événement(s) lié(s) saisie(s), I’événement principal (celui qui précéde I’événement suite a la notification
ou au retour de signature) peut étre saisi a son tour avec les bonnes regles de gestions Saisir un événement.

84 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur



openADS Documentation, Version 4.12

N.B. : Dans la liste déroulante « événement lors de la notification du correspondant » et « événement lors du retour de
signature », choisir les événements liés.

Une fois validé, le paramétrage saisie dans I’événement principal sera répercuté vers ses événements liés.

Les parametres répercutés de 1I’événement principal vers 1I’événement retour :

— le délai;

— la décision tacite ;

— lavis;

— la restriction;

— le délai de notification.
Un méme événement ne peut pas étre a la fois I’événement suite a la notification et suite a au retour de signature d’un
événement principal et ne peut étre utilisé que pour un seul événement.

1.1.8.4.2 Les états

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Etat)

1.1.8.4.2.1 Le principe

Un état est la situation dans laquelle se trouve un dossier d’instruction a un moment précis. Un dossier d’instruction
est toujours dans un état. Cet état existe des la création du dossier d’instruction. Il va évoluer au cours de 1’instruction
du dossier. C’est I’état du dossier d’instruction qui détermine les événements possibles.

1.1.8.4.2.2 Saisir un état

Les informations a saisir sont :

— état : c’est I’identifiant de 1’état (dans le sens clé primaire de 1’enregistrement), il est recommandé de saisir
ici une chaine de caracteres dans laquelle les espaces, les apostrophes ou tout caractere spécial sont remplacés
par des « _ », les caracteres accentués par leur caractere non accentué et les majuscules remplacés par des
minuscules (exemple : si le libellé de I’état est « Initialisé », la valeur a saisir ici serait « initialisé »).

— libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’une état.

— statut : permet de catégoriser 1’état pour permettre de gérer le statut du dossier « en cours » ou « cloturé ».

1.1.8.4.3 Les actions

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Action)

1.1.8.4.3.1 Le principe

Une action permet de recalculer des informations du dossier d’instruction. Elle est composée d’une série de regles de
calculs. Chaque régle de calcul vise a modifier la valeur du champ 1ié dans le dossier d’instruction. Une action peut
également mettre & jour la valeur de certaines données techniques (CERFA).

Elle accepte en parametre de calcul :
— la valeur initiale de I’'un des champs disponibles pour le dossier d’instruction,
— les valeurs du précédent dossier d’instruction (si ce n’est pas un dépdt inital, exemple dans le cas d’une proro-
gation),
— des valeurs fixées dans le paramétrage de 1’action,
— des valeurs fixées dans le paramétrage de 1’événement déclenchant 1’action,
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— des formules de calcul,
— des valeurs de certaines données techniques (CERFA).
La valeur « null » vide la valeur du champ dans le Dossier d’Instruction.

1.1.8.4.3.2 Saisir une action

Les informations a saisir sont :

— action : c’est ’identifiant de 1’action (dans le sens clé primaire de 1’enregistrement), il est recommandé de
saisir ici une chaine de caracteres dans laquelle les espaces, les apostrophes ou tout caractere spécial sont
remplacés par des « _ », les caracteres accentués par leur caractere non accentué et les majuscules remplacés
par des minuscules (exemple : si le libellé de 1’action est « Prolonger le délai de validité », 1a valeur a saisir ici
serait « prolonger_le_delai_de_validite »).

— libellé : texte a afficher dans I’interface lors de la sélection d’une action.

— pour tous les champs Regle : régle rattaché au champ du dossier d’instruction du méme nom a 1’exception
des regles sur données techniques (CERFA).

— pour les 5 champs Regle données techniques (CERFA) : dans le premier champ, saisir la donnée technique a
modifier (choix restreint au données techniques (CERFA) présentées ici ; dans le second, la valeur a lui affecter.
Ce dernier peut contenir une ou plusieurs valeurs, issue(s) de celles présentées dans 1’aide a la saisie. Dans le
cas d’une composition, utiliser I’opérateur + pour concaténer les différentes valeurs.

— la Regle type de dossier d’instruction permet de changer le type de dossier d’intruction. La valeur de ce
parametre est un entier correspondant a I’ID du type que le dossier d’instruction doit avoir (ID & chercher dans
Paramétrage dossiers > Type DI).

Avertissement : Pour la Regle type de dossier d’instruction il faut impérativement que 1”ID du type de dossier
existe et soit du méme type de dossier Autorisation, et que ce soit pour le dossier d’Instruction initial du dossier
d’ Autorisation

Les champs disponibles pour la saisie des regles sont :

Valeurs du dossier avant I’événement

[archive_etat] [archive_delai] [archive_accord_tacite] [archive_avis] [archive_date_dernier_depot] [ar-
chive_date_complet] [archive_date_rejet] [archive_date_limite] [archive_date_notification_delai] [ar-
chive_date_decision] [archive_date_validite] [archive_date_achevement] [archive_date_conformite] [ar-
chive_date_chantier] [archive_etat_pendant_incompletude] [archive_date_limite_incompletude] [ar-
chive_delai_incompletude] [archive_autorite_competente] [archive_date_cloture_instruction] [ar-
chive_date_premiere_visite] [archive_date_derniere_visite] [archive_date_contradictoire] [ar-

chive_date_retour_contradictoire] [archive_date_ait] [archive_date_transmission_parquet] [duree_validite]
[date_depot]

Parametres de I’évenement

[etat] [delai] [accord_tacite] [avis_decision] [delai_notification] [date_evenement] [autorite_competente] [comple-
ment_om_html] [complement2_om_html] [complement3_om_html] [complement4_om_html]

Valeurs de I’événement d’instruction principal

[date_envoi_signature] [date_retour_signature] [date_envoi_rar] [date_retour_rar] [date_envoi_rar] [date_retour_rar]
[date_envoi_controle_legalite] [date_retour_controle_legalite]

Parametres du type detaillé du dossier d’autorisation
[duree_validite_parametrage]
Valeurs des données techniques (CERFA)

[ctx_nature_travaux_infra_om_html] [ctx_article_non_resp_om_html]
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Suppression de la valeur
[null]

Exemples de regles :
— exemple avec 3 opérandes : date_evenement+delai+3
— exemple avec 2 opérandes : archive_date_complet+4
— exemple avec 1 opérande : null
— exemple de mise a jour de donnée technique (seule la concaténation est possibles

1.1.8.4.4 Gestion de la péremption

Un dossier d’autorisation passera a 1’état Périmé automatiquement grice a une vérification périodique des conditions
suivantes :

— le DA est accordé,

— la date de décision est renseignée,

— le DI est accepté,

— iln’y ani DOC ni DAACT valide,

— la date de validité du DA est inférieure a la date du jour.

1.1.8.4.5 Gestion de I'incomplétude
1.1.8.4.5.1 Le principe

Pour les instructeurs, il y a deux problématiques distinctes : I’instruction des dossiers avec le suivi des dates et la
gestion de I’'incomplétude. En cas d’incomplétude, les délais d’instruction sont suspendus. Par contre il peut y avoir
des événements d’instruction, notamment concernant les prolongations de délais d’instruction. Les événements d’in-
complétude et de prolongation de délais ne sont pas activés dans un ordre déterminé : ils peuvent étre activés par
I’instructeur dés qu’il juge opportun de le faire.

Exemple de déroulement :

Note :

Etat initial : les délais, date limite d’instruction, état et événement suivant tacite sont initialisés en fonction de
I’action choisi pour ce type d’événement.

— dépot de dossier PCI initial le 01/01/2013
— délai d’instruction = 3
— date limite de complétude = date_depot + 1
— événement tacite = accord tacite
— date limite d’instruction = date_depot + delai

Note :

Pendant I’envoi du courrier de la consultation I’incomplétude du dossier est détectée, cela entraine une modification
de I’état et envoi du courrier de notification de 1’incomplétude.

— envoi d’un courrier de majoration de délai pour consultation ABF
— délai=5
— événement suite a la notification = majoration_delai_abf_ar
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— envoi notification de pieces manquantes

état = incomplet
événement suite a la notification = incompletude_ar

Note :

Une fois le retour de I’accusé de réception du courrier de notification de I’incomplétude un événement suivant tacite
sur le dossier d’instruction est défini.

— Retour de I’AR incomplétude

— état = incomplétude notifiée

— date de complétude = NULL

— délai=3

— date limite d’instruction = date_evenement + delai
— événement suivant tacite = rejet tacite

Astuce : A ce moment de I’instruction des événements d’instruction peuvent étre ajoutés. Malgré que
les délais de I’instruction soient suspendus, ils sont sauvegardés et peuvent étre mis a jour.

Note :

A ce moment le dossier d’instruction passe a 1’état « incomplet », I’état précédent est sauvegardé pour qu’il soit mis
a jour et qu’il soit retrouvé a la sortie de I’incomplétude.

— Retour de I’ AR de majoration de délai consultation ABF

état = incompletude notifiée

date limite d’instruction : non modifié car en incomplétude

délai = archive_delai + 5 (5 mois est le délai de majoration_délai_abf)
événement suivant tacite = refus tacite

Note :

Cet événement d’instruction correspond a la sortie de 1’état d’incomplétude : les délais, dates limites, état et événe-

ment suivant tacite définis avant et pendant I’'incomplétude sont de nouveau actifs. Un événement avec avis permet
aussi de sortir d’incomplétude.

— Dépdt de pieces complémentaires (événement = depot_pieces_complementaires)

date de dernier dépdt = date_evenement

état = en cours

date de complétude = date_evenement

date de notification délai = date_depot + 1

date de limite de complétude = NULL

date limite de I’instruction = date_evenement + delai (le délai majoré de 3 mois du délai initial + 5 mois de
majoration -> 8 mois)

événement suivant tacite = accord tacite

88

Chapitre 1. Manuel de l'utilisateur



openADS Documentation, Version 4.12

1.1.8.4.5.2 Configuration de I'incomplétude

1.1.8.4.5.3 Saisie des événements

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Evénements)
— notification de pieces manquantes :
— type = incomplétude
— état = dossier incomplet
— événement suite a la notification = incomplétude apres accusé de réception
— incomplétude apres accusé de réception :
— type = incomplétude
— état = incomplétude notifiée
— action = instruction suspendue, dossier incomplet
— délai=3
— événement suivant tacite = rejet tacite
— dépot de pieces complémentaires :
— type = retour de pieces : ce type d’événement sort le dossier d’incomplétude
— rejet tacite
— accord tacite = Non : permet de ne pas ré-executer I’événement suivant tacite du dossier d’instruction
— TD’avis doit étre défini dans 1’action correspondante

1.1.8.4.5.4 Saisie de I’action

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Action)
— instruction suspendue, dossier incomplet :
— regle état = etat
— regle date limite d’incomplétude = date_evenement + delai
— regle délai d’incomplétude = delai

1.1.8.4.6 Gestion de la majoration de délai

1.1.8.4.6.1 Le principe

Pour la consultation de certains services, I’instructeur a besoin de prolonger le délai d’instruction.

Exemple de déroulement :

Note :

Etat initial : les délais, date limite d’instruction, €tat et événement suivant tacite sont initialis€s en fonction de
I’action choisie pour ce type d’événement.

— dépot de dossier PCl initial le 01/01/2013
— délai d’instruction = 3
— date limite de complétude = date_depot + 1
— événement tacite = accord tacite
— date limite d’instruction = date_depot + delai
— envoi d’un courrier de majoration de délai pour consultation ABF
— type = majoration_delai
— délai=6
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— événement suite a la notification = majoration_delai_abf_ar
— Retour de I’ AR de majoration de délai consultation ABF
— date limite d’instruction : archive_date_dernier_depot + delai
— délai = archive_delai + 6 (6 mois est le délai de majoration_délai_abf)
— événement suivant tacite = accord tacite

1.1.8.4.6.2 Configuration de la majoration
1.1.8.4.6.3 Saisie des événements

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Evénements)
— Majoration de délai :
— type = majoration_delai
— délai=6
— accord tacite = oui

— événement suite a la notification = majoration de délai apres accusé de réception

— Majoration de délai apres accusé de réception :

— retour = oui
— action = modifier le délai d’instruction
— délai=6

— accord tacite = oui

— événement suivant tacite = accord tacite
— Accord tacite

— action = accepter un dossier tacitement

— état = accepté tacite

— accord tacite = Oui

— avis = accord tacite

1.1.8.4.6.4 Saisie des actions

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Action)
— Modifier le délai d’instruction :
— regle délai = delai
— regle accord tacite = accord_tacite
— regle date_limite = archive_date_dernier_depot + delai
— Accepter un dossier tacitement :
— regle etat = etat
— regle avis = avis_decision
— regle date_validite = date_evenement + duree_validite
— regle date_decision = date_evenement

1.1.8.4.7 Les avis

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Avis Décision)

1.1.8.4.7.1 Le principe

L’avis est un texte décrivant I’avis donné (par exemple « Favorable avec réserves »).
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1.1.8.4.7.2 Saisir un avis

Les informations a saisir sont :
— libellé : texte affiché dans I’interface lors du choix d’un avis.
— type d’avis : permet de catégoriser 1’avis (« favorable », « défavorable » ou « annulation »).
— sitadel : permet d’associer a cet avis un code pour les statistiques SITADEL.
— sitadel_motif : permet d’associer a cet avis un code pour les statistiques SITADEL.

1.1.8.4.8 La bible

(Paramétrage Dossiers — Workflows — Bible)

1.1.8.4.8.1 Le principe

1.1.8.4.8.2 Création d’une bible

Les parametres pour créer une bible sont :

— libellé : texte affiché dans I’interface lors du choix de bible.

— événement : ’événement d’instruction sur lequel la bible va s’appliquer si on ne le remplit pas alors il s’ap-
pliquera a tous les événements.

— contenu : le texte qui va étre ajouté.

— complement : le numéro du complement visé (la valeur fous permet de rendre la bible disponible pour tous les
compléments).

— automatique : permet d’ajouter cette bible directement via le bouton automatique sur 1”’événément.

Bible

9 Retour
Libelle * [
Evénement choisir événement =7

Contenu *

Complément complément 1| ¥
Automatigue Non *

Type de dossier d'autorisation choisir type de dossier d'autorisation =
Collectivite * choisir Collectivite +

Ajouter 9 Retour

1.1.8.5 Les éditions

1.1.8.5.1 Les états et lettres types

(Paramétrage Dossiers — Editions — Etat) (Paramétrage Dossiers — Editions — Lettre Type)
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1.1.8.5.1.1 Paramétrage des informations générales de I’édition

& Edition

id * 'exemple

libellé * IE><Em|:ule de lettre-type
actif @'

E Paramétres généraux de I'édition

Orientation et format Logo et positionnement Marges du document

orientation * | portrait : | Logo | choisir Logo : | Marge gauche | '

format * | A4 : | Logo Marge haut ' |
gauche [10 |

. Marge droite
[ |

I | Marge bas

logo 10
haut * |

Les informations d”édition a saisir sont :
— id : identifiant de 1’état/lettre type.
— libellé : libellé affiché dans I’application lors de la sélection d’une édition.
— actif : permet de définir si I’édition est active ou non.

Note : Les champs id et libellé sont obligatoires, les id actif sont uniques.

Les champs de parameétres généraux de I’édition a saisir sont :
— orientation : orientation de 1’édition (portrait/paysage).
— format : format de 1’édition (A4/A3).
— logo : sélection du logo depuis la table des logos configurés.
— logo haut/gauche : position du coin haut/gauche du logo par rapport au coin haut/gauche de 1’édition.
— Marge gauche : marge gauche de 1’édition
— Marge haut : marge haute de I’édition
— Marge droite : marge droite de 1’édition
— Marge bas : marge basse de 1’édition
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& Titre

Fichier =  Editer = Insérer = Voir = Format =  Tableau -

Formats ~ | B 7 Y | FontFamily ~ @ FontSizes ~

A~ A~ A [l » oOutil de code-barres

=~ = E IE
N
Outil de mise en majuscule
p Mots : 0
B Paramétres du titre de I'édition
Positionnement
Titre gauche * |109 | Titre haut * |16 | =
largeur de titre * lo | hauteur * |10 |
Bordure
bordure du titre * | sans :
1.1.8.5.1.2 Paramétrage du titre de I’édition.
— titre : éditeur riche permettant une mise en page complexe.
1.1.8.5.1.3 Parameétres du titre de I’édition.
Positionnement :
— titre gauche : positionnement du titre par rapport a la marge gauche de 1I’édition.
— titre haut : positionnement du titre par rapport a la marge haute de 1’édition.
— largeur de titre : taille de la largeur du titre.
— hauteur : hauteur minimum du titre.
Bordure :
— bordure : Affichage ou non d’une bordure.
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1.1.8.5.1.4 Paramétrage du corps de I’édition.

& corps
Fichier = Editer - Insérer - Voir - Format ~ Tableau - Qutils =
-~ Formatis~ B [ U | Policesdec... - | Taillesdela... -~

i=-i=- A-A- & I & | X

i Regisre des dossiers - Affichage iz mengins

Tableau  Insécable

p Mots :If‘_:E
Parametres des sous-etats

— corps : éditeur riche permettant une mise en page complexe.

Note : Il est possible d’ajouter les sous-états paramétrés via le menu Insérer-> Sous-états, un sous-état de chaque
type peut étre affiché.

Vous pouvez également transformer en code-barres une sélection en cliquant sur I’icdne correspondante ; de la méme
facon il est possible de mettre en majuscule une sélection (champ de fusion).

Enfin, lorsque le curseur de saisie se situe dans un tableau, 1’icone du fichier découpé permet de le rendre sé-
cable/insécable.

1.1.8.5.1.5 Paramétrage des champs de fusions de I’édition

E Champ(s) de fusion

SQL * | Récapitulatif du dossier d'instruction / dossier =

— SQL : sélection d’un jeu de champs de fusion.
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B sous-état(s)

Police personnalisée helvetica :
Couleur texte £000000 I.

— Police personnalisée : sélection de la police des sous-états.
— Couleur texte : sélection de la couleur du texte des sous-€tats.

1.1.8.5.1.6 Paramétrage des tableaux des éditions

Tableau =  Outils =

fH Insérer un tableau ¢ "

Cellule ¥
Ligne b
Colonneg k F%3

— Créer un tableau :
Choisir le nombre de lignes et de colonnes du tableau.

Note : Il faut bien placer le curseur dans une des cellules du tableau que I’on souhaite paramétrer. Idem pour le

paramétrage des lignes et colonnes.
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Tableau + Outils ~

H Insérer un tableau

1|ill

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule »
Ligne >

Colonne I

Proprietes du tableau u
Lageur | Hauleur
Espasamant nfor-celulng Efpacamant ingrna ciliyla S
Barcirs 1 Tiire
Ay ne meernl el -

Lo

— Paramétrage générale du tableau :

— Largeur :

Ce champ sert a indiquer la largeur du tableau en % (UNIQUEMENT) par rapport a la largeur du PDF.
Par exemple, si le PDF fait une largeur de 30 cm et que la lageur du tableau est de 10%, le tableau fera
3 cm de largeur sur le PDF.

— Hauteur :

Ce champ sert a indiquer la hauteur du tableau en % (UNIQUEMENT) par rapport a la hauteur du PDF.
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Par exemple, si le PDF fait une hauteur de 50 cm et que la hauteur du tableau est de 25%, le tableau
fera 12.5 cm de hauteur sur le PDF.

— Espacement inter-cellules :

Espacement entre les cellules. En pixel.

— Espace interne cellule :

Espacement entre les bords de la cellule et son contenu. En pixel.

— Bordure :

Epaisseur des bordures du tableau. En pixel.

— Titre :

Lorsque cette case est cochée, elle permet de rajouter un titre au tableau.

— Alignement :

Permet de choisir le type d’alignement du texte dans le tableau. Valeurs possibles : n/a (aucun), Gauche,
Centré, Droite.

Tableau + Outils =

Insérer un tableau

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule I
Ligne 4
Colonne b

— Supprimer un tableau
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Tableau = Qutils =

- — -
B fr—
— e

BE Insérer un tableau

Propriétés du tableau
Supprimer le tableau

Cellule b Propriétés de la cellule

Ligne b Fusionner les cellules

Colonne b Diviser la cellule

Propriétés de la cellule

Largeur Hauleur

Type de el Coflule  ~  Etendue

Alignament n'a

— Paramétrage des cellules :
— Largeur :
Ce champ sert a indiquer la largeur de la colonne en % (UNIQUEMENT) par rapport a la largeur du
tableau.
Par exemple, si le tableau fait une largeur de 30 cm et que la largeur de la colonne est de 10%, la
colonne fera 3 cm de largeur.
— Hauteur :
Ce champ sert a indiquer la hauteur de la colonne en % (UNIQUEMENT) par rapport a la hauteur du
tableau.
Par exemple, si le tableau fait une hauteur de 50 cm et que la hauteur de la colonne est de 25%, la
colonne fera 12.5 cm de hauteur.
— Type de cellule :
Permet de définir si c’est une cellule « normale » ou une cellule qui va servir d’en-téte dans le tableau.
Valeurs possibles : Cellule, Cellule d’en-téte.
— Etendue :
Parametre sur quoi doivent s’appliquer les parametres renseignés. Valeurs possibles : n/a (aucun),
Ligne, Colonne, Groupe de lignes, Groupe de colonnes.
— Alignement :
Permet de choisir le type d’alignement du texte dans la cellule. Valeurs possibles : n/a (aucun), Gauche,
Centré, Droite.
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Tableau + Outils =

EBinséreruntableay + = = E =~ =

Propriétés du tableau

Supprimer |e tableau

Cellule Propriétés de la cellule

Fusionner les callules

Colonne b Diviser la cellule

Colonnes

Lignes

| Annuler

Fusionner des cellules :
En sélectionnant les cellules a fusionner et en cliquant sur Tableau — Cellule — Fusionner les cellules les cellules
seront fusionnées.

Si aucune cellule n’est sélectionnée, un menu apparait :

— Colonnes :

Nombre de colonnes qui vont étre fusionnées a partir de la cellule dans laquelle le curseur est positionné.
— Lignes:
Nombre de lignes qui vont étre fusionnées a partir de la cellule dans laquelle le curseur est positionné.

1.1. Manuel de l'utilisateur 99



openADS Documentation, Version 4.12

Tableau = Qultils -

Blinséreruntableay *» = = = | I= ~ i=

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau |
Ligne ¢ Fusionner les cellules
Colonne L Diviser la cellule

— Diviser les cellules :
Divise la cellule dans laquelle le curseur est positionné si elle avait été fusionnée avant.

Tableau = Qutils =

- W IR
Bl Inséreruntableay » = = = | I= =

1
LRI

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Callule b

Insérer une ligne avant

Colonne v Insérer une ligne aprés

Effacer la ligne

Propriaétés de la ligne

Couper la ligne

Tableau =  Qutils ~ Copier la ligne

-~ | FontSizes =~ |E Coller la ligne avant

Coller la ligne aprés
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Propriétés de la ligne

Type de ligne | Corps
Alignement | na

Hauteur

— Paramétrage des lignes :
— Type de ligne :
Permlet de définir le type de la ligne. Valeurs possibles : En-téte, Corps, Pied.
— Alignement :
Permet de choisir le type d’alignement du texte dans la ligne. Valeurs possibles : n/a (aucun), Gauche,
Centré, Droite.
— Hauteur :
Ce champ sert a indiquer la hauteur de la ligne en % (UNIQUEMENT) par rapport a la hauteur du
tableau.
Par exemple, si le tableau fait une hauteur de 50 cm et que la hauteur de la ligne est de 25%, la ligne
fera 12.5 cm de hauteur.
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Tableau *  OQutils -

L L1

FH Insérer un tableay

b1

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule ]

Insérer une ligne avant

Colonne r Insérer une ligne apres

Effacer la ligne

Proprietés de la ligne

Couper la ligne

Tableau »  Qutils - Copier la ligne

Coller la ligne avant ]

= | Font Sizes -

Coller la ligne aprés

— Insérer une ligne :
Permet d’insérer une ligne avant ou apres la ligne sur laquelle le curseur est positionné.
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Tableau - Ciutils -

FH Insérerun tableay *» = = = = -~ =

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule r
Ligne ' Insérer une ligne avant
Colonne r Insérer une ligne apres

Effacer la ligne

Proprigtés de la ligne

Couper la ligne

Tableau = Qutils ~ Copier la ligne

» | Font Sizes - || E= Coller la ligne avant ]

Coller la ligne aprés

— KEffacer une ligne :
Supprimer la ligne sur laquelle le curseur est positionné.
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Tableau =  Outils -

FHinséreruntableay » = =E = | = ~

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule »
Ligne b Insérer une ligne avant
] Colonne ¥ Insérer une ligne apres

~  Effacer la ligne -

Propriétés de la ligne

Couper la ligne

Tableau =  Qutils =
. Copier la ligne

* Font Sizes - = ) 2

. Coller la ligne avant I

Coller la ligne aprés

— Couper une ligne :
Coupe la ligne sur laquelle le curseur est positionné.
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Tableau =  Qutils =

= = =
Elinséreruntableay » = = = = = (= =

Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule ¥
Colonne ¥ Insérer une ligne apres

Effacer la ligne

Propriélés de la ligne

Couper [a ligne
Tableau =  Outils =

Copier la ligne

* FontSizes ~ = _
Coller la ligne avant

Coller la ligne aprés

— Copier une ligne :
Copie la ligne sur laquelle le curseur est positionné.
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Tableau * Qutils ~

. EBInsérer un tableau E E S E- 5.
. Propriétés du tableau i
Supprimer le tableau
Cellule b
Insérer une ligne avant
Colonne ¥ Insérer une ligne aprés

Effacer la ligne

Propriétés de la ligne

Couper la ligne

Copier la ligne

Tableau = Qutils -
~ FontSizes ~ E

Coller la igne avant

Coller la igne apres

— Coller une ligne :
Colle la ligne qui avait été copiée/coupée avant ou apres la ligne sur laquelle le curseur est positionné.

Tableau =  Qutils -

— —
= B = ==

. =
B Insérer un tableau » =

Proprigtés du tableau
Supprimer le tableau

Cellule ’

Ligne ¥

Golonne Inserer une colonne avant

Inserer une colonne apres

Effacer la colonne
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— Insérer une colonne :
Insere une colonne avant ou apres la colonne sur laquelle le curseur est positionné.

Tableau =  Outils -

=~ i= -

BH Insérer un lableay » X
Propriétés du tableau

Supprimer le tableau

Cellule *

Ligne k

Caolonne k Insérer une colonne avant

- Insérer une colonne aprés -

Effacer la colonne
— Effacer une colonne :

Supprime la colonne sur laquelle le curseur est positionné.

1.1.8.5.1.7 Paramétrage des code-barres des éditions

» Qualification Lettre Type
» Instruction & Retaur
v suivi & Edition
* Demandes D'avis Letire type = 41
* Enport / Import id * arrete
libelle *+ rrete
. Paramétroge acsf

Dossiers = " P -
Parambtres générausx do Iédition

Dassiers.

Cerfa B Titre
Type DA
B Fichier = Editer = Insérer = vor = Formal * Tebleau v Oulis v
Tepe D1
Contrainte h 7 Fomatsv | Bl Z | Y Hewetca * | ddpt rF EE S E EriE-A-E- B I
syachranisation Des
Contraintes GVILLE
Eloity ELIBELLE_DIRECTION
Mature
LD [LIBELLE OM_LETTRETYPE] DE [LIBELLE_DATD]
Workflows chtent des , e
waorkflows SADREGSE_SAU
Evénemant [code_barres_instruction]
Erat [Dasziar [libelle_dossier] Demandeur
tovis Daision [Dpusi lo - [date_depot_dossier) 0M_PETITIORNAIRE_PRINCIPAL]
- - [Matuie des travauy : [CO_PROJET_DESC _DONNEES_TECHNIQUES] IUMER®_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [VOIE_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
N - N - - [COMPLEMENT _PETITIONNAIRE _PRINCIPAL] [LIEW_DIT_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
_ ELH [TERRAIN_ADRESSE_VOIE_NUMERO_DOSSIER] [TERRAIN_ADRESSE VOIE_DOSSIER] [BP_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] .
Editions [TERRAIN_ADRESSE_LIFU_IMT_DOSSIER][TERRAIN_ADRESSE_BP_DOSSIFR] [CODE_POSTAL PETITIONNAIRE PRINCIPAL] [LOCALITE PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
Erat [TERRAIN_ADRESSE_CODE_POSTAL_DOSSIER] [TERRAIN_ADRESSE_LOCALITE_DOSSIER] [CEDEX_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [PAYS_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE_CEDEX_DOSSIER] Pearnandaur(s) eoditulairals) - [NOM_PETTONNAIRE ] [NOM_PETITIONNARE 2] [NOM_PETMOKNAIRE 3]
m N_PETTIONNAIRE 1] [NOM_PETITIONMAIRE 5]
il [Sacteur PL.U: [pos_dossier]
» Paramétrage [Destination‘Surface de plancher en m® . [tab_suface_donnees_lechniques]

v Administration

Saisir le champ de fusion
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> Qualification Lettre Tyoe
> Instruction 4 Retour
» Suivi & Edition
> Demandes D avis Letire bype 41
» Enport f Import i arvete
libelle *amét

. Paramétrage actf =

possiers 3 paramétres généraus de I'édition
Dassiers

Gesia & Titre

Trpe Da

WEOEEEET Fichier = Eofer +  Insgrer v+ Ol v Format v Taeau v CUbs v

Trpe o1

ETIENE ) Formats + B 7 Y Hewetica ~ o - =- A-HBH- B0

nchranisation Des

Contraintas GVILLE
Demandes ELIBELLE DIRECTION

Nature

e [LIBELLE_OM_LETTRETYFPE] DE [LIBELLE_DATD]
Workflows Sivous Souhsiez et de s veire dossier,

workflows SADRESSE_SAU

Evénement

ot Dossier: [libelle_dossier]
e dposé e [dste_depot_dossier] W PETITIONNAIRE - PRINCIPAL]
5 . Maiure des bravaux [LO PROJET_DESC DONNEES TECHMIQUES] Ul\lEFO PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [VOIE_PETITIGNHAIRE_PRINCIPAL]
fistion Adrosee das OMPLEMENT_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] fLIEU_DIT_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE_VOIE NUMERO_DOSSIER] [TERRAIN ADRESSE WOIE_DOSSIER] [BP_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE_LIEU_DIT_DOSSIER][TERRAIN_ADRESSE_BP_DMISSIER] ODE_POSTAL_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [LOCALITE_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE CODE_POSTAL DOSSIER] [TERRAIN_ADRESSE LOCALITE DOSSIER] EDEX, F‘ETlTlﬂNNNRE ~_PRINCIPAL] [PAYS_PETITIGNHAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE_CEDEX_DOSSIER] Demandeurs) co-titulsire(s) : [MOM_PETTIONIAIRE_1] [MOW_FETMONNAIRE_2] [NOM_PETITONNARE 3|
=5 NOk_PETTIONNAIRE_4] [NOK_PETITIONNAIRE_S]
i} Secteur FLLU : [pos_dossier]
» Paramétrage Desstination/Suriace de plancher en me - [tab_suriace_donnees techniques]

» Administration

Sélectionner le champ de fusion

» Qualification Lettre Type

» Instruction N Retour

b Suivi H Edition

» Demandes Davis Lettre bype * 41

» Export / Import i arrete

libelle * Arvéte
. Paramétrage actf 3]
possiers aramétres généraus de I'édition
Dossiers
Cerfa B Titre Bouton d'ajout de code-barres
Type DA
LEDCRELE U Fichier = Editer = Insérer = vorr = Format = Tablesu = Outls = ~lr
Type CI
““:‘""9 hal Formats ~ B 7 Y Hewetica = | 1opt ~ || B gl W ERES A~ B~ B I
Synchronisatio
Contraintes BVILLE
'“:'a"d“ &LIBELLE DIRECTION
abure
TYps [LIBELLE OM _LETTRETYPE]DE [LIBELLE DATD]
warkflows zivous sovhefiez obbenit des icrmsticns sur voire dossier, adhessez_waus ;
rkflows SADRETSE_SAL
. : Tl
Etat Dossier [libelle_dossier] Pemandaur :
(o EELm Déposs le:  [dste_depot_dossier] [NOM_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
y Hature des travaus: - [CO_PROJET_DESC_DONNEES_TECHNIQUES] [NUMERO_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [VOIE_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
A_'""'" [Sdresss des fravaux OMPLEMENT PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [LIEU_DIT_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
Bible [TERRAIN_ADRESSE_VOIE_NUMERO_DOSSIER] [TERRAIN_ADRESSE_VOIE_DOSSIER] [BP_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]

Editions [TERRAIN_ADRESSE_LIEU_DIT_DOSSIER][TERRAIN_ADRESSE_BP_DOSSIE ODE_POSTAL_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [LOCALITE_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE_CODE_POSTAL_DOSSIER] [TERRAIN_ADRESSE_LOCALITE_DOSSIER] EDEX_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL] [PAYS_PETITIONNAIRE_PRINCIPAL]
[TERRAIN_ADRESSE_CEDEX_DOSSIER] e andBut(s) co-tilulairets) - [NOM_PETMONAIRE 1] [NOM_PETITIONMAIRE 2] [NOM_PETITIONNAIRE 3]

MOW_PETMONNARE ] [NOM_PETITIONMAIRE £]

Sacteur PLLU - [pos_dossier]
» Paramétrage Destination Surfsce de plancher en e [tab_surface_donness_techniqueg]

 Administration

Cliquer sur le bouton de génération du code-barres puis valider le formulaire pour enregistrer les changements

1.1.8.5.1.8 Ajout de paramétre spécifique dans I’édition

Il est possible d’ajouter des parametres spécifques dans les éditions. Pour cela, il faut ajouter un parametre a 1’appli-
cation.

(Administration — Parametre)
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Note :

Le parametre ne doit pas commencer par option_, ged_, erp_, sig_ ou id_.

Afin que le parametre s’affiche dans I’édition, il faut 1’ajouter précédé d’un &.

Par exemple, le parametre se nommant mail_contact s’utilisera comme ceci :

& Titre
Fichier v  Editer Insérer » Voir v Format v Tableau ~  Outils ~
- Formats+ | B J U | Helvetica v  Tallesdela.~ | =E = = = =~ =~ A~ A~ #

Pour de plus amples informations, veuillez envoyer un mail a I'adresse suivante : &mail_contact

P » span » span » span Mots : 12

Paramétres du titre de I'édition

1.1.8.5.1.9 Paramétrage des contraintes dans les éditions

Pour afficher les contraintes du dossier, il faut saisir une variable de remplacement :

— &contraintes : Affiche toutes les contraintes.

— &contraintes(liste_groupe=g1,g2... ;liste_ssgroupe=sgl,sg2... ;service_consulte=t ;affi-
chage_sans_arborescence=t) : Toutes les options sont optionnelles. Les options liste_groupe et liste_ssgroupe
peuvent contenir une valeur unique ou plusieurs valeurs separées par une virgule, sans espace. Chaque valeur
est un texte qui va étre recherché dans le nom de groupe ou de sous-groupe en fonction du critere.

Par exemple :

— &contrainte : liste de toutes les contraintes du dossier.

— &contrainte(groupe=zonage,servitudes) liste de toutes les contraintes de groupe “zonage” ou “servitudes”.
L’option service_consulte permet d’ajouter une condition sur le champ du méme nom. Elle peut prendre t (Oui) ou f
(Non) comme valeur.

La derniere option affichage_sans_arborescence permet d’avoir la liste des contraintes sans affichage des groupes,
sous-groupes, et puces. Elle peut prendre t (Oui) ou f (Non) comme valeur.

1.1.8.5.2 Les logos
(Paramétrage Dossiers — Editions — Logo)

1.1.8.5.2.1 Le principe

Ce menu permet de paramétrer les logos affichés sur les éditions. Dans le cas d’un paramétrage multi-commune, les
logos de chaque commune, ainsi que celui de la communauté, doivent avoir le méme identifiant (Id). Cela permet aux
éditions d’un dossier d’instruction de récuperer le logo de la collectivité.
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1.1.8.5.2.2 Paramétrage d’un logo

Paramétrage Dossiers s Editions s Logo

Logo
9 Retour
la*
Libelle *
Description
Fichier * 0%
Résolution
Actif
Collectivite * choisir Collectivité v
Ajouter 9 Retour

Les informations d’un logo sont :
— Id : Identifiant du logo.
— Libellé : Texte affiché quand le logo est appliqué a une édition.
— Description : Description du logo affichée lors de la sélection d’un logo depuis une lettre type ou un état.
— Fichier : Sélection du fichier image contenant le logo.
— Résolution : Résolution de I’'image lors de son affichage sur une édition.
— Actif : Rend le logo disponible ou non depuis les lettres types et états.

1.1.8.5.2.3 Copie d’un logo

f modifier
JE supprimer

i COpier

L’action copier disponible depuis le portlet d’actions contextuelles de chaque logo, permet de dupliquer un logo afin
de pré-remplir les différents champs de celui-ci.

1.1.9 Paramétrage
1.1.9.1 Libellés

1.1.9.1.1 Les civilités

(Paramétrage — Civilité)

Edition des civilités présentes dans 1’application.

1.1.9.1.2 Les arrondissements

(Paramétrage — Arrondissement)
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Edition des arrondissements disponibles dans 1’application.

1.1.9.1.3 Les quartiers

(Paramétrage — Quartier)

Edition des quartiers disponibles dans 1’application.
1.1.9.2 Organisation
1.1.9.2.1 Les genres

(Paramétrage — Organisation — Genre)

Edition des genres de dossiers (ERP, URBA).

1.1.9.2.2 Les groupes

(Paramétrage — Organisation — Groupe)

Edition des groupes de dossiers (ERP, ADS, Contentieux, Changement d’usage, ...).

1.1.9.2.3 La direction

(Paramétrage — Organisation — Direction)

Edition des informations concernant la direction du service ADS.

1.1.9.2.4 Les divisions

(Paramétrage — Organisation — Division)

Editions des différentes divisions traitant les demandes.

1.1.9.2.5 Les qualités d’instructeur

(Paramétrage — Organisation — Qualité d’instructeur)

Editions des qualités d’instructeur.

1.1.9.2.6 Les instructeurs

(Paramétrage — Organisation — Instructeur)

Editions des différents instructeurs traitant les demandes.
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1.1.9.2.7 Les signataires

(Paramétrage — Organisation — Signataire Arrété)

Editions des signataires d’arrétés. En cochant la case « défaut » le signataire sera préselectionné lors de I’ajout d’une
instruction.

1.1.9.2.8 Les taxes

(Paramétrage — Organisation — Taxes)

Ce menu de paramétrage des taxes permet de renseigner les valeurs forfaitaires, le taux communale, le taux dépar-
tementale, le taux régionale et les taux des exonérations facultatives de la taxe d’aménagement. Il permet également
de définir le taux de la redevance d’archéologie préventive. Il ne peut y avoir qu’un seul paramétrage de taxe par col-
lectivité. Sans ce paramétrage il n’est pas possible d’estimer les montants des taxes sur un dossier d’instruction. Les
collectivités de niveau 1 récupere le parametrage des taxes associé a la collectivité de niveau 2 si celui-ci existe.
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“ Taxes | |

h Retour
Taxe d'aménagement * 1
Collectivité * | MARSEILLE =
En lle-de-France [m]
Valeur forfaitaire par surface de construction * |705 |
Valeur forfaitaire par emplacement de tente, caravane ou résidence mobile de loisirs * [3000 |
Valeur forfaitaire par emplacement d'habitation Iégére de loisirs = |10000 |
Valeur forfaitaire par surface de pisicine * |200 |
Valeur forfaitaire par €olienne * |30E.‘107|
Valeur forfaitaire par surface de panneau photovoltaique * |10 |
Valeur forfaitaire par parking extérieur * |2000 |
Taux départemental * |2.00

Taux régional |
Taux communal du secteur 1 * |1.00
Taux communal du secteur 2 |
Taux communal du secteur 3

Taux communal du secteur 4

Taux communal du secteur 5

Taux communal du secteur 6

Taux communal du secteur 7

Taux communal du secteur 8

Taux communal du secteur 9

Taux communal du secteur 10

Taux communal du secteur 11

Taux communal du secteur 13
Taux communal du secteur 14
Taux communal du secteur 15
Taux communal du secteur 16
Taux communal du secteur 17
Taux communal du secteur 18
Taux communal du secteur 19
Taux communal du secteur 20

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Taux communal du secteur 12 |
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Taux (part régionale) de I'exonération facultative des logements sociaux bénéficiant du taux réduit de TVA ou de préts aidés

Taux (part régionale) de I'exonération facultative des surfaces de constructions (supérieures a 100 m?2 et dans certaines limites) pour |
résidence principale financées par un prét a taux zéro (PTZ) ou les logements évolutifs sociaux dans les départements d'outre-mer (Dom)

Taux (part régicnale) de I'exonération facultative des constructions & usage industriel ou artisanal [ J
Taux (part régionale) de I'exonération facultative des commerces de détail dent la surface de vente est < 400 m2 [ .|
Taux (part régionale) de I'exonération facultative des immeubles inscrits et classés [ .|

Taux (part régionale) de I'exonération facultative des surfaces annexes a usage de stationnement des locaux d'habitation et d'hébergement |
bénéficiant de préts PLUS, PLS ou PSLA

Taux (part régionale) de I'exonération facultative des surfaces des locaux annexes 3 usage de stationnement des immeubles autres que |7-|
d'habitations individuelles

Taux (part régionale) de I'exonération facultative des abris de jardin, les pigeonniers et colombiers soumis & déclaration préalable (abri de jardin e
méme démontable est taxable)

Taux (part régionale) de I'exonération facultative des maisons de santé mentionnées a l'article L 6323-3 du code de la santé publique pour les |7|
communes maitres d'ouvrage (depuis le ler janvier 2016)

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des logements sociaux bénéficiant du taux réduit de TVA ou de préts aidés | |

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des surfaces de constructions (supérieures & 100 m2 et dans certaines limites) pour |
résidence principale financées par un prét a taux zéro (PTZ) ou les logements évolutifs sociaux dans les départements d'outre-mer (Dom)

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des constructions & usage industriel ou artisanal [ .|
Taux (part départementale) de I'exonération facultative des commerces de détail dont la surface de vente est < 400 m?2 | .I
Taux (part départementale) de I'exonération facultative des immeubles inscrits et classés [ .|

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des surfaces annexes & usage de stationnement des locaux d'habitation et e
d'hébergement bénéficiant de préts PLUS, PLS ou PSLA

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des surfaces des locaux annexes a usage de stationnement des immeubles autres que |7-|
d'habitations individuelles

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des abris de jardin, les pigeonniers et colombiers soumis & déclaration préalable (abri de |7|
jardin méme démontable est taxable)

Taux (part départementale) de I'exonération facultative des maisons de santé mentionnées a l'article L 6323-3 du code de la santé publique |7-|
pour les communes maftres d'ouvrage (depuis le ler janvier 2016)

Taux (part communale) de I'exonération facultative des logements sociaux bénéficiant du taux réduit de TVA ou de préts aidés | |

Taux (part communale) de I'exonération facultative des surfaces de constructions (supérieures 4 100 m2 et dans certaines limites) pour e
résidence principale financées par un prét a taux zéro (PTZ) ou les logements évolutifs sociaux dans les départements d'outre-mer (Dom)

Taux (part communale) de I'exenération facultative des constructions @ usage industriel ou artisanal [ .|
Taux (part communale) de I'exonération facultative des commerces de détail dont la surface de vente est < 400 m2 | .I
Taux (part communale) de I'exonération facultative des immeubles inscrits et classés [ ]
Taux (part commnale) de I'exonération facultative des surfaces annexes a usage de stationnement des locaux d'habitation et d'hébergement |7-|
bénéficiant de préts PLUS, PLS ou PSLA

Taux (part communale) de I'exenération facultative des surfaces des locaux annexes  usage de stationnement des immeubles autres que |7-|
d'habitations individuelles

T; (part unafrijl lexonération facultative des abris de jardin, les pigeonniers et colombiers soumis & déclaration préalable (abri de —————
Mahuelde Lutilisatetr 1 113

Taux (part communale) de I'exonération facultative des maisons de santé mentionnées a l'article L 6323-3 du code de la santé publique pour |
les communes maitres d'ouvrage (depuis le ler janvier 2016)

Taux de la RAP * [0.40 |

-
5

I R
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1.1.9.3 Gestion des commissions

1.1.9.3.1 Les types de commissions

(Paramétrage — Gestion des commissions — Type De Commission)

Editions des différents types de commissions (Commission technique d’urbanisme).

Type De Commission

9 Retour
Code

Libelle
Adresse

Complément

Salle

Listes de diffusion

Participants

Corps de I'Email

Date de début de validits =
Date de fin de validité m
Collectivite * choisir Collectivite »

Ajouter 9 Retour

Le champ “Liste de diffusion” est la liste d’adresses email pour lesquelles un courriel va étre envoyé a chaque diffusion.
Elles doivent étre séparées par un retour a la ligne.

Le champ “Participants” est est de type texte libre, les participants ne sont pas obligés d’avoir un compte sur 1’appli-
cation.

Les champs qui peuvent étre repris pour une édition sont le “libell€”, la “salle”, 1” “adresse” et son “complement”.

Le champ “Collectivité” permet de saisir des collectivités de niveau mono uniquement : les commissions intercommu-
nales ne sont pas gérées.

1.1.9.4 Gestion des consultations

1.1.9.4.1 Les avis de consultations

(Paramétrage — Gestion des consultations — Avis Consultation)

Editions des différents avis possibles en réponse aux consultations de services

1.1.9.4.2 Les services

(Paramétrage — Gestion des consultations — Service)
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Ce menu sert au paramétrage des services consultés de 1’application.

Paramétrage # Gestion Des Consultations % Service

Service

-l"’ Retour
Abrege *
Libelle *

Adresse

Complément Coordonnées
cp

Ville
Email

Notiication par eman
Type de délai Mois 2

Délai

Consultation papier

Date de début de validité o
: Validite

Date de fin de validité ]

Collectivité * agglo =

-

Type de consultation Avec avis attendu 2

Type d'édition de la consultation * choisir édition =

Ajouter 1"’ Retour

Dans le cadre “Coordonnées”, il faut saisir les coordonnées du service.

Le champ “notification par mail” sert a indiquer si le service souhaite &tre notifié par mail lors de 1’ajout d’une
nouvelle demande de consultation. Le mail envoyé au service consulté contient 2 liens d’acces a openADS, qui sont
paramétrables.

Le champ “type de délai” spécifie le type du délai, c’est-a-dire si le calcul de la date limite doit étre fait en mois ou en
jours.

Le champ “délai” indique le temps dont dispose le service pour répondre a une demande de consultation.

Le champ “consultation papier” indique si un PDF doit étre généré pour I’instructeur au moment de la demande de
consultation.

Dans le cadre “Validité” peuvent étre indiquées les dates pour lesquelles une demande de consultation a ces services
est possible.

Le champ “type de consultation” spécifie le type de la consultation. Le type choisi a un impact sur le logiciel :

— « Pour information », qui permet a I’instructeur de signaler a un service I’existence d’une opération en cours.
Elle est strictement « informative » et n’implique pas de retour d’avis de la part du service concerné.

— « Avec avis attendu », que I’instructeur déclenche lorsqu’il attend un retour d’avis de la part du service consulté.
Elles s’afficheront avec un fond jaune dans le tableau listant les demandes de consultation du dossier d’instruc-
tion

— « Pour conformité », similaire & la précédente, mais qui n’intervient pas au méme moment au cours du proces-
sus métier : le contenu de la demande de consultation et le délai associé différent.

Le champ “type d’édition de la consultation” sert a indiquer le type d’édition li€é a la demande de consultation. Ce
select est populé grace aux états.
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Pour qu’un état apparaisse dans la liste des types d’édition possibles, il faut que le libellé de I’état soit préfixé par

i)

“consultation_".

1.1.9.4.3 Les thématiques de services

(Paramétrage — Gestion des consultations — Thématique Des Services)

Editions des groupes de services.

1.1.9.4.4 Les liens entre les services et les thématiques

(Paramétrage — Gestion des consultations — Lien Service / Thématique)

Liaison des services aux différents groupes de services.
1.1.9.5 Gestion des dossiers

1.1.9.5.1 Les états des dossiers d’autorisation

(Paramétrage — Gestion des dossiers — Etats Des Dossiers D’autorisation)

Liste des états de dossiers d’autorisation possibles.

1.1.9.5.2 Les liens entre les événements et les types de dossiers d’autorisation

(Paramétrage — Gestion des dossiers — Lien Evénement Dossier Autorisation Type)

Liens entre les événements et les types de dossiers d’autorisation.

1.1.9.5.3 Les affectations automatiques

(Paramétrage — Gestion des dossiers — Affectation Automatique)

Configuration de I’affectation automatique des instructeurs aux dossiers d’instruction par le type de dossier d’autori-
sation détaillé, 1’arrondissement, le quartier et/ou la section.

1.1.9.5.4 Les autorités compétentes

(Paramétrage — Gestion des dossiers — Autorité Compétentes)

Edition des autorités compétentes possibles pour les dossiers de 1’application.

1.1.9.5.5 Les phases

(Paramétrage — Gestion des dossiers — Phase)

La phase est un indicateur permettant un pré-aiguillage des courriers lors d’un retour d’avis de réception d’une lettre
recommandeée. Son affichage ne se fera que si elle est paramétrée sur 1”événement qui génere une édition adressée au
demandeur.

Le formulaire est constitué de seulement trois champs :
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— code : code de la phase sur 15 caracteres, c’est la valeur affichée sur les lettres recommandées ;

— date de début de validité : date de la mise en service de la phase (par défaut la date courante);

— date de fin de validité : date de fin de service de la phase, apres cette date la phase ne sera plus sélectionnable
depuis les événements.

Paramétrage & Gestion Des Dossiers s Phase

Phase
dﬂ Retour
Code *
Date de début de validité 13042016 | [
Date de fin de validité El

Ajouter 9 Retour

1.1.9.6 Gestion des pieces

1.1.9.6.1 Catégorie des piéces

(Paramétrage — Gestion des pieces — Catégorie des piéces)

Paramétrage des catégories de pieces possibles.

1.1.9.6.2 Type des piéces

(Paramétrage — Gestion des piéces — Type des piéces)
Paramétrage des types de pieces possibles.

Les champs du formulaire lors de 1’ajout :

— Code : Code du type de piece, champ obligatoire et unique utilisé pour composer le nom des pieces;

— Libellé : Libellé du type de piece, champ obligatoire utilisé dans la liste a choix lors de I’ajout d’une piece ;

— Catégorie de pieces : Catégorie du type de piece, champ obligatoire utilisé pour organiser les pieces sur tous
les affichages;

— Ajoutable par les instructeurs : Permet de définir si le type de piéce peut étre ajouté par un instructeur, par
défaut coché;

— Affiché sur les demandes d’avis : Permet de définir si les pieces de ce type peuvent étre visualisées sur les
demandes d’avis des services consultés, par défaut coché;

— Affiché sur les DA : Permet de définir si les pieéces de ce type peuvent étre visualisées sur les dossiers d’auto-
risation, par défaut coché.
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Application % Type De Piéces

Type De Piéces

ﬁ Retour
Code *
Libellé *
Catégorie de piéces * choisir Catégorie de pieces 2
Ajoutable par les instructeurs &
Affiché sur les demandes d'avis &
Affiché sur les DA &

Ajouter ﬁ Retour

Lors de la modification d’un type de piece, si les champs Affiché sur les demandes d’avis et/ou Affiché sur les DA
sont modifiés, alors les métadonnées correspondantes sur les fichiers de ce type seront mises a jour lors de la prochaine
mise a jour des métadonnées.

1.1.9.6.3 Mise a jour des métadonnées

(Paramétrage — Gestion des pieces — Mise a jour des métadonnées)
Mise a jour des métadonnées des fichiers stockés dont le type de piece a été modifié.

Lors de la modification d’un type de piece, si les champs Affiché sur les demandes d’avis et/ou Affiché sur les DA
sont modifiés, un marqueur identifie le changement, mais les fichiers des pieces ciblées ne sont pas mis a jour. Ce
changement peut étre appliqué ensuite a I’intégralité des fichiers des pieces de ce type par deux méthodes :

— depuis I'interface réservée aux administrateurs;

— de maniere désynchronisée, en tache de fond, par un appel & un service web de maintenance.

1.1.9.6.3.1 Depuis I'interface

Paramétrage # Gestion Des Piéces % Mise A Jour Des Métadonnées

Mise A Jour Des Métadonnées

Cetle page permet de metire & jour certaines métadonnées des piéces numeérisées.

Lors de la modification d'un type de piéce, si les champs Affiché sur les demandes d'avis etiou Affiché sur les DA sont modifies, les métadonnées des pices numerisées
précedemment ont besoin d'étre mises & jour pour refléter ce changement.

Aftention, en fonction de votre paramétrage ce fraitement peut &tre long

Mettre & jour

11 suffit de cliquer sur le bouton Mettre a jour pour lancer le traitement.
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Paramétrage & Gestion Des Piéces s Mise A Jour Des Métadonnées

Mise A Jour Des Métadonnées

@ Le traitement s'est correctement déroulé, sauf pour les piéces numérisées ci-dessous :
Dossier d'instruction n®AZ0130551200001P0 : le document 20160919ART.pdf n'a pas pu étre mis & jour.

Cette page permet de metre & jour certaines métadonnées des pieces numeérisées.

Lors de la maodification d'un type de piéce, si les champs Affiché sur les demandes d'avis etlou Affiché sur les DA sont modifiés, les métadonnées des piéces numérisées

précedemment ont besoin d'étre mises & jour pour refléter ce changement.
Attention, en fonction de voire paramétrage ce traitement peut étre long.

Mettre & jour

Lorsque certaines pieces numérisées n’ont pas pu &tre mises a jour, le message de validation présente la liste des pieces

en erreur ainsi que le dossier d’instruction correspondant.
1.1.9.7 Gestion des contentieux
1.1.9.7.1 Les objets de recours

(Paramétrage — Gestion des contentieux — Objet de recours)

Paramétrage des objets de recours possibles.

1.1.9.7.2 Les moyens soulevés

(Paramétrage — Gestion des contentieux — Moyen soulevé)

Paramétrage des moyens soulevés possibles.

1.1.9.7.3 Les moyens retenus par les juges

(Paramétrage — Gestion des contentieux — Moyen retenu par le juge)

Paramétrage des moyens possibles retenus par les juges.

1.1.10 Administration
1.1.10.1 Libellés

1.1.10.1.1 Les collectivités

(Administration — Collectivité)

Edition des collectivités présentes dans I”application.

1.1.10.1.2 Les parametres

(Administration — Parametre)
Edition des parametres disponibles dans I’application.

Une convention de nommage existe. Il faut préfixer par :
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ged_ les parametres spécifiques a la GED;

erp_ les parametres spécifiques a ERP;

option_ les parametres spécifiques aux options;

id_ les parametres contenant un numéro d’identifiant;

sig_ les parametres spécifiques au systeme d’information géographique;
param_courriel_de_notification_commune_ les parametres spécifiques aux notifications par courriel aux
communes ;

rapport_instruction_ les parametres spécifiques au rapport d’instruction.

Utilisation des options :

option_sig : la valeur par défaut est aucun. Les valeurs possibles sont sig_externe, sig_interne ou aucun.
option_referentiel_arrete : la valeur par défaut est false. Les valeurs possibles sont true ou false.
option_localisation : la valeur par défaut est false. Les valeurs possibles sont true ou false.

option_erp : la valeur par défaut est false. Les valeurs possibles sont true ou false.

option_contrainte_di : la  valeur par défaut est aucun, exemple  d’utilisation
« liste_groupe=gl,g2... ;liste_ssgroupe=sgl,sg2... ;service_consulte=t ». Toutes les options sont op-
tionnelles. Les options liste_groupe et liste_ssgroupe peuvent contenir une valeur unique ou plusieurs valeurs
séparées par une virgule, sans espace. La derniere option service_consulte permet d’ajouter une condition sur
le champ du méme nom. Il peut prendre t (Oui) ou f (Non) comme valeur.

option_afficher_division : la valeur par défaut est false. Les valeurs possibles sont true ou false.
option_arrondissement : la valeur par défaut est false. Les valeurs possibles sont true ou false. Cette option
indique si la commune est divisée en arrondissements.

option_instructeur_division_numero_dossier : la valeur par défaut est false. Les valeurs possibles sont true
ou false. Cette option indique si le numéro de dossier tient compte de la division de I’instructeur auquel il est
affecté.

option_portail_acces_citoyen : permet d’activer ou de désactiver 1’acces au portail citoyen.
option_notification_piece_numerisee : permet d’activer ou de désactiver 1’ajout de message de notification.
option_date_depot_demande_defaut : permet d’afficher (true) ou non (false) la date du jour dans le champ
de la date de dépdt lors de 1’ajout d’une demande. La valeur par défaut est true.

option_simulation_taxes : permet d’activer (true) ou non (false) la simulation des taxes sur les dossiers d’ins-
truction.

option_previsualisation_edition : permet d’activer (true) ou non (false) la prévisualisation des éditions sur
les événements d’instruction du dossier.

option_final_auto_instr_tacite_retour : permet d’activer (true) ou désactiver (false) la finalisation automa-
tique des instructions dites tacites (ajoutées automatiquement suite a des délais dépassés) ou dites retours
(ajoutées automatiquement suite au suivi des dates).

option_ws_synchro_contrainte : permet d’activer (true) ou désactiver (false) le web service de synchronisa-
tion des contraintes depuis le SIG.

option_trouillotage_numerique : permet d’activer (true) ou désactiver (false) le trouillotage automatique des
pieces ajoutées a un dossier d’instruction.

option_suppression_dossier_instruction : permet d’activer (true) ou non (false) la suppression des dossiers
d’instruction non instruits.

option_redaction_libre : permet d’activer (true) ou non (false) la rédaction libre.
option_dossier_saisie_numero : permet d’activer (true) ou de désactiver (false) la saisie du numéro de dossier
lors de I’ajout d’une nouvelle demande. La valeur par défaut est false.

Note :

La suppression d’une option entraine la désactivation des fonctionnalités liées a 1’option.

Utilisation des parametres de notification :

param_courriel_de_notification_commune : parametre commune listant les adresses mails de notification
(une par ligne).

param_courriel_de_notification_commune_objet_depuis_instruction : parametre communauté spécifiant
I’objet du courriel.

param_courriel_de_notification_commune_modele_depuis_instruction : parametre communauté (écra-
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sable par la commune) spécifiant le modele du corps du courriel.
Utilisation des parametres d’identification :

— id_evenement_bordereau_avis_maire_prefet : parameétre définissant ’identifiant de I’événement a appliquer
aux dossiers d’instruction faisant I’objet d’un bordereau d’envoi des avis du Maire au Préfet, doit étre paramétré
sur la collectivité de niveau 2 pour une configuration multi-communes.

— id_datd_filtre_reqmo_dossier_dia : parametre définissant I’identifiant du type détaillé de dossier d’autorisa-
tion des dossiers d’instruction a retourner dans la requéte mémorisée de [’exports statistique des DIA. 1l est
possible d’ajouter plusieurs valeur a condition qu’elles soient séparées par des virgules.

— id_avis_consultation_tacite : parametre définissant I’identifiant de I’avis de consultation pour le caractere ta-
cite. Notamment utilisé pour la récupération et I’identification des pi¢ces recommandées lors de la constitution
du dossier final.

— id_affichage_obligatoire : parametre définissant 1’identifiant de I’événement d’instruction d’attestation d’af-
fichage suite au dépot. Cet événement est appliqué automatiquement sur tous les dossiers en cours lors de
I’impression du registre d’affichage réglementaire et c’est son édition qui est retourné lors de I’impression
d’attestation réglementaire. Il est également utilisé par 1’action permettant d’afficher 1’attestation d’affichage
depuis la fiche d’un dossier d’instruction.

Configuration des mails envoyés automatiquement aux services consultés :
— services_consultes_lien_interne : contient un lien d’acces en interne a openADS qui sera affiché dans le mail.
— services_consultes_lien_externe : contient un lien d’acces en externe a openADS qui sera affiché dans le mail.

Note : Il est possible de renseigner des variables de remplacement dans 1’objet et le corps du courriel :

— <DOSSIER_INSTRUCTION> pour le numéro du dossier (objet et corps) ;

— <ID_INSTRUCTION> pour I’identifiant unique de 1’événement d’instruction (corps uniquement);

— <URL_INSTRUCTION:> pour le lien direct vers I’événement d’instruction (corps uniquement).
Dans certains cas de figure, I’adresse <URL_INSTRUCTION> ne fonctionne pas. Si vous ne souhaitez pas faire
appel a la génération automatique du lien, il faut écrire manuellement :

<a href=» [LIEN] « > [LIEN] </a>

en remplacant [LIEN] par :

[SITE_WEB]**/app/index.php ?module=formé&direct_link=true&obj=dossier_instruction&action=3&direct_field=dossier&direct_forn
ou [SITE_WEB] est I’adresse de la racine du logiciel (par exemple https://openads.maville.fr).

1.1.10.2 Gestion Des Utilisateurs

1.1.10.2.1 Les profils

(Administration — Gestion Des Utilisateurs — Profil)

Edition des profils présents dans I’application.

1.1.10.2.2 Les droits

(Administration — Gestion Des Utilisateurs — Droit)

Edition des droits présents dans 1’application.

1.1.10.2.3 Les utilisateurs

(Administration — Gestion Des Utilisateurs — Utilisateur)

Edition des utilisateurs présents dans I’application.
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1.1.10.2.4 L’annuaire

(Administration — Gestion Des Utilisateurs — Annuaire)

Gestion des utilisateurs grace a un LDAP.

1.1.10.3 Gestion de la confidentialité des dossiers

Par défaut dans openADS, tous les dossiers sont visibles par tous les utilisateurs, du moment que I’utilisateur est de la
méme collectivité que le dossier ou si 1’utilisateur est affecté a la collectivité de niveau 2.

Selon le besoin, il est possible d’avoir des dossiers dits confidentiels qui sont ajoutables, consultables et modifiables
seulement par certains utilisateurs ou groupes d’utilisateurs.

Afin de rendre confidentiels certains dossiers, il faut d’abord paramétrer le type de dossier de dossier d’autorisation
comme confidentiel et choisir en tant que groupe le groupe d’utilisateurs qui aura acces aux dossiers de ce type. Chaque
profil d’utilisateur est 1ié a un ou plusieurs groupes, avec un parametre définissant I’acces aux dossiers confidentiels
de ces groupes. Si un profil a acces aux dossiers confidentiels d’un groupe, alors tous les utilisateurs avec ce profil
auront acces aux dossiers confidentiels de ce groupe. Il est également possible de redéfinir ces acces attribués a tous
les utilisateurs d’un profil, en paramétrant par utilisateur les groupes auxquels il a acces. Cela permet d’ajouter ou de
retirer des acces a un utilisateur en particulier.

Note : Le paramétrage de groupe par utilisateur prend entierement le pas sur le paramétrage du profil. Du moment
qu’un groupe a été ajouté a I'utilisateur, les groupes paramétrés sur le profil n’ont plus d’effet pour cet utilisateur.
Chaque groupe auquel I’utilisateur a acces doit donc étre ajouté a I’ utilisateur.

Prenons en exemple le type de dossier d’autorisation « Déclaration d’intention d’aliéner », lié au groupe ADS. En
choisissant le parametre confidentiel Non, il sera alors visible par tous les utilisateurs. Passons maintenant le parametre
confidentiel a Oui. Le dossier devient alors seulement visible aux utilisateurs du groupe ADS ayant acces aux dossiers
confidentiels. Disons que nous avons un profil Instructeur 1ié au groupe ADS (avec acces aux dossiers confidentiels), et
un profil Visualisation DA et DI qui est 1ié au groupe ADS (sans acces aux confidentiels). De fait, tous les utilisateurs
avec le profil Instructeur pourront accéder aux dossiers déclaration d’intention d’aliéner, mais pas les utilisateurs
Visualisation DA et DI.

Paramétrage par défaut du profil Visualisation DA et DI :

Administration s Gestion Des Utilisateurs s Profil

Profil Groupe Dashboard Droit Utilisateur

1- 4 enregistrement(s) sur 4

== lien profil | groupe o + groupe o » confidentiel » enregistrement de demande
» 58 Autorisation ADS Non Oui
» 59 Changement d'usage Non Oui
» 60 Renseignement d'urbanisme Non Oui
» 61 ERP Non Oui

Si on souhaite faire une exception pour un utilisateur ayant le profil Visualisation DA et DI, on peut donner lui donner
I’acces aux dossiers confidentiels sans impacter les autres utilisateurs avec ce profil. Il suffit, depuis le paramétrage de
I’utilisateur, de le lier une nouvelle fois au groupe ADS avec cette fois 1’acces aux dossiers confidentiels de ce groupe.
Ce paramétrage du groupe directement par utilisateur prenant le pas sur le paramétrage par profil, cet utilisateur pourra
avoir acces aux dossiers DIA, mais pas les autres utilisateurs avec le profil Visualisation DA et DI.

[lustration du paramétrage pour cet utilisateur :
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Administration s Gestion Des Utilisateurs s Utilisateur

Utilisateur Instructeur Lien Servicelutilisateur Groupe

1- 4 enregistrement(s) sur 4

== lien utilisateur | groupe o + groupe o »+ confidentiel » enregistrement de demande
» 1 Autorisation ADS Oui Oui
» 2 Changement d'usage Non Oui
» 3 Renseignement durbanisme Non Oui
» 4 ERP Non Oui

Note : Les groupes auxquels I’ utilisateur est attaché sont visibles dans le widget Infos profil.

1.1.10.4 Tableaux de Bord

1.1.10.4.1 Les widgets

(Administration — Tableaux De Bord — Widget)
Un widget, contraction de window (fenétre) et gadget, est un composant du tableau de bord proposant des informations.

Son parametrage nécessite la saisie de quatre champs :
— libellé : le titre du widget
— type : file lorsqu’il s’agit d’un script ou web lorsqu’il s’agit d’un appel a un web service
— script ou lien selon respectivement le type file ou web : nom du script ou URL du web service
— arguments ou texte selon respectivement le type file ou web : parametres du script ou texte du widget (iframe,
JavaScript, AJAX ...)
Seuls les widgets de type file sont utilisés dans openADS.

Les arguments sont déclarés ainsi :

argumentl=valeurl
argument2=valeur2

Les scripts disponibles sont les suivants :

1.1.10.4.1.1 consultation_retours

Ce widget permet d’afficher le nombre de retours de consultation marqués comme “non lu” pour les dossiers de
I’utilisateur correspondant au filtre paramétrable. Un lien Voir + permet d’accéder au listing complet. Les informations
fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :
— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur

1.1.10.4.1.2 commission_mes_retours

Ce widget permet d’afficher le nombre de retours de commission marqués comme “non lu” pour les dossiers de
I’utilisateur correspondant au filtre paramétrable. Un lien Voir + permet d’accéder au listing complet. Les informations
fonctionnelles sont disponibles ici.
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Un argument facultatif est paramétrable :
— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur

1.1.10.4.1.3 dossiers_limites

Ce widget permet d’afficher les dossiers d’instruction dont la date limite est dans moins de X jours. Seuls les 10
premiers résultats sont affichés. Un lien Voir + permet d’accéder au listing complet. Les informations fonctionnelles
sont disponibles ici.

Trois arguments facultatifs sont paramétrables :

— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur

— nombre_de_jours [par défaut /5] - délai en jours avant la date limite a partir de laquelle on souhaite voir
apparaitre les dossiers

— codes_datd [par défaut tous les types sont affichés] - liste des types de dossiers a afficher séparés par un
point-virgule. exemple : PCI;PCA;DPS;CUa;CUbD

— restreindre_aux_tacites [par défaut il n’y a pas de restriction concernant le caractere tacite] - prend comme
valeur frue (affiche seulement les dossiers d’instruction dont le caractere tacite est actif) ou false (pas de
restriction concernant le caractere tacite)

1.1.10.4.1.4 messages_retours

Ce widget permet d’afficher le nombre de messages en attente de lecture pour les dossiers de 1’utilisateur correspon-
dant au filtre paramétrable. Un lien Voir + permet d’accéder au listing complet. Les informations fonctionnelles sont
disponibles ici.

Deux arguments facultatifs sont paramétrables :
— contexte [par défaut standard] - les contextes disponibles sont standard et contentieux
— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur

1.1.10.4.1.5 dossiers_evenement_incomplet_majoration

Ce widget présente les dossiers les plus récents (10 max.) sur lesquels ont été appliqué un événement de majoration ou
d’incomplétude avec une date d’envoi de lettre AR renseignée pour cet événement, mais dont la date de notification n’a
pas été complétée. Un lien « Voir tous les dossiers d’instruction avec un événement d’incompletude ou de majoration de
délai sans date de notification » permet d’accéder au listing complet. Les informations fonctionnelles sont disponibles
ICL.

Un argument facultatif est paramétrable :
— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur

1.1.10.4.1.6 nouvelle_demande_nouveau_dossier

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :
— contexte [par défaut standard] - les contextes disponibles sont standard et contentieux.

1.1.10.4.1.7 dossier_contentieux_recours

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :
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— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun et instructeur.

1.1.10.4.1.8 dossier_contentieux_infraction

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :
— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun et instructeur.

1.1.10.4.1.9 dossier_contentieux_contradictoire

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :

— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, instructeur et division.

1.1.10.4.1.10 dossier_contentieux_ait

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :

— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, instructeur et division.

1.1.10.4.1.11 dossier_contentieux_audience

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :

— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, instructeur et division.

1.1.10.4.1.12 dossier_contentieux_clotures

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument facultatif est paramétrable :

— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, instructeur et division.

1.1.10.4.1.13 dossier_contentieux_inaffectes

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Deux arguments facultatifs sont paramétrables :
— filtre [par défaut aucun] - les valeurs disponibles sont aucun et division ;
— dossier_encours [par défaut frue] - les valeurs disponibles sont :

— true affiche seulement les infractions dont I’état est considéré comme en cours d’instruction ;

— false affiche toutes les infractions.
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1.1.10.4.1.14 dossier_contentieux_alerte visite

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Deux arguments facultatifs sont paramétrables :
— filtre [par défaut instructeur] - les valeurs disponibles sont aucun, instructeur et division;;
— dossier_encours [par défaut true] - les valeurs disponibles sont :
— true affiche seulement les infractions dont 1’état est considéré comme en cours d’instruction;
— false affiche toutes les infractions.

1.1.10.4.1.15 dossier_contentieux_alerte_parquet

Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Deux arguments facultatifs sont paramétrables :
— filtre [par défaut instructeur] - les valeurs disponibles sont aucun, instructeur et division;;
— dossier_encours [par défaut true] - les valeurs disponibles sont :
— true affiche seulement les infractions dont 1’état est considéré comme en cours d’instruction;
— false affiche toutes les infractions.

1.1.10.4.1.16 rss

Ce widget permet d’afficher X informations ayant pour origine X flux RSS 2.0. Les informations fonctionnelles sont
disponibles ici.

Trois arguments sont paramétrables :
— urls - il est possible de renseigner un seul ou plusieurs urls, dans le cas de multiple urls alors les séparés par
une virgule
— mode [par défaut server_side] - prend comme valeur server_side (Récupération du flux a partir du serveur
Applicatif) ou client_side (Récupération du flux par le coté Client).
— max_item - prend comme valeur un nombre entier, détermine le nombre d’information que le widget affichera.

1.1.10.4.1.17 dossier_consulter

Ce widget permet d’afficher les X derniers dossiers consultés. Un lien Voir + permet d’afficher le listing complet de
dossiers visité au sein du widget qui est limité a 20 dossiers. Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Un argument est paramétrable :
— nb_dossiers - prend comme valeur un nombre entier, determine le nombre de dossier affiché dans le widget.
Par défaut il sera égale a 5. Le nombre maximal de dossier consultés visibles dans le widget est de 20.

1.1.10.4.1.18 derniers_dossiers_deposes

Ce widget présente une métrique des derniers dossiers déposés correspondant aux parametres définis. Un lien Voir +
permet d’afficher le listing complet des dossiers déposés, selon les parametres du widget. Les informations fonction-
nelles sont disponibles ici.

Ce widget est par défaut affiché sur le tableau de bord des profils DIVISIONNAIRE.

Les arguments suivants sont paramétrables :
— nombre_de_jours [par défaut /5] - délai en jours avant la date du jour. Intervalle dans lequel est comprise la
date de dépdt des dossiers qu’on souhaite prendre en compte.

126 Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur



openADS Documentation, Version 4.12

— codes_datd [par défaut tous les types sont affichés] - liste des types de dossiers a afficher séparés par un

point-virgule. exemple : PCI;PCA;DPS;CUa;CUb

— filtre_depot [par défaut aucun] - indique le type de dépo6t dont sont issus les dossiers pris en compte par le
widget. Les filtres disponibles sont depot_electronique, guichet et aucun.

— filtre [par défaut division] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur.

— restreindre_msg_non_lus [par défaut false] - parametre 1’apparition de I’indicateur de message dans la co-
lonne message du listing. false : si au moins un message manuel est présent sur le dossier. true : si au moins un

message manuel NON LU est présent sur le dossier.

1.1.10.4.1.19 dossiers_pre_instruction

Ce widget présente les dossiers d’instruction qui sont a qualifier, non cloturés et dont la date limite de notification
du délai au pétitionnaire arrive bient6t a échéance. Un lien Voir + permet d’afficher le listing complet des dossiers
d’instruction, selon les parametres du widget. Ces dossiers d’instruction sont triés par la date limite de notification du
délai la moins proche a la plus proche du jour courant. Les informations fonctionnelles sont disponibles ici.

Ce widget est par défaut affiché sur le tableau de bord des profils INTRUCTEUR POLY VALENT et INSTRUCTEUR

POLYVALENT COMMUNE.

Les arguments suivants sont paramétrables :

— codes_datd [par défaut tous les types sont affichés] - liste des types de dossiers a afficher séparés par un

point-virgule. exemple : PCI;PCA ;DPS;CUa;CUbD

— filtre [par défaut instructeur] - les filtres disponibles sont aucun, division et instructeur.

1.1.10.4.2 Composition

(Administration — Tableaux De Bord — Composition)

Menu de composition du tableau de bord des utilisateurs.
1.1.10.5 Options Avancées

1.1.10.5.1 Les sous-états

(Administration — Options Avancées — Sous Etats)

Les sous-états des requétes SQL.

1.1.10.5.2 Les requétes om

(Administration — Options Avancées — Om Requéte)

Les requétes SQL des éditions.

1.1.10.5.3 Les imports

(Administration — Options Avancées — Import)
Import des données au format CSV.

(Administration — Options Avancées — Import spécifique)
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1.1.10.5.3.1 Import spécifique

Ce menu permet d’accéder au module d’import des données au format ADS 2007.

Depuis le formulaire :
— importer le fichier csv
— choisir le séparateur (, ou;)
— valider le formulaire d’import

Note : L’encodage du fichier csv a importer doit étre ISO-8859-15.
Seuls les séparateurs , ou ; sont admis.

Les références cadastrales doivent étre séparées par une virgule.

Une fois le chargement terminé un récapitulatif des traitements effectués est affiché, dans celui-ci un fichier de rejet
est disponible.

Note : Si dans un dossier une date de decision est définie mais qu’il n’a pas de nature de decision alors le dossier est
implicitement accordé.

Note : Le suffixe « PO » est ajouté a la fin de chaque numéro de dossier initial seulement si le suffixe est activé pour
le type de dossier d’instruction importé.

Ce fichier de rejet contient toutes les lignes du csv importées qui sont en erreur. Les erreurs sont ajoutées en fin de
ligne dans une nouvelle colonne.

Exemple d’erreurs typiques :
— Le code INSEE n’est pas paramétré : un code INSEE doit étre défini pour chaque commune dans les para-
metres.
— Dossiers non cloturés (pas de date d’accord/rejet/refus et de date de décision).
— Mauvais format des références cadastrales.
Dossier avec date de décision mais pas de nature de décision.
Apres correction ce ficher de rejet peut étre ré-importé.

Des dossiers importés peuvent étre mis a jour hors d’openADS, lors du prochain import les données du dossiers et des
données techniques (CERFA) seront mises a jour. Attention, les demandeurs ne sont pas mis a jour.

Description des colonnes du CSV :

Colonne | Nom de la colonne Type Obligatoire | Description

1 Type texte Oui Code des types de dossiers d’autorisations

2 Numéro texte Oui Identifiant du dossier

3 Initial texte Non Identifiant du dossier initial

4 INSEE entier Oui Code INSEE de la commune sur 5 caracteres

5 Commune texte Non Nom de la commune

6 Autonome Oui/Non | Non

7 Projet texte Non Description du projet d’urbanisme /!Attention : quelle
8 Destination texte Non Affectation de la construction (choix multiples)
9 Nb logements integer Non Nombre de logements

10 Surface terrain décimal | Non Surface du terrain

11 SHON existante décimal | Non SHON existante
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Colonne | Nom de la colonne Type Obligatoire | Description

12 SHON construite décimal | Non SHON construite

13 SHON transformation SHOB décimal | Non SHON transformation SHOB

14 SHON changement destination décimal | Non SHON changement destination

15 SHON démolie décimal | Non SHON démolie

16 SHON supprimée décimal | Non SHON supprimée

17 Architecte Oui/Non | Non Soumis a architecte O/N

18 Demandeur texte Oui Nom du demandeur

19 Opposition CNIL Oui/Non | Non

20 Adresse demandeur texte Non Adresse principale du demandeur

21 Localisation texte Non Adresse de la construction

22 Références cadastrales texte Non Références cadastrales (séparées par « , »)

23 Lotissement Oui/Non | Non Rattachement a un lotissement

24 AFU Oui/Non | Non Statut d’ Association fonciere urbaine

25 Détail ZAC AFU texte Oui Description opération d’aménagement de type AFU
26 Autorité texte Oui Code de I’autorité référente au dossier

27 Etat texte Non Etat du dossier

28 Centre instructeur texte Non Centre instructeur

29 Instructeur texte Non Nom de I’intructeur

30 Liquidateur texte Non Nom du liquidateur

31 Complexité texte Oui Niveau d’enjeu du dossier (Forte/Moyenne/Faible)

32 Dépot en mairie date Oui Date de dépdt en mairie

33 Réception DDE date Non Date de réception par le service instructeur de la DDE
34 Complétude date Non Date de réception des pieces complémentaires demand
35 Notification majoration date Oui Date de notification de la majoration si dossier complet
36 DLI date Non Date limite d’instruction

37 Date envoi demande de pieces date Non Date envoi demande de pieces

38 Date notification demande de pieces | date Non Date notification demande de pieces

39 Date envoi délai majoration date Non Date envoi délai majoration

40 Date notification délai majoration date Non Date notification délai majoration

41 Service consulté texte Non Services extérieurs consultés

42 Proposition service texte Non Proposition du service consulté

43 Date proposition service date Non Date de proposition du service consulté

44 Date transmission proposition date Non Date de transmission de 1’arrété du service instructeur
45 Date instruction terminée date Non Date instruction terminée

46 Date accord tacite date Non Date accord tacite

47 Date de rejet tacite date Non Date de rejet tacite

48 Date de refus tacite date Non Date de refus tacite

49 Date de décision date Oui Date de décision

50 Date notification décision date Non Date notification décision

51 Nature décision texte Oui Nature de la décision

52 Récolement texte Non

53 DOC date Non Date de déclaration d’ouverture de chantier

54 DAACT date Non Date d’achévement et de conformité des travaux

55 Type Evolution texte Non Type d’évolution de 1’autorisation (Prorogation, Retrait
56 Statut Evolution texte Non Etat de I’évolution en cours (Evolution en cours, Décisi
57 Type dernieres taxes texte Non

58 Statut derniéres taxes texte Non Non taxable, Taxe initiale, Dégrevement, Exonération,
59 Type derniere RAP texte Non

60 Statut derniere RAP texte Non Non taxable, Taxe initiale, Dégrevement, Exonération,
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Colonne | Nom de la colonne Type Obligatoire | Description

61 EPCI texte Non

1.1.10.5.4 Le générateur

(Administration — Options Avancées — Générateur)

Le générateur de fichiers de 1’application.

1.1.10.5.5 Synchronisation des contraintes

(Paramétrage Dossiers — Dossiers — Synchronisation Des Contraintes)

1.1.10.5.5.1 Le principe

Ce menu permet de synchroniser les contraintes du SIG avec celles de 1’application. openADS va récupérer I’ensemble
des contraintes du SIG, et les comparer avec les contraintes déja présentes dans la base de données de 1’application,
sur la base de leur identifiant unique de contrainte. Les contraintes présentes sur le SIG ne seront pas modifiées par
openADS. Les informations suivantes de la contrainte sont récupérées du SIG :

— identifiant

— groupe

— sous-groupe

— libelle

— texte

admin | Marseille | R Mot de passe | (J Déconnexion

Tableau de bord

) Autorisation
Synchronisation Des Contraintes
» Guichet Unique

Cette page permet de synchronis contraintes de I'application avec celles du SIG.

b Instruction

» Suivi

} Demandes D'avis

} Export / Import

NNNNNN 0penADS Version 3.14.0-al-dev | Documentation | openMairie.org

Type DA
Type DA Détaillé
Type DI

— X contrainte(s) ajoutée(s) : Nombre de contraintes importées dans openADS a partir du SIG.

— X contrainte(s) modifiée(s) : Nombre de contraintes déja présentes dans openADS, mises a jour avec les
derniéres informations du SIG.

— X contrainte(s) archivée(s) : Nombre de contraintes n’existant plus dans le SIG, archivées dans openADS.
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1.1.10.5.5.2 Les contraintes référencées comme venant du SIG

Lorsque des contraintes sont importées dans openADS via la synchronisation des contraintes, elles sont marquées
comme ayant été importées a partir du SIG (champ Référence SIG a Oui).

Quand on effectue une nouvelle synchronisation des contraintes, 3 cas de figure se présentent :
— La contrainte existe sur le SIG mais pas dans openADS : elle est ajoutée.
— La contrainte existe sur le SIG ET dans openADS : les champs libellé, groupe et sous-groupe seront écrasés
avec les valeurs du SIG, le texte est écrasé seulement si une valeur est renseignée dans le SIG.
— La contrainte n’existe plus sur le SIG, mais est toujours présente dans openADS : elle est archivée en mettant
la date du jour de la synchronisation dans le champ date de fin de validité.

1.1.10.5.5.3 Les contraintes n’étant pas référencées comme venant du SIG

Les contraintes créées manuellement dans I’application ne sont pas référencées comme provenant du SIG.

Quand une synchronisation des contraintes est lancée, ces contraintes sont ignorées et restent dans le méme état, méme
si elles ont le méme groupe, sous-groupe, libellé ou texte qu’une contrainte importée du SIG. Des contraintes peuvent
donc étre en doublon.

1.1.10.5.6 Géolocalisation automatique des dossiers d’instruction

(Administration — Options Avancées — Géolocalisation des dossiers)

1.1.10.5.6.1 Le principe

Ce menu permet de lancer la géolocalisation automatique sur chacun des dossiers d’instruction vérifiant toutes les
caractéristiques suivantes :

— il n’y a pas de parcelle temporaire sur le dossier d’instruction.

— aucune valeur n’est affectée au centroide.
Dans ce cas 13, la géolocalisation effectue un calcul de I’emprise puis un calcul du centroide.

Ce procédé peut-étre déclenché manuellement ou via un web-service.

1.1.10.5.6.2 Lutilisation

Le formulaire affiche le nombre de dossier d’instruction a traiter.

11 suffit de cliquer sur le bouton pour lancer le traitement.

Administration # Options Avancées % Géolocalisation Des Dosslers

Géolocalisation Des Dossiers

© Libreville
1 dossier(s) d'instruction a(ont) été géolocalisé(s).
3 dossier(s) d'instruction n'a(ont) pas pu étre géolocalisé(s) :
1 dossier(s) d'instruction en erreur a la vérification des parcelles.
1 dossier(s) d'instruction en erreur au calcul de I'emprise.
1 dossier(s) d'instruction en erreur au calcul du centroide.

I Cette page permet de géolocaliser les dossiers d'instruction qui ne I'ont pas déja éte. Il y a 3 dossier(s) d'instruction a traiter.

Géolocaliser
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1.1.10.5.6.3 Les messages de retour

A la fin du traitement, un message est affiché a I’ utilisateur.

1l contient les éléments suivants, classés par collectivité :

le nombre de dossiers traités avec succes;
le nombre de dossiers en erreur suite a :

— une parcelle non-existante ;
— le calcul de I’emprise impossible ;
— le calcul du centroide impossible.

1.1.11 Portail citoyen

Lors de I’enregistrement d’un nouveau dossier au guichet unique, il de principe que le citoyen regoit un récépissé. En
principe celui-ci I'informe des modalités, délais correspondant a son dossier. Il est possible également de 1’informer,
lorsque I’acces au portail citoyen est activé, des modalités de connexion (adresse web et clé d’acces) au portail citoyen.
Il pourra alors se rendre a 1’adresse indiquée sur le récépissé et accéder a la synthese de son dossier d’autorisation. Cet
exploit est possible grice a la variable de substitution acces_citoyen utilisable dans les courriers et modifiable depuis
les parametres.

11 est également possible, lorsque I’acces au portail citoyen est activé, de générer ou de régénérer une clé de connexion
depuis le dossier d’instruction.

1.1.11.1 Configuration du portail citoyen

Liste des points de configuration :

option_portail_acces_citoyen : permet d’activer ou de désactiver 1’acces au portail citoyen. La valeur a saisir
pour I’activer est « true » et celle pour la désactiver est « false ». Par défaut, la valeur est « false ».
acces_citoyen : depuis les éditions, afin de renseigner les pétitionnaires sur la possibilité d’accéder a un por-
tail citoyen, il est conseillé d’utiliser cette variable de remplacement intelligente. Elle ne sera pas interprétée
si I’option est désactivée. Par défaut sa valeur est « Vous pouvez consulter directement votre dossier par in-
ternet a ’adresse &acces_citoyen_adresse et en saisissant votre numéro de dossier ainsi que la clé d’acces
[cle_acces_citoyen]. »

acces_citoyen_adresse : définit le lien vers le portail citoyen. Par exemple « ci-
toyen.openmairie.org/openads/ ». Le portail citoyen est capable d’étre intégré sur un site internet.
[cle_acces_citoyen] : ce champ de fusion, utilisé par défaut dans acces_citoyen, est disponible sur toutes les
éditions d’instruction. Il permet d’afficher la clé de connexion propre a chaque dossier qui se compose de
quatre groupes de quatre chiffres séparés par des tirets. Par exemple « 0000-1111-2222-3333 ».

1.1.11.2 Le formulaire d’acces au suivi de dossier

Depuis le formulaire d’acces du portail citoyen.
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Suivi de mon dossier
Numéro de dossier

Clé d'acces

Généré avec openADS.

Les informations a saisir sont :
— Numéro de dossier : Le numéro de dossier d’autorisation ou de dossier d’instruction, qui apparait sur tous les
documents : récépissés, arrétés etc.
— Clé d’acces : La clé d’acces au portail citoyen qui est par défaut présente sur tous les récépissés, sur la lettre
type « information d’acces citoyen », ou encore sur la fiche détaillée du dossier d’instruction, dans le champ
pétitionnaire.

1.1.11.2.1 Régénérer automatiquement la clé d’accés au portail citoyen

Il est possible de paramétrer la régénération automatique de la clé d’acces au portail citoyen, depuis le paramétrage
d’un type de demande. (voir Les types de demande). Dans ce cas, I’ajout d’une demande de ce type pour un dossier
donné génere une nouvelle clé d’acces qui écrase 1’ancienne, ce qui la rend inutilisable.

1.1.11.3 La fiche « Suivi de mon dossier »

La visualisation contient deux blocs d’informations :
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Suivi de mon dossier

AZ 013055 12 00001

En cours de validité

En cours d'instruction

Données générales

N® dossier

autorisation AZ 013055 1200001

dune AVAP

Etat En cours

Demandeur principal PETIT MARTHE

Localisation du 123ab001

terrain 113 boulevard pont de vivaux
13010 Marseille

Dates importantes

Dépét initial 17122012

Décision inifiale

Date de validité

Date de dépbtde la DAACT -
Date de dépbtde laDOC

Principales données techniques
Description du projet

Surface créee -
Nb de logl(s) individuel(s) créé(s) -
Nb de logt(s) colleciif(s) créé(s)

Type dautorisation ~ Demande d'autorisation spéciale de travaux dans le périmétre

Liste des lots

Aucun lot lié & ce dossier d'autorisafion.

Historique des décisions

Aucune décision lié & ce dossier dautorisafion.

Données générales

libellé AZ 01305512 00001PO
Libellé DI Initiale
Etat delai de nofification envoye

Demandeur principal PETIT MARTHE

Dates imporiantes
Date limite 17,02/2013

Principales données techniques
Description du projet

Surface créee

Nb de logt(s) individuel(s) créé(s) -
Nb de logt(s) colleciif(s) créé(s)

Liste des lots

Aucun lot lié & ce dossier d'insfruction.

— En cours de validité : informations des dossiers d’instructions soumis a un arrété.
— En noir : les informations importantes en cours de validité
— En vert : 1a liste des lots et leurs petitionnaire principal en cours de validité
— En rouge : 1a liste des décisions en cours de validité

— En cours d’instruction : données du dossier d’instruction en cours d’instruction.
— En noir : les informations importantes en cours d’instruction
— En vert : la liste des lots et leur pétitionnaire principal en cours d’instruction

1.1.12 Ergonomie

1.1.12.1 Tableau de bord

Le tableau de bord est composé de plusieurs blocs d’informations appelés widget qui permettent a 1’utilisateur de
visualiser rapidement des informations transverses.
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| | Tableau De Bord |
i |Infos profil =| ||@Dossiers limites a 15 jours = |[@ Mes retours de consultation =
Profil : INSTRUCTEUR
Nom : Louis Laurent dossler nom date limite enjeu
Division : H | | PC013055 15 DUPONT  12/06/2015
00001P0
| @ Recherche accés direct = | ppo130s5 12 LEGRAND 17/02/2013 Non lu
DODD1PO
a, CU 013055 12 BOUYGUES 17/02/2013 Voir +
00001P0 ~
Valide AZ 013055 12 PETIT 17/02/2013 | ©Mes messages -
atider 00001P0
) AT 013055 12 BERNARD 17/02/2013
|Dossiers a qualifier —| | oooolrd
: . PC 013055 12 DURAND 17/02/2013
Vous avez 1 dossier(s) a qualifier : 00002P0
“1ADS Voir + Non [u
Voir tous mes dossiers & qualifier - S| Voir +
‘I: iers évé incomplet ou -
( . | majoration sans RAR - =
Dossiers auxquels on peut prop une —‘ 2 |Mes retours de commission
autre décision Vious n'avez pas de dossiers avec un événement Vous n'avez aucune demande de passage en
incomplet ocu majoration sans RAR ur le moment. e g At
Vous n'avez pas de dossier pour lequel on peut proposer P ] po! commission pour laquelle un avis a &té rendu.
une autre décision.

La disposition des widgets est propre a chaque profil et peut étre modifiée tres facilement par 1’administrateur.

1.1.12.2 Widgets

1.1.12.2.1 Widget « Infos Profil »

Infos profil —

Utilisateur

Profil : INSTRUCTEUR
Mom : Louis Laurent
Division : H

Qualité : instructeur

Liste des accés

dossiers enregistrement
grotipe confidentiels demande

Autorisation ADS Mon Oui

Changement Mon Cui
d'usage

ERP MNon Oui
Renseignement Mon Cui

d'urbanisme

Ce widget, présent pour tous les profils, permet de visualiser en un coup d’oeil les informations suivantes de 1’utilisa-
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teur connecté :

— son profil

— son nom

— si c’est un instructeur, sa division et sa qualité d’instructeur

— les groupes auxquels il appartient, s’il a acces aux dossiers confidentiels de ces groupes et s’il peut créer un

dossier de ces groupes

Si I'utilisateur n’a pas de groupe associé, un message rouge prévient I’utilisateur qu’il y a un probleme de paramétrage.
En effet, cela risque de fortement limiter les actions qui seront disponibles dans 1’application.

1.1.12.2.2 Widget « Dossiers limites »

(i) Dossiers limites a 15 jours -
dossler nom date limite enjeu
PC 013055 15 DUPONT 12/06/2015
00001PO

DP 01305512 LEGRAND 17/02/2013
0D001PO

CU 01305512 BOUYGUES 17/02/2013
00001PO

AZ 01305512 PETIT 17/02/2013
00001PO

AT 01305512 BERNARD 17/02/2013
0D001PO

PC 01305512 DURAND 17/02/2013
00002P0

\oir +

Orienté Instruction.

L’objet de ce widget est de présenter un listing des dix dossiers d’instruction dont la date limite est dans moins de X
jours (le nombre de jours est paramétrable par I’administrateur).

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a2 une commune
multi, alors 1’utilisateur a acces a tous les dossiers).

Par défaut, tous les types de dossiers apparaissent dans ce listing (les types sont paramétrable par 1I’administrateur).
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Il est possible de restreindre le résultat aux dossiers d’instruction ayant le caractere tacite actif (cette option est para-
métrable par I’administrateur).

A tout moment, au survol de I'icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé du dossier d’instruction,
— le nom du pétitionnaire principal,
— la date limite,
— le caractere a enjeux du dossier.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation du dossier d’instruction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes dossiers sans limite de nombre.

1.1.12.2.3 Widget « Recherche Dossier »

(i) Recherche acces direct -

S | l

Valider

Orienté Instruction.

Ce widget permet de rechercher un dossier, et d’y accéder directement depuis le tableau de bord. Si le code du dossier
est saisi dans son intégralité et que le numéro de dossier n’est pas ambigu (s’il existe un seul dossier commencant
par ce numéro), on accede directement a la fiche de visualisation du dossier d’instruction. Par contre si le numéro de
dossier saisi n’est pas suffisamment explicite et que plusieurs résultats correspondent, alors on accede a un listing de
dossiers d’instruction qui contiennent le numéro recherché (une recherche avancée permet alors d’affiner les résultats).

Exemples :
— Recherche du dossier PC 013055 0001 et il n’y a pas de dossier sur existant — Acces direct au dossier
— Recherche du dossier PC 013055 0002 mais le dossier PC 013055 0002MO1 existe — Redirection vers la
recherche car il y a 2 résultats.
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1.1.12.2.4 Widget « Recherche Dossier par type »

(i) Recherche accés direct par type -—
S
Type de dossier SAUv
Valider

Orienté Instruction.

Ce widget est similaire au widget « Recherche Dossier » ci-dessus, mais propose en plus une liste a choix permettant
de définir la portée de recherche, en sélectionnant un des types de dossiers suivants :

— SAU

— RE*

— INE.
Le choix du type de dossier filtre les résultats et conditionne la redirection de 1'utilisateur :

— SAU : Instruction > Dossier d’instruction > Recherche

— RE* : Contentieux > Recours > Tous les Recours

— INF : Contentieux > Infractions > Toutes les Infractions

1.1.12.2.5 Widget « Retours de Consultation »

(i) Mes retours de consultation —

Voir +

Orienté Instruction.

L’objet de ce widget est d’alerter 1’utilisateur sur le nombre de retours de consultation marqués comme “non lu”. En
effet, lorsque I’instructeur a créé une consultation sur un dossier, la réponse a la consultation peut se faire par plusieurs
sources : le service consulté si celui ci a un compte sur openADS, la cellule suivi qui a pu recevoir le retour par
courrier et le saisir lui-méme ou un traitement automatique qui au bout du délai de consultation émet un retour tacite.
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Lorsqu’une de ces réponses a lieu alors la consultation est marquée comme “non lu” pour que I’instructeur puisse en
avoir connaissance et le nombre de ces consultations apparait dans ce widget entouré d’un rond bleu.

Lorsqu’aucun retour de consultation n’est marqué comme “non lu” alors un message 1’indique a I’ utilisateur.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient 2 une commune
multi, alors I'utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de ’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le menu d’openADS propose autant de listings que de filtres possibles : ainsi le lien « Voir + » redirige vers le tableau
adéquat.

1.1.12.2.6 Widget « Mes retours de commission »

(i)Mes retours de commission —

Voir +

Orienté Instruction.

L’objet de ce widget est d’alerter 1’utilisateur sur le nombre de retours de commission marqués comme “non lu”. Pour
un dossier planifié lors d’une commission, lorsque la cellule suivi y renseigne 1’avis alors, un retour est créé. En cas
de mise a jour de I’avis, le retour est & nouveau marqué comme “non lu” si il était “lu”.

Lorsqu’aucun retour de commission n’est marqué comme “non lu” alors, un message I’indique a 1’utilisateur.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels I’ utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono alors, ’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi alors, 1’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de ’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le menu d’openADS propose autant de listings que de filtres possibles : ainsi le lien « Voir + » redirige vers le tableau
adéquat.
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1.1.12.2.7 Widget « Mes messages »

(i) Mes messages -

Voir +

Orienté Instruction/Contentieux.

Ce widget permet d’indiquer le nombre de messages en attente de lecture (“non lu”) a I’utilisateur connecté. Pour plus
de détails sur les messages, se référer ici.

Une phrase indique a I’ utilisateur lorsqu’il n’y a aucun message en attente.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente les dossiers dont I’instructeur affecté est celui connecté ainsi que les dossiers
de sa collectivité dont le destinataire est “‘commune”.

— filtre par division : on présente les dossiers de la division de I’instructeur connecté ainsi que les dossiers de sa
collectivité dont le destinataire est “commune”.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’ utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors 1’utilisateur a acces a tous les dossiers).

Au survol de I’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les parametres appliqués
sur le widget.

Le menu d’openADS propose autant de listings que de filtres possibles : ainsi le lien « Voir + » redirige vers le tableau
adéquat.
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1.1.12.2.8 Widget « Nouvelle demande “nouveau dossier” »

Nouveau dossier -

Cliguer ici pour saisir une nouvelle
demande concernant le dépdt d'un
nouveau dossier

Orienté Guichet.

Ce widget permet d’accéder directement au formulaire de saisie d’une nouvelle demande dans le cadre du dép6t d’un
nouveau dossier.

Deux contextes sont disponibles sur ce widget (le contexte est paramétrable par I’administrateur) :
— contexte standard : permet de rediriger vers le formulaire de nouvelle demande du menu « Guichet Unique » ;
— contexte contentieux : permet de rediriger vers le formulaire de nouvelle demande du menu « Contentieux ».

1.1.12.2.9 Widget « Nouvelle demande “autres dossiers” »

Autres dossiers -

Cliguer ici pour saisir une
nouvelle demande concernant un
dossier en cours ou une
autorisation existante

Orienté Guichet.

Raccourci permet d’accéder directement au formulaire de recherche d’un dossier en cours ou d’une autorisation exis-
tante pour y ajouter une nouvelle demande.
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1.1.12.2.10 Widget « Nouvelle demande “dossiers en cours” »

Dossier en cours =

Cliguer ici pour saisir une
nouvelle demande concernant un
| dossier en cours
'

Orienté Guichet.

Raccourci permet d’accéder directement au formulaire de recherche d’un dossier en cours pour y ajouter une nouvelle
demande.

1.1.12.2.11 Widget « Dossiers auxquels on peut proposer une autre décision »

Dossiers auxquels on peut proposer une autre décision —
dossier pétitionnaire instructeur
AZ 013055 12 00001PO PETIT Louis Laurent (H)

Ce widget liste les dossiers pour lesquels on peut proposer une autre décision.

11 s’agit de ceux dont le dernier événement d’instruction de type arrété est finalisé, n’est pas de type retour et ne dispose
d’aucune date renseignée parmi les suivantes :

— date d’envoi pour signature ;

— date de retour de signature ;

— date d’envoi AR ;

— date de notification;

— date d’envoi au contrdle 1égalité ;

— date de retour du contrdle de 1égalité.
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1.1.12.2.12 Widget « Dossiers événement incomplet ou majoration sans RAR »

(i) Dossiers événement incomplet ou —
majoration sans RAR

dossier date de dépot
o PD 013055 16 00001P0 20/05/2016
o PC 013055 1500001P0 12/04/2015

Voir tous les dossiers évenement incomplet ou majoration
sans RAR

Orienté Instruction.

L’objet de ce widget est de présenter un listing de dix dossiers d’instruction maximum sur lesquels ont été appliqué
un événement de majoration ou d’incomplétude avec une date d’envoi de lettre AR renseignée pour cet événement, et
dont la date de notification de I’événement n’a pas été complétée. Les dossiers sont triés du plus récent au plus ancien.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels I'utilisateurs a acces (si ’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé du dossier d’instruction,
— la date de dépot du dossier,
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation du dossier d’instruction.

Un lien « Voir tous les dossiers événement incomplet ou majoration sans RAR » permet d’accéder au listing des mémes
dossiers sans limite de nombre.
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1.1.12.2.13 Widget « Recours »

(i)Mes Recours -

dossier Date de recours

s RE 01305517 00002 08/03/2017
s RE 01305517 00001 08/03/2017

Voir +

Orienté Contentieux.
L objet de ce widget est de présenter les cing recours les plus récents.

Deux filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par 1I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’ utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors 1’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’icdne d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé du recours,
— la date du recours.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes recours sans limite de nombre.
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1.1.12.2.14 Widget « Infractions »

(i)Mes Infraction -

dossier Date de reception

INF 013055 17 00008 05/04/2017
INF 013055 17 00007 05/04/2017
INF 013055 17 00006 08/03/2017
INF 013055 17 00005 08/03/2017
s INF 01305517 00004 18/03/2017

+ 4+ ¥+ ¥

Voir +

Orienté Contentieux.

L objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus récentes. Ce widget affiche seulement les infractions
en cours si et seulement si I’argument « filtre » est « instructeur ».

Deux filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont I’état est considéré comme en cours d’instruc-
tion, dont il est spécifiquement instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels Iutilisateurs a acces (si ’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date de réception de I’infraction.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.
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1.1.12.2.15 Widget « Infractions contradictoires »

(i) Les contradictoires —

dossler date_contradictoire date_retour_contr

» INF 05/04/2017
013055
17
00008

s INF 05/04/2017
013055
17
00007

Voir +

Orienté Contentieux.

L’objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus anciennes pour lesquelles la date de contradictoire
est saisie (soit elle est supérieure ou égale a la date du jour + 3 semaines, soit elle ne rentre pas dans cette condition et
la date de retour du contradictoire est vide), il n’y a pas d’événements de type “Annlation de contradictoire” etil n’y a
pas d’AIT créé.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 'utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date du contradictoire,
— la date de retour du contradictoire.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.
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1.1.12.2.16 Widget « Arrété d’interruption de travaux »

(il Mes AIT -

dossier date_alt date de retour de
signature

s INF 013055 08/03/2017 08/03/2017
17 00005

s INF 013055 08/03/2017 08/03/2017
17 00006

\oir +

Orienté Contentieux.
L objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus récentes pour lesquelles il y a un AIT signé.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels I'utilisateurs a acces (si ’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date d’AIT,
— la date de retour de signature de I’ AIT.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.
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1.1.12.2.17 Widget « Audience »

(i) Les audiences -

dossier ctx_ date audience

s INF 0130551700003 18/0372017
s INF 0130551700004 18/0372017

Voir +

Orienté Contentieux.

L objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus récentes pour lesquelles une date d’audience existe
et est comprise entre le jour courant et un mois dans le futur.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels I'utilisateurs a acces (si I’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient 2 une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’'icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date d’audience.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.
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1.1.12.2.18 Widget « Recours cloétures »

(il Mes clotures -
dossier date_cloture_instruction
& RE 013055 17 18/03/2017
00001
® RE 01305517 18/03/2017
00002
Voir +

Orienté Contentieux.

L’objet de ce widget est de présenter les cinq recours les plus récents pour lesquels une date de cldture d’instruction
existe et est comprise entre le jour courant et un mois dans le futur.

Trois filtres sont disponibles sur ce widget (le filtre est paramétrable par I’administrateur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient 2 une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

A tout moment, au survol de I’icdne d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé du recours,
— la date de cloture d’instruction.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes recours sans limite de nombre.
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1.1.12.2.19 Widget « Infractions non affectées »

(i) Les infractions non affectées -

dossier

s INF 013055 17 00001
s INF 013055 17 00002

Voir +

Orienté Contentieux.

Date de reception

08/03/2017
08/03/2017

L objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus anciennes non-affectées a un technicien.

Deux valeurs sont disponibles pour I’argument filtre sur ce widget (cet argument est paramétrable par I’administra-

teur) :

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels I'utilisateurs a acces (si ’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

Par défaut le widget affiche seulement les infractions dont 1’état est considéré comme en cours d’instruction. Il est
possible de paramétrer cet argument en tant qu’administrateur.

A tout moment, au survol de I’icdne d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-

metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date de réception de I’infraction.

Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.

1.1.12.2.20 Widget « Alerte visite »

() Alerte Visite

dossier

= INF 013055 16 00001
w INF 013055 16 00002

Voir +

Date de reception

12/05/2016
12/05/2016

150

Chapitre 1. Manuel de I'utilisateur



openADS Documentation, Version 4.12

Orienté Contentieux.

L’objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus anciennes pour lesquelles la date de réception est
dépassée depuis plus de 3 mois et dont la date de premicre visite n’est pas saisie.

Trois valeurs sont disponibles pour I’argument filtre sur ce widget (cet argument est paramétrable par 1’administra-
teur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’utilisateurs a acces (si I’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si 1’utilisateur appartient a2 une commune
multi, alors 1’utilisateur a acces a tous les dossiers).

Par défaut le widget affiche seulement les infractions dont 1’état est considéré comme en cours d’instruction. Il est
possible de paramétrer cet argument en tant qu’administrateur.

A tout moment, au survol de I'icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date de réception de I’infraction.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de I’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.

1.1.12.2.21 Widget « Alerte parquet »

() Alerte Parquet =

dossler Date de reception

s INFO013055 16 00001 12/05/2016
s INF 013055 16 00002 12/05/2016

Voir +

Orienté Contentieux.

L’objet de ce widget est de présenter les cinq infractions les plus anciennes pour lesquelles la date de réception est
dépassée depuis plus de 9 mois et dont la date de transmission au parquet n’est pas saisie.

Trois valeurs sont disponibles pour I’argument filtre sur ce widget (cet argument est paramétrable par 1’administra-
teur) :

— filtre par instructeur : on présente uniquement les dossiers dont il est spécifiquement instructeur.

— filtre par division : on présente tous les dossiers de la division de I’instructeur.

— aucun filtre : tous les dossiers auxquels 1’utilisateurs a acces (si 1’utilisateur appartient a une commune niveau
mono, alors I’utilisateur n’a acces qu’aux dossiers de sa commune et si I’utilisateur appartient a une commune
multi, alors I’utilisateur a acces a tous les dossiers).

Par défaut le widget affiche seulement les infractions dont 1’état est considéré comme en cours d’instruction. Il est
possible de paramétrer cet argument en tant qu’administrateur.
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A tout moment, au survol de I’icdne d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Le listing présente les informations suivantes :
— le libellé de I’infraction,
— la date de réception de I’infraction.
Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation de 1’infraction.

Un lien « Voir + » permet d’accéder au listing des mémes infractions sans limite de nombre.

1.1.12.2.22 Widget « Rss »

openADS - Actualités -
Actualités

Mouvelle version d'openADS
Decouvrez les nouveautes de I'application openADS

Mouvelle version d'openMairie
Decouvrez les nouveautes du Framework openMairie

L’objet de ce widget est de présenter une liste d’information ayant pour origine un ou plusieurs flux RSS 2.0.

Ce widget est entierement paramétrable par I’administrateur.

1.1.12.2.23 Widget « Derniers dossiers consultés »

Les derniers dossiers consultés —

dossier nom date de depot

IN 013055 18 00002 Grandbois 29/05/2018
IN 013055 18 00001 Lagueux 29/05/2018
IN 013055 17 00002 Raymond 02/08/2017
IN 013055 17 00001 Charrette 02/08/2017

RE 013055 18 00002 Gagné 29/05/2018
Afficher +
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L’objet de ce widget est de présenter un tableau contenant la liste des X derniers dossiers consultés par 1’utilisateur.
Le tableau est composé du numéro de dossier, du petitionnaire et de la date de dépdt du dossier.

Un lien Afficher + permet d’afficher le listing complet de dossiers visité au sein du widget dans la limite des 20 derniers
dossiers consultés.

Ce widget est entierement paramétrable par I’administrateur.

1.1.12.2.24 Widget « Derniers dossiers déposés »

(i) Les derniers dossiers déposés -

Woir +

L’objet de ce widget est de présenter une métrique des derniers dossiers déposés correspondant au paramétrage établi.
Ce widget est entierement paramétrable par I’administrateur.

A tout moment, au survol de I’icone d’information du widget, une description permet d’indiquer quels sont les para-
metres appliqués sur le widget.

Un lien Voir + permet d’afficher le listing complet des dossiers, triés par défaut par date de dép6t décroissante.
Le listing reprend les valeurs des parametres codes_datd, filtre_depot, filtre.

I présente les informations suivantes :

— le libellé du dossier d’instruction,

— le nom du pétitionnaire,

— la date de dépdt du dossier,

— [D’état a qualifier,

— message : cliquer sur I’indicateur mene a I’onglet des messages,

— dépot électronique : cette colonne n’apparait que si filtre_depot est paramétré a « aucun »
Et les données techniques (CERFA) suivantes : - nombre total de logements - surface de plancher construite totale -
destination.

Un lien sur chaque enregistrement permet d’accéder a la fiche de visualisation du dossier d’instruction.
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1.1.12.2.25 Widget « Dossiers a qualifier (limite de la notification du délai) »

() Dossiers a qualifier (limite de la -
notification du délai)

date de
dossier nom notification
limite
® PC 013055 19 Societe 01/10/2019
QOoo02P0 UrbaBat Inc.
s PC 013055 19 Charlebois 26/10/2019
00003P0O Agate
Voir +

L’objet de ce widget est de présenter les dossiers d’instruction qui sont a qualifier, non cloturés et dont la date limite
de notification du délai au pétitionnaire arrive bientdt a échéance.

Ce widget est entierement paramétrable par I’administrateur.

Un lien Voir + permet d’afficher le listing complet des dossiers d’instruction, selon les parametres du widget. Ces
dossiers d’instruction sont triés par la date limite de notification du délai la moins proche a la plus proche du jour
courant.

Le listing reprend les valeurs des parametres codes_datd et filtre.

Il présente les informations suivantes :
— le libellé du dossier d’instruction,
— le nom complet du pétitionnaire,
— la date limite de notification du délai au pétitionnaire.

1.1.12.3 Profils

1.1.12.3.1 Administration

1.1.12.3.1.1 ADMINISTRATEUR GENERAL
1.1.12.3.1.2 Description

C’est le profil utilisé par les administrateurs de I’application.

Il va leur permettre :

— de déposer des demandes

— d’instruire les dossiers d’instruction qui leurs sont affecté.

— de paramétrer I’application
Cet utilisateur peut étre lié a la collectivité de la communauté de communes ou toute autre commune. Un administrateur
affecté a une commune n’aura acceés qu’aux informations liées a sa commune.
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1.1.12.3.1.3 Fonctionnalités disponibles

1.1.12.3.1.4 Tableau de bord

Tableau De Bord

Infos profil = () Dossiers limites a 15 jours = (i) Mes retours de consultation =
I Utllisateur Vous n'avez pas de dossiers limites pour le moment. Aucun retour de consultation non lu.

Profil : ADMINISTRATEUR GENERAL
Nom : Administrateur général - s - A - =

9 @D s v incomplet ou - Les derniers dossiers consultés -

5 majoration sans RAR
Liste des acces Vous n'avez pas consulté de dossier pour le moment.
roupe dossiers enregistrement
g P confidentiels demande dossier date de dépbt
Autarisation ADS  Oul Ou % PD 013055 16 00001P0 20/05/2016
Changement OQui OQui
d'usage ®» PC013055 15 00001P0 12/04/2015
ERP oui oui Voir tUu.S les dossiers avec événement incomplet ou
majoration sans RAR
Renseignement  Oui OQui
d'urbanisme
MNon Oui

(D Recherche accés direct =

»I

Valider

1.1.12.3.1.5 Widget Infos profil

— Visualiser les informations du profil de I’utilisateur connecté

1.1.12.3.1.6 Widget Recherche acces direct

— Rechercher un dossier d’instruction par son identifiant

1.1.12.3.1.7 Widget Dossiers limites a 15 jours

— Visualiser la liste des dossiers d’instruction affecté a 1’utilisateur connecté dont la date limite arrive bientdt a
échéance

— Accéder aux dossiers d’instruction affecté a 1’utilisateur connecté dont la date limite arrive bient6t a échéance

1.1.12.3.1.8 Widget Dossiers événement incomplet ou majoration sans RAR

— Visualiser la liste des dossiers d’instruction affecté a I’utilisateur connecté dont I’incomplétude n’a pas été
notifié au demandeur

— Accéder aux dossiers d’instruction affecté a I’utilisateur connecté dont 1’incomplétude n’a pas été notifié au
demandeur

1.1.12.3.1.9 Widget Mes retours de consultation

— Visualiser la liste des consultations des dossiers d’instruction affecté a 1’utilisateur dont un avis a été rendu
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— Accéder aux consultations des dossiers d’instruction affecté a I’utilisateur dont un avis a été rendu

1.1.12.3.1.10 Widget Les derniers dossiers consultés

— Visualiser la liste des derniers dossiers consultés
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1.1.12.3.1.11 Menu

¢ Autorisation

¢ Guichet Unigue

* Instruction

B Tabeeu e |
Dossiers D'instruction
b Mes Encours
& Tous Les Encours
& Mes Cloturés
& Tous Les Clotures
<y Recherche
Qualification
Dossiers A Qualifier
Architecte Fréquent
Consultations

Mes Retours

Retours De Ma Division
Tous Les Retours
Messages
[-7 Mes Messages
' Messages De Ma Division
Tous Les Messages
Commissions
Mes Retours
Tous Les Retours

b Suivi
»  Export ! Import
» Paramétrage Dossiers

I » Paramétrage

1t ¥ Administration
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1.1.12.3.1.12 Rubrique Autorisation

Actions identiques a celles du profil instructeur (cf Rubrique autorisation)

1.1.12.3.1.13 Rubrique Guichet Unique

Actions identiques a celles du profil guichet unique (cf Rubrique guichet unique)

1.1.12.3.1.14 Rubrique Instruction

Actions identiques a celles du profil « instructeur » (cf Rubrique instruction)

En plus des actions identiques :
DI :

Régénérer le récépissé (tant que le dossier n’est pas instruit)
Télécharger le récépissé de la demande

Modifier I’affectation de I’instructeur

Supprimer le dossier d’instruction (sous plusieurs conditions)
Modifier manuellement de la date d’affichage

Télécharger 1’attestation d’affichage obligatoire

— Message(s) :

Ajouter un message manuellement

1.1.12.3.1.15 Rubrique Suivi

Actions identiques a celles du profil « suivi » (cf Rubrique suivi)

1.1.12.3.1.16 Rubrique Export /Import

Actions identiques a celles du profil « suivi » (cf Rubrique Export / Import)

1.1.12.3.1.17 Rubrique Paramétrage Dossiers

1.1.12.3.1.18 CERFA

Visualiser la liste des CERFA.

Ajouter un CERFA.

Accéder a la fiche de visualisation d’un CERFA.
Maodifier le texte d’un CERFA.

Supprimer un CERFA.

Action(s) disponible(s) par onglet :
Type de dossier d’autorisation détaillé :

Visualiser la liste des types de dossier d’autorisation détaillé liés au type de dossier d’autorisation.

Ajouter un type de dossier d’autorisation détaillé au type de dossier d’autorisation.
Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’autorisation détaillé.
Modifier le texte d’un type de dossier d’autorisation détaillé.

Supprimer un type de dossier d’autorisation détaillé.

1.1. Manuel de l'utilisateur

159



openADS Documentation, Version 4.12

1.1.12.3.1.19 Type DA

— Visualiser la liste des types de dossiers d’autorisation.

— Ajouter un type de dossier d’autorisation.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’autorisation.
— Modifier le texte d’un type de dossier d’autorisation.

— Supprimer un type de dossier d’autorisation.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Type de dossier d’autorisation détaillé :
— Visualiser Ia liste des types de dossier d’autorisation détaillé li€s au type de dossier d’autorisation.
— Ajouter un type de dossier d’autorisation détaillé au type de dossier d’autorisation.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’autorisation détaillé.
— Modifier le texte d’un type de dossier d’autorisation détaillé.
— Supprimer un type de dossier d’autorisation détaillé.

1.1.12.3.1.20 Type DA détaillé

— Visualiser la liste des types de dossier d’autorisation détaillé.

— Ajouter un type de dossier d’autorisation détaillé.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’autorisation détaillé.
— Modifier le texte d’un type de dossier d’autorisation détaillé.

— Supprimer un type de dossier d’autorisation détaillé.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Type de dossier d’instruction :
— Visualiser la liste des types de dossier d’instruction liés au type de dossier d’autorisation détaillé.
— Ajouter un type de dossier d’instruction au type de dossier d’autorisation.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’instruction.
— Modifier le texte d’un type de dossier d’instruction.
— Supprimer un type de dossier d’instruction.

1.1.12.3.1.21 Type DI

— Visualiser la liste des types de dossier d’instruction.

— Ajouter un type de dossier d’instruction.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’instruction.
— Modifier le texte d’un type de dossier d’instruction.

— Supprimer un type de dossier d’instruction.

1.1.12.3.1.22 Contrainte

— Visualiser la liste des contraintes.

— Ajouter une contrainte.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une contrainte.
— Modifier le texte d’une contrainte.

— Supprimer une contrainte.
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1.1.12.3.1.23 Synchronisation des contraintes

— Synchroniser I’ensemble des contraintes de la commune ou de la communauté selon 1’affectation de 1’admi-
nistrateur.

1.1.12.3.1.24 Type (Demandes)

— Visualiser la liste des types de demandes.

— Ajouter un type de demande.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de demande.
— Modifier le texte d’un type de demande.

— Supprimer un type de demande.

1.1.12.3.1.25 Workflows

— Visualiser une vue du workflow du dossier.
— Accéder a la visualisation des évenements disponible dans la suite du workflow de I’évenement courant.
— Accéder a la visualisation du courrier 1ié aux événements.

1.1.12.3.1.26 Evenements

— Visualiser la liste des évenements.

— Dupliquer un évenement.

— Ajouter un évenement.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un évenement.
— Modifier le texte d’un évenement.

— Supprimer un évenement.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Bible :
— Visualiser la liste des bibles.
— Ajouter une bible.
— Accéder ala fiche de visualisation d’une bible.
— Modifier le texte d’une bible.
— Supprimer une bible.

1.1.12.3.1.27 Etat

— Visualiser la liste des états.

— Ajouter un état.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un état.
— Modifier le texte d’un état.

— Supprimer un état.

1.1.12.3.1.28 Avis décision

— Visualiser la liste des avis.
— Ajouter un avis.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un avis.
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— Modifier le texte d’un avis.
— Supprimer un avis.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Evenement :
— Visualiser la liste des évenements.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un évenement.

1.1.12.3.1.29 Action

— Visualiser la liste des actions.

— Ajouter une action.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une action.
— Modifier le texte d’une action.

— Supprimer une action.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— FEvenement :
— Visualiser la liste des évenements.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un évenement.

1.1.12.3.1.30 Bible

— Visualiser la liste des bibles.

— Ajouter une bible.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une bible.
— Modifier le texte d’une bible.

— Supprimer une bible.

1.1.12.3.1.31 Etat

— Visualiser la liste des états.

— Dupliquer un état.

— Ajouter un état.

— Prévisualiser 1’édition PDF d’un état.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un état.
— Modifier le texte d’un état.

— Supprimer un état.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Service :
— Visualiser la liste des services.
— Ajouter un service.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un service.
— Modifier le texte d’un service.
— Supprimer un service.

1.1.12.3.1.32 Lettre type

— Visualiser la liste des lettres type.
— Dupliquer une lettre type.
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— Ajouter une lettre type.

— Prévisualiser I’édition PDF d’une lettre type.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une lettre type.
— Modifier le texte d’une lettre type.

— Supprimer une lettre type.

1.1.12.3.1.33 Logo

— Visualiser la liste des logos.

— Dupliquer un logo.

— Ajouter un logo.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un logo.
— Modifier le texte d’un logo.

— Supprimer un logo.

1.1.12.3.1.34 Rubrique Paramétrage
1.1.12.3.1.35 Civilité

— Visualiser la liste des civilités.

— Ajouter une civilité.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une civilité.
— Modifier le texte d’une civilité.

— Supprimer une civilité.

1.1.12.3.1.36 Arrondissement

— Visualiser la liste des arrondissements.

— Ajouter un arrondissement.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un arrondissement.
— Modifier le texte d’un arrondissement.

— Supprimer un arrondissement.

Action(s) disponible(s) par onglet :

— Affectation automatique :
— Visualiser la liste des affectations.
— Ajouter une affectation.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une affectation.
— Modifier le texte d’une affectation.
— Supprimer une affectation.

— Quartier :

1.1.12.3.1.37 Quartier

— Visualiser la liste des quartiers.

— Ajouter un quartier.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un quartier.
— Modifier le texte d’un quartier.

— Supprimer un quartier.

Action(s) disponible(s) par onglet :

1.1. Manuel de l'utilisateur 163



openADS Documentation, Version 4.12

— Affectation automatique :
— Visualiser la liste des affectations.
— Ajouter une affectation.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une affectation.
— Modifier le texte d’une affectation.
— Supprimer une affectation.

1.1.12.3.1.38 Genre

— Visualiser la liste des genres.

— Ajouter un genre.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un genre.
— Modifier le texte d’un genre.

— Supprimer un genre.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Groupe :

1.1.12.3.1.39 Groupe

— Visualiser la liste des groupes.

— Ajouter un groupe.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un groupe.
— Maodifier le texte d’un groupe.

— Supprimer un groupe.

Action(s) disponible(s) par onglet :

— Type de demande :
— Visualiser la liste des types de demande.
— Ajouter un type de demande.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de demande.
— Modifier le texte d’un type de demande.
— Supprimer un type de demande.

— Type de dossier d’autorisation :
— Visualiser la liste des types de dossier d’autorisation.
— Ajouter un type de dossier d’autorisation.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de dossier d’autorisation.
— Modifier le texte d’un type de dossier d’autorisation.
— Supprimer un type de dossier d’autorisation.

1.1.12.3.1.40 Direction

— Visualiser la liste des directions.

— Ajouter une direction.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une direction.
— Modifier le texte d’une direction.

— Supprimer une direction.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Division :
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1.1.12.3.1.41 Division

— Visualiser la liste des divisions.

— Ajouter une division.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une division.
— Modifier le texte d’une division.

— Supprimer une division.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Instructeur :

1.1.12.3.1.42 Instructeur

— Visualiser la liste des instructeurs.

— Ajouter un instructeur.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un instructeur.
— Modifier le texte d’un instructeur.

— Supprimer un instructeur.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Affectation automatique :
— Visualiser la liste des affectations.
— Ajouter une affectation.
— Accéder ala fiche de visualisation d’une affectation.
— Modifier le texte d’une affectation.
— Supprimer une affectation.

1.1.12.3.1.43 Signataire arrété

— Visualiser la liste des signataires.

— Ajouter un signataire.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un signataire.
— Modifier le texte d’un signataire.

— Supprimer un signataire.

1.1.12.3.1.44 Taxe d’aménagement

— Visualiser la liste des taxes.

— Ajouter une taxe.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une taxe.
— Modifier le texte d’une taxe.

— Supprimer une taxe.

1.1.12.3.1.45 Type de commission

— Visualiser la liste des types de commission.

— Ajouter un type de commission.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un type de commission.
— Modifier le texte d’un type de commission.

— Supprimer un type de commission.
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1.1.12.3.1.46 Avis consultation

— Visualiser la liste des avis de consultation.

— Ajouter un avis de consultation.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un avis de consultation.
— Modifier le texte d’un avis de consultation.

— Supprimer un avis de consultation.

1.1.12.3.1.47 Service

— Visualiser la liste des services.

— Ajouter un service.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un service.
— Modifier le texte d’un service.

— Supprimer un service.

Action(s) disponible(s) par onglet :

— Lien service/utilisateur :
— Visualiser la liste des affectations d’utilisateurs au service.
— Ajouter une affectation.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une affectation.
— Modifier le texte d’une affectation.
— Supprimer une affectation.

— Lien service/service catégorie :

1.1.12.3.1.48 Thématique des services

— Visualiser la liste des catégories de service.

— Ajouter une catégorie.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une catégorie.
— Modifier une catégorie de service.

— Supprimer une catégorie.

1.1.12.3.1.49 Etat des dossiers d’autorisations

— Visualiser la liste des états.

— Ajouter un état.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un état.
— Modifier le texte d’un état.

— Supprimer un état.

1.1.12.3.1.50 Affectation automatique

— Visualiser la liste des affectations.

— Ajouter une affectation.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une affectation.
— Modifier le texte d’une affectation.

— Supprimer une affectation.
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1.1.12.3.1.51 Autorité compétente

— Visualiser la liste des autorités compétentes.

— Ajouter une autorité compétente.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une autorité compétente.
— Modifier une autorité compétente.

— Supprimer une autorité compétente.

1.1.12.3.1.52 Phase

— Visualiser la liste des phases.

— Ajouter une phase.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une phase.
— Modifier une phase.

— Supprimer une phase.

1.1.12.3.1.53 Rubrique Administration
1.1.12.3.1.54 Collectivité

— Visualiser la liste des collectivités.

— Ajouter une collectivité.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une collectivité.
— Modifier le texte d’une collectivité.

— Supprimer une collectivité.

Liste des onglets :
— Utilisateur
— Parametre
— Etat
— Lettre type
— Sous état

1.1.12.3.1.55 Parameétre

— Visualiser la liste des parametres.

— Ajouter un parametre.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un parametre.
— Modifier le texte d’un parametre.

— Supprimer un parametre.

1.1.12.3.1.56 Utilisateur

— Visualiser la liste des utilisateurs.

— Ajouter un utilisateur.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un utilisateur.
— Modifier le texte d’un utilisateur.

— Supprimer un utilisateur.

Liste des onglets :
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— Instructeur
— Lien service/utilisateur

1.1.12.3.1.57 Annuaire

— Synchroniser les utilisateurs avec 1’annuaire

1.1.12.3.1.58 Widget

— Visualiser la liste des widgets.

— Ajouter un widget.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un widget.
— Modifier le texte d’un widget.

— Supprimer un widget.

Liste des onglets :
— Dashboard

1.1.12.3.1.59 Composition

— Disposer les widgets sur le tableau de bord du profil sélectionné.

1.1.12.3.1.60 Sous état

— Visualiser la liste des sous état.

— Dupliquer un sous état.

— Ajouter un sous état.

— Accéder a la fiche de visualisation d’un sous état.
— Modifier le texte d’un sous état.

— Supprimer un sous état.

1.1.12.3.1.61 Om requéte

— Visualiser la liste des requétes utilisées par les éditions PDF.
— Ajouter une requéte.

— Accéder a la fiche de visualisation d’une requéte.

— Modifier le texte d’une requéte.

— Supprimer une requéte.

Liste des onglets :
— Lettre type
— Etat

1.1.12.3.1.62 Import

— Importer des données au format CSV pour les table suivante :
— affectation automatique
— architecte
— bible
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— Collectivité
— contrainte
— demandeur
— direction
— division
— dossier

— instructeur
— Instruction
— Parametre
— parcelle
— Service
— signataire
— Utilisateur

1.1.12.3.1.63 Import spécifique

— Importer des dossiers d’instruction cléturés au format CSV ADS2007.

1.1.12.3.1.64 ADMINISTRATEUR TECHNIQUE ET FONCTIONNEL
1.1.12.3.1.65 Description

Ce profil permet de réaliser toutes les actions possibles de I’application.

Danger : A utiliser avec précaution !

1.1.12.3.1.66 Fonctionnalités disponibles

1.1.12.3.1.67 Tableau de bord

Tableau De Bord

Les derniers dossiers consultés -

Vous n'avez pas consulté de dossier pour le moment.

1.1.12.3.1.68 Widget Les derniers dossiers consultés

— Visualiser la liste des derniers dossiers consultés
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1.1.12.3.2 Visualisation
1.1.12.3.2.1 VISUALISATION DA

1.1.12.3.2.2 Description

Ce profil permet de consulter les dossiers d’autorisation.

1.1.12.3.2.3 Fonctionnalités disponibles

1.1.12.3.2.4 Tableau de bord

Tableau De Bord

Les derniers dossiers consultés -

Vous n'avez pas consulté de dossier pour le moment.

1.1.12.3.2.5 Widget Les derniers dossiers consultés

— Visualiser la liste des derniers dossiers consultés

1.1.12.3.2.6 Menu

F  Autorisation

1.1.12.3.2.7 Rubrique Autorisation

1.1.12.3.2.8 Dossiers d’autorisation

— Visualiser la liste des dossiers d’autorisation de la collectivité de I’instructeur connecté.
— Rechercher des dossiers d’autorisation en fonction de plusieurs criteres.

— Accéder a la fiche de visualisation du dossier d’autorisation.

Action(s) disponible(s) par onglet :
— Dossier d’autorisation :
— Visualiser les lots

— Visualiser les décisions prises sur les dossiers d’instruction

— Visualiser les données techniques (CERFA) en cours de validité

— Piece(s) :

— Visualiser la liste des pieces du dossier d’autorisation

— Télécharger le fichier d’une piece
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— Télécharger toutes les pieces du dossier d’autorisation

1.1.12.3.2.9 VISUALISATION DA ET DI
1.1.12.3.2.10 Description

Ce profil permet de consulter les dossiers d’autorisation et les dossiers d’instruction de I’application.

1.1.12.3.2.11 Fonctionnalités disponibles

1.1.12.3.2.12 Tableau de bord

Tableau De Bord

I Les derniers dossiers consultés -

Vous n'avez pas consulté de dossier pour le moment.

1.1.12.3.2.13 Widget Les derniers dossiers consultés

— Visualiser la liste des derniers dossiers consultés

1.1.12.3.2.14 Menu

r Autorisation

* Instruction

B Tableau De Bord

Dossiers D'instruction

<y Recherche

1.1.12.3.2.15 Rubrique Autorisation
1.1.12.3.2.16 Dossiers d’autorisation

— Visualiser la liste des dossiers d’autorisation de la collectivité de 1’instructeur connecté.
— Rechercher des dossiers d’autorisation en fonction de plusieurs criteres.
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— Accéder a la fiche de visualisation du dossier d’autorisation.
Action(s) disponible(s) par onglet :
— Dossier d’autorisation :
— Visualiser les lots
— Visualiser les décisions prises sur les dossiers d’instruction
— Visualiser les données techniques (CERFA) en cours de validité
— Piece(s) :
— Visualiser la liste des pieces du dossier d’autorisation
— Télécharger le fichier d’une picce
— Télécharger toutes les pieces du dossier d’autorisation
— Dossiers d’instruction :
— visualiser la liste des dossiers d’instruction du dossier d’autorisation
— accéder a la consultation des dossiers d’instruction
— accéder au dossier d’instruction dans le sig (si paramétré)

1.1.12.3.2.17 Rubrique Instruction
1.1.12.3.2.18 Recherche

— Visualiser la liste des dossiers d’instruction de la collectivité de I’instructeur connecté ou de toutes les collec-
tivités si I’instructeur appartient a la collectivité multi.

— Rechercher des dossiers d’instruction en fonction de plusieurs criteres.

— Accéder aux dossiers d’instruction dans le sig

— Accéder a la fiche de visualisation d’un dossier d’instruction

Note :

Les actions SIG sont disponibles si celui-ci est paramétré pour la collectivité du dossier d’instruction.

Action(s) disponible(s) par onglet :

— DI :
— Accéder a la fiche de visualisation des données techniques (CERFA)
— Accéder au dossier d’instruction dans le SIG
— Afficher I’édition de récapitulatif du dossier d’instruction

— Instruction :
— Visualiser la liste des événements d’instruction du dossier d’instruction triées par date d’événement.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un événement d’instruction.
— Visualiser I’édition de 1’événement d’instruction

— Consultation(s) :
— Visualiser la liste des consultation du dossier d’instruction triées par date d’envoi.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une consultation.
— Visualiser I’édition d’une consultation.

— Commission(s) :
— Visualiser la liste des demandes de passage en commission pour le dossier d’instruction courant.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une commission.

— Lot(s) :
— Visualiser Ia liste des lots du dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un lot.

— Message(s) :
— Visualiser la liste des messages du dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un message.

— Bloc-note :
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— Visualiser la liste des notes du dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une note.
— Piece(s) :
— Visualiser la liste des pieces du dossier d’instruction.
— Télécharger le fichier d’une piece.
— Télécharger toutes les pieces du dossier d’instruction.
— DA
— Visualiser les informations du dossier d’autorisation.
— Visualiser la liste des dossiers d’instruction portant sur la méme autorisation.
— Visualiser la liste des dossiers d’autorisation liés géographiquement.
— Accéder a chacun de ces dossiers.

1.1.12.3.3 Instruction
1.1.12.3.3.1 CHEF DE SERVICE
1.1.12.3.3.2 Description

C’est le profil utilisé pour les chefs de services. Il va leur permettre :
— d’instruire les dossiers d’instruction.
— d’ajouter des demandes de passage en commission
— d’accéder aux dossiers liés

1.1.12.3.3.3 Fonctionnalités disponibles

1.1.12.3.3.4 Tableau de bord

Tableau De Bord

I Infos profil = (@ Dossiers limites a 15 jours = ||Les derniers dossiers consultés =
Utilisateur Vous n'avez pas de dossiers limites pour le moment. Vous n'avez pas consulté de dossier pour le moment.
Profil : CHEF DE SERVICE
Nom : Chef de service

Liste des accés

roupe dossiers enregistrement
s confidentiels demande
Autorisation ADS  Non Oui
Changement Non OQui
d'usage
Contentieux Oui Non
ERP Non Qui
Renseignement  MNon Oui
d'urbanisme

Non Qui

1.1.12.3.3.5 Widget Infos profil

— Visualiser les informations du profil de I’utilisateur connecté
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1.1.12.3.3.6 Widget Dossiers limites a 15 jours

— Visualiser la liste des dossiers d’instruction affecté a 1’utilisateur connecté dont la date limite arrive bientdt a
échéance

— Accéder aux dossiers d’instruction affecté a 1’utilisateur connecté dont la date limite arrive bientot a échéance

1.1.12.3.3.7 Widget Les derniers dossiers consultés

— Visualiser la liste des derniers dossiers consultés

1.1.12.3.3.8 Menu

¢ Autorisation

* Instruction

BH Tzbleau De Bord

Dossiers D'instruction
<y Recherche
Qualification

Dossiers & Qualifier

Architecte Fréquent
Consultations

Tous Les Retours
Messages

Tous Les Messages
Commissions

Tous Les Retours

¢ Contentieux

1.1.12.3.3.9 Rubrique Autorisation

Actions identiques a celles du profil « instructeur » (cf Rubrique autorisation)
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1.1.12.3.3.10 Rubrique Instruction

1.1.12.3.3.11 Recherche

— Visualiser la liste des dossiers d’instruction de la collectivité de 1’instructeur connecté ou de toutes les collec-
tivités si I’instructeur appartient a la collectivité multi.

— Rechercher des dossiers d’instruction en fonction de plusieurs criteres.

— Accéder aux dossiers d’instruction dans le sig

— Accéder a la fiche de visualisation d’un dossier d’instruction

Note :

Les actions SIG sont disponibles si celui-ci est paramétré pour la collectivité du dossier d’instruction.

Action(s) disponible(s) par onglet :

— DI :
— Modifier le dossier d’instruction
— Afficher I’édition de récapitulatif du dossier d’instruction
— Accéder a la fiche de visualisation des données techniques (CERFA)
— Modifier les données techniques (CERFA)
— Accéder a I’édition du rapport d’instruction
— Modifier le rapport d’instruction
— Visualiser le rapport d’instruction
— Finaliser le rapport d’instruction
— Reprendre la rédaction du rapport d’instruction
— Accéder aux actions de géolocalisation
— Lancer toutes les actions de géolocalisation
— Vérifier les parcelles
— Calculer I’emprise
— Dessiner I’emprise
— Calculer le centroide
— Récupérer les contraintes
— Accéder au dossier d’instruction dans le SIG

— Contrainte(s) :
— Visualiser la liste des contraintes du dossier d’instruction triées par groupe et sous-groupe.
— Ajouter une contrainte au dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une contrainte.
— Modifier le texte d’une contrainte.
— Supprimer une contrainte.

— Instruction :
— Visualiser la liste des événements d’instruction du dossier d’instruction triées par date d’événement.
— Ajouter un événement d’instruction au dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un événement d’instruction.
— Modifier un événement d’instruction.
— Supprimer un événement d’instruction.
— Visualiser I’édition de I’événement d’instruction.
— Finaliser I’édition de 1’événement d’instruction.
— Reprendre la rédaction de I’édition de I’événement d’instruction.

— Consultation(s) :
— Visualiser la liste des consultation du dossier d’instruction triées par date d’envoi.
— Ajouter une consultation au dossier d’instruction.
— Ajouter plusieurs consultations au dossier d’instruction.
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— Commission(s) :
— Visualiser la liste des demandes de passage en commission pour le dossier d’instruction courant.
— Ajouter une demande de passage en commission pour le dossier d’instruction courant.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une commission.
— Lot(s) :
— Visualiser la liste des lots du dossier d’instruction.
— Ajouter un lot au dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’un lot.
— Modifier un lot.
— Supprimer un lot.
— Editer les données techniques (CERFA) du lot.
— Transférer ce lot aux nouveaux demandeurs
— Message(s) :
— Visualiser la liste des messages du dossier d’instruction.
— Bloc-note :
— Visualiser la liste des notes du dossier d’instruction.
— Ajouter une note au dossier d’instruction.
— Accéder a la fiche de visualisation d’une note.
— Modifier une note.
— Supprimer une note.
— Piece(s) :
— Visualiser la liste des pieces du dossier d’instruction.
— Télécharger le fichier d’une piece.
— Télécharger toutes les pieces du dossier d’instruction.
— DA:
— Visualiser les informations du dossier d’autorisation.
— Visualiser la liste des dossiers d’instruction portant sur la méme autorisation.
— Visualiser la liste des dossiers d’autorisation liés géographiquement.
— Accéder a chacun de ces dossiers.

1.1.12.3.3.12 Dossier a qualifier

— Visualiser la liste des dossiers d’instruction a