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c Retour au sommaire

1. Rappel des actions menées : commune [ service d’instruction des ADS

COMMUNE I I

Edition du récépissé de dépot
et transmission au demandeur

Edition et affichages de I'attestation de dép6t
en Mairie

Envoi du dossier au service instructeur en
nombre d’exemplaire suffisant >

(dans la limite de 7 jours maximum apreés la date de dépét en Mairie)

Envoi des consultations aux différents services
extérieurs concernés le cas échéant

- Réseaux
- Servitudes

Envoi des courriers a destination du
demandeur et enregistrement dans le logiciel
- Majoration de délai
- Demande de pieces

Mise a jour des dates
concernant ces courriers

Rédaction d’une proposition d’arrété |

Envoi de I'arrété a la commune ou la prévenir
de la disponibilité de I'arrété sur le logiciel

t*

Mise a jour des dates dans le logiciel
- Date de signature
- Date de notification au demandeur

| Scan et importation de I'arrété dans le logiciel |

[ Envol de Farrété signé au service nstructeur | o> [NIRGCEBUGH AR T arErEsEnE ]
| Transmission I'arrété au contrdle de légalité |
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: Retour au sommaire

a) Connexion

Ouvrir un navigateur (Mozilla Firefox ou Google Chrome. &OpenADS n’est pas compatible avec le

navigateur Internet Explorer) puis saisir (ou copier/coller) I'adresse ci-dessous dans la barre d’adresse
du navigateur.

https://ads.megalisbretagne.org/pc/openads/scr/logout.php

Veuillez Vous Connecter

Saisir ensuite votre identifiant ainsi que votre mot [dentification
de passe puis cliquer sur | Se connecter| . Wentfiant  Abed
§ Mot de passe  ssssssss

Se connecter

@ Mot de passe oublié ?

Une page s’affiche a I'écran. Il s’agit de votre tableau de bord. On y voit différentes rubriques a

gauche de I’écran et des « raccourcis » pour créer un nouveau dossier, ou rechercher un dossier par
exemple.

OpEN AUS Tableau de bord

[\ Autorisation Teblews B Bord

[ Guichet Unique

bouvel nde

st maintenant ouverte.

Infos profil = Nouveau dossier = Autres dossiers -

Profil : GUICHET ET SUIVI Cliquer ici pour saisir una nouvelle demande concernant le dépdt
Nom : Mairie de Lan

e Lanouée n nouveso dossier
() Recherche accés direct - | ¢
L E—

| Instruction Valider

\ suivi
[ Export / Import Dossiers auxquels on peut proposer une autre décision -

dossier pétitionnaire Instructeur

0P 056102 16 KODO2P0  MOULIN Anais COURANT (Ploérmel communauté)

b) Les différentes rubriques

P Autorisation : Cette rubrique correspond a la synthése, I'historique des dossiers. A

open ADS partir de ce dernier, 'agent peut consulter un dossier dans sa globalité qu’il soit en cours
ou cloturé.

o » Guichet unique : Il s’agit de la rubrique principale des communes. Elle permet de
» Autorisation

créer de nouveaux dossiers lors de leur dépot en Mairie, fournir des récépissés aux
» Guichet Unique demandeurs, enregistrer une modification, une DOC, ...

. > . : . . . T .
» Instruction Instruction : Elle est la principale rubrique utilisée par les instructeurs. Elle permet

aussi aux communes de consulter un dossier afin de voir son avancement, de joindre des

» Suivi pieces complémentaires au dossier, ...

» Export / Import P Suivi : Clest a partir de cette rubrique que chaque commune devra mettre a jour les

dates de signature, de RAR, ...
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c Retour au sommaire

¥ Guichet Unique

% Nouveau Dossier

1. Cliquer sur la rubrique « » ? Nouvelle Demande

2. puis sur « Nouveau Dossier » Bl bocsier En cours

% Autre Dossier

Récépissé
NB : Vous pouvez également passer par le tableau de bord i Petitionnaire Fréquent
et cliquer sur « Nouveau dossier » Affichage Réglementaire
Registre
Attestation
3. Sélectionner le type de dossier que
vous SOUhaitez creer (EX . Permis de Guichet Unique # Nouvelle Demande & Nouveau Dossier
Construire Individuel pour les permis
. p L. p Demande
concernant une Maison Individuelle et/ou
“% Retour
ses annexes) Collectivité * choisir Collectivité A
& Pour les Déclarations préalables : utiliser i Type de dossier/demande
uniquement l'intitulé « Déclaration préalable ». Type de dossier
, d'autorisation choisir type de dossier d'autorisation détaillé A
Seules les communes de la communauté de détaillé *
communes du Pays de La Gacilly peuvent
, . e e ) . . 9 Retour
également utiliser l'intitulé « Déclaration
Préalable Simple »
4. Puis le type de demande : demande initiale Type de demande *  choisir type de demande ~
5. Un formulaire s’affiche a I’écran : poaeeE . Commune 1 v

[ Type de dossier/demande

Compléter ce formulaire avec les Type de dossier

d'autorisation PERMIS DE CONSTRUIRE INDIVIDUEL -

. . . . ’ ’ détaillé *

informations inscrites sur le Cerfa déposé Iy;ededemande Depat il S
en Mairie : 8 Date de la demande

- Ladate de dép6t du dossier Date de demande. (20212016

- Les références cadastrales

I Localisation du terrain

- L’adresse du projet (éviter les accents) Reférences cadastrales 000 YA 10025 4-ajouter d'autres champs

000 YA 0027 <= ajouter d'autres champs
<= ajouter d"autres lignes

- La commune (éviter les accents et

Numéro 2

essayer de conserver la  méme o T

. Localité LE ROCHER
orthographe pour tous les dossiers) Code postal 56026
. . . BP
- Lasuperficie du terrain Cedex
Superficie du terrain (m2) 3600
/ Ne pas oublier de saisir les 3 « 0 » dans la cellule | des références cadastrales \

Si plusieurs parcelles sont concernées par un méme dossier : cliquer sur - ajeuter d'autres lignes

Eviter les accents et essayer de conserver la méme orthographe pour tous les dossiers.

L’enregistrement du dossier n’est pas terminé. Les dossiers contiennent également des
\ données techniques qui doivent étre saisies par la commune (Cf. 7.b. page 6 du guide) )
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- Le demandeur (cliquer sur ==Saisir le pétitionnaire principal )

Lorsqu’il y a un demandeur complémentaire
(le dossier papier comporte le formulaire
« Demandeurs complémentaires ») cliquer

sur|-_-Ajouter un pétit\onnaire|(et non «saisir un autre

correspondant »).

L Pétitionnaire
Pétitionnaire principal == Saisir un autre correspondant
¢ Monsieur NOUVEAU
Gilles

3

56026 LE ROCHER

0297 7356 15
Petitionnaire

JE Madame NOUVEAU Line
3

56026 LE ROCHER

0297 7356 15

== Ajouter un petitionnaire

Ajouter

9 Retour

S’il s’agit d’'un notaire « seul » préférer le type « particulier » et sélectionner la civilité « Maitre ». En

cas de groupement de notaire (SCP, ...) choisir le type « personne morale ».

Pétitionnaire fréquent :

Si vous souhaitez retrouver un pétitionnaire fréquent, vous devez saisir au moins 3 lettres :

- de la dénomination pour le type « personne morale »

- dunom ou du prénom pour le type « particulier »

puis cliquer sur la loupe :

Qualité personne morale ¥
fénomination

Qualite particulier -
Civilite choisir civiliteé b
Mom

Raison sociale

Prénom @

6. Une fois les champs complétés, cliquer sur la bouton « Ajouter ». Un encadré vert apparait

en haut de I'écran :

Cet encadré vous informe :
- dunuméro de votre dossier
- que votre saisie est bien

© Création du dossier d'au

enregistrée

°PC 056001 16 FO001
Ssier dinstructiofn®PC 056001 16 FO001P0

® Accéder au dossier d'instruction
7 Télécharger le récépissé de la demande

Vos modifications ont bien été enregistrées
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7. A cette étape, vous pouvez imprimer le récépissé de dépot et/ou accéder a la suite du formulaire.

7.a. Le récépissé :
- Cliquer sur l'icOne « PDF » |7 Télécharger le récépissé de la demande |, une nouvelle page s’ouvre dans votre
navigateur affichant le document.
- Cliquer sur I'icbne imprimante Epour I’éditer.

4 \
7.b. Le formulaire :

o C"quer SUr | ® Accéder au dossier d'instruction
- Vous étes redirigé vers le dossier d’instruction. Afin de pouvaoir saisir les informations nécessaires
a l'instruction du dossier, vous devez :

e Cliquer sur || 1 ponnées techniques (en haut a droite de votre fenétre) : la fenétre ci-dessous s’affiche

4

application # données techniques % 2387

9 Retour

# modifier
K supprimer

EJ Terrain

&3 Construire

& pémolir

EJ Ouverture de chantier

EJ Achévement des travaux

E3 CNIL (opposition a I'utilisation des informations du formulaire a des fins commerciales)

E3J Dédaration des éléments nécessaires au calcul des impositions

9 Retour y

e Cliquer maintenant sur |# modifier
e Vous pouvez a présent saisir I'intégralité du Cerfa en développant les themes affichés a I’écran
par un clic sur le bouton £3

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Modifier » (en bas a gauche de votre fenétre) pour

valider votre saisie.
Modifier

\. J

Description du projet :

Cette description que vous retrouvez dans la sous partie « construire » (ou « aménager » pour les
PA, coupe et abatage d’arbre, ...) doit étre courte et simple.

Exemple :

Description par le demandeur : Construction d’une maison d’habitation a toiture traditionnelle en
ardoises naturelles. Menuiserie PVC blanc. Limite de propriété.

Vous saisirez dans le logiciel : Construction d’une habitation.

Si vous souhaitez saisir le reste des informations fournies par le demandeur dans le logiciel, rendez-
vous dans I'onglet « Bloc-note » du dossier d’instruction.

8. Insérer les documents scannés : Cf. 5.Scanner et insérer des documents (page 8 du guide)

DI Contrainte(s) Instruction Consultation(s) Commission(s) Lot(s) Bloc-note DA
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c Retour au sommaire

Vous pouvez retrouver les récépissés de dépot de dossier en suivant la procédure suivante :

* Guichet Unique

1. Cliquer sur la rubrique « » / Nouvelle Demande

%, Nouveau Dossier

3 Dossier En Cours
\ % Autre Dossier

Récépissé

2. puis sur « Récépissé »

[ﬂ Pétitionnaire Fréquent
Affichage Réglementaire
"7 Registre

"7 Attestation

3. Saisir le numéro du dossier dans I'encadré « Rechercher »

Demande

Afficher la recherche avancée

Utilisation de * pour zones de saisie: *ABC finit par 'ABC'. A*D peut correspondre a 'ABCD". Par defaut * est toujours ajouté 3 la fin des recherches.

Recherche  Vider le formulaire

1- 15 enregistrement(s) sur 1840 @ Page 1/123 ~

» dossier .0 + type de demande » nom » terrain
® CU 056079 16 KOOO3PO DEP SCP BOURHIS ET FOUCAULT Le Landier du Quennay 55800 GUILLA
®» CU 056037 16 KOO10POD DEP NOTAIRE SCP BINARD - LE BECHENNEC 4 RUE DES BARRIERES BLANCHES LA
® CU 056006 16 KOO15PO \DEP SCP BINARD LE BECHEMNMEC 19 rue du Clos Bily 56800 AUGAN

4, Sélectionner ensuite le dossier concerné

5. Cliquer sur "7 Editer le récépissé PDF (en haut a droite de votre fenétre)

6. Un nouvel onglet de votre navigateur s’ouvre et affiche le récépissé. Vous pouvez a présent
I'imprimer en cliquant sur I'ic6neE (en haut a droite de votre fenétre).

o t ¥ Page: —  +  Zoom automatique *

DOSSIER DE DECLARATION PREALABLE SIMPLE
RECEPISSE DE DEPOT DE PIECES COMPLEMENTAIRES

Dossier: DP 035219 16 F0024P0 [ Demandeur: ||“ |||""""|I|| " | | |"|| ‘
Déposé le : 30/03/2016 110000006040
Atrmnan A bemsiminn LACROIX BLANCHE
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: Retour au sommaire

L’action vous permet de conserver une trace du dossier a portée de mains et vous apporte
au final un gain de temps lorsqu’un demandeur ou un élu vous demande des informations

concernant un dossier (terminé la recherche « papier »)

&2 |iste des documents a importer par les communes au cours de I'instruction :
e le dossier d’instruction (imprimé de demande + piéces) e |'arrété de décision signé
e les pieces complémentaires e les DOC et DAACT

Aprés avoir scanné les documents vous devez les importer dans le logiciel en suivant les étapes ci-
dessous :

/ + Instruction
. f :| Tableau De Bord
1. Cliquer sur la rubrique « »

Dossiers D'instruction

2. puis sur « Mes Encours » ou « Rechercher » | [ EmmE

M Tous Les Encours
& Mes Cloturés
M Tous Les Cloturés
3% Recherche

3. Saisir le numéro du dossier dans I'encadré « Rechercher »

Demande
Afficher la recherche avancée
Utilisation T=ABC finit par 'ABC'. A*D peut correspondre a 'ABCD". Par defaut * est toujours ajouté 3 la fin des recherches.
Recherche  Vider le formulaire

1 - 15 enregistrement(s) sur 1840 @ Page 1/123 ~

+ dossier O + type de demande » nom + terrain

4, Sélectionner ensuite le dossier concerné

5. Serendre dans I'onglet « piéces » du dossier e

o1

B Dossler d'lnstruction

6. Cliquersur == Ajouter un document

7. Récupérer VoS documents
scannés dans les fichiers de votre
ordinateur en cliquant sur cette ﬁ Retour

icone
\Fichier* @'—” x
8. Saisir la date de dépdt des Date de 11/04/2016 [ 7]
S ——7création *
documents

dossiers d'instruction & Piéce

Type de

3 . > document choisir Type de document
9. Sélectionner le type de -

document dans la liste t% * ; pour plus de facilité, vous
déroulante*

pouvez insérer la totalité du

Ajouter ﬁ Retour dossier que vous avez

10. Cliquer ensuite sur = Aiouter  puis numérisé dans le type de
SUr 44 retour POUr valider I'import document «autres piéces
des documents composant le dossier (A3/A4) »

OpenADS - Service d’Instruction des Autorisations du Droit des Sols mutualisé — avril 2016

Page 8/ 15



: Retour au sommaire

Pour éditer une attestation d’affichage, il faut tout d’abord générer un registre. Pour se faire :

* Guichet Unique

Nouvelle Demande
4 Nouveau Dossier

1. Cliquer sur la rubrique « » 4 Dossier En Cours
. . &% Autre Dossier
2. puis sur « Registre » [T Récépissé

ﬂ Pétitionnaire Fréquent
Affichage Réglementaire
T Registre

7 Attestation

3. Cliquer sur « Valider » puis sur « Ok » dans la boite de dialogue.

H Imprimer Le Registre D'affichage Réglementaire L

Etes-vous sur de vouloir confirmer cette action ?

Cet écran permet dimprimer le registre d'affichage rég
traitement ajoute sur chacun des dossiers d'instruction con

AMmlerr

] ) ~ Instruction
4. Cliquer sur la rubrique « » Dossiers D'instruction

5. puis sur « Recherche » & Recherche
Architecte Fréquent

6. Saisir le numéro du dossier dans I’encadré « Dossier »

H o1 |
| B afficher la simple |
B Type de dossier d'autorisation pemandeur © Parcelle Etat Tacite Instructeur
détaille T choisir Etat ~  choisir tacite «  choisir instructeur -
choisir type de dossier d'z » Date de dépét Date de rejet Date de validits Date de complétude
Début = Début = Début = Début 2z
Fin m Fin " Fin m Fin m
Date de décision Date limite Date chantier Date achévement Date conformité
Début m Début = Début m Début m Début m
Fin = Fin ] Fin iz Fin m Fin e
Utilisation de * pour zones de saisie: *ABC finit par 'ABC'. A*D peut correspondre a 'ABCD'. Par defaut = est toujours ajouté 3 Ia fin des recherches.
Recherche  Vider le formulaire
. . . .
7. Cliguer ensuite le dossier concerné
) . . .
8. Serendre dans I'onglet « instruction » du dossier
| DI Contrainte(sw Consultation(s) Commission(s) Lot(s) Bloc-note Piéce(s) DA
| 1 - 2 enregistrement(s) sur 2 ‘
4= no b libelle 0 » date d’événement » Etat b lettretype
» 7023 Notification du délai de droit commun - DP 31/03/2016 Notifié Commune recepisse_depot_DP

» 7183 Attestation d'affichage suite au dépét \ 05/04/2016 attestation_affichage_depot

5.a. Cliquer sur I'événement « attestation d’affichage suite au dépot »
5.b. Cliquer sur Zewion  en haut a gauche de la page

5.c. Le document apparait sur un nouvelle page. Vous pouvez maintenant imprimer
I’attestation d’affichage de dépot pour affichage en Mairie.
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1. Vous rendre dans la rubrique «

2. Cliguer ensuite sur :

c Retour au sommaire

Lorsque vous recevez I'un des documents ci-dessus cités, vous devez :

»
~ Guichet Unigue

=l Tableau De Bord
Nouvelle Demande

- Dossier en cours (si le dossier n’a pas fait I'objet d’un arrété de décision) —_— B Nouveay Dossier

Ou

® Dossier En Cours

Autre Dossier
7 Récépisse
- Autre dossier (s'il s’agit d’un dossier cléturé, qui posséde un arrété de décision) / i petitionnairs Fréquent

Affichage

Réglementaire
. Registre
7 Attestation

e

3. Saisir le n° du dossier dans I’encadré
« Rechercher » puis cliquer sur le bouton *

« Recherche »
(votre dossier s’affiche dans la liste en dessous)

—>

. . i . s A ) . A
4. Cliquer ensuite sur le Sy qui se trouve a c6té de votre numéro de dossier : vous étes
redirigé vers une nouvelle page.

ﬁ Retour
Collectivité = choisir Collectivité -
P . [l Type de dossier/demande [l Etat du dossier d'instruction
5. Dans cette nouvelle page : sélectionnerle ||, .. e
e e e taile =  AUTORISATION DE TRAVAUX sur ERP Etat  Notifié Commune
type de demande Type de demande - o b0 de demands =
ﬁ Retour

La liste de type de demande change en fonction de la nature du dossier
Exemples :

= S’il s’agit d’un Permis de construire pour = S’il s’agit d’un Permis de construire, la liste
Maison individuelle, la liste vous propose : vous propose :

- DAACTPI - DAACT PC

- Demande d’ANNULATION de I'autorisation PI - Demande d’ANNULATION de I'autorisation PC

- Demande de MODIFICATIF PI - Demande de MODIFICATIF PC

- Demande de PROROGATION PI - Demande de PROROGATION PC

- Demande de TRANSFERT PI - Demande de TRANSFERT PC

- Dépot de PIECES COMPLEMENTAIRES PI - Dépobt de PIECES COMPLEMENTAIRES PC

- Dépot de pieces supplémentaires Pl - Dépot de piéces supplémentaires PC

- DOCPI - DOCPC

6. Une fois ces informations sélectionnées, un formulaire apparait. Vous devez le compléter
avec les informations suivantes : la date de dépd6t de la demande, le date de transfert le cas
échéant et le demandeur s’il change.

7. Valider votre saisie en cliquant sur = Aouter

8. Imprimer I’attestation d’affichage en cliquant sur |7 Teiecharaer le récépisse de 2 demande | (dans
’encadré vert en haut de votre page)
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® Accéder au dossier d'instruction et

9. Rendez-vous ensuite dans les données techniques du dossier
modifier la rubrique concernée en suivant les étapes suivantes:

[I—ftape1 : )

| GRS | Instruction # Dossiers D'instruction % PC 056032 13 J0010DAACT01 ROCHEFEUILLE PATRICE ET DENISE

» Guichet Unique

‘ DI | Contrainte(s) Instruction Consultation(s) Commission(s) ] Lot(s) Message(s) Bloc-note

~ Instruction

*:| Tableau De Bord Piece(s) DA
Dossiers D'instruction }
M Mes Encours H Retour
picisiteslEncours { I Dossier d'instruction I { B Enjeu I /7 Modific
& Mes Cléturés e —— —_—— -
M Tous Les Cléturés libellé PC 056032 13 JOO10DAACTO1 urbanisme  Non Données techniques
¥ Recherche Collectivité Campénéac ERP Non (7} Rapport d'instruction
Qualification type de dossier Achévement et conformité e 7 Récapitulatif
Dossiers A Qualifier demandeur ROCHEFEUILLE Patrice et Denise { @ Qualification |'
Architecte Fréguent
- terrain ERP Non
e rue du Clos Doris 56800 . g
Mes Retours . . . a qualfier  Non
description du la construction d'un garage attenant a
Retours De Ma Division . —_
projet I'habitation .
Tous Les Retours . { [ Archive }7
compétence Commune 7
= 952 i i numero
Mes Messages instructeur Myriam MENANT (K)
division Plo&rmel communauté

Messages De Ma Division
Tous Les Messages

| B0 Tnstruction |

[Etape 2: )

application ® données techniques % 60350

h Retour

‘ Terrain |
‘ Construire |

‘ Démolir ‘

‘ OQOuverture de chantier ‘

‘ Achévement des travaux ‘

‘ CNIL (opposition a I‘utilisation des informations du formulaire a des fins commerciales) ‘

‘ Déclaration des éléments nécessaires au calcul des impositions

@ perour
Etape 3 : (exemple d’une DAACT) )

| Construire |

| Démolir |

| Ouverture de chantier

{ & Achévement des travaux I

Chantier achevé le m 3
Changement de destination effectué le ] :ﬂ
Pour la totalité des travaux
Pour une tranche des travaux [}

Veuillez préciser quels sont les aménagements ou constructions achevés

Surface créée 132
Nombre de logements terminés 1
dont individuels 1
dont collectifs 0

Répartition du nombre de logements commencés par type de financement
Logement Locatif Social

Accession Sociale (hors prét 3 taux zéro)

Prét a taux zéro

Autres financements

| CNIL (opposition a l'utilisation des informations du formulaire a des fins commerdiales) ‘

| Dédlaration des éléments nécessaires au calcul des impositions

( Modiﬁer) h Retour

10. Il ne vous reste plus qu’a scanner les nouveaux documents et les importer dans le
logiciel : Cf. 5.Scanner et insérer des documents (page 8 du guide)
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c Retour au sommaire

Lorsque vous recevez des pieces complémentaires, vous devez :

1.

5.

Vous rendre dans la rubrique « » puis sur « Dossier en cours »

Saisir le n° du dossier dans I'encadré

« Rechercher » puis cliquer sur le bouton =
« Recherche »

(votre dossier s’affiche dans la liste en dessous) ——>

~

I
Cliquer ensuite sur le "3 qui se trouve a cdté de votre numéro de dossier : vous &tes
redirigé vers une nouvel page.

Choisir le type de la demande « dépot de pieces complémentaires »

Demande
4= retour
Collectivité = choisir Collectivité
B Type de dossier/demande [ Etat du dossier d'instruction
Type de dossier d'autorisation detailé = PERMIS DE CONSTRUIRE INDIVIDUEL Etat instruction terminée
Type de demande * choisir type de demands I+
choisir type de demande
) Retour Demande dANNULATION de lautorisation P

Demande de MODIFICATIF PI
Demands de PROROGATION PL

ODENADS Version 3.26.206mande g8 TRANSEERT 71 aane | Une application openMairie.ora | maintenue par atReal.fr

Ocpo c
Dépot de pidces supplémentaires PL
oocht

Indiquer la date de dépot des pieces complémentaires

Demande

q Retour

Collectivité = choisir Collectivité -

Il Type de dossier/demande [ Etat du dossier d'instruction

Type de dossier d'autorisation détaillé = PERMIS DE CONSTRUIRE INDIVIDUEL Etat instruction terminée
Type de demande = Depot de PIECES COMPLEMENTAIRES PI -

[l Date de la demande

Date de demande *

Il Localisation du terrain

Références cadastrales

Numéro

Voie RUE des Ajoncs
Lieu-dit

Localité Augan

Code postal 56800

BP

Cedex

Superficie du terrain (m?) 1374

[l pétitionnaire

== Saisir le pétitionnaire principal

Ajouter ¥ Retour

Cliquer sur Ajouter

Vous pouvez imprimer un récépissé de dépot de pieces complémentaires en cliquant sur
7 Télécharger le récépissé de la demande (danS I,encadré vert en haut de votre page)

Scanner les nouveaux documents et les importer dans le logiciel : Cf. 5.Scanner et insérer
des documents (page 8 du guide)
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c Retour au sommaire

Pour chaque document mis a la signature, signé par le Maire, envoyé aux demandeurs, notifié aux
demandeurs, envoyé au controle de légalité ou visé par le controle de légalité, des dates de suivi
doivent étre renseignées dans le logiciel afin de permettre la cl6ture totale du dossier.

Les dates a mettre a jour sont :
e |a date de mise a la signature du Maire,
e la date de signature du Maire,
e ladate d’envoi et de retour du contréle de légalité et
e la date de notification de I'arrété au demandeur.

Les dates de signature du Maire (date de retour de signature Mairie/Préfet) et de notification
au demandeur (date de retour de I’AR) doivent impérativement étre saisies. Le cas échéant,
ces deux dates bloguent I'instruction et la cloture du dossier.

Exemple de saisie dans le cas du retour de l'arrété signé par le Maire : (cette manipulation est a
répéter pour chaque mise a jour de date. Cependant, le type de d’action sélectionné dans I'exemple
ci-dessous ne sera pas le méme pour chaque mise a jour de date : s’il s’agit de la date de notification
au demandeur il faudra sélectionner « date de retour de I’AR »)

1. L'arrété est signé par le Maire :
* Suivi

Suivi De

& Mise A Jour Des Dates

[T Envol Lettre RAR

1.a. Rendez-vous dans la rubrique « » puis cliquer sur « Mise a jour
. . N Bordereaux
des dates » (suivi des pieces) e mEmman

Maire
Demandes D'avis
[TH Mise A Jour Des Dates
.Y Retours De Consultation

1.b. Sélectionner le type
d’action « date de retour de
signature Mairie/Préfet », puis
saisir la date de signature et le
code barre qui se trouve en

N

haut a droite de l'arrété de Date 3 mettre 2 jour*

Date*® :

Suivi % Suivi Des Pieces # Mise A Jour Des Dates

Instruction

W Mise a joi

date d'envoi pour signature Mairie/Préfet

date de retour de signature Mairie/Préfet

décision (vVous pouvez également saisir Code barres dinstruction* : dSTE 02 Tetour de-signeture—+ ETVOTCOREIGH légaite
Aqli H date d'envoi au controle de légalite
le code barre en réalisant un simple date de retour de controle de légalte
Valider

copier/coller du numéro du code qui se
trouve dans la version PDF de I'arrété)

(LI
110000006172
L] Mise a jour

Date a mettre a jour® : date de retour de signature Mairie/Préfet hd

Code barres d'instruction® :

Valider

1.c. Cliquer sur « Valider » pour enregistrer votre saisie

2. Insérer les documents scannés : Cf. 5.Scanner et insérer des documents (page 8 du guide)
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c Retour au sommaire

Si vous souhaitez savoir ou en est I'instruction d’un dossier vous devez :

» /
& Mes Encours

2. puis sur « Rechercher » \ b
3. Un formulaire de recherche s’affiche. Vous pouvez rechercher un dossier a l'aide de
différents critéres :

~ Instruction

:| Tableau De Bord
1. Cliquer sur la rubrique « Dossiers D'instruction
Tous Les Encours
Mes Cléturés

Tous Les Cloturés
Recherche

Par la référence cadastrale sous la formule suivante :
ZC0132

Par référence du dossier Par le nom du demandeur

TOT

(& Afficher la recherche simple

Dossier

Type de dossier d"autorisation pemandeur Parcelle Etat Tacite Instructeur
détaille choisir Etat - choisir tadite - choisirinstructeur -
choisir type de dossier d'a v Date de dépst Date de rejet Date de validité Date de complétude
Début /| Début = Début Début
Fin M Fin e Fin = Fin ]
Date de décision Date limite Date chantier Date achévement Date conformité Collectivité
Début Jia Début szl Début = Début Début szl choisir Collactivité -
Fin ] Fin i Fin B Fin ] Fin i
Utilisation de = pour zonas de saisie: *ABC finit par 'ABC. A*D peut correspondre a 'ABCD'. Par defaut = est toujours ajouté & Ia fin das recherches.
Recherche  Vider le formulaire
1 - 15 enregistrement(s) sur 28490 O
» dossier + pétitionnaire » terrain  nature B e e B vinstructewr Lo rat e e
4 AT 056020 16 KODOLPO SCI SCI AVEL EN DEUR 2A DE BEL ORIENT 56140 BOHAL AUTORISATION DE TRAVAUX ~ 05/01/2016  05/01/2016 05/05/2016 Sophie GORRY K Notifié Bohal
sur ERP Commune
» AT 056020 16 KOD02P0 SOCIETE CIVILE IMMOBILIERE SCI BEL  ZA DE BEL ORIENT 56140 BOHAL AUTORISATION DE TRAVAUX  22/01/2016 22/01/2016 22/05/2016 Sophie GORRY K Notifié Bohal
sur ERP Commune
4 AT 056032 16 KOOO1PO JACQ Frangois-Xavier g;ﬁg&:‘gomm RUE NATIONALE 56800 AUTORISATION DETRAVAUX  31/03/2016  31/03/2016 31/07/2016 Myriam MENANT K gnnﬁé Campéné
ommune

Une recherche peut également étre réalisée par date de dépdét: cette recherche vous permet
d’obtenir la liste des dossiers déposée sur une période définie et de réaliser des statistiques a partir
de cette liste.

4. Cliguer sur| recherche |puis cliquer sur le dossier souhaité

# Madifier

(2 Données techniques

5. En haut a droite, cliquer sur « Récapitulatif » pour avoir une synthése de
I’état d’avancement du dossier

(2 Rapport d'instruction

[T Récapitulatif

6. Pour voir en détail I'état d’avancement du dossier, rendez-vous dans I'onglet « Instruction »

Cnntrainte(sunsultatiun(s) Commission(s) Lot(s) Bloc-note

7. Vous pouvez a présent voir |'état du dossier.

DI

Piégce(s) DA

Exemple : Ici, nous voyons que le dossier est incomplet et que le courrier de demande de piéces a été notifié au demandeur le 14/03/2016.

DI Contrainte(s) Instruction Consultation(s) CompisSion(s) Lot(s) Bloc-note Piece(s) DA

1 - 3 enregistrement(s) sur 3

4= rno » libelle & » date d’'événem: » Etat » lettretype

» 5055 Notification du déjaj droit commun - DP 27/02/2016 Notifié Commune recepisse_depot_DP
» 5616 INCOMPLETUDE 10/03, Incomplet Lettre_incompletude
» 6220 Incompletude RAR 14/03/2016 Incomplet notifié

Lquel/e(s) piece(s) manque(nt) au dossier

Edition . Vous pourrez alors voir

(Si un dossier est incomplet et que vous souhaitez informer le demandeur, vous pouvez ouvrir le )
courrier d’incomplétude en cliquant sur « incomplet » puis sur

J

.

s N
A partir de ce formulaire, et aprés validation de I'instructeur (c’est lui qui vous préviendra dans le cas
ou I'arrété est prét), vous pouvez également télécharger et imprimer I’arrété de décision.

J
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c Retour au sommaire

Si vous souhaitez avoir une vue d’ensemble par rapport a un dossier d’autorisation (DP initial, PC
modificatif, DAACT, ...) vous devez :

1. Cliquer sur la rubrique « Autorisation » + Autorisation

2. puis sur « Dossiers d’autorisation »

& Dossiers D'autorisation

3. Rechercher le dossier (par n° de dossier, références cadastrales et/ou nom du demandeur)

Dossier D'autorisation

& Afficher la recherche simple

Dossier Type detaillé de dossier Nom du demandeur & Parcelle Adresse du terrain @ Arrondissement Etat
d'autorisation choisir arrondissement = choisir etat -
choisir type de dossier 'z ~ Date de premier dép6t Date de décision
Du iz Du
Au ) Au =
Utilisation de = pour zones de saisie: *ABC finit par 'ABC'. A*D peut correspondre a 'ABCD". Par defaut = est toujours ajouté a |a fin des recherches.
Recherche | Vider le formulaire
1 - 15 enregistrement(s) sur 27808 ©
=+ dossier + nom du demandeur + adresse du terrain » type detaillé de dossier d"autorisation » date de premier dépst
» AT 056020 16 K0001 SCI SCI AVEL EN DEUR ZA DE BEL ORIENT 56140 BOHAL AT 05/01/2016
4. Cliquer sur le dossier souhaité.
N , . . T
5. Une synthese de cette demande d’autorisation apparait a I’écran
Exemple :
Dossier D'autorisation Piece(s) Dossiers D'instruction
Retour B
9 Pour ce dossier, vous avez le
& En cours de validité résumé de la demande
, . . , .
Données générales d’autorisation d’urbanisme avec
Ne dossier autorisation PC 056006 10 J0023 Ies dates des princianX
Type d'autorisation PERMIS DE CONSTRUIRE INDIVIDUEL N
Etat En cours evenements.
Demandeur principal
000ZR0O203
Localisation du terrain RUE des Ajoncs

56800 A PN
_ somn Dans l'‘onglet « Piéce(s)» vous
Dates importantes

Dépét initiz! 28/09/2010 pouvez retrouver toutes les pieces
Decsion infiale 04/10/2010 relatives au dossier (Formulaire de
Date de validité -
Date de dépst de la DAACT - demande, plans, arrété, DOC, ...) a
Date de dépdt dea DOT condition qu’elles aient bien été
Principales données techniques . ,

Description du projet |mp0rtee5

Surface créee

Nb de logt(s) individuel(s) créé(s)

Nb de logt(s) collectif(s) créé(s)

Liste des lots Dans I'onglet « Dossier
Aucun lot lié & ce dossier d'autorisation d’instruction » vous retrouverez

Historique des décisions les différentes évolutions du
Décision Type de dossierDemandeur date de décision dossier (modificatif de demande,
Favorable Modificatif REMINIAC Arnaud et EUZEN Morgane 04/10/2010 DOC, DAACT...)
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c Retour au sommaire

Ce guide sera amené a évoluer en fonction des développements du logiciel.

Vous trouverez ci-dessous la liste des futurs développements. A leur mise en place, les procédures
vous seront transmises afin de les intégrer a votre guide.

A venir :
e Edition d’un registre d’affichage avec un classement des dossiers du plus récents au plus
anciens
e Procédure simplifiée concernant I’édition des attestations d’affichage
e Avis Maire
e Simulation des taxes d’aménagement
e Export de tableau récapitulatif pour le service des impots

e Systéme d’alerte pour avertir les communes lorsqu’un arrété est prét

e Module DIA

e Meilleur gestion des Autorisations de Travaux
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