E|
E|
S
k-l

=

§
H
g
:
§

Syndicat Intercommunal

e Eaipoment Public Signer avec le iParapheur

2015

Signature électronique avec le
« iParapheur »

Contenu
O Yol ol T (U ] oo T o] o 11U | O 3
T Yo LU LSS PR 3
L0760 0= (1] o FO PO PSP ST PP PO PP R PPPPN 3
DB CONNEXION .. uttteitte ettt et e ettt ste e ettt e st e sttt e sate e s bt e e sabeesabte e sbeesabaeesabeesabeeeaabeesabeeesabeesabeeenteesabeeenares 4
D I [ 1 e PRSPPI 5
Navigation entre 1€ BUIEAUX .......cueii i s e re e e e ee e e e sareeas 5
Présentation du tableau de hord ... s 5
[[ai 9o Te [V Tt 1o} o DT TSP P ST OTRP 5
(Wl oF: [ o [ IO U o YT o T=T U ST PRP 6
L PanN@au de filtrage . .c.uueii et e e e e e e re e e e ebee e e e nareeas 7
3. Les principales fonctions du iParapheur .........occviiiiiiiii e e 10
CONSUILET UN GOSSIEN .ttt ettt et et e b e seee s e sanesneenneenes 10
ViSURIISAtION XEMEBIIOS ..ccuviiiiiiiietiee ettt ettt st st esbe e sbeesaeesaee e 11
ViISEI UN DOSSIEN ittt ettt st e se e s bt e st e s b e e smb e e sabe e e meeesabenesabeesabeeeamenesareeennnes 11
YT o =T 0T o 1o [0 11y 1T USSPt 12
REJELET UN TOSSIEI ..vveiiiiiiieiciiiee ettt ettt e et e e e ette e e e st e e e s ebteeeesbteeeesbtaeeeasstaeessassaeessstaeeesnsteeesane 13
4. LES AUTRES ACTIONS POSSIBLES DANS LE [-PARAPHEUR......cooiiriieieeeeeieeeeee e 15
B 10T =T ol =T o USSRt 15
Notifier et ajouter un droit de CONSUITATION........cccuiiii ittt e earee e e 16
TranSfErer 1€ dOSSIEI @ SINEN ....ocicuiiie et e ettt e e ettt e e e et e e e eette e e e e abaeeeseataeeesstaeaesasreeaesnns 16
Demande d’avis COMPIEMENTAINE .......cccuuiiiiiiiie ettt e e et e e e et e e e e e etteeeeeeateeeeeearaeaeennes 16
JOUMNAl S BVENEMENTS. ..ottt et b e st sbee st e s e e e beesbeesreesane e 16
DEIEGAtioN d UN DUIMAUL.....ciiiiiiee ettt et e et e e e et te e e e ebt e e e e e baeeessbteeessbtaeeeenteeeesnnes 16

Document publié par Stéphane RIGOULOT, service informatique juillet 2014



Diffusion

Nom

Fonction

Type diffusion

M RIGOULOT STEPHANE

Responsable informatique

Documentation technique

Historique des modifications

Référence Version Date Commentaire
SIAGEP - Signer avec le 2.0 23/04/2015 | Mise a jour copie d’écran Ihm 4.2
iParapheur2.docx
SIAGEP - Signer avec le 1.0 02/08/2014
iParapheur.docx

-




1. Acces au iParapheur

Cette version est installée pour toute nouvelle mise en service. L’'URL vers I'|HM est

la suivante : https://wwwtmc2.mon-parapheur.fr/iparapheur

Prés-requis
L’IHM 4.2 est validée sur les navigateurs suivants :

v |E version >= 9
v Chrome (dernier version)
v Mozilla Firefox (derniere version).

Avec les OS suivants :

v" Xp pro SP3 / Windows vista, Windows 7, Windows 8.* pro

Version Java :

v' La version de java 1.6 minimum

Connexion

La connexion en mode sécurisée ne se fait plus via un certificat (méme pour les
signataires) mais via un login et un mot de passe. Le certificat n’est utilisé que pour

signer.

L'écran d'identification se présente ainsi :

I-Parapheur

Entrez les informations de connexion -

Nom d'utilisateur | |

Mot de passe| |

Connexion



https://wwwtmc2.mon-parapheur.fr/iparapheur

L'utilisateur qu’il soit viseur ou signataire est automatiquement dirigé :

v vers ses dossiers a traiter s'il n'a qu'un seul bureau,
v' vers la liste des bureaux auxquels il a acces s'il y en a plusieurs.

Déconnexion

La déconnexion de l'application s'effectue avec le bouton « Se déconnecter »
disponible a tout moment dans le menu déroulant de l'utilisateur connecté (a droite
du bandeau supérieur) :

Bemard MAGNIEN~ | Rechercher

£f  Options ite
* Délégation
@ Apropos

(W Se déconnecter




2. L'IHM 4.1
Navigation entre les bureaux

Si l'utilisateur connecté a acces a plusieurs bureaux, il peut naviguer entre eux a

partir de I'écran d'accueil :

Rechercher

Directeur des Secrétanat Général Service juridique
Ressources Humaines

Il peut aussi y revenir a tout moment par le biais de I'icone « Choix du bureau »

apparaissant dans la partie supérieure gauche de I'écran :

ez

Présentation du tableau de bord

Introduction
Apres connexion et éventuel choix du bureau, le tableau de bord de ['utilisateur

apparait.




i-Parapheur A elam7ntsi Parspheur du maire (DRI

 Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé v

Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 1{Emis le

Facture Edf (762) A 9& slaf30700fsi. PES / Signature maire Parapheur du maire 2900472014 090472014

La liste des dossiers apparait alors. Lorsque la liste est sur plusieurs pages, les liens « Page
précédente » et « Page suivante » permettent de naviguer entre elles.

La colonne Etat, vous indique I'état de vos dossiers :

Symboles Significations

Dossier Non Lu

Dossier Lu
&
A Lecture obligatoire
‘9 Signature requise
1]
&, Visa requis

Le bandeau supérieur
Le bandeau supérieur (toujours présent lors de l'utilisation du i-Parapheur) présente

les éléments suivants :

Permet de choisir entre ses différents bureaux via I'écran d'accueil

Maire
Affiche le nom du bureau actif et permet de retourner au tableau de bord

{&V’: 14

m Affiche / masque le panneau de filtrage

E Acces a l'explorateur d'archives

Acces a la création de dossier




Affiche le nom de l'utilisateur et permet d'accéder au menu

utilisateur

Zone de saisie pour rechercher un dossier

Le bandeau de notification (bleu ciel) indique le filtre actif (par défaut : dossiers a
traiter). Un second bandeau est présent lorsqu'une éventuelle suppléance est

activée.

Le reste du tableau de bord liste les dossiers a traiter (ou d'autres types de dossiers

selon le filtrage effectué).

Lorsque la liste est sur plusieurs pages, les liens « Page précédente » et « Page

suivante » permettent de naviguer entre elles.

Le Panneau de filtrage

i-Parapheur “® slai30700fsi. Parapheur du maire

Type Sous-type Date de Dossiers
création

CCAT31000FSILPES A traiter v
Par Defaut
nirmes30000rmaire PES Recherche
SIaR0700s PES Plein texte @Titre
B Sauvegarder |e filtre courant Réinitializer W

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé v

Ce panneau permet de filtrer les dossiers a afficher selon leur type et sous-type,
leur date de création, leur état ou une recherche par mot-clé. Cette recherche
s'effectue parmi les mots du titre ou dans le contenu du dossier (appelée recherche

plein texte) selon l'option choisie.




Une combinaison de critéres de filtre utilisée de facon récurrente peut étre
sauvegardée sous la forme d'un filtre personnalisé, dont le nom est défini par

['utilisateur ('Sauvegarder le filtre courant’).

Les dossiers peuvent étre :

- « A transmettre » : dossiers en cours de constitution, que I'on peut donc modifier

Oou supprimer

. « A traiter » : dossiers venant d'un autre bureau dans le cadre d'un circuit de

validation et sur lesquels une action est demandée a l'utilisateur
- « En fin de circuit » : dossiers ayant terminé leur circuit de validation

- « Retournés » : dossiers rejetés lors d'une étape de validation et de retour a

|'émetteur
- « En cours » : dossiers en cours de circuit de validation

- « A venir » : dossiers sur lesquels I'utilisateur aura une action a faire et présentés

en avance pour Consultation

- « Récupérables » : dossiers sur lesquels l'utilisateur peut exercer un droit de

remord

- « En retard » : dossiers émis par l'utilisateur et dont la date limite d'instruction est

dépassée
- « Traités » : dossiers sur lesquels l'utilisateur a fait une action

- « Dossiers en délégation » : dossiers délégués par un autre bureau

On peut aussi choisir :
- « Toutes les bannettes » : tous les dossiers concernant l'utilisateur

- « Tout i-Parapheur » : tous les dossiers présents dans i-Parapheur dans la limite

des droits de consultation de l'utilisateur.

.



Par ailleurs, on peut sélectionner directement a partir de I'écran d'accueil les

dossiers par état en cliquant sur la pastille de couleur.

Signification de la couleur des pastilles :

w

Rouge : dossiers en retard

Vert : dossiers en fin de parcours

Noir : dossiers retournés

Orange : dossiers E\:l transmettre
DGS 9

Bleu : dossiers a traiter

Le chiffre a I'intérieur de la pastille indique le nombre de dossiers contenus.

Ainsi, dans I'exemple ci-contre, l'utilisateur constatera que le bureau du DGS
contient 4 dossiers a traiter, 1dossier en retard, 1 en fin de parcours, 1 retourné et

1 a transmettre.

X




3. Les principales fonctions du iParapheur

Dans la liste de vos dossiers, sélectionnez le dossier en cliquant dessus comme sur

I’exemple ci-dessous en vert.

Parapheur signataire Filtrer = y 4 Prénom NOM - Rechercher
Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé v
Nom Etat Type / Sous-Type Bureau Courant Date limite 1 Emis le
BL-COM-2013-00009 A Qﬁ PES / Signataire Parapheur signataire 26/03/2014
A 9,} PES / signature sans tdt  Parapheur signataire  09/10/2013 26/03/2014
A Eﬂ PES / signature sans tdt  Parapheur signataire  10/11/2013 26/03/2014
A ‘913 PES / signature sans tdt  Parapheur signataire  08/10/2013 26/03/2014

La fenétre ci-apres apparait :

‘q Liste personnalisée o W | 08 Actions~
P
Filtres disponibles [+] CTHOMAS-DZA0-00-
Persannalisé v 2014(00546)
Page siéc édene £ Page suhanto [T erer—mr— e WANGATS O U 8 T {8 CTHOMAS DZAG.DD.
Comnai: Caruruna oo MLLE TR ot e 201 4(00546). xml
CTHOMAS-DEAO-00-201 H00541) i 2 Funsmion Honms s S s
R O — - ) - s [ il Circuit de validation
ACLO0.20 40054) —_—
. 1. @i Application GF 1
4 B
[ s ssare . sz
2. ¢ Maire 1
QApplication GF 1
1 Détails du dessier
@ Ajouter un Document

TOTAL DU PRESENT NORDEREAL szl aso]
TOTAL GENERAL DU FRECEDENT 171247 200]
TOTAL GEMERAL ARERCRTER 10 84526 200f 1044726 Annoter
[y p— [REe—r—— I
re——y 432,79 €7 FI

L’écran est composé de trois grandes parties :

e Partie 1: Liste des dossiers de votre parapheur,
e Partie 2 : La visualisation du bordereau en pdf,

e Partie 3 : Les actions et détails du dossier.

Consulter un dossier

Avant de viser ou signer un dossier, il convient de le consulter.




v' Aprés connexion au parapheur, la liste des dossiers s’affiche dans votre
tableau de bord.

v' Cliquez sur le nom du dossier a consulter. Un visuel du bordereau de
liquidation du dossier a signer apparait. L’outil Xémélios embarqué vous
permet de consulter la totalité du dossier PES (bordereau, liquidation et piéece
justificative).

Visualisation Xémélios

Dans la colonne de droite,

| * W= affichage ~  Action Outi Qi d i
'e\g hitps://wwwtmc2.mon-parapheur fr/iparaph O - @¢][@ivampheur N
, e — +
\pheur /ﬁ‘ rapheur Maire de i sww =] / Nom du maire ~
. ~
Liste personnalisée n P [ pe——— e ¢ 8 Actions ~
J 0
iltres disponibles : e tdati
A traiter v
'age précédente / Page suivante
22 d BORDEREAU DE MANDATS = PARTIE RESERVEE AU GOMPTABLE
e L CoMMLNE: ; WRTATON | RS | T SOMME B A B A
e BLdget COMMUNE ; satan BEGUCTIR = MANDATEE
412-01-2015-21900022100016-0 b i oate e omsomeuas] auraes oresaions
o754 Hum | NOM ET AGRESSE DU GREANGIER NATURF DF LA DEPENSE Bl I YT
412-01-2015- 2100016-0 F e ) ! o 00 o)
Ee i e a |
. Q | Annoter
o 0 )
i o S
samys o) )
e [
ERE Y 0 |
Ee o P
) o -

TOTAL DU PRESENT BORDEREAU e B0 L’ I—I:I—‘
TOTAL oo
Lo

TOTAL GENERAL DU PRECEDENT | 4stiadbims| D01 [

TOTAL GENERAL A REPORTER m7| il L s
@

. (eM o o .
cliquez sur le bouton . Le résumé du flux a traiter s’affiche.

v Cliquez sur le numéro de bordereau présenté pour le visualiser.

v Dans la colonne Mandat ou Titre, cliquez sur le numéro d’une exécution pour
en consulter le détail.

v Si une ou plusieurs Pieces justificatives sont liées a I’exécution en cours de
consultation, vous pouvez également les consulter en cliquant sur leur nom.

v Si vous souhaitez revenir a I’affichage du bordereau, cliquez sur son numéro
en haut a droite de la visualisation de I’exécution.

Viser un dossier
Pour viser un dossier, il faut cliquer sur la coche de validation en haut a droite
et confirmer dans la fenétre qui s'ouvre ensuite.

Cette action revient a valider le dossier et implique sa transmission vers le bureau

suivant dans le circuit de validation.

¢



Signer un dossier

La lecture du dossier peut étre obligatoire avant sa signature, si le sous-type de

document a signer a été configuré comme tel par I'administrateur. On ne pourra pas
)
signer un dossier avant de I'avoir visualisé. Il faut pour cela cliquer sur l'icone " et

télécharger le dossier.

Lecture du dossier obligatoire

Ce dossier doit &tre lu avant de pouvoir &tre signé. Le lien de téléchargement / visualisation est disponible ci-dessous.

Télécharger

Fermer

Pour signer votre dossier :

v Cliquez sur le bouton en haut a droite de votre écran.
v La fenétre Signer le dossier s’affiche :

Signer le dossier
Annotation publique Dossiers concernés

Réponse courrier X PIGNON

Annotation privée

Choix du certificat de signature

Magnien Bernard <b.magnien @adiullact.org> (expire le 1/11/2016), émis par AC ADULLACT Projet g2

Notice l&gale Annuler Signer avec ce certificat




v Insérez si besoin une annotation. Elles sont de deux types :
e Annotation publique : visible par I'ensemble acteurs du circuit,
e Annotation privée : visible uniquement par I’acteur suivant du circuit.

v Dans le cadre Choix du certificat de signature, sélectionnez votre certificat
électronique en cliquant dessus une fois pour le mettre en surbrillance.

v Cliquez sur Signer avec ce certificat. Le dossier est signé et le parapheur vous
ouvre le prochain dossier a traiter.
La fenétre de confirmation de signature présente le(s) certificat(s) disponible(s).

Le signataire confirme en cliquant sur « Signer avec ce certificat ».

Une fois le bon certificat sélectionné, le code PIN correspondant doit étre saisi afin

de débloquer son acces.

Rejeter un dossier

Pour rejeter un dossier, il faut cliquer sur l'icone correspondante X dans les

actions possibles.
Une fenétre de confirmation s'ouvre, et la saisie d'un motif de rejet est obligatoire.

Cette action implique le renvoi du dossier a son émetteur. Un e-mail est envoyé a ce

dernier, avec le contenu de I'annotation qui exprime le motif du rejet.

.



Rejeter les dossiers

Motif de rejet (obligatoire)

Annotation privée

Dossiers concernés

/ Courrier CCAS

Fermer Merci de saisir votre motif de rejet




4. LES AUTRES ACTIONS POSSIBLES DANS LE I-PARAPHEUR

Traitement par lot

Dans un souci de gain de temps et afin de faciliter le traitement des dossiers, il est

possible de valider plusieurs dossiers en méme temps dans le tableau de bord.

0 Nom Etat Type | Sous-Type Bureau Courant Date limite
Réponse courrier X PIGNON ’?.3 Courriers administrés / Courriers Mairie Maire
Dossier DRH s ACTES / Arrétés réglementaires Maire
[] Convention de partenariat P ACTES / Arrétés réglementaires Maire

Mise en oeuvre des travaux sur la route n®)00 ACTES / Délibérations Maire

1)

v e

L'utilisateur coche les différents dossiers concernés et clique sur l'icone

correspondante a son choix.

Ces icones sont contextuelles :

v Viser les dossiers sélectionnés

Signer les dossiers sélectionnés

X Rejeter les dossiers sélectionnés
B, Envoi par mail les dossiers sélectionnés
- Envoi au secrétariat les dossiers sélectionnés

Le traitement par lot peut également réaliser les étapes de visa et de signature en

méme temps pour plusieurs dossiers.

A




Notifier et ajouter un droit de consultation
Cette option vous permet de donner la possibilité a un autre utilisateur du

parapheur de voir le flux.

Transférer le dossier a signer
Cette option vous permet d’envoyer le dossier en cours de lecture dans un autre

bureau pour signature.

Demande d’avis complémentaire
Cette option vous permet d’envoyer le flux a un autre bureau. Une fois I’action
réalisée par le bureau de I’avis complémentaire, le flux revient automatiquement

dans le parapheur (qui a demandé I’avis complémentaire).

Journal des évenements
Cette option vous permet de consulter I’historique de votre dossier. Vous aurez
ainsi le détail du passage de votre dossier a chacune des étapes du circuit de

validation sélectionné.

Délégation d’'un bureau

Il est possible pour un utilisateur de déléguer son bureau a un suppléant sur une

période donnée. Il accede a cette configuration par le menu utilisateur.




+

/ Bernard MAGNIEM =

£ Options
(™ Délégation
@ Apropos

(wp  Sedéconnecter

Il choisit alors son suppléant dans la liste des bureaux disponibles et programme les
dates de début et de fin de la délégation. Les dossiers en cours au moment de la

suppléance peuvent ou non étre inclus dans la délégation.

Délégation
Maire
Suppléant A partir de Reprise des dossiers le Inclure dossier(s) en cours
DGS w 23/09/2013 X 2710912013 X O

" Sauvegarder la délégation 3 Supprimer la délégation

Une fois active, le délégataire voit la délégation qu'il a mise en place dans son
tableau de bord. Méme s'il a désigné un suppléant, l'utilisateur peut continuer a

traiter ses dossiers.

i-Par‘aphe.,] r /ﬂ‘ Maire % ? IAGNIEN Rechercher

Y Filtre actif : A traiter Filtre non sauvegardé | v

Délégations : Maire % DGS

O Nom Etat Type | Sous-Type Bureau Courant Date limite liEmis le

[0 Mise en oeuwre des travaux sur la D612 9'3 ACTES / Délibérations Maire 21/10/2013

Du coté du suppléant, le nombre de dossiers en délégation apparait dans son
tableau de bord et il y accede en cliquant sur la ligne de délégation. Il peut alors les

traiter en lieu et place du délégataire.




Y Filtre actif : Dossiers en délégation Filtre non sauvegardé| v

(1) dossier en délégation Maire & DGS

O Nom Etat Type | Sous-Type Bureau Courant Date limite liEmis le
[ Mise en oeuvre des travaux sur la D612 £ ACTES/ Délibérations Maire 21/10/2013
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