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Authentification et accés a I’application

Actions

Descriptions

Copies d’éc

Se créer un nouveau
compte

¢ Cliquer sur https://patbiodiv.ofb.fr

¢ Cliquer sur « Se connecter » en haut a
droite de I'écran

¢ Cliquer sur I'onglet « Créer un nouveau
compte »

¢ Saisir votre civilité, votre nom, votre pré-
nom, votre email

Cocher la case « Demande d’acces a
la gestion des actes » si vous
Souhaitez accéder au suivi et a la
bancarisation des actes

@

. Cocher « Refuse email » si vous ne
Ssouhaitez pas recevoir d’email de la
part de PAT-Biodiv (attention, si vous
cochez cette case, vous ne recevrez
pas les notifications envoyées par
PAT-Biodiv dans votre boite mail ;
cette option est modifiable par la suite
dans « Mon compte » cf. page 2)

¢ Cliquer sur « Créer un nouveau compte »

4 Vous recevrez ensuite un email avec

« un lien vous permettant de créer un
mot de passe

S’authentifier

¢ Cliquer sur https://patbiodiv.ofb.fr

¢ Cliquer sur « Se connecter » en haut a
droite de I'écran :

- courriel = adresse mail OFB
- mot de passe = mot de passe créé

Se connecter
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Authentification et accés a I’application

Copies d’écrans

Actions

Accéder aux
fonctionnalités
relatives au compte
utilisateur

Descriptions

¢ Cliquer sur le bouton en haut a droite

contenant votre nom et prénom pour
accéder au bloc utilisateur (un menu
apparait et affiche les fonctionnalités
accessibles)

¢ Sivous avez le réle de signataire,

cliquer sur « Déposer ma signature »
pour enregistrer votre signature
numeérique (format .jpeg ou .png)

¢ Cliquer sur « Mon compte » pour éditer

les informations vous concernant

¢ Cliquer sur « Se déconnecter » pour

vous déconnecter de I'application

Consulter le guide
d’utilisation de PAT-
Biodiv

¢ Cliquer sur « Aide »

¢ Cliquer sur « Guide utilisateur notes et

délibérations PNM »

Contacter
I’assistance
utilisateur

¢ Cliquer sur « Nous contacter » ou
envoyer un mail a
assistance.patbiodiv@ofb.gouv.fr

Nadia MOULIN
Administrateur

Enregistrer sa signature

Déposer ma signature

Editer les informations

relatives a son compte Mon compte

J Se déconnecter
Se déconnecter

Se connecter / Bloc utilisateur
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Consulter le guide utilisateur




Volet 1 : Base documentaire

Actions

Descriptions

Copies d’écrans

Accéder au module
« Référentiels
techniques »

Cliquer sur « Référentiels techniques »
dans le bandeau supérieur ou dans le
bloc central

Cliquer sur le domaine, puis le theme,
puis la nature d’opération de votre
choix (une fiche technique apparait, cf.

page 4)

Accéder au module
« Textes
réglementaires »

Cliquer sur « Textes réglementaires »
dans le bandeau supérieur ou dans le
bloc central

Cliquer sur la section souhaitée

Accéder aux derniers
ajouts

Dans le bloc « Derniers ajouts »,
cliquer sur le document souhaité en
faisant défiler la liste a l'aide de
'ascenseur

Accéder au moteur de
recherche

Dans la barre de recherche, taper les
mots-clés relatifs au document que
vous souhaitez rechercher

Accéder au
module

« Référentiels
techniques »

Bandeau supérieur

Accéder au
module « Textes
réglementaires »
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Volet 1 : Base documentaire
Actions Descriptions

Cliquer sur « 1. Référentiels

techniques »

Cliquer sur « 2. Domaine »

Accéder a une nature
d’opération

Cliquer sur « 3. Théme »

* Cliquer sur « 4. Nature d’opération »

Copies d’écrans

j Référentiels techniques

1. Référentiels
techniques @ Textes réglementaires

Retour

Domaine Aquatique

2. Domaine <—\

Domaine Marin

Domaine Terrestre

Retour

Eﬁ Travaux portuaires

3. Theme | ~—x"
,‘xé Granulats marins

#A  Referentiel Technigue - Domaine Marin - Travaux portuaires

E E ,| TRAVAUX PORTUAIRES

__é Clapage (iImmersion (—] Dragage
de sédiments) - gagf

4. Nature
d’opération

Télécharger
'ensemble
des fiches
relative a ces
pocmentat] Natures
d’opérations

* Télécharger

Quelle nature d'opération choisir ?




Volet 1 : Base documentaire

Actions Descriptions

Aprés avoir cliqué sur « Référentiels
techniques » puis choisi le domaine, le
théme et la nature d’opération :

* Cliquer sur « 1. Données
générales », « 2. Etat initial »,
« 3. Incidences » ou « 4. Suivis »
Accéder a une fiche pour accéder aux parameétres ciblés

technique * Cliquer sur le type de paramétres

souhaité : « Paramétres
biologiques », « Paramétres
physiques », ...

* Cliquer sur le compartiment
souhaité : « Espéces et habitats
benthiques », ...

Copies d’écrans

Fil d’ariane Télécharger les

fiches techniques

A Referentiel Technique Domaine Marin Travaux portuaires Dragage

1. Données | AGAGE
générales
Données générales -

Etat initial

2. Etat initial

&tres physiques >

etres biologiques >

3. Incidences

Incidences -

Suivis -

Accéder a une fiche °
méthodologique

Cliquer sur un lien hypertexte en
bleu au sein d’une fiche technique

e Cliquer sur « Imprimer » pour

Imprimer un contenu o L
imprimer le contenu visible a I'écran

¢ Cliquer sur « Télécharger » pour
télécharger le contenu visible a
I'écran

Télécharger un
contenu

¢ Dans le fil d’ariane, cliquer sur le
théme ou la nature d’opération (en

e e bleu)
Revenir a I’écran

relatif au théme ou a
la nature d’opération

Seuls les éléments en bleu sont
cliquables. Pour changer de
domaine ou de theme, cliquer
dans le bandeau supérieur
(menu déroulant).

=

Domaine

4. Suivis

Nature d’opération

/—> Théme /—'

t.3 Referentiel Technique Domaine Marin Travaux portuaires Dragage Etat initial

L

Morphologie et nature des fonds

Paramétres physiques

ETAT INITIAL
PARAMETRES PHYSIQUES ¥

‘

* Granulométrie (fractions sédimentaires des volumes & extraire) pour les différents faciés rencontrés
* Morpho-bathymétrie (levés bathymétriques)

* Nature des fonds (meubles et rocheux)

Hydrodynamisme et dynamique sédimentaire -
Paramétres physico-chimiques (sédiments, eau) -
Bruit -

AIDES|ET INFORMATIONS

& Télécharger

Légende (code
couleur)

Données de 1er niveau (impact
potentiel faible)

Données de 2éme niveau (impact
potentiel modéré a imporiant)

Avertissement - les données ciblées sont des
recommandations & adapter en fonction des projets et
n'ont en aucun cas un caractére d'opposabilité

Données de 3éme niveau (impact
potentiel majeur)

& Imprimer

* Elécharger

Imprimer la fiche technique




Volet 1 : Base documentaire

Actions

Déposer un
commentaire sur le
contenu d’une fiche

Descriptions

* En bas de la fiche sur laquelle vous
souhaitez proposer une modification,
écrire votre commentaire dans le
champs « Commentaire* »

* Cliquer sur « Enregistrer »

4 Il est possible de déposer un

‘s commentaire sous toutes les
fiches de la base documentaire,
pour tous les utilisateurs
authentifiés.

Copies d’écrans

w AITETAATOE 18 qUAaTTE Py STCURCTTITIG U O TES U0 TTiTEsT
récepteur selon usage assocke, susceptible de favoriser
I'spport déléments toxigues tels que les hydrocarbures ou
métaw lourds ou d'intrants comme les prodults phytosanitaires

* ()

Paramétres biologiques
Phase chantier

Diagnostic

Ajouter un commentaire

objet

Commentalre *

B I U A-B-|E Q) sy -2 = H|IE = E
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HTML v

+" ENREGISTRER
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6 source 21

@ A propos des formats de texte




Volet 2 : Gestion des actes — /cdnes utilisées

Actions Descriptions Copies d’écrans

¢ Enregistrement

* Traitement

* Signature

Identifier les icOnes

* Clos

¢ Publication au RAA (Recueil des Actes
Administratifs)

* Annulé

O0000C




Volet 2 : Gestion des actes — Tableau de bord

Actions

Descriptions

Copies d’écrans

Accéder au volet 2
depuis le volet 1

¢ Une fois authentifié, cliquer sur
« Gestion des actes »

Gestion des actes

£ Referentels techniques -

[/} Gestiondesactes (@ NadiaMoulm
Acministreteur

Accéder au menu
principal

* Cliquer sur le bouton ° (tableau de
bord, nouveau dossier, statistiques,
calendrier, gestion des demandeurs)
(cf. page 9)

Consulter ses
notifications

¢ Cliquer sur le bouton n

Liste des actes a Notifications

signer dans le
service de l'utilisateur

Accéder au volet 1

e LEGIER T ITEL

. . 3
Q [/} Base documentaire ['S e —
- Administrateur

A Gestion des actes

Champ de recherche
d’un dossier

GESTION DES ACTES

Rechercher un terme, une référence dossier, efc. Q

Service Direction de la police et du permis de chasser -

2 Acte er da ervice Plier/déplier le compartiment | +—~~
Actes 4 envover da ... |Liste des actes a envoyer dans le service de I'utilisateur
/—> Liste des actes a valider par I'utilisateur
) Mes actes a valider -
/" | Liste des dossiers en tant que rédacteur
Bec cClarg g TAaNT _;__'__l -
e Liste des dossiers en cours dans le service de I'utilisateur

Actes signés depuis
moins de 6 mois
dans le service de
I'utilisateur

Menu principal




Volet 2 : Gestion des actes — Moteur de recherche

Actions

Rechercher un
dossier

Descriptions

¢ Cliquer dans la barre de recherche ou

sur le bouton ﬂ sur I'écran principal

& Le moteur de recherche permet de

visualiser les avis techniques
rendus au niveau national.

g

Saisir le terme recherché

Si votre recherche comporte
plusieurs mots, mettre le groupe
de mots entre guillemets afin que
la recherche se fasse sur le groupe
de mots et non sur chacun des
mots de fagon séparée (ex :

« passe a poissons »).

L

Cliquer sur les filtres de recherche a
gauche de 'écran (les résultats de
recherche s’actualisent dés qu’un filtre
est choisi)

Les actes de référence sont
sélectionnés par les groupes de

©
travail. On peut les rechercher via
le filtre « Acte de référence ».

& La carte affiche un résultat inférieur

'« oueégala 1000 dossiers.

Copies d’écrans

Filtrer la recherche

RECHERCHER UN DOSSIER

Etape

Choisir -

Domalne principal

Rechercher un terme, une référence, ...

Télécharger le résultat de la
recherche au format .geojson

Télécharger le résultat de
la recherche au format .csv

118 résultat(s) trouvé(s)

Rechercher un terme, une référgnce

Télécharger le résultat de la recherche

LISTE DES DOSSIERS

Chaisir -

Théme principal
Choisir -

Nature d'opération principale E
Choisir -

Type d'acte

24/08/2020  20/08/2020
Test Nadia 24/08 1ph52

ljaEFKLJAEZ ()

Afficher les résultats sous forme de liste

Afficher les résultats sur une carte

Dupliquer un dossier
(= ajouter un avis
technique sur le méme
projet)

A partir du résultat de recherche (cf. ci-
dessus), cliquer sur un dossier clos

La duplication d’un dossier se fait
uniquement sur les dossiers clos
de son propre service, depuis un
dossier « pére ».

¢ Cliquer sur « Dupliquer le dossier »

Demandeur : ddi33

Date déchéance : 03/05/2019 Dup|iquer le dossier

Référence - 2019-000037

a g

Acte signé

Nom du fichier

D) Acte_2019-000037.pdf

VOIR LE DOSSIER DUPLIQUER LE DOSSIER

Enregistrement  Traitement




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Accéder aux

fonctionnalités du

menu principal

Descriptions

¢ Cliquer sur « Tableau de bord » (cf.
page 7)

* Cliquer sur « Nouveau dossier » pour
démarre le traitement d’'un dossier (cf.
page 12)

* Cliquer sur « Statistiques » (cf. ci-
dessous)

¢ Cliquer sur « Calendrier » pour

visualiser les échéances proches (cf.
page 10)

* Cliquer sur « Gestion des
demandeurs » (cf. page 11)

Copies d’écrans

2019-000013

Tableau de bord o
(]

Gestion des demandeurs e

=3 ©

Replier le menu principal

Menu principal déplié

Faire des statistiques

¢ Cliquer sur le menu principal 0

* Cliquer sur « Statistiques »

¢ Choisir les critéres souhaités a gauche
de I'écran

e Cliquer sur « Valider les critéres »

¢ Cliquer sur « Exporter les
résultats » (format .csv)

<) " Seuls les utilisateurs ayant des

'w droits spécifiques accedent aux
statistiques nominatives des autres
utilisateurs de leur service (ex :
chefs de services).

Sélectionner
les critéres de
statistiques

Valider les criteres
sélectionnés

STATISTIQUES PAR SERVICE

. CRITERES
Déthut de la période danalyse
Il mm / 2aaa
Fin de la pérlode danatyse
1l mm { saan
Service.

Direction de la police et dupermis .~

Type dacts.

Domaines

Thimne primcipal
Tous las thémas -

Matare Jopération

Toutes les natures dopérations -

Communcs

WVALIDER LES CRITERES

Générer des

[

Berviee

Directicn de la poiice ot
du parmis de chagzar

Direction de la pallce et
s pormis de chasser

Direction de I3 pollce et
i pormis de chassar

Direction de la police et
s pormis de chasser

Directicn de la police ot
o pamis o2 chassar

Diroction de la paiico ot
du pamis o2 chassar

Diraction da la paiico ot
a pammis o chassar

Direction da 13 pallce ot
«du pemmis da chassar

Dirocticn da 1a poiico ot
du pamis de chagzar

Directicn de la poiice ot
du pammis a2 chazzar

Total

R statistiques
L]
Théme principal Natures foprations dacte
AmEnagements aménagement inoml 3
oisars
AMEnagements aménagemet pormuaing 1
oogaers
Aguacuiture conchylicetture: 1
Aguacdture plsciculiure z
Campagnes préaiéwements hiclogiques 1
sclenufques
Espdoes penttgies  Awtno 2
Faune
Espdoes pemtbgies  Awtno 2
Rore
Moullages plasance (Tone de 1
mauillages ongantsée]
Travaue on iianes Moafications dw profil en 1

16ng i o travers

Trwvouen iviéres  Profection ou consobdation 1
e Brgas

Générer des
statistiques
par utilisateur

Exporter les résultats

Temps s L temps
passt setes passt
2 2% 8.99%
1 aETR A8T%
a5 GETR 2.25%
725 12 32.58%
1 BETR 4.450%
25 12 11.28%
azs 1233% 14.61%
125 aETR 5.62%
15 aETR 6.78%
2 aETR 8.99%
2225 100% 100
/.
«—/

Statistiques

10




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Visualiser les
échéances proches

Descriptions

¢ Cliquer sur le menu principal °
* Cliquer sur « Calendrier »

Copies d’écrans

Légende
JALENDRIER Service Tous
Prioritalre Dossier dont vous étes |e rédacteur principal

Non prioritaire Dossier dont I'acte est rattaché & votre service, ou, dont vous étes rédacteur secondaire ou signataire

Vuemols  Vue semaine AVRI L 201 9

lun. mar. mer. Jeu. ven.
1 2 3 4 5
Type de
vue
(mois ou
semaine)
8 9 10 n 12
15 16 17 18 19
2019-000002 2019-000009
test 15/04 contribution exte || 16/04 test
Echéance - 15/04/2019 Echéance - 16/04/2019
2019-000003
15/04 signe annule

Echéance - 15/04/2019
22 23 24 25 26

20

27

< Aujourdhui

dim.

21

28

Changer
de mois
ou de

semaine

11




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Gérer la liste des
demandeurs

Descriptions

¢ Cliquer sur le menu principal o

* Cliquer sur « Gestion des
demandeurs » (service a l'origine de la
demande)

* Cliquer sur « Ajouter un nouveau
demandeur » pour saisir les
coordonnées d’un nouveau demandeur

La liste des demandeurs est propre
a chaque service

Chaque demandeur est créé une
seule fois par service et est utilisable
par tous les utilisateurs du service.

)
)
e

e Saisir le « Nom* », le « Courriel* »,
I'« Adresse postale »

Attention : régle de saisie nationale

)

'« Exemple : saisir « xxx (PNM Golfe
du Lion) »

¢ Cliquer sur « Nouveau contact » pour
associer un ou plusieurs contact(s) au
demandeur

Ne pas créer autant de demandeurs
que de contacts nécessaires.

¢ Cliquer sur « Créer ce contact »
¢ Cliquer sur « Enregistrer »

& La suppression d’'un demandeur
'w n’est possible que s'il n’est pas
rattaché a un dossier.

Copies d’écrans

GERER LES DEMANDEURS

Nom du demandeur

Nom / Ralson soclale
DDTM 35 (SD)
DDT 01 (SD)

DDT 01 (SD)

Ajouter un nouveau demandeur

Saisir le demandeur

(® AJOUTER UN NOUVEAU DEMANDEUR

recherché
ey 7 ’ s P FILTRER
Modifier les coordonnées d’'un demandeur déja saisi

Nature Ville Service Assoclé a un dossler Actlohs
Service de |'état Direction de la police oui Modifier
Service de |'état BOURG EN BRESSE Direction de la police non Modifier -

i - i . Supprimer
Service de I'é1at Bourg en bresse Directicn de la police oui Tl

EDITER UN DEMANDEUR

Nom

DDT 01 (SD)

Courriel *

ddt@ain.gouv.fr

Adresse

Adresse du sie

Adresse

30 rue des Eaux, de la Forét et de la Chasse

Code postal  Ville

01000
Pays
France

Nature

Service de ['état

Actif

Contact(s)

BOURG EN BRESSE

Ajouter un contact

Supprimer un demandeur

NOUyEAU CONTACT

ENREGISTRER

12




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Enregistrement

Actions

Créer un dossier

Descriptions

¢ Cliquer sur le menu principal °

* Cliquer sur « Nouveau dossier »

* Cliquer sur « Délibération de PNM »
* Cliquer sur le type de délibération a

bancariser

Copies d’écrans

Sélectionner la catégorie
« Délibération de PNM »

Sélectionner le type de
délibération

(O Avis technique

TYPES DACTES

e Note technique préparatoire & un avis simple

_—=« Délibération du bureau du conseil de gestion
« Délibération du conseil de gestion

@® Délibération de PNM

# Déliberation du conseil de gestion pour avis conforme
& Déliberation du conseil d'administration de 'OFB pour avis conforme

Renseigner
« Description de la
demande »

@ La saisie des champs suivis d’un
'« astérisque™ est obligatoire.

* Renseigner les champs « Nom du

projet* », « Maitre d’ouvrage* »

* Renseigner le champ

« Demandeur* » (service a l'origine de

la demande)

— Sile demandeur a déja été créé :
écrire les premiéres lettres et le
sélectionner dans la liste

— Sile demandeur n’a jamais été
créé : cliquer sur += (un nouvel
onglet s’ouvre ; une fois le
demandeur créé, revenir sur 'onglet
principal de saisie du dossier)

Une fois le demandeur sélectionné,
cliquer dans un autre champ avant
d’enregistrer.

* Remplir les champs « Date d’émission

de la demande* » et « Date limite de
réponse* »

¢ Cliquer sur « Enregistrer »

Mom du projet *

Maitre d'ouvrage *

Commune prinsipale du projet

Ij Projet en mer

Numéra de doosier affeaté par le servios instruoteur

Demandeur *

Contact principal

- Chaoigir une valeur -

Date d'émission de la demande *
a7/ 05/2013 @
Date fimite de réponee *

07/05/2019 @

Créer un demandeur

4w Un champ a autocomplétion est
‘et un champ qui s’incrémente

automatiquement apres la saisie
des premieres lettres du mot.

ENREGISTRER

13




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Enregistrement

Actions

Visualiser le suivi
d’un dossier

Descriptions

Des lors qu’un dossier est créé, I'écran ci
-contre apparait.

+  La saisie des sous-étapes suivies
d’un astérisque* est obligatoire.

... o Lorsqu’une sous-étape, dont la
saisie est obligatoire, est

complétée, elle s’affiche en vert .
@  La timeline trace les événements du
'« dossier (survoler les événements
avec la souris pour avoir les
détails).
. 0 Les informations saisies dans les
 Sous-étapes sont modifiables tant

que le dossier n’est pas clos.

Annuler un dossier

e Cliquer sur « Annulation du dossier »
» Sélectionner un motif d’annulation

» Cliquer sur « Enregistrer »

@~ L’annulation d’un dossier est
possible tant qu’il n’est pas clos.

La réactivation d’un dossier annulé
est impossible.

« &

Copies d’écrans

Etape

Timeline

Eoliennes en mer

Accéder a tous les documents
stockés relatifs au dossier

DELIBERATION DU CONSEIL DE GESTION

Etape | 2\

Demandeur : DDTO1
Date d'échéance : 26/03/2020 8 7, =
Reéférence - 2020-000018 Traitement Signature. Clos Publié
fregistrEment Dépit possible des piéces de la demande

e Description de la demande * A]oul_n_r_q?‘? FP_"“’_“_"_"?TS_ ____________________________________________________________________________________________

» Piécesfle la demande

Glisser-déposer ou cliqguer dans la zone pour ajouter un fichier
Sous-étape () Y=aecteur, directeur délégue * Extensfons sutorisées  bmyp, doc, docx, git, jpeg, g, key: odp, ods, odt, pdf, png. pps, ppt. pptx, rif, tet, wks, wipd X, x5, xisx
Annulation du dossier ~ .
Date Actions

Annuler le dossier

Aucun document

Emplacement dun stockage physique (CD, DVD, )

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Enregistrement

Actions

Etape « Dossiers

Descriptions

Consulter les dossiers pére ou fils s’ils
existent (cette étape n’apparait que si
vous avez déja rendu un avis technique
sur ce méme dossier)

Copies d’écrans

Dossiers liés

liés » 4 Les dossiers liés permettent de projet
‘et rattacher plusieurs actes rendus sur
un méme projet.
2N
; Pour créer un dossier fils : cf. page 8.

Un (ou plusieurs) dossier(s) lié(s) apparait(apparaissent) ici si un (ou plusieurs) avis technique(s) a(ont) déja été rendu(s) sur ce méme

Renseigner I’'étape
« Piéces de la
demande »

Déposer si besoin les documents
relatifs au dossier

Cliquer sur « Enregistrer »

Ajouter de= documents

Dépot possible des piéces de la demande

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Liste des documents déposés

Nom du fichier  /

Aucun document

Emplacement d'un stockage physique (CD, DVD, ...)

~

Lieu ou se trouve le dossier (exemple :
dans le bureau de Mr BARIL)

Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif, jpeg, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, potx, rif, tet, wks, wpd, xIr; xls, xlsx

Renseigner I’étape
« Rédacteur, Direc-
teur délégué »

» Renseigner les champs « Rédacteur

principal* », « Directeur délégué* »

 Cliquer sur « Enregistrer »

.~ Sivous ne vous attribuez pas de role

"/ surle dossier, vous perdez les droits

©  en écriture aprés enregistrement des
réles.

Rédacteur principal *

Directeur délégué *

Rédacteur, directeur délégué

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Géolocaliser le projet

Descriptions

» Pour créer:
+ un point : cliquer sur [l puis
positionner le point sur la carte
* une ligne : cliquer sur puis
positionner la ligne sur la carte,
terminer par un double-clic
« un polygone : cliquer sur ¥ et
positionner les points sur la carte,
terminer sur le premier point créé
 Pour faire une saisie par coordonnées
x,y : cliquer sur [, préciser le type de
géométrie, préciser le systeme de
projection, saisir les x,y :
- métrique (ex : x:711169.10
y : 6532366.32)

- degrés minutes secondes, systéme
WGS84 (x : dd°mm'ss"E (ou W)

y : dd°mm'ss"N (ou S) ; aprés les
secondes utiliser un guillemet)

puis cliquer sur « Ajouter »

Pour désélectionner un outil, cliquer
a nouveau sur l'icbne sélectionnée.

‘(g)

L

Les mesures de distance sont
conservées durant la saisie (couche
temporaire) mais ne sont pas
enregistrées

« G

 Cliquer sur « Enregistrer »

Modifier ou supprimer
un tracé

« Cliquer sur « Supprimer » [l puis sur

I'élément a supprimer

« Cliquer sur « Modifier » puis sur

I'élément a modifier

« Cliquer sur « Editer une géométrie »

puis sur I'élément a modifier

» Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Niveau de
zoom +/-

Gédolocalisation

Type de geometrie

Systéme de projection

Saisie des coordonnées

X

2 ,__-._. Créer un polygone F“ '

Y@l>% "j e
iy -

| Créer un pomt [

VLN

I T

|Creer un rectangle |

ol

) :.. et 2

ENREGISTRER

Point -
RGF93 / Lambert 93 -
Y

£> Pleln écran

| Déplacer la carte |

Aller a (une
commune, un
département, ...)

Saisir des
coordonnées X,y

Modifier les
coordonnées X,y

| Mesure de distance |

| Mesure de surface |

Enregistrer la
géolocalisation

Si ligne ou polygone :
ajouter des points
(dans l'ordre du tracé)
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions Descriptions Copies d’écrans

« Cliquer sur 'icone [&] pour copier les

contours d’une commune, d’'un /—‘ Saisir le nom de I'entité
, ) o ) loiret recherchée
département, d’'une région, d’'un

Parc naturel marin, d’'un Parc

. Département Sélectionner le résultat
Copier une géométrie national, ... 45) LOIRET / souhaité

. Cette fonctionnalité permet de
définir une emprise qui
correspond a une délimitation
administrative

(SD 45) Service départemental du Loiret




Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Renseigner
« Informations
milieux impactés »

Descriptions

* Renseigner les champs « Domaine(s)
impacté(s)* », « Thémes concernés™ »,

« Natures d’opération™ » (dans cet
ordre)

La liste des thémes s’affiche en
fonction du(des) domaine(s)
sélectionné(s), la liste des natures
d’opération en fonction du(des)
theme(s) sélectionné(s).

®
®

* Renseigner les champs « Type de

milieu™® », « Nom du milieu ou de la
zone impactée ™ »

.+ Pour chaque champ, la premiére
valeur est celle retenue pour les
statistiques (valeur principale).

 Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Informations milieu(x) impacté(s)
Domaines Impactés *

Thémes concernés *

Natures d'opération *
Choisir

Type de milieu *

Choisir

Nom du milieu ou de la zone Impuctée]—» Texte libre

Rubrique lol sur I'eau

Procédure(s) assoclée(s) au dossler

Déclaration Loi sur l'eau

Liste déroulante

-

ENREGISTRER

Renseigner « Co-
rédacteurs »
(optionnel)

« Sélectionner un collégue pour le

solliciter dans la rédaction de I'acte

@ Le co-rédacteur peut étre n'importe
'« quel agent de I'OFB.

 Cliquer sur « Enregistrer »

Co-rédacteurs

Vous pouvez solliciter un(des) collégue(s) de I'OFB ou des Parcs nationaux. Celui-ci(ceux-ci) aura(ont) des droits en écriture sur ['étape "Traitement’

@ AJOUTER UN NOUVEAU CO-REDACTEUR INTERNE

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Rédiger la note

Descriptions

Aides rédactionnelles (optionnel)

o Sélectionner un modéle de document
(alimenté automatiquement par des
informations saisies précédemment)

e Cliquer sur « Ouvrir »
Enregistrer le modéle de document

sur votre poste de travail pour le
compléter.

OO
~ )

Espace de travail (optionnel)

Rédacteur principal et co-rédacteur(s) :

« Déposer si besoin la note en cours de
rédaction (permet a tous les rédacteurs
de travailler sur la derniére version du
document)

e Cliquer sur « Valider le dép6t de I'acte
en cours de rédaction »

 Cliquer sur « Notifier le(s) co-
rédacteur(s) » pour I'(les) informer que
vous avez déposé la derniére version de
la note dans I'espace de travail

& Le(s) co-rédacteur(s) doit(vent) avoir
'« €teé déclaré(s) au prealable dans
« Co-rédacteur(s) » (cf. page 17).

¢ Saisir la date d’envoi au Conseil de
gestion

Copies d’écrans

Sélectionner un modéle de document

1 - Aides rédactionnelles

Modéle de document

2 - Espace de travail

Déposer ici la version de l'acte en cours de rédaction

Nom du fichler Liste des Date Actlons
documents -
D acte-1.docx déposés 02/03/2020 L |

Télécharger le document [ '<—/' T

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE EN COURS DE REDACTION

Date d'envol de la note au Consell de gestion

Extensions autorisées - bmp, doc, dock, gif, jpeq, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, pPtx, Iif, i1,

Supprimer le
document

NOTIFIER LE(S) CO-REDACTEUR(S)
02/03/20209

Saisir la date d’envoi
au Conseil de gestion
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Traitement

Actions

Déposer la
délibération signée
avec en annexe la
note OFB

Descriptions

Dépot de la délibération signée avec en
annexe la note OFB*

Rédacteur principal :

o Déposer la délibération signée avec en
annexe la note OFB au format .pdf

e Cliquer sur « Valider le dépét de l'acte »

@ L’acte a signer est renommé
‘e automatiquement « Acte_2020-
XXXXXX ».

 Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

3 - Dépot de la délibération signée avec en annexe la note OFB

@ Je dépose la délibération signée au format pdf avec en annexe la note OFB

Nom du fichler

Aucun document

Date Actlons

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier

Extensions autorisées - pdf

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE

ENREGISTRER

Cloturer I’acte

» Renseigner le champ « Conclusion de
l'avis ou de la décision* »

¢ Renseigner le champ « Nombre de jours
consacrés au traitement* »

Comptabiliser le nombre total de

"1' jours passés par I'ensemble des

©  rédacteurs ainsi que le temps passé
sur le terrain (minimum : 0,1 jour = 30
minutes)

e Cliquer sur « Passer a I'étape suivante »

Cloture du traitement
Conclusion de l'avis ou de la décision *

- Choisir une valeur -

Nombre de Jours consacrés au traltement *

PASSER A LETAPE SUIVANTE
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Signature

Actions

Déclarer la
délibération comme
étant signée

Descriptions

 Saisir la « Date de signature de la

délibération* »

» Saisir la « Date exécutoire de la

délibération* »

 Cliquer sur « Déclarer I'acte comme

étant signé »

Copies d’écrans

Signature de la délibération

@ Signature par le président de séance de l'instance de délibération

Date de signature de la délibération *

02/03/2020 ——

Date exécutolre de la délibération *

02/03/2020

s

Saisir la date de signature
de la délibération

Saisir la date exécutoire
de la délibération

DECLARER LACTE COMME ETANT SIGNE

Déclarer I’acte
comme étant envoyé
par courrier

« Saisir la « Date d’envoi* »

 Cliquer sur « Enregistrer »

Envoi

Nom du fichler

[ Acte_2020-000018 pdf

Type d'envol *

(® Déclarer l'acte comme étant envoyé par courrier

Date denvol * jj/mm/ aaaa

Date Actlons

02/03/2020 ¥

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Créer un dossier / Publication RAA

Actions Descriptions Copies d’écrans

Publication RAA

. isir | t lication au r il
Saisir la date de publication au recue Date de publication au recuell des actes administratifs électronique de 'OFB

des actes administratifs électronique de

'OFB ji/ mm / aaaa
Publication au RAA ; !
(Opﬁonne[) « Saisir 'URL de publication au recueil URL de publication au recuell des actes administratifs électronique de I'OFB
des actes administratifs électronique de
'OFB

e Cliquer sur « Valider »

Valider la publication







