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Généralités

Qu’est ce que « ACTES » et le controle de 1égalité ?

Le programme ACTES (Aide au contréle de légalité dématérialisé), congu et conduit par le
ministere de 'intérieur, de I'outre mer et des collectivités territoriales, consiste a fournir aux services
des préfectures et des sous-préfectures un outil d’aide et de suivi du contrdle de légalité sous la
forme d’une application « métier » et a permettre aux collectivités de transmettre, par la voie
électronique, les actes (arrétés, délibérations) soumis a I'obligation de transmission au représentant
de I'Etat dans le cadre du contréle de légalité.

L’architecture du projet ACTES repose sur le principe des « deux sphéres ».

- Deuy spbdresde
: n_swa:pm&._qm_
_rarme S'ectange .;.;.'3‘ Préfactures et sous-préfect ures

Accuzes de reception

Sphére Collectivités Sphére Etat

En faisant appel a la plateforme Berger-Levrault Echanges Sécurisés créée par Berger-Levrault en lien
avec ’ADULLACT, les collectivités disposent d’une plate-forme de télétransmission homologuée par
le Ministere de I'intérieur qui assure la transmission de leurs actes vers |'application du ministere et
peut, a leur demande, fournir des prestations complémentaires (aide a la constitution des fichiers,
signature électronique, stockage ...).

Référence =

http://www.dgcl.interieur.gouv.fr/sections/les collectivites te/administration des c/regime des a

ctes/dematerialisation/

Objectif

La plateforme Berger-Levrault Echanges Sécurisés permet la gestion du protocole ACTES. Ce dernier
a pour but d’envoyer des documents de maniére dématérialisée aux organismes d’état (Préfecture).



http://www.dgcl.interieur.gouv.fr/sections/les_collectivites_te/administration_des_c/regime_des_actes/dematerialisation/
http://www.dgcl.interieur.gouv.fr/sections/les_collectivites_te/administration_des_c/regime_des_actes/dematerialisation/

La plateforme BLES est basée sur le modéle S2LOW (ADULLACT) et est homologuée par I'Etat (DGFIP
et MIOCT) pour la transmission sécurisée des actes et des flux PES.

L’acces a la plateforme BLES se fait par I’adresse https://www.bl-echanges-securises.fr. Il est
sécurisé. En conséquence, il convient de disposer d’un certificat électronique.’
C’est un site Internet crypté (https://). Sélectionner le certificat proposé :

Choisir un certificat numeérigue

Identification

Le site Web que vous voulez visiter requiert une
identification. Chaisissez un certificat,

Mo Emetteur

admin. temporaire clients

Informations. . ] [AFFicher le certiFicat...]

Bienvenue

sur votre plateforme Ber er
BL échanges sécurisés €% Levrault

Connexion

Vous devez saisir votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant

Mot de passe

Webmaster - Support - Offre S2LOW - Version 1.5.01 - Révision 535 - 10/11/2014 - 277 ms

Authentifiez-vous a l'aide de l'identifiant et du mot de passé fournis par le service
informatique.

Format des Actes a émettre

La préfecture, pour le Controle de Légalité, n’attend pas forcément vos actes signés. Vous pouvez
envoyer vos actes sans signature mais il faudra les éditer et les faire signer pour I'exemplaire
conservé en collectivité. C'est cet exemplaire qui aura valeur juridique en cas de recours par un tiers.

Pour cela, il vous est conseillé d’utiliser alors la fonction d’enregistrement en PDF directement
intégrée a votre logiciel de bureautique.

Par exemple : délibération au format Microsoft Word

X



https://www.bl-echanges-securises.fr/

v" Aller dans le menu sur le dessus a gauche @ pour Word 2007 et 2010 ou simplement

WISN®] pour Word version 2013. I

7 Quurir

Enregistrer sous | F ) converi
v' Choisir dans le menu [ [p—
H s v 2
v' Puis g e

PDF ou XPS [ i

= Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou _gsmer
XPs,

L/ Publier

Word convertira alors votre fichier Word dans un B eemer
document PDF seul format pris en charge dans la

r

03-Reprize résultat 2009.doc [Mode de compatibilité] - Micros:

Enregistrer une copie du document
7.y Document Word
= | Enregistrer le fichier au format de document Ward,

] Mogéte wora
| Enreqistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs decuments,

@Jj Dpcument Word 97-2003

=| Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Ward, versions 97 3 2003

o Jj Texte OpenDocument

=| Enregistrer le document au farmat Open Document.
PDF ou XPS
o=} Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPS.

] Autres formats
Ouvre la baite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles.

|z Options Word | | X Quitter Word

transmis des ACTES (avec les flux dématérialisé issu d’application come les budgets au format

XML).
v" Il vous reste a indiquer un chemin et un nom a votre fichier

Publier comme PDF ou XPS ‘?‘El

Enregistrer dans : ‘@ 03-22 mars V‘ (&) | X (=" j -

Mes documents
récents

(& Bureau

[Ty Mes documents

d Poste de travall

%) Favoris réseau

Mo de fichier : | ir3-Reprise résulat 2009, pdf |

Tyme defichier [ ppr ¢+ pdf) v

[ ouvrir s fichier aprés |a publication
Cptimiser pour ¢ (%) Standard {publication en ligne et impression)

() Taille minimale (publication en ligne)
et faire Publier

Maintenant, il vous faut transmettre cet acte au Contréle de Légalité.

Note : Chaque acte doit faire I'objet d’un envoi individuel. Vous ne pouvez pas transmettre un

fichier contenant plusieurs actes : une délibération = une transaction




Utilisation du module ACTES

Pour accéder au module Actes, cliquez sur Transactions Actes.

L’écran est alors présenté comme ci-dessous. Il peut étre découpé en cing zones.

Sl s sl — ACTES - Dématérialisation du contréle de légalité
Réle : Administrateur
collecrivieé . 3
Filtrage
mP Administration ) ! : .
1 Type de transaction : | Choisissez = Nature d'actes : | Chosissez ;I
* Carnetd'adresses dela étar ;| En cours ;I Le numéro contient |
collectivitg h : -
* Paramétres collectivité L'objet contient |
* Gestion des utilisateurs Date de postage minimale : [ Cheisir une date | Date d'acquittement minimale : [ Cheisir une date ]
+  Gestion des services Data de postage maximale : [C Date d'scquittament maximale : [ Cheisir une date |
Remise & zéro
* Modules
* Transactions Actes Actions i
* Transactions Mail
1 |
+  Transactions Helios [créer une tion [1mp | [r ots 4
=P Suivi du site Liste des enveloppes de transactions
=1 Jonrmal dux Gdnamanta [ Tout déplier ] [Tout replier ] 5
+ Statistiques module actes B 1 transaction de |'enveloppe n°1228 déposée le 2 juillet 2013 3 09hS5min35s
* Seatistiques module helios I
fsa = Tk Tack Objet | Nature Etat s Suivie par || Actions
Pagination ) - — ) )
|Afficher par page : 2 0| Tregsmissien 1162 peLiez0130002 | 9% (| Detiberations Ac“”{';i’"*"t Y
10 20 50 100
L D 1 transaction de I'enveloppe n®1227 déposée le 2 juillet 2013 3 09hS4minS9s
age
[ I
123 .. 686970 Type de Numéro de | Muméro Interne de courtier
Sél. t i Pact I'act Objet Nature Etat st Suivie par | Actions
€€ | 23> L - - - L
‘ O Tejamissien 1161 DELIB20130001 || ©%® | Deliberations || Acauistement : ‘ &
d'actes 1 recu =
[] 2 transaction da I'envaloppe n°1226 déposée e 2 juillet 2013 3 05h47 min34s
|
Numéro de Numéro Interne de courrier
SiL Type da transaction Tact Fact Objet || Nature Etat inist Suivie par ‘l.:!h-
D‘m!'?ce'.:.. 1160 Transmis - E
classification —

Zone 1 : Accés aux différents écrans du site

Zone 2 : Pagination : permet de modifier le nombre d’éléments affichés dans la Liste des enveloppes
de transactions (zone 5) et de changer de page d’affichage.

Zone 3 : Filtrage : permet de filtrer la Listes des enveloppes de transactions (zone 5) en fonction des
critéres proposés.

Le bouton Remise a zéro réinitialise les zones de filtre avec leur valeur par défaut.
A noter : par défaut, le filtre sur I’état En cours est appliqué.
Zone 4 : Action : permet la création de transactions

Zone 5 : Liste des enveloppes de transactions : présente, de la plus récente a la plus ancienne, la
liste des enveloppes de transactions en fonction des critéres définis par le Filtrage (zone 3) et la
Pagination (zone 2).




Créer une transaction

L’envoi d’'un document se fait sous la forme d’une transaction. Pour chaque nouvel envoi, il convient

. Creer transaction
de cliquer sur le bouton | ane |

=) Administration Création d'une transaction Actes

® Cametd'adressesdela
cellectivité Nature de I'acte :

®  Daramétres collzactivité | Choisissez M

® Gestion des utiliszteurs

Classification :

Q Modules [ Chuoisir 1a classification ]

&  Transactions Actes Numéro de 'acte (15 caractéres maxi, chiffres, lettres en majuscule ou _) =

® Transactions Mail
® Trznszactions Helies
Date de la décision :

=P Suivi du site [ Chaisir une date ]

#® Journzl des événsments Objet :
#  Statistiquss moduls actes

# Statistiquss moduls helios

Windows Internet Explorer

La classification matigres et sous- ? Woulez-wous vraiment créer une transaction de demande de classification 7

matigres  utilisée  pour  wveotre -~

collectivité est la version du 25

juin 2003,

Pour fercer la mise & jour de catte
ification is [z servaur du

Fichier PDF contenant l'acte : oK

| [ Annuler

E Fichier PDF :

Parcourir...

E Fichier signature numérique {optionnel, voir ci-contre) :

Parcourir...

Diffusion automatique de la notification : v

Emission des documents sources :

velle  fendtre  s'ouvrirs . -
permettant de signer les fichiers, Créer la transaction

Pour chaque envoi, complétez les champs :

> Nature de P’acte : en la sélectionnant parmi les choix proposés.

Classification : cliquer sur Choisir la classification affiche la classification
disponible. Cliquez ensuite sur la classification retenue.

Note : lors de la premiére utilisation de votre plateforme, il convient d’actualiser cette classification
en suivant la fiche FAQ « Comment mettre a jour la classification des transactions Actes ? »
disponible sur le site du SIAGEP http://www.siagep90.fr - Rubrique FAQ.

Numéro de lPacte: composé de 15 caractéres au maximum (exclusivement des
lettres majuscules, des chiffres, et le symbole « _ »), il doit étre unique sur ’ensemble
de vos envois quelle que soit la Nature de I'acte préalablement sélectionnée.

Date de la décision : cliquer sur Choisir une date vous permet de sélectionner la
date a laquelle a été prise la décision que vous envoyez.

y



http://www.siagep90.fr/

Objet : champ de saisie libre (limité a 500 caractéres) vous permettant d’indiquer
I’objet de votre envoi.

> Fichier PDF ou XML contenant I’acte :

> Par le bouton Parcourir, importez votre fichier PDF ou XML.

> Ne renseignez rien dans le champ Fichier signature numérique.
Si vous avez des piéces a joindre a votre document, cliquez sur Ajouter un champ
suite a Pieces jointes supplémentaires. Comme précédemment, importez votre

fichier de piéce jointe (formats pdf, png et jpg uniquement) via le bouton Parcourir
et ignorez le champ Fichier signature numérique piéce jointe.

Vous pouvez choisir si vous souhaitez ou non recevoir une diffusion automatique de la notification

par mail.

Pour désactiver la notification, décochez la case Diffusion automatique de la
notification.

Si vous choisissez d’activer la notification, vous pouvez choisir d’y intégrer ou non
les documents sources (acte et pieces jointes). Selon votre choix, cochez ou décochez
la case Emission des documents sources.

Cliquez sur le bouton Créer la transaction pour finaliser votre saisie et envoyer
votre document.

Note : Méme si la taille maximale d’une transaction est de 20 Mo, il est possible, dans le cas d’une
taille de transaction importante, que la notification contenant le document source ne soit pas regue.
En effet, la plupart des fournisseurs de messagerie électronique bloquent les mails dont la taille est

trop importante.

Traitement par lots de transactions

Le traitement par lot permet d’envoyer des documents les uns apres les autres (par exemple, lors de
I’envoi de toutes les décisions prises au cours d’'une méme séance du conseil).

Attention : un lot ne permet pas I’'envoi de X décisions en une seule transaction mais bien I’envoi de
X décisions les unes a la suite des autres.

Cliquez sur le bouton Traitement par lots. Vous pouvez créer un nouveau lot ou poursuivre le
traitement d’un lot déja existant.

Création d’un lot

> Cliquez sur le bouton Créer un nouveau lot.




> Définissez I'Intitulé du lot : il est libre.

Saisissez le Préfixe des numéros internes de facon a « pré-initialiser » le Numéro
de Pacte de vos transactions. Il doit répondre aux mémes critéres que le Numéro de
'acte.

> Cliquez sur le bouton Ajouter des fichiers... pour sélectionner les fichiers a traiter.

ACTES - Creation d'un lot

iste vide., =
Intitulé du lot: I | Préfixe des numéros internes ;
Sélection des fichiers H Envol.
Nom du certificat utibisé : | | Mot de passe du certificat :
i Choisir un certificat

Note : En fonction de la version de votre navigateur internet, la multi-sélection de fichiers n’est pas
disponible. Il convient alors de sélectionner un a un les fichiers a insérer dans le lot en répétant,
autant de fois que nécessaire, la manipulation d’ajout d’un fichier dans le lot.

Lorsque tous les fichiers a insérer dans le lot sont sélectionnés, cliquez sur le
bouton Envoyer.

> Le lot est créé. Vous pouvez choisir de :
> Créer un lot : pour créer un nouveau lot de documents.
> Traiter le lot : pour commencer a traiter le lot que vous venez de créer

Terminer : pour arréter votre saisie ici et revenir ultérieurement au traitement de
vos lots.

Une fois le lot créé, il faut envoyer les documents prédéfinis les uns apreés les autres. Lors du
traitement du lot, chaque transaction autorise I'ajout de fichiers annexes comme dans le cas d'une
transaction ACTES simple.

Une fois tous les fichiers envoyés, il est possible de supprimer le lot.




Liste des lots de transactions

Let  Description Date de création N e Traiter e fichier
T2 tuto_utllissteur 1% mars 2007 & 14h10mInS7s 3 recette v102_pcS.pot =]
Tous bes fichiers sort traites
J1 2007031503 15 mars 2007 3 15hS6minl7c o Supprimer le fot
To signature 15 mars 2007 & 15h01min32s 2 Choisissez ']
&9 MikeBrant 15 mars 2007 4 14h38minl3s 1 Cholsissez :]
i best recette 15 mars 2007 & 14h12minl7s 2 VT?;L‘;:;{;!’{_i
o test prefine 9mars 2007 & 16hOSMN55s 2 Cholsissez _'_j
43 s Tous kes fichiers sort traites
= vt
62 recette v102_lotZ “Msf'mn”" ] Supprimer le lot
Y . Tous s nniers Sonc raites ;
61 SNA_test 28 fevier 2007 e ‘5 e .Ilo{ .
- 11h20min18s OPPEAES 25
4 feviier 2007 Tous ks fichiers sart traités
28 révrier 200
60 recette v102 jotl 11h02minz 34 0 Supprimer le ot
816t 30028 Tous les fichiers sarc traites -
59 TestSMA 10h38mind3s 0 Supprimer le lot

Traiter un lot

Pour commencer le traitement d’un lot, choisissez le fichier dans le lot par lequel vous souhaitez
débuter.

Comme lors de la création d’une transaction, complétez les différents champs et ajoutez des piéces
jointes si nécessaire.

La case a cocher Passer au fichier suivant dans le lot aprés création de cette transaction vous
permet de poursuivre le traitement en passant au fichier suivant dans le lot lorsque vous cliquez sur
le bouton Créer la transaction.

Si vous choisissez de décocher cette case, vous pourrez reprendre le traitement de votre lot
ultérieurement.

Note : Avantage du traitement par lot : Lors du passage au fichier suivant dans le lot, la fiche de
transaction est pré-initialisée avec toutes les informations (nature, classification, date de décision,
objet,...) de la transaction précédente. Lorsque des informations sont communes, la saisie est donc
plus rapide. Il est possible de modifier ces informations si besoin

Supprimer un lot

Il existe deux possibilités pour supprimer un lot.




Cas n°1 : Vous avez traité tous les fichiers du lot :

Accédez au traitement par lot depuis la liste des transactions. Dans la Liste des lots de transactions,
cliquez sur le bouton Supprimer le lot. Confirmez la suppression en cliquant sur OK.

Cas n°2 : Vous n’avez pas traité tous les fichiers du lot :

Accédez au traitement par lot depuis la liste des transactions. Cliquez sur le numéro du lot que vous
souhaitez supprimer. Cliquez sur le bouton Supprimer ce lot. Confirmez la suppression en cliquant
sur OK.

Suivi des transactions

Filtrage des transactions

Le filtrage permet de rechercher une transaction suivant plusieurs critéres :

» le type de transaction

» son état

> sanature

> son numéro interne

> par date de postage

> par date d'acquittement (date de la preuve de dépot)

Filtrage
MM:"’J;“:’ Transmssion d'actes ~| Mature d'actes | Chotsissez ~
Blar: Encours | Le rumem corclent :

Bl ':,":“,,“3-! Cholzir une date | Date d'sc ':"':;I';"-"ﬂ“f! gbal_:g;yng date |
Xate e pos: Date d'acquittement

age
MOXiIMale (Lo aae e e ans maximale jdoammsaasanaana

[Foee] e k]

Visualisation d’'une transaction

Pour visualiser le détail d’une transaction, cliquez sur le bouton - Afficher le détail de la transaction
choisie depuis la Liste des enveloppes de transactions.

> La partie supérieure de I’écran rappelle les propriétés de la transaction.

La section Fichiers contenus dans I'archive transmise précise la liste des fichiers
transmis dans I’enveloppe vers la préfecture.

> En cliquant sur le nom du fichier, le document envoyé s’affiche.




En cliquant sur I'icobne « PDF » a droite du nom du fichier (disponible uniquement si
la transaction est a I’état Acquittement recu), le document « tamponné » portant les
dates d’envoi et de réception en préfecture.

La section Cycle de vie de la transaction permet de suivre I’évolution de la
transaction. Ses états successifs sont affichés avec leurs dates et les messages
associés. Si la transaction est a I’état Acquittement recu, il est possible de visualiser
le Bordereau d’acquittement en cliquant sur I’icone « PDF » a droite de cet état.

La section « Action » permet d'interagir sur la transaction. Elle n'est présente que
dans le cas ou la transaction est a I'état « acquittement recu »

Vizualisation d'une transaction

Type de transactian ;  Transmissien o actes
Mnture de Pacte;  Autres
Mussiio da Facte ! FD150307 1514
Date de la décislan: 13 pars 2007
DObjet: testFD
matie stieres; 117
bduntifiant unigue ;  060-123456789- 2007831 5-FO L5007 _1514-410
URL d'archivaga ! s &ihinag

Fle hlef | Type de Nchier | Talle du Nehier
Horm metier textEml EJ6 ootats
DED- LTHS6T B0-20000313-FRIS037 1514 A1 1-1 G | )
Nowra aagleal
o ﬂ:{:lrnn-ﬂ spplicat ionipdf TEIG] octets
D29 1234567 85-2070313-FO 150307 1514-AL01-1 1. paf
Cyile de vie de la transaction
Etat Date Hessage
Pueis L5 mars 2007 a3 16KITEid3s | Dép inkial

Enatiente de transeitssion || 15 mars 2007 & 16k1BmInd2s || Accepbe par le TdT : valldation OH

Tramsm b LS mars 007 & 16K1Em indds | Traramis au MIAT

Acguitbement regu LG mars 3007 & I6hIBminlEs || Aequ par le MLAT |2 3007-03-15

Actions sur les transactions

Depuis le détail d’'une transaction (bouton - Afficher le détail) depuis la Liste des enveloppes de
transactions, vous pouvez réaliser plusieurs actions :

> Cliquez sur le bouton Notifier la transaction pour renvoyer la notification par mail.

Passer la transaction en état « validée » : permet d'indiquer que I'acte a été validé
par le controle de légalité (au bout de deux mois sans recours de la préfecture)

Passer la transaction en état « refusée » : permet d'indiquer que l'acte a été
déclaré invalide par le contrble de légalité

> Cliquez sur le bouton Passer la transaction en état « Refusée » permet d’indiquer
que l'acte a été déclaré invalide par le contrdle de légalité du ministéere. Cela a pour
effet de supprimer les documents sources de la plateforme. Ce bouton n’est
accessible que si la transaction est a I’état Acquittement recu. Cette action est
irréversible.




Le bouton Annuler cette transaction permet de demander la non-prise en charge de

cette enveloppe. Une transaction d’annulation est créée et envoyée. Ce bouton n’est
accessible que si aucune demande d’annulation n’a été faite pour cette transaction.
La transaction annulée est conservée sur la plateforme. Il convient donc de donner un
Numéro d’acte différent si le document doit étre renvoyé.

L’option de Recherche des logs relatifs a I’acte affiche le Journal des événements
relatif a la transaction sélectionnée.

|Actinr|5

Acte validé par le ministére ; | Passer la transaction en état « Validéee = |

Acte refusé parle ministére : | Passer la transaction en état =« Refusée » |

IYLUELGLEE Annuler cette transaction

Depuis la Liste des enveloppes de transactions, il est possible de modifier I'état Acquittement regu
d’une ou plusieurs transactions en état Refusé ou Validé. Pour cela,

Sélectionnez la(les) transaction(s) a modifier en cochant la case Sél. sur la(les)
ligne(s) correspondante(s).

> Choisissez I’état qui convient (Validé ou Refusé).
> Cliquez sur le bouton Exécuter.
Une boite de dialogue demande la confirmation de I'action choisie, rappelant qu’elle

est irréversible et sous I'entiére responsabilité de l'utilisateur. Cliquez sur OK pour
poursuivre le traitement.

Note : Ces actions ont pour effet de supprimer les documents sources de la plateforme. Il est de la
responsabilité de I'utilisateur d’archiver les actes et documents joints qu’il souhaiterait conserver.

Il n'est possible d'interagir sur les transactions que lorsque la preuve de dép6t a été recue (leur état

est au stade « Acquittement regu »).

Il est donc possible de passer un lot de transactions (par exemple, toutes les transactions de plus de

deux mois) a I'état validé.

Visualiser du document original avec ou sans tampon




Nature de I'acte : Deliberations
Numeéro de l'acte:  11_201%
Date de la decision: 10 avril 2015
Objet: EPZ015
Classification matieres/sous-matiéres: 7.1
Identifiant unique @ 0%0-213000583-20150410-11
URL d'archivage : Mon définis

Notification: Mon notifiee

Fichiers contenus dans l'archive transmise ( 7219 4201 tar gz )
Fichier Type de
) textieml
Nom metier:
Visualisation du document original sans tampon applicatio

Nom original :

Nom métier : ———____ Visualisation du document original avec tampon
090-219000593-20150410-11_2015-DE-1-1_1.pdf

Cycle de vie de la transaction

Etat Date

Posté 20 awvril 2015 & 15h07min55s

En attente de tranzmizzion 20 avril 2015 & 15h08min01s

Tranzmiz 20 avril 2015 & 16h29min15s

Acguittement recu g 20 avril 2015 & 13h24minS4s
Actions

Autres actions sur les transactions

Les transactions émises par la préfecture

La préfecture peut étre a I'origine de 4 types de transactions : I'envoi d’un courrier simple, une
demande de pieces complémentaires, |I'envoi d’une lettre d’observation et une information de
délibéré au Tribunal Administratif.

Les 3 premieres transactions appellent a une réponse de la part de I'agent télétransmetteur et
chacune fait I'objet d’un suivi au méme titre que les transmissions d’actes.

L'agent télétransmetteur de I'acte faisant I'objet d’un courrier de Préfecture sera notifié par mail a la
réception de ce dernier.




Réception et visualisation d’'une transaction émise par la préfecture

Lorsqu’un agent télé-transmetteur recoit une transaction émise par la préfecture, celle-ci s’affiche
dans la colonne « ‘courrier ministére » du tableau récapitulatif de la transaction.

Une section nommée « document recu relatif a I'acte » s’ajoute alors a la fenétre de visualisation de
la transaction transmission acte.

transaction transmission d’actes.

Pour visualiser le contenu de la transaction émise par la préfecture, il faut cliquer sur le contenu de la
colonne « courrier ministéere » ou sur le bouton action de la section « document regu relatif a I'acte ».
Une nouvelle fenétre s’affiche, ou on accéde au contenu de cette nouvelle transaction en cliquant
sur Nom original.

Réponse a un courrier simple

Page d'accueil > Transactions Actes > Réponse a courrier

Cliquer sur le bouton « Répondre a un courrier » pour afficher la fenétre de réponse a un courrier.

HI"'PI’II’I'E!" A N COUFFIer

Typa da banmckon @ Courriar simpla
fecbels| DEL PR 003

Fichisr POF contenant ls raponss -

! Fichier PDF &

E Fichiar signaturs numsériqua {optionnal, voir ci-roatra)

| Parcourir

Importer le ficher de réponse au (format PDF)

Créer la réponse




Visualisation d'unc transaction

Typa de taneadtion = Courrisr simpls
Diate de reception do document ; & 2008-12-3t 00:00:00+01

Dotmmenk requ ; oE

055 1294951 85 200707 15 DEL_FR_U03

1)

Date d'enwoie : : 20053-07- 15 00:00:00+02

(2)

Fichiers contenus dans l'archive transmise (abe-TACT--123456720--20000723-14.4ar.

Fichiar | Type de fichier | Taille du fichiar
o midtiar ; ’ =
s 57 5
0651238387 85:2008 1221 DEL PR 0030827, 0am) | T | T venem
fsom onging 13)
FRL IWB,_cresdionprajetspdf application/pdf | £3SEE0 acats
Team matrer -

DES-1234 567 ES-20081231-DEL_PR_D03-DE-2-2_1. pdf

Cyche de vie de |a transaction

Etat | Date | Message

Posté | 22 juillet 2009 & 14h38min03s || Dégitinioal

En attznte de wansmission | 22 fuillst 2009 & 14hS9min01s || AccepeAE parls TdT

22 uillet 2009 # 14h59min01s || Transmis zu MTAT

[4|| Tranzmiz

|
:validation D<|
|

(1) Courrier simple recu de la prefecture,

(2) Renvoi sur la fenétre de visualisation de I'acte télé-transmis,

(3) Courrier envoye en réponse a la préfecture,

(4) L'état de cette réponse envoyée restera en « transmis ».

éponse a une demande de piéces complémentaires

b ; i>T ions A > R& . :

Cliquez sur le bouton pour afficher la
fenétre de réponse & un courrier.

REponse & un Courrer

Typ= de bransaction ;. Demende d= pitcss complémentains
Acte : DEL_009

)

Matura de I'enveic:
Chaisissaz -

Fichiar PDF contenant la réponse ©

i @
! Fichiar signature numérique (aptionnal, vair ci-contra) :

[Peces sointes supplamentaires + [ejastar un chame ]| (3)

===

(1y  Choisissez entre  « fransmission de  piéces
complémentaires » ou «refus explicite d'envol de piéces
complémentaires »,

(2) Sélectionnez le fichier de réponse a envoyer,

(3) Cliquez sur Ajouter un champ si vous souhaitez envoyer
plusieurs piéces,

(4) Créez la réponse.

Visualisation d'une transaction

Fichier Type de fichier | Taille du fichier

£L.009-02.3-4_Qom] et | SBZ octets

T spelication/pdf | S36688 octats

D65-1234567 081231-DEL_0O9-DE-3-4_1.pef

Cycle de vie de la transaction

Etat Date Messige

Bosté 20juillst 2009 3 10hSEminZ2s | Dégdt initial

S amente de sznsmiszion | 20juillzt 2009 & L0hSSmin0ts | Accepsii@ par le TaT 1 validation 0K

Transmiz 30juiller 2003 & LOhI3min0Ls | Transmis 2u MIAT

(4) |nuummantdedocumenm£5u 30juillst 2009 & 10h33min02s | RelSu par e MIAT le 2008-12-31

(1) Demande de pieces complémentaires recue de la prefecture,
(2) Renvoi sur la fenétre de visualisation de l'acte télé-transmis,
(3) Piéces complémentaires ou refus envoyeé a la préfecture,

(4) Acquittement regu de |a préfecture. 19




Réponse a une lettre d’observations

Page d'accueil > Transactions Actes > Réponse a courrier
Visualisation d'une transaction

Cliquez sur le bouton pour afficher la D [ —
Date de récoption du document ¢ ¢+ 2002-12-21 00:00:00+01

085
DE-4-1 Lpdl
Dated'envoies @ 2009-07-15 00:00:00+02

fenétre de réponse & un courrier.

Document ragu s

Reéponse & un courrier

Type de bransackion :  L=ttre d'chrervation
Acte : CEL 010

Nature de 'envoie: . Fichier Type de Fichier | Taill= du fichier
Chrisssez - (1) R
Mo mgier "
Fichier PDF contenant 2 répanse 155 1234967 85-20081231-DEL_010-DE-4-4 ol | T2 559 octets
! Fichier PDF :
B [2) application/pef | 695588 octets
rcoun_

Parcouir Cycle de vie de la transaction

| Fichiar cignatura numérique {aptioanal, voir ci-contre) :

Etat Date Message
'-".] Posté 30]uillst 2009 3 1ZhDEmInZZs (| Dépdcinioz|

En aente de TEnsmission 30 uillst 2009 & 12h0Smin01s || AcceptdE par le TdT : validztion OK

Trznzmiz 30 juillzt 2009 & 1200%min02s || Trznsmis au MIAT

(1) Choisissez entre « lettre de justification de l'acte » ou

I:li-,l Iﬂnuinemantdedocumanrnes.ﬁu 30 juill=t 2009 § 12h08min03s || Reliy parlz MIAT |2 2008-12-31

« refus explicite d'une lettre d'observations » (une réponse

doit obligatoirement étre envoyée), (1) Lettre d'observations regue de la préfecture,

(2) Sélectionnez le fichier de reponse & envoyer, (2) Renvoi sur la fenétre de visualisation de l'acte télé-transmis,

(3) Créez la réponse. (3) Réponse ou refus a la lettre d'observations envoyée a la
préfecture,

20

(4) Acquittement recu de la préfecture.

Déféré au Tribunal Administratif

g y i>T ions A > Ré R .

Visualisation d'une transaction

Aprés avoir cligué sur le contenu de la colonne
Type de transaction :  Déféré au Tribunal Administratit

Date de réception du document : « 2005-07-15 00:00:00+02

section « document recu relatif a I'acte”, une nouvelle 1)

« courrier ministére » ou sur le bouton action de la

fenétre s'affiche.
Fichiers contenus dans l'archive transmise | abc-TACT--SPREFO011-123456789-20090731-25.tar.gz)

. . e . ) L. . Fichiar Type de fichier | Taille du fichier
L'information de déféré au Tribunal administratif est
{2} Nom ariginal : i |
une transaction simple qui n'appelle pas de réponse. o 1T 0 OIS DR OV DB L0 cpplcationpe| 104063 octets
069-123436789- 200907 15-DEL_O11-DE-5-1_1 pdf
(1) Renvoi sur la fenétre de visualisation de l'acte télé- Cycle de vie de la transaction
transmis, Ftat Date Message
(2) Document dinformation de déféré au Tribunal [3) oocumentredhu| 31 juilet 2009 4 Lah4 min3 1s || Recu parle Tt
Administratif,

(3) L'etat de cette transaction restera en « document regu ».




Suivi du site

Journal des évéenements

Le journal recense I'ensemble des évenements de votre plateforme Berger-Levrault Echanges
Sécurisés. La liste présentée peut étre filtrée selon différents criteres :

Module : sélectionnez le module (actes, mail ou hélios) dont vous souhaitez
consulter les évéenements.

Note : les événements ne dépendant pas d’'un module (modification de la collectivité, d'un
utilisateur,...) ne sont pas présentés si un filtre est appliqué sur le champ Module.

Séveérité : sélectionnez parmi la liste disponible, le niveau de sévérité des
événements a afficher.

Message contient : entrez tout ou partie du contenu du champ Message pour filtrer
sur un texte choisi (numéro d’acte par exemple).

Nom utilisateur contient : entrez tout ou partie du nom d’un utilisateur pour
obtenir la liste des évéenements liés a ses actions.

Lorsque vous avez saisi le(s) critére(s) de votre recherche, cliquez sur le bouton Filtrer pour
restreindre la liste présentée en fonction de vos choix.

Pour chaque événement, I'icbne Horodatage &) permet de télécharger le fichier archive contenant
les informations qui lui sont associées.

Statistiques module actes

Cet écran présente les statistiques sur la volumétrie des échanges avec le serveur du ministére via
votre module Actes.




HELIOS - Dématérialisation de documents financiers

Statistiques des transactions Hélios pour la collectivité Berger-Levrault

Depuis le début du mois :
+« Mombre de transaction postées surletdt: 6
« Nombre de transaction transmises a Hélios : &
+ Volume des transactions postées sur le tdt ; 659710 octets
+ Volume des transactions transmises 3 Hélios @ 659710 octets

Depuis le début de I'année :
« Nombre de transaction postées sur le tdt @ 15
Nombre de transaction transmises 3 Hélios : 15
Volume des transactions postées sur le tdt : 690196 octets
Volume des transactions transmises 3 Hélios : 590196 octets

En totalite :

MNombre de transaction postées sur le tdt ; 15

Nombre de transaction transmises 3 Hélios : 15

Volume des transactions postées sur le tdt : 690196 octets
Volume des transactions transmises a Helios @ 590196 octets

"Pour tout renseignement complémentaire : par mail a srigoulot@siagep90.fr ou par téléphone 03 84 57 65 82



mailto:srigoulot@siagep90.fr

