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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 étre 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,
etc.

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 entre les communes, es centres instructeurs et les différents
acteurs de I'urbanisme.

Exemple :
Un utilisateur d'une commune n'accede qu’'aux dossiers qui lui sont propres
et traite les étapes qui le concerne :

e Enregistrer les dossiers déposés
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 ajour les référentiels nécessaires au fonctionnement d@/\ds.

\

isiC3o -
! Workflow : gestion du déroulement des opérations et des étapes pour la gestion et I jon de
chaque type de dossier, voir le chapitre concernant son paramétrage »

= e —— D
e e GRS e T
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e Echanger par fil de discussion et/ou messagerie avec les communes.
e EFEfc.

D'autres modes de fonctionnement sont possibles et entfierement
paramétrables

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

différents modules de I'application.

'-l\ Next'Ads |Indicateurs Dossiers Exports ADS statistiques ! @ 2, Prénom N

e Indicateurs Indicateurs |

e Dossiers m
e Export ADS
o Statistiques m
e Paramétrages | o |

o Nofification n

e Aide

e Préférence utilisateur E
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3. MODULE DOSSIERS

Lors de la connexion a Next'Ads le module d’accueil est le tableau des
Dossiers. On frouve I'ensemble des dossiers accessibles pour I'utilisateur
connecté.

@) NextAds indicaeurs Dossiers ExportsADS  Sutsnques ¥

Dossiers

Cammune - Type - ca > Instructeur - Requete -

Année de dépot *  ouentre 8 e B Année de décision ~  ouentre B et L]

Masquer Fitres  Rénilaliser ives 3 Recheicte °
Numero Tive Dinit Demandeu Commune Etapaan cours Data gichisnca el i
® P 1 : nager (PA) 2201 Paris Ambre Montctar-sur-Gervanne En cours de dépét
@  DPO120031340001 (“D‘gfo’a";‘“ préaiable LotsSement 5,15 7043 Gauthier Loise Les Albres Attente de piéce(s)
@  DIACIZ00313A0001 :’D‘l;']a""’" dntention dalner 5102013 Bemard - Sehmitt Les Alores Déposé
[ ] PCO2619513A0002 Permis de construire (PC) 323 Descnamps - Denls Montciar-sur-Gervanne Atente de pice(s)
] nager (FA) 3z Roger - Matnieu Les Apres Attente g piéceis)
@  DIAG2519513A0001 ?DTA'?"’“"" dintention RENET 541125013 Berger Raphae! Montctar-sur-Gervanne Qualmé 1
@  CUOI200113A0002 fg&",‘“'“‘“’“"‘w‘fm“’“"ammnm Mouiin Maglle Agen dAveyron En cours de aépdt
@  PDOT200313A0001 Permis de oémoiir (PD) 322013 Oiiver, Legrand and Schneider  Les Albies Dépost
@  PCo120031340001 r;mf;?gém” demaison 4159013 Lopez EURL Les Albres Qualifié
@  PCo2s19513AD001 o oy 8 AN 311122015 Roux Mohamed Moniclar-sur-Gervanne Qualie
@  DPOT20031380003 Déclaration préalable (D7) 32013 Nguyen Maxime Les Ares Depose
= Certfeat durbanisme dinformation_ - S
Uones paroage 30 1-30 sur 50088 < >

Le module Dossiers se divise en 3 parties principales

@\ NextAds ineicateurs ExportsADS  Sutistiques

Commune -~ Type - Em ~  instructeur ~ Requete -

~ ouentre B et ]

- ~Partie supérieure

Masquer Fillres Réinitaiiser fiires f  Recherche °

Lignes par page 30 1 30 sur 50088 < >
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3.1.  Partie supérieure

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

e 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
a I'utilisateur et répondant aux critéres de filtres et de recherche courant.

™ 1340001 Certfcat qumbanisme dinfomatons ;01 En cours e dépet

® rcC 1340001 e de maison 440013 Qualfe

PRT———— Catfcat uanisme opErstonnel 2 014 Déposé

o rowmmn | Les dossiers avec la couleur liée A la décision.

o curmran e Triselon les valeurs d'une colonne

: e Clic sur un dossier pour le consulter

o e i Fonctions contextuelles sur le dossier

o 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 indique le nombre de dossiers correspondant
au filtre actif et permet d’accéder a la pagination

[3+]
]

par page 30 1—30

R > | Voir aussi P63 15 Généralités DEs
inferfaces Next

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)
e Des évenements : Nouveau messages, évenements Plat’Au ou SVE
e Ou desrequétes personnalisées

'_.\ I_Iext'Ads Indicateurs ~ Dossiers  Exports ADS  Statistiques o

Imminente (6ans ies 7 jours) - Typenedos ~ [ Namcherquemesdossiers [ Afficher ks rappels tratés  Appliquer

Rappels

Nouveaux messages

Dossiers dématér

1"
L g z
2
m
5
<

Il existe 6 types d’'indicateurs

Etapes des Workflow =i
Requétes personnalisées 2

1. Rappels o
2. Message [
3. SVE (]
4. Plat’AU

S.

6.

Les indicateurs permettent de réaliser des tdches quotidiennes tel que
présenter :
e Les dossiers a vérifier dans le 1er mois
e Les dossiers déposés via la SVE nécessitant I'émission de I' ARE
e Les dossiers enregistrés par la commune, mais non transmis au service
instructeur
e Les dossiers a proposer pour I'arrété
e Les dossiers ayant fait I'objet d'une proposition d’orré@‘ sans
décision officielle de la commune sirap -
e Les dossiers en secteur ABF, sans consultation ABF
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5. MODULE PREFERENCES UTILISATEUR

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

_-_ @ 2, Prénom N.

\\ Préférences

5] Déconnexion

5.1. Personnalisation du module Dossiers

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

'-l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques E o d A @ & Penomn
Préférences
~
Enregistrer
Dossiers SIG Personnalisation

Liste des dossiers @

Mes choix Colonnes disponibles

Tri par défaut Sensde tri

Contréle | Dossier - Dat.._ ~ Descendant - Rechercher un champ
-
' 1 - Général | Dossier - Numéro du dossier X | Décision | Décision : Date de début d'affichage de

' '
1 1
' ' 1510 '
| + o larrété '
] 1 1 1
1 1 ] 1
: 2 - Général | Dossier : Type de dossier X : : :
| 1 Décision | Décision : Date de fin d'affichage de l'arrété '
i v '
' [ '
! 3 - Conirole | Dossier - Date de dépét X ro 1
i | Décision | Décision : Date de Ia décision ou de l'arrété i
I T 1
| o '
1 4 -Terrain | Terrain : Parcelles(s) X '
1 || Décision | Décision : Date de notification de la décision i
1 1 1 1
| [ i
1 5-Terrain | Terrain : Adresse : Adresse compléte X a0 '
: : : Décision | Décision - Décision arrété :
L
Filtre dossiers
Commune -
Année de dépot -

Il est possible de

e Modifier I'ordre et la liste des colonnes du tableau.

e Choisir le tri des dossiers par défaut

e Appliquer un filtre selon les communes et les années de dé@le
L J

démarrage. N {
4SIC30 -




BSIFED Guide de référence Next’Ads

5.2. Connexion au SIG

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

O, NextAds indcateus Dossiers ExportsAds  swtistques g3 A @ 2reomn
Préférences
Enregistrer
Dossiers SIG Personnalisation
Authentication SIG dentifiant

user_xmap@collectivite.fr

Mot de passe

5.3. Personnalisation

'_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques b o 3 A @ 2 Pénomn

Préférences
Enregisirer
Dossiers SIG Personnalisation
Apparence Théme
Standard -
1 Sombre

synchronisation @ ® siap sync & Telécharger
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5.3.1. Apparence

L'apparence de Next'Ads peut étre modifier gréce aux Thémes et au mode
Sombre, exemples :

¢l Next'Ads |Indicateurs  Dossiers Exporis ADS  Statistiques o

Préférences
Theme Indigo
u Dossiers SIG Personnalisatior
Apparence neme
jIMigg Indicateurs ~ Dossiers  Exports ADS  Stafistiques 3
7 sombre Préférences
Notification . Motificatic
synchronisation @ ® sap sy
N . ,
- ] ) Theme nostalgia R'ads
Dossiers SIG Personnalis| . .
original
Apparence AETE
RADS Original b
W Comhre
Notification '.'\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS  Statistiques ﬂ

synchronisation |REEEEIES

Sombre sur theme standard

Théme
Standard

Sombre
Notification par email

Sirap Sync
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5.3.2. SirapSync

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

Cliquer sur  Enregistrer  pour sauvegarder le paramétrage

6. MODULE NOUVEAU DOSSIER

Depuis le module Dossiers la fonction [+ permet de créer manuellement un
nouveau dossier dans Next' Ads.
La procédure de création d'un dossier se fait en 2 étapes

1. Choix du terrain

2. Choix du dossier et du demandeur
A l'issue de la création d'un nouveau dossier, Next'Ads ['ouvre
automatiquement dans la fenétre courante.

6.1. Choix du terrain

Dans le premier onglet Terrain la choix d'une commune permet d'afficher
tous les parameétres.




Le monde vu den haut
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A i R o pré
'\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques # _ 2 Prénom N.

Dossiers » Nouveau dossier

Terrain Dossier
Localisation Commune *
Ma Commune v
Références cadastrales :
Assistant SIG
Q : o
O Quartier Section Numéro WMaitre Provisoire Superficie
Lignes par page 25 - Osurd
Informations terrain Superiicie (m’)
0 ¢ surface consommée (m2) 2

Adresse terrain

Numéro Voie
Lieu-dit
Code postal Ville 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'assitant SIG
e Saisirmanuellement les parcelle
e Modifier les parcelles saisies
[ ]

Supprimer les parcelles

6.1.2. Assistant SIG

saisies

L'assistant SIG permet de faire appel & X’Map pour selectionner les parcelles

directement dans le plan cadastral par simple clic.

Parcelles (10) &

- I ¥ — T
104000040012 i 4 -~ 1163 . \
o \ | |
_ \‘ g86 |\ 112 L ‘ \I
104000040011 & \ 164 \ \ L i‘@ﬂ “
104000040014 W e =
. départementale
_ | M 5 a 13
104000040013 i . W s W )
- \:fT""Jr — \,/’) 7 —
1040000A0010 I \-\ [ ,_r—-’\ | \ L
\ T | \ 8 -
- g ) \ \ 12 |
1040000A0009 i \ | 2 \ |
_ g — — B
1040000A0008 - 3
‘/ 7 \\ \\ 6 11
1040000A0006 W A - AR A\
e \ \ \
_ - AR
1040000A0007 \ \\
K g o 23
104000040005 & A 756 Pl N\l
=] E |

Annuler Valider

La fonction a permet de faire apparaitre les champs de recherche de

parcelle par adresse fiscale ou par référence cadastrale.
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6.1.3. Saisie manuelle des parcelle

Pour ajouter manuellement les parcelles en cliquant sur o et saisir la
référence de la parcelle.

Quartier
000

Informations parcelle

Sedtion

0A

Numero

oo12

Superficie (m?}

1256 Sl

IMaitre
[] Provisoire

Ok

6.1.4. Modifier les parcelle

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

6.1.5. Supprimer les parcelles

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

2 lignes sélectionnées Q B ¢ o

= Quartier Section Numéra Maitre Provisoire Supericie

000 0A 0008 490

ooo 0A 0007 140

D oo 0A 0005 150

O 000 0A 0012 v 405
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6.1.6. Assistant pour la saisie de I'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/

ﬁyv

Sttes,

o R . ’ I
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6.2. Saisie du dossier

Onglet Dossier Validation et Contréle de la saisie

e cliguer sur Enregistrer (en haut a droite)
e en cas d’erreur ou d'éléments

Dossiers > Nouveau dossier manqguants celle-ci est signalée en rouge

'.'\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS
Sirsp

Enrenictrar

Suite de la procédure

Terrain Dossier 7| * choix du type de dossier
Ju— ==> numgrofqhon ou’romo’ngue '
Permis de construire (PC) modification manuelle a partir de
I'information année
] o < (saisie en changeant la numérotation voir

page suivante )

* permis initial ou modificatif/transfert
(avec choix de permis existants sur lesquels
\.| créer le modificatif ou le transfert)

Numera de dossier
PC 01200 21 A 00432

Localisation
Pétitionnaire Demarndeur (

Personne morale -

< ) | * saisie du pétitionnaire avec assistant

- N | siparticlier ou personne morale

NEUWEN & KOCH

i_nf.c;@neuwenkoch.com \.

(| * informations complémentaires :

Informations Nature des travaux (PlafAL) Nature des travaux est obligatoire

Complémentaires Nouvelle construction

2 instructeur est obligatoire

o -Description des travaux : saisie libre,

Guillaume Theo . . .« . by .
information visible en synthese du dossier

Descrption des travaux
Ateier de construction mécanique \_

{ e édition automatique du récépissé de

dépdt, activé ici, qui sera ensuite
conservé dans le dossier

Récepisse de depét @ Genérer lors de lenregistrement
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Enregistrement du dossier

Opérations faites en paralléle :

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

-Edifion 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 rubrique Document du dossier, le
compteur de documents du dossier s'incréemente automatiquement.

'_,\ NextAds Indicateurs  Dossiers B

€

o m
©

- DPO1200313A0003 [ Cumite [ LaurentArais Q) 16 Chares Sain-Bemae A

O 0 0 o o

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

‘_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers  Exports ADS  Statistiques  §% '} Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques £
Dossiers » Nouveau dossier Dossiers > Nouveau dossier
Terrain Dossie Terrain
(ST - = type Administratit pe ous-type
Permis de construire (PC) v Initial - Permis de construire (PC) ~ Initial v

28/04/2021 ®

Numero de dossier Numero de dossier
PC 081016 21 R 0004 °

28/04/2021 &

Changer I'année puis cliquer
dans la partie numéro

Le numéro s'est ré-incrémenté
automatiquement et peut-étre
repris manuellement
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7. CONSULTATION D’UN DOSSIER

Next'Ads propose de consulter et de modifier les données d'un dossier gréce
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 & des
fonctionnalités contextuelles & la rubrique active.

‘_-\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques £+

ese ~ . DP0000002100000 ours de dépot  [PJDEMANDEUR @ Ad:
F— Entéte et fonctions

Synthése

‘ Versement vers PlatAu H Rediger H Editer ‘

Rappels

Historique

Cartographie

Conty inglugan‘
PrapE{a enerwapes
= rupriques
Instruction

£ Taxes

|& Documents (>}

[ Messages

< Réduire le menu

7.1.  Synthese

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

DP0000002100000 En cours de dépét EDEMANDEUR °Adresse du terrain

Versement vers PlatAu Rédiger Editer

22 Instructeur : Instructeur intercommunal 8, Autorité compétente :, [ Parcelle(s) : Al123 Al121 AI1152 Al122 @MMS 2 Récepleur dossier - e e & Décision -

Pétitionnaire Infermations projet Dates
Suivi de l'instruction

. Objet : Extension Dépét : 09/06/2021

B Smmagnr s

T Surface existante : 94 m* Demande : 09/06/2021 Réception de la demande en mairie
email: - Pétitionnaire Surface Cmé‘P-ﬂ@}@f Reception serviceDigifees21 L Avantle 16/06/2021 Réception du dossier au service instruc
Téléphone : Surface démolie : - Complet le :

Surface finale : 109.2 m® Décision le ; @ Avant le 1610672021 Réception du dossler au senice insin

Date limite instruction : 09/07/2021

Suivi de I'instruction

Contraintes d'urbanisme

Zonages)

Prascription(s)

- Aucune prescription -

Serwitudes . , .
Contraintes d’urbanisme

- Aucune senitude -

Information{s)

Limites dagglomération, Réglement local de publicité : zone

ZP2, Réglement local de publicité : zone ZP3a, Tampons
ronds-points et carrefours - 10m
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7.1.1. Suivi de l'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 I'instruction implémenté dans le

Workflow et passer directement d une nouvelle étape d’instruction avec o

7.1.2. Dossiers apparentés

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

Dossiers apparentés Q :
Huméro Demandeur Date de dépol Décision Date de décision Ty pe de fien

08/09/2020 Simple information 23/09/2020 Parcelle
19/02/2014 Simple information 19/03/2014 Parcelle
26/05/2010 Simple information 01/06/2010 Parcelle
- 03/06/2005 Parcelle
23/02/2006 Favorable 30/04/2006 Parcelle
-~ 07/01/2009 Favorable avec réserve 23/02/2009 Parcelle
20/11/2008 Favorable 29/01/2009 Parcelle
04/02/2008 Simple information 15/02/2008 Parcelle
05/03/2021 Favorable avec réserve 19/03/2021 Parcelle

v

Fermer

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

La synthese affiche également
e Pétitionnaire : Les informations permettant de contacter le pétitionnaire
e Informations projet : La nature des fravaux et des surfaces projetées
e Dates : Les dates clés de la demande
e Confraintes d'urbanisme : Les confraintes reglementaires affectant les
parcelles
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/.2. Rappels

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

@) NextAds msciwurs Dossers ExporisADS  Sussques  {%

Docsers > Ragel DP01200313A0003 [ Déposé [ Nouyon Maxime € 5 Bertand Royale Susto 655 12220 Les Ales

® g ;2

Le bouton ° 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 cf. 44 ci-dessus

4 NextAds incicaurs Dossiers ExponsADS  Suusuques I @ & Frangost
Indicateurs
Imminente (dans les 7 jours) >  Typede dossie ~ [0 watficher que mes dossiers (] Afficher les rappels traltés Appliquer
n Rappels ~
Encours Contrdle au ossier 020112014 DPD1200313A0003 Nguyen Maxime Les Amres
Contacter |a C uté d
En cours criacieria bommanase oe 150112014 DPO1200313A0003 Nguyen Maxime Les Altres
Communes

(] n SVE c

2 [ vossiers Cudes 30 demiers jours -
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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 ..... )

’_} Next'Ads Indicateurs Dossiers. Exports ADS. Statistiques o

Dossiers > Historique PC08110021R0003 En cours de dépt  [BY scifombrelle @ Chemin de Ia Montagne Noire 170
@ Informations
Synthese
Date Action Utilisateur
Rappels
Historique 1610412021 12:03 Changement de type de dossier Cécile ALBIGES
Cartographie
Contraintes durbanisme

B CERFA

B Instruction

€ Taxes

° Liste non exhaustive

|@ Documents

B Messages

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 X'Map les parcelles
associées au dossier.

'..\ Next'’Ads Indicateurs Dossiers  Exports ADS  Statistiques £

Dossiers > Cartographie DP01200313A0003 [ Quainé [Y LawentAnais @ 16 Chares Saint-Bemard Apt 5

Autres outils

e zoomer sur les parcelles définies dans le
/\ dossier, rubrique Cerfa
P * 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
Synthése du dossier.

Outils pour le plan (avec X'map)
e +/-7Zoom / déZoom

* aide en ligne sur le WebSIG
» déplacerla carte

cliquer un point de départ puis sans
relGcher déplacer le plan, relGcher enfin.

7.5. Contraintes d'urbanisme

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

'.'.'- !_I-::-:'Au: rdlersen Doashn CoponiaADE Swiuipes £

sl Les contraintes d'urbanismes sont récupérées automatiquemen uis
X'Map lors de la création du dossier. Next’ Ads mémorise les con’rf%elles
qu’elles existaient lors de I'enregistrement du dossier méme si le decument

d’urbanisme graphique évolue.
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7.6.  Rubrique 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 d jour réglementaires touchant les formulaires Cerfa , mais aussi les
éléments de bible Iégislative et le « Workflow qui sont préts a I'emploi.

Présentation générale

@) NextAds indesteurs Dossiers ExporsADS  Siatistiques

O s 1| points du dossier & corriger
e * cliguer pour accéder a
U (i I'emplacement & corriger
I e s s e corriger puis re-cliquer ici

pour I'emplacement suivant

. R point a vérifier
R B o o[ [Ny =Y o W=\Vi[o (=] a0]=}

4.3 - Informations complémentaires.

Type aannexes
[JFecne (JGarage [Jvéranda [JAbacejartin [JAutres annexes 4 (habtation

Nombre de piéces de la maison Nombre de niveaux de la maison

Déplacement vertical en utilisant la roulette de Ia souris,

cessite des démolitions.

n gune Kgisiaticn connexe

les parties décrites a droite changent en méme temps

Acceés direct aux
parties du Cerfa

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

Attention

Vous étes sur le point de quitter la page sans enregistrer votre travail, &tes-vous slr(e) de vouloir continuer ?

0Ok 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 o

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 distrit

DuLeur

Fermer

e Une saisie assistée pour les parcelles ormations parcele

* 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

00qf

OE

0560

9035

[ mattre

[] Provisaire

Ajouter
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8. INSTRUCTION D’UN DOSSIER

Conftréle et saisi des informations de I'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 nofifié 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 nofification
e Quandily a plusieurs dates de demande de pieces Next' Ads considere
que la notification correspond & la derniere

Date de limite de complétude :
e La date de limite de complétude par le demandeur est calculée selon
la demande de piece + 3 mois
e Quandily a plusieurs dates de demande de pieces Next’' Ads refient la
derniere + 3 mois comme date de limite de complétude

e GRS e T
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8.2. Vérification Recevabilité

Une rubrique avec un ensemble de dates saisies manuellement ou par le
meécanisme du Workflow.

La rubrique comporte aussi des informations sur I'instruction avec dans la
partie Autre, des éléments en complément a la partie classique.

Général

Date d'émission de I'AEE @) l
Dates liees au SVE

Date d'émission de 'ARE () ]

Date de la demande 30/12/2016 ©®

Date de dépét 3122016 B

e e 0 Informations de complément
pour juger de la qualité du

Date de Valigité > dossier
Dossier recevable : le

Dossier recevable ]

- pétitionnaire doit étre contacté

Autorité compétente

Signataire Le Maire -
Signature
information demandée lors du
Instructeurs AN A
Instructeur Principal Albiges Cécile dep(‘)T .
Un 2eme instructeur pour
Instructeur Secondaire prendre Ie re|G|S
Autre ) — -
#:&:ﬁ(des Nouvelle construction 1 Information liée & Plat’ AU

Description des craation d'une ouverturea Ir facade
fravaux

Stockage B78-01
dossier

Informations complémentaires &
bols clefdu MERLI? I'instruction de base

Description des fravaux : saisie
libre des tfravaux/projet affichée
aussi dans la synthese du dossier

Secteur

Classe de la demande

Etat personnel 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

. q 5 o p
s NextAds 'ndicateurs Dossiers  ExportsADS  Statistiques & A ® A& Penomn
Dossiers > Instruction > Consultations et Délais. DP0000002100001 En cours de dépot E Demandeur 9 Adresse
@ Informations Rédiger Enregisirer
|B CERFA
Piéces ﬂTandéEs Services ?nsunés Nolmralwgdé\a\s
Instruction
Dales imporianies
Veérification Recevabilité peialionduidossiey ni0s021 8
Consultation et délais
Date de nofification d'incamplet 09/06/2021 )
Observation du Maire
Date limite de complétude par le demandeur09/09/2021 £

Examen technique —

Décision et avis Dossier complet (début de procédure) 11/06/2021 &

Contréle de légalité

Observations sur les
DAACT pigces
£ Taxes
2 lignes sélectionnées Q § i °
|&@ Documents 2]
Nombre de  Nombre Date de Nombre Numerode  Daleréception  Daleréception Nombre de pices
B Messages B Conforme Type de piece Obligatairs o, supplémentaire demande demandé recu accusé piece recues Document

Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36
O v a)aucode de furoanisme] Oui 1 2 09/06/2021

< Réduire le menu

8.3.1. Pieces demandées

Ajout des pieces

cliquer sur @

cocher une ou plusieurs pieces
e cliguer a coté de la liste des pieces pour fermer la liste
* saisir une date de demande

* valider I'écran des pieces

cliquer sur Enregistrer en haut a droite

Ajouter des piéces.

Un plan de situation du terrain [Art R 431-36 a) Gu code de [urbanisme], Un pian de mass... v

O Formulaire cerfa DP
+ Un plan de situation dutemain [An. R 431

+ Un plan de masse colé dans les 3 dimens [ Un plan de situaion u lerain [Art. R 431-35 a) du code de [urbanisme] ‘clume dune construction existante (exemples
véranda, abri de jardin. )

I3 un pian de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R 431-36 b) du code de 'urbanisme] A fo
Date 0e Ia demanas 2]

[ un plan en coupe précisant Nmpiantation de a construction par rapport au profil du teain [A .
Valder  Annuler

[ Un plan des fagades et des toitures [Art. R.431-10a) du code de Furbanisme] A foumir si votr..

[ une représentation de Faspect exténieur de la construction faisant apparaitre les modification
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informations par piece , contréle et document associé

Piéces demandées Services consultés Notification délais

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

Dates importantes
Verification du dossier ol

Dossier complet (début de procédure) 3111272013 @

Date limite de complétude par le demandeur (début de procédure)31/01/2014 &

Date de nofification d'incomplet &
Observations sur les pieces
- . o Nombre  Nombre Datede  Nombre Numerp DF° Date LT
O Conforme  Type de piece Obligatoire ! e suplémentare dsmande  demandé gerecy 'SCoPHon recepfon 5 Document
SRR EeETETETE - TR accuse piece
Un plan de situation du terrain [An. R. 431-36 a) du code de Furbanisme] oui 1 2 09/03/2021

Un plan de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R.431-36 b) du code de I'urbanisme]. A fournir si
votre projet crée une construction ou modifie le volume d'une I existante (exem)

véranda, abri de jardin...)

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

Associer un document de la rubrique Documents a la piece référencée

'_} Next'/Ads Indicateurs Dossiers ExportsADS  Statistiques o

Dossiers » Document > plan_situation DP08101620R0008

@ Informations

o 1-préparation du document associé a la

o s piece, aller dans la Rubrigue Documents

€ s du dossier

~| -importer/uploader un document, de

comiespies  « s | TYOE€ €MIS OU recu

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

- info : Pieces constitutives ne sera plus

disponible par |la suite dans Next’ Ads

- Enregistrer

|@ Documents

B Messages

Date &
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'_'l‘- NextAds Indicateurs  Dossiers ExportsADS  Statistiques £

Dossiers > Instrucion > Consullations et Délals

® romsuns 2-sur la ligne de la piece concernée

e li fficher le détail
coesscomnts rmcncéas cliquer pour afficher le détai
BE Instruction
o o 2ce(s) non validée(s)
Vérification Recevabiite [ ik
Cartographie
Consultation et délais
Verification du dossier o
Observation du Maire Contraintes sumanisme
Examen technique Dossler complet (début de procédure) 2]
Décision et avis.
Date limite de compktude par le demandeur (début de procédure) a
Contrdie de kgalitd
haCT Date de notification d'incomplet a
£ Taxes Observations sur les piéces

@ Documents

B Messages a i °

o Conforme  Type de piece

o Un plan g situation du temain (At R 43136 a) ou code oe
furbanisme]

DP1. Plan de situation @ [ Piece compléte
au terrain

Demande

10/12/2020 B

Limite la
Accusé la
Reception @
Numero de re

N; ed ece
Initiale A

3 - associer un document & la piece

o e . DP08101620R0008_DPDEMANDEDEPIE...
e choisir un document dans la liste
e cliquer sur Valider en haut  droite

plan_situation
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e Validation de toutes les pieces

'-1\ Next'’/Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques

Dassier: tion > Consultations et Détais

4 lignes sélectionnées

<]

| @

o

Jeur (0Ebut de procédure) 2]

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

la premiere colonne

Le nombre de pieces concernées est
indiqué.

2-Cliquer & droite sur * pour sélectionner
dans le menu « Pieces conformes »

La colonne conforme est modifiée

e Edition d'une demande de complétude de pieces

Cliquer sur le bouton Rédiger en haut a droite, pour ensuite basculer sur la
rubrique Nouveau Document et télécharger le document fusionné, puis
enregistrer ce document comme brouillon ou le finaliser.
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8.3.2. Services consultés

'_: Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques # ! @ &, Prénom N
Dossiars > Instruction > Consultations et Délais DPO000002100001 B En cours de déptt B Demandeur Q) Adresse
© informations Rédiger Enregistrer
B cerra
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 &t avis

D Sarvice Consulté le Diate limite de réponsa Awvis du service Réponse |2
Contrdle de legalité
DAACT O ABF 11/06/2021 1140612021
£ Taxes O Direction Des Routes 1062021 11/06/2021
(& Documents 0 (] ENEDIS 11/06/2021 1140612021
B Messages Observations du service
instructeur

Ajout d'une consultation

* cliquer sur le signe @

e cocher un ou plusieurs services
e 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 B

Précisions et modification de la consultation
d'un service

* cliquer sur la ligne du service

* sqisir les informations

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

e * cliquer sur Enreqistrer de cette rubrique

16042021 B

18032021 B

Détails de la date limite de réponse
* pour tous les services hors ABF

* pour I'ABF spécifiguement

Saage Ces dates sont mises & jour lors de la saisie
des services concernés

Raccordement au rése .~
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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.

T ———

e soe Voir le chapitre 9.4 pour plus de détails sur les
éditions et les documents du dossier
s a
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8.3.3. Nofification délais

6' Next'Ads Indicateurs Dossiers Exportz ADS Statistiques n !_ @ 2, Prénom N

Dossiers > Instuction » Consultations et Délais DP0O00002100001 En cours de dépit B Demandeur 1@ Adresse

0 Infermations Rédiger Enregistrer
|8 cERFA
Pieces demandées Services consultés Nofification délais
W& Instruction
Informations générales

Vérification Recevabifité 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

Contréle de lgalité Cas parficulier -
DAACT
Cas i -
£ Taxes
Motification de délai
& Documents (2] Date de nofification 8
B Messages
Date de raccusé de réception o]

Huméro de regu

Date d'affichage du délai o]

Motifs de modification de
délai

Historique 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 motif de modification de délais (texte libre)
e Possibilité d'archiver les informations du délai actuel pour conserver un
historique des nofifications de délais.

La consultation spécifique 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

siCap -
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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

'-l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques ﬂ

DP01200121A0004 En cours de dépdt

Dossiers » Instruction *> Observation du maire

@ Informations. Synthése
E CERFA on environnement Equipement d urbanisme Projet de construction Avis du Maire
Rappels
Instructi .
B Instruction Historigue Commune avec POS /PLU ?
Veérification Recevabilité
Cartographia Commune avec POS/PL...  Commune avec POS/PL..
Consultation et délais
. . Réglementations -
Observation du Maire specifiques Zone de protection au titre du patrimoine ? ()

Examen technique - et ~
q Zone de protection de I'envirronnement ? Q)

Décision et Avis
Loi Montagne ?

Contréle de légalité

Loi Littorale ?
DAACT
Périmétre de Prévention des Risques 7
£ Taxes
Si oui lequel ? Muisance diverses 7
|& Document o
B Message Dans un périmétre inconstructible industriel ? Ej) QOui
i Distance en M 100
Ligne électrique EDF ? (®) Oui () Non
Si oui qusl type
HT/BT

Réciprocité Exploitation
Agricole

Classé en ICPE ?

si non, Tiers & moins de 50m du projet ?
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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, a la différence des autres rubriques, la rubrique fiche
instruction n'est visible qu’aux uftilisateurs 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 ad chagque commune : POS, PLU, CC ou RNU.

'_'l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers  ExportsADS  Statisiques £ &, Frangois L
Dossiers > Instruction > Examen Technique DP01200121A0004 En cours de dépot [ Hermann Stosfller @ 15 Route de Segur 12630 Agen-dAveyron
@ Informations Enregistrer
|E CERFA Q i e
W2 Instruction
Vérification 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 technique Surface dutermain (Art. 5)
Décision et Avis
Distance Alignement (Art. 6)
Contréle de |égalité
Distance Limites (Art. 7)
DAACT ,
n M i} .
€ o Disanes cansvctons 4.) La "check-list" que représente cette fiche
& Docanen o d'instruction comporte par article .
Bl Message N by
* une case a cocher « probleme » pour

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

e des informations supplémentaires sur le
projet, lotissement, zone PPR ou au zone
spéciale ZPPAUPT./ AMVAP2,/PSMV3,

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 pafrimoine)
3 -PSMV : plans de sauvegarde et de mise en valeur
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8.6. Décision

'..\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExpotsADS  Statistiques % @ & FrangoisL

Dossiers > Instruction > Décision et Avis DPO1200121A0004 [ En cours de dépdt [ Hemann Stosfler @ 15 Route de Sagur 121

@ Informations

8 cerFa

Favorable - 16032021 B

Dats denvo de la proposition  la maira 16032021

Favorable - 302 8

Contrble de légaité Date de notfication de déclsion au pétiannaire 18032021 ©

delaméte 18032021 ® 18052021 ®

Date de dossler complel(en intene) pour Fanéte

La rubrique « Décision » se décompose en plusieurs parties :
- Avis de '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 a 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 Ia page, VOUs 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 configuration par type

d’autorisation, une liste d'étapes sera appliquée (par exemple I’é@
dossier), ces étapes associées ou non avec I'édition de documents. \
isicap -
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8.7. Contréle de légalité et recours

'“\ Next'Ads Indicateurs Dossiers  ExportsADS  Statistiques £

jon > Conirole, Recours et Contentieux DP01200121A0004 En cours de dépdt  [B Hermann Stoeffler ) 15 Route de Segur 12630 Agen-d‘Aveyron
Rédiger  Enregistrer
18 CERFA
Recours
BE Instruction
Légalits

Vérification Recevabilts Date de transmission A
Consultation et délais

Date d'envoi au responsable de I'stat 17/0312021 &

DécisionPositf ~ 191032021 ®

Date darrété de retrait de permis e
Contrdle de légalité
DAACT
€ Ta
|& Document t -]
B tessag:

—— > Larubrique Légalité et Recours permet de :
e conserver |'historigue du suivi de la fransmission 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.
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8.8. DOC -DAACT et Récolement

Enregistrer

Attestation N
Date attestation 29/0412021 =

Engagement -
Recu attestation
Recevabilits (®) 0ui () Non
Visite Recolement (@® Oui () Non

Ensemble Div. fait le 2]

2]

Autre destitation le

Travaux

DOC/DAACT

partie supérieure
sinformations générales
partie inférieure

eListe des saisies de chaque
tfranche concernée

Infos travaux

Adresse travaux

Différé travaux
finition

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

ecliguer a coté de la fenétre
s blanche pour ne pas enregistrer

Date finition

Dont individuel

Dont collectif

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

Utilisation du workflow : suivant paramétrage, a I'étape de la conformité, le

dossier peut passer en état Archivé.
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8.9. Taxes (de participatio

'_.\ Next'Ads Indicatewrs  Dossiers  ExportsADS  Stafistiques £

n)

Dossiers > Taxes

@ Informations.

1B CERFA

B2 Instruction

€ Ta
IS Documen t Accomple 11" de  Accomple TMontant prévuen  Accomple 1 Payable  Accomple 1 Montant encaisseé en
S < e €
B Messag ;
PRE :Logement collect 13 00 8032021 0
Montants
Prévision Montant 1 5 €
Encaissement Montant 1 €
Prévision Montant 2 €
Encaissement Montant 2 €

PC01200320A0464 [B] Attente de piéce(s) [ LeclercNoa @ 14 Roussel de Nesle Apt. 456 12220 Les Albres

Rédiger ~ Envegistrer

ccompte 1Payé  Accomple2N°de  Accomple 2 Montant prévuen  Accomple 2 Payable  Accomple 2 Montant encaissé en  Accomple 2 Payé
™ € . H N

24/0312021

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

Rappel
Depuis 2012, les taxes TA et VSD sont

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

1) DENCI : Déclaration des Eléments Nécessaires pour de Calcul des Impositions.
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8.10. Parametres et taux de taxes d'urbanisme

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

'-:\ Next'Ads mdicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques #

Cx Reveliuragals

Paramétrages » Taxes d'aménagement

Gestion des périodes Valeurs de base

Ces valeurs proviennent du Sirap Store.

Surface de construction

Haors ile-de-France To9€

fle-de-France 380€

Aufres
Désig = de de calcul
Tenfes. caravanes, résidences mobile de |oisirs 3000£€  parunité
HLL 10000€  par unité
Piscines 200€  parm?®
Panneaux photovoltaiques 10£  parm?
Ecliennes =12 m I000€  parunité

Emplacements de stationnements (non compris dans |a construction) 2000€  par unité
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9. DOCUMENTS

9.1.  Principes généraux sur les documents dans
Next'Ads

Tous les types de documents aftachés 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 SVE¢., un récépissé de dépdt classique)

e document suite a une édition depuis un courrier modéle,

e document externe ajouté manuellement ( pdf, jpg, xIs, doc,docx..),

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

e brovuillon

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.

Des 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 éfre
modifiées.

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

Chaqgue document émis, généré par fraitement 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 tous les autres
utilisateurs

5) ARE : Accusé de réception électronique.
61) SVE : Saisine par voie électronique.

43
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Rubrique « Documents » détails de I'interface

Zone de dépdt de documents

Nombre de
documents [t ar e

Dossiers > Docum I I DP01200321A0001 B En cours de dépt  [EY HellBrun Jeorg Q) 14 Route de Rodez 12220 Les Albres
@ Informations

I Instruction Déposez vos fichiers a envoyer
£ Taxes Ou dliquez ici
|& Document @

Rt e - a < I'| 2 options de recherche
e émis/recu/plan
e non visible / verrouillé / en cours

Rédiger

Qi
Liste des B -
> Consultation des services AvisDesServices - Modéle CCLRS /7 o]
d o C u m e. n TS > 09/03/2021 Général ARE DP [a)
du dossier " e 25 - /

~

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

Il existe 3 types de documents

S
Document recu

Document émis

“

Plan

Chague document peut cumuler plusieurs états

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

L
,‘i

: Non-visible. Visible seulement par I'ufilisateur
: En cours, modifiable non finalisé

L'icone Y permet d'accéder au téléchargement ( document Word ...) ou

a I'apercu du document sur la partie droite de cette méme pog@les
pdf, images, document html)
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Le monde vu den hau r

9.2. Dépdtd'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...),

@) NextAds indicatews Dossiers ExportsADS  Statistiques

Dossiers » Document

PC08103292J0021M01 [ En cours ce cépdt [ BOBILLC Jean-Lows @ 81700 BLAN
@ Inommations.

f
i
g o ay o
8 Instruction : PDE Déposez vos fichiers a envoyer
€ Tos |

Oucliquez ici

'
| + Copier
1@ oocumenss @

B s @ . I I

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

Dasignation

- Général

plan-ge-masse jog

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

2-indiguer si le document est considéré
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 2

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 télechargés)
document généré par un modele Word au format DOCX sous Next' Ads
document généré par un modele HTML sous Next' Ads

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

',} Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exporis ADS  Statistiques ]

Dossiers » Document PCRTINZ000028 B Décsion prse Y Q LerUY
@ nformations [l eieieieieieieieietieleietinte il ieleie bttt ettt "
g oo ; [ +]
B8 Instruction H Déposez vos fichiers a envoyer RmeP“s' de depnt dune demande
de permis de construire ou de permis d'aménager
€ Tares ' Oucliquez ici
@oscument @ 0000000000 TTTTTTTTTTTTTTToommTToooommTooooommTToommnTooommmmnes
B Message @ e ~  Efat
Rédige:
Q
Date Rubrigue  Désignaton Rétérance
. & mprmer propo . -
B 212202General AT po 2000028_(_ARRETE_ACCORD_ET_BORD_CFT0ES a 7
imprimer
B 2312/2020Général  ESTMATIFS TAET PC: W2000026_04_MONTANTS_ESTIMATIFS_TA_ET_RAP_CDET86 ] P < |
RAP
B 2312/2020énéra %L”SQ".,‘?ZQ”ET“ES PCASFM2000028_10_AUTRES_INFO_UTILES_B4ED3F a8 7
B 0511/2020GEénéral  Récépissé de 0épdt PO IM2000026_RECEPISSE a P < |
B 2122020Général  AVIS MARE pe_ et _avis_maire_20201222170626_chigrioypishcsakiing a8 Va
pléces
B 231122020Généra :r’:::;;nu':::“ Pleces_complementalres_a_rempiacer_dans_cossiers_maire_nnachevsafyboxnrcio ) 7’
dossiers mairie
B 2312/2020Généra m;'ﬂ‘"“ma DOC_cennocnibpamapzieigh a a
ARRETE PC
2 e 7 a
B 24n1220206¢n¢ral  , REEC PC_ _ACCORDE_20201224050758_ocjvhepgmkppvzrghsda a 7’

< Reduire ke menu

icone permettant
I'apercu du document
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Le monde vu de rur

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).

4 NextAds indicawurs  Doss ExporsADS  Swustques 23
Dasziers > Synmése DP0072512000061 Decision prise B SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph RCUSTAN i 175 Route de Gaude 07200 SAINT-ETIENNE-DE-FONTBELLON

@ Informations Versement vers PlatAu Rédiger Editer Supprimer e dossier

Synthise
2 Instructeur - Anthony VAILLE £ Autorité compétente - Le Maire, Au nom de la Commune (3 Parcelels) - 2310000C 1642 2310000CO786 2310000C0787 2310000C1843 & & Reér ler

Rappels
& Décision : FAVORABLE

Histonque

Canonapne Pétitionnaire Propristaire Dates

Contraintes d'urbanisme 175 Rout Dépét : 18/1212020 °

0720057 ET\ENNE DE FONTBELLON
Demande ;

18 cerra Email : contact@moulindozan com Email : .
& Instruction Téléphone : 0517840221 Téléphone : DPAVIS DE DEPOT [

AREDP[
€ Taxes DP_RECEPISSE_DE_DEPOT [/}

& Documents 5] AVIS MAIRE[]
B Messages [5]

FORMULAIRE POUR COMMISSION uCELZ . <
S ——* Depuis la page Synthese

AVIS DEPOT POUR AFFICHAGE_AUTRES COMMUNES [

PC INCOMPLET ET MAJORATION DELAIS [/}
PAAVIS DE DEPOTZ

AVIS DE DEPOT (/)

PC INCOMPLET ET MAJORATION DE\J\ISB
RECEPISSE DAAFFICHAGEZ

RECEPISSE D_AFFICHAGE (]

- PAAVIS DE DEPOT [

PAAVIS DE DEFOT[A

AVIS DE DEPOT [

Exemple avec un arrété

PROPO ARRETE TRANSFERT [}

R —— Sous-rubrique Décision de la rubrique
s NN oRECSTONS Instruction acces a la liste des courriers
ARRETE OPPOS\T\ONAD&ZQD?Z m Od é | es

01_PROPO ARRETE OPP A DP ET BORD[]
02_PROPO ARRETE NON OPP ET BORD Z
oxropo esmmcATNoNGRPOS 1 - Choisir son document modele
04_MONTANT ESTIMATIFS TAET RAF [

05_PROPO REJET IMBLICITE [}

e | 91 1€ dOCUMenNt comporte un champ de
S — fusion pour des clauses, un écran

TR O UTESS infermédiaire demandera de

e sélectionner des clauses de la bible en
cours.

10_PROPO OPPOSITION AUBENAS [}
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‘,.\ Next'Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques

Dossiers > Document > Nouveau DP0072312000081 [ Décision prise [ SARL MOULIN I'CZON représentée par M. Joseph ROUSTAN ) 175 Route de Gaude 07200 SAINT-ETIENNE-DE-FONTBELLON
information
@ Informations E——
B cerra
W& Instuction Finaliser ~ Enregistrer brouiion
€ R S .
02_PROPDARRETENCN CPP ETBORD ~ CPangerce mogéle =, Bidie (Clauses

@ oocumenss @

B s @ e

: Affichage des références du document
o modele

1 — cliquer sur Télecharger pour obtenir le
document final fusionné avec les
données du dossier.

- o x

[ T — °

1 02_PROPO ARFETE HON OPP ET ORD_7_3_2021 15 5.

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

e préférences d'un utilisateur )
e QU VI € dOCument sous Word pour
- = , T e e e e o] MOdifier 1'arrété.

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

ARRETE DE NON-OPPOSITIONY
....... tion pedatadley

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

@ NextAds indciews Dossiss  ExportsADS  Statistiques

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

: 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

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 modeéle de document en ligne (format HTML)
La conception et la mise a 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 télechargement nécéssaire et sans passer par un suite
bureautique )

Exemple avec un arrété

"\ Next'Ads mdicateurs Dossiers Exporis ADS Stalistiques Q
"0 o Revermuragas

Dossiers > Document > Nouveau PC081016817R0001
Modéle N
@ nfomations TESTSIRAPHTML  Changer de modéle
|8 cerFa
M| Instruction -
Général Désigrialios
€ s Exemple d'Amétd
I \E Documents a Général -
B Messages
Référence
Date [a]
Sécurité ] p,—mégéo
® vsb-Q
Document @ Apercu
Fichier Edition  Insérer  Tablesu
S @ B I Y S a: ~ 10pt Paragraphe 4 - =R
== = =2 AVl H B o
REPUBLIQUE FRANCAISE Dossier n° PC08101617R0001
COMMUNE 0 Date de dépdt: 111122017

Demandeur : Mr Hervé Frangois
45 Avenue de la République
69012 Lyon

SPECIMEN DE TEST

Adresse terrain - 5370 chemin de Cros &
ARFONS (81110)

ARRETE N° 2021/
accordant un permis de construire
wvalant autorisation au titre du Code du Patrimoine - valant permis de démolir - valant division
au nom de la comm|

LeMairego 1 —-Modifier le document

2 - enregistrer ensuite le document en
tant que brouillon ou bien le finaliser,
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

< Reéduire le menu
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9.6. Supprimer un document

Il est possible de supprimer un document quel que soit son état :
e 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)

Quelques 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.

'_"\ ﬂ?;fﬁwgmmmw Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o
Dossiers » Ducumm )Nuuvaau DP01200121A0098
@ Informations
8 cerra B - \ | - Description pour renommer le
g o | e document.
€ Taxes Gémlér.a\ -
@ oocuments @ - - Référence : indication affichée dans
B Messages == > la liste des documents
Date ]
_ . @ - Ruk?rique pour changer de rubrique
® '=:-0 J | del'instruction
s Bordereau envoi prétectre £ @ Tékcharger
|\ ) | - 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 B
- Sécurités : 2 types : protégé ou non,
Tous les documents émis peuvent étre visible ou non

téléchargés.
Les documents recus ne sont pas
téléchargeables




BS[rap Guide de référence Next’Ads

10. RUBRIQUE MESSAGES

10.1. Message interne

Des messages peuvent éfre transmis enfre 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 diffuse a tous
les utilisateurs ayant donc au minima le droit de lecture de ce type de

dossier.
Rubrique Messages : partie
composition du message avec les
6c Blus s e fonctions « Traitement de texte »

Le B o renvoyé le dossier incamplet (voir ls rubrique Documents) merci de domner une suite et de publier les éléments de réponce en retour

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

'_‘l Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques -

@) NextAds macsews Dossiers ExponsADS  Smusuques K2 2'® 2smr

mminente {dans les 7 jours) - = [ Maflcner que mes dossiers [ Acher les rappes tranés Appliquer
custorezt

pewoeei © | I rovees

CU0B1016:

1 - cliquer sur la clochette de
nofification.

0O [ oossiers démaeriaksss (SVE, FlatAl, ) . . .
cumroes = 2 - offichage des indicateurs avec la
- partie activée nouveaux Messages

3 - cliguer sur la ligne pour accéder

au contenu du message

s101621R0002 B En cours e dépsi [ MARTINEZ Jose @

@ iomations

Affichage et donc lecture du
nouveau message.

(@ Documents @) oo .

2 e © le compteur de notfification de

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

Coté tableau des indicateurs, la liste
des messages n'indique plus ce
message
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10.2. Email

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

',} Next/Ads indicateurs  Dossiers  ExporsADS  Statistiques  £f

Dossiers > Message

PC08101621R0003 B En cours de depot [ S Je ) Chemin de Phalippou 81110 Arfons
@ Infomations Coure
1B cerra . °
Instruction et
£ Taxes Desnare o Emetie

& pocuments €

= messages

e e e -cliquer sur @ pour créer un courriel
1- rédiger I'objet et le contenu du

@ Irformatians

P L e courriel

W& instructon
£ Taxes

B tocumers @

Dossier AT & PC concoraance

Bonjour
B Messages

2l regu e dossier AT conce

projel modifie ces Ménes il fautl les plans correspondant A ces travaux
lies 'éire i 1au0ra Qe Ie PEtlonnaire La relife en 0&pOSaNt Une altestation sur MONNEUT QU 'Y 3 AUCUNE MOGINCALON ACCESSIDIIE &1 sécurté ncendie.

cardonnées tEkphonique du demandeur, Mercl de me dire 1 voUs SOUNAIEZ que J& Prépare Un COUer ou bien POUT Gagner du 1emps S| VoS POUVEZ s joindre
otre disposition si besain,

i

roanisme|

M Recevoir e cops

’_l\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques &
sewp

A @ & FrangoisL

Dossiers > Message > Nouveau courriel PC01200121A0043 En cours de dépdt [ PATRIER Jean-Pierre Q) null BO16 12220 Agen dAveyron

@ !nformations

@ cenéral © osstinataire(s) - @ =

|8 CERFA 2(s) jointe(s)
M Instuction Retour .
€ Taxes

e 2- choisir le/les destinataires

& Messages Cisore Désignation

I Les destfinataires avec une adresse
EE— mail sont puisés dans le cerfa, les
instructeurs, les intervenants et les
S — services consultés

P 3- sélectionner les pieces & joindre
S disponibles au préalable dans la

€ o + lgne séectomnée partie document du dossier

@ cocumerts @

'_.\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS

B Messages

B Génal PC Incompilet_22-04-21

4- cliquer sur Envoyer
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11. MODULE EXPORT ADS

Les exports de données standardisés sont disponibles

e Sitadel

‘_:'- NextAds indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques
o FavetBunous

Exports ADS

Péniode d
du O7/0572021 B au fn [3] GEnérer
o
[m] .
a 01/05/2021 06/05/2021 RE 7 T E 05/052021 4 1655 Matthieu TETARD D l
e Gestauran
‘_':- Next'Ads indicateurs  Dossiers Statistiques A @ & raxost
Gestiuran
Fitre par commune @
a " a 0 Génbi

A @ & FrangposL

Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques

PFAC

Filtre par commune @

Périade
du déout” B au B Générer

Type dossier
B Perms de construire

B Declaration préalable

e Cadastre (Lacaut2? )

4, NextAds indicssurs Dossiers ExporsADS  Sttsuques

Exports ADS

Gestauran FAC Cadastre (Lascot2)
I -

Rechercher par (8) date de dépst (1) date de décision

du géout B oau M Générer
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12. MODULE STATISTIQUES

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

o Statistiques

e Bordereaux

e Registres

'-l\ Next'’Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques ﬂ
Sirap

Statistiques

o Selection
Statistiques Bordereaux Registres
Contrdle de &galite Flux de dossiers
Borderesu denvol en contréie de I&galité Tableau des flux de dossiers
Consultation des services Dossiers pour affichage
EBordereau de consulfafion des services Registre des dossiers pour affichage

Envoi des DIA aux services fiscaux
Bordereau denvol des DIA aux services fiscaux

12.1. Bordereaux

e Bordereaux de consultation de services
e Bordereau d'envoi au contréle de légalité
e Bordereau d'envoi des DIA aux services fiscaux

12.2. Registres

e Tableau des flux de dossier
o Listing avec une combinaison de critéres ( date de dépdt, date
de réception du service, ttpe 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 ...)
e 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'acces aux modifications est limité par les privileges octroyer aux ufilisateurs.

‘“\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques ﬂ

#1110716_Revel-iauragsis

Paramétrages

Geéneral Editions Instruction Export Termes ADS
*Général
Informations générales sur les communes
e e Information pour le SVE défini par communes
Garograpre Liste et gestion
des services instructeurs et instructeurs

S des infervenants
Gestion des requétes
Gestion des parametres du SIG associé Next' Ads

eEditions
Modeéles de courrier (Word ou Html)
Bibles des clauses
y compris ces éléments provenant du SIRAP store (1)
gestion du Parapheur électronique pour signature des
documents

e|nstruction
Workflow (2)
Pieces par type de dossier
Délais
Parametres des taxes d’'aménagement
Services consultés
*Export
Paramétrage des exports personnalisés et des exports
institutionnels ( Sit@del , Plat’AU.... )
*Termes par métier

1) Sirap Store : plateforme de mutualisation et d'échange avec d'autres utilisateurs des ressources icrs, bible
mise a disposition par la SIRAP & I'ensemble de ses utilisateurs, tous les éléments réglementaires (%isfe des
pieéces reglementaires ...) ainsi les mises a jour en seront simplifiées - y

2) Workflow : gestion du déroulement des opérations et des étapes pour la gestion et I'instruction ijeic‘fggJe type
de dossier, voir la chapitre concernant son paramétrage
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13.1. Général

Général

Communes

(Zerer mes CommLunes

Service instructeur

Paramétrer le service instructeur

Instructeurs

M Fir Ly i .
Definir les instructeurs

Requétes
Créer mes requetes

Cartographie

Gérer mon SIG

SVE

Gerer mon SV

T

Intervenants

Géarer mes intervenants

13.2. Communes

Ensemble d’'information et de parametres utilisés dans différents modules de
Next'Ads :

Général définition de la lettre présente dans Ia numérotation d'une
autorisation d’'urbanisme.

Informations sur le service urbanisme de la mairie (hom, coordonnées).
Informations sur les signataires pouvant étre utilis€es dans les courriers.
Commune soumise 4G un zonage ou non, carte communadle,
informations nécessaires pour I'instruction

Dates et Texte général des Approbo’nons/Rewaons/ igotion,
informations utilisables comme champ de fusion ?
Informations utilisées dans le SVE (Saisine par voie elec’rromqo'g /18

' 4
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13.3. Notion de workflow

Le Workflow permet de contréler le déroulement des opérations et des
étapes pour la gestion et I'instruction de chaqgue 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 (liées par chainage)

@\ NextAds ndcaiews Dossiers ExportsADS  Statistioues XX
o Revebisuagals

st 51 s, < La création et personnalisation des
workflows permet de conftréler
finement le processus d’'instruction
= d'un dossier
Demande de prorogation oY nHaxa
Notification de prorogation oY nHaxa
[CRN7 R AN - |
[CIN7 R AN - |
Rédacti [CIN7 R AN - |
Rejet p mplétude oy oxa
Signature (accord) oy oxa
Signature (refus) oYy oxa

-2¢eme représentation sous la forme de diagramme

':\ Next'Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o
L =T —

> CU opérati avec S1 - STANDARD

Cet élément provient du Sirap Store.

Diagramme Etapes
Réception de la demande en mairie
Reécepton au serwoce instructeur
Analyse du dossier
Incomplet
Réception compigment Comolet
Dossier comoiéte
Demands de proregation Rédaction Mon recues aprés 2 mois
\ Hors délai ReIJE Accord
Motification de prorogation Certificat tacite Signature (refus) Signature (accord) Rejet pour non complétude
% - ,4’;;/’/‘

ey /R e —

57
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monde vu den hau r

13.4. Editions

Editions

Modéle
Personnaliser mes modélas

Bible des clauses
Rédiger la bible

Para DI'I 2ur
Paramétrer le parapheur électronigue




S”—a Guide de référence Next’Ads

Le monde vu den rur

13.5. Instruction

Instruction

Workflow (Flux de travail)
Cimpaniser mon fravail

Pigces Consfitutives
Définir los pidces constitutives

Délais
Cefinir les delais

Taxes d'aménagement
Définir les périodes, les secteurs ef las faux

Services Consuliés
Definir les senvices consuliés
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13.6. Export

Export

Modéle d'export
Zerer mes modéles d'export

Sitg@del
Paramefrer mes exports Siti@del
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13.7. Termes ADS et DIA

Termes ADS

Aviz de décision
Parametrer mes avis de decision

Avis de décision services consuligs
Paramétrer mes svis de décision des semvices

Termes DIA et assimilés

Aviz de décision
Paramétrer mes svis de décision
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14. SVE ET NEXT'ADS

Ce guide de référence Next' Ads ne prend pas en compte les éléments de
paramétrage nécessaire pour SVE.

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.
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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

Q secuei X @ Dosier X 3 Soutions

~  ouentre L] B Année de ™ ouenre B e L]

o Philippe Matiéo Montc! Allente de piéce(s)
o Morin Elisa Montcl Qualing
L ]
L ]
L ]
@  DP02619513A0002 @ s 311222013 Dub -
@  Cu01200M3A0002 o om0 e Filtres Réinitialiser filtres :
[ ] PAD1200313A0001 e ager (PA) 31122013 Ren.
° stz Recherche o
@  CU0120031340003 el 3111212013 Le rol
Y PO1200313A0002 e = Maisen 31122013 1y Numérn Trne & Dema : - pe
>
®
~ . *
Méme liste NUMERO DP01200120A0072
mais depUIS un Smortphone TYPE Déclaration préalable (DP)
DEPOT 09/08/2020
DEMANDEUR Moreau - Fernandez
COMMUNE Agen d'Aveyron
ETAPE EN COURS Rejet tacite
DATE D'ECHEANCE 20/09/2020
ETAT Attente de pigce(s)
e M
NUMERO DP04224520A0075
TYPE Déclaration préalable (DP) ” -
. —— DEPOT 18/09/2020

63
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Quelgues fonctionnalités d'un tableau affichant une liste

‘_',‘- Next'Ads indicateurs  Dossiers  Expors ADS  Statistiques - @ & FrangoisL

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

@  DPO12001204 . N . Attente de piéce(s)
. - Dansles listes, a droite
i a: @ § Recherche ° - : -
S— ou = Cliquer sur une ligne
o | SoUtils pour ouvrir un dossier
. o dans I'écran courant
. Ajout d'un nouvel enregistrement i
@  DPo12003204 020 Cualifié
e R Recherche dans les colonnes de la liste
@  DP01200320) 020

Série de fonctions, dont la fonction export ' ' ’

touiours présente

partie basse des listes

ecomptage des dossiers en cours
*pagination 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.fi/#/dossier?sort=dossier.dateDepot8lorder=asc&limit=30&page=18bColonnesPreferences=true

'_'\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exporisd

Dossiers

Commune v Type ¥ Instructeur
Annee de dépo ~  ouentre B et Inspecter Ctrl+Maj+1 B et al
Numéro Type Dépét Demandeur Commune Etape
@  CU02619513A0002 (CgJ:TEa‘ durbanisme d'information . 55043 Philippe Mattéo Montclar-sur-Gervanne
@  DP02619513A0003 Déclaration préalabie (DP) 31/12/2013 Morin Elisa Montclar-sur-Gervanne
[ ] PD01200312A0001 Permis de démolir (PD) 3112/2013 Robin SA Les Albres
@  CUO2619513A0001 (C&“a'?"'a‘ R 1572013 Michel Léo Montclar-sur-Gervanne
@  CU02619513A0003 (Cgljgﬁca‘ durbanisme opérationnel /15 5013 Renaud - Duval Montclar-sur-Gervanne
@  DP02619513A0002 DEdE R ZE e TRl e 3112/2013 Dubois, Michel and Boyer Montclar-sur-Gervanne

Individuelle (DPMI)

o—

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

‘_} Next'Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques k3 @ & FrangoisL

Dossiers

* ouenre 8 o« " * oueme S n
MasguerFites || Rémiiaiserfives  §  Recherche [+
@  CUZ619513A0002 %’u':"':am‘“m"‘”‘” OMALON 3 112/2013 Philippe Matiéo Montelar-sur-Gervanne Altente de pitce(s)
@  0POZ618513A0003 D : ry sut000e sasn ) Qualié owvir [
@  PD01200313A0001 “ . y . . = Encours oe 0é  Rediger un document
En bout de | d d | :
. ... | Enboutde ligne d'un dossier cliquer sur
@  CU0261951340003 C Ouvrir } En cours 08 aépdt
@  DF02E18513A0002 5‘ p U IS S U r peeese

Quelques fonctionnalités en exemple avec le dossier d'une autorisation
d’'urbanisme

Réduire le menu d’'un dossier

& NextAds idiawurs Dossers ExportsADS  Sttistiues

PeoTzom14AI °
P— a L fonmulai confent 4 ereurs. Pour visusiser cliques el
e s cigueg il
B8 cerFa -
" 1 - Identité du demandeur
) rsinucion
€
€ = Vaus étes unfs) Paricuier = O Madime (&) Momsewr  Ajouter un autre dermandeur
Py Q) vadam . @ Mors
=] rom Peiez Prénom Léa
B esage esom
Cate et lieu 04 naissance
Gate et liew de naissance
Date 0BUG2021 B Gommune Lake Pemechesier
Date WXV B Commune Labe Permechesie
Dipanement Like  pays Républue ancase
Déparement Like  pays AdpuiGue tancae  ~
2 - Coordonnées du demandeur
2 - Coordonnées du demandeur
Adresse: NumEm 8 yoi Nowen samDenis
N
Liewat Sue 674 Locaine. Agen dAveyron
ceainé Agen diwey
Cooe pastal 12520 g0 cooex
-
Téliphane 037TITEATSS
o Gomandeur habite 3 Fetrangar: Fays REPUbIRUE bancase v
51 demandaur hasite § létrangar - Fays RPN fangase = Sl demandeur habite & Fetranger: .
[ Acresser s ourrers & anaute costinaten @ N ] Agresser les courriers 3 un sutre destinatsire. @)

< Réduite e e

il )

Bouton Réduire le menu ot la Fléche >

pour agrandir
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Acceés 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 conftre 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 ére
faite de préférence sur la rubrique avant de changer de rubrique. Toutes les
rubriques ne possédent 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 Lemeine des Francs-Bourgeois Suite 525 26400 Moniclar-sur-Gervanne

Adresse

[19 Lemoine des Francs-Bourgeois Suite 525 Détails de I'adresse
Détails de I'adresse 19 Lemoine des Francs-Bourgeois
m Fermer Suite 525 Montclar-sur-Gervanne

26400 Boite Postale Cedex

Femer

Sélection d'une date

@) NextAds mocoteus Dossers  ExportsA

somsques £X

Choix dans un calendrier
avec pour une date de naissance
la séguence de saisie imposée
année/mois/jour

ou
saisie directe

Icone d’'information sur les champs de saisie
Receveir les courriers par email a cette adresseo aagaaa @yahoo.fr ‘9\

En cochant ceife case, le demandeur recevra par
d'instruction par Fadminisirafion a I"adresse renseignée,
la date de nofification sera celle de la consuliation du

courrier électronique ou, au plus tard, celle de l'envoi de
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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 & e
= Quartier 4 Section Numéro Maitre Provisoire Superficie
D 000 0A 0263 695 ﬁ
000 0B L AB00

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

Quelgues fonctionnalités en exemple avec la gestion des termes

&« ] 8 nextads-demo.sirap.fr/#/parametre/LstAvisDecision/1

‘-"\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques a

Paramétrages » Avis de décision > Modification avis de décision

&

serer e | POUT revenir & I'écran précédent

* cliquer sur Avis décision (liste des décisions )
ou

e cliquer sur la fléche retour du navigateur

Exemple avec la saisie d'un type de décision

Genéral

Abréviation

Commentair

#68bc00 >0

Simple - ﬂ

Type

rvore | Exemple avec la modification d'une couleur
® ~ctv

Choix d'une couleur
e pour I'activer, cliquer sur

3 EECEEEE
* choisir une couleur === -

£

* pour fermet le choix de couleur, cliquer & nouveau sur 2

ITTaEp ™
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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 automatiquement avec le serveur les modifications
des documents édités (de type Word au format docx) téléchargés en local.
Attention les courriers modeéeles 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
systeme 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 nofification du dossier.

‘_'\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques

Dossiers > Document > Nouveau cuooT(

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

|8 CERFA

Qu aller dans vos Préférences

PC08110021R0003 En cours de dépdt B sci l'ombrelle o Chemin de la Montagne \K Préférences = S

Versement vers PlatAu Rédiger Editer 5 Déconnexion

& Récepteur dossier - PRENAT rasvac  Usu on -

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 sy 2
Apres le téléchargement,
activer Sirap Sync et enregistrer les
modifications (en haut & droite).

Dossiers SIG Personnalisation
Apparence Theme
Standard -
I Sombre

Synchronisation . .
¥ o ® sizpsync ¥ Telecharger

Sous Chrome ( en bas a 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 systeme/réseaux pour de plus
amples détails.

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

Windows a protégé votre ordinateur

- cliquer sur Exécuter quand 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 tches de Window et dans les logiciels installés du menu Windows

menu windows barre d'icones

= Récemment ajoutées

‘] Sirap_Sync
P_oy

A

u Accessoires Windows v
e Ay

Alarmes et horloge A~ 0w 5O 3

19/04/2021
ERvE

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 tGche

@ Le Pa-re-feu‘Windows Defenc‘ier'a bloqué certaines MeSSOge Opho.n nel SOUS Wl ndoy\/s Sur Ie
fonctionnalités de cette application. pqre er de W| nd OWS eS.I- GCTlve .

P Alerte de sécurité Windows

Le Pare-feu Windows Defender a bloqué certaines fonctionnalités de SirapSyncApp sur tous les
réseaux publics et privés.

] Nom: irapSyncApp] P ’ .
W s Parmétrage par défaut dans Le dossier
B g Teweiniznnn: appelé TELECHARGEMENT (en fr) du bureau
Autoriser SirapSyncApp a communiquer sur ces réseaux :
[[JRéseaux privés, tels qu'un réseau domestique ou un réseau d'entreprise T
[MIRéseaux publics, tels qu'un aéroport ou un cybercafé (non recommandé Sl ra p Sync _— D )(

car ces réseaux sont rarement sécurisés)

Si les applications sont autorisées via un pare-feu, quels sont les risques encourus ?

Parametrage A propos

&) Autoriser 'accés

L'adresse du dossier de téléchargement

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)

'"\ NextAds indicateurs Dossiers ExportsADS  Statistiques K

PC08101616R0004 [ En cours de oépdt [ TEST SIRAP couriers & garder seulement le 13 Avril 2021

@ inomatons

|8 cerra
Date gémission de IAEE ) ]

W& Instruction

Vérification Recevabilité Date émission de FARE () Ll

Consultation ef délais

Date de la demande )

Date ce dépdt 31122016

Date oe vénnication n
FS— - i A ® A rFancoisL

2021 9 12 Route de Toulouse Les Echards 81000 ARFONS

Changement du numéro Ads

. : Rédiger Enregistrer
numeéro actuel : PC08101616R0004
<::| Modifier le numéro de dossier
PC 081016 0004 o

Transformer en PCMI

Valider Annuler
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 PCMI.
Autres exemples possibles :

-DP ==> DPMI ou DP Lot

-DPMI ==> DP ou DP Lot
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Le monde arr




