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1. PRE-REQUIS

Vous devez disposer d'un compte utilisateur pour vous connecter  Next' Ads.
Celui-ci est nominatif et strictement attaché a une adresse email unique.

Next'Ads peut étfre utilisé avec n'importe quel navigateur internet récent
(Firefox, Edge, Chrome, Safari, Opéra, etc.) indépendamment du systeme
d'exploitation (Windows, iOS, Linux, Android, etc.).

Les navigateurs d'ancienne génération non compatibles html5 ne
permettent pas de faire fonctionner Next’' Ads (Internet Explorer, Netscape,
efc.

Pour la rédaction de document, Next'Ads est capable de produire
automatiquement des fichiers au format .docx. Pour les finaliser
manuellement il est nécessaire de disposer d'une suite bureautique capable
de les modifier : Microsoft Word, LibreOffice, OpenOffice, StarOffice, etc.

2. PRINCIPES FONCTIONNELS DE NEXT'ADS

L'instruction d'un dossier Next'Ads est paramétrable notamment gréce a la
gestion des privileges utilisateurs et aux des workflows!. Next'Ads organise la
communication entfre les communes, es centres instructeurs et les différents
acteurs de 'urbanisme.

Exemple :
Un utilisateur d'une commune n'accéde qu'aux dossiers qui lui sont propres
et fraite les étapes quile concerne :

e Enregistrer les dossiers deposés
Consulter seulement ses dossiers
-Instruire les dossiers dont il a la charge
Transmettre les autres dossiers au service instructeur
Envoyer et recevoir des messages en lien avec les dossiers.
Consulter I'avancement de I'instruction des
Editer, signer, nofifier les décisions relatives aux dossiers.
Alimenter la base de données des décisions prises.

Le service instructeur accedera a tous les dossiers enregistrés par les
communes. Il peut :

e |Instruire les dossiers

e Lancer les consultations de service par courrier, email ou sur Plat’ AU.

e Préparer les actes.

e Tenir & jour les référentiels nécessaires au fonctionnement d@Ads.

\

isicap -
1 Workflow : gestion du déroulement des opérations et des étapes pour la gestion et K i
chaque type de dossier, voir le chapitre concernant son paramétrage

— B & ““’“‘ il .
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Le monde vu d'en hau r

e Echanger par fil de discussion et/ou messagerie avec les communes.
e FEfc.

D'autres modes de fonctionnement sont possibles et entierement
paramétrables

Interface
La partie supérieure de I'écran affiche un ruban permettant d’accéder aux

différents modules de I'application.

'-I\ Next'Ads |Indicateurs  Dossiers  Exports ADS Statistiques & A @ A& Penomn.

e Indicateurs w

e Dossiers m
* Export ADS
o Statistiques m

e Paramétrages 3

o Nofification n
e Aide

o Préférence utilisateur E
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3. MODULE DOSSIERS

Lors de la connexion d Next'Ads le module d'accueil est le tableau des

Dossiers. On frouve I'ensemble des dossiers accessibles pour I'utilisateur
connecté.

Lliﬁxt'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques & a0
Dossiers
Communes > Types de dossiers ~  Decisions - et > Instructeurs ~  Requétes -
Année de dépdt ~ ouentre 0 et ©  Année de décision ~ ouentre 0 e ]
MasquerFilres  Reinitaliserfitres ~ §  Recherche °
Numéro Tive Dépst Demandsur Commune Etape en cous Date gécnsance e i
DP01200121A0012 oP 03/08/2021 Le Hir Tanguy Agen d'Aveyron :f‘if:ﬁ'::,"“ dossierau senvice 40/08/5001 En cours de dépot H
DP01200121A0011 oP 0210812021 PATRIER Jean-Plerre Agen dAveyron [EAENECEETIENR (o) En cours de dépdt 3
PC01200121A0014 PC 3010772021 Le Hir Tanguy Agen d'Aveyron ﬁi(‘:ﬂ';:‘,"“ dossierau service  o6/08/2021 En cours de dépot :

@  PC01200121A0013 PC 2000712021 DUCHEZ Patrick Agen d'Aveyron ﬁgﬁg‘g‘,"" dossierau service /472021 En cours de dépot H
DP01200121A0010 oP 1910712021 MARTINEZ José Agen d'Aveyron ﬁif:";‘l'e‘":‘r"“ dossierau service  56/07/2021 En cours de dépot §
DP01200121A0009 oP 1910712021 MARTINEZ José Agen d'Aveyron ﬁm‘&‘g‘:‘r"" dossier au service  ¢/47/2021 En cours de dépot g
PCO1200121A0012 PeMI 1910772021 MARTINEZ José Agen dAveyron Analyse délai et complétude  22/07/2021 En cours de dépst
PC01200121A0011 PC 1810712021 MARTINEZ José Agen d'Aveyron I’:“;‘:ﬂg‘r"" dossier au service  ,5/57/2091 En cours de dépot
DP01200121A0008 DPMI 1810712021 MARTINEZ José Agen d'Aveyron ﬁif:ﬂ'e“‘:‘r"“ dossierau service 5572091 En cours de dépot : .

Ugnesparpage 30 1-%0sweset < >

Le module Dossiers se divise en 3 parties principales

Next'/Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques.

Commune > Type v Bl v instucisur v Reguele -

Annés de dépol v ouente 8 e )

* “Partie supérieure
wMasquer Fitres Reinitialiser fitres i Resherche o
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3.1. Partie supérieure

Next'Ads 'ndicateurs Dossiers  ExportsADS  Statistiques % A @ & Prenomn

Communes ~  Types de dossiers ~  Décisions - Etat -
Insiructeurs ~  Requétes -
Année de dépot ~  ouentre 0 et (] Année de décision ~  ouentre 0 et (o]
Masquer Filtres Réinitialiser filtres H Recherche °

Filtres sur les dossiers

e Recherche parmiles dossiers du tableau

. Traitements sur I'ensemble des dossiers
o Cartographier les dossiers courant sur X’Map ou 2
o Export ....

. 0 Créer un nouveau dossier

3.2. Partie centrale

La partie centrale contient un tableau présentant tous les dossiers accessibles
al u’nhsoTeur eT repondonT Qux crl’reres de filtres et de recherche courant.

~~~~~ Etape en cours Etat

DPO1200121A0012 oP 03/08/2021 Le Hir Tanguy Agen d'Aveyron Réception du QOsSIerau sevies  10/0g/2021 En cours de dépot
DP01200121A0011 DP 0210812021 PATRIER Jean-Pierre Agen d'Aveyron % 0910812021 En cours de dépdt
PC01200121A0014 PC 3000712021 Le Hir Tanguy Agen d'Aveyron % 06/08/2021 En cours de dépdt
PCO1200121A0013 pC 2000772021 DUCHEZ Patrick Agen d'Aveyron 2710712021 En cours de dépot

R;:AE: du d rvice S
DP01200121A0010 DP 19/07/2021

Les dossiers avec la couleur liée a la décision.

oo o» e Triselon les valeurs d’'une colonne
e Clic surun dossier pour le consulter
e i Fonctions contextuelles sur le dossier

o Ouverture d'un dossier dans un autre onglet
o Rédaction d'un nouveau document
o Envoyer un message

3.3. Partie inférieure

La partie inférieure du module indigue le nombre de dossiers correspondant

au filtre actif et permet d’accéder a la pagination
gnes par page 30 30 sur 50055 3 Voir aussi p74 15

Généralités DEs interfaces Next

1]
o

2 Systeme d’information géographique sur internet
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4. MODULE INDICATEURS

Le tableau des Indicateurs permet de mettre en évidence les dossiers selon :
e Des échéances : de type réglementaire (via la gestion des Workflows),

des rappels (saisis dans un dossier)

Des évenements : Nouveau messages, évenements Plat’ Au ou SVE

e QOu desrequétes personnalisées

'“\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques &
srop

Imminente (dans les 7 jours) - Type de dossie v [0 Nafficher que mes dossiers  [] Afiicher les rappels traités Appliquer

Dossiers dématérialisés (SVE, PlatAU.

Dossiers arrivant a échéance

Analyse du dossier - Notification

Avis du Maire (Compétence ETAT)

Consultation des services terminée

1
@ B

Rejet tacite

Il existe 6 types d'indicateurs

1. Rappels )

2. Message 3

3. SVE (]

4. Plat’AU

5. Etapes des Workflow =i

6. Requétes personnalisées 2o

Les indicateurs permettent de réaliser des tdches quotidiennes tel que

présenter :
e Les dossiers & vérifier dans le 1Ter mois

e Les dossiers déposés via la SVE nécessitant I'émission de I' ARE
e |es dossiers enregistrés par la commune, mais non transmis au service

instructeur
e Les dossiers O proposer pour I'arrété
e Les dossiers ayant fait I'objet d'une proposition d'arré
décision officielle de la commune
e Les dossiers en secteur ABF, sans consultation ABF
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5. MODULE PREFERENCES UTILISATEUR

Chaque utilisateur peut paramétrer des préférences qui lui sont propres et
n'affectent pas le fonctionnement de I'application les autres utilisateurs.

\\ Préférences

5] Déconnexion

5.1. Personnalisation du module Dossiers

Le contenu et le comportement par défaut du tableau des dossiers peut étre
modifié par chaque utilisateur.

'.l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques E e A @ & PeénomN

Préférences

"

Enregistrer

Dossiers sIG Personnalisation

Liste des dossiers @
Mes choix Colonnes disponibles

Tri par défaut Sens de tr
Contréle | Dossier : Dat... ¥ Descendant ¥ Rechercher un champ

'
| 1-Général | Dossier - Numéro du dossier X Décision | Décision - Date de début d'affichage de

! o
1 larrété
'

'

: 2 - Général | Dossier - Type de dossier x 1 :

1+ Décision | Décision : Date de fin d'affichage de l'arrété

'

1 3 - Contréle | Dossier : Date de dépat x 1

1 || Décision | Décision - Date de la décision ou de I'arrété

'

1 4 - Terrain | Terrain  Parcelles(s) x '

3 !} Décision | Décision - Date de nofification de la décision

'

1 5 - Terrain | Terrain - Adresse - Adresse compléte x '

g !} Deécision | Décision - Décision arréte

. . 1
Filtre dossiers

Commune <

Année de dépot -

Démarrage avec Next'Ads : 2 options a vérifier
e Modifier la liste et I'ordre des colonnes du tableau.
A droite, aprés une recherche sur quelques lettres, faire glisser et poser
a gauche le champ en I'insérant a la position voulue.
e Choisirle champ pour le tri des dossiers par défaut ( par date dépdt par
exemple)
Autre option :
Appliquer un filtre selon les communes, les types de dossier, les instructeurs
et 'année.
Ce filtre va s'imposer au lancement de Next'Ads dans le Toble;gip&e bord
et & chaque clic dans le menu général sur la rubrique dossiers,. o
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5.2. Connexion au SIG

Chaque utilisateur doit indiquer I'identifiant et le mot de passe de connexion
a X'Map.

@) NextAds Indicateurs Dossiers ExportsADS Statistiques £} A @ & Penomn
Préférences
Enregistrer
Dossiers SIG Personnalisation
Authentication SIG dentifiant

user_xmap@collectivite.fr

Mot de passe

5.3. Personnalisation

5.3.1. Apparence
L'apparence de Next'Ads peut étre modifier gréce aux Themes et au mode
Sombre, exemples :

‘_’l\ Next'Ads indicateurs Dossiers Commissions  Exports ADS  Statistiques
- .

Préférences

Theme Indigo

Dossiers SIG Personnalisation
Apparence == '\ Next'Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques
Indigo Cc ReveHaursgsie
» Préférences
Sombre N . ..
Theme nostalgia R'ads original
Message @ arquer les mes

B Recevoir un emz
Synchronisation @ . Sirap Sync 1 Dossiers sIG Personnalisation
Apparence

Dossiers  Commissions  Exports ADS Statistiques f o3

Message

-’ Cc Revellauragais
1 Sombre sur theme standard
Synchronisation @ )

Théme
Standard

Sombre

Marquer les messages du dossier comme lus a l'ouverture

Recevoir un email en plus de la nofification

Sirap Sync & Télécharger
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Démarrage avec Next'Ads : les 2 rubriques suivantes sont & paramétrer

5.3.2. Message

Next'Ads permet de gérer des messages internes au dossier a traiter ( voir la
rubrigue message d’'un dossier)

2 options :

- Marqguer les messages du dossier comme lus 4 I'ouverture : gain de rapidité
- Recevoir un email en plus de la notification : doubler le message qui reste
interne avec I'envoi d’'un email au destinataire du message.

5.3.3. SirapSync

Il est possible de télécharger le composant optionnel SirapSync pour les
ordinateurs Windows et d’'activer le service de synchronisation des
documents (modéeles ou édités).

Pour la procédure voir el chapitre SIRAP SYNC INSTALLATION ET ACTIVATION

Cliquer sur  Enregistrer  (en haut a droite) pour sauvegarder le paramétrage
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6. MODULE NOUVEAU DOSSIER

Depuis le module Dossiers (le tableau de bord) la fonction [+ permet de créer
manuellement un nouveau dossier dans Next' Ads.
La procédure de création d'un dossier se fait en 2 étapes
Choix du terrain
2. Choix du dossier et du demandeur
A lissue de la création d'un nouveau dossier, Next’Ads [|'ouvre
automatiguement dans la fenéfre courante.

6.1. Choix du terrain

Dans le premier onglet Terrain, saisie des informations dés le choix de la
commune effectué.

. ) - & e
'_:\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS Statistiques o 3 A ® & Pénomn

Dossiers > Nouveau dossier

Terrain Dossier
Localisation Commune *
Ma Commune v
Références cadastrales :
Assistant SIG
D Quartier Section Numéro Maitre Provisoire Supericie
Lignes par page 25 - 0surd
Informations terrain Supermie ()
0 =+ Surface consommée (m?) >

Adresse terrain

Numéro Voie
Lieu-dit
Code postal Wille Cedex

Quartier Bureau distributeur
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6.1.1. Saisie des parcelles

Dans le tableau des parcelles il est possible de :
e Faire appel a I'assistant SIG
Saisir manuellement les parcelle ( bouton £ )
Modifier les parcelles saisies
Supprimer les parcelles saisies

6.1.2. Assistant SIG

L'assistant SIG permet de faire appel a X’'Map pour selectionner les parcelles
directement dans le plan cadastral par simple clic.

Parcelles (10) & Q
I B T o]l T W= | =
104000070012 B | * P - L il | 1163 e | — \ (\
| e\ 112\ |\ / ﬁiﬁlng.’:,‘,‘ B ‘ \ = o \\ x \
1 | \ \ \111} | 1103 T — il
104000040011 W T 1o L - ‘;]. 105 e \ b N
_ = | ST (O 103 S Montsalés =
1040000A0014 W @ —— 7m1 n°87 de T 4 {1117, 1048
départementale— i u
- W= 13
104000040013 W | oo o W : g =
1040000A0010 @ ".\ | "'&!,.f‘ kY 14
_ 3 % \ I 12
104000040009 W \ -
1040000A0008 | \ W \ 3 X 'R\ gl
\ g A 6 11 \ e
o
1040000A0006 W DY e NN % <
// \ ‘\.
_ N N\ \ 146
104000040007 W N~ N\ N :
- \ N AN 23
1040000A0005 i : \ ki N % N e
\ \ .
B © OpensStreetMap contributors.

Annuler Valider

La fonctionrecherche (  a ) permet de faire apparaitre les éléments de
recherche surles parcelles ( par adresse fiscale ou par référence cadastrale).
Cliguer d nouveau sur a , pour fermer la fonction recherche.

Pour valider ( ou annuler) le choix des parcelles, ne pas laisser actif la
recherche
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6.1.3. Saisie manuelle des parcelles

Pour ajouter manuellement les parcelles en cliquant sur o et saisir la

référence de la parcelle. ,
Procédure

- Les sections sont listées (si Next’ Ads est
connecté a Xmap) sinon saisir la section

Informations parcelle ~ Guartier

sur 2 caracteres, si 1 seule mettre un zéro &

% gauche de I'unique lettre de la section

s - Saisir la parcelle sur 4 chiffres (remplide 0

o a gauche pour faire 4 chiffre en tout)

e . -La surface est affichée automatiquement

e -Indiquer que la parcelle est maitre pour

D] Provisoire que I'adresse de la parcelle soit celle du
terrain

- Parcelle provisoire : parcelle dite « P » non
encore cadatrée.
- Cliguer sur OK pour valider cette parcelle

6.1.4. Modifier des parcelles

Cliguer sur une ligne du tableau pour accéder a la fiche de modification
manuelle de la référence cadastrale.

6.1.5. Supprimer des parcelles

Sélectionner les parcelle du tableau et cliquer sur O pour les retirer de la
liste.

2 lignes sélectionnées Q B ¢ o
= Cluartier Section Numéro Maitre Provisaire Superficie

000 0A 0008 490

000 0A 0007 140

D 000 0A 0005 150

O 000 0A 0012 v 405
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6.1.6. Assistant pour la saisie d'une adresse

En cliquant sur un des champs d’'adresse, Next' Ads active I'assistant de saisie
d'adresse connecté a la BANS. La saisie d'une portion de I'adresse permet
d’activer les suggestions d'autocomplétion.

En cliquant sur Détail de I'adresse, il est possible de saisir manuellement toutes
les informations détaillées de I'adresse.

Assistant de saisie d'adresse

Adresss
Rue Paul Louis Héroult 26100 Romans sur Isére

Détails de I'adresse

Voie

Numero Rue Paul Louis Héroult
Commune

Lieu-dit Romans sur Isére

Code Postal

26100 Quartier Bureau distributeur

3 BAN : Base d'Adresse Nationale, https //adresse data gouv fr/
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6.2. Saisie du dossier

Onglet Dossier Validation et Contréle de la saisie

e cliquer sur Enregistrer (en haut a droite)
* en cas d'erreur ou d'éléments

e e manguants celle-ci est signalée en rouge

‘_"l\ Next'Ads Indicatewrs  Dossiers

Enrenicirar

Suite de la procédure

HossE /| * choix du type de dossier
Administratt . , ==> numérotation automatique
Permis de construire (PC) (13409707) .pe . N .
modification manuelle a partir de
T I'information année
< (saisie en changeant la numérotation voir
Numero de dossier page suivante )

2R e e permis initial ou modificatif/transfert

(avec choix de permis existants sur lesquels

Focslisaton \.| créer le modificatif ou le transfert, voir plus
Pétitionnaire . .
Particulier =~ Personne morale r |O|n dOnS Ceﬁe rUbrIque)
NEUVEN £ KOCH « saisie du pétitionnaire avec
déclanchement d'une assistant
sci < pour puiser dans les personnes morales ou

physiques déja présentes dans les dossiers

inf@neuwenkoch.com

Informations lature des travaus (PlatAL \ . . , .
Complémentaires Nouvelle construction - | *informations complémentaires :
Nature des fravaux est obligatoire
Service commun dinstruction des actes du droit des ... = inSTrUCTeUF es‘l‘ ob“gq‘l‘ou‘e ( ||é qAu Ser\/ice
< | instructeur gérant la commune )
R - -Description des travaux : saisie libre,
e information visible en synthése du dossier
Atelier de construction mécanique \
~
Récépissé de déplt @ Genérer los de fenregistrement  édition automatique du récépissé de

< | dépbt, ici activé, qui sera ensuite
_| conservé dans le dossier
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Enregistrement du dossier

Opérations faites en parallele :

- Edition du récépissé de la demande
dans un onglet du navigateur

-Edition du plan dans X'map avec
une légere mise en page a faire
dans un onglet du navigateur

Puis ouverture du dossier en saisie.
Le récépissé est disponible dans la rubrigue Document du dossier, le
compteur de documents du dossier s'incrémente automatiguement.

@\ NextAds mdecsteurs  Dossie

Autorité compe ne [ Parcelle(s): 0030000E0560 G Dossiers apparentés: 12 & Récept cata & D Défavorabl
dates
Cartographi Dépét : 31/12/2013
Ep——
Téléphone : 0724262767 Téléphone : 0724262767
Ta
] i

< Réduire le meny

Rappel : Changer I'année pour la numérotation d’'un dossier en manuel

‘_} Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS  Statistiques o] '_l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques o]
Dossiers > Nouveau dossier Dossiers > Nouveau dossier
Termain Dossie Terrain
Administratit Type Sousdype Administratit pe Soustype
Permis de construire (PC) v Initial - Permis de construire (PC) ~ Initial -
28/0412021 ) 280042021 B

Numero de dossier Numero de dossier
ool w R on g " x wos 2 |» o

Changer I'année puis cliquer Le numéro s’est ré-incrémenté
dans la partie numéro automatiqguement et peut-étre
repris manuellement
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Saisir un permis modificatif ou de transfert

'_} Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques ¥}

Dossiers > Nouveau dossier

errain

Administratit e o
Permis de construire (PC) (13409°07) ~  Initial
ot Modificatif
03/08/2021 @

Transfert

Numero de dossier

21 0 0013 o

Localisation

Pétitionnaire
Particulier  Personne mor " S — "
Selection du dossier d'origine Q i
Monsieur -
PC06927299C00541
1ail
PC06927299C00481
Informations PC06927299C00351
& de PlatAU) *

Complémentaires

| Liste des autorisations

| -bouton recherche & droite
— -fitre sur les 2 colonnes

“1 en ne mettant que quelques
- caracteres

PC0692721900019
PC0692721900010

| -cliguer sur la ligne @ sélectionner

PC0692721900007

PC0692721900005

'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions. Exports ADS  Statistiques o A @ A& FanoisL

Administratit e e Dossier in tial X ~
Permis de construire (PC) (13409°07) ~  Modificatif Numéro de dossier PC0692722000005
e Demand:
031082021 @
Décision FAVORABLE

Sélectionner un autre dossier

Numero de dossier
0005 Moo @

e Le dossier est pré-rempli

oo — -avec une nouvelle numérotation
-affichage des informations sur le

<:I dossier servant de base

S -les informations du demandeur

mars ) ( pour en changer, cliquer sur le
bouton nSelectionner un autre

dossier )

-saisir & gauche les informations

complémentaires

-Enregistrer le dossier

4SiC3P -
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7. CONSULTATION D’UN DOSSIER

Next'Ads propose de consulter et de modifier les données d’'un dossier grace
a différentes rubriques. La sélection d'une rubrique entraine I'affichage des
informations correspondantes dans la partie principale de I'écran.

A tout moment, il est possible de voir I'entéte et d'accéder a des
fonctionnalités contextuelles & la rubrique active.

Exports ADS Statistiques o]

Syothése
Rappels

Histaris

“rubriques

B CERFA

£ Beduire e menu

7.1. Synthese

La premiere rubrique d’'accueil d'un dossier est une vue synthétique des
informations clés concernant le dossier.

DP0200002100000 [ Ent cuurs de dépol  JDEMANIEUR @ Adiesse du Lencir

Verserent vers PlatAu Rédiger Editer

2¢ Instructeur : Instructeur intercommunal 2 Autorité compétente -, [ Parcelle(s) : A1123 Al121 AI1152 Al122 @@g&ﬁpmﬁés 2. Récepteur dessler - e & Décision -

Pétitionnaire rformations projet Dates
L Oblet r Extarsion Depdt: 0W062021
e o o
e el v Surface existante 1 94 m# Demande @
imait - Péfitionnaire surface creeProjet Réception serviceDQIf@s21
Téléphone : Surface démolie : - Completls @
Surface finale : 1092 m* Décision le :

Date limite instruction : [9/07/2021

Contraintes d'urbanisme

Fonagels)

Prascription(s)

- Aucune prescription -

z:j?igﬁrgjlqimes d’urbanisme
reorematon(s)

Lenltes dagpiondration. Raglament local de publicité ~ zone

ZR2, Réglement Iocal de publicté  zone IP3a, Tampors
ronds-painis et carrefoura - “Om
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7.1.1. Suivi de lI'instruction
Le suivi de l'instruction permet de suivre et de modifier les étapes d'instruction
d'une demande. On peut voir le déroulé de l'instruction implémenté dans le

Workflow et passer directement d une nouvelle étape d'instruction avec 0

7.1.2. Dossiers apparentés

Next'Ads détecte lorsque d’autres dossiers partageant une parcelle en
commun existent déja dans la base de données.

Dosslers appareniés Q :
HMuméro Jemandeur Date de dépat Décision Date ds décision Type de fien
0&/09/2020 Sirple irformation 23/092020 Paicelle
15/02/2014 Simple information 19/03/2014 Parcelle
26/05/2010 Simple irformation 01/06/2010 Parcelle
- 02/06/2005 Parcelle
23/02/2006 Farorable 30/042008 Parcelle
- 07/01/2009 Farorable avec résere 23/0212009 Parcelle
20/11/2008 Farorable 29/0112009 Parcelle
04/02/2008 Simple information 16/0212008 Parcelle
08032021 Farorable avec resere 19/03201 Parcelle
v
Farmar

L
Le lien permet d'accéder rapidement aux dossiers apparentés.

La synthese affiche également
e Pétitionnaire et I'adresse du projet
¢ Informations projet : La nature des fravaux et des surfaces projetées
e Dates: Les dates clés de la demande
e Contraintes d'urbanisme : Les confraintes réglementaires affectant les
parcelles
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/.2. Rappels

Les rappels permettent d’associer les dossier a une ou plusieurs action sous
forme de pense béte.
Chaque rappel est associé a
¢ Une date d’échéance
e Une date de rappel
Les rappels sont visibles pour tous les utilisateurs pouvant accéder au dossier.

@) NextAds ndiateurs Dossiers ExportsADS  Sutistiques %

Dossiers > Rappel DP01200313A0003 B Déposé [ Nguyen Maxime @ 5 Berirand Royale Suit

Cartographie O Conttle des cocuments annexes 100112014 150112014

B cerea

Le bouton o permet de créer un nouveau rappel

A partir du jour correspondant a la date de rappel, Next' Ads affiche une
notification dans le Module Indicateur ci-dessous

-3

Indicateurs.

Imminente (dans les 7 jours) » Type de dossier - [0 Neafficher que mes dossiers  [] Afficher les rappels traités Appliquer

Euat Désignation rapoel Date géchéance Numéro Descrpton

En cours Controle du dossier 0200112014 DP01200313A0003 Nguyen Maxime Les Albres
Contacterla C té d

En cours ontacter la Communaute de 15/01/2014 DP01200313A0003 Nguyen Maxime Les Albres
Communes
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/7.3.

Historique

Cette rubrique mémorise une série d’actions et évenements sur le dossier.
Par exemple : dossier déposé via SVE, changement du type de permis (ici
dans ce cas un PCMI passé en PC), suppression ou ajout d’'un service
consulté, changement de délai, changement d'une décision ..... )

€\ NextAds

0

Dossiers > Historique
@ Informations
Synthése
Rappels
Historique
Cartographie
Contraintes d'urbanisme
Propriétaire terrain
B cerFA

Ba Instruction

€ Taxes

|&@ Documents
B Messages

27/07/2021 10:07

27/07/2021 10:07

27/07/2021 10:07

27/07/2021 1007

Commissions

ExportsADS  Statistiques

Changement du délai particulier

Ajout d'une étape

Ajout de service(s)

]

A ® & FaosL

DP04809921C0040 nstruction terminée B CONSEILSARL Q3 bis ZA d'Entraygues Chirac

Consultations : envoi

R423-23 (CONSULTATION UDAP) Yohann

Réception du dossier au service instructeur Yohann

Yohann

Liste non exhaustive

envoi d'un mail via le module mail
ajout de piece constitutive
suppression de piece

ajout de service

suppression de service
changement délai général
changement délai particulier
changement délai exceptionnel
changement avis décision
changement date de DAACT
changement date de DOC
date conformité travaux

ajout d'une étape workflow
changement type de dossier
changement de numéro
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/.4. Cartographie

Cette rubrique permet d’afficher directement dans le SIG les parcelles
associées au dossier. ( exemple ci-dessous avec X'map intégré a Next' Ads,
pour d'autres SIG, la cartographie s'ouvre dans un autre onglet )

"l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques &

Dossiers > Cartographie

@ Informations

DP04808921C0042 [ Instruction terminée [}

Synthese
Rappels
Historique ‘
Cartographie ‘
Contraintes durbanisme
Propriétaire terrain 4

1B cerFa

Ba Instruction

£ Taxes

Outils pour le plan (avec X’'map)

e +/-7Zo0m / déZoom

* aide en ligne sur le WebSIG

» déplacerla carte

cliguer un point de départ puis sans

relGcher déplacer le plan, relGcher enfin.

Avec X'map - Enregistrer le plan

Autres outils

e zoomer sur les parcelles
définies dans le dossier,
rubrique Cerfa

* enregistrer le plan : cliquer
pour faire une mise en page
de I'extrait de plan qui sera
mémorisée et affichée en bas
de la rubrique Synthese du
dossier.

Procédure

Dans le fenétre « Image de la

parcelle »

outil pour recentrer
I'édition
» modifier I'échelle pour
adapter la zone d’édition
affichée |
e cliquer que « Générer

I'image » pour enregistrer le
plan :

Rubrique Synthese du dossier
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7.5. Confraintes d'urbanisme

Liste des zonages par parcelle : Zonage ou Secteur de carte communale,
Prescriptions, Informations, Servitudes, Zones diverse.

'_I\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS Statistiques -3

DP03145121R0100 En cours de dépot [ CLEM Q 44T Avenue

451000AC0097 Zonage d'urbanisme Urbanisation & caractére d'habitat plus récent, constitué essentiellement de batis dédiés & Fhabitat et  quelques activités Uc 1482 999%) 0 =

451000AC0097 Zonage ques activités uc 1482 ©99%) 0 =

caractére habitat plus

Propriétaire terain

O 0 0o o

8 cerra 451000AC0097  Informat Zon u droit de préemption urbain par déliération du 19/06/2013 1482 ©99%) 0
B Instruction 451000AC0097  Informat Zon u droit de préemption urbain par déliération du 19/06/2013 1482 ©99%) 0
€ Taxes

(@ Documents 5]

3 Messages

si les contraintes d'urbanismes sont récupérées automatiquement depuis
X'Map lors de la création du dossier. Next’ Ads mémorise les contraintes felles
qu’elles existaient lors de I'enregistrement du dossier méme si le document
d’urbanisme graphique évolue.

7.6. Propriétaire du terrain

'_.\ Next'Ads Indicateurs ~ Dossiers ~ Commissions  ExportsADS  Statistiques. &
Petrpoysgevauan zere

Dossiers > Py DP04814021C0045 [ Instruction terminée [0 SARL LOZERE GESTION Q10 Rue Léon Jalbert 45200 Saint.Chély-dApcher

@ Informations Envegistrer
Synthése Identité du propriétaire
Rappels

Historique

Cartographie
Contraintes durbanisme
Propriétaire terrain

8 cerrA

B8 Instruction

€ ™
@ Documents © cooonnees a

propriét !
=0 (1]

Informations sur le propriétaire principal, renseignées lors du depdt du dossier
apres avoir saisiau moins une parcelle.
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/.7. Rubrigue Cerfa

Affichage de la liste des eléments réglementaires constituant le Cerfa.
Next'Ads est connecté avec le SirapStore qui vous permettra de bénéficier
des mises a jour réglementaires touchant les formulaires Cerfa , mais aussi les
éléments de bible Iégislative et le « Workflow qui sont préts a I'empiloi.

Présentation générale

A @ & FrancisL

"l\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques 3

Dossiers > Cerfa PC01200120A0463 [ En cours de dépot  [BY Muller Lou @ 19 Maxime du Faubourg-Saint-Denis Apt. 814 12630 Agen d'Aveyron

@ Informations . . N .
e <:I p oin TS d u d ossier g corri g er Envegister

| |8 cErRFA

- * cliquer pour accéder a

iemandeur

fes du demandeur

I'emplacement & corriger
Buso oo e * corriger puis re-cliquerici |

les travaux envisagés

1 H Ml
JPSRRP— pour I'emplacement suivant e v e e

2 remplii si votre projet de construction est situé dans

€ Taxes Contact
|@ Document tion du (ou des) terrain(s)

Nature des travaux envisagé couverte par un plan local d'urbanisme ou un

) Nowelle construction document en tenant lieu appliquant farticle R 123-9 du code de
Iurbanisme dans sa rédaction antérieure au 1er janvier 2016) -

surfaces de plancher en m*

4.5 - Destination, sous-destination des constructions et tableau des

0 Travaux sur construction existante surfaces (uniquement & remplir si votre projet de construction est
situé dans une commune couverte par le réglement national

d'urbanisme, une carte communale ou dans une commune non

Visée & Ia rubrique 4 4.)- surfaces de plancher en m*

4.40u 45 - Compléments

point a vérifier

6-Participation pour voirie et réseaux

o— . s .
e st e pses e e s s TS €N @VIAENCE 7-nlomalons pou 3ppicaton une gisiion connere

Informations juridiques

Courte description de votre projet ou de vos travaux

Taxation - 1 - Renseignements pour les taxes
4.3 - Informations complémentaires 1.1- Informations générales X

1.2.1 - Création de locaux destinés  habitation
1.2.2 - Extension de Ihabitation principale, création d'un batiment
annexe a cette habitation ou d'un garage clos et couvert
1.3 - Autres éléments créés soumis 2 la taxe d'aménagement
1.4 - Redevance d'archéologie préventive
1.5 Cas particuliers

Type d'annexes
[JPiscine [JGarage []Véranda [JAbridejardin []Autres annexes a Mhabitation

Taxation : 2 - Versement pour sous-densité (VSD)

Nombre de logements créés Taxation - 5 - Autres renseignements

Nombre de logements créés. Nombre de piéces de la maison Nombre de niveaux de la maison
< Réduire le menu

Déplacement vertical en utilisant la roulette de la souris,
les parties décrites & droite changent en méme temps Acces direct aux
parties du Cerfa

Un contréle d'une saisie effectuée est réalis€ dans la
rubrique avant de sortie d'une rubrique du Cerfa

Attention

Vous éies sur le point de guitter |a page sans enregisirer voire travail, éles-vous sr(e) de vouloir continuer ?

Ok Annuler
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Next'Ads met & disposition dans le Cerfa :

e Une saisie assistée pour les adresses (demandeur, terrain .... )

* saisie sur la ligne d'adresse
a partir de la saisie de la voie, des proprositions

Assistant de saisie d'adresse

sont faites (basée surla BAN, banque adresse
nationale).
* pour refermer la liste des propositions, cliquer ‘4;

Détails de I'adresse

Route de Sénac

en dehors e la fenétre blanche.

Agen D'Aveyron

e cliquer sur détails de I'adresse
pour une saisie individuelle des informations,

Quartier Bureau distrib

uteur

Fermer

Informations parcelle

e Une saisie assistée pour les parcelles

* Parcelle cochée maitre : parcelle de référence pour
I'adresse du terrain ( information remontée )

» Parcelle provisoire : dite parcelle « P » non encore
référencée dans le cadastre.

Quartier

o0q|

0E

0560

9035

] mattre

[ Provisoire

Ajouter
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8. INSTRUCTION D’UN DOSSIER

Conftréle et saisi des informations de |'instruction en liaison avec le workflow
défini par type de dossier.

8.1. Regles métier

Au fur et @ mesure de I'instruction Next'Ads calcule des dates de facon
automatique.

Date limite d’instruction :

e Lors du dépdt : Avant le contrble de complétude, la date est calculée
selon la date dépdt + le délai d'instruction.

e Sile dossier est noftifié incomplet : La date de limite d’instruction est
suspendue.

e Sile dossier le dossier devient complet APRES le dépdt (voire date de
complétude dans 8.38.3 ci-dessous) alors la date limite d’instruction est
la date de complétude + le délai d'instruction.

Date de nofification d'incomplet :
e La date de demande de piece détermine la date de notification
e Quandily a plusieurs dates de demande de pieces Next' Ads considere
que la noftification correspond & la derniere

Date de limite de complétude :
e La date de limite de complétude parle demandeur est calculée selon
la demande de piece + 3 mois
e Quandily a plusieurs dates de demande de pieces Next' Ads retient la
derniére + 3 mois comme date de limite de complétude

S e
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8.2. Vérification Recevabilité

Une rubrique avec un ensemble de dates saisies manuellement ou par le
mécanisme du Workflow.
La rubrique comporte aussi des informations sur I'instruction avec dans la
partie Autre, des éléments en complément a la partie classique.

Onglet Général

Geénéral

Autorité compétente

Instructeurs

Date d'émission de I'AEEo

Date d'émission de I'AREo

Date de la demande

Date de dépdt

Date de réception pour le
service ADS

Date d'affichage du dépdt
Date de vérification

Date de Validité

Dossier recevable .
Signataire

Signature

Service Instructeur

Instructeur Principal

JUZELNCSNL 2ECOUQIILE

23/07/2021 =

23/07/2021 =

Le Maire -

Dates liées au SVE

Informations de complément
pour juger de la qualité du
dossier

Dossier recevable :le
pétitionnaire doit étre contacté

AU nom de la Commune ~

SERVICE INSTRUCTE}

PETR - Pays du Gévau... r

-

information demandée lors du
dépot

Un 2éme instructeur pour
prendre le relais
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Onglet Autre

Général Autres

Travaux
Nature des travaux

Description des travaux

Informations du dossier
Observation Générales

Stockage dossier
Mots clef du dossier

Etat personnel du dossier

Autre
Secteur

Classe de la demande

-

Travaux ou changement de destination sur constru

on exist

Installation de panneaux photovoliaigues

Information liée a Plat’AU

DECISION NOTIFIEE

Informations complémentaires a
I'instruction de base

Description des fravaux : saisie
libre des fravaux/projet affichée
aussi dans la synthése du dossier
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8.3. Consultations, pieces et délais

La deuxieme rubrique d’instruction de Next'Ads est divisée en 3 parties
1. Pieces demandées
2. Services consultés
3. Notfification délais

Next'Ads I'ndicateurs  Dossiers  Exports ADS statistiques

A ® & peénomn

Dossiers > Instuction » Consultations et Délais DP0000002100001 B9 En cours de dépst  [EY Demandeur @ Adresse
@ 'nformations

Rédiger Enregistrer
|B CERFA
Instruction
Dales importanies
Verification Recevabilité Verification du dossier ne0 8
Consultation et délais
Date de notfification d'incomplet %
Observation du Maire
Date limite de complétude par le demandeur09/09/2021 &
Examen technique e
Decision et avis Dossier complet (début de procédure) 111062021 &
Contréle de légalité
Observations sur les
DAACT pidces
€ Taxes
2 lignes sélectionnées oQ B ¢ °
@ Documents (2]
Nombre de  Nombre Date de Nombre Numerode  Dateréception  Dateréception Nombre de pizces
B Messages B conforme Trpe de piece Osligatire 5 supplémentaita  demande  demandé  fecu accuse pisce recus: Document
Un plan de situation du terrain [Art R 431-36
O v 2)ducode de furbanisme] Oul 1 2 09/06/2021

< Réduire le menu

8.3.1. Pieces demandées

Ajout des pieces e cliquer sur @
CYTTraeee——  « cocher une ou plusieurs pieces

Dossiers > Instruction > Consultations et Délais

. e cliguer O coté de la liste des pieces pour fermer la liste
@ cevn - * saisir une date de demande
13 rsncion e e valider I'écran des pieces

Veérification Recevabilité Verification du dossier

| e cliguer sur Enregistrer en haut a droite

Observation du Maire

Date limite de complétude par Ie Gemandeur. 2]

Examen technique

Decision et avis Dossier complet (début de procédure) 27071202 ()

Controle et recours

DAACT
Ajouter des piéces

Pizces a o = Q e

O Formulaire DPMI - Formulaire cerfa DPMI

€ Taxes

@ Documents

B Messages

[~ -]
oo

[0 DP2 - Un plan de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R. 431-36 b) du code de I'urbanism

Date de la dema [0 DP3 - Un plan en coupe précisant Implantation de la construction par rapport au profil du ter

[0 DP4 - Un plan des facades et des toitures [Art. R. 431-10a) du code de I'urbanisme] A foumnir.
Nature

des
piéces

[J DP5 - Une représentation de I'aspact extérieur de la construction faisant apparaitre les modifl -

Valider Annuler
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informations par piece , contréle et document associé

éces demandées Services consultés Notification délais

Contréle des pieces : 2 Piece(s) non validée(s)

Dates importantes
Verification du dossier )

Dossier complet (début de procédure) 311272013 @

Date limite de complétude par le demandeur | 31/012014 8

Date de notification d'incomplet (aébut de procédure) B

Observations sur les pieces

a Conforme Type de piece

Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36 a) du code de I'urbanisme]

Date

Ahlia . Nombre Nombre Date de Nombre Numero " +
Ooligatoite yo pace supplémentaire demande  demandé de recu ; g Documer
oul 1 2 09/03/2021

Un plan de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R.431-36 b) du code de Furbanisme]. A foumnir si

votre projet crée une construction ou modifie le volume d'une col

existante (exem
véranda, abri de jardin...)

Détails de la piece : cliquer sur la ligne de
la piece.

Associer un document de la rubrigue Documents 4 la piece référencée

'_l\ Next'’/Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS

Statistiques o
Dossiers » Document > plan_situation
@ Informations

B cerFa

WE Instruction

£ Taxes Informations

& plan_situation
|@ Documents

DP08101620R0008

Référence

B Messages

Contréle des pigces - Un plan de situation du

Date B

B Protéger

® visiie

1-préparation du document associé a la
piece, aller dans la Rubrique Documents
du dossier

- importer/uploader un document, de
type émis ou recu

- :indiquer pour le document choisi, la
rubrique « Contréle de pieces »

info : « Pieces constitutives » ne sera plus
disponible par la suite dans Next’ Ads

- Enregistrer
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'_} Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques a0

2, Frangois L.

Dossiers > Instruction > Consultations et Délais

© orauns 2-sur la ligne de la piece concernée

. li fficher le détail
Rapes wocat cliguer pour darricner le dertdil
K2 Instruction
Historique ! .
Vérification Recevabilté jEe(e) non vaikiée(s)
. Cartograpn
Consultation et délais RECPBRE
Verification du dossier n
Observation du Maire Contraintes d'urbanisme:
Examen technique Dossier complet (début de procédure) 2}
Decision et avis
Date limite de compiétude par le demandeur (début de procédure) 2}
Contrdle de légalité
Date de notification dincomplet 2}
DAACT _
€ Taxes Observations sur les piéces

|&@ Documents

B Messages Q & °

. N onioaiore Nombre e _Nomore
(] Conforme Type de piece Obigatorre | e

o Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36 a) du code de
Turbanisme]

DP1. Plan de situation @

2 [ Piece compléte
du terrain .

10/12/2020 B

Limite la

Initiale A

3 - associer un document & la piece Document

. . . DP08101620R0008_DPDEMANDEDEPIE...
* choisir un document dans la liste
e cliguer sur Valider en haut a droite

plan_situation
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e Validation de toutes les pieces

1-Cocher toutes les pieces sur I'en-téte de

la premiere colonne
Y Le nombre de pieces concernées est
e indiqué.
_— [Cmcas smems mancs 2-Cliquer & droite sur * pour sélectionner
oz o dans le menu « Pieces conformes »
— : La colonne conforme est modifiée

3

Décision et avis Dossier complet (début de procédure) 2
Contréle de légalite
Observations sur les piéces
DOC et DAACT
axes

€ T
4 lignes sélectionnées i °
|@ Document ts (1] 9 Q u
B Messages D
1 Exporter (C3V)
oui 1 5 23104/2021
oo 1 ° 202021 w7~ Piece(s) conforme(s)
oui 1 5 23/0412021
ou 1 0 230412021 N7 Piece(s) non conforme(s)

[ Reception piece(s)

< Réduire le menu

[ Reception accusé(s)

e Edition d'une demande de complétude de pieces

Cliguer sur le bouton Rédiger en haut & droite, pour ensuite basculer sur la
rubrique Nouveau Document et télécharger le document fusionné, puis
enregistrer ce document comme brouillon ou le finaliser.

e Autres fonctions accessibles apres une sélection de piece(s)

Réception piece(s): permet d'appliquer une date de réception piece
commune pour les pieces sélectionnées.
Réception accusé(s) : permet d'appliquer une date de réception accusée
commune pour les pieces sélectionnées.
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8.3.2. Services consultés

'_: Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques # ! @ &, Prénom N
Dossisnz > Instruction > Censultations et Délais DP0000002100001 B En cours de dépdt B Demandeur ) Adresss
© informations Rédiger Enregistrar
B cerFa
Piéces demandées Services consultés Notification délais
W& Instruction
Dates limites de réponse
Vérification Recevabiiité = s a
Consultation et délais ABF n

Observation du Maire

Examen technique Q H °

Décision ef avis
D Sarvice Consulté le Diste limite de réponsa Avis du service Réponss |2
Contrdle de legalité
DAACT O ABF 11062021 11/06/2021
£ Taxes O Direction Des Routes A1/06/2021 11/06/2021
(& Documents 0 (] ENEDIS 11/06/2021 1140612021
B Messages Observations du service

instructeur

Ajout d'une consultation

cliquer sur le signe @

cocher un ou plusieurs services
cliguer a coté de la liste des services pour fermer la liste
saisir une date de consultation
valider I'écran des services

cliquer sur Enregistrer en haut a droite

< Réduire le menu

Ajouter des services

B ABF

[ Gestion de la voirie:

Date de la consultation

Précisions et modification de la consultation
d'un service

e cliguer sur la ligne du service

e saisir les informations

e cliquer sur Valider de la fenétre service et
revenir a la liste des services

* cliquer sur Enregistrer de cette rubrique
r T

c
161032021 B

Limite da répo
161042021 ®

Détails de la date limite de réponse

* pour tous les services hors ABF

e pour I'ABF spécifiguement

T Ces dates sont mises & jour lors de la saisie
des services concernés
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Edition d'une consultation

Cliguer sur le bouton Reédiger en haut a droite, la liste des courriers apparait
en bas de page pour ensuite basculer sur la rubrique Nouveau Document
Enregistrer ensuite le brouillon ou finaliser le document.

DPOT200121A0004 B e cours e dépst [ Hamann Stosfer @ 15 Route d Sequr 12630

[+

Déposez vos fichiers 4 envoyer

- = Voir le chapitre 9.4 pour plus de détails sur les
S éditions et les documents du dossier
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8.3.3. Nofification délais

% Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques a ... @ 2, Prénom N

Dossiers > Instruction » Consultations et Délais DPO000D02100001 Encours de dépdt  [BY Demandeur Q) Adresse

‘ Infermations Rédiger Enregistrer

|8 cERFA
Pieces demandees Services consulies Notification délais

W& Instruction
Informations générales

Vérification Recevabiiité Date d'envoi du récépissé =]

Consultation et délais
Date limite de lnstruction 08/07.2021 =

Observation du Maire

Délai de base ou de
Examen technique substitution Cas général Délai de: droit commun - 1 mais

Décision et avis
Majorafions / Prolongations

Contrdle de légalité Cas parficulier -
DAACT
Cas i -
£ Taxes

Hotification de délai
& Documents (2] Date de nofification 8

B Messages
Date de raccusé de réception ]

Huméro de regu

Date d'affichage du délai o]

Motifs de modification de
délai

Histerique des
modifications de délai

< Réduire le menu

e Dates d'envoi du récépissé/ de début de procédure/échéance
e Délais (les délais réglementaires mis a jour par Sirap Store ) :
o Délais de droit commun
o Majorations / Prolongations
e Saisie du mofif de modification de délais (texte libre)
e Possibilité d’'archiver les informations du délai actuel pour conserver un
historique des notifications de délais.

La consultation spéecifique de I’ ABF (suivant la configuration de Workflow)
engendre :
- la modification du type de délai :

- substitution du délai de droit commun pour les PC, PCMI, PA...

- majoration du délai initial pour les DP

Attention: La date de Ilimite d'instruction n’est recalculée lors d'un
changement de délai que si le dossier a une date de complétude
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8.4. Observations du Maire

La rubrigue "Observation du maire" permet de recueillir la liste des remarques
selon :

1. Projet dans son environnement,

2. Equipements desservant le terrain,

3. Participations d'urbanisme,

4. Projet de construction
et une conclusion

'_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques. Q

DP01200121A0004 En cours de dépdt

Dossiers > Instruction > Observation du maire

@ Informations.

Synthése
|E CERFA on environnement Equipement desservant ls terrain Participations urbanisme de construction
Rappels
Instruction — o
e Historique Commune avec POS / PLU ? (®) Oui (_) Non

Vérification Recevabilité
Cartographie Commune avec POS / PL Commune avec POS / PL

Consultation et délais

Reéglementations

Ohssivation s Malrs specifiques Zone de protection au titre du patrimoine ? w:

Examen technique Zone de protection de I'envirronnement ? O

Décision et Avis R
Loi Montagne 7

Contréle de I2galite .
Loi Littorale ? (&)

DAACT
Périmétre de Prévention des Risques ? (®) Oui (_
£ Taxes
Si oui lequel ? Muisance diverses 7
|= Document [2]
I B Messags Dans un périmétre inconstructible industriel 7 wé- Oui -:’::.w Non
[ Distance en M 100
Ligne élacirique EDF ? (®) Oui () Non
Si oui quel type
HT/BT
Canalisation longeant/traversant le terrain 7 [:_:- Oui -:::w Non
Réciprocité Exploitation Projet Agricole (®) Oui (_) Non

Agricole

Classé en ICPE ? w:
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8.5. Examen technique

La fiche instruction de la rubrique "Examen technique" est une check-list des
éléments réglementaires décidés par le service instructeur avant toute
décision.

Dans un dossier ADS, d la différence des autres rubriques, la rubrique fiche
instruction n'est visible qu’'aux utilisateurs ayant un droit spécifique.

(voir la documentation spécifique sur la gestion des droits et profils
utilisateurs).

Vérification avant utilisation : dans la gestion des communes (information et
paramétrage des communes), il faut obligatoirement spécifier le type de
zone affecté d chagque commune : POS, PLU, CC ou RNU.

'_'l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers ExportsADS  Statistiques £ & Frangois L
Dossiers > Instruction > Examen Technique DP01200121A0004 En cours de dépit [ Hermann Stosffler @ 15 Route de Segur 12630 Agen-d Aveyron
@ Informations Enregistrer
|E CERFA Q i e
B2 Instruction
Veérification Recevabilité
Consultation et délais Interdit - Autorisé (Art. 1 et 2)
Observation du Maire A Accés - Voirie (Art. 3) Lot special N°12 Muir Wood
Examen techniyoe; Surface duterrain (Art. 5)
Décision et Avis.
Distance Alignement (Art. 6)
Contréle de |égalité
Distance Limites (Art. 7)
DAACT ,
n M 1 .
€ e Disns onsuctons 4. ) La "check-list" que représente cette fiche
B oomes o d'instruction comporte par article .
B Message b b
* Uune case a cocher « probleme » pour

indiguer que l'instruction n'est pas validée
* une date

* des informations supplémentaires sur le
projet, lotissement, zone PPR ou au zone
spéciale ZPPAUP!./ AMVAP2,/PSMVS,

Un dossier avec une ligne marquée d’un triangle noir (probleme bloquant)
induit un état du dossier : INSTRUCTION NON VALIDEE

1 - ZPPAUP : Zone de protection du patrimoine architectural, urbain et paysager
2 - AMVAP : aires de mise en valeur de I'architecture et du patrimoine)
3 -PSMV : plans de sauvegarde et de mise en valeur
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8.6. Décision et avis

'_l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques &

Dossiers > Instruction > Décision et avis DP04809921C0040 nstruction terminée [ LSARL @ 3Dbis ZAdEntraygues

@ Informations Rédiger  Enregistrer
B cerea Proposition de decision du
service instructeur FAVORABLE ~ 100082021 @
Ma Instruction

Vérification Recevabilité Date d'envoi de la proposition & la mairie 100812021 &

FAVORABLE v 11082021 @

FAVORABLE v 121082021 ®

Contrdle et recours. Date de notification de décision au pétitionnaire O

Date diaffichage de farété  12/08/2021 @ 1211012021 8

Date de dossier complet(en intere) pour faréte a]

La rubrique « Décision » se décompose en plusieurs parties :
- Avis de I'autorité compétente (Maire pour commune ou Etat ....)
- Proposition de décision par le service Instructeur : Dans le cadre de la
création d'un service commun ADS a I'échelle d’un EPCI (CC, Agglo,
Syndicat...), vous pourrez :
-Saisir la nature et la date de I'avis du service Instructeur,
-Saisir la date d'envoi de la proposition de décision & la mairie
-Décision :
-Saisir la nature et la date de la décision
-Saisir la date de notification de la décision au pétitionnaire,
Les dates d'affichage de I'arrété

=> Chacune de ces 3 parties, peut étre gérée avec un droit spécifique (et
par type d’'autorisation) dans I'administration de Next’' Ads( voir la
documentation spécifique sur la gestion des droits et profils utilisateurs).

exemple dans le cadre d’'une commune gérée par un service instructeur
- proposition de décision : service instructeur
- Décision : Mairie

[ > Dans le cadre inférieur de la page, VoOus pouvez .

. saisir des informations relatives a la décision du dossier : vous disposez
de 2 champs texte libre « Observations générales » et « Historique »

:> Date de décision et workflow : suivant la configuroTioMe

d’'autorisation, une liste d'étapes sera appliquée (par exemple |'étdit@u"
dossier), ces étapes associées ou non avec |'édition de docume
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8.7. Dossier : commission d'urbanisme

Ajout du dossier & une commission d'urbanisme déja déclarée

@) NextAds Indicateurs  Dossiers  Commissions ExportsADS  Statistiques %%

Dossiers > Instruction > Décision et avis DP04809921C0040 nstruction terminée [ ILSARL @ 3 bis ZAdEntraygues

@ !nformations

1B CcERFA &

e cliquer sur + pour lister les commisions en
cours

o e sélectionner la commisio, et cliquer sur
o o Insérer pour ajouter ce dossier & cette

FAVORABLE v 100822021 &

ecevabilite Date d'envoi de la proposition 2 la mairie 10/08/2021 &

Consultation et délais

“«

Examen technigue Décision -Améte -
FAVORABLE

e commission
oo e 8 » Gestion des commissions : voir au menu
€ e e T Ot aénral de Next’ Ads

ocuments
B Messages -]
(] Date Heure de dbu Heure de Dssignation bre dujo
. .

Date de dossier complet(en interne) pour arrét¢
plet( )P o So0a2021 1400 1515 Commssenmeniele  Bxam entges dossiers I}

nnnnnnnnnnnnnn

8.8. Contréle de légalité et recours

) NextAds Indicators Dossiers ExportsADS  Sifistiques %

DP01200121A0004 En cours de dépot [ Hemmann Stosfller Q 15 Route de Segur 12630 Agen-dAveyron

Rédiger  Envegistrer

& CERFA

& Instruction
Légalits

Vérification Recevabilité Date de transmission 16032021 &

Consultation et délais .
Date d'envoi au responsable de létat 17/03/2021 &

Observs du Maire

DécisionPositit ~ 19/032021 @

Date darété de retrait de permis a
Controle de légalite

DAACT

[ > larubrique Légalité et Recours permet de :
e conserver |'historique du suivi de la transmission du dossier au contrdle
de légalité,
e conserver |'historique du suivi des différentes actions en cas de recours :

o type et date durecours,

o Résultat du recours et date de décision @‘
o Type de requérant et coordonnées de celui-ci. 3sicap -
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8.9. DOC -DAACT et Récolement

Date attestation 29/0412021 ®

Engagement -
Recu attestation
Recevabilits (®) Oui () Non

Visite Recolement (® Oui () Non

a

Ensemble Div. fait le

Autre destitation le a

DOC/DAACT

partie supérieure
einformations générales
partie inférieure

eListe des saisies de chaque
tfranche concernée

Infos travaux

Adresse travaux

Détail de la saisie d'une tfranche
N ecliquer pour enregistrer la franche

ecliquer a coté de la fenétre

e blanche pour ne pas enregistrer

Date finition

Dont individuel

Dont collectif

La rubrique « DOC - DAACT» vous permet de conserver I'historique de la
DOC et de la DAACT.

Utilisation du workflow : suivant parameétrage, a I'étape de la conformite, le

dossier peut passer en état Archivé.
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8.10. Taxes, TA et de participation

'_I\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions. Exports ADS  Statistiques

Dossiers > Taxes

DP04809921C0040 [ Instruction terminée [ CONSEIL SARL Q3 bis ZA dEntraygues
@ 'normations Rediger | Enregist
B cerra
BE Instruction
Base de calcul Montants @ caicul automatique de la taxe d'aménagement

€ Taxes

Taux en vigueur depuis le 01/01/2020 Montant liquidé - part communale 0 €
1@ oocuments Q)
B vessazes @ Part régionale : 0.00% Montant liquidé - part départementale o€

Part dépantementale : 1.00%

Montant liquidé - part régionale 0 €

Saisie des informations sur les taxes pour
E— estimation des montants
o erappel des taux en vigueur
(départemntal / régional) mais aussi
communela en fonction du secteur sue
lequel le dossier se trouve
TP esdisir les montants (en paralléle & ceux
du cerfa ) , le montant s’affiche droite
(bouton calcul auto activé en bleu )

iaux hors PTZ et PLAI (m2)

Surface des logements avec PLAI (en m2)

Total des surfaces commerciales et bureaux (en m2)

'_l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions ExportsADS  Statistiques
Pt poys gevaudan-ozare

Dossiers

DP0409521C0040 [ Instruction terminée  [B] NRGIE CONSEIL SARL @ 3 bis ZA dEntraygues Chirac 48100 BOURGS SUR COLAGNE
@ 'nformations

B cerFa

B3 Instruction

axes de Participations axes CAménagement
£ Taxes Qi °

@ Documents [ . Accompte 1N*de  Accompte antprévuen  Accompte 1 Payable  Accompte 1 Montant encaisséen  Accompte 1 Payé  Accompte 2N°de  Accompte 2 Montantprévuen  Accompte 2 Payable  Accompte 2 Montant encaissé en  Accompte 2 Payé
- [ R R S— 5 ; 5 €

Messages
B o @ PRE | LOGEMENT

[m} INDIVIDUEL 5188A89 1500 26/11/2021

Montants

i Rappel
N ) Depuis 2012, les taxes TA et VSD sont

dans la partie Cerfa., partie formulaire
DENCI (1)

Saisie des dossiers qui possedent encore des participations et affichage des
taxes de dossiers plus anciens.

1) DENCI : Déclaration des Eléments Nécessaires pour de Calcul des Impositions.
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8.11. Parametres et taux de taxes d’aménagement

Depuis des parametres E]rubrique Instruction ), se frouve la gestion des taux
de taxes d’'aménagement par période et par commune et la gestion des
valeurs de base par commune.

Gestion des périodes

'_:\ Next’Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques 3 <E°

Paramétrages > Taxes d'aménagement > nouvelle période

Période Reglon \ Département
Occitanie \ Hautes-Pyrénées -
Début de la pénm}eo 0714701"2020 (]
Taux
Part régionale 000 % <
*sqaisir la date a partir de laguelle les faux
Part départementale 200 %

vont s'appliquer

*sqisir le taux départemental et régional
( saisir au moins 0,00 ou 0.00 )

*la ou les communes déclarées sont

@ ajoutée(s), saisir ensuite le taux par

commune en cliquant sur chaque ligne

'_l\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques o
Ve £n o

vic 01/01/2020 toujours en vigueur Occitanie Hautes-Pyrénées 2.00% Commune : taux & définir

'_'\ Next'’Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques *
Vic En Bigome.

Gestion des taux de base

Gestion des périodes Valeurs de base

Ces valeurs proviennent du Sirap Store.

Surface de construction

Hors lle-de-France 759

fle-de-France 860€

Autres
Tentes, caravanes, résidences mobile de loisirs 3000€ parunité
HLL 10000€  par unité
Piscines 200€ parm? b‘
Panneaux photovoltaiques 10€ parm? J Vi

rl

Eoliennes =12 m 3000€  par unité

Emplacements de stationnements (non compris dans la construction) 2000€  par unité

44
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9. DOCUMENTS

9.1. Principes généraux sur les documents dans
Next'Ads

Tous les types de documents attachés a un dossier ADS sont présents dans la
rubrique « document » du dossier.

e document généré par Next' Ads non modifiables (un ARES. suite a un
dépdt par SVES., un récépissé de dépdt classique)

e document suite & une édition depuis un courrier modéle,

e document externe gjouté manuellement ( pdf, jog, xis, doc,docx..),

Pour les documents émis, générés par traitement de texte, ceux-ci peuvent-
étre dans I'état

e Dbrouillon

e finalisé

Brouillon/finalisé

Des qu'un document est produit par Next’' Ads ou ajouté dans Next’Ads
par un téléchargement il est considéré comme étant encore modifiable,
on dit qu'il est a I'état de brouillon.

Il est possible de supprimer ou modifier les propriétés des brouillons.

Deées que I'utilisateur finalise un document celui n'est plus modifiable

Le document reste accessible pour édition ou téléchargement.

Les propriétés du document (non visible / verrouillé ) ne peuvent plus étre
modifiées.

Le document peut étre supprimé ( suivant les droits de I'utilisateur)

Chague document émis, généré par traitement de texte peut-étre :
e non visible
e verrouillé

Non visible / verrouillé

Il est possible de protéger le document ou de le déverrouiller en
modification pour les autres utilisateurs.

Il est possible de masquer le document ou le rendre visible a tousles autres
utilisateurs ‘*

\

3sirap -

5) ARE : Accusé de réception électronique.
61) SVE : Saisine par voie électronique.
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Rubrique « Documents » détails de I'interface

Zone de dépdbdt de documents
Nombre de
d o C U m e r] ‘I'S Dossiers  ExportsADS  Statistiques €3
Dossiers > Docum l-l DP01200321A0001 B En cours de dépt  [BY HellBrun Jeorg Q) 14 Route de Rodez 12220 Les Albres
@ Informations i
B CERFA {} o
W& Instruction

Déposez vos fichiers a envoyer
£ Taxes

Ou dliquez ici
|& Document @

B o < I | 2 options de recherche

*Type : émis/recu/plan
* en cours de redac/signature ou

Rédiger

finalisé aQ
Liste des o
> Consultation des services AvisDesServices - Modéle CCLRS ,’ a
d o C U m e' n TS > 09/03/2021 Général ARE DP a
du dossier \ R,

Symbologie utilisée dans la liste des documents
associés au dossier Next' Ads.

Il existe 3 types de documents

S
Document recu

Document émis

“®

Plan

Chaqgue document peut cumuler plusieurs états

: Document protégé. Seul I'utilisateur propriétaire du document peut
le modifier

L
,‘l

: Non-visible. Visible seulement par |'utilisateur
: En cours, modifiable non finalisé

L'icbne EY permet d'accéder au téléchargement ( document Word ...) ou

a I'apercu du document sur la partie droite de cette méme pogwles
pdf, images, document html)
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9.2. Dépdt d'un document / piece jointe

Tous les types de documents attachés & un dossier ADS sont présents dans la
rubrique « document » du dossier.

e les documents générés par Next' Ads non modifiables (ARE...) aprés
avoir été générés doivent étre téléchargés et ajoutés manuellement (
voir la rubrique 9.4 pour rédiger et générer des documents )

e document gjouté manuellement ( pdf, jpg...),

Dossiers > Document PC08103292J0021M01 B En cours de dépdt [ BOBILLO Jean-Louis @ 81700 BLAN

@ Informations.
B CcERFA
B3 Instruction Déposez vos fichiers a envoyer

Ou cliquez ici

i
i
i

s i

i
{ er

|@ Document ts @

B Messages - o o .

1-Zone de téléchargement pour déposer
le document par un glisser/poser

Date Rubrique Désignation Référence

Généra plan-de-masse.jpg a

Lignes parpage 25 v 1-1surt < >

Types ( formats les plus usités) et
pour la taille des fichiers acceptés
suivant une valeur (courante)
inférieur & 20Mo

2-indiquer si le document est considérée
dans le dossier comme étant émis (par le
service en charge du dossier) ou recu

Type de document

De quel type de document s'agit-il ?

Courrier émis Document regu
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9.3. Apercu d’'un document

Tous les documents peuvent étre visualisés :

- soit dans I'écran méme, dans la partie droite, pour les documents suivants
document généré par Next’' Ads non modifiables
document PDF, images (& venir pour ces 2 types, actuellement téléchargés)
document généré par un modele Word au format DOCX sous Next' Ads
document généré par un modele HTML sous Next' Ads

- soit en télechargement
document Word au format plus ancien DOC
document Excel
et tous les autres formats

'“\ Next'Ads Indicateurs Exports ADS  Statistiques -]

Dossiers > Document PCRITIM20D0028 B Décision prise [ Q LEPUY
@ Inormaions (P25 P00 0000000000000 EE0 0 00EEEEE00E0EEEEEa0E0REEEEC0R00T f
8 cevrn | [+
Instruction H Déposez vos fichiers a envoyer Beceplsse de ,depo{ dune d?mapde,
H de permis de construire ou de permis d'aménager
Taxes I Ou cliquez id
| q
@ pocumen <
B Message @ Typ: Etat
Rédige
Q
Da Désig R
B> 23/1212020Génér: #20D0028_01_ARRETE_ACCORD_ET_BORD_CF70E9 a /7 2
& imprimer
> 23/12/2020Général EST\MAT\FS TAET PC %.20D0028_04_MONTANTS_ESTIMATIFS_TA_ET_RAP_CDE786 ﬂ ,’ a
. - & Imprimer ALTRES - >

> 23/12/2020Général INFOS UTILES PC 20D0028_10_AUTRES_INFO_UTILES_B4E03F e V4 [a ]

> 05/71/2020General Recepisse de depot PC #20D0028_RECEPISSE ﬁ / =

B@ 22/12/2020Général  AVIS MAIRC pe_ e _avis_maire__20201222170626_chtgxibyptshcsakking a 77 8

23/42/2020Gener: lacer_dans_dossiers_mairie_rinachevsafyboxnrcio /7 a

23/12/2020Génér: 4 DOC_cehnocnxbpomapzieigh a /7 2

2120206 ARRETE PC g — o 020123 y -
2ar12720206eneral - CLopoe P _ACCORDE_20201224090/58_0cjvhepgmkppyzrgnsda a [a]

< Réduire le ment

o

icone permeftant
I'apercu du document
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9.4. Edition d'un document & partir d'un modele
(Word)

Les documents modeles crées par les utilisateurs autorisés sont regroupés en 4
catégories ( Courrier , ARE, Récépissé et Synthese )
Suivant leur catégorie ils sont accessibles dans le dossier, dans la rubrique
Synthese par 2 boutons distincts :

Rédiger (courrier)

ou

Editer (ARE, Récépissé et document de synthése, le document généré est
normalement prévu pour ne pas étre modifiable).
Seules les sous-rubriques de I'instruction possedent également un bouton,
Rédiger (courrier).

"l\ Next'Ads Indicateurs ExportsADS  Statistiques %
Dossiers > Synthése DP00723120D0061 Décision prise  [BY SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph ROUSTAN @ 175 Route de Gaude 07200 SAINT-ETIENNE-DE-FONTBELLON
@ Informations Versement vers PlatAu Rédiger Editer Supprimer le dossier

Synthése

27 Instructeur: Anthony VAILLE &, Autorité compétente : Le Maire, Au nom de la Commune [ Parcelle(s) : 2310000C184: 23100000787 9 & R
Rappels

X Décision : FAVORABLE
Historique

Cartographie Pétitionnaire Propriétaire Dates
Suf de Jfhstruction

Contraintes durbanisme Dépét : 18/12/2020

175 Route de Gaude
07200 ST ETIENNE DE FONTBELLON
8 cerra Demande :

Email : contact@moulindozon.com Email : 7]
Instruction Téléphone : 0617840321 Téléphone : P AVIS DE DEPOT [}
AREDP (7]
€ Taxes DP_RECEPISSE_DE_DEPOT[]

@ Documents AVIS MAIRE [

B2 Messages [5)

FORMULAIRE POUR COMMISSION UCEL [

JE R —— Depuis la page Synthese

AVIS DEPOT POUR AFFICHAGE_AUTRES COMMUNES [

PC INCOMPLET ET MAJORATION DELAIS (]
PAAVIS DE DEPOT [}

AVIS DE DEPOT[]

PC INCOMPLET ET MAJORATION DELAIS (]
RECEPISSE D_AFFICHAGE [}

4 Dénuice 1a man RECEPISSE D_AFFICHAGE [}

- PAAVIS DE DEPOT [/}

PAAVIS DE DEPOT [/}

AVIS DE DEPOT [}

Exemple avec un arrété

PROPO ARRETE TRANSFERT [}

R Sous-rubrique Décision de la rubrique
ARRETE NON OPPOSITION 7] Insfrucfion Occés (‘] |O ”S.I.e des COU[TierS
ARRETE OPPDS\TIDNADSZOD'(Z m O d é | es

01_PROPO ARRETE OPP A DP ET BORD [}

02_PROPO ARRETE NON OPP ET BORD Z
5. pROPO CERTIFGAT NON OPFOZ 1 - Choisir son document modele
04_MONTANT ESTIMATIFS TAET RAP Z

05_PROPO REJET IMPLICITE [}

DS_F’RDPOCOURRIER\NFOSANSSUITEZ Si |e dOCUmenT ComporTe Un ChOmp de

S——— fusion pour des clauses, un écran

TSRO UES infermédiaire demandera de

09_PROPO NON OPP AUBENAS Z ’ . .
sélectionner des clauses de la bible en

COours.

10_PROPO OPPOSITION AUBENAS [




BS[ra Guide de référence Next’Ads

"l\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques -3

Dossiers > Document > Nouveau DP00723120D0061 Décision prise [ SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph ROUSTAN Q 175 Route de Gaude 07200 SAINT-ETIENNE-DE-FONTBELLON
@ Informations N Sip e nos aumelroun Jiquez el
|B CERFA
M@ Instruction Finaliser Enregistrer broilion
€ ey Modéle 02_PROPOARRETE NON OPPETBORD  Changer demodéle =, Bible (Clauses)
|@ pocumen s @
B vesszoes @ g
02_PROPO ARRETE NON OPP ET BORD
Affichage des réeférences du document
.
modele
®
sécurté » Prooc@ . P4 H
® 0 1 - cliquer sur Télecharger pour obtenir le
”””””””” wRorosRerE NN D) @TET document final fusionné avec les
, )
données du dossier.
- A o X
- [}
< Réduire le meni “ A1 s CePC > Acer(C) » Sirap > sync v o

|||||

g Toutafficher | X
ML 7] 02.PROPO ARRETE NON OPP ETBORD_7.3.2021.15 5., 07/04/2021 1552

2 - Dans le répertoire de téléchargement
du poste local ( voir la gestion de
SirapSync dans la gestion des

- préférences d'un utilisateur )

__ | QOuvrir le document sous Word pour
modifier I'arrété.

Le document porte un libellé spécifique
composé de celui modéle suivi de la
date et de I'heure de génération

aBbC AuBbCc Aal

1 lément

3 -Modifier le document si nécessaire et
enregistrer le en sortant de Word

Yo
v 2
Do
i
[m———
Wit Borr . ) au Pt s

ol 30053015

i

Oossers > Document > Nowes  DPO72312000061 [ Décision prise  [B) SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph ROUSTAN @ 175 Route de Gaude 07200 SAINT-ETIENNE-DE.FONTBELLON
@ !nformations.

18 cerea

€ Taees Modeie _

02, PROPO ARRETE NON OPPETBORD | Changer e modéle | =, Btk (Clauses)
@ vocuments @
B @ cuni

: 3 — enregistrer ensuite le document en
o tant que brouillon ou bien le finaliser,

» o® pour le voir apparaitre dans la liste des
| e documents du dossier.

- Enregistrer un brouillon =>le document
reste modifiable et supprimable..

- finaliser => une question est posée pour
SR — choisir de rendre ce document non
modifiable ultérieurement

Dans les 2 cas Next' Ads bascule alors sur
la liste des documents du dossier.
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9.5. Edition d'un document & partir d'un modele
(Modele en ligne)

Next'Ads la création de modele de document en ligne (format HTML)
La conception et la mise d jour de ce type de modele de document est
possible sans avoir recours a un éditeur de document tel que MS Word

Le lancement est identique que pour un courrier de type Word.
Le document généré (fusionné) est visible par contre directement dans

I'interface( pas de téléchargement nécessaire et sans passer par un suite
bureautique )

Exemple avec un arrété

@\ Next'Ads mdicatewrs Dossiers Exporis ADS  Statistiques o
W o revemoragas

PC081016817R0001
Modele

© Infomations TEST SIRAPHTML  Changer de modéle
|8 cERFA
Instruction 3
Genéral Désignatior
€ Taxes Exemple d'Amétd
@ Documents 6 Général -
B Messages
a
Sécurité B pmégéo
® vsb-Q
Document @ Apercu
Fichier Edition Insérer Tableau
S 2B I Y S5 i ~ 10pt ~  Paragraphe viiE E = =
= = iE = Avegvy g B¢
REPUBLIQUE FRANCAISE Dossier n° PC08101617R0001
COMMUNE XxxxXEXELLL Date de dépdt : 11122017

Demandeur - Mr Hervé Francois
45 Avenue de la République
69012 Lyon
SPECIMEN DE TEST
Adresse terrain - 5370 chemin de Cros &
ARFONS (81110)

1 —-Modifier le document

ARRETE N

va\antautorlsatmnautmedua;i::::tPljﬂnrﬁg\';\ 2 - enregiSTrer enSUiTe |e documenT en

au nom de la commy

_ tant que brouillon ou bien le finaliser,

Le Maire de XXXXXXXXXXX

~

pour le voir apparaitre dans la liste des
documents du dossier.

- Enregistrer un brouillon =>le document
reste modifiable et supprimable..

- finaliser => une question est posée pour
choisir de rendre ce document non
modifiable ultérieurement T
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9.6. Supprimer un document

Il est possible de supprimer un document quel que soit son état :
¢ Finalisé ou brouillon
e Protégé ou modifiable pour tous
Dés que I'utilisateur dispose des droits de suppression d'un document.

9.7. Modifier, renommer, télécharger un document,

Dans la rubrique document du dossier, cliquer sur la ligne d'un document.
non finalisé ( pour un courrier)

Quelgues caractéristiques changent ou ne sont pas disponibles suivant le
type de document ( courrier, récépissé, ARE ou Synthese )

Rappel : la prévisualisation des documents se fait depuis la liste des
documents.

'\ ‘P:I’?v:(:ﬁ\wisw?mmﬁ)m Indicateurs ~ Dossiers  ExportsADS  Statistiques O
Dossiers > Document > Nouveau DP01200121A0098
@ Informations
B cerra . - \ | - Description pour renommer le
B2 Instruction Bordereau envol préfecture document.
€ s G‘e'n:é‘ra\ -
@ Documents @ - - Référence : indication affichée dans
B essages e } la liste des documents
Date ]
s . oo® - Ruprique pour changer de rubrique
® =-@ J | del'instruction
seeme ordereau envol préfecture £ €@ Tétecharger
|\ ) - Pieces constitutives : option affichée
Y seulement pour un document recu,

permettant de catégorier les pieces.
Seul un document émis non finalisé (

courrier au format Word docx en mode - Date : indication affichée dans la
brouillon) peut étre remplacé par un liste des documents

autre document via le bouton &
- Sécurités : 2 types : protégé ou non,
Tous les documents émis peuvent étre visible ou non

téléchargés.
Les documents recus ne sont pas
téléchargeables
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10. RUBRIQUE MESSAGES

10.1. Message interne

Des messages peuvent étre fransmis entre les personnes connectées a
Next'Ads et disposant du méme droit d'acces aux dossiers ADS.

Un message ne peut étre rattaché qu'a un dossier ADS et il est diffusé a tous
les utilisateurs ayant donc au minima le droit de lecture de ce type de
dossier.

Rubrique Messages :

-partie haute les messages

- partie basse permet la composition
du message avec les fonctions
e « Traitement de texte »

Aprés Validation du texte €), une notification est activée avec un chiffre
présent sur la clochette.

'_l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS Statistiques f ]

Imminente (dans les 7 jours) - fe doss ~ [0 Nafficher que mes dossiers [ Afficher les rappels traités Appliquer
PC081016211

cuostote2r
pcogiot621  © Rappels
cuosto621

ouveaux messages

PCO8101621]

CU08101621

DPOB1016211 J DP08101621R0002 SIRAP TESTLF ARFONS

DP081016201

1 - cliquer sur la clochette de

DP081016201

notification.

Dossiers dématérialisés (SVE, PlatAU, ..)

2 [l oossers Date de notification de la decision

CU08101620

2 — offichage des indicateurs avec la
partie activée nouveaux Messages

3 - cliguer sur la ligne pour accéder
au contenu du message

Etape de fin

DP08101621R0002 [ En cours de dépét [ MARTINEZ José Q'
@ 'iormati
: Affichage et donc lecture du
Instruction te [ 2 renvoyé le dossi mplet (voir 1a rubrique Documents) merci de donner une sute et de publier les léments de réponse en retour
P nouveau message.
@ e © le compteur de notification de

message se désincrémente avec une
réactualisation du nombre total de
messages déposés dans le dossier.

Coté tableau des indicateurs, la liste
s —— e .~ | des messages n'indique plus ce
53 message
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Le monde vu d'en haut

10.2. Email

Chaque dossier possede une rubrique "Messages (inclus Courriel),permettant
de rédiger un courriel en 3 étapes.

"l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS Statistiques e

A @ &smpT
Dossiers > Message

PC08101621R0003 [ En cours de aépot [ SE
@ Informations

Jie Q Chemin de Phalippou 81110 Arfons
Courriel

|8 CERFA ) °
Instruction S

€ Taes Destinatare Objet Emeteur

@ oocuments @)

& Messages

‘,,\ Next'’Ads Indicateurs  Dossiers

Exports ADS  Statistiques E ]

-cliquer sur @ pour créer un courriel

1- rédiger I'objet et le contenu du
o Qo o= courriel

B2 Instruction

Suivant
€ Taxes Dossier AT et PC concordance

@ oocuments @) cops

Bonjour,
B Messages . .
Jal recu le dossier AT concernant Axxoooxx il y a des incohérences dans ce dossier . 2 savoir

- les rubriques de la notice daccessibilité sont complétées, stationnement, sanitaires notamment,si ce projet modifie ces thémes i faut les plans correspondant a ces travaux o

- sot rien 'est modifié depuis IAT déposée avec le PC au niveau sécurité et accessibilité et 'AT n'a pas lieu d‘étre il faudra que le pétitionnaire la retire en déposant une attestation sur Mhonneur qu'il n'y a aucune modification accessibilité et sécurité incendie.
Je n'ai pas coordonnées téléphonique du demandeur, merci de me dire si vous souhaitez que je Prépare un courrier ou bien pour gagner du temps si vous pouvez les joindre.

Je reste a votre disposition si besoin.

Cordialement

Le service urbanisme|

@ Recevorr une copie

Next'/Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques &
Srop

A @ & FrangoisL
Dossiers > Message > Nouveau courriel PC01200121A0043 En cours de dépot [ PATRIER Jean-Pierre @ null BO16 12220 Agen d’Aveyron
@ Inormations

@ ceneral © osstinataire(s) *
B CcerFA
@ Instruction Retour

€ Tares

Suivant

1@ Documents €@

’ 7 2- choisir le/les destfinataires

i R Les destinataires avec une adresse
mail sont puisés dans le cerfa, les

: instructeurs, les intervenants et les

r——— services consultés

@ 'nformations
@ ceneral

3- sélectionner les pieces a joindre
ECERFA . . Va
S disponibles au préalable dans la
€ e I partie document du dossier
|@ oocuments @)

[m] Service instructeur

B Rubiig
B Messages = e

Dasignation

Général

PC Incomplet_22-04-21

4- cliquer sur Envoyer
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11. MODULE EXPORT ADS

Les exports de données standardisés sont disponibles

e Sit@del , export mensuel

@) NextAds  indcawurs Dossiers Commissions ExportsADS S

eeeeeee

du 01082021 B au fn” B Génerr

Q i
e .
O oworozt 310772001 LAFAGE SAINT JULIEN , CHIRAC, ST CHELY DAPCHER, ALBARET STE.. 118 104 B 0908202121583  LydeROCHER & 3
O owosno21 3010672021 RIMEIZE, MONTRODAT, ST ALBAN SUR LIMAGNOLE, MALZIEU VILLE, . 31 39 B owreo21a0849  LydeROCHER *
Procédure e

-Saisir la commune pour I'export d’'1 commune ou ne rien sélectionner pour
faire un export de toutes les communes déclarées.

-Rentrer les dates de début et fin de mois

-Cliquer sur le bouton générer

Dans la ligne d’export générée :
B félécharger le rapport,
faire si nécessaire des modifications dans les dossiers
O  permet de regénérer I'export, suite  des modifications sur les dossiers
¥ exporter le fichier & fransmettre au ministere

o Gestauran

@) NextAds ndicateurs Dossiers ExportsADS  Statistiques
iy

@ NextAds incicateurs Dossiers  ExporsADS  Staistiques

sit@del Gestauran PFAC Cadastre (Lascot2.

Permis de construire
Déclaration préalable

e Cadastre (Lacaut?)

@) NextAds indgicateurs Dossiers ExportsADS Statistiques
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12. MODULE STATISTIQUES

Next'Ads comprend en standard une série de fonctionnalité d'analyse de la
base de données.

e Statistiques

e Bordereaux

e Registres

'_:\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques o

Statistiques

o Sélection
Bordereaux Registres
Contrdle de Iégalité Flux des d055|ers
Bordereau d'envoi en contrile de légalité Tableau de flux des dossiers
Consultation des services Dossiers pour affichage

Bordereau de consulifafion des services Registre des dossiers pour affichage

Envoi UBS DIA aux SENICES fiscaux
Bordereau denvoi des DIA aux services fiscaux

12.1. Bordereaux

Bordereaux de consultation de services
Bordereau d’envoi au contréle de legalité
Bordereau d'envoi des DIA aux services fiscaux

12.2. Registres

Tableau des flux de dossier
o Listing avec une combinaison de criteres ( date de dépdbt, date
de réception du service, type de permis )
o Listing des dossiers répartis sur X communes
o Affichage d'une page finale avec des statistiques ( nombre par
type de dossier, délai moyen de fraitement, répartition suivant la
décision ...)
Registre des dossiers pour affichage en mairie
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13. MODULE PARAMETRES

Le comportement de Next'Ads pour I'ensemble des utilisateurs est
paramétrable dans ce module.

L'acceés aux modifications est limité par les privileges octroyer aux utilisateurs.

'_l\ Next'Ads Indicateurs ~ Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques o
Paramétrages
Geénéral Editions Instruction Export
Intervenants Modéle ) Workﬂow (Flux de travail) Mpdéle dexport
Gérer mes infervenants Personnaliser mes modeles Organiser mon travail Gérer mes modéles dexport

Classe de la demande PISC COHS"TUUVES

Paramétrer les classes de demande Défi utives

Etat personnel du dossier Requétes Délais API

Paramétrer les états personnels des dossiers Créer mes requetes Définir les délais

Communes Avis Taxes d'ameénagement Gérer mon paraphe

Définir les périodes, les secteurs et les taux :

Communes Avis de décision Ser\nces Consu Cartographie

Gerer mes COmMMunes Paramétrer mes avis de décision Déi N L Gérer mon SiG

Secteurs commune Avis de dec\smn services cunsultes Senvice instructeur SVE

Paramétrer les secteurs commune Paramétrer mes avis de décision des services D . Gérer mon SVE
Paramétrer ie service instructeur

Zones GIODaIeS Instrucleurs PlatAU

Paramétrer Jes zones globales Définir les instructeurs Gérer la connexion & Plat’ AU

Zones Opérationi
Parametrer les zone;

Sous-zones Operatlonnemes
Parametrer les sous-zZones opération ies

13.1. Général

Intervenants

Ensemble d’'informations sur les personnes physiques ou morales amenées d
intervenir fréequemment sur des dossiers :
e Désignation : le nom donné a e ————
I'intfervenant
e Catégorie (artisan, architecte, Designation S
administration, notaire, mandataire, A b
autre...) Abrevition
e |dentité : nom ou raison sociale, Catégorie
SIREN/SIRET, coordonnées el
téléphoniques et mail dene o
Adresse (avec assistant de saisie lié a la Base —
Adresse NOﬂOI"]Ole) Cabinet Architecte Dupont

Ralson Soclale
Cabinet Architecte Dupont

SIREN

SIRET
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Classe de la demande

Gestion d'une liste de classes de demandes reprise dans la partie
« Vérification Recevabilité » pour préciser le dossier et sa destination : division
de tferrain, bureaux, commerce...

'.I\ Next'Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques £ A @ & MathieuL
Caoedencimmouter

Paramétrages > Classe de la demande

,,,,,,,,

BATIMENT AGRICOLE

BATIMENT INDUSTRIEL

RURFAU FT SFRVICF

Etat personnel du dossier

Gestion d'une liste d'états personnels repris dans la partie « Vérification
Recevabilité » pour préciser I'état du dossier selon I'instructeur (tacite,
décision proposée en mairie, suspendu...). Cet état ne remplace pas la
proposition ou la décision.

'_} Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS Statistiques f o A @ & MathieuL.
Cd-iledenoirmoutier b

Paramétrages > Etat personnel du dossier

. Ajouter un éiément [l
Deésignation

Accord tacite présumé

COMPLETUDE EN COURS

COMPLETUDE FAITE

:::::::::::::::::

13.2. Communes

Communes
Ensemble d’'information sur la commune utilisée dans différents modules de
Next’'Ads :
o Général définition de la lettre présente dans la numérotation d'une
autorisation d’urbanisme.
e Informations sur le service urbanisme de la mairie (hom, coordonnées).
¢ Informations sur les signataires pouvant étre utilisées dans les courriers.
e Commune soumise & un zonage ou non, carte communale,
informations nécessaires pour I'instruction
e Dates et Texte général des Approbations/Révisions/Modification,
informations utilisables comme champ de fusion
e Premier et deuxieme signataires
¢ Informations utilisées dans le SVE (Saisine par voie électronique)
Horaires d'ouverture
Types de dossiers gérés par le SVE @
Conditions Générales d'utilisation ( CGU ) 1 ‘
e |dentifiants Plat’Au Information permettant de communlquefrﬁ%c la
plateforme de I'état, pour la partie enrblement, contacter S8l AP
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Secteurs commune :
Gestion d’une liste de secteurs auxquels il est possible d'affecter des
communes afin de les regrouper.(Par défaut un secteur toujours défini)

Zones globales/opérationnelles/sous-zones

Possibilité de diviser une commune en zones globales que I'on peut diviser en
zones opérationnelles, elles-mémes divisibles en sous-zones.

Ce paramétrage peut permettre, entre autres, de gérer des dossiers
d’urbanisme sur des zones d’activité, ces informations reprises dans la
rubrique terrain d'un dossier ADS.

13.3. Edifions

Modeéles de courrier (Word ou Html)
Il existe 2 types de modeles de document dans Next’' Ads.

1. Les modeles en ligne
2. Les modeéles au format Word docx

13.3.1. Modele en ligne vs modele docx

Modeles de document et document en ligne

Pour La conception et la mise a jour des modeles de documents est
possible sans avoir recours a un éditeur de document tel que MS
Word

Pour Le produit de la rédaction d'un est directement visible dans le
navigateur. Il est encore modifiable sans passer par un suite
bureautique

Conftre | La conception de document en ligne offre moins de fonctionnalités
de mise en page qu'un modele au format .docx.

Modeles au format Microsoft Word docx

Pour N'importe quel logiciel de bureautique compatible .docx permet de
modifier les modeles : MS Word, Libre Office, Open Office...

Confre | Les modeles doivent éfre téléchargés et redéposés dans Next’ Ads
afin de les mettre & jour

Pour L'essentielles des capacités de mises en forme d'un document au
format .docx sont exploitables (insertion d'image, format de papier,
entéte et pieds de page, zone de texte...)

Contre | Les documents rédigés a partir de modeéles au format .d@! ont
pas immédiatement lisibles dans Next’Ads, il faut les télechdrger ou
les convertir en PDF. okl
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13.3.2. Créer et modifier un modele

Dans les E Parametres > Editions > Modeles, il est possible de créer un
nouveau modele en a I'aide de la fonction Ajouter 0

13.3.3. Paramétrer les caractéristiques du nouveau modele

Pour chaque modele il existe des propriétés générales et des options de
filtrage.

'.'\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques ﬂ

Paramétrages > Modéle > Mouveau

Geénéral Designation *
Nouveau modéle de document Next'Ads

Rubrique *
Général b
Type *
Courrier -

Filtres dossier @
Etat général v
Type dossier hd

Autre filtre B Usage privéo

® Activer

13.3.3.1. Généralité

La rubrique : correspond & la rubrique du dossier ou le modele sera
disponible avec la fonction Editer ou Rédiger.
Le type :
e ARE : Accusé de Réception Electronique. Les documents édités a I'issu
de la saisie via le SVE.
e Courrier : Un modéle de document qui permet la rédaction et la
sauvegarde dans la rubrique document.
e Récépissé : Correspond a I'édition du récépissé de dépot r@
demandeur a l'issue de I'enregistrement d'un dossier papief. '
e Synthése : Un modéle qui n’est accessible seulement avec T%ﬁﬁ’é’ de la
fonction Editer. '
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13.3.3.2. Filtres

En fonction du type et de I'état d'un dossier Next' Ads, il est possible de limiter
la possibilité d’utiliser un modéele de document.

Il est possible de limiter la disponibilité du document selon I'état général du
dossier et son type.

Un modele privé sera disponible uniqguement pour I'organisation Next' Ads
courante.

Conseil : Nous conseillons d'utiliser les filtres selon I'état des dossiers quand
I'ensemble des modeles de documents sont disponibles dans Next'Ads.

13.3.4. Conception d'un modele en ligne

Par défaut Next' Ads propose la conception de modeles de document en
ligne.

Format du document
() Fichier docx (®) Conception en ligne

|&8 Apercu §= Champs
Fichier Edition Insérer Tableau
9 @ B I Y S Al v 12pt ~  Paragraphe v E E = E
EE EvEY Avey®H BH ©
~
PERMIS DE CONSTRUIRE (délvré par le Maire au nom de la Commune)
DEMANDE DE PERMIS DE CONSTRUIRE dossier n® - {INUMERQADS}
déposée le - {DATEDEPOT}
Surface Plancher
par : {TITREDEM} {NOMDEM}  rorcrioNBCC) me

Il est possible de saisir et de mefttre en forme le texte du document
directement dans la zone d’édition.
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13.3.5. Rédaction d'un modele .docx

Les modeles au format .docx doivent étre préparés avec un éditeur tel que
Microsoft Word, Libre Office, Open Office, etc. puis enregistrés dans Next' Ads.

L'icone [ permet de parcourir I'ordinateur pour déposer un fichier .docx
en tant que modéele de document

Format du document
(®) Fichier docx (O) Conception en ligne

Fichier .docx * O I@ Apercu i= Champs

Quand un modele est déja présent dans Next'Ads, il est possible de le mettre
d jour en cliquant sur enregistrer en haut a droite

C'est le service Sirap Sync qui permet d’'automatiser la sauvegarde des
modeles de documents.
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13.3.6. Acces aux champs de fusion

Pour la conception en ligne et pour la conception au format .docx, Next' ADs
permet d'insérer des champs de fusion dans les modeles.

Lors de la rédaction d'un document pour un dossier, Next' Ads remplacera
automatiqguement les champs de fusion par les valeurs du dossier
correspondantes.

La liste de tous les champs disponibles est accessible depuis le bouton

i= Champs

Lorsque les champs sont affichés il est possible d'effectuer des recherches et
des fris.
Pour insérer un champ de fusion dans le modéle :

e cliquersurl'icbne rD correspondant au champ et coller la valeur dans
le modéele

Pour insérer plusieurs champs de fusion :
e sélectionner dans I'ordre souhaité les champs ¢ I'aide des cases a

cocher puis cliquer sur ‘> rD Copier

5 lignes sélectionnees demnandzu x
O Dr ey = S s e I

Nom © C 1 Expurer (csV)
O Demardeur ge’narmt—:ur - Counier . Cenominalivn . Prénom du demandeur ® r[

renom rD Copicr

Demandeur : Courrier : Cénomination :
Demardeur 1 Titre cu demandaur ® FD el
Dermarndew g::aamnﬁz:ighDemm natior - Dénuminalion du cemandeur @ rD
FSEaET D_en'dndem orncipal - Avresse | CP + CP & Vile o rD

Ville

. e ) Catégorie juridique cu
[ Demardeur Demandeur orncipal - Catégorie uridque j_ ~~° -~ il ® FD
Dermandeu Ezrarﬁlndeur orncipal - Coordonnees = e yermandewr ® rD
O Demardeur Dermandeur orncipal - Coordonnées : FaxFax demandeur ®© rD
: Demandeur orncipal - Coordonnees : a3
Demandeur Tacphione Téléphone demandeur ® rD
) Derrandeur orncipal - Dénominafion : N R

O Demandeur - Nom vemandeur principel ® r|_| v

Dans les deux cas, il faut Coller les champs de fusion dans le corps du
modele.

Tip utilisateurs R'Ads : Il n’est plus nécessaire d’installer une mocrom‘ord
pour accéder a la liste des champs de fusions. Ils sont toujours pre,ﬁaTﬁsJen
ligne dans Next’'Ads.
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13.3.7. Utiliser les clauses

Next'Ads permet d'insérer automatiquement les articles provenant de la
bible des clauses dans un document (voir la bible dans Paramétrages > Bible
des clauses).
Les clauses choisies apparaitront dans le document & ou des champs de
type clauses sont insérés.
Il existe deux possibilités pour insérer les clauses dans un modele de
document :

1. Utiliser le champ Toutes les clauses qui contiendra tous les articles dans

I'ordre des catégories puis des articles
2. Utiliser plusieurs champs spécifiques d chaque rubrique/catégorie/type

de clauses
clauses b4 :

|:| Catégorie Désignation Signet Exemple

O Bible des clauses  Toutes les clauses Toutes clauses © |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Visa Clauses Visas ® |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Réserve Clauses Réserves @ |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Prescriptions Clauses precriptions © |_|:|
O Bible des clauses  Clauses de type Piéce Clauses Piéces © |_|:|
O Bible des clauses  Clauses de type Général Clauses générales ® |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Décision Clauses Décisions @ |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Divers Clauses Diverses © |_|:|
O Bible des clauses  Clauses de type Considérant Clauses Considérants © |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Avis Clauses Avis ® |_|:|
O Bible des clauses Clauses de type Acte Clauses Actes @ |_|:|

Exemple : Dans cet arrété I'utilisateur verra apparaitre les clauses de la

rubrique/catégorie/type qui correspond a chacun des champs {CLAUVISA},

{CLAUCONS} et {CLAUDECI}.
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2o 010 |1|2|3|4|5|Bl?l8|9|1l]|11|§12|13|14|15|15|0|18|
Dossier «<NUMEROADS= Arrété
E .. PERMIS DE COMSTRUIRE [délivré par le Maire au nom de la Commune)
=4 DEMAMDE DE PERMIS DE CONSTRUIRE dossier n* - {NUMERQADS}
Liberté + Egaliré + Fraternité déposéele: {DATEDEPOT}
REPUBLIGUE FRANCAISE par: {TITREDEM} {NOMDENM} Surface Plancher {PCSHONBCC} m®
demeurant : {AADRIDEM} {AADR2DEM}

MINISTERE CHARGE {ACPTDEM} {AVILDEM}

DE L'URBANISME terrain sis - {AADRITERR} {AADRITERR} Destination :

{ACPTTERR} {AVILTERR} {PCNATRAV}

Reéférence cadastrale: {PARCELLE}

LE MAIRE,
vu
{CLAUVISA}
CONSIDERANT que
{CLAUCOMNS}

ARRETE

{CLAUDECT

{KOMMAME} , le 12 avril 2021

{BIGNQUALL}

{SIGNATAIRL}
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Bibles des clauses

Gestion d'une liste de clauses (considérant, visa, réserve, arrété...) pouvant
étre insérées automatiquement ou a la demande lors de la rédaction ou de
I'édition d'un document & partir d'un modéle :

Général : saisie du texte et insertion de champs de fusion (= ™ )

Ordre d’insertion

Filire dossier : types de dossiers sur lesquels peut intervenir la clause
Conditions d’utilisation : insertion
conseillée/facultative/interdite/obligatoire selon le type de décision

'\ NextAds Indicateurs ~ Dossiers  Commissions  Exports ADS  Stafistiques f o 3

do-ledenoimoutier

Paramétrages > Bible des clauses > <p>CR-ARRETE/ CONSIDERANTS -Refus</p> <p>ARTICLE 38</p> <p>CONSIDERANTS que le projet es...

Cet élément provient du Sirap Store

Général
i= Champs

S B I U5 Avg

CR-ARRETE/ CONSIDERANTS -Refus

ARTICLE 38

CONSIDERANTS que le projet est situé dans un partie actuellement urbanisée de la commune

CONSIDERANTS que le projet est situé en dehors d'une partie actuellement urbanisée de la commune

FARICINERARITE cin la camanil nia s ddlihAed e PnsArde deeaiot o la nmesine
Considérant hd
Mot(s) clef
. Acmo
Ordre dinsertion @
Filtre dossier @
Type dossier -
Conditions d'utilisation
Type de décision Insertion de la clause
Autre type d'avis Facultative -

Défavorable Faculiative -
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Requétes
Création de recherches multicriteres pouvant servir a filirer le tableau de bord
des dossiers ou éfre appelées en tant qu’indicateur :
e Désignation :
o Nom et description de la requéte
o Contenu de larequéte : liste des champs et des filtres appliqués

Ajouter une regle

Général | Dossier : Classe de la demande -

setouvedans # renseigné  nonrenseigné | =

Valeur a I'execution | Valeur

Q Rechercher

ARTISANAT

BUREAUX
COMMERCE

DIVISION DE TERRAIN

Pour appliquer un filire sur un champ :
= Sélectionner le champ dans la liste
= Définir un opérateur :

e « Valeury : valeur fixée lors de la création de la
requéte. Pour les champs de type date, elle peut
étre fixée a la date du jour.

e « Valeur al'exécution » = valeur saisie par |'utilisateur
lors du lancement de la requéte)

e « Champ » (uniguement pour les champs de type
date) : Next’' ADS peut comparer la valeur du champ
inséré dans la requéte a celle d'un autre champ

= Saisir la valeur si nécessaire
e Profil : déclaration des profils utilisateurs ayant acces ¢ la requéte
o Case « Requéte » : I'utilisateur pourra utiliser la requéte pour filtrer
le tableau de bord des dossiers
o Case «Indicateur » : un nouvel indicateur sera créé pour
I'utilisateur, listant les dossiers filtrés selon cette requéte

'\ Next'Ads indicateurs Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques .3

lecenoirmoutir

Paramétrages » Requétes > Détail requéte

Autorisation

CCIN CONSULTATION ASSAINISSEMENT

| O

ELUS

AGENTS

O o

sirap

CCIN Instructeurs

<]
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13.4. Avis

Liste des différents avis possibles lors d'une décision pour une demande
d'urbanisme :
e Général : désignation et description
e Filtres dossiers : les types de dossier pour lesquels cet avis est possible
e Type :type et nature de I'avis

"\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques *
Cdo-itedenoimoutier

Paramétrages » Avis de décision services > ACCORD AVEC PRESCRIPTIONS

Désignation Désignation
ACCORD AVEC PRESCRIPTIONS

Abréviation

ACCORD AVEC PRESCRIF™
Type

Type de l'avis -

Nature de l'avis

Favorable assorti d'une... -

Autres Informations
Commentaire

. Actif o

Liste des différents avis pouvant étre émis par les services consultés :
e Désignation
e Type d’'avis

"\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques ﬂ
Cde-iledenoimoutier

Paramétrages > Avis de décision services > ACCORD AVEC PRESCRIPTIONS

Désignation Désignation
ACCORD AVEC PRESCRIPTIONS

Abréviation

ACCORD AVEC PRESCRIF”

Type
Type de l'avis -

Nature de |'avis
Favorable assorti d'une... =

Autres Informations
Commentaire

. Actif o
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13.5. Instruction : Notion de workflow

Le Workflow permet de conftrdler le déroulement des opérations et des
étapes pour la gestion et I'instruction de chaque type de dossier, voir le
chapitre concernant son paramétrage.

Pour chaque type de dossier il existe un workflow par défaut.

Pour tous les dossiers de Next'Ads il existe au moins un modele de Workflow
sur le SirapStore.

Exemple avec un workflow pour CU
- lere représentation sous la forme d’étapes (liees par chainage)

Lo NextAds mdcateurs  Dossiers  ExporisADS  Sistmioues 2 A @ & FanosL
P . B La création et personnalisation des
workflows permet de contrdler
finement le processus d'instruction
— d'un dossier
Demande de prorogation L oY D aa

U A = |
oYy oxa
oy noxa
Rédact oy noxa
Rejet p omplétud [ORN7 R T - |
signature (accord) (ORI R N - |
signature (refus) [CIN7 N = T ']

@\ NextAds mndicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques f-3
"F oo revermuragas

Paramétrages > Workfiow > CU opérationnel avec SI - STANDARD

Cet Elément provient du Sirap Store

Diagramme Etapes

Irwirvple!
Comolet
Demande de prorogation - Mon reues sprés 3 mois
\ Hors,
Notification de proreaation Certifi compl&tud
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13.6. Instruction : autres parametres

Pieces constitutives :

Gestion d'une liste de pieces associées d chague type de dossier.

Les pieces peuvent étre déclarées comme obligatoires et remonter
automatiguement dans la liste des pieces demandées dans la rubrique

« Consultation et délais » d'un dossier.

Des pieces supplémentaires spécifiques, hors Cerfa peuvent étre ajoutées.

Délais

Liste des délais (de type droit commun, exceptionnel, particulier ) utilisés pour
chaqgue type de dossier, des délais officiels de base gérés par le Store Sirap et
d'autres délais pour couvrir tous les cas.

Taxes d’aménagement
Définition des taux par période et par commune et des taux de base.
Gestion des périodes

"l\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques &

'_:\ Next’Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques 3 <E°

Paramétrages > Taxes d'aménagement > nouvelle période

Période Reglon \ Département
Occitanie \ Hautes-Pyrénées -

Début de la pénm}eo 01/01/2020 &

Taux

Part régionale 000 %

*saisir la date & partir de laguelle les taux
vont s’appliquer
*sqisir le taux départemental et régional
( saisir au moins 0,00 ou 0.00 )
*la ou les communes déclarées sont

Part départementale 200 %

@ ajoutée(s), saisir ensuite le taux par
| commune en cliquant sur chaque ligne

@\ NextAds indicateurs Dossiers  Commissions Exports ADS  Statistiques fe3
=1 Vic En Bigome.

Ces valeurs proviennent du Sirap Store.

Surface de construction

Gestion des taux de base

Hors lle-de-France  759€

lle-de-France 860€

Autres
Tentes, caravanes, résidences mobile de loisirs 30006  par unité
HLL 100006 par unite
Piscines. 2006 parm:
Panneaux photovoltaiques 106 parm?
Eoliennes >12m 3000€  par unité

Emplacements de stationnements (non compris dans la construction) ~ 2000€  par unité
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Services consultés
Enregistrement des services consultés avec :

e Désignation : nom, nom abrégé

e Parametres : délai de réponse, ABF ou non

e Responsable : nom et coordonnées du responsable du service en

question

e Adresse (saisie facilitée avec assistant de saisie lié a la BAN)

¢ Adjoint : nom et coordonnées du responsable adjoint du service
Autres informations : commentaire

Services instructeur et Instructeurs

Création de services instructeurs liés d une ou plusieurs communes et pouvant
regrouper plusieurs instructeurs.

Le paramétrage a vérifier :

- Service Instructeur ( avec le bouton + pour gjouter le(s) commune(s)
concernée(s))

Instructeurs

Liste des personnes pouvant instruire les dossiers de demande d’urbanisme.
Ces instructeurs sont liés & un service instructeur et & un utilisateur (issu de
Next'ADS).

Le paramétrage a vérifier :

- Instructeur : vérifier le lien avec I'utilisateur associé (I'email de I'utilisateur
associé servant pour la messagerie).
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13.7. Export et parametres Sit@del

Modeéles d’export ( Editions et format d’export)

Les modeles d’export permettent d’exporter une liste de dossiers issue du
tableau de bord selon un format spécifique. Le paramétrage de ces modeles
d'export permet de choisir les champs exportés et leur ordre d'apparition

"\ Next'Ads Indicateurs Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques o 3

Cdc-fledenoirmoutier

Paramétrages > Modéles d'export > Registre ADS simplifié
Cet élément provient du Sirap Store.

Geénéral Désignation
Registre ADS simplifié

. Actif o

Liste des colonnes @
Mes choix Colonnes disponibles

Rechercher un champ

D T o 3
| Vo

1 1-Dossier : Numéro du dossier x 1 1 Acquéreur : Adresse : Code postal
H [

1 [

i 2 - Dossier : Date de depot X 1 i Acquéreur : Adresse : Lieu-dit

H H

1 v

1 1

13- Demandeur : Désignation X |1 Acquéreur: Adresse : Localite

1 o

H
H
1 Acguéreur : Adresse : Numeéro
H

1 Acquéreur : Adresse : Pays

Parametres Sit@del
Liste de parametres a définir avant de lancer le 1er export Sit@del
Pour une CC, choisir la plus grande commune de la CC.

'\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions

Cdec-iledenoirmoutier

Paramétrages > Sit@del

Expéditeur Code département *
085 - o
Service expéditeur *
Noirmoutier-en-I'lle - @
Destinataire Reglon *

Pays de |a Loire -
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13.8. API

13.8.1. Parapheur (a venir)

Dans le cadre de la dématérialisation, Next' Ads peut se connecter a
différents parapheurs.

Paramétrage de l'interface entre Next’ ADS et le logiciel de gestion de
parapheur.

13.8.1. Cartographie

Next'ADS est en mesure de se connecter avec de nombreuses solutions SIG.
Pour paramétrer I'interface entre les deux outils :
e Choisir la solution SIG souhaitée
e Renseigner les informations nécessaires a la connexion (elles
dépendent de la solution choisie initialement)
Le paramétrage du choix du SIG peut se faire de facon générale pour toutes
les communes ou pour chague commune.

13.8.1. SVE

Paramétrage de la connexion de Next' ADS a SVE et du message
communiqué par Next'ADS lors de I'Accusé de Réception Electronique (au
moment de I'enregistrement d'un dossier déposé par voie dématérialisée).

13.8.1. Plat'Au

Paramétrage de la connexion d la plateforme nationale Plat’ Au.
PLAT'Au est la plateforme d'échange et de partage des dossiers entre les
acteurs de la chaine d'instruction.

14. SVE ET NEXT'ADS

Ce guide de référence Next' Ads ne prend pas en compte tous les éléments
de paramétrage nécessaire pour SVE, mais seulement la partie Next’ Ads.
Ces informations sont disponibles dans un document spécifique qui indique
tout le paramétrage et la procédure tant du cété SVE que du coté Next' Ads
pour la dématérialisation du dépdt des dossiers ADS et DIA.

T Ll
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15. GENERALITES DES INTERFACES NEXT

La nouvelle interface Next est appliquée dans les différents logiciels SIRAP
Une liste de fonctionnalités, commune dans leur principe, sont disponibles.

Les logiciels Next de la Sirap proposent une interface qui adapte la mise en
page d'un site en fonction de la résolution d'écran (technique du Responsive
Design ) , écran de PC de bureau, tablette ou smartphone.

Exemple avec le tableau de bord Next' Ads

Plein écran

Y Accueil x Dossiers X 3 Solutions cartographiaues stme X | -
< c a 3 186C; e s=true % ¢ »0O
"l\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS Statistiques. E o] @ & FrancoisL
Dos

v Type v Ea > Instructeu ~ Requete -
Année de dépot ~ ouentre B e ®  Année de décision ~ ouentre B e 5]

Masquer Filtres Réinitialiser filtres §  Recherche °

@  CU02519513A0002 ‘C(i:‘a‘?ca‘ durbanisme d'informations /543 Philippe Mattéo Montclar-sur-Gervanne Attente de piéce(s)
[ ] DP02619513A0003 Déclaration préalable (DP) 31/12/2013 Morin Elisa Montclar-sur-Gervanne Qualifié
[ ] PD01200313A0001 Permis de démolir (PD) 31/12/2013 Robi
@  CU2619513A0001 (Camcat dufbanisme dinfomatongy 12013 Michy q
@  CU619513A0003 (ompcat urbanisme opEralionel 11515013 Ren:
@  DP02619513A0002 Deciraton Féé;‘f,;"e Maison  31/1912013 Dub
®  cuoizsericsc: Gy ename ety 2010 e Filtres Réinitialiser filtres :
@  PA01200313A0001 Permis d'aménager (PA) 31112/2013 Ren:
@  DP01200313A0003 Déciaration préalable (D) 311212013 Laur Recherche o
®  cuoioosisaooos Comtcatumanisme opéralomel 15501 terg
@ 0POT200313A0002 nauern ooy AN sazois Mey Numéro Type Dépdt DemandComm
>
Méme liste* :
NUMERO DP01200120A0072
1als depUIS uns IOerhone TYPE Déclaration préalable (DP)
DEPOT 09/09/2020
DEMANDEUR Moreau - Fermandez
COMMUNE Agen d'Aveyron
ETAPE EN COURS Rejet tacite
DATE D'ECHEANCE 20/09/2020
ETAT Attente de piéce(s)
.
z
:
o M
NUMERO DP04224520A0075
TYPE Déclaration préalable (DP) _ - T el
DEPOT

g - ; 18/09/2020
e e e el 3
74
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Quelgues fonctionnalités d'un tableau affichant une liste

"l\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques 3

¢ tri sur chacune des en-tétes de colonne
=== gvec un clic a droite du nom

e

@  DP01200120A} Attente de piéce(s)
. - Dans les listes, a droite
(] DP01200120A] Q : e e mecherche o 020 Attente de piéce(s)
¢ ou Cliguer sur une ligne
@  DP012001204] . 020
o o] S OUTilS pour ouvrir un dossier
o o] o dans I'écran courant
R Ajout d'un nouvel enregistrement e ~
[ ] DP01200320A] 020 Qualifié
Q . -

® oo Recherche dans les colonnes de la liste
. DP01200320A] 020

Série de fonctions, dont la fonction export ’

touiours présente

partie basse des listes

ecomptage des dossiers en cours
epagination et déplacement sur les pages
de données suivantes et précédentes

Ouvrir un module dans un onglet différent, clic droit sur le module Export pour
I'ouvrir dans un autre onglet du navigateur

< C @ nextads-demossirap.fr/#/dossier?sort=dossier.dateDepot&order=ascalimit=30&page=1&bColonnesPreferences=true

6' Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsAl

Dossiers

Commune v Type * Instructeur
Année de depo ~  ouentre B et Inspecter Ctrl+Maj+1 B et al
Numéro Type Dépét Demandeur Commune Etape
@  CU02619513A0002 (C;::TEE‘ durbanisme d'information 3, 155043 Philippe Mattéo Montclar-sur-Gervanne
@  DF02619513A0003 Déclaration préalabie (DF) 31/12/2013 Morin Elisa Montclar-sur-Gervanne
[ ] PD01200313A0001 Permis de démolir (PD) 311272013 Robin SA Les Albres
@  CU02619513A0001 (CSJ‘B'T"'E‘ D 1572013 Michel Léo Montclar-sur-Gervanne
@  CU02619513A0003 (CCEJETCE‘ durbanisme opérationnel 3,15 5013 Renaud - Duval Montclar-sur-Gervanne
@  DP02619513A0002 Declaration préalable Maison  54,15/5013 Dubois, Michel and Boyer Montclar-sur-Gervanne

Individuelle (DPMI)

T—

isiCcap -
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Depuis la liste des dossiers, ouvrir une autorisation dans un onglet différent,

Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques 3 ® & FrangoisL.

Dossiers
Commune - Type v Em ~ Instructeur v Requete -
~ ouentre 0 o ] ~ ouenre 8 e o
Masquer Fitres Reinitialiser filtres i Recherche e
Numéro Type Dépét Demandeur Commune rs Date nce Etat
@  CU02619513A0002 fgg‘a‘ durbanisme d'information 15543 Philippe Mattéo Montclar-sur-Gervanne Attente de piéce(s)
® o Dictaa ahie 00 1110000 socin €1 Qualtié T
@  PD01200313A0001 . , . . H En cours de dé  Rédiger un document
En bout de ligne d’'un dossier clique :
P——— 4 EN OOV gn un aossier cliquer sur - [—
@  CU02619513A0003 fc O uv ri r /H En cours de dépdt
DP02619513A0002 Déposé
o .

Quelgues fonctionnalités en exemple avec le dossier d'une autorisation
d'urbanisme

Réduire le menu d’'un dossier

@\ NextAds indicateurs Dossiers ExportsADS  Sutistques £}
Next'Ads indicateurs.

Exports ADS  Statistiques €% Dossiers > Cerfa

Dessiers > Cerfa PCO1200114A1

L]
Le formulaire content 4 rreurs. Pour visualser cliqusz el
@ miormations 8
Le formulaire contient 4 erreus. Pour visualier cliquez il
8 cera
|L - 1 - Identité du d d
e p - Identité du demandeur
1 - Identité du demandeur
€ Taves @ Vous étes une) Partculer v O Madame (@ Monsiewr  Ajouter un autre demandeur
@ cocument Vous étes un(e) Partculier * O Magame (@ Monsiewr  Aouter un aute demandeur
B Nom Perez Prénom Léa
B Message Nom Perez Prénom Léa
Date et lleu de naissance
Date etleu de naissance
Date 081032021 8 Commune Lake Plerechester
Date 081032021 B Commune Lake Pleriechester
Dépariement Lake  Pays Républque frangaise  ~
Département Lake  pays Répubique franaise
2. Coord ses du d d 2 - Coordonnées du demandeur
- Coordonnees du demandeur
Adresse : Numero 18 vole Nouyen SaintDens
Adresse: Numero 18 Voie Nguyen SaintDenis —
ceone . Ueu-a Suite 674 Locaits Agen dAveyron
Ueusit Sute Locaite Agen daveyron
ot ol 12530 5 et Code postal 12630 gp Cedex
ode postal e ex =
Tétéphone 0373784765 Téidghona [ 03751647651
Si1e demandeur habite & Fétranger : Pays Répubidue frangaise Sile demandeur habite 3 Iétranger: Pays REpulique flangaise  ~
PR 0 Adresser s courrirs  un utre gestntare. @) > O )

Bouton Réduire le menu etla Féche

pour agrandir
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Acces et validation de la saisie

L'acces aux écrans de saisie est direct, en mode modification par défaut, il
Nn'y a pas de bouton modifier pour commencer la saisie.

Par contre la validation doit étre faite manuellement, elle est indiquée
toujours en haut a droite.

Dans I'exemple d'une saisie répartie sur plusieurs rubriques ( exemple avec
une autorisation d'urbanisme, une demande de DICT ...) la validation doit
étre faite de préférence sur la rubrique avant de changer de rubrique. Toutes
les rubriques ne possedent pas de bouton Enregistrer.( exemple rubrique
informations ou synthése d'un dossier )

Saisie obligatoire , les champs concernés sont marqués d'une étoile
Saisie assistée pour les adresses,

avec acces a une liste de voies/rue par commune ( assistance via la Banque
Adresse Nationale )

Assistant de saisie d'adresse
Assistant de saisie d'adresse

19 Lemoine des Francs-Bourgeois Suite 525 26400 Montclar-sur-Gervanne

Adresse

119 Lemoine des Francs-Bourgeois Suite 525 Détails de ladresse

Détails de I'adresse 19 Lemoine des Francs-Bourgeois

m Fermer Suite 525 Montclar-sur-Gervanne
26400 Boite Postale Cedex

Sélection d'une date

@) NextAds indicatews Dossiers ExporisADS  Sttisiques %%

8 e ®  Année de cécision

Choix dans un calendrier
avec pour une date de naissance

0810312021 ~ < >

e IR la séquence de saisie imposée
B .~ .....F année/mois/jour
A P ou
o commmon SR, saisie directe
Icone d'information sur les champs de saisie
Recevoir les courriers par email 3 cette adresseo aaaaaa @yahoo.fr A&‘

&cndutoelhl:ase. le demandeur recevra par

renseignés,
|a date de nofification sera celle de la consuliation du
courtier lectronique ou, au plus tard, celle de Menvoi de
ce courrier dlecironique augmentée de huit jours.
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Saisie/suppression dans une liste (hors tableau de bord) exemple dans les
rappels d’'un dossier

Références cadastrales
1 ligne sélectionnée o 8§ e
= Quartier 1 Section Numéro Maitre Provisoire Superficie
000 0A 0263 695 ﬁ
000 0B EG 1600

3 fonctions a I'enfrée dans cet écran

. _ B Ajout d'un nouvel enregistrement
+ 4eme Fonction suppression Q )
activée si au moins une ligne a Recherche dans les colonnes de la liste
été selectionnée : :

Série de fonctions, dont la fonction export
toujours présente

Contrdle du dossier

Quelques fonctionnalités en exemple avec la gestion des termes

&« c & nextads-demo.sirap.fr/#/parametre/LstAvisDecision/1

'.:\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o ]

Paramétrages > Avis de décision > Modification avis de décision

&

Exemple avec la saisie d'un type de décision

Général

cene e | POUT revenir & I'écran précédent
e cliguer sur Avis décision (liste des décisions )
Abréviation O U
mena] @ Cliquer sur la fléche retour du navigateur
a‘GBchO >0

Type pe de lavis
Simple -

racrane | Exemple avec la modification d'une couleur
® Acivd

Choix d'une couleur
« pour I'activer, cliquer sur ¢

Y EECEENEE
* choisir une couleur === -

» pour fermet le choix de couleur, cliquer d nouveau sur 2

S /ol
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16. SIRAP SYNC INSTALLATION ET ACTIVATION

Le service Sirap Sync est un logiciel Sirap optionnel en lien avec Next' Ads.

Il permet de synchroniser automatiqguement avec le serveur les modifications
des documents édités (de type Word au format docx) téléchargés en local.
Attention les courriers modeles ne sont pas synchronisés via Sirap Sync mais
manuellement (voir le chapitre création de modeles).

Le service Sirap Sync est disponible pour tous les ordinateurs équipés d'un
systéeme d'exploitation Microsoft Windows récent.

Dans un dossier, en cas d'utilisation d’'un document de type Word, sans avoir
activée cette préférence, cette opération d'activation sera rappelée
Suivez le lien cliquez-ici affiché dans la zone de notification du dossier.

"_"\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o
Dossiers » Document > Nouveau CuUo07(

@ nformations ) . o
Le service Sirap Sync n'est pas activé. Pour I'activer cliquez ici

|B CErFA

Ou aller dans vos Préférences

PC028110021R0003 En cours de dépét B sci l'ombrelle o Chemin de |a Montagne \R Préférences S

ersement vers PlatAu Rédiger Editer 5 Déconnexion

A Récepteur dossier - PRENAT rascaic ww, LewisON |

Dans Préférences > Personnalisation, télécharger et installer le programme
Sirap Sync avec le bouton Télécharger
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‘.:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o

Préférences N s 7
Apres le téléchargement,
activer Sirap Sync et enregistrer les
modifications (en haut & droite).

Dossiers SIG Personnalisation
Apparence Theme
Standard -
I Sombre
Synchronisation @

® siepsync ¥ Techarger

Sous Chrome ( en bas d gauche du navigateur) ou sous Firefox, lancer
I'installation de Sirap_Sync.msi .

Vous devez avoir par ailleurs un minimum de droits en local pour installer cet
outil, veuillez joindre votre administrateur systéme/réseaux pour de plus
amples détails.

Une sécurité de Windows peut étre activée, celle-ci est O passer.

Windows a protégé votre ordinateur

nateur en

Inconnu

- cliquer sur Exécuter gquand méme
- suivre ensuite les indications pour terminer
I'installation.

Exécuter quand méme
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Le composant Sirap Sync en fonctionnement est visible parmi les icones de la
barre des tdches de Window et dans les logiciels installés du menu Windows

menu windows barre d'icones

= Recemment ajoutées

Sirap_Sync
n Accessoires Windows e

Alarmes et horloge 15:07
E A D) W 4

Optionnel : changement du dossier de téléchargement dans Sirap Sync
Lancer Sirap Sync depuis le menu de Windows ou un clic-droit sur I'icbne de
la barre de tdche

ﬂ Alerte de securité Windows

@ Le Pare-feu Windows Defender a blogué certaines

Message optionnel sous Windows sur le

fonctionnalités de cette application. pare fe U de Wl ndows est ac T|Vé
Le Pare-feu Windows Defender a blogué certaines fonctionnalités de SirapSyncApp sur tous les
réseaux publics et privés,
Nom : bSirapSyncApp] 7 7 .
[ B Parmétrage par défaut dans Le dossier
G Girogen s e appelé TELECHARGEMENT (en fr) du bureau
Autoriser SirapSyncApp & communiquer sur ces réseaux :
[[]Réseaux privés, tels qu'un réseau domestique ou un réseau d'entreprise T
Réseaux‘pubhcs, tels quun aéro?ort_ul:n un cybercafé (non recommandé Sira p Sync — D x
car ces réseaux sont rarement sécurisés)
5i les applications sont autorisées via un pare-feu, quels sont les risgues encourus ? Pa r'améll"a g e A p rop-os
& Autoriser Taccs
L'adresse du dossier de téléechargement
C:\Users\francois\Downloads
Modifier

Le WebSocket Server est en cours d'exécution
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17. MODIFIER LE TYPE DE DOSSIER OU SA
NUMEROTATION

Au niveau de la rubrique Instruction, des fonctions spécifiques sont disponibles
depuis I'interface.
e Changement du numéro de dossier (sur les derniers caracteres
seulement)
e Changement du type de dossier (liste en adéquation avec le type de
permis en cours)

"l\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques e

Dossiers > Instruction > Vérification recevabilité PC08101616R0004 [ En cours de dépst [ TEST SIRAP courriers 4 garder seulement le 19 Avril 2021 @ 12 Route e Toulouse Les Echards 81000 ARFONS
@ Inormations Rédiger Enregistrer
B cerFa e

Date gémission de IAEE @) [a]
ME Instruction
Vérification Recevabilité Date démission de 'ARE @) ol

Consultation et délais
Date de la demande 2]

Observation du Maire

Examen technique Date de dépot 3112/2016

Décision et avis
Date de vérification 2]
Contréle de légalité ‘ [+] i
v ) A (@ A FrancoisL.
DOC et

2021 o 12 Route de Toulouse Les Echards §1000 ARFONS

Changement du numéro Ads

: Rediger Enregistrer
numero actuel : PC08101616R0004

<::| Modifier le numéro de dossier
0004 o

Transformer en PCMI

Valider Annuler

vV

Attention

Vous risquez de perdre certaines données du cerfa, voulez vous continuer ?

Proposition de changement de type en rapport avec Ok Annuler
le type de permis en cours

ici un PC pouvant seulement devenir un PCMIL.
Autres exemples possibles :

-DP ==> DPMI ou DP Lot

-DPMI ==> DP ou DP Lot
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