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1. PRE-REQUIS

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

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

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

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

2. PRINCIPES FONCTIONNELS DE NEXT'ADS

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

Exemple :
Un utilisateur d'une commune n'accéde qu'aux dossiers qui lui sont propres
et fraite les étapes quile concerne :
e Enregistrer les dossiers déposés
e Consulter seulement ses dossiers
e -Instruire les dossiers dont il a la charge
e Transmettre les autres dossiers au service instructeur
e Envoyer et recevoir des messages en lien avec les dossiers.
e Consulter I'avancement de I'instruction des
e Editer, signer, nofifier les décisions relatives aux dossiers.
e Alimenterla base de données des décisions prises.

Le service instructeur accedera G tous les dossiers enregistrés par les
communes. |l peut :

e Instruire les dossiers

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

e Préparerles actes.

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

\

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

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

D'autres modes de fonctionnement sont possibles et entierement
paramétrables

Interface
La partie supérieure de |'écran affiche un ruban permettant d’accéder aux
différents modules de I'application.

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

e Indicateurs w

e Dossiers W
e Export ADS
o Statistiques
e Paramétrages o

e Nofification E

e Aide @

o 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.

": Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques e ]

Dossiers
Commune v Type ~ Etat ¥ Instructeur v Requele
Année de dépot o i 0 e B Annce de décision v oil erire B e =)
MESQ uer Filtres Réinitialiser filtres.
Numéro Tyne Déntt Demandeur Commune Etape n cours Date déchéance
@  PAO2613513A0001 Permis daménager (PA) 3111212013 Paris Ambre Montclar-sur-Gervanne
@  DPO1200313A0001 ](]DESLEO'?;;M BEsabeLoteserment o for 3 Gauthier Louise Les Albres
@  DIAD1200313A0001 %ﬁ;’;’“‘“"” dintention daliéner  54,199013 Bernard - Schmitt Les Albres
‘ermis de construire eschamps - Denis ontclar-sur-Gervanne
PC02619513A0002 Permis de construire (PC 3111212013 Deschamps - Den Montclar-sur-G
ermis d'amenager jer - Mathieu es res
PA01200313A0001 Permis daménager (PA 3111212013 Roger - Math Les Alb
@  DIA02613513A0001 %ﬁ'?“’“"” dintention daliéner  54,155013 Berger Raphaél Montclar-sur-Gervanne
@  CU01200113A0002 (Cce‘ﬁ?cm gurbanisme dinformation 34 455013 Moulin Maslle Agen dAveyron
ermis de demolir ivier. Legrand an chneider es res
PDO01200313A0001 Permis de cémolir (PD 3111212013 Olivier, Legrand and Schneider  Les Alb
@&  PCO1200313A0001 Permis de construire de maison  34,197013 Lobez EURL Les Albres

Le module Dossiers se divise en 3 parties principales

Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o

Dossiers
Commune v Type v Etat ¥  Instructeur > Requete
= Z .5
Partie supérieure
Année de dépot ¥ ouentre B et B Année de décision ¥  ouentre B et [l

@  PAO2619513A0001 Permis d'aménaaer (PA) 3112/2013 P ad r‘I‘ie i’ﬁ féerie ure Montclar-sur-Gervanne
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3.1.  Partie supérieure
‘.'\ Next'Ads 'ndicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o]
Dossiers
Communes » Types de dossiers ~ Décisions v Efat
Instructeurs ¥ Requétes -
Année de dépot ou entre B et ) Année de décision ¥  guentre B et =

Filtres sur les dossiers
Recherche parmi les dossiers du tableau

¢ Traitements sur I'ensemble des dossiers

o Cartographier les dossiers courant sur X’Map ou 2
o Export....

3.2.

Créer un nouveau dossier

Partie centrale

La partie centrale contient un tableau présentant tous les dossiers accessibles
a 'utilisateur et répondant aux critéres de filtres et de recherche courant.

Numéro

Cu

PD|

PC|

Cul

PC|

PD|

cu

DP!

DAL

3.3.

113A0001

113A0001

113A0001

113A0003

13A0001

13A0001

11340002

113A0003

1280001

Type Dépét Demandeur Commune Etape en cours

Certificat d'urbanisme d'information

(Cua) 3112/2013
Permis de démolir (PD) 31/12/2013
Permis de construire de maison 31/12/2013

individuelle (PCMI)

Certificat d'urbanisme opérationr
(Cub)

e e | LES AOSSIErS @VEC la couleur liée a la décision.
T e Triselon les valeurs d'une colonne
e Clic sur un dossier pour le consulter

Permis de démolir (PD)

Certificat d'urbanisme d'informati
(Cua)

e i Fonctions contextuelles sur le dossier
o Ouverture d'un dossier dans un autre onglet
o Rédaction d'un nouveau document
o Envoyer un message

Déclaration préalable (DP)

Darmic Alamananar Ay

Partie inférieure

La partie inférieure du module indique le nombre de dossiers correspondant
au filtre actif et permet d’accéder a la pagination

[I=]

Bac
rp

.
o (L= L8 R

30 1 —30 sur 50035 Voir aussi p59 15 Généralités DEs

interfaces 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

'-} Next'/Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques ﬂ
simp

Indicateurs

Imminente {(dans les 7 jours) hd Type de dossier - [ Nafficher que mes dossiers [ Afficher les rappels traités Appliquer

Affichage tableau
@ n Rappels
| n Nouveaux messages
5 BB oossiers demateriaiisés (SVE, PlaraU, )
:q n Dossiers arrivant a échéance
=1 n Analyse du dossier - Notification
=1 n Avis du Maire (Compétence ETAT)

% n Consultation des services terminée

=% [ st recevaviie

Il existe 6 types d’'indicateurs

1. Rappels w©

2. Message |

3. SVE -

4. Plat’AU

5. Etapes des Workflow =i
6. Requétes personnalisées

<o

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 O proposer pour I'arrété
e Les dossiers ayant fait I'objet d'une proposition d’orré@.sons
décision officielle de la commune
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.

A ® A Prénom

* Préférence

=] Déconnexi

5.1. Personnalisation du module Dossiers

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

'_'\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS Statistiques o}

Préférences

Dossiers SIG Personnalisation

Liste des dossiers @

Mes choix Colonnes disponibles

Tri par défaut Sensde tri

Confréle | Dossier : Dat... = Descendant v Rechercher un champ

R e e e e e e B e e R R R — L] e e e e e e T e e e e e

1 2 1

1 1-Genéral | Dossier : Numéro du dossier X : | Deécision | Décision : Date de début «

' 1 larrété

] 1 1

1 1 1

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

1 1 Décision | Décision : Date de fin d'af
1

| -

1 3 - Contréle | Dossier : Date de dépot x I

: || Décision | Décision : Date de la déci

| Vo

1 4 - Terrain | Terrain - Parcelles(s) X o

i 1| Deécision | Décision - Date de notifice

1 1 1

' |

1+ 5 -Terrain | Terrain : Adresse : Adresse compléte X i

1 1 1

1 ] 1

Décision | Décision : Décision arrété

Il est possible de
e Modifier I'ordre et la liste des colonnes du tableau.
e Choisir le tri des dossiers par défaut
e Appliguer un filtre selon les communes et les années de dé@le
démarrage. 1
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5.2. Connexion au SIG

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

'_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o

Préférences

Dossiers SIG Personnalisation

Authentication SIG LA L
user_xmap@collectivite fr

5.3. Personnalisation

'_l\ Next'Ads |Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o

Préférences
Dossiers SIG Personnalisation
Apparence Théme
Standard -

T Camnbes
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5.3.1. Apparence

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

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

Préférences
Théeme Indigo
Dossiers
! '_'\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques £}
Apparence ame
INAIGE pratérences

»

Notification @ Théme nostalgia R'ads
original
Synchronisation @ [ ) Dossiers S1G FETSUTTTETS 0T
Apparence gme

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

Préférences Sombre sur theme standard
Notification

Synchronisa

ndard
Sombre

Notification par email

Sirap Sync

5.3.2. SirapSync

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

Cliquer sur Enregistre POUr sauvegarder le paramétrage
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6. CREATION D’UN 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 lissue de la création d'un nouveau dossier, Next'Ads |'ouvre
automatiguement dans la fenétre courante.

6.1. Choix du terrain

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

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

Dossiers » MNouveau dossier

Terrain Dossier
Localisation Commune *
Ma Commune ~

Références cadastrales

O Quartier Section MNumero Maitre Provisoire

Lignes par page 25 -

Informations terrain Superiicie ()
0 ¥ Surface consommee (m?) il

Adresse terrain
Numeéro Voie

I iz Ait
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6.1.1. Saisie des parcelles

Dans le tableau des parcelles il est possible de
Faire appel a I'assitant SIG

Saisir manuellement les parcelle

Modifier les parcelles saisies

Supprimer les

parcelles saisies

6.1.2. Assistant SIG

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

Next Sds

Parcelles (10) B

La fonction

| AW T = |

_ [+ s by | 107 A [ 1163 =i
104000040012 W | . I rioi) \ ‘

e — [ 62 —
— ; \ V| ] 1 1105] | i |

= h: \ \ii1 ) | 1103 | e

1040000A0011 ; | 164 Vo ‘_1‘ 106 | 898 |
— S I T 103, i S
104000040014 W I s e a7 de |
J  départementale I 2

_ \ Maiste 5 T 13 - [
104000040012 W 1 T, ) j | —

- = 1 \\ - 7 |
1040000A0010 W \ | \ . \ 14 1085

| " A i :

e <l | \ 12 1087

104000040009 W \ I =
= = 1 2 —

oy =l e A\ -

104000040008 W \ _ \ 3
ot \ 6 11

e ,4/’ ) \

1040000A0006 W Y 2 N
y e 1

_ St \
104000040007 W - N\ 3 \

_ -. 256 N
104000040005 T = N

: A

o permet de faire apparaitre les champs de recherche de
parcelle par adresse fiscale ou par référence cadastrale.




3 SJ[TED Guide de référence Next'Ads

6.1.3. Saisie manuelle des parcelle

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

Informations parcelle ~ Quartier
000

Sedion

DA

Numéra
0012

Superfide (m®)

1256 =

Maitre
[] Provisaire

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 I pour les retirer de la
liste.

2 lignes sélectionnées

—| Quartier Section MNumeéro Maitre Provisoire
000 0A 0008
000 0A 0007
O 000 0A 0005

-

isiCap -
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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 d 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

Adrezse

Rue Paul Louis Héroult 26100 Romans sur Isére

Détails de 'adresse

Wbie

Numero Rue Paul Louis Héroult
Commune

Lieu-dit Romans sur Isére

Code Postal

26100 Quartier Bureau distri

3 BAN : Base d’Adresse Natlonale https //adresse data. gouv fr/
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6.2. Saisie du dossier

Onglet Dossier Validation et Contréle de la saisie
* cliquer sur Enregistrer (en haut a droite)
'_:\ Next'Ads indicateurs Dossiers =34 e en cas d'erreur ou d’éléments

Sirap

manguants celle-ci est signalée en rouge

Dossiers > Nouveau dossier

Suite de la procédure

/| * choix du type de dossier

==> numérotation automatique
modification manuelle a partir de

[P Type I'information année

Permis de construire (PC) < (saisie en changeant la numérotation voir

page suivante )

e permis initial ou modificatif/transfert

(avec choix de permis existants sur lesquels

\.| créer le modificatif ou le transfert)

Lossier

™
W
=

22/04/2021 @

Numero de dossier

* saisie du pétitionnaire avec assistant

Localisation < si particlier ou personne morale

Petitionnaire Demandeur
Personne morale -

N7

sCl  informations complémentaires :
Nature des fravaux est obligatoire
instructeur est obligatoire

-Description des travaux : saisie libre,

Ema information visible en synthese du dossier
info@neuwenkoch.com

NEUWEN & KOCH

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

Informations Mature des travaux (Plat'/aL
Complémentaires Nouvelle construction

{  édition automatique du récépissé de
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Enregistrement du dossier

Opérations faites en parallele :

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

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

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

'.} Next'Ads Indicateurs Dossiers  ExportsADS  Statistiques &

Dossiers > Synthése

DP01200313A0003 B Qualiié [ Laurent Ana

@ Informations

Versement vers PlatAu Réc
Synthése
27 Instructeur - Instructeur 8 8, Autorité compétente : Le Maire, Aunom de la Commune [ Parcelle(s): 0030000E0560 G Dossiers apparentés: 12 & Récepteur dossier : Masson C
Rappels
Histc — " —
sorique Pétitionnaire Propriétaire Dates
Suivi de I'instruction
Cartographie M. Laurent Anais M. Laurent \t Anais Dépét : 31/12/2013
4 Tom Dauphine 4 Tom Dauphine
8 cerra 12220 Les Albres 12220 Les Albres Demande : 26/12/2013 SS9 D8
Email : Mathilde_Duvalg1@hotmail fr Email : Mathilde_Duvalg 1@hotmail fr Réception service : 31/12/2013 ° L Avant le 05/01/2(
Instruction
= Téléphone : 0724262767 Téléphone : 0724262767 Completle : 31/12/2013
£ Taxes Décision le : [ S0 1Anal
- |, Avant le 05/01/2(
Expiration : 31/01/2014
@ Document t (1]
03/01/2014 Réce
B vessage (]

|, Avant e 11/0172(

° 1110112014 Rejet
L Apartir du 11/0°

@ 0300412014 Arcni

565

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 Dossier Terrain Dossier
Administratif Sous type Administratif = R
Permis de construire (PC) ~ Initial Permis de construire (PC) ~ Initial

28/04/2021 @ @ 28/04/2021 @

i

Changer I'année puis cliquer Le numéro s’est ré-incrémenté
dans la partie numéro automatiqguement et peut-étre
repris manuellement
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7. CONSULTATION D’UN DOSSIER

Les informations d’un dossier Next’ Ads sont présentées dans des Rubriques qui
figurent dans le panneau de gauche de I'écran. La sélection d’une rubrique
permet de consulter et modifier les informations associées.

7.1.  Rubrigue Informations/Synthese

Menu action

rédaction de nouveaux documents
reprise de documents déja existants
outils généraux : versement Plat’ AU
autres outils suivant le Type/Qe dossier

La lere page d'un dossier présente
un tableau de bord synthétique
spécifique au dossier.

‘_':\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o3

Dossiers > Synthése DP01200313A0003 hﬂé g Laurent Anai

@ Informations

Versement vers PlatAu RéC
Synthése
27 Instructeur” Instructeur 8~ &, A-4~-ftf mmmmftenis 4o basio meeee as- Commune [ Parcelle(s) f00300§0E0560 GO Dossiers apparentés: 12 & Récepteur dossier - Masson C
Rappels Informations projet
Objet : Création dune ouverture sur facade
Historique <titi .
. Pétitionnaire Dates . . .
Suivi de l'instruction
Cartographie M. Laurent Anais Dépot : 31/12/2013
4 Tom Dauphine
LE CERFA 12220 Les Albres Demande : 28/12/2013 3112/2013 Dépd
Email : Mathilde_Duvals1@hotmail fr _ s 1@hotmail.fr Réception service : 31/12/2013 ° Avant le 05/0172(
W2 Instruction N .
Tél&nhane - NT242627R7 Téléphone : 4262767 Complet le ; 31/12/2013
£ Taes Contraintes d'urbanisme Décision le : © 03/01/2014 Analy
L Avant le 05/01/21
Zonage(s) Expiration : 31/01/2014 m_—
@& Document
R e 03101/2014 Réce
Message Prescription(s) °

L Avant le 11/01/2(
- Aucune prescription -

Servitude(s) 11/01/2014 Rejet

- Aucune senvitude - L A partir du 11/01

@ 030042014 Archi

Rubrigue d'information .
Rubriques * Partie supérieure Rubrigue suivi

état du dossier ( infos
* Acces aux rubriques cerfa et état général ) * Détails du suivi avec la liste
principales avec * Partie centrale des étapes du dossier en
déploiement automatique détails du pétitionnaire, licison avec le Workflow!.
de I'affichage des sous- proprietaire (selon le Un clic permet d’accéder
rubriques type de dossier), I'objet a la partie du dossier

des travaux et les dates concernée.

principales

Contraintes d’urbanisme

1 - Workflow : gestion du déroulement des opérations et des étapes pour la gestion et
I'instruction de chaque type de dossier, voir le chapitre concernant son paran
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Autres informations concernant cette 1ere page de synthése du dossier.

Next'Ads Indicateurs Dossiers ExportsADS  Statistiques
]

Dossiers > Synthése

@ Informations

Synthése
22 Instructeur : Instructeur8 8,
Rappels
Objet : Création d'une ouverture sur fagade
Historique

Pétitionnaire Surface existante : 800 m*

Surface créée : 150 m?

Cartographie 1. Laurent Anars
4 Tom Dauphine

12220 Les Albres

Surface démolie : -

Surface finale : 950 m*

|B CERFA

Email : Mathilde_Duval81@hotmail.fr
G Instruction
Téléphone : 0724262767

Téléphone ; 0724262767

DP01200313A0003 B Quaiifié ELaurenlAna

Versement vers Plat'/Au Réc

pretnsit smmtiacen 4 mnmies anmsm s commune [ ParcelloM - 0030000E0560 G Dosslersapparentés: 12 &  Récepteur dossier : Masson C
Informations projet

Dates

Suivi de l'instruction
Dépot : 31/12/2013
Demande : 28/12/2013 3111212013 Dépé

al31@hotmail fr Réception service : 31/12/2013 0 L Avant le 05/01/2(

Complet le : 31/12/2013
03/01/2014 Analy

L Avant le 05/01/2(

03/01/2014 Réce

L Avant le 11/01/2(

20122015 Favorable

071112016 Détavorable 11/01/2014 Rejet
L A partir du 11/01

10032018 Défavoratie

s08201 Favorable

P 02000014 acchs

£ Taxes _ _
Contraintes d'urbanisme i
Dossiers apparentés
@ Document Zonage(s)
- Aucune zone - méro Demandour
B Message
Prescription(s) .
PCO1200315A0531 Leclercq - Masson
- Aucune prescription -
CU01200316A0702 Dumont Mohamed
Servitudels)
e SeRiE DPO1200318A0086 Gerara Romain
nformationts) DIAO1200318A0061 Julien SARL
PCO1200318A0374 Da silva Noah
PCO1200318A0410 Care Lina
DP01200319A0007 Fleury Eva
DPO1200320A0353 Barbier Théo

Dossiers apparentés

Affiche dans un écran secondaire la liste
des dossiers partageant au moins 1 parcelle
commune avec ce dossier

Exemple de répartition des informations présentes dans la synthese entre une

commune ef son centre instructeur.

Indicateurs Dossiers

Next'Ads

ExportsADS  Statistiques O

Dossiers > Synthése

@ Informations

DP01200313A0003 Bl Qualifié E Laurent Anal

Versement vers Plat'Au Réc
Synthése
27 Instructeur” Instructeur8 &, e anmem 7€ |3 Commine [T _Parcelie(s) - 003N000ENSAN___ 6 Dossiers apparentés 128 Rérenteur dossierNyasson C
Rappels
Objet : Création cune ouverture sur facade
(=) pettionnalre e pates
Surface créée : 150 m* Suivi de l'instruction
-arographie M. Laurent Anais . . Dépét : 31/12/2013
4Tom Dauphine Surface démolie : -
|B CERFA 12220 Les Albres Surface finale : 950 m* Demande : 28/12/2013 311212093 Dépé
Email ; Mathilde_Duvalg1@hotmail. fr Eman . maunde_uuyald 1@hotmail. fr Réception service : 31/12/2013 ° |, Avant le p5/0172(
Instruction
Téléphone : 0724262767 Téléphone : 0724262767 Complet le : 31/12/2013
. o . 03/01/2044 Analy
e Contraintes d'urbanisme Décislon;la

|, Avanit le p5/01/2(

B | ot Expiration : 31/01/2014 e
- Aucune zone - ° 03/01/2014 Réce
B Message Prescription(s) L Avant I/ 11/01/2(

- Aucune prescription - ™

T7/01/2014 Rejet

Servitudel(s)

- Aucune servitude -

Informationis)

information de synthese pour la mairie et
service instructeur et gérée essentiellement
parle service instructeur
- Jinformations cerfa remplie par la mairie
| gestion répartie entre le service
instructeur et la maire
[__Jinformations gérées par la mairie et le
service instructeur

1056

L A partir du 11/01

@ oz012201

4 Archi
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7.2. Dossiers apparentés

Chaque dossier peut contenir une liste de dossiers ADS et DIA partageants
les mémes parcelles. La relation est mise en place automatiquement

Consulter la liste et accéder aux
autres dossiers

e cliquer sur le lien bleu « dossiers
apparentés »

dans la rubrique synthese
e cliquer sur la ligne du dossier &
consulter

Dossiers apparentes

Numéro Demandeur Dale de dépot Décision Date de décision Type
DP01200314A0249 Barbier Lina 19/07/2014 Défavorable Parc
CU01200315A0112 Nguyen - Philippe 19/02/2015 Défavorable Parc
DP01200316A0066 Berger - Morel 23/02/2016 Favorable Parc
CU01200317A0185 Blanc Célia 247032017 Défavorable Parc
PC01200317A0394 Charles SCOP 20/09/2017 Défavorable Parc
PC01200320A0214 Barbier - Julien 22/05/2020 Favorable Parc

Lignes parpage 25 ¥ 1-1
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7/.3. Rubrique Rappels

Liste des rappels appliqués au dossier, avec une date d’échéance et une
date de rappel comme alerte.

Ces rappels seront visibles pour tous les utilisateurs.

Dossiers > Rappel DP01200313A0003 B9 Déposé B Nguyen |
@ Informations

Synthese

rappets O oesignator Date ce début de rappel AR
Historique [ml Conirdle du dossier 01/01/2014 02/01/2014
Rappel

s || NOUVEQU Rappel :

oz & Etat : en cours = visible dans la liste des
owane & indicateurs, Traité = ne sera plus visible

lls sont visibles ensuite en dehors du dossier dans le module Indicateur

@) NextAds indicaeuws Dossiers ExporsADS  Staistiues

-
Imminente (dans les 7 jours) ~ O Nafficher que mes dossiers [ Afficher les rappels traités Appliquer -

cliquer sur * pour
i . | - accéder au
B . dossier
CT— )| - changer I'état
' ' en fraité (etle
? : ~ | rappel n'apparait
plus )

020012014 DP01200313A0008

DPO1200313A000

- R cliquer sur o mm =~ pour afficher les rappels
BB s ccoy

cliquer sur ligne d'un rappel pour accéder
au dossier
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/.4.  Rubrique 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

Dossiers > Historique PC08110021R0003 En cours de dépot l
@ 'nformations
Synthése
Date Actior
Rappels

Historique 16/04/2021 12:03 Changement de type de dossier

Cartographie

Contraintes d'urbanisme

|B CERFA

Liste non exhaustive

Mg Instruction

£ Taxes

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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/.5. Rubrigue Cartographie

Cette rubrique permet d’afficher directement dans X'Map les parcelles
associées au dossier.

'_} Next'’Ads indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Swtistiques %

Dossiers » Cartographie DP01200313A0003 Qualifig g Laurent Anal

@ Informations \ ~- J

Synthése A

Rappes Autres outils

W e zoomer sur les parcelles définies dans le
. /\ dossier, rubrique Cerfa

—— 522 * enregistrer le plan : cliquer pour faire une

€ s mise en page de I'extrait de plan qui sera

@ occuert mémorisée et affichée en bas de la rubrique
B e Synthése du dossier.

Outils pour le plan (avec X’'map)

e +/-Zoom / déZoom

» aide en ligne sur le WebSIG

» déplacer la carte

cliguer un point de départ puis sans
relGcher déplacer le plan, rel@cher enfin.

60

/.6.  Rubrigue Contraintes d’'urbanisme

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

’.‘:' llll!!If‘uﬂ"a Irdlcresn [oashin Caporia M5 Swduipes T

[ = = e T CRUGELWHIT [ Trocan il B

[ A LT

itk

Hoyod

[EEET LAY g T o
(Sl O A ST P p— 1]
Corern e Turzanlre

i

E o

L Loe

i a
sl Les confraintes d'urbanismes sont récupérées automatiquement uis
X'"Map lors de la création du dossier. Next’ Ads mémorise les con’r&lles
qu’elles existaient lors de I'enregistrement du dossier méme si le d@@m’pen’r
d'urbanisme graphigque évolue. ~




BS[r‘ap Guide de référence Next'/Ads

/.7. Rubrigue Cerfa

Affichage de la liste des éléments 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

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

Dossiers > Cerfa urs de dépot [ Muller Lou @ 19 Maxii

@ 'nformations 7 @ pOiﬂTS dU dOSSier d Corriger
| & cenee . * cliquer pour accéder a

5 rsmron I'emplacement a corriger e
£ Taxes Contact 2 - Coordc

e corriger puis re-cliquer ici

|@ Document 31 Lo

pour I'emplacement suivant

4-Caracte

B Message Adresse électronique @

4.1-Arc
4.2 - Nal
4.3 - Infc
4.2 - Nature des travaux envisagés 4.4 - Det
(uniguer

une com
docume

[] Nouvelle construction . PN 7 g Eaans
<:| point a vérifier

4.5 - De!

[0 Travaux sur construction existante mis en e\/ld ence Sifaces

situé dar
d'urbanit
visée al
440u4

Nature des travaux envisagé

Courte description de votre projet ou de vos travaux 5-Aremp

Champ obigatoire 6-Particip:
Si votre projet nécessite une puissance électrique supérieure a 12 KVA monophasé (ou 36 kVA triphasé), indiquez 1a puissance électrique nécessaire a votre projet 7-Informat
h Informatio

Taxation

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

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

Attention

Vous &tes sur le point de quitter Ia page sans enregistrer votre travail, &tes-vous =0r(e) de

Qk

el B
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Next'Ads met a disposition dans le Cerfa :

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

* sqisie sur la ligne d’adresse Assistant de saisie d'adresse
a partir de la saisie de la voie, des proprositions
sont faites (basée surla BAN, banque adresse
nationale).

* pour refermer la liste des propositions, cliquer
en dehors e la fenétre blanche.

e cliquer sur détails de I'adresse

pour une saisie individuelle des informations,

Détails de 'adresse

45 Route de Sénac

ieu-dit Agen D'Aveyron

Code Postal

i}

!
m
o
Qo

1

Quartier

e Une saisie assistée pour les parcelles iormtons parcelle 0
00!

0E

* Parcelle cochée maitre : parcelle de référence pour \
I'’adresse du terrain ( information remontée ) s
» Parcelle provisoire : dite parcelle « P » non encore
référencée dans le cadastre.

9035

O Maitre

[ Proviscire
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8. INSTRUCTION D’UN DOSSIER

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

8.1. Vérification Recevabilité

Une rubriqgue avec un ensemble de dates saisies manuellement ou par le
mécanisme du Workflow.

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

Geéneral
Date d'émission de I'AEE Do’res Iiées qau S\/E

Date d'émission de IARE )

Date de la demande 3012

Informations de complément
pour juger de la qualité du
dossier

Date de vérification Dossier recevable : le
pétitionnaire doit étre contacté

Date de depdt

Date de Validite

Dossier recevable

information demandée lors du

dépot

Un 2éme instructeur pour
prendre le relais

Signature

Autre QL_

Nature des Nowvele Bt INformation liée a Plat’AU

Autorité compétente
Signataire

Description deés création d'ufe ouverture pi

travawx
Stockage  g7g.01 Informations complémentaires &
o I'instruction de base
MoB el el > Qescnphon des frovqux  saisie
dossier liore des travaux/projet affichée -
aussi dans la synthese du dossier
el Secteur = =

Classe de la demande J
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8.2. Consultations, pieces et délais

Dans cette phase de I'instruction il y a la gestion des Piece(s) demandé(s),
des Service(s) consulté(s) et instruction de la nofification des délais
A notfer que le bouton Rédiger donne une liste de courriers modeles
disponibles selon la rubrique ( service, pieces ou délais).

Onglet - Gestion des pieces

« cliquer sur @

e cocher une ou plusieurs pieces
* cliguer a co6té 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

Ajout des pieces

Ajouter des piéces

Piéces
Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36 a) du code de l'urbanisme]. Un plan de mass... ~

[] Formulaire cerfa DP ‘
« Un plan de situation qu terrain [Art. R. 431
+ Un plan de masse coté dans les 3 dimens Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-36 a) du code de I'urbanisme] ‘olume d'une construction &:
véranda, abri de jardin...)
Un plan de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R.431-36 b) du code de l'urbanisme]. A fo..
Date de la demande B

[ un plan en coupe précisant l'implantation de la construction par rapport au profil du terrain [A

informations par piece , contréle et document associé

Piéces demandées Services consultés Notification délais

Contrdle des pieces : 2 Piéce(s) non validée(s)

Dates importantes
Verification du dossier ]

Dossier complet (début de procédure) 311212013 |
Date limite de complétude par le demandeur (début de procédure)31/01/2014 &1

Date de notification d'incomplet ]

Observations sur les piéces

O contorme Tipe de piece :> Détails de la piece : cliquer sur la ligne de
la piece.
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Associer un document de la rubrigue Documents 4 la piece référencée

'_,\ Next'’Ads Indicateurs

Dossiers

Exports ADS  Statistiques

o

Dossiers > Document > plan_situation

@ Informations
B cerFa

2 Instruction
£ Taxes

|&@ Documents

B Messages

@\ NextAds

Détail

Informations

Indicateurs Dossiers

Exports ADS

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

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

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

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

- Enregistrer

Désignation
plan_situation

Rubrique
Contrdle des piéces

I Protéger

Statistiques

=

Dosgiers > Instruction > Consultations et Délais

@ Informations

|8 CERFA

& Instruction
Verification Recevabilite
Consultation et délais
Observation du Maire
Examen technigue
Décision et avis
Contréle de légalité

DAACT

€ Taxes
|&@ Documents

B Messages

Synthése

Rappels

Historique

Cartographie

Contraintes d'urbanisme

Observations sur les pieces

2-sur la ligne de la piece concernée
cliquer pour afficher le détail

ervices consuliés Notification délais

2ce{s) non validée(s)

Verification du dossier )
Dossier complet (début de procédure) ]
Date limite de complétude par le demandeur (début de procédure) B
Date de notification d'incomplet ]

DP1. Plan de situation @ D Piece compléte
du terrain

3 - associer un document a la piece
* choisir un document dans la liste
e cliquer sur Valider en haut d droite

Initiale
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Validation de toutes | i€ R -
* vdlidalion de Toules 1es pieces 1-Cocher toutes les pieces sur I'en-téte de

. o
la premiere colonne 2
'_:\ !!Iext'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques 3 Le nombre de piéces Concernées eST
Dossiers > Instruction > Consultations et Délais indiqUé.

-
@ Informations

o 2-Cliquer & droite sur *  pour sélectionner

ces demandees Services consulies Notification delais

T = dans le menu « Pieces conformes »

Dates importantes

Vérification Recevabilité Verification du dossier LO Colon ne COﬂforme eST modiﬁée

Consuitation et délais

Date de netification d'incomplet [l

Observation du Maire

Date limite de complétude par le demandeur (début de procédure) =)
Examen technique o
Decision et avis Dossier complet (début de procédure) [al

Controle de Iégalité

Observations sur les piéces

DOC et DAACT

€ Taxes

4 lignes sélectionnées
|@ Documents

B Messages e Tpe depece Oblgore L menaie  Gomande  emanss  topu - acess
v Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-7 @) du code de 'urbanisme] Oui 1 5 23/04/2021
57 Il‘JUnmpz\j“nSdmi]masse des constructions a édifier ou @ medifier [Art. R. 431-9 du code de ot 1 5 23/04/2021
- Un plan en coupe du terrain et de la construction Article R. 431-10 b) du code de

e Edition d'une demande de complétude de pieces

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

Onglet = Services consultés

Ajout d'une consultation

cliquer sur le signe @

cocher un ou plusieurs services
cliguer & co6té de la liste des services pour fermer la liste
sqisir une date de consultation
valider I'écran des services

cliquer sur Enregistrer en haut a droite

Ajouter des services
M ABF
[ Gestion de la voirie

Date de la consultation

Valider Annuler

Précisions et modification de la consultation
d'un service

e cliquer sur la ligne du service

e saisir les informations

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

* cliquer sur Enregistrer de cette rubrique

Détails de la date limite de réponse

* pour tous les services hors ABF

e pour I'ABF spécifiguement

e | C€S dates sont mises & jour lors de la saisie
des services concernés

Reponse
18/032021 @

Edition d'une consultation

Cliquer sur le bouton Rédiger 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.

@)\ NextAds indicatews Dossiers ExportsADS  Statistiques

@ Informations

18 CERFA

nnnnnnnnnnnn DPOT200121A0004 [ En cours de cépst  [FY Hermann

@ nformations ;
8 o= 1 [+

Référence Instruction

€ e Voir le chapitre 9.4 pour plus de détails sur les
éditions et les documents du dossier

Désignation
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Onaglet = Notification délais

'_:\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques &%

Dessiers * Instruction * Consultations et Délais DP01200121A0004 B En cours de dépat Y Hermann

@ Informations

|8 CERFA
Pigces demandées Services consultés Notification délais
B2 Instruction
Informations générales
Vérification Recevabilité Date denvoi du récépissé SR
Consultation et délais :
Début de procédure 15032021 =
Observation du Maire
& Echéance du dossier le 15042021 &
Examen technique _—
Décision et Avis Delai de base ou de
substitution Cas général Délai de droitcommun ~ 1 mois
Contréle de Iégalité
DAACT Majorations / Prolongations .
Cas particulier o mois
€ Taxes
i = mois
= Document o Cas exceptionnel
B Message Notification de delai
Date de notification 16/032021 @

Date de laccusé de réception 5]

Numéro de recu

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

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

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

- majoration du délai initial pour les DP
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8.3. Observations du Maire

La rubrigue "Observation du maire" comporte la liste des remarques dans 4
groupes d'information (Projet dans son environnement, Equipements
desservant le terrain, Participations d'urbanisme, Projet de construction) puis
une conclusion générale.

'-'\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o 4

Dossiers > Instruction > Observation du maire DF

@ Informations

Synthése
E CERFA on environnement Equipement desservant le terrain Participations urbanisme Projet de construction
Rappels
B Instruction Fidboriis Commune avec POS / PLU ? (® Oui () Non
Vérification Recevabilité
Catogapise Commune avec POS/PL... Commune avec POS/PL...
Consultation et délais :
Ob tion du Mai Réglementations — o
SEDVINION C0 e spécifiques Zone de protection au titre du patrimoine 2 (T) Oui (@) Non
Examen technique Zone de protection de I'envirronnement ? .-:::;. Oui (i} Non
Décision et Avis . — e
Loi Montagne ? (_) Oui (@) Non
Contrdle de légalite ~ N
Loi Littorale ? () Oui () Non
DAACT
Périmétre de Prévention des Risques ? (®) Oui () Non
€ Taxes
Si oui lequel ? Nuisance diverses ?
|& Document o
I B Messags Dans un périmétre inconstructible industriel ? IZ::l:ZI Oui .:. Non
i Distance en M 100
Ligne électrique EDF ? (® Oui (C) Non
=i oul quel type
HT/BT

Sécurité de cette rubrique : celle-ci étant réservée aux services de la mairie,
un droit particulier peut étre appliqué ( voir la documentation spécifique sur
la gestion des droits et profils utilisateurs).
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8.3.1. Examen technique

La fiche instruction de la rubrique "Examen technique"” est une check-list des
éléments reglementaires 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 utilisateurs ayant un droit spécifique.

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

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

'-l\ Next'Ads |Indicateurs  Dossiers  Exports ADS Statistiques o

Dossiers * Instruction > Examen Technique DP01200121A0004 En cours de dépot B Hermann
@ Informations
B CERFA
H2 Instruction
PL Date Article Projet PPR Latissement
Veérification Recevabilité
Consultation et délais Interdit - Autorisé (Art. 1 &t 2)
Observation du Maire A Accés - Voirie (Art. 3) Lot special N°12 Muir Wood
Examen technique S
SRR seenine] LA "Check-list" que représente cette fiche
Contréle de légalité . . .
e ? seeumied d'INSTrUction comporte par article .

e Une case a cocher « probléme » pour
indiquer que l'instruction n'est pas validée
* une date

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

£ Taxes Distance constry|

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

1 - ZPPAUP : Zone de protection du patrimoine architectural, urbain et paysager
2 - AMVAP : aires de mise en valeur de |I'architecture et du patrimoine)
3 -PSMV : plans de sauvegarde et de mise en valeur
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8.3.2. Décision et Avis + dossier dans une commission

) NextAds Indicatews Dossiers ExportsADS  Suwtistiques  £F

Dossiers » Instruction > DEcision et Avis DP01200121A0004 En cours de dépt [ Hermann
@ Informations
ISCEREE, Avis de l'autorité
compétente Avis ~ Date
B2 Instruction
ion R bilité Proposition de décision &
Favorable = 16/03/2021 B
Consultation et délais
Observation du Maire Date d'envoi de la proposition & la mairie16/03/2021 &
Examen technique Décision i
Favorable - 17/03/2021 &
Décision et Avis e
Contréle de légalité Date de notification de décision au pétitionnaire 18/03/2021 &
DAACT =
Date dafichage de lamété  18/032021 & 18/052021 &
£ Taxes
|= Document o Commission d'urbanisme
Actuellement inscris dans
aucune commission
B Messace

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

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

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

[ > Dans le cadre inférieur de la page, 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'ét U
dossier), ces étapes associées ou non avec |'édition de docume;s .
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e monde vu den

8.3.3. Confiréle de légalité et recours

4 NextAds Indicateurs Dosslers FExportsADS  Statistiues &3

Cossiers > Instruction > Controle, Recours et Contentieux DP01200121A0004 En cours de dépét |} Hermann ¢

@ Informations

B CERFA
Conire Recour
& Instruction
Légalité
Vérification Recevabilité Date de transmission 160372021 &
Consultation et délais y
Date d'envoi au responsable de l'état 17/03/2021 &
Observation du Maire
é Positif * 19/03/2021 @
Examen technique Do
Desision e s Date d'arrété de retrait de permis. ]

Contréle de légalité

DAACT

£ Taves

[ >Llarubrique Légalité et Recours permet de :
e conserver |'historique du suivi de la tfransmission 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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8.3.4. DOC - DAACT et Récolement

Daact

Attestation .
Date attestation 29/04/2021 &

Engagement -

Recu attestation
Recevahilité (®) Oui () Non
Visite Recolement @ QOui O Non

[a]

Ensemble Div. fait le

DOC/DAACT
partie supérieure
einformations générales
partie inférieure

eListe des saisies de chaque
franche concernée

[a]

Autre destitation le

Travaux

« Détail de la saisie d’'une franche
.| ecliquer pour enregistrer la franche
o *cliquer a coté de la fenétre

fini

.| blanche pour ne pas enregistrer

Surface totale
Logement

La rubrique « 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 Archive.
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8.3.5. Taxes (de participation)

'-:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exporis ADS  Siatistiques f e

Dossiers > Taxes PC01200320A0464 g Attente de pisce(s) [EY LeclercN
@ Informations

|8 CERFA

E
l £ Taxes

|& Document

Taxes de Participations

)

b Accomple 1 K=de  Accomple 1 Monlant prévuen  Ascompte 1 Payable  Accompte 1 Monlant encaissé en  Accomple 1Payé  Accomple 2 de  Accomple 2 Montant prévuen  Accomple 2 P
it s i € . £ % B € &
H Message —
BRE:Fogementcoledtitla 500 18/03/2021 0 240372021
Montants

Prévision Montant 1 500 €
Encaissement Montant 1 0 €
Prévision Montant 2 0 €

Rappel
Depuis 2012, les taxes TA et VSD sont

Saisie des dossie.rs.qui 'posséden.’r dans la partie Cerfa., partie formulaire
encore des participations et affichage | peney (1)

des taxes de dossiers plus anciens.

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

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

'_:\ Next'Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques #

Cr Revelauragals

Faramétrages » Taxes d'aménagement

Gestion des periodes Valeurs de base

Ces valeurs proviennent du Sirap Store

Surface de construction

=)
i
]
o
i
[T}
]!
[

Hors ile-de-France To8E

fle-de-France a50€

Autres
Designation sleur ode d
Tentes. caravanes, résidences mobile de loisirs 3000€ parun
HLL 10000€  parun
Pizcines 200€  par m?

Panneaux pholovoltaiques 10€  parm®




3 S[rap Guide de référence Next'Ads

9. DOCUMENTS LIES AU DOSSIER

9.1.  Principes généraux sur les documents dans
Next'Ads

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

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

e document suite a une édition depuis un courrier modele,

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

Pour les documents émis, générés par traitement 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 proprietés du document (non visible / verrouillé ) ne peuvent plus étre
modifiées.

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

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

Non visible / verrouillé

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

Il est possible de masquer le document ou le rendre visible a to autres
utilisateurs m

\

isirgo -

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

Zone de dépdt de documents

Nombre de
documents

eurs Dossiers Exports ADS Statistiques a

DP01200321A0001 B En cours de dépit [ H

@ momaidd e R e
|E CERFA o
I {nstructo Déposez vos fichiers a envoyer
Taxes
;Docm. o < ,,,,, I| 2 options de recherche
B Mesge o . * émis/recu/plan
* non visible / verrouillé / en cours

Liste des
documents {
du dossier

Dats Rubriqus Désignation Référence

| ¥ Gaaauliation das canicas A\’iSDSﬁEEi i Jodilo ol Dc /

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

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

ﬁ‘ : Non-visible. Visible seulement par |'utilisateur

h
/ : En cours, modifiable non finalisé

L'icbne permet d'accéder au téléchargement ( document Word ...) ou
a I'apercu du document sur la partie droite de cette méme pogmles
pdf, images, document html) | :
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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...),

'-'I\ Next’Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o3

Dossiers > Document

PC08103292J0021M01 Enco
@ Informations

B CERrFA

[+

|
|

{

Instruction Déposez vos fichiers a envoyer i
|

|

|

€ Taxes Ou cliquez ici
—————
|&@ Documents o

_________________________________________________

B Messages Type - Etat -

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

Types ( formats les plus usités) et
pour la taille des fichiers acceptés  peemses

suivant une valeur (courante)
inférieur & 20Mo

2-indiquer 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 ?

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

'_l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers. Exports ADS Statistiques 3

Dossiers > Document PCH"#M20D0028 [ Décision prise [ Q LeFUY

@ 'nformations [P S 0SS e e 0 EE0 0000000000500 5500000C000000000005050000g '

o

Mg Instruction ) Déposez vos fichiers a envoyer Beceplsse de 'depol dune de,mapde,
de permis de construire ou de permis d'aménager
€ Tares i Ou cliquez ici
|@ Document L5 2
B Message @ Typ Et
Reédig
Q
Date Rut
> 23/12/2020Génér #20D0028_01_ARRETE_ACCORD_ET_BORD_CF70E9 e ,‘ a
aimprimer
> 23/12/2020Général ESTIMATIFS TAET PC #20D0028_04_MONTANTS_ESTIMATIFS_TA_ET_RAP_CDE786 ﬂ ,’ a
RAP
o aimprimer AUTRES . N

> 23/12/2020Général INFOS UTILES PC 20D0028_10_AUTRES_INFO_UTILES_B4EO3F ﬂ V4 a

> 05/11/2020Général Récépissé de dépdt PC %.20D0028_RECEPISSE ﬂ ” [a ]}

22/12/2020Général  AVIS MAIRE PpC_ e _avis_maire__20201222170626_chtqxtbyptshesakking a /7

23/12/2020Géné mplacer_dans_d a /7 A

23/12/2020Général ndré 3 poc_cenhocnxopbmapzieigh a /7 a

— e ARRETE PC - .

B3 24112/2020Géneral (R0 PC. _ACCORDE_20201224090758_ocjvhepgmkppvzrghsda a 7 a

< Réduire le menu

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

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

Rédiger (courrier)

ou

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

""\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques Q

Dossiers > Synthése DP0723120D0061 Décision prise [ SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph ROUSTAN @ 175

@ Informations Versement vers Plal

Synthese

2% Instructeur: Anthony VAILLE & Autorité compétente * Le Maire, Au nom de la Commune [ Parcelle(s) : 2310000C1842 2310000C0p46 2p/0000C0787 23100 43 © Dosslersa
Rappels

X Décision : FAVORABLE
Historique

Cartographie

Pétitionnaire iddas s
Contraintes d'urbanisme 175 Route de Gaude
07200 ST ETIENNE DE FONTBELLON HRANSDE DEPOTZ A
A, i AREDP[
Email : contact@moulindozon.com DP RECEPISSE DE DEDOTZ
W2 Instruction Téléphone : 0617840321
AVIS MAIRE [/}
€ Taxes

FORMULAIRE POUR COMMISSION UCELZ De p Uis |O pO ge Syn Th ése

AVIS DEPOT POUR AFFICHAGE_AUBENAS| Z

@ Documents

B Messages

AVIS DEPOT POUR AFFICHAGE_AUTRES COMMUNESZ
PC INCOMPLET ET MAJORATION DELA\SZ

PAAVIS DE DEPOT Z

AVIS DE DEPOT z

PC INCOMPLET ET MAJORATION DELA\SZ

RECEPISSE DiAFFICHAGEZ

RECEPISSE D_AFFICHAGE Z

Exemple avec un arrété

Sous-rubrique Décision de la rubrique
Instruction acces a la liste des courriers
modeles

PROPO ARRETE TRAN]|

oo 1 = CoOISIr son document modéle
neoczeeq O1 1€ dOCUMeNt comporte un champ de
wuomres]  TUSION pOUr des clauses, un écran
werororeerie] INtErMEédiaire demandera de

w o] SElectionner des clauses de la bible en
cours.




3sirap

Guide de référence Next’Ads

',:‘ Next'Ads Indicateurs

Dossiers Exports ADS Statistiques

Dossiers » Document > Nouveau

@ Informations . X ~ B
Le service Sirap Sync n'est pas activé. Pour |'activer_cliquez ici

| cerra

W& Instruction

€ Taxes Modéle "
02_PROPO ARRETE NON OPPETBORD ~ Changer de modéle
|@ Documents @
B Messages e een
02_PROPO ARRETE NON OPP ET BORD
Décision v
Référence
Sécurité » Procc@
® vso=Q
mmmmmmmm do
oo Partage  Afficnage
« v 4 1 > CePC > Acer(C) > Sirap > sync vio
Intel L Nom
MAL 2" 02_PROPO ARRETE NON OPP ETBORD_7.3.2021_155... 0
mes document its
msdw
MSOCache
OEM
Perflogs

Programbata
Programmes
Programmes (x36)
Recovery

v o Simp

REPUBLIQUE-FRANCAISE]
1

1
CCOMMUNE-DE-FONTBALTZ]

air
100, Rue-de-la-Mairief|
672004
u

DP00723120D0061 Décision prise  [B} SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph ROUSTAN @ 1751

=, Bible (Clauses)

Affichage des références du document
modele

1 - cliquer sur Télécharger pour obtenir le
document final fusionné avec les
données du dossier.

Rechercher dans : sync

Modifié e

2 - Dans le répertoire de téléchargement
du poste local ( voir la gestion de
SirapSync dans la gestion des
préférences d'un utilisateur )

Ouvrir le document sous Word pour
modifier I'arréte.

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

w3 —Modifier le document si nécessaire et

enregistrer le en sortant de Word

1
Vule-dossier complété le-01/11/20205
Vurle-Code de-Turbanisme={]

a

a1l

ocal-d!

'“\ Next'Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Stafistiques

@ Informations R N
Le service Sirap Sync n'est pas activé. Pour I'activer cliquez ici

|8 CERFA
B3 Instruction

€ Taxes Modéle

02_PROPO ARRETE NON OPP ETBORD ~ Changer de modele
|@ Documents @

B vessages @ Général

02_PROPO ARRETE NON OPP ET BORD

Décision -

Référence
2]
Securit » Potg @
® Vi@
Document t

02_PROPO ARRETE NON (T €@ Télécnarger

=, Bible (Clauses)

DP00723120D0061 Décision prise [ SARL MOULIN D'OZON représentée par M. Joseph ROUSTAN @ 1751

)

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

Le lancement est identique que pour un courrier de type Word.
Le document généré (fusionné) est visible par contre directement dans
I'interface( pas de télechargement nécéssaire et sans passer par un suite

bureautique )

Exemple avec un arrété

'\ Next'Ads ndicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques n
" Reversuragas

Dossiers > Deocument > Nouveau

Mod&le .
o Informations ’ TEST SIRAP HTML Changer de modéle

|& cerra

B2 Instruction "
Général Designation *

Exemple d'Arétd

£ Taxes
I |& Documents o Général =

E Messages

Securité » Protége @
® visii: @
Document @ spercu
Fichier Edition Insérer Tableau
S @B I Y S| a v 10pt ~  Paragraphe vIiI=EE EE
= = xxxxxxxxx! | MV £ ’ # E <
REPUBLIQUE FRANCAISE Dossier n® PC08101617R0001
Commune d'’ARFONS Date de dépét : 11/12/2017

Demandeur - Mr Hervé Francois

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

RXRXXXXXXXArmars m

3
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9.6. Supprimer un document

Tout document peut étfre supprimé quelgue soit son état : finalisé ou non,
protégé ou non, et cela suivant les droits de I'utilisateur concerné.

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

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

'_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques *

41110601_Petr-pays-gevaudan-lozere

Dossiers » Document > Nouveau

@ (nformations

\ | - Description pour renommer le

|8 CERFA B document.
Général
W= Instruction Bordereau envoi préfecture
2 s , - R_éférence : indication affichée dans
Genéral i la liste des documents
|& Documents e
B Messages e - Rubrique pour changer de rubrique
e % J | del'instruction
Sécurité B Protége - Pieces constitutives : option affichée
® ¥-0 seulement pour un document recu,
Document ~— { 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
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10. RUBRIQUE MESSAGES (MESSAGERIE INTERNE AU
DOSSIER + COURRIEL)

10.1. Message interne au dossier

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

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

Rubrique Messages : partie
composition du message avec les
fonctions « Traitement de texte »

& @ B I Y s

|=
<
>

1c BBEE = renvoyé le dossier incomplet (voir la rubrique Documents) merci de donner une suite et de publier les £léments de réponse en retour

Apres Validation du texte une notification est activée avec un chiffre
présent sur la clochette.

'-} Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques &

Dossiers

Communes ~  Types de dossiers ~  Décisions ~ Etat ~ Instrucfeur

Année de dépd

'-} Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques

Indicateurs

Imminente (dans les 7 jours) - Type de dossier i [J Nafficher que mes dossiers [ Afficher les rappels traités Appliquer

cuosto @ n Rappels v
HE D n Nouveaux messages
B 1 - cliguer sur la clochette de
T DP08101621R0002 .pre .
noftification.

2 - offichage des indicateurs avec la
partie activée nouveaux Messages

0 | WP Oossers cemateiis (SVE. ParaL. . 3 —cliquer sur la ligne pour accéder
au contenu du message

DPOB101621R0002 B n cours e cépdt B MARTINEZ José @

[y ceotror Lapeyel
Ie B = renvoyé le

Affichage et donc lecture du
nouveau message.

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

(oir i rubrique Documents) merci de donner une stite et de publier les éléments de réponse en refour

Coté tableau des indicateurs, la liste
47 des messages n'indique plus ce
message
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10.2. Envoyer un email/courriel depuis un dossier

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

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

Dossiirs > Message PC08101621R0003 En cours de agpdt [

o Informations Aessage Courriel

|8 cERFA

B3 Instruction

£ Taxes Destinataire Objet Date Emetteur

|&@ Documents o

'..k Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS  Statistiques ‘C“C,]U.er Sur ° 'pOUI’ creer un COUI’rIe|
A — 1- rédiger I'objet et le contenu du
courriel

@ Informations

o Général

|8 CERFA
.g Instruction

€ Taxes Dossier AT et PC concordance

|@ pocuments @) coms
Bonjour,
EH Messages :
Jai recu le dossier AT concemant Axxxxxixxx. il y a des incohérences dans ce dossier , & savoir

- les rubriques de la notice d'accessibilité sont complétées, stationnement, sanitaires notamment, si ce projet modifie ces thémes il faut les plans correspondant & ces travaux
- soit rien n'est modifié depuis I'AT déposée avec le PC au niveau sécurité et accessibilité et IAT n'a pas lieu d'étre il faudra que le pétitionnaire la retire en déposant une attestation sur I'honneur qu'il n'y a aucune modifi

je n'ai pas coordonnées iéléphonique du demandeur. merci de me dire si vous souhaitez que je prépare un courrier ou bien pour gagner du temps si vous pouvez les joindre.
Je reste & votre disposition si besoin

Cordialement

Le service urbanisme

'_l\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques &
Srop

A @ & FrancisL

Dossiers > Message > Nouveau courriel PC01200121A0043 En cours de dépot [ PATRIER Jean-Pierre @ null BO16 12220 Agen d'Aveyron
@ Inormations
@ ceneral © osstinataire(s) * © siecers)jointers
B CcERFA

Bg Instruction Retour Suivant

€ Taxes

@ s @ - - 2- choisir le/les destinataires
R Les destinataires avec une adresse

e mail sont puisés dans le cerfa, les
instructeurs, les intervenants et les
services consultés

3- sélectionner les pieces a joindre

E— e disponibles au préalable dans la
p— partie document du dossier

'-l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques *
Dossiers > Message > Nouveau courriel

@ Informations

£ Taxes . . : 5
1 ligne sélectionnée
|@ Documents @)
/| Rubriqu
EH Messages = i

4- cliquer sur Envoyer
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11. MODULE EXPORT ADS

Les exports de données standardisés sont disponibles

o Sitadel

Next'Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques *

Ce Revat-luragaie

Exports ADS

Sit@del Gestauran PFAC Cadastre (Lascot2)

Filtre par commune @

Commune

Période

du 07/05/2021 B au fin~*

E]
=

Générer

Historique:

e Gestauran

'-‘I\ Next'Ads indicateurs Dossiers. Exports ADS Statistiques o

Gc ReveHauragais

Exports ADS

Sit@del GestHuran PFAC Cadastre (Lascot2)

Filtre par commune @

Commune

Période

du déput* B au fn* a] Générer

e PFAC

'_l\ Next'/Ads indicateurs Dossiers Exports ADS

Statistiques o]
[o—

EXports ADS

Sit@del Gestauran PFAC Cadastre (Lascot2)

Filtre par commune @

Commune =
Période
du début* B au fin* 2] Générer
Type dossier =l .

e Cadastre (LocoO’FQ )

'_’l\ Next'Ads indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o

G Revetiaursgais

Exports ADS

sit@del Gestauran PFAC Cadastre (Lascot2)

Filtre par commune @

Commune

Période o 5
Rechercher par (@) datedeaépst () date de écision

du début” ® au fn” ] Génerer
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12. MODULE STATISTIQUES

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

e Statistiques

e Bordereaux

e Registres

'_:\ Next'Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques ﬂ
Sirap

Statistiques

o Sélection
Statistiques Bordereaux Registres
Contrdle de legalite Flux de dossiers
Bordereau d'envoi en comtriile de légalité Tableaw des flux de dossiers
Consultation des services Dossiers pour affichage
Bordereaw de consulfalion des services Registre des dossiers pour affichage

Envoi des DIA aux services fiscaux

12.1. Bordereaux

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

12.2. Registres

e Tableau des flux de dossier
o Listing avec une combinaison de criteres ( 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 traitement, 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 privileéges octroyer aux utilisateurs.

"\ Next'Ads Indicateurs. Dossiers. Exports ADS Statistiques a

41110716_ReveHauwagais

Paramétrages

Général

Communes

Editions Instruction Export

Modéle Waorkflow (Flux de travail) Modeéle d'export

Gerer mes commun

Service instructe]

Instructeurs

Définir les instructey

Requétes
Créer mes requetes

Cartographie

Gérer mon 5IG

SVE

Gérer mon SVI

*Général
Informations générales sur les communes
Information pour le SVE défini par communes
Liste et gestion
des services instructeurs et instructeurs
des intervenants
Gestion des requétes
Gestion des parameétres du SIG associé Next' Ads

*Editions
Modeles 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
Parameétres des taxes d'aménagement
Services consultés
*Export
Paramétrage des exports personnalisés et des exports
institutionnels ( Sit@del , Plat’AU....)
*Termes par métier

el

1) Sirap Store : plateforme de mutualisation et d'échange avec d'autres utilisateurs des ressourceewuble

mise & disposition par la SIRAP & I'ensemble de ses utilisateurs, tous les éléments réglementaires (
pieces reglementaires ...) ainsi les mises & jour en seront simplifiées
2) Workflow : gestion du déroulement des opérations et des étapes pour la gestion et I'instruction @Ie [crxggJe type

de dossier, voir la chapitre concernant son paramétrage

liste des
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13.1. Général

General

Communes

ZErer Mmes communes

Service instructeur

" s 5 5 o .
Farametrer e service instructeur

Instructeurs

i " P R R |
Definir les instructeurs

Requétes
Créer mes requefes

Cartographie

Zerer man SIG

SVE

fadror mnn SWiE

13.2. Communes

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

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

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

Dates et Texte général des Approbations/Révisions/
informations utilisables comme champ de fusion i
Informations ufilisées dans le SVE (Saisine par voie électronig

e Ction,

E \

L
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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 chaque type de dossier, voir le
chapifre 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 indicsteuwrs Dossiers Exporis ADS  Stafistiques o
" o Reveuragas

Faramétrages » Worklow > CU opérationnel avec $I - STANDARD

Cet élément provient du Sirap Store

La création et personnalisation des
erine S| Dt v W workflows permet de contrdler
finement le processus d'instruction
d'un dossier

Réception de la demande en mairie

Analyse du dossier

Archivage

Certificat tacite

Demande de prorogation
Notification de prorogation
Réception au service instructeur

Réception complément

-2¢me représentation sous la forme de diagramme

'\ Next'Ads mdicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques o
=8 Cr Revesuragals

FParamétrages > \Workflow > CU opérationnel avec 51 - STANDARD

Cet élément provient du Sirap Store.

,_|
o
m
0

Réception de |a demande en mail

]

*
Réceotion au service instructeu

l

Analyse du dossier

Incomplet

Reéception complément @\
// \ isicap -

Diossier complété

v "] | Demande de proroqation Rédaction Man racus

53
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13.4. Editions

Editions

Modéele
Personnaliser mes modéles

Bible des clauses
Rediger la bible

FParapheur
FParamétrer e parapheur electronic
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13.5. Instruction

Instruction

Workflow (Flux de travail)

COirpaniser mon fravad

Pieces Consfitutives
Definir les pieces consitutives

Delais
Definir les délzis

Taxes d' amenagement
Definir les pénodes, les secteurs =f les

Services Consulies
Definir les senvices consulfes
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13.6. Export

Export

Modéle d'export
Gérer mes modeles dexport

Sitidel
Parametrer mes exports Sifi@de/
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13.7. Termes ADS et DIA

Termes ADS

Avis de decision
FParametrer mes avis de décision

Avis de decision services consultes
FParamsatrer mes svis de décision des sem

Termes DIA et assimilés

Avis de décision
FParametrer mes svis de decision
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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.

-

isiCcap -
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3sirap

15. GENERALITES DES INTERFACES NEXT

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

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

Exemple avec le tableau de bord Next' Ads

Plein écran

Y Accueil X @ Dossiers X 3 Solutions cartographiques etme X |+
& C @ nextads-demo.sirap.fr/#/dossier?sort=dossier.dateDepot8iorder=ascalimit=30&page=18bColonnesPreferences=true
'_:\ Next'Ads indicateurs Dossiers Exports ADS Statistiques c
Dossiers
Commune - Type v Efat v Instructeur ~ Regquete
Année de dépot ~  ouentre 0 et ®  Année de décision ~  ouentre B et ®
Masquer Filtres Réinitialiser filtres
Numéro Type Dépét Demandeur Commune Etape en cours
° CU02619513A0002 %m:m durbanisme dinformation 150544
@ DP02619513A0003 Deéclaration préalable (DP) 31/112/2013
@  PD01200313A0001 Permis de démolir (PD) 317122013
@  CU02619513A0001 g;ﬂm durbanisme d'Information y 455013
@  CU02819513A0003 Certificat d'urbanisme operalionnel /199543 Filtres Reinitialiser filtres
Déclaration préalable Maison an
o DP02619513A0002 Individuelle (DPMI) 31112/2013
Recherche
®  CU000T3A0002 ﬁmtm durbanisme dinformation o oo Recherche
@  PAD1200313A0001 Permis d'aménager (PA) 311122013

Méme liste*
mais depuis un smartphone

DATE D'ECHEANCE

ETAT

NUMERO DP01200°
TYPE Déclaration préa
DEPOT 0
DEMANDEUR Moreau - F
COMMUNE Agen
ETAPE EN COURS R

2;‘
Attente d- .
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Quelgues fonctionnalités d'un tableau affichant une liste

'-I\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o]

.| *frisur chacune des en-tétes de colonne R N
avec un clic a droite du nom
Année de deEEy ~—ouente jo g BT ATTeS 0T 0eCTsTon ~—ouente o o]
w | Dans les listes, a droite
. DPO120X Rejet tacite 20/09/2020
Q H Recherche . .
@ DpPosz2{ ou Rejet tacite Cllquer sur une ||gne
e ot 3 outils === | pour ouvrir un dossier
o Wi e === | dans |'écran courant
& o Ajout d'un nouvel enregistrement e
. DP0120( Rejet tacite 01/12/2020
S o Q Recherche dans les colonnes de la liste
. DP0120( : Rejet tacite 02/12/2020
& oo * Série de fonctions, dont la fonction export | e
touiours présente

partie basse des listes

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

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

<« C @ nextads-demo.sirap.fr/#/dossier?sort=dossier.dateDepot&order=asc8limit=30&page =1&bColonnesPreferences=true

‘-l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers EXpOrt5ai Siotioson o A

QOuvrir le lien dans un nouvel anglet
Dossiers Cuvrir e lien dans une nouvelle fenétre

Cuvrir le lien dans une fenétre en navigation privée

Commune ¥ Type Enregistrer le lien sous...
Copier I'adresse du lien
Année de dépot *  ouentre B et Inspecter Ctrl+Maj+1 B et
MNuméro Type Dépot Demandeur
CU02619513A0002 &eﬁcm dlurbanisme d'nformation 5, 15 515 Philippe Matiéo b
DP02619513A0003 Déclaration prealable (DP) 311272013 Meorin Elisa I
PD01200313A0001 Permis de demelir (PD) 3112/2013 Robin SA L
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Depuis la liste des dossiers, ouvrir une autorisation dans un onglet différent,

'_l\ Next'/Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques o

Dossiers
Ccommune - Type v Etat - Instructeur ¥ Requete
Année de depot ¥  ouentre B et (a] Année de decision >  ouentre B et ®
Masquer Filtres Réinitialiser filtres
Numéro Type Dépi Demandeur Commune Etape en cours Date d'éc

CU02619513A0002

En bout de ligne d'un dossier cliquer sur *
Ouvrir [/

PDO01200313A0001

pUIs sur

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

Réduire le menu d’un dossier

'_I\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques -3
L 4N Next'Ads Indicateurs  Dossiers  ExportsADS  Statistiques &

Dossiers > Cerfa
Dossiers > Cerfa

(]
@ Informations Le formulaire contient 4 erreurs. Pour visualiser cliquez ici
| |8 CERFA
&l
ma Instruction 1 - Identité du demandeur
1 - Identité du demandeur €
Taxes
€ @ Vous étes un(e) Particulier ~ O Madame (@ Monsieur Ajouter un au
@ Document Vous étes un(e) Particulier ~ O Madame (@ Monsieur Ajouter un autre demandeur
B Nom Perez Prénom Léa
B Message Nom Perez Prénom Léa
Date et lieu de naissance
Date et lieu de naissance
G s o P Date 08/03/2021 B Commune Lake Piemechester
Date 08103/ Commune Lake Pierrechester
) Département Lake  pays République francaise -
Département Lake  pays République francaise - — _—

2 - Coordonnées du demandeur 2 - Coordonnées du demandeur
Adresse: Numero 18 Voie Nguyen Saint-Denis Adresse: Numero 18 voie Nguyen Saint-Denis
Lieu-dit Suite 674 Localité Agen d'Aveyron Lieu-dit Suite 674 Localité Agen d'Aveyron
Code postal 12630 8P Cedex Codepostal 12630 8P cCedex

Bouton Réduire le menu

etla Fléche 2 pour agrandir
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Acces et validation de la saisie

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

Par 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 synthese 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'adr

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

Adresse
[19 Lemoine des Francs-Bourgeois Suit s
Détails de 'adresse

Details de I'adresse 19 Lemoine des Francs-Bourgeois

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

Sélection d'une date

'.} Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS Statis]

S e - . Choix dans un calendrier
— ’ avec pour une date de naissance
la séguence de saisie imposée
T année/mois/jour
T et o
coomer sqisie directe
Icone d’'information sur les champs de saisie
Recevoir les courriers par email 3 cette adresseo aaaaaa@yanoo fr A&;

En::nd:artneﬂel:ase.hdanaﬁhwmpar

renssignes,
13 date de nofificalion sera celle de |a consufiaton du
courmier Slectranique o, au plus tard, celle de Nenvoi de
ce courier slecimnique augmentée de it jours.
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Saisie/suppression dans une liste (hors tableau de bord) exemple dans les
rappels d’'un dossier

Références cadastrales
1 ligne sélectionnée

B Quartier 4 Section Numéro Maitre Provisoire i
a

Qoo 0A 0263

o 3 fonctions a I'entrée dans cet écran

. . B e Ajout d'un nouvel enregistrement
+ 4éme Fonction suppression Q
activée si au moins une ligne a
été selectionnée :

Recherche dans les colonnes de la liste

) Série de fonctions, dont la fonction export
Contréle du doss TOUjOUI’S présen’re

Quelgues fonctionnalités en exemple avec la gestion des termes

- c 8 nextads-demo.sirap.fr/#/parametre/LstAvisDecision/1

'_:\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Exports ADS  Statistiques o

Paramétrages » Avt > Modification avis de déecision
Exemple avec la saisie d'un type de décision
Pour revenir al'écran précédent
o .| * cliquer sur Avis décision (liste des decisions )
Fay OU
e cliguer sur la fléche retour du navigateur
Abreviamion
Commentaire T T
A
ey u
468 -

—| Exemple avec la modification d'une couleur

Type pe
simt Choix d'une couleur

« pour I'activer, cliquer sur ¢

e choisir une couleur BE EEEE
» pour fermet le choix de couleur, cliquer & nouveau sur !
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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 automatiguement avec le serveur les modifications
des documents édités (de type Word au format docx) téléchargés en local.

Attention les courriers modele (docx) ne sont pas synchronisés via Sirap Sync

mais manuellement (voir le chapitre création de modeles).

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

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

'.:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS  Statistiques O

Dossiers » Document * MNouveau

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

Qu aller dans vos Préférences

| eeEE

PC08110021R0003 En cours de dépdt B sci” T T 9 Chemin de Ia Montagne

ersement vers Plat'/Au Rediger Editer

Dans Préferences > Personnalisation, télécharger et installer le programme
Sirap Sync avec le bouton Télécharger
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'_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Exports ADS St

R Apres le telechargement,
activer Sirap Sync et enregistrer les
modifications (en haut a droite).

Dossiers SIG Personnalisation
Apparence Theme
Standard b d
B Sombre

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

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

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

Windows a protégé votre ordina

Windows a protégé votre ordinate

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

= Recemment ajoutées

Sirap_Sync

A
n Accessoires Windows ~
Alarmes et horloge

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

@ _Le Pa.r'E-fELJ.Wit1d13\VS Defent.jer:abloqué certaines Messoge Ophqnnel SOUs WII’]C}O}NS sur le
fonctionnalités de cette application. pare er de WlndOWS est active.

ﬂ Alerte de sécurité Windows

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

Nom : bSirapSyncApp] 7 7 .
[ i Parmétrage par défaut dans Le dossier
Gom oy s e appelé TELECHARGEMENT (en fr) du bureau
Autoriser SirapSyncApp & communiquer sur ces réseaux :
[[]Réseaux privés, tels qu'un réseau domestique ou un réseau d'entreprise T
e s bk Sirap Sync -

5i les applications sont autorisées via un pare-feu, quels sont les risgues encourus ?

Parametrage A propos

B Autoriser lacces

L'adresse du dossier de telechargement

C:\Users\francois\Downloads
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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)

Changement du type de dossier (liste en adéquation avec le type de
permis en cours)

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

Dossiers » Instruction > Veérification recevabilité

PC08101616R0004 En cours de dépét B TEST SIRAP courriers a garder seulement le 19 Avril 202
@ (nformations

@ CERER Général
T Date démission de 'AEE @) al
Vérification Recevabilité Date d'émission de \'AREo a
Consultation et délais — -
Observation du Maire
E)Tamenlechmque Da[ededépﬁ\ 2R D ‘ @ % Fra
i 2021 Q 12 Route de Toulouse Les Echards 810
Changement du numéro Ads
numéro actuel : PC08101616R0004 <:| : Rediger E
Modifier le numeéro de dossig
PC 081016 R 0004
Trangformer en PCMI
Attention

Vous risguez de perdre certaines données du cerfa, voulez vous
Proposition de changement de type en rapport avec
le type de permis en cours Ok
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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