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Introduction

Le logiciel Relations Citoyens, via son module Dématérialisation, permet d'accéder au systeme COMEDEC
(pour COMmunication Electronique des Données de I'Etat Civil).

Cette plate-forme sécurisée d'échanges de données d'état civil (également nommée PF-ECD pour Plate-
Forme Etat Civil Dématérialisé) permet notamment a des préfectures traitant des demandes de passeport,
de vérifier les données d'état civil des demandeurs aupres de leur mairie de naissance.

En effet, dans le cadre de la dématérialisation des échanges de données d’état civil entre les
administrations, toute administration dépositaire de données d'état civil d'une personne dont elle instruit
un dossier, pourra demander a l'officier d'état civil dépositaire de l'original de l'acte d'état civil de
confirmer I'exactitude des informations, ou de les rectifier.

Les données pourront étre transmises par voie électronique, et devront étre signées par un Officier d'Etat
Civil avec une signature électronique sécurisée dotée de certificats qualifiés au sens du décret du 31 mars
2001.

Le logiciel permet donc :

d'importer les demandes de vérification de données d'état civil en provenance du systeme COMEDEC,
m de vérifier, parmi les actes de naissance enregistrés, la véracité de ces données,

m de préparer une réponse (positive ou négative), en complétant ou en rectifiant au besoin les données
par rapport a la demande,

m de signer les réponses avec I'application externe COMEDEC,
= de déposer les réponses signées par I'OEC sur la plateforme COMEDEC

m de créer des actes a partir des demandes COMEDEC.

Pour utiliser les fonctionnalités de traitement des demandes COMEDEC, vous devez disposer des éléments
suivants, pour accéder a la PF-ECD COMEDEC :

m un lecteur de cartes, une carte d’authentification et une carte de signature fournis par I'ANTS

= un identifiant et un mot de passe du systeme répondeur pour l'accés a la PF-ECD COMEDEC
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Principes généraux des échanges démateérialisés

Accéder au bureau Dématérialisation

» Depuis le bureau d'accueil, cliquez sur le bouton ‘=" du bloc Dématérialisation.

)
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P Le bureau Dématérialisation apparait :

x e.magnus GRC

» Dématerialisation

b SYSTEM (5

lage / Cimetiére des

((_D Quitter

Elections XML Comedec

[P Importer des demandes
B Export INSEE des avis électoraus B Traiter lez demandes

[P Impoit IMSEE Elections

B Concordance des listes

I Signer les réponses avec l'application exteine COMEDEC

B Déposzer les répanses sur la plateforme ECD - COMEDEC

Etat civil I Créer des actes & partr des demandes COMEDEC

I Export des Bulleting INSEE Etat Civil

B Traitement Rejet INSEE Oregal

I | P Historique des échanges

P Paramétrage des dématérialisations

[ Expart des listes électorales

Ce bureau propose les fonctionnalités liées aux échanges de données dématérialisées...

En particulier, le bloc Etat civil dématérialisé =+ Comedec propose les options suivantes :

= Importer des demandes (cf. p. 6)

Traiter les demandes (cf. p. 8)

m Créer des actes a partir des demandes COMEDEC (cf. p. 27)

Signer les réponses avec |'application externe COMEDEC (cf. p. 22)
Déposer les réponses signées sur la plateforme ECD - COMEDEC (cf. p. 25)

W Ces options ne sont disponibles qu'apres avoir enregistré les parameétres d'échanges (cf. p. 5) via
I'option Paramétrage des dématérialisations du bloc Organisation.
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Paramétrage de la dématérialisation COMEDEC

Acces : bureau Dématérialisation =+ bloc Organisation =+ option Paramétrage des dématérialisations

Marche a suivre

» Dans l'arborescence de I'écran de paramétrage des dématérialisations, choisissez I'option COMEDEC
-+ Etat civil =+ Vérification d'acte de naissance :

'} Paramétrage

e.magnus GRC g

Dématérialisation
£53-Mon Service Public

-Retensement Systéme répondeur et Plateforme PFECD
{ '~ Demandes de recensement i ==
- Erat civil entifiant 31999

| | Demandes d'éateivil Libellé 'MAIRIE-31-CLAIRVILLAGE
| £ Hection

URL PFECD htips://web-routage comedec qualif ants gouw fr/wsreponse

| L Demandes d'inscrintion
i PREFECTURE
E- COMEDEL
| B Bt Gl T
i W irification d'acte de nalssance LI |.'I.|:.D||El:.tl\llle L
S INSEE identifiant 00000001267
e Etat G Nom {GONTARD |
[ s Bullet »
= nﬁ:n B lainE e Qualité Officier d'Etat Civil |
| Export: Donnges Slectorales INSEE Tééphone 05.61.39.23.24
Email ‘mairie@clairvillage.fr |

Irstallation des culls

P Renseighez ensuite la partie droite de I'écran comme suit...

» Dans le cadre Systeme répondeur et Plateforme PFECD, indiquez I'identifiant et le libellé attribué
a votre collectivité pour I'acces a la plateforme COMEDEC.

» Dans le cadre Officier, indiquez l'identifiant, la qualité, le nom, le numéro de téléphone et
I'adresse email de I'officier d'état civil préposé au traitement des demandes.

» Cliquez sur le bouton @ pour enregistrer ces parametres.
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Import des demandes

Acces : bureau Dématérialisation = bloc Etat civil dématérialisé -+ COMEDEC -+ option Importer des
demandes

W Rappel : avant d'importer les demandes de COMEDEC, il faut avoir branché le lecteur de badges
COMEDEC et y avoir inséré le badge.

» Dans I'écran d'import, cliquez sur le bouton Importer les demandes :

» Import des demandes COMEDEC Berger,
Levrault

P Magnus e.magnus [system) & CLAIRVILLAGE / GUANILLE

(B Quitter
Deématerialisation Import X (0 =

Critéres de recherche &

Transmetteur |cLairviLLaGE | Correspondant [
| | |
N° Demande | | Demandeur [
Entre le | | etle | ‘ Bechercher
N* de Demande Date création Demandeur Registre Etat

P La fenétre suivante apparait :

%

Entrez votre code PIN

Jxxx91

QK Annuler

P Tapez le code PIN associé au badge COMEDEC, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer I'import.
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P Lorsque I'import est terminé, un message de ce type apparait :

e.GRC vous informe

6 Vous avez & nouvelle(s) demande(s) 3 traiter.

oK.

» Cliquez sur le bouton OK.

P L'écran d'import affiche les demandes importées :

» Impert des demandes COMEDEC E

er
ault
WILLAGE / GUANILLE

(@ quitter

Critéres de recherche £

Transmetteur [cLarviLLaGE | Correspondant OB
it s e

N | | |

Entre le | | etle | | Bechercher
N*° de Demande Date création  Demandeur Registre Etat
userTES20110909111711 09/09/2011 agent instructeur DIVS9 1973 |ATraiter
130965 04/02/2010 agent instructeur DIV59 1981|ATraiter
130966 10/02/2010/agent instructeur DIVS9 1999|ATraiter
130067 15,/02/2010 agent instructeur DIV59 1975|ATraiter
131004 26,/10/2009 systeme TES 1986|A Traiter
131005 04/02/2010|systeme TES 1981|A Traiter
131006 10/02/2010 systeme TES 1993|ATraiter
131007 15,/02/2010 systeme TES 1975|A Traiter
131226 17/03/2009 systeme TES 1939|A Traiter
131227 08/04/2009|systeme TES 1986|A Traiter
131228 03/06/2009 systeme TES 2003|ATraiter
131229 03/07/2008 =ysteme TES 1971|ATraiter
131230 20/09/2011 systeme TES 1980|A Traiter
131231 20/09/2011 systeme TES 2003|A Traiter

W Ces demandes sont a I'état A traiter.
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Traitement des demandes

Acces : bureau Dématérialisation =+ bloc Etat civil dématérialisé -+ COMEDEC -+ option Traiter les
demandes

L'écran de traitement des demandes se présente comme ci-dessous :

o4 b Traitement des demandes COMEDEC
e.magnus GRC - . ,
F Magnus e.magnu. m) T VILLAGE / GUANILLE

Accueil Dematerialisation*  Traitement \

Etat
Transmetteur | A traiter I Ieee
[Bat Gl | Traité [ signe

N* Demande | ] Demandeur La ST O tcpose
Demandé entrele | ‘ etle | | Année du registre | | Rechercher
N° de Demande Date création Demandeur Titulaire Registre Etat

} userTES20110909111711 09/09/2011 agent instructeur DIV59 SPECIMEN POUR RECETTE Natacha marguerite,F 1973 A Traiter
130965 04/02/2010 agent instructeur DIV59 1981 ATraiter
130966 10/02/2010 agent instructeur DIVS9 AGRAFEIL Cecilia, francoise nathalie 1899 A Traiter
130967 15/02/2010 agent instructeur DIV59 1975 A Traiter
131004 26,/10/2009 systeme TES 1986 A Traiter
131005 04/02/2010 systeme TES 1981 A Traiter
131006 10,/D2/2010 systeme TES AGRAFEIL Cecilia francoise,nathalie 15995 A Traiter
131007 15/02/2010 systeme TES 1975 A Traiter
131226 17/03/2009 systeme TES BALSAN Marguerite 1939 A Traiter
131227 08/04/2009 systeme TES RAMOND Lilian 1986 A Traiter
131228 03,/06/2009 systeme TES FOUEX Adrien jean-Claude 2003 A Traiter
131229 03/07 /2009 systeme TES 1971 A Traiter
131230 20/09/2011 systeme TES 1980 A Traiter
131231 20/09/2011 =ysteme TES CHEIGNON Alexy bhernard, denis 2003 A Traiter

W Par défaut, il présente les demandes dont I'état est A traiter ou Traité.

Principes du traitement d'une demande COMEDEC
Le traitement d'une demande consiste dans un premier temps a rechercher dans vos registres I'acte de
naissance permettant de confirmer la véracité des données d'état civil a vérifier.

En fonction de I'année de naissance de la personne concernée, vous le rechercherez dans vos registres
papiers, ou parmi les actes créés dans le logiciel Relations Citoyens, ou encore dans les actes numérisés et
indexés dans Relations Citoyens.

Selon que votre recherche est fructueuse ou non, vous apporterez une réponse positive ou négative a la
demande COMEDEC.

Cette réponse devra ensuite étre :
= signée par un officier d'état civil avec I'application externe COMEDEC,

m puis déposée sur la plateforme COMEDEC.
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Etats possibles d'une demande COMEDEC

Les états possibles d'une demande COMEDEC sont :

m A traiter : c'est I'état initial de la demande, lorsqu'elle est importée depuis la plate-forme COMEDEC,
et qu'aucun traitement n'a été effectué ni méme entamé dans le logiciel Relations Citoyens.

W Dans I'écran de traitement des demandes, |'état "A traiter" apparait en vert si vous avez commencé a
traiter une demande, et que vous avez enregistré les modifications sans avoir validée la demande.

m Traitée: un flux de réponse (positif ou négatif) a été constituémais ce flux n’a pas été signé. La
réponse n’est plus modifiable.

m Signée : la réponse a été signée par |'Officier d'Etat Civil. Elle est donc en attente d’étre déposée sur la
plateforme ECD.

m Déposée : la réponse (qui a été signée) a été déposée sur la plate-forme ECD. Il s’agit de I'état final de
traitement des demandes COMEDEC.
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Traiter une demande

Marche a suivre

1 Cliquez sur la demande a traiter dans la liste.

2 Cliguez ensuite sur le bouton a.

{ )
x e.magnus GRC
P Magnus e.magnus (system)

Dématérialisation

» Traitement des demandes COMEDEC
CLAIRVILLAGE

Traitement

Critéres de recherche ¥

Transmetteur |
S |
N* Demande | | Demandeur
Sentrele | | etle | |
N° de Demande Date création ~ Demandeur

i user TES20110909111711 09/09/2011 agent instructeur DIV59

T 130965 04/02/2010 agent instructeur DIV59
_ISDEEE 10/02/2010 agent instructeur DIVS9
T 130967 15/02/2010 agent instructeur DIV59
T 131004 26/10,/2009 systeme TES
131005 04/02/2010 systeme TES
"~ 131006 10/02/2010 systeme TES
_13100? 15/02/2010 systeme TES

17/03/2009 systeme TES
D8/04/2009 systeme TES
03/06/2009 systeme TES
03/07/2009 systeme TES
20/09/2011 systeme TES
20/09/2011 systeme TES

T 131231

Année du registre |7|

Titulaire

SPECIMEN POUR RECETTE Natacha,marguerite,

AGRAFEIL Cecilia francoise,nathalie

AGRAFEIL Cecilia, francoise,nathalie

BALSAN Marguerite
RAMOND Lilian
FOUEX Adrien jean-Claude

CHEIGNON Alexy hernard,denis

Etat
A traiter F e
Traité [ signe
Oa signer O Déposé
FRechercher
Registre Etat

1973 ATraiter
1981 ATraiter
1999 ATraiter
1975 ATraiter
1986 ATraiter
1981 ATraiter
1999 ATraiter
1975 ATraiter
1939 ATraiter
1986 ATraiter
2003 ATraiter
1971 ATraiter
1880 A Traiter
2003 A Traiter

3 Le logiciel ouvre I'écran de recherche du titulaire de la demande (cf. p. 11).

rault

ﬂ(‘_!) Quitter

Q.
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Recherche parmi les actes enregistrés dans le logiciel Relations Citoyens

Lorsque vous lancez le traitement d'une demande, le logiciel effectue une recherche automatique parmi les
actes de naissance enregistrés, a partir du nom, des prénoms, et de la date de naissance de la personne
concernée, et ce, en élargissant la période de recherche a I'année qui précéde et a I'année qui suit la date
de naissance.

Si des actes correspondant a ces critéres sont trouvés, ils sont immédiatement affichés dans I'écran
Recherche du titulaire de la demande :
') Traitement des demandes COMEDEC > Recherche du titulaire de 1a demande " Berger

e.magnus GRC Levrault
» Magnus e.magnus (system) & CLAIRVILLAGE f GUANILLE

Juitter
Accueil Dématerialisation Recherche X @ L

G GEEIEEEED ©O0 00

Criteres de recherche

Titulaire Pere Mere
MNom : BALSAN Nom : LEGENDRE Nom : MARTINET
Prénom : MARGUERITE Prénom : Jean-Marc Prénom : Martine
Né(e)le: 14/2/1939 Néle:4/12/1835 Néele: 11/5/1893
[] Etendre la recherche aux autres registres ﬁ—ﬁeiyhamm—#
N* Acte Nom Prénom Né(e) le Nom Pére Nom Mére
1+ BALSAN Marguerite 14/02/1939 LEGENDRE MARTINET

L'écran présente :

1 les données d'état civil contenues dans la demande, qui servent de critéres de recherche de l'acte de
naissance ;

2 laliste des actes enregistrés dans Relations Citoyens correspondant aux critéres.

En cas de recherche infructueuse, vous pouvez étendre la recherche a toutes les années enregistrées dans
le logiciel, en cochant la case Etendre la recherche aux autres registres, puis en cliquant sur le bouton
Rechercher.

N

Si I'un de ces actes vous semble effectivement correspondre a la demande, vous pouvez alors le
sélectionner afin de répondre positivement a la demande (cf. p. 13).

Si aucun acte n'est trouvé ou ne correspond a la demande, vous pouvez alors :
m faire une recherche dans vos registres papiers,
m etselonlecas:
m faire une réponse favorable a partir d'un acte papier (cf. p. 19),

= ou faire une réponse négative (cf. p. 21).
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Afficher et imprimer le contenu d'une demande COMEDEC

Dans I'écran de traitement des demandes et depuis I'écran de recherche du titulaire, le bouton @ permet
d'éditer le contenu de la demande :

R } Traitement des demandes COMEDEC *> Recherche d'actes
e.magnus GRC

Détail de la demande COMEDEC N° 131226

Imptmésls  mercred) 5 octhire I011 81432

Damapseur: 3 zems TES -spsme TES

BALIAN

:  MARGUERTTE

14021939

LEGENDRE

T JeIniEm

LYREIELSS

ORTHEZ(}

MARTINET

1 Manhe

1105185

ABIDOS |

Page: 1 W Filtré ‘

Vous pouvez alors imprimer le document pour une éventuelle recherche dans vos registres papier, ou pour
préparer la réponse en y inscrivant vos remarques au crayon.
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Faire une réponse favorable a partir d'un acte enregistré dans le logiciel

Lorsqu'un acte enregistré dans le logiciel correspond a une demande COMEDEC, il est possible de
sélectionner cet acte, afin de compléter la réponse en y apportant des informations de I'acte qui n'étaient
pas dans la demande.

Marche a suivre

1 Cliquez sur l'acte dans la liste :

S Tranement des damandes COMEDEC'S Hacherche 40 ttalaire de 1a domande.
e.magnus GRC

P Magnus e.magnus [system) £ CLAIRVILLAGE / GUANILLE

Accueil Dématerialisation

I e

Criteres de recherche

Titulaire Pare Mére

Nom : BALSAN
Prénom : MARGUERITE
Néle) le: 14271938

Etendre la recherche aux autres registres

MNom : LEGENDRE
Prénom : Jean-Marc
Né le : 4/12/1895

Nom : MARTINET
Prénom : Martine 2

Née le : 11/5/1803

BRechercher

N*® Acte MNom Prénom Né(e) le Nom Pére Nom Mére
1% e 9 ' LEGEMDRE \

2 Cliguez sur le bouton @,
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3 Le logiciel ouvre I'écran de constitution de la réponse :

Berger
Levrault

((_D Quitter

P Magnus e.magn m) & CLAIRVILLAGE / GUANILLE

Dématarialisation

Demande Titulaire Pére Mére Mentions
Demande
N* 131226 Type Verification Acte de Naissance
Date 17/03/2009 Motif Demande de Passeport
Nom systeme TES
Qualité systeme TES
Teléphone
Email

Acte de naissance

Numéro | 1| Année | 1939‘5

Acte de naissancen®1/1
Marguerite BALSAN

Le quatorze février mil neuf cent wente neuf, & six heures quarante minutes, est née, 7 rue Xavier Darget, du sexe féminin Marguerite BALSAN, de Jean-Marc
LEGENDRE né 3 ORTHEZ (PYRENEES-ATLANTIQUES), le quatre décembre mil huit cent quatre vingt quinze, agriculteur, et de Martine MARTINET née
a ABIDOS (PYRENEES-ATLANTIQUES). le onze mai mil huit cent quatre vingt treize, agent collecteur, son épouse, domiciliés 8 ORTHEZ (PYRENEES-
ATLANTIQUES).
Dressé le méme jour. 3 quatorze heures quarante cing minutes, sur la déclaration du pére, qui lecture faite et invité a lire l'acte. a signé avec Nous,

, Rédacteur, Officier de I'Etat Civil par délégation du Maire.

Mentions marginales
A contracté mariage en mairie de Clairvillage le 20 septembre 1960 avec Georges LARCHET

ORTHEZ, le 20/09/1960 |

Cet écran présente :
= en haut,
= |'onglet Demande, qui récapitule les données contenues dans la demande,

= et les onglets Titulaires, Pére, Mére et Mentions, qui présentent les données trouvées dans
I'acte, informations qui vont vous permettre de compléter ou corriger les données que vous allez
transmettre dans la réponse ;

= en bas, I'apercu de la minute de I'acte, avec ses mentions éventuelles.



Compléter ou corriger les données sur le titulaire, son pére et sa meére

Chacun des onglets Titulaire, Pére et Mére présente :
m dans sa partie gauche, les données contenues dans la demande,
m dans sa partie droite, des zones de saisie contenant les données trouvées dans l'acte.

3 Traftement des demandes COMEDEC > Rech ST T oo
e.magnus GRC Levrault

F Magnus e.magnus {system) ' CLAIRVILLAGE / GUANILLE

® Quitter
Accueil Dematérialisation (0 Q

P

L d Titul: Pére Meére Mentions i
k-
3
i
i
1
Nom BALSAN Nom %
5 7
Prénoms MARGUERITE Prénoms |Marguer'|te | 3
Date de Naissance  14/02/1939 Date de Nisisanie’ (1270211555 | ;
It | {
Sexe ¥ Sexe F v{ :
7
- §

(Dcnnées dela demande) (Dcnnees de I'acte, modifiables pour la reponse]

Acte de naissancen® 1/ 1
Marguerite BALSAN

Le quatorze février mil neuf cent trente neuf 3 six heures quarante minutes. est née. 7 rue Xavier Darget. du sexe féminin Marguerite BATSAN, de Jean-Marc
LEGENDRE né a ORTHEZ (PYRENEES-ATLANTIQUES), le quatre décembre mil huit cent quatre vingt quinze, agriculteur, et de Martine MARTINET née
a ABIDOS (PYRENEES-ATLANTIQUES). le onze mai mil Init cent quatre vingt treize. agent collecteur, son épouse. domiciliés 3 ORTHEZ (PYRENEES-
ATLANTIQUES).
Dressé le méme jour. 3 quatorze heures quarante cing minutes, sur la déclaration du pére, qui lecture faite et invité a lire I'acte, a signé avec Nous,

. Rédacteur, Officier de 'Etat Civil par délégation du Maire.

AL AR A AL A A A AR Y i AL 2 A A A bk A A

Mentions marginales -
A contracté mariage en mairie de Clairvillage le 20 septembre 1960 avec Georges LARCHET
ORTHEZ, le 20/09/1960

B T L i e P By P S e PR S A S R

A AA A AL A A AL

Lorsque le logiciel détecte des différences entre les données de la demande et celles de I'acte, il les signale
par un cadre rouge autour des zones de saisie concernées :

Prénoms DANIEL,HENRI,LIONEL Prénoms IDaniEi Henri Lionel

Date de Naissance 23/01/1986 Date de Maissance :2_9,#[:1;1:935_]
Sexe M Sexe ;M_ v

PR S P P S P IR R S Y P SRR T S T A S B e S U PR SR

zv«“\u-u\. s

@ Dans l'exemple ci-dessus, des différences sont détectées sur les prénoms: d'une part, ils sont en
majuscules dans la demande mais en minuscules dans l'acte, et d'autre part ils sont séparés par des
virgules dans un cas mais pas dans l'autre.



by

Associer une type de mention "COMEDEC" a chaque mention de I'acte

L'onglet Mentions permet, pour chaque mention portée sur |'acte dans Relations Citoyens, de sélectionner
le type de mention quiy correspond pour COMEDEC.

) : n | Berger
e.magnus GRC Levrault

P Magnus e.magnus tem) = CLAIRVILLAGE / GUANILLE

g " - (7 Quitter
“Accuei] Dematerialisation (.') =

Demande Titulaire Pére Mére Mentions
Mentions de l'acte Texte de la mention
Type de Mention Date Mention Type Comedec A contracté mariage en mairie de
P Mention de mariage 20/09/1960 v Clairvillage le 20 septembre 1960 avec

Mention non transmise LARCHET

102 - Mariage célébré a I'étranger transcrit en France
103 - Mar. célébré en France dans un consulat étranger
104 - Mariage posthume

Sélection du type de 105 - Divorce

mention "Comedec” 107 - Annulation de mariage
201 - Décés dont la date n'est pas établie

s B

correspnndant ala 204 - Décés survenu a I'étranger, transcrit en France
mention portée sur l'acte, 206 - Déclaration judiciaire d'absence
207 - Annulation de la déclaration judiciaire d'absence

209 - Décés

301 - Reconnaissance d'un enfant

302 - Regue par OEC France, ambassade, consulat francais

303 - Recon. d'un enfant recu & I'étr. par auto.locales

304 - Reconnaissance d'un enfant recu par un notaire »

Acte de naissancen® 1/ 1
Marguerite BALSAN

Le quatorze février mil neuf cent trente neuf. 3 six heures quarante mimites, est née. 7 rue Xavier Darget. du sexe féminin Marguerite BATSAN, de Jean-Marc
LEGENDRE né 4 ORTHEZ (PYRENEES-ATLANTIQUES), le quatre décembre mil huit cent quatre vingt quinze, agriculteur, et de Martine MARTINET née
a ABIDOS (PYRENEES-ATLANTIQUES). le onze mai mil huit cent quatre vingt treize. agent collecteur. son épouse. domiciliés 8 ORTHEZ (PYRENEES-
ATLANTIQUES).
Dressé le méme jour, 3 quatorze heures quarante cing minutes, sur la déclaration du pére, qui lecture faite et invité 4 lire I'acte, a signé avec Nous,

. Rédacteur, Officier de I'Etat Civil par délégation du Maire.

i A A A A A A AL AR A AR A A SR A AR AL A A A A i A SR A S A Ay

Mentions marginales
A contracté mariage en mairie de Clairvillage le 20 septembre 1960 avec Georges LARCHET
ORTHEZ. le 20/09/1960

B e R e T N R S s e SR VR R SRR P

My A



Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

Enregistrer le traitement en cours

Il est possible d'interrompre un traitement de demande en cours, et de quitter I'écran de constitution de la
réponse sans perdre les éventuelles corrections déja saisies.

Marche a suivre
» Dans I'écran de constitution de la réponse, cliquez sur le bouton '@

» Cliquez ensuite sur le bouton @

» Dans I'écran de traitement des demandes, vous pouvez constater que la demande apparaitra avec
I'état "A traiter" inscrit en vert :

Troitement des Jirfnindeil COMEDEC

2 i
Critéres de recherche % = %
Transmetteur | ‘ Correspondant [#] A traiter Dﬁeﬁzse g
métier [aten | sens Traité [ signe :

“

i | | ; | Dasee [ pépose {

é

dé entre le | | etle | | Année du registre -Bechercher i’

N* de Demande Date création Demandeur Titulaire Registre Etat §

P userTES20110009111711 09/09/2011 agent instructeur DIVSE SPECIMEN POUR RECETTE Natacha,marguerite b 1973 ATraiter ;
130965 04/02/2010 agent instructeur DIVS9 — 1981 ATraiter ;
:130‘366 10/02/2010 agent instructeur DIVS9 AGRAFEIL Cecilia,francoise,nathalie 1993 ATraiter f
130967 15/02/2010 agent instructeur DIV53 - 1975 ATraiter f
131004 26/10/2008 systeme TES 1986 A Traiter 5
131005 04/02/2010 systeme TES — 1981 ATraiter b

T 131006 10/02/2010 systeme TES AGRAFEIL Cecilia francoise,nathalie 1993 ATraiter i
" 131007 15/02/2010 systeme TES - 1575 ATraiter ;”
" 131238 17/03/2008 systeme TES BALSAN Marguerite 1939 A Traiter ;
T 131227 08/04/2009 systeme TES RAMOND Lilian 1986 A Traiter 3
:131223 03/06/2009 systeme TES FOUEX Adrien jean-Claude 2003 ATraiter 3
_131229 03,/07/2008 systeme TES 1t = - 1971 ATraiter ;
131230 20,/09/2011 systeme TES - 1980 ATraiter i

~ 13m 20/09/2011 systeme TES CHEIGMNOM Alexy,bernard,denis 2003 ATraiter f
i

é

T

H

B T T " T P EUSSUR TP P I P SV Sy P TP SURU SN I PO PSP Ive S SIRpRes i Str S S i e v e SRS 3
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Valider la réponse favorable

Aprés avoir vérifié, et au besoin corrigé et complété les données d'état civil, vous allez valider la réponse
favorable.

» Cliquez sur le bouton @ .

i‘l‘r;:' merﬁfdﬁdg:;mnﬁs-mmlicr{iorﬁmhﬂmn' la"lep(;'n'se

F Magnus e.magnus (sy ) = CLAIRVILLAGE / GUANILLE

Dématerialisation

Demande Titulaire Pére Mere Mentians
Mentions de l'acte Texte de la mention

Type de Mention Date Mention Type Comedec A contracté mariage en mairie de
LMEnticn de mariage 20/09/1960 101 - Mariage v Clairvillage le 20 septembre 1960 avec

Georges LARCHET

Acte de naissancen® 1/ 1
Marguerite BALSAN

A by A R A A AR A S A AR A AL A A R SRR A g A

Le quaterze février mil neuf cent trente neuf. a six heures quarante minutes, est née, 7 rue Xavier Darget. du sexe féminin, Marguerite BALSAN, de Jean-Marc
LEGENDRE né a2 ORTHEZ (PYRENEES-ATLANTIQUES), le quatre décembre mil huit cent quatre vingt quinze, agriculteur, et de Martine MARTINET née
4 ABIDOS (PYRENEES-ATLANTIQUES). le onze mai mil huit cent quatre vingt treize, agent collecteur, son épouse, domiciliés 8 ORTHEZ (PYRENEES-
ATLANTIQUES).
Dressé le méme jour. 4 quatorze heures quarante cing mimutes, sur 1a déclararion du pére. qui lecrure faite et invité a lire I'acte. a signé avec Nous,

. Rédacteur, Officier de 'Etat Civil par délégation du Maire.

Mentions marginales :
A contracté mariage en mairie de Clairvillage le 20 septembre 1960 avec Georges LARCHET
ORTHEZ, le 20/08/1960

B P T e P P P

R P R S LS TR TR YA

P Aprés validation, le bouton Lancer l'application de signature devient disponible, ce qui signifie que la
réponse a bien été validée, et qu'elle est préte a étre signée avec I'application externe COMEDEC (cf.
p.22) :

b } Traitement des demandes COMEDEC > Constit
e.magnus GRC
} Magnus e.magnus (system) = CLAIRVILLAGE / GUANILLE

2

5

Demande Titulaire Pére Mere Mentions :

5

Mentions de I'acte Texte de la mention ;
Type de Mention Date Mention Type Comedec A contracté mariage en mairie de }

» Mention de mariage 20/09/1950 101 - Mariage v Clairvillage le 20 septembre 1960 avec i
PN B LA LB h B F AL ED L $ B L 0B R P D P BL P PO i g0 0 P 4 D AP L EP IS0 g1 310 B 3281 105 B o o0 00 p OREPEESAPRCHEY. ey psessinisrsn po syt

> Sivous n'avez pas d'autre demande a traiter, vous pouvez cliquer sur ce bouton pour signer
immédiatement votre réponse avec |'application externe COMEDEC (cf. p. 22).

» Dans le cas contraire, cliquez sur le bouton @

W Voir aussi : la signature des réponses avec l'application externe COMEDEC (cf. p. 22)



Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

Faire une réponse favorable a partir d'un acte papier

Dans le cas ou aucun acte correspondant a la demande n'est enregistré dans le logiciel, mais que vous avez
trouvé dans vos registres papier un acte de naissance confirmant les données de la demande COMEDEC,
vous allez créer une réponse positive comme indiqué ci-apreés.

Par la méme occasion, vous pourrez en profiter pour compléter la réponse avec les données de I'acte qui
étaient absentes dans la demande initiale.

W Dans le cas d'un acte papier, il n'est pas possible (dans la version actuelle du logiciel) d'ajouter les
mentions éventuelles a la réponse.

Marche a suivre

» Dans I'écran de recherche du titulaire, cliquez directement sur le bouton @

b Traitement des demandes COMEDEC > Recherche du titulaire de la demande
e.magnus GRC _ . .
b Magnus emagnus (system) & CLAIRVILLAGE / GUANILLE

Aceeil

I ermTmTTmS

Critéres de recherche

Titulaire Pere Mere
Nom : RAMOND Nom : LEGENDRE Nom : MARTINET
Prénom : LILIAN Prénom : Jean-Marc Prénom : Martine
Néfe) le : 15/01/1986 Né le : 8/12/1955 Née le : 11/5/1955
Etendre la recherche aux autres registres Rechercher
N*° Acte Nom Prénom Néje) le Nom Pére Nom Mére

( Aucun acte n'a été trouve. )

N AAA A AT LA AL AR SA A A SR S AR A L A A A A AL AR A A A A A S AL A

B T e e T T T N | T T T ¥ Py )
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» Dans I'écran de constitution de la réponse, complétez les onglets Titulaire, Pére et Mére avec les
données disponibles sur I'acte papier :

ey :: ) . D T i
p Traitement i COMEDEC > Recl Haire = Constitution de Ia réponse IBg:(rqaerh
Leviault

@ Quitter

e.magnus GRC

} Magnus e.magnus { m) {5 AIRVILLAGE / GUANILLE

Accueil Dematérialisation

Demande Titulaire Pére Mere Mentions
Mom RAMOND Nom [Ram] |
Prénoms LILIAN Prénoms | |

Date de Naissance 15/01/1986 Date de Naissance l:l
Sexe M Sexe

Saisie directe des données
trouvées sur 'acte papier,

AL A Lty A, AR A R R L g AL Ly A At AR, AR A A Ry .

Pl A AR A A AR A A A

B B L R e o et TR P PP PSP RS TP P

W Pour gagner du temps de saisie, vous pouvez alimenter automatiquement les zones de saisie avec les
données contenues dans la demande en cliquant sur le bouton Dupliquer les données, puis, au
besoin, corriger ces informations en cas de différence avec l'acte.



Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

Faire une réponse négative en cas de recherche infructueuse

Si vous n'avez trouvé aucun acte, ni papier, ni informatisé, correspondant a la demande COMEDEC, il reste
a faire une réponse négative a cette demande.

Marche a suivre
» Dans I'écran de recherche du titulaire, cliquez sur le bouton Refuser.

» Traitement des demandes COMEDEC > Recherche du titulaire de la demande

x e.magnus GRC

b Magnus emag ™ CLAIRVILLAGE [ GUANILLE

Dématerialisation

Accusil

Critéres de recherche

Titulaire Pere Mére
Nom : RAMOND Nom : LEGENDRE Nom : MARTINET
Prénom : LILIAN Prénom : Jean-Marc Prénom : Martine
Néle) le : 15/01/1986 Né le : 8/12/1955 Née le : 11/5/1955
Etendre la recherche aux autres registres BRechercher
N*® Acte Nom Prénom Néje) le Nom Pére MNom Mére

( Aucun acte n'a été trouve, )

t
i
7
i
E
r
i
3
2
i
4
)
i
3
3
3
i
7
<
<
%
i
:
y
2
{
3
z
i
b o
i
3
£
3
g
é
7
{
7
%
H
3
i
3
7
«
3
i
]
£
3
3
¥
H
3
i3

B e T it T i s Y ST P Py S}

P Le message suivant apparait :

e.GRC vous informe

@ Etes-vous certainie) de vouloir refuser cefte demande ?

» Cliquez sur le bouton Oui pour confirmer le refus.

» Comme lors de la validation d'une réponse favorable (cf. p. 18), vous pouvez cliquer sur le bouton
Lancer I'application de signature devenu disponible.

Copyright Février 2015 © Berger-Levrault - ELM n° 3348 21729



Signature des réponses avec |'application externe COMEDEC

Chaque réponse positive peut étre signée individuellement, depuis I'écran de constitution de la réponse.

Mais il est également possible de signer un ensemble de réponses via I'option présentée ci-dessous.
Acces : bureau Dématérialisation = bloc Etat civil dématérialisé -+ COMEDEC -+ option Signer les

réponses avec l'application externe COMEDEC
Marche a suivre
» Dans I'écran de signature des réponses :
P cochez les demandes traitées que vous voulez signer (1),

> puis cliquez sur le bouton Lancer I'application de signature (2).

i . = Tr——— = Berﬁ I
e.magnus GRC ; Levrault
} SYSTEM (SYSTEM) ' CLAIRVILLAGE

s , - " Quirtter
m Deématérialisation Signer réponses % @ =

Lancer 'application de sighature

Critéres de recherche % 3
%
Transmetteur . t COMEDEC <
1
Etat C mpo
N* Demande Demandeur
Demandé entre le etle Année du registre Bechercher
N° de Demande Date création Demandeur Titulaire Registre Etat
154476 02/04/2009 systeme TES TARIN Cédric,guy,henri 1871 Traité ﬁ
154475 02/04/2009 systeme TES TARIN Cedric,guy,henri 1971 Traité

1
a

T A A A A A A S AT A A A A A A AR A A SRR A

B T b A T & A o P P P Sorr ey S S R A e S PSP PR PR

» Dans un premier temps une fenétre telle que ci-dessous apparait :

incomedecspdfg—1.8.1N\pdfg—1.8.1-»17795 . jar file
i E: 1sconfighconfig pdfg _generate_and _sign.xml
Pdfg 1.8. 1 [(C) ANTS 26181
——WUalidation des documents presente
—Recuperation du document [file: //localho.;t/c scomedechpdfg—1.8.1N\pdfg.in154
11

—R?ponse positive identifi?e
—Document wvalide k
ontrole du crec
—Cre prisentl [hAY248h4987F9h2d77hddf8723e67b516d5fA38787685bA538135ee712
4f5333]
———Cprc calculd [hB9248h4987F9h2d77hddf8723e67h516d5FB38787685bB538135ee7124
1
———Comparaison des crc positive
——Generation des pdfs
R?ponse positive identifi?e

—Generation d’un pdf
raitement reponse positive
—Generation de 1l'entete de page
—Generation de la rlponse
—Generation du pied de page
—Suppression des informations non necessaires

—Greation du fichier pdf temporaire [C:scomedec pdfg—1.8.1vpdfyg.tmpspdfs262
3718736834311623\154476 pdf 1




Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

P Apreés quelques secondes I'application COMEDEC est ouverte :
[/ Worldline Signer On

Document(s) a signer

154476.pdf

va

Mombre de documents valides et sélectionnés 1/1 ‘ M 4t d1p M ‘ 9 100°% v @ ‘ D ﬁ ‘-ﬁj 9 ”@Ik | q

[¥] e valide pour signature le(s) document(s) suivant(sj  Valide

[# 154476.pat 1]

Verification Acte de Naissance

Reéponse

Date (e traitenent [2012-11-20714:54:50
Reférence réponse  |163

Huméro a'acte 12 (annge : 1971)

m

ETAT CIVIL

Titulaire

tom

Prénous

Sexe

Date de naissance
wille de naissance
Paya/Dapt

Pere

Hom

Préncas

Datn de naissance

Ville de naissance | &

Fays/Dint

mere

Hom

Préncas

Date de naissance

ville de natssance

Pays/Dént 1
75 i v

PDF Métadonnée | | Texte brut

@ Signer Annuler

» Cochez les cases correspondant aux documents a signer, puis cliquez sur le bouton Signer.

» Un écran tel que celui-ci apparait :

%quradﬁn er Oni

Contréle de conformité des documents

Nombre de documents valides et sélectionnés 1/1
Chargement des documents terming

Contexte de signature

Contexte de signature Standard

Date et heure de signature 1112/2012 09:32:11

Politique signature Comedec V1.0 Qualification

Role du signataire Officier Etat Civil

Type du document application/pdf

Signification signature Vérification de I'Etat Civil

Certificat du signataire 2010000529mo, délivré pal ! Détail du certificat ...
Consentement

[¥] Le signataire confirme les informations ci-dessus pour I'action de signature

Validation

Code confidentiel du cerificat de signature |sess

o

—_

@

| Signer H Annuler I

P Renseignez I'écran final, notamment en tapant votre code confidentiel, puis cliquez sur le bouton
Signer.

Copyright Février 2015 © Berger-Levrault - ELM n° 3348 23729



P Une fenétre récapitulative indique le nombre de documents signés :
ﬂWuﬂdline Signéfn’e
Contréle de conformité des documents

Nombre.de documents valides et sélectionnés 114

Chargd Résultat e S

Documents signés

_CDr'I_tEE

MNombre de document(s) signé{s) 1 sur 1 document(s) sélectionné(s
cond { (s) signé(s) (s) (=)

Date g
Politq 154476 pdf <
Role d
Type
Signifil

Certifig 1

Conse!

7] Le

Validat]

Code

o |

—_

) siqne Annuler

(=)

» Cliquez sur le bouton Ok.

P L'application COMEDEC se ferme, et vous retrouvez la fenétre ci-dessous :

Generation de la riUponse
Generation du pied de page
Suppression des informations non necessaires
eation du fichier pdf temporaire [C:“comedecpdfg—1.@A.1pdfg.tmpr\pdfs262
B7187068343116235154476 . pdf 1
—Signature des pdfs
Creation du fichier de configuration pour Worldline signer
Lancement de HOP1d11ne signer
—Commande : java —jar "C:scomedec‘wso.l.2.@\wlsigner—1.2.08.j ~lparamn
ile:rslocalhost/C:ncomedec™wso.1.2. l\paramHLS2l6428296l277845547 xm —CcPrcparan|
276eeeeha5c8dB25d52eBd28h1BBf5f3h1635a9bh9812he61ee7a48e5f9943d2
——Retour commande : @
finalyse des logs de Worldline Signer
Upload des fichiers de signature
—Upload des fichiers produits
————Upload des fichiers pdf
——Generat1on du rapport
Nom du rapport [PDFG.28121211.8%3428.8ML1
URL du rapport [file:/slocalhostC:\Users\FDOUEIL\fAppDatasLocalsTempspdfg. 281
-B%3428.1725667398032642226 .xnl ]
—Upload du rapport
——Upload du log

IC:\comedec wso.1l.2.B8>pause
@Appuyez ysur une touche pour continuer...

-

» Appuyez sur une touche du clavier pour fermer cette fenétre, et retrouvez le logiciel Relations
Citoyens.

P Les réponses que vous venez de signer sont désormais prétes a étre déposées sur la plateforme ECD -
COMEDEC (cf. p. 25).



Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

Dépot des réponses signées sur la plateforme ECD - COMEDEC

Acces : bureau Dématérialisation -+ bloc Etat civil dématérialisé -+ COMEDEC -+ option Déposer les
réponses sur la plate-forme ECD - COMEDEC

W Rappel : avant de déposer les réponses signées, il faut avoir branché le lecteur de badges COMEDEC et
y avoir inséré le badge.
Dépot d'une réponse

P Cochez les réponses signées a déposer sur la plateforme, et cliquez sur le bouton Envoi plateforme
ECD/COMEDEC :

il ¥ Dépbt des réponses signdes sur |a PFECD querl
e, magnus GRC Levrault

¥ Magnus e.magnus (system) = CLAIRVILLAGE / GUANILLE

t a Itte
Dématérialisation <% DERBLPFECD X (@& quitier

| » ] Demandes s & déposer sur la plateformis, =20

Critéres de recherche &% H
@ = :

. 4

Transmetteur | | Corresp i1 | ) | L[] Refusé f
———a i

Métier |=_'.:'. Civ | Sens [impart | M signé :
e —— -

N* Demande | | Demandeur | | 0 Déposé i

e

Demandé entre le | | etle | | Année du registre | | Bechercher %

- b

7

N’ de Demande Date creation  Demandeur Titulaire Registre Etat - f
131226 17/03/2009 systeme TES BALSAN Marguerite 1333 Signe =] £
131237 D2/04/2009 systeme TES RAMOND Lilian 1386 Signé H H
¥

:

-

Shan

B L T R e e A e e e

P La fenétre suivante apparait :

5
Entrez votre code PIN

Jxxx91

QK Annuler

P Tapez le code PIN associé au badge COMEDEC, puis cliquez sur le bouton OK pour continuer.

» Pour chacune des demandes déposées, vous verrez apparaitre un message de ce type :

e.GRC vous informe

la demande 131226 a été

oK

» Cliquez sur le bouton OK.
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Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

P Dans la liste, les demandes sont passées a I'état "Déposé" :

O » Dépdt de= réponses signées sur |a PFECD
e, magnus GRC
} Magnus emagnus m) 2 CLAIRVILLAGE / GUANILLE

i ™ Quitte
Dématérialisation N DERBLPFELD. X (@ quiter

Beraer
Leviault

‘
Criteres de recherche &% :
Etat ;

Transmetteur | | Correspondant |__ [ Refuse 5

‘

Métier |-.'.'.'. Cliv | sens | mpart Signé H

F;

b

N* Demande | | Demandeur | | L oépose 2
Demandé entrele | | etle | | Année du registre \ Rechercher :
N° de Demande Date création  Demandeur Titulaire Registre Etat i
131226 17/03/2009 systeme TES BALSAN Marguerite 1338[Déposa =] H
131227 03/04/2009 systeme TES RAMOND Lilizn 1386[DEposé = Y

Autsan

B T T T Ry Ty T T Py g e L e

Vérification des réponses déja déposées

P Dans I'écran de dépdt des réponses signées, cliquez sur le bouton Actualiser pour que le logiciel
interroge la plateforme ECD afin de récupérer I'état de traitement des réponses que vous avez déja
déposées.

— — e e T o mr— 12
I ] b DEpit des réponses signdes sur ls PFECD Berger
x e.magnus GRC Levrault

b Mapgnus e magnus ) & CLAIRVILLAGE / GUANILLE

— ™ Quitte
Aceusil Dématérialisation? N DERALPEECD 3 (© ouitter

Criteres de recherche % g
Etat z

: - . E)

Transmetteur Correspondant COMEDEC a E:
| | bl |'— O Refuse -

:

Métier |'_='_-: Ciy | Sens mport SEgné 1
:

]

N* Demande | | Demandeur | t Depost 4
i

Demandé entre le | | etle | | Année du registre BRechercher 'i
4

i

N' de Demande Date création  Demandeur Titulaire Registre  Etat 5
+

¥

2

F

:

i

B T L o L P PR VPP P

P Vous pouvez ensuite visualiser cet état, pour chaque demande déposée :
» Cochez une demande dont |'état est "Déposé".
> Cliquez sur le bouton Etat réponse/Accusé de Réception.
W Une seule demande doit étre cochée pour que ce bouton soit disponible.

P Une fenétre de ce type récapitule I'état d'avancement de la demande :

Etat de la réponse déposée surla plateforme PFECD

Demande | 12026164 | @
Date ctat Libelle de I'ctat sur la plateforme PFECD
25/06/2014 16:51:27 Vérification de [a réponse en cours

Fetmer
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Relations Citoyens - Dématérialisation - COMEDEC

Création d'un acte a partir d'une demande COMEDEC

Acces : bureau Dématérialisation =+ bloc Etat civil dématérialisé -+ COMEDEC -+ option Créer des actes a

partir des demandes COMEDEC

Lorsqu'une demande COMEDEC vous a permis de constater que vous disposiez bien d'un acte de naissance
au format papier, vous pouvez, si vous le souhaitez, en profiter pour créer l'acte dans le logiciel, en

récupérant les informations transmises dans la demande COMEDEC.

W Vérifiez, au préalable, que le registre de I'année de naissance est bien ouvert dans le logiciel, et

ouvrez-le si ce n'est pas le cas.

Marche a suivre
P Dans la liste des demandes, cliquez sur la demande concernée.

P Cliquez ensuite sur le bouton Créer un acte de naissance.
~

E e.magnus GRC
P SYSTEM (SYSTEM)

Dématériallsation* ) Salsle des ndex:

b Créer des actes B partir de COMEDEC
= Commune de Clairvillage f Cimetidre des cyprés

Accuell

Critéres de recherche ¢

Prénom
Alexandra
Alex, Teny

Demande entre le etle | | Demandeur [
Acte du numéro | au | Année du registre | |
Nem du titulzire Naissance entre le | | etle |
Date Demandaur Qualité Année N* acte Nom
11/062/2015 |ANTS Montparnasse systeme TES 1945 -] | BOURDOULOUS FREDERIC
11/02/2015 | ANTS Montparnasse systeme TES 1945 29 | UJARDIN
| ANTS Montparnasse systeme TES 1520 41 SOULIER

ANTS Montparnasss

Systeme TES

REVELART

B i e PP PP P

JEAN

Justing HEl&ne Jeanne

Berger

Levrault

@ Qultter

9 Tri par demande
(! Tri par acte

) Tri par titulaire

Bechercher

MNé{e] le

01/09/1883
13/06/1993
26/12/1983

B T L T ey
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> Le logiciel ouvre I'écran de saisie des index (cet écran permet d'enregistrer ou indexer les actes
numérisés).

iy
!

e ' Créer des acies 2 partir de COMEDEC> Salsiedes index . perger,
'ﬁ e.magnus GRC Levralt

¥ SYSTEM (SYSTEM] o Commune de Clairvillage f Cimetigre des cypres

= ) Qultter
Dimatérialisation®W  Saisie desindex Etak civil Registres @

Maissance -
N* d'acte 8f
Date de la dédaration
Registre

Aucune mention marginale

Enfant Pére 3 hére

Nom de lNenfant REVELART

Prénoms de lenfant | Justine Héléne Jeanne

Sexedelenfant | =] 3
Date de naissance 20/08/1970
Heure de naissance J

Lieu de naissance

Aucune image pour cet acte

-
=

i |magel:l;‘0 |—__') mwﬁ ung irfugé Supprimer limage | | 4 [ 1} r

T T Y P N N N Y N e Y T T Ty Ty e Ty Ly L TPy e Ly

» Vous pouvez alors :
P compléter les informations manquantes dans les onglets Enfant, Pére et Meére,

> mais aussi ajouter I'image numérisée de I'acte papier, grace au bouton Ajouter une image.



Index

D

Dématérialisation = 4, 5, 6, 8
Dépodt des réponses « 25

E

Enregistrer « 17

Import = 6
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M

Mention marginale = 16

P

Paramétrage
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Réponse favorable ou négative = 13, 15, 16, 17, 18,
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T

Titulaire d'une demande COMEDEC » 11, 15
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Type de mention marginale (état civil) = 16

X

XML = Voir Dématérialisation
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