OFB

OFFICE FRANCAIS
DE LA BIODIVERSITE

PAT-Biodiv : Plateforme d’Appui Technique Biodiversité

Guide utilisateur OFB (avis techniques)

Rédacteurs :
« Nadia MOULIN, Chef de projet « Prévention, outils et référentiels techniques » (OFB)

- Pascale ZEGEL, Chef de projets informatiques (OFB)

Juin 2021




Sommaire

Authentification et @CCeS A PaPPliCation ... ... o i ittt ettt e p.1

Volet 1 : Base documentaire

Volet 2 :

Volet 2 :

Volet 2 :

Volet 2 :

Volet 2 :

Volet 2 :

Volet 2 :

Gestion des actes

Gestion des actes

Gestion des actes

Gestion des actes

Gestion des actes

Gestion des actes

Gestion des actes

.................................................................................................................................................................................... p-3
TablEaU dE DOIA ........ e e e e ae s p.7
ICONES ULIlISEES ... et e e e p.8
1Y (1 0= 0 o (= =T 1 1= o o1 RPN p.9
1Y L= 1V I o g Lo X p. 10
(O L= 0 I [0 XX = PR p. 13
ProCeSSUS 0@ SQISIE « @XPIOSS B ...ttt ettt et et et e e p. 14

Processus de SaiSie « CIASSIQUE » .......... ... e et ettt et e et p. 16



Authentification et accés a I’application

Actions

Descriptions

Copies d’écrans

Se créer un nouveau
compte

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

¢ Cliquer sur « Se connecter » en haut a

droite de I'écran

¢ Cliquer sur 'onglet « Créer un nouveau

compte »

e Saisir votre civilité, votre nom, votre

prénom, votre email

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

L

. 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 »

Vous recevrez ensuite un email
avec un lien vous permettant de
créer un mot de passe

DN

« @

Se connecter
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Guide utilisateur

Référentiels techniques

@ seconnecter I

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

Textes réglementaires > S
Guide utilisateur
Gu;d’erl;lilisnleur
0 }en;}églemenlnire
SE CONNECTER CREER UN NOUVEAU COMPTE
. [créerun

Clvilite *

- Choisir une valeur - v

Nom *

e

Prénom *

E] Premiére partie de l'email @  developpement-durable.gouv.fr v

[ Demande d'acces & la gestion des actes
[0 Refuse email

CAPTCHA

This question is for testing whether of Not you are a human visitor and 1o prevent automated spam submissions.

™~

reCAPTCHA
e - Conditors

Je ne suis pas un robot

Contdersi

CREER UN NOUVEAU COMPTE

nouveau
compte




Authentification et accés a I’application

Actions

Descriptions

Copies d’écrans

Accéder aux
fonctionnalités
relatives au compte
utilisateur

¢ 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 OFB »

Contacter
I’assistance
utilisateur

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

Enregistrer sa signature

Editer les informations
relatives a son compte

Se déconnecter

Nadia MOULIN
Administrateur

Déposer ma signature

Mon compte

Se déconnecter

Se connecter / Bloc utilisateur

lodiv o . . .
A ioclV - B Reférentiels techniques ~ | i Textesréglementaires ~ |
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9 Texte réglementalre
Textes réglementaires >

9 Texte réglementalre

@ 'I'exle rf'qlefnenul}!

9 fe;;a Féslgmenulm

Qui sommes-nous ? Nous contacter | | Aide | Mentions légales

[Z Gestion des actes

Administrateur
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Volet 1 : base documem‘a/N

Contacter I'assistance

Consulter le guide utilisateur

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 »

PATBIo iiv

ase docur jentalre.

i P

o e
oy

& Référentiels techniques -

=

10 Textes réglementaires ~

@

de recherche

Accéder au moteur

[/ Gestion des actes. ‘

ique Biodivérsite
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Référentiels techniques >

Textes réglementaires >

[ DERNIERS AJOUTS

e Fiche technique

e Fiche technique

e Fiche technique

Nadia MOULIN
O it

\»s\

Bloc central

Accéder aux
derniers ajouts




Volet 1 : Base documentaire

Actions Descriptions

* Cliquer sur « 1. Référentiels
techniques »

* Cliquer sur « 2. Domaine »

Accéder a une nature |* Cliquer sur « 3. Théme »
i
d’opération * Cliquer sur « 4. Nature d’opération »
& Pour vous aider dans votre choix
de nature d’opération, cliquer sur
« Voir le logigramme ».

Accéder aux fiches de
résumés des Arrétés
de Prescriptions
Générales (APG)

¢ Cliquer sur « Prescriptions générales
applicables » en bleu

Accéder aux fiches
relatives aux éléments
de compatibilité IOTA
ISDAGESs pour la
rubrique concernée

* Cliquer sur « Compatibilité SDAGE »
en bleu

Copies d’écrans

1. Référentiels
techniques

2. Domaine

3. Theme

4. Nature
d’opération

‘—/9 Référentiels techniques
@ Textes réglementaires

Retour

Domaine Aquatique
Domaine Marin

Domaine Terrestre

Retour

l} Hydroélectricité

Plans d'eau

A5 Travaux en rivieres
87 vidanges/Chasses
l Zones humides

#%  Continuité écologique

A TRAVAUX EN RIVIERES

Deatruation de

. Cowverture de sours X Deatrution de
deau froyiren en lit majeur
= X

; . Enlévemnent dépate Enlévement dépata
Dén ermert d T

) s k) shviomaires 9 alluviannsires satle-
.

grassiers waneux

Modifioetiona
particle du lit

Grand passage busé ~— Mecicetians du
passag: . profil en long etfou

Ciem) v /

fraytren enlit mineur

DOCUMENTATION

Quelle nature d'oj

h Voirle logigramme

2= Prescriptions générales
Preseriptions générales spplicsblen
(3.2.1.0)

Presoriptions générsles egplioables
(3.1.5.0 - Frayéres)

Presariptions générsles sgplisables
(3.1.4.0)

Presariptions générsles sgplisables
(3.1.3.0)

Pressriptions générales opplicehien
(3.1.20)

Compatibllité Sdage

Competibilite_SDAGE_3210.pdf

Accéder au
logigramme
du théme

lon cholsir 2

Accéder a
une fiche
APG

Accéder a
une fiche
SDAGE




Volet 1 : Base documentaire

Actions

Accéder a une fiche
technique

Descriptions

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

¢ Cliquer sur « 1. Etat initial »,
« 2. Incidences » ou « 3. Suivis »
pour accéder aux parameétres ciblés

¢ Cliquer sur le type de paramétres
souhaité : « Paramétres
biologiques », « Paramétres
hydromorphologiques », ...

* Cliquer sur le compartiment
souhaité : « Végétation aquatique »,
« Invertébrés », ...

Accéder a une fiche
méthodologique

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

Imprimer un contenu

e Cliquer sur « Imprimer » pour
imprimer le contenu visible a I'écran

Télécharger un
contenu

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

Revenir a ’écran
relatif au théme ou a
la nature d’opération

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

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

Copies d’écrans

Fil d’ariane

Télécharger les
fiches techniques

A . Referentiel Technigue - Domaine Aquatique - Travaux en rivieres - Modifications du profil en long el/ou en travers

®  MODIFICATIONS DU PROFIL EN LONG ET/OU EN TRAVERS

1. Etat initial

Paramétres biclogiques >
2_ InCidenceS Parametres hydromorphologiques >
. Incidences -
3. Suivis | «
uivis -

AIDES HT INFORMATIONS

& Télécharger

Accéder a une fiche

méthodologique Théme

Nature d’opération

Légende (code
couleur)

I— Domaine /—‘

#A  Referentifl Technique - Domaine Aquatique -~ Travaux en rivieres - Modifications du profil en long et/ou en travers  Etat initial

&.\) ~ ETATINTIAL

PARAMETRES BIOLOGIQUES ¥

'Végétation aquatique

& Présence de macrophytes (nature, abondance) .
Invertébrés -
Ichtyofaune -
Continuité biologique -
C: Eristi itati au regard des exigences des espéces présentes -
Autres & enjeux infé au milieu i -

Diagnostic Etat initial

Diagnostic des fonctionnalités du milieu, facteurs limitants

Parametres biologiques

Données ciblées de base
. Données ciblées de 2nd niveau

. Données ciblées approfondies

Avertissement - les données ciblées sont des
recommandations & adapter en fonction des projets et
ront en aucun cas un caractére dopposabilit

& |mprimer

¥ Télécharger

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 »

La base documentaire est un
volet collaboratif. Chaque
utilisateur peut proposer des
modifications sur les fiches. Il est
possible de déposer un
commentaire sous 'ensemble
des 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
s = FE0HBESEF
HTML v

+" ENREGISTRER

&3 EQQmE

6 source 21

@ A propos des formats de texte




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 »

2. B peferemek tchmiques -

Gestion des actes

[/} Gestiondesactes (@ Nadia Mouln
Acministreteur

Liste des actes a
signer dans le
service de l'utilisateur

* Cliquer sur le bouton ° (tableau de

Accéder au menu bord, nouveau dossier, statistiques,

Notifications

Accéder au volet 1

. . 3
Q [/} Basedocumemaire

e LEGIER T ITEL

Administrateur

rincipal i i s
P Y calendrier, gestion des demandeurs) A cestons Champ de recherche
(cf. page 10) d’un dossier
GESTION DES ACTES
Rechercher un terme, une référence dossier, efc. Q
Service Direction de la police et du permis de chasser -
# Actes 3 e ervice Plier/déplier le compartiment | +—~
) . Liste des actes a envoyer dans le service de l'utilisateur
I\ c ad 1l c a > Jury L=
_— Liste des actes & valider par l'utilisateur
) Mes actes a valider -
/ Liste des dossiers en tant que rédacteur
e ers en tant que rédacteur v
e Liste des dossiers en cours dans le service de I'utilisateur
Consulter ses Ci e bout Dossiers e ervice -
- gu - °
notifications Iquer sur le bouton n

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

Menu principal




Volet 2 : Gestion des actes — /cdnes utilisées

Actions Descriptions

Copies d’écrans

¢ Enregistrement

Traitement

Identifier les icones |« Sjgnature

* Clos

* Annulé

Q000




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.

o)
~

* 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 »).

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

o)

<) Les actes de référence sont

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

@3 La carte affiche un résultat inférieur
©  ou égal a 1000 dossiers.

Copies d’écrans

Rechercher un terme, une référence, ...

Télécharger le rés

recherche au format .geojson

ultat de la

Filtrer la recherche

Télécharger le résultat de
la recherche au format .csv

RECHERCHER UN DOSSIER

Etape

Choisir -

Domalne principal

Choisir -

118 résultat(s) trouvé(s)

LISTE DES DOSSIERS

RECHERCHER

Rechercher un terme, une référ

Télécharger le résultat de la recherche GEOJSON

Théme principal

Choisir -

Nature d'opération principale

Choisir -

Type d'acte

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

ljaEFKLJAEZ ()

Afficher les résultats sous forme de liste

2020-000112

2020-000111-02

Afficher les résultats sur une carte

Dupliquer un dossier
(= faire un autre avis
technique sur un méme
projet)

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

4 La duplication d’un dossier se fait

'« uniquement sur les dossiers clos
de son propre service, depuis un
dossier « pere ».

¢ Cliquer sur « Dupliquer le dossier »

Demandeur : ddi33
Date d'échéance : 03/05/2019

Référence - 2019-000037

Dupliquer le dossier

a g »

Enregistrement  Tratement  Signature Clos

VOIR LE DOSSIER

DUPLIQUER LE DOSSIER

Acte signé

Nom du fichier

D) Acte_2019-000037.pdf

Date Actions

06/05/2019 *




Volet 2 : Gestion des actes — Menu principal

Actions

Descriptions

Cliquer sur « Tableau de bord » (cf.
page 8)

Copies d’écrans

2019-000013

Tableau de bord

o

¢ Cliquer sur « Nouveau dossier » pour
démarre le traitement d’'un dossier (cf.
i page 13) p— e
Accéder aux Cli Statisti o
. gz L4 « » . CI-
fonctionnalités du iquer sur atistiques » (cf. ci @
menu principal dessous)
* Cliquer sur « Calendrier » pour e
visualiser les échéances proches (cf. Replier le menu principal
page 11)
* Cliquer sur « Gestion des
demandeurs » (cf. page 12) Menu principal déplié
STATISTIQUES PAR SERVICE Générer des Générer des
/ statistiques / statistiques
Sélectionner < CRITERES e sece par service par utilisateur
les critéres de ottt o o damyee
H H L] Tomnps TS = temps.
° C“quer sur le menu principa| e StatISthueS 11w/ s3aa Serviee Thémeprincipal  Natures degrations Sacts  pase  sctes  pazsé
. . . Fin de la période danakyse g{n;iﬁ:;liﬁ::ﬂ :.l;\\':::lwn‘: aménagement knoral 3 2 2% 8.99%
* Cliquer sur « Statistiques » o —— _
* Choisir les critéres souhaités a gauche - S o T T T
d I g Ez o T s = Direction de 2 police et Aguacuiture conchylicetture: 1 a5 GETR 2.25%
e ’écran T o parmis de chassar
- Direction de la police et Acuacuiturg plsciculiure z 725 1333% 32.58%
e Cliquer sur « Valider les critéres » N 2 pomis e chasaet
Direction de la police et Campagnes préaiéwements hiclogiques 1 1 BETR 4.80%
* Cliquer sur « Exporter les T | Spememams | =ee
. . . , Domaines Direction da la palice ot Espéces prothgies Aure z 5 1233% 11.28%
Faire des statistiques résultats » (format .csv) L | gepemisdechemar  rans
Direction da la palice ot Espéces prothgies Aure z azs 1233% 14.61%
Theme: primcipal o parmis dachassar Rors:
Tous las themes - Direction do la pollcect Moullages plaisance (zone e 1 135 BETL E.EZ%
.0 Seuls les utilisateurs ayant des e Spemia seshazas et sl
C(,‘ . ’ ' N T A A - - Direction de la police ot Travaue on iianes Moafications dw profil en 1 15 aETR 6.78%
. droits spécifiques accedent aux B 1 o s chaszar tong st o trvees
StatIStIqueS nomlnatlves des autres ‘Communas gln;ﬁ::cli::;r.;m Teavain en rividnes :::;:':;cn:nncmsnlﬂan:n 1 2 65T B.99%
utilisateurs de leur service (ex: o T
chefs de services Vgallid?.r les criteres ©
départementaux). selectionnes /
Exporter les résultats | +

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
'w achaque service

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

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

Attention : régle de saisie nationale

-

Exemples :
Pour les SD : saisir « DDT xx (SD) »
Pour les DR : saisir « DDT xx (DR) »

¢ 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
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

Actions Descriptions Copies d’écrans

Sélectionner la catégorie Sélectionner la nature
« Avis technique » d’avis technique

¢ Cliquer sur le menu principal

¢ Cliquer sur « Nouveau dossier »

. . . Avis technique
¢ Cliquer sur « Avis technique »° C

* Cliquer sur la nature d’avis technique TYPES DACTES

concernee Avis porté & connaissance (intention de travaux, statut du milieu, diagnostic & la demande du service instructeur, ..)

Avis procédure annexe en amont autorisation (précadrage en consultation en amont instruction de dossier, examen au cas par cas, certificat de projet, ...)
Avis technique déclaration (création ou medification déclaration existante, DIG, ...)

Avis technique autorisation (création)

Avis technique autorisation (renouvellement ou modification autorisation existante)

Créer un dossier & Deux processus de saisie existent : Avis technigue autorisation d'activités hors Parc national et hors Natura 2000 (manifestations sportives, culturelles, récréatives, ...)
| Avis technique établissement d'élevage, élevage d'agrément, détention d'espéces, transport et commercialisation (faune sauvage captive, espéces
— un processus de saisie protégees, ..)
. Avis technique dérogation espéces protégées (a but scientifique, éducatif, d'intérét public majeur, réintroduction, repeuplement, __.)
« express » (natures d’avis Avis technique sites naturels de compensation (instruction DREAL)
techniques concernées indiquées Avis technique capture scientifique (y compris péche scientifique)

Avis technique évaluation d'incidences Natura 2000
Avis technique contrélabilité de projets d'arrétés
Avis technique réception de travaux sur saisine service instructeur (passe a poissons, travaux restauration, ...

en orange ©) : pages 14 et 15;

— un processus de saisie Avis technique projets de textes réglementaires (biotope, exercice de la péche, exercice de la chasse, plan national de maitrise du sanglier, ..))
« classique » (natures d’avis Avis technique dgcuments_. de planification (SDAGE, SAGE, contrat de riviére, SRCE, charte de PNR, SCoT, projet de classement L. 214-17, Plagepomi, PNA,
i . L. . PDPG, expertise état des lieux DCE, )
techniques concernées indiquées Autres avis du Parc national

en violet ®) : pages 16 a 29.
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « express »

Actions

Renseigner
« Description de la
demande »

Descriptions

@ =~ La saisie des champs suivis d’un

'w astérisque™ est obligatoire.

* Renseigner les champs « Nom du

projet* », « Maitre d’ouvrage™ » et
« Commune principale du projet™ »

& Si le projet est en mer, cocher la
' case « Projet en mer ».

* 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 -z (un nouvel
onglet s’ouvre ; une fois le
demandeur créé, revenir sur 'onglet
principal de saisie du dossier)

* Remplir les champs « Date d’émission

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

¢ Veérifier le champ « Rédacteur

principal* » (le modifier si besoin)

* Renseigner le champ « Signataire* »

Copies d’écrans

Description de la demande

Nom du projet *

Maitre douvrage *

Commune principale du projet *

[] Projet enmer

Demandeur *

Date d'émission de la demande *
2370372021

Date limite de réponse *
2370372021

Rédacteur principal *

Nadia MOULIN - nadia. moulin@ofb.gouv.fr (26)

Signataire *

Créer un demandeur

Un champ a autocomplétion est
un champ qui s’incrémente
automatiquement apres la saisie
des premiéres lettres du mot.
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « express »

Actions Descriptions Copies d’écrans
* Renseigner les champs « Domaine(s)
impacté(s)* », « Thémes concernés™ »,
« Natures d’opération* » Traitement de la demande
& La liste des thémes s’affiche en Domaines impactés *
e fonction du(des) domaine(s) Chosir -
sélectionné(s), la liste des natures B ) .
d’opération en fonction du(des) o
theme(s) sélectionné(s).
s Pour chaque champ, la premiere
‘e valeur est celle retenue pour les
Staﬁstiques (Va/eur principa/e) Merci de sélectionner un ou plusleurs thémes au préalable
i Nom du fichier Date Actions
Renseigner ] , o
« Traitement de la « Déposer I'acte signé au format .pdf S —
demande » (faCUItatlﬂ Déposer lacte
* Renseigner le champ « Conclusion de
. f
l avis ou de la deCISlon » Glisser-déposer ou cliguer dans la zone pour ajouter un fichier
* Renseigner le champ « Nombre de jours R
consacrés au traitement * »
.~ Prendre en compte le nombre de Conclusion de I'avis ou de la décision *
~
o Jours passé(s) par 'ensemble des - Sélectionner - M
pefSOnneS ImP/IQUéeS et sur Nombre de jours consacrés au traitement *
I'ensemble des missions liées a la - Sélectionner - -
rédaction de l'acte (lecture des
documents, réunions, terrain,
rédaction)
Signature
Type envol *
. » Renseigner le champ « Type d’envoi* » Oalroral
Renseigner O parmail
« Signature »  Cliquer sur « Enregistrer » (I'avis O par courrier

technique est bancarisé)

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Renseigner
« Description de la
demande »

Descriptions

@ = La saisie des champs suivis d’un
'y astérisque* est obligatoire.

* Renseigner les champs « Nom du

projet* », « Maitre d’ouvrage™ » et
« Commune principale du projet™ »

@ Sile projet est en mer, cocher la

'« case « Projet en mer ».

* 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 I'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 »

Copies d’écrans

Mom du projet *

Maitre d'ouvrage *

Commune principale du projet

] Projet en mer

Numéro de dooeier affecté par le eervioe inotructeur

Demandeur *

Comtact prinsipal

- Chodsir une valeur -

Date d'émission de la demande *
07 /D5/2019 @
Date limite de réponee *

07/D5/2019 @

Créer un demandeur

Un champ & autocomplétion est
un champ qui s’incrémente
automatiquement apres la saisie
des premieres lettres du mot.

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Visualiser le suivi
d’un dossier

Descriptions

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

Lorsqu’une sous-étape, dont la

o0

; saisie est obligatoire, est
complétée, elle s’affiche en vert .

4 Latimeline trace les événements du

' dossier (survoler les evénements
avec la souris pour avoir les
détails).

.. © 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 »

s 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

Timeline Accéder a tous les documents
stockés relatifs au dossier
Test L]
Etape |
Demandeur : Test demandeur
Date d'échéance : 31/10/2019 8 ﬁ °
Référence : 2010.001034 Traitement  Signawre  Clos
Enregistrement “  Dépdt possible des pigces de la demande
E ta pe @ Description de la demande * :Alo_u l_er_d_e f ‘f"f li"le:' l_s __________________________________________________________ :
> Pléceg de la demande i :
: Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichier :
Sous-étape acteur, valideur, signataire * | Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif. jpeg, jpg, key, odp, ods, odt, pdf. png, pps, ppt, ppt, rif, txt, wks, wpd, xIr xis, xisx ]
Annulation du dossier - e ]
Date Actlons

Annuler le dossier

Aucun document

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

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Etape « Dossiers
liés »

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)

Les dossiers liés permettent de

D%

; rattacher plusieurs avis techniques
rendus sur un méme projet.

:@35

'y Pour créer un dossier fils : cf. page 8.

Copies d’écrans

Dossiers liés

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
projet

Renseigner I’étape
« Piéces de la
demande »

» Déposer si besoin les documents
relatifs au dossier (arrété, dossier loi sur
l'eau, demande d’avis, ...)

» Cliquer sur « Enregistrer »

Dépot possible des piéces de la demande

Ajouter des documents

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

Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif, jpeg, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, potx, rif, tt, wks, wpd, xiI, xIs, xlsx

Liste des documents déposés
Nom du fichier Date Actions

Aucun document

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

~.

Lieu ou se trouve le dossier (exemple :

dans le bureau de Mr BARIL) @

Renseigner I’'étape
« Rédacteur, valideur,
et signataire »

» Renseigner les champs « Rédacteur
principal* », « Valideur » et « Signataire™ »

. Ne déclarer un valideur que s'il est
différent du rédacteur principal et du
signataire (sinon, le processus de
saisie est complexifié inutilement).

 Cliquer sur « Enregistrer »

Si vous ne vous attribuez pas de réle
sur le dossier, vous perdez les droits
en écriture aprés enregistrement des
réles.

Rédacteur, valideur, signataire

Rédacteur principal *
Valldeur

Signataire *

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

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 — Processus de saisie « classique »

Actions

Copier une géométrie

Descriptions

« Cliquer sur l'icéne [l pour copier les
contours d’'une commune, d’un
département, ou d’une région

Cette fonctionnalité permet de
définir une emprise qui
correspond a une délimitation
administrative (ex : projet de
réglementation départementale,
réglementation sur périmétre
SAGE, ...).

“0
AN

Copies d’écrans

loiret

/

(45) LOIRET

(SD 45) Service départemental du Loiret

/

Saisir le nom de 'entité
recherchée

Sélectionner le résultat
souhaité
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Renseigner
« Informations
milieux impactés »

Descriptions

¢ Renseigner les champs « Domaine(s)
impacté(s)* », « Thémes concernés™ »,
« Natures d’opération* »

& La liste des themes 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 premiere
'« 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 milleu ou de la zone Impactée *

Rubrique lol sur I'eau

Procédure(s) assoclée(s) au dossler

Déclaration Loi sur l'eau

ENREGISTRER

-

Renseigner « Co-
rédacteurs »

(optionnel)

» Sélectionner un collégue pour le
solliciter dans la rédaction de I'avis
technique

4w 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 — Processus de saisie « classique »

Actions

Rédiger I’acte

Descriptions

Aides rédactionnelles (optionnel)

e Sélectionner un modéle de document
(alimenté automatiquement par les
informations saisies précédemment)

 Cliquer sur « Consignes
rédactionnelles » pour consulter les
consignes rédactionnelles relatives au
modéle d’avis technique choisi

e Cliquer sur « Ouvrir »

Enregistrer le modéle de document
sur votre ordinateur pour le compléter

O
e

Espace de travail (optionnel)

Rédacteur principal et co-rédacteur(s) :

» Déposer (si besoin) I'avis technique en
cours de rédaction (permet a tous les
rédacteurs de travailler sur la derniére
version du document)

« Cliquer sur « Valider le dép6t de '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
l'avis technique dans I'espace de travail

@ Le(s) co-rédacteur(s) doit(vent) avoir
'« €te déclaré(s) au prealable dans
« Co-rédacteur(s) » (cf. page 21).

< Une fois l'avis technique finalisé, cliquer
sur u « Passer I'acte a signer » (dans
le cas ou l'avis sera signé de fagon
dématérialisée uniquement)

Copies d’écrans

1 - Aides rédactionnelles
Modéle de document

OFB : Plan type avis technique

Consulter les consignes rédactionnelles

@ CONSIGNES REDACTIONNELLES

7

2 - Espace de travalil

Sélectionner un modéle de document

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

Nom du fichler Liste des Date
documents
[ acte_2020-000011.d| déposés 27/02/2020

Passer I'acte

a signer

ctions

Télecharger le document [

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

Extensions autorisées : bmp, doc, docx, gif, joeq, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, pptx, rif, txt, y

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE EN COURS DE REDACTION

Supprimer le
document

NOTIFIER LE(S) CO-REDACTEUR(S)
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Déposer I’acte pour
signature (sans
valideur)

Descriptions

Acte a signer *

Rédacteur principal :

¢ Si aucun document n’a été transféré
depuis I'espace de travail :

G

&

Cocher « Je dépose I'acte finalisé
pour signature dématérialisée » ou
« Je dépose l'acte déja signé au
format .pdf (signature manuscrite) »

Déposer I'acte finalisé au format
.docx, .odt ou .pdf

Cliquer sur « Valider le dépot de
l'acte »

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

Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

3 - Acte a signer

@ Je dépose l'acte finalisé pour signature dématérialisée

(O Je dépose l'acte déja signé au format pdf (signature manuscrite)

Nom du fichler Date Actlons

Aucun document

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

Extensions autorisées - docx, odt

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Soumettre I’acte a
valider

Descriptions

Projet d’acte a valider par le valideur
(optionnel)

Rédacteur principal :

¢ Depuis I'encart « 2- Espace de travail »,
cliquer sur « Passer 'acte a valider »
pour déplacer I'avis technique dans
'encart « Projet d’acte a valider par le
valideur »

ou

« Déposer directement I'avis technique a
valider dans I'encart « 3- Projet d’acte a
valider par le valideur »

e Cliquer sur « Valider le dép6t de I'acte
pour validation »

@~ L'avis technique a valider est renommé
'« automatiquement « Acte_2020-XXXXXX
_A_VALIDER ».

» Cliquer sur « Notifier le valideur » (une
notification par mail est alors envoyée au
valideur)

Copies d’écrans

2 - Espace de travail

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

Nom du fichler

[ acte_2020-000011.docx

Passer I'acte

’ . a signer
Passer I'acte a valider
Date (Actions
27/02/2020 B & 5

Télécharger l'acte |- ""I' o1

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

Supprimer I'acte

Extensions autorisées - bmp, doc, docx, gif, jpeg, jpg, key, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, pptx, rif, txt, wks, wpd, xIr, xIs, xIsx

4 VALIDERLE DEPOT DE LACTE EN COURS DE REDACTION

NOTIFIER LE(S) CO-REDACTEUR(S)

3 - Projet d'acte a valider par le valideur

Déposer ici l'acte finalisé & présenter au valideur

Renvoyer I'acte dans
I'espace de travail

Nom du fichler Actlons

D Acte_2020-000005_A_VALIDER.docx Passer l'acte pofvz72000 —~f1 3 B
a signer

---------- -| Document a valider |- ------ ==========— 1 Télécharger I'acte | e

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

Supprimer 'acte

Extensions autorisées - docx, odt

1 VALIDER LE DEPOT DE LACTE POUR VALIDATION

NOTIFIER LE VALIDEUR
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Valider I’acte et le
déposer pour
signature (avec
valideur)

Descriptions

Projet d’acte a valider par le valideur
(optionnel) et Acte a signer *

Valideur :
e Cliquer sur & « Télécharger le document »

« Sil'acte sera signé de fagon dématérialisée :

Dans I'encart « 4- Acte a signer », laisser
la case « Je dépose I'acte finalisé pour
signature dématérialisée » cochée
Déposer I'acte finalisé au format .docx ou
.odt

Cliquer sur « Valider le dép6t de l'acte »
Cliquer sur « Enregistrer » (une notification
est envoyée au rédacteur principal lui
indiquant que le valideur a validé 'acte)

Cliquer sur « Passer l'acte a signer » si
I'acte ne nécessite aucune modification
pour le faire passer dans I'encart « 4- Acte
a signer »

« Sil'acte sera signé de fagon manuscrite :

L’imprimer, le faire signer de fagon
manuscrite, le scanner

Dans I'encart « 4- Acte a signer », cocher
« Je dépose l'acte déja signé au format
.pdf (signature manuscrite) »

Déposer I'acte finalisé au format .pdf
Cliquer sur « Valider le dép6t de l'acte »
Cliquer sur « Enregistrer » (une notification
est envoyée au rédacteur principal lui
indiquant que le valideur a validé 'acte)

Cliquer sur « Renvoyer dans I'espace de
travail » pour demander au rédacteur
principal de modifier I'acte

Copies d’écrans

3 - Projet d'acte a valider par le valideur I'espace de travail

Déposer ici l'acte finalisé & présenter au valideur

Renvoyer I'acte dans

Passer I'acte a signer

Nom du fichler Date Actlons
[ Acte_2020-000005_A_VALIDER.docx 20/02/2020 u * i i
"""" \==-1Document avalider [~~~ """~~~ ----------Télécharger l'acte |- ity el

Glisser-déposer ou cliquer dans la zone pour ajouter un fichie| Supprimer I'acte

Extensions autorisées : docx, odt

4 - Acte a signer

1 VALIDER LE DEPOT DE L'ACTE POUR VALIDATION

NOTIFIER LE VALIDEUR

@ Je dépose l'acte finalisé pour signature dématérialisée

() Je dépose l'acte déja signé au format pdf (signature manuscrite)

Nom du fichler

Date

Aucun document

Actlons

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

Extensions autorisées - docx, odt

4 VALIDER LE DEPOT DE LACTE

Enregistrer
la demande

ENREGISTRER
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Cloturer I’acte

Descriptions

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

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

w Prendre en compte le nombre de

; Jjours passé(s) par 'ensemble des
personnes impliquées et sur
I'ensemble des missions liées a la
rédaction de l'acte (lecture des
documents, réunions, terrain,
rédaction)

Cas d’un avis technique signé de fagon
dématérialisée :

¢ Indiquer un message au signataire
(optionnel)

e Cliquer sur « Soumettre le projet d’acte
au signataire » (une notification par mail
est alors envoyée au signataire)

Cas d’un avis technique signé de fagon
manuscrite :

e Cliquer sur « Passer a I'étape suivante »

Copies d’écrans

Cléture du traitement
conclusion de Favis ou de la décision *

- Cholslr une valeur -

Message pour le signataire

Nombre de jours consacrés au tratement *

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

- Choisir une valeur -

bre de Jours és au traltement *

LA

SOUMETTRE LE PROJET D'ACTE AU SIGNATAIRE

PASSER A LETAPE SUIVANTE
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Consulter ’acte a
signer

Descriptions

Cas d’un avis technique signé de fagon
dématérialisée :

Signataire :

e Cliquer sur # pour télécharger I'acte

3 possibilités :

e Cliquer sur « Valider et signer » si vous
n'avez aucune modification a faire

» Cliquer sur « Modifier I'acte » si vous
souhaitez aller modifier I'avis technique

e Cliquer sur « Demander des précisions
au rédacteur principal » pour qu'il
modifie lui-méme l'avis technique et qu'il
le redépose a nouveau pour signature

Cas d’un avis technique signé de fagon
manuscrite :

Cette sous-étape n’existe pas.

Copies d’écrans

Consultation du projet d’acte a signer

Statut de I'acte : En signature

Mom du fichler

[ Acte_2019-000037.docx

VALIDER ET SIGNER

Passer a
I'écran de
signature

Télécharger I'avis technique

MODIFIER LACTE

Date Acfjons

| 4m

06/05/2019

DEMAMNDER DES PRECISIONS AU REDACTEUR PRINCIPAL

Renvoyer a « Acte a signer »
pour déposer une nouvelle
version de l'avis technique

Notifier le rédacteur principal pour
qu’il modifie I'avis technique et qu'’il
le dépose dans « Acte a signer »
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Signer 'acte

Descriptions

Cas d’un avis technique signé de fagon
dématérialisée :
. ¢ La signature dématérialisée n’est

accessible qu’aux utilisateurs ayant le
réle de signataire.

@ ¢

e Saisir son code PIN

@ Le signataire doit avoir préalablement
' enregistré sa signature et choisi son
code PIN (cf. page 1).

e Cliquer sur « Signer »

.+ La signature dématérialisée peut étre
; aposée dans le document uniquement
si le plan type a été utilisé (contient

une balise de publipostage).

Cas d’un avis technique signé de fagon
manuscrite :

» Vérifier les champs « Signataire ™ » et

« Date de signature™ »

e Cliquer sur « Déclarer 'acte comme

étant signé »

Copies d’écrans

Signature de l'acte

@ Signature dématérialisée

Code PIN

\—> Saisir le code PIN

= 1
Signature de l'acte
® signature manuscrite
Signataire *
Nadia MOULIN - nadia.moulin@afbiodiversite.fr (26)
Date de signature *

21/02/2020

DECLARER LACTE COMME ETANT SIGNE
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Volet 2 : Gestion des actes — Processus de saisie « classique »

Actions

Envoyer I'avis
technique

Descriptions

3 possibilités d’envoi :

Envoyer I’acte au demandeur par mail (via
PAT-Biodiv)

 Cliquer sur « Envoyer 'avis technique au
demandeur par mail » pour envoyer
directement I'acte signé a I'adresse mail
du demandeur (ou du contact s’il est
renseigné)

@ Pour joindre une (des) piece(s) jointe(s)

‘e supplémentaire(s), glisser-déposer le(s)
document(s) dans la zone « Ajouter des
documents », cliquer sur « Transférer »
puis cocher la case « Sélection »

» Renseigner le champ « Message d’ envoi
au demandeur® »

» Cliquer sur « Enregistrer »
Déclencher I’envoi par le secrétariat
(demande par mail)

» Cliquer sur « Déclencher I'envoi par le
secrétariat » pour demander au secrétariat
d’envoyer I'avis technique au demandeur

* Renseigner le champ « Destinataire*»

* Renseigner le champ « Message d’ envoi
au secrétariat® »

 Cliquer sur « Enregistrer »
Déclarer I’'acte comme étant envoyé par
courrier (hors PAT-Biodiv)

 Cliquer sur « Déclarer I'acte comme étant
envoye par courrier »

» Renseigner le champ « Date d’envoi*»

» Cliquer sur « Enregistrer »

Copies d’écrans

Type d'envoi *

@ Envoyer lacte au demandeur per meid

Deéclencher fenvoi per le oeorétariet

Deéclerer laote comme etent envoye per oourrier

Deetinataire teot@teot fr

Séleotion Nom du fiohier

Envoyer I'acte au demandeur par mail

Déclencher I'envoi par le secrétariat

Déclarer I'acte comme étant envoyé par courrier

B&elm opatbiodivofb_od_propositionmodifo_vunm.doox 24/08/2020 hd [n}
Case a cocher pour joindre un

Ajouter deo dooumento

................ document supplémentaire au mail

Glocer-dépooer ou oliquer deno la zone pour sjouter un fiohier

« Extansions sutorisées - bmp, JoC, Joox, oI, Deg. Jog. key, OCp, OC5, OO, DOV, PG, D04, DOL, DO2X, rtf, D, WS, wd, it Xis, Xisx ’

Deeotinataire en copie

Meooage denvoi au demandeur *

Medame monoieur.

Veuillez trouver en pieoe jointe la réponoe de Nadia Moulin_ cignataire du doooier relatif & votre demende du 20/02/2020

\—> Déposer une piéce :

---------------------------------- jointe supplémentaire | ----------

dans la réponse au
demandeur par mail

# TRANSFERER

20

ENREGISTRER
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