Page 1 sur 23

smi(ca

Tutoriel Instruction
CUa avec Next’'ADS

Demande via le Portail Usager (PU)

Juin 2026




Page 2 sur 23

SOMMAIRE

1. RECEPLIONNET I8 HOSSIEI ...uuviieeiiieee ettt e e e e et e e e e tte e e e et ba e e s enabeeesenraeeeenareeeesnnrees 3
1.1 Enregistrer [e dossier (CERFA) .....cccuii i i ciee ettt eeee ettt tee e ste e st e e ste e s teeesnaeesnteeensaeesnseesnnneas 3
1.2 Renseigner ' AUtOrité COMPETENTE........iiiiie ettt e e re e et e e e e e te e e e e ereeenneas 6
2. Accéder aux documents émis et reqUS dU dOSSIEN....cccuuiiiiiciieeicciiee ettt e ereee e 7
3.  Editer I'arrété CUa pour signature par 1€ Maire .......coccueeiieciiii ittt et ee e 8
4. Renseigner la décision dans NEXE'ADS.........coccieieiiiiiie e eeree e e s rree e e e ree e e e sbee e e eenbaee e enanes 12
L =Yoo 1Tl I T <1 =T =4 =TSR 14
B, ASTUCES .ottt 20
6.1 ASTUCE L.ttt st e e e st e e st e e s erae e e s sane 20
6.2 ASTUCE 2 .ttt ettt st e st e st e st e e s e et e e s srae e e s eane 21
6.3 ASTUCE 3. e 22

Syndicat mixte pour la Modernisation numérique et I'Ingénierie informatique
des Collectivités et établissements publics Adhérents
10 rue du Faubourg Lo Barri - Immeuble Le Sérial - 12000 RODEZ

www.smica.fr - accueil@smica.fr - tél : 05 65 67 85 90




Page 3 sur 23

Rappel : les Cua (Certificats d’Urbanisme d’Information) n’ont pas vocation a étre transmis au Controle de Légalité.
De ce fait, il n’est pas utile de les déposer sur Plat’AU.

” ] [ ]
1. Receptionner le dossier
11 Enregistrer le dossier (CERFA)
Dans Next’ADS, aller dans I'onglet Indicateurs, puis cliquer sur la 2°™ bannette « Dossiers dématérialisés Portail Usager ». Les demandes

dématérialisées en provenance du PU (Portail Usager) sont répertoriéesici, en attente de leur enregistrement. Cliquer sur la ligne du dossier
a enregistrer.

% Next’AdS Indicateurs Dossiers Commissions Exporis Statistiques Traitements @

Indicateurs.

Ccommunes v Type de dossier - Instructeurs - Réinitialiser filres
Dossiers déposés depuis b
Services instructeurs - Etat - Echéance - @ 2025 c

@ n Rappels v

(] n Dossiers dématérialisés Portail Usager ~
Q, Recherche
Commune Dossier Demandeur Terrain Date de réception Date PU Date de I'AEE Date d'échéance Type de dossier Nature Action Instructeur
08/04/2026 a 07:25 08/04/2026 & 07:00 08/04/2026 4 07:00 22/04/2026 Cla Initial Dépdt

Lignes par page 25 1-1sur1




]
N

’

Renseigner Service Instructeur et Instructeur ; pour enregistrer le dossier, cliquer sur Valider.
Cette action de Valider va déclencher I’envoi automatique de I’ARE (Accusé de Réception Electronique) au pétitionnaire.

" Vous pouvez visualiser le CERFA avant d’enregistrer la demande, en cliquant sur le bouton bleu CERFA.
Vous pouvez modifier le numéro du dossier, si cela est nécessaire.

Dossier Sve

Administratif

Date de dépot

08/04/2026

Numéro de dossier

Informations complémentaires

Service instructeur*
r Service Instructeur de

Instructeur
Service instructeur

Description

Téléchargement

B cerfa

-ﬁ B
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A la suite de I'enregistrement de la demande, le dossier s’ouvre automatiquement sur la synthése.

Next'/Ads indicateurs Dossiers Commissions  Exports  Statistiques  Traitements

Dossiers 3 Symthése

o= 3
a0 Synese I Rédiger Edition PDF :
! 5 Informations b
@ R i ﬁ, Décision :
@8 mstruction - Y workflow : CU information - STANDARD
B oocuments 3
Pétitionnaire Informations projet Dates Consultations
% Plarau
Objet : Autre Dépdt : 08/04/2026
B Messagere v Surface existante : - Demande : 08/04/2026
GO Dossiers apparentés Surface créée : - Réception service : 08/04/2026
Surface démolie : - Completle :
Surface finale : - Décision le :

Date limite instruction : 08/05/2026

Suivi de l'instruction Observations générales

08/04/2026 Réception de la demande en Mairie

L. Avant le 30/04/2026 Rédaction

@) ~vantie 30/04/2026 Rédaction

Contraintes d'urbanisme

Zonage(s)

< Réduire le menu




Page 6 sur 23
12 Renseigner I'Autorité Compétente

A gauche, dans I'onglet « Instruction » > « Vérification Recevabilité » > « Instruction », renseigner I’Autorité Compétente avec :
- Signataire = Le Maire
- Signature = Au nom de la Commune

Cliquer sur le bouton bleu en haut a droite « Enregistrer », pour valider les modifications.

"} NextAds indicateurs Dossiers Commissions Exporis  Staustques  Traltements 598

Dossiers » Instruction » Vérification recevabilité
EE Synthése .
Ajouter une étape Rédiger Enregistrer 2
® Informations v
|;E| CERFA Général Instruction Informations complémentaires

E Instruction ~ Autorité compétente

o = o Signataire Signature
érification Recevabliié )
Le Maire X - rAu nom de la Commune X~ l

Piéces constitutives

Services consultés Instructeurs
Notification délais Service instructeur®
Service Instructeur de X~ =

Observations du Maire
Instructeur principal*

Examen technigue Service instructeur X~ Instructeur secondaire

Fiche instruction

Commissions - Réunions Pétitionnaire

Décision et avis . -
Date d'abandon avant décision E

@ Documents 3

:’f(: Plarau Mortif(s)

E Messagerie A4

GO Dossiers apparentés
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2. Accéder aux documents émis et regus du dossier

A gauche, cliquer sur Documents, vous trouverez :
- Laoules piece(s) transmises par le pétitionnaire (document recu, symbolisé par une enveloppe)
- Le CERFA saisi par le pétitionnaire (document regu)
L’ARE CUA (document émis, symbolisé par un avion en papier)

Vous retrouvez les informations de la date et de I’heure auxquelles les documents ont été transmis au pétitionnaire ou regus en mairie via
« Envoyé depuis ou vers le PU le ».

":\ NextAds indicateurs Dossiers Commissions Exporis  Staustiques  Tratements 308

Dossiers > Document

O synthese

@ Informations v
1B cerea @

Glissez-déposez vos fichiers & envoyer, ou Sélectionnez

Taille maximum par fichier : 50 Mo

ﬁ Instruction v

Documents 3 I

% Plaral - .
= =, Rédiger

EI Messagerie i

GD Dossiers apparentés Q, Recherche = 9 H
Type X e Etat X R + Tous Général Contrdle des piéces
D Format Date Rubrigue Désignation Nature Piéce associée Associé a la décision Référence Envoyé depuis ou vers le PU le PU Taille
D E pdf 08/04/2026 Contrdle des piéces CU1 (Initiale) CU1. Plan de situation En provenance du PU ( Initial ) 0B/04/2026 2 7 h 00 mn \]/ 1.73 Mo v Z
D E pdf 08/04/2026 Contrdle des pieces cerfa (Initiale) Formulaire cerfa CU En provenance du PU ( Initial ) 08/04/2026 2 7 h 00 mn \I/ 1.22 Mo v @ @ Z
O 2 o 16/04/2026 Général ARE CUA 16/04/2026 3 16 h 35 mn A 11198 ko v O@@

Lignes par page 25 - 1-3surd £ >
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3. EditerI'arrété CUa pour signature par le Maire

A gauche, aller sur « Documents » puis cliquer sur le bouton bleu a droite « Rédiger ».

Dossiers  Commissions  Exports  Siatistigues  Trailements @

Dossiers » Document
EE Synthése
Informations hd
CERFA @
—— . Glissez-déposez vos fichiers & envoyer, ou Sélectionnez
nstruction

®
5]
| E]
B oocuments
=

Taille maximum par fichier : 50 Mo

Plaral — e

Messagerie i
GO Dossiers apparentés 0\ Recherche -_T'—: @ 5
Type X~ Etat X~ " Tous Général Contrdle des piéces
D Format Date Rubrique Désignation Nature Piéce associée Associé a la décision Référence Envoyé depuis ou vers le PU le PU Taille
|:| E pdf 08/04/2026 Contrdle des piéces CU1 (Initiale) CU1. Plan de situation En provenance du PU { Initial ) 0B/04/2026 4 7 h 00 mn \l/ 1.73 Mo v Z
D E pdf 08/04/2026 Contrdle des pieces cerfa (Initiale) Formulaire cerfa CU En provenance du PU ( Initial )  08/04/2026 a2 7 h 00 mn \I/ 1.22 Mo v @ @ Z
O & o 16/04/2026 Général ARE CUA 16/04/2026 3 16 h 35 mn A 11198 K0 v O @E

Lignes par page = 25 - 1-3sur3 < >
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Choisir le modeéle de document ARRETE CUA.

'll\ NextAds indicateurs Dossiers Commissions  Exports  Statisiques  Traitements @

Dossiers » Document > MNouveau

EE Synthése

. Document

@ Informations v
B cerra Modéle(s)
Bl Instruction v

Q,  Modele(s) :
B Documents 3
“% Plavau Désignation
El Messagerie R

ARRETE CUA
GO Dossiers apparentés

SURSIS

Permis DP avis de dépot

AVIS DU MAIRE

Récépissé pieces comp

Lignes parpage | 25 - 1-5surs L4 >
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Cliquer sur « Télécharger ». Cela va enregistrer I'arrété sur votre poste dans vos « Téléchargements » au format Word.

Il Attention, ne pas cliquer alors sur le bouton bleu Terminer la rédaction en haut a droite, afin de ne pas enregistrer I'arrété non signé !!

'\ NextAds indicateurs Dossiers Commissions Exports  Statistiques  Traitements @3

Dossiers » Document »  Nouveau - 3

EE Synthése
Enregistrer brouillon Terminer la rédaction
® v

Informations
@ CERFA Document
I instruction v Modéle(s) Document
B Documents E Fichier .docx
ARRETE CUA Changer de modéle = Bible (Clauses) ARRETE CUA.docx (|
¥, plarau
. Désignation®

G Dossiers apparentés ARRETE CUA

Rubrique

Décision X~ Nature* -0

Référence

Date du document

16/04/2026 ]

Sécurité

Pro1e’ger® Visible @
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Apres avoir téléchargé I'arrété, revenir sur I'onglet « Documents ». Cliquer sur « Quitter la page sans enregistrer ».

Vous pouvez imprimer ensuite I'arrété téléchargé afin de le faire signer par le Maire.

Confirmation

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

| Quitter la page sans enregistrer




4. Renseigner la décision dans Next’'ADS
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A gauche, dans « Instruction » > « Décision et avis », vous devez renseigner Décision/Arrété. Pour les CUa, la décision a renseigner est

CU d’information.
Cliquer sur le « + » bleu pour renseigner la Décision/Arrété et la Date de signature par le Maire.

Cliquer sur « Enregistrer ».

":\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers  Commissions Exports  Statistiques  Traitements

Dossiers » Instruction » Décision et avis

Décision et avis Informations complémentaires

EE Synthése
® Informations g
IE) cerea
ﬁ Instruction 2

Vérification Recevapiling

Piéces constitutives

Services consultés

Naotification délais

Observations du Maire

Examen technigque

Fiche instruction

Commissions - Réunions

Proposition de décision du service instructeur

3

Décision et avis I

@ Documents 4
s

% Plarau

El Messagerie v

G2 Dossiers apparentés

< Réduire le menu

Proposition - Date m Date d'envoi
Avis de la commune
Avis Date
cu d'information X - 16/04/2026 [
Décision / Arrété
Décision - Arrété Date
Cu d'information 16/04/2026
Commentaires
Evolution(s) de la décision Demande(s) de prorogation Contrdle de Iégalité

Q, Recherche

Décision Date décision Evé

du

de décision

Notification au pétitionnaire

Début d'affichage de l'arréte

Date notification Début affichage

)

Fin affichage

Ajouter une étape

Fin d'affichage de l'arréte

Date limite de validité

Rédiger

3

Commentaires

Documen
Arrgé
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Lorsque la fenétre Ajout d’étape s’affiche, cliquer sur « Enregistrer ».

Ajout d'étape

Etape: Rédaction ?

Etape pre > Récep de la d de en Mairie

[« = © ovocumens

- Etape* =
Redaction X - 16/04/2026

i
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5. Déposer I'arrété signé

Lorsque le Maire a signé I'arrété, vous devez revenir dans I'onglet « Documents », et glisser/déposer 'arrété signé.
Et renseigner les informations suivantes :

- Rubrique du document = Décision ;

- La date de dépot, qui correspond a la date de signature par le Maire ;

- Document émis.

Cliquer sur « Valider ».

Rubrigue du document
Décision

Date de dépdt
16/04/2026

+/ Documentémis  Documentrecu  Document regu a diviser




'\ Next'Ads indicateurs

4
DADB®O®™

(o)

L’arrété apparait dans la liste. Cliquer sur le document pour finaliser I'envoi de la décision au pétitionnaire.

> Document

Synthése

Informations

CERFA

Instruction

Documents

Platau

Messagerie

Dossiers apparentés

< Réduire le menu

Dossiers

Commissions

Exports

Statistiques Traitements @

&

vos

a yer, ou Sél

Taille maximum par fichier : 50 Mo
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Q, Recherche = o)
Type X - Etat X - v/ Tous Général Contrdle des pigces Décision

D Format Date Rubrique Désignation Nature Piéce associée Associé a la décision Référence Envoyé depuis ou vers le PU le PU Taille

D E pdf 08/04/2026 Controle des piéces CU1 (Initiale) CU1. Plan de situation En provenance du PU ( Initial ) 08/04/2026 a 7 h 00 mn 1.73 Mo v Z
D 8 pdf 08/04/2026 Controle des piéces cerfa (Initiale) Formulaire cerfa CU En provenance du PU ( Initial ) 08/04/2026 a7 h 00 mn 1.22 Mo v @ @ E
O 2 par 16/04/2026 Général ARE CUA 16/04/2026 3 16 h 35 mn 111.98 Ko v O@Bz
O B> et 16/04/2026 Décision arétécua 192.40 Ko 7 O@z

Lignes par page 25 - 1-4surd £
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Sélectionner la décision précédemment renseignée dans Décision liée au document et cliquer sur « Terminer la réaction ».

Dossiers  Commissions Exports  Statistiques  Traitements @

Dossiers > Document > BmEECUA

OF synthese .
Enregistrer brouillen Terminer la rédaction :
@ Informations b
IE CERFA Document
W& nstruction v Général Document
[ jon*
B oocuments s v
arréléCUA & Télécharger
% Parau
Rubrique Mature® b
Bl messagerie < Décision X~ ArTété X - ©
G2 Dossiers apparentés i
Référence

Date du document

16/04/2026 = E

Décision liée au document

Décision(s)*

rcu d'information du 16/04/2026 X > I

Sécurité

Pro'(éger® E Visible @

< Réduire le menu
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Un message de confirmation va s’afficher vous indiquant que I'arrété va étre transmis au pétitionnaire via le PU.
Cliquer sur « Valider ».

Confirmation

Un document finalisé ne pourra pas ére modifié ultérieurement 4. L'Arrété va étre transmis au pétitionnaire via le PU 4. Voulez vous continuer ?
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Ces 2 messages vous informent que le document est envoyé au pétitionnaire.

“ Next'’Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports Statistiques Traitements @

(1)
Dossiers > Document > amétéCUA - =
EE Syntheése
[ Ce document est finalisé. Il n'est pas modifiable J [ Ce document a été envoyé au PU, vous ne pouvez pas le modifier ou le supprimer. J :
(D Informations ™
I;B CEREA Document Suivi
BBl instruction v )
Général Document
@ Documents 4 = .
ésignation
= arrétéCUA & Télécharger Apercu
% PlatAU ¥
Rubrique Nature*
Messagerie W P Py
El ger Décision X - Arrété X - @
GD Dossiers apparentés
Référence

Date du document

16/04/2026 =

Décision liée au document

Décision(s)*

Ccu d'information du 16/04/2026 X -
Sécurité

Protéger® eVmible@
Publication

Document communicable a un tiers® '

< Reéduire le menu
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Dans I'onglet « Documents », vous pouvez vérifier que le document Arrété a bien été transmis au pétitionnaire sur le PU, avec la date et

I’heure de I’envoi.

'\ Next’Ads indicateurs

Dossiers
(1]

Dossiers > Document
Synthése

g5
@ Informations ¥
IE cerea

Instruction v

Documents

% PlatAU

E‘ Messagerie b

Commissions

Exports

Statistiques

Traitements

2

" Aé fich

vos

a yer, ou

Taille maximum par fichier : 50 Mo

GD Dossiers apparentés Q Recherche -__‘—_.E @
Type X - Etat X - v/ Tous Général Contrdle des piéces Décision
D Format Date Rubrique Désignation Nature Piéce associée Associé a la décision Référence Envoyé depuis ou vers le PU le PU Taille
D B pdf 08/04/2026 Contrdle des pieces CU1 (Initiale) CU1. Plan de situation En provenance du PU ( Initial) 08/04/2026 a 7 h 00 mn 4’ 1.73 Mo Z
D g pdf 08/04/2026 Controle des pieces cerfa (Initiale) Formulaire cerfa CU En provenance du PU (Initial ) 08/04/2026 a7 h 00 mn \1’ 1.22 Mo G) @ Z
O 2 oaf 16/04/2026 Général ARE CUA 16/04/2026 316 h 35 mn N 11198k v O @Bz
I O 2> odf 16/04/2026 Décision arrétéCUA Arrété CU diinformation 16/04/2026 3 16 h 52 mn N 19240Ko v O™z

< Réduire le menu

Y

Lignes par page

25 - 1-4surd <
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6. Astuces

6.1 Astucel

Vous pouvez communiquer avec le pétitionnaire via I'onglet « Messagerie » > « Messages Portail Usager ». Lorsque vous enverrez un
message depuis cette fenétre, le pétitionnaire recevra le message dans le PU.

"\ Next'/Ads indicateurs  Dossiers Commissions  Exports  Statistigues  Traitements @

Dosgiers » Messagerie > Messagerie Portail Usager
Symhése

) Il n'y a aucun message pour linstant
Informations b
CERFA

Instruction hd

Documents 3

S DB @O R

Platal

I E Messagerie = I

Messages internes

I Messages Portall Usager I

E-mails

GD Dossiers apparentés

Ecrire un message > '

Tous les modéles
< Réduire le menu



6.2 Astuce 2
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Pour visualiser les contraintes d’urbanisme des parcelles cadastrales du dossier, vous pouvez aller dans « Informations » > « Contraintes
d’urbanisme ».
Si aucune contrainte n’est visible, pensez a cliquer sur les doubles fleches en haut a droite ; cela permet de rafraichir la page et de

recharger les contraintes.

@\ NextAds ndicateurs

L ]
Dossiers » Contraintes durbanisme
OF symnese
I ® Informations £ I

Rappels

Historigue

Cartographie
Contraintes d‘ujlh).;il nisme

Propriétaire tefrain

IE) cerea

W2 nstruction v
@ Documents 3
"fgz Plarau

El Messagerie hd

€D Dossiers apparentés

httrs Afnevtads siran com/#/dnssien/T13R3 feantraintes-urhanisme

Dossiers

O/ 000 0|0 0|00 0|00

O

Q, Recherche

Parcelle

Commissions

Exports  Statistiques  Traitements @

Catégorie Sous catégorie

Zonage d'urbanisme

Divers

Servitudes d'urbanisme 451

Servitudes d'urbanisme AS1

Divers

Divers

Divers

Divers

Zonage d'urbanisme

Divers
Servitudes d'urbanisme AS1
Servitudes d'urbanisme AS1

Désignation

Aléa retrait-gonflement des argiles Mayen

FORAGE 1 PRES NOYER

FORAGE 1 PRES NOYER

Zone a potentiel Radon - Niveau 3

Zone a potentiel Radon - Niveau 3

Zone de sismicité faible

Zone de sismicité faible

Aléa retralt-gonflement des argiles Moyen

FORAGE 1 PRES NOYER

FORAGE 1 PRES NOYER

Surface (m?)

2985

2985

300

300

2467

518

2261

724

5399

5399

603

603

Surface (%)

100 %

100 %

10 %

0%

82%

17 %

75%

24 %

100 %

100 %

11 %

1%

+

Longueur (m) Réglement

0 |
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6.3 Astuce 3

Si vous souhaitez que les CUa ne soient plus visibles depuis le tableau de bord apres instruction, vous pouvez les cl6turer.
Depuis « Synthése », cliquer sur les 3 points superposés en haut a droite, puis cliquer sur « Cléturer le dossier ».

'\ Next'Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports Statistiques Traitements @

Dossiers > Synthése

Synthése - -
Rédiger Edition PDF

Informations =

Exporter le dossier

28
%
IE) cerra
E
B
“
=

. sﬁ Décision : CU d'information *  workflow : CU information - STANDARD Exporter pour un tiers
Instruction w =
Documents 4 Cldturer le dossier I
Pétitionnaire Informations projet Dates Consultations
PlatAu
S| le d

Objet : Autre Dépét : 08/04/2026 upprimer e dossier
Messagerie v . .

Surface existante : - Demande : 08/04/2026 Synthese du dossler dans le PU

GO Dossiers apparentés Surface créée : - Réception service : 08/04/2026
Surface démolie : - Complet le:
Surface finale : - Décision le : 16/04/2026

Date limite instruction : 08/05/2026

Suivi de l'instruction Observations générales

08/04/2026 Réception de la demande en Mairie

L Avant le 30/04/2026 Rédaction

o Avant le 30/04/2026 Rédaction

Contraintes d'urbanisme

Zonage(s)
€ Réduire le menu
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Vous pouvez a tout moment retrouver ces dossiers cloturés depuis « Dossiers », en activant « Afficher les dossiers clos ».

Cette action de cl6ture de dossier peut étre faite sur tous les types de dossiers : Permis de Construire, Déclaration Préalable...

"-'\ Next'Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports Statistiques

Traitements

Dossiers

Q, Recherche

Communes

Instructeurs

Année de dépdt - ou entre
Numéro Dépdt

26/08/2026

25/08/2026

13/08/2026

07/08/2026

® 07/08/202%

03/08/2026

. 06/07/2026

01/07/2026

01/07/2026

Origine du
dossier

Papier

Papier

Papier

Papier

Papier

Papier

Papier

- Types de dossiers

e Services instructeurs

Commune

=

Type
Cua

Cua

DIA
AT
Cua
PC
Cub

Cub

Etat

- Requétes

E Année de décision ~ ou entre

Nature Demandeur

Décision prise Initial
Décision prise Initial
Décision prise Initial
Décision prise Initial
Décision prise Initial
Décision prise Initial
Décision prise N

(transmis au CL) [
Instruction terminée Initial

Instruction terminée Initial

Décisions

B

Date
d'échéance

23/09/2026
22/09/2026
10/09/2026
12/11/2026
22/08/2026
31/08/2026
15/08/2026
24/08/2026

24/08/2026

Etape en cours

Signature

Signature

Signature

Archivage

Rédaction

Signature

Analyse délai et complétude

Rédaction

Rédaction

- Etat

E I Afficher les dossiers clos I

. Date de transmission
Etat PlatAU

plat'au au CL
Décision prise - Accord - Pas de prescription
cision b presere 12/08/2026
préalable a satisfaire
Complet
Complet
Lignes parpage 100 v 1-100 sur 254
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