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CREER UN ACTE ET LE TRANSMETTRE EN PREFECTURE

Le module Actes / Actes budgétaire assure la télétransmission de documents au Contréle de Légalité.

Plusieurs utilisateurs sont a identifier :

- Les agents chargés d’enregistrer les documents
- Les agents télé transmetteur chargés d’ordonner la télétransmission : ils doivent étre détenteurs d’un

certificat électronique nominatif

- Les signataires : I'ordonnateur (Maire ou Président) ainsi que ceux qui auraient délégation de signature :
chacun doit posséder un certificat électronique nominatif, lorsque la collectivité a choisi de
télétransmettre des documents signés électroniquement au préalable

CONNEXION

Connectez-vous a Ixchange 2 sur https://ixchange.jvs-mairistem.fr/

Cliquez ici pour voir les nouveautés de la version 3.1

n ) |
| 'C I ED
i N
ILCh/a n g e@ Contréle de légalité des actes administratifs et budgétaires

Veuillez saisir vos identifiants de connexion

Plateforme d'échanges électroniques sécurisés Identifiant n identifiant

Mot de passe u ........... | ® ‘
Mot de passe oublié ? #) Se connecter
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CREER UN ACTE

[Types de dossier génériques] [Actes automatique]

hange®

Lancer la création d’un acte en cliquant sur

Creer. & Dossiers B Journal des événements # Administration

COMMUNE JVSVILLE(pre... x ¥
¥ Flux Généraux Liste des dossiers
» Type de dossier d'administration
» Types de dossier Facture Chorus
Pro

» Types de dossier génériques Rechercher par titre

Actes (générique)

Actes préversement SEDA
Titre
Onglet Acte
Compléter les informations : Nature et
numéro de |Iacte’ Ilobjet et |a date. B Dossiers B Journal des événements & Administration
> Flux Généraux jon du « Actes autc que » ( COMMUNE JVSVILLE(preprod) )
A Le numéro de l‘acte doit comporter 15 > Typede dossier dadministration P —

caractéres maxi, chiffres, lettres en majuscule Ou_ e % dossier Factre Chorus

Acte  Cheminement
> Types de dossier génériques

Actes (générique)

Nature de l'acte * Délibérations
. . . Actes automatique
Ajouter le ou les fichier(s).
Actes préversement SEDA Numéro de l'acte * D2023-123456
Actes réponse préfecture
Commande (générique) Objet * Exemple
A Seuls les fichiers d’extension PDF ou XML sont Convacation (destinataire)
autorisés lors du rattachement. Document PDF (Génériaue)
Document & faire signer
Lors de I'envoi de vos documents budgétaires au Helis (générique)
format XML, vous devez obligatoirement ajouter Fiekos PES Retour
une annexe en PDF (la page de signature par et suematee
Mall sécurisé Date de Facts ™ 01023
le)
exemple). Mall sécuris (r8ponse)
Mall sdcurisé (destinataire) Envoi de documents papiers complémentaires (]
Mail sécurisé (destinataire)
Acte * DELIB_2023_123456pdf @ N

Mail sécurisé avec réponse

> Types de dossier personnalisés Autre document attaché (plusieurs ajouts possibles) © Ajouter un (ou dee) fichier(s)

Onglet Cheminement
Sélectionner la classification (matiére / sous A Crenement  Parepren
matiere).

Classification en matiére et sous-matiére * I 9 sl dans la tion en matiére et tié 2.1 Documents d urbanisme

A Si cette classification ne s’affiche pas,  typologe des pieces *

assurez-vous que la convention avec la Préfecture  tansmission lasignature
a bien été réalisée par la collectivité et que le code  transmission au contrsie de légalite
Arrondissement transmis G nos services soit COrrect.  TransmissiontaGep =]

Transmission au SAE (m}

Cocher Transmission au contréle de légalité.
! Les options Transmission a la GED et au SAE sont a cocher que pour les clients

Cliquer sur Enregistrer concernés.

Cliquer sur Transmettre au TdT. Ade | Chominement

Attention, pour cette étape, il est nécessaire de se Classification en matiére et 21 Documents d urbanisme
connecter avec un compte rattaché a un certificat Typologie des pizces

de télétransmission ou de signataire. Si vous vous Transmission 3 a signature NN

étes connecté avec un compte qu: ne donne droit Transmission au contréle de légalité oul

qu’a la création, vous n’aurez pas la possibilité de Transmission & la GED NON
télétransmettre. Transmission au SAE NON
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SIGNER UN ACTE

Si la collectivité souhaite signer électroniquement ses documents avant de les télétransmettre, il est nécessaire qu’il se connecte
avec un compte rattaché a un certificat de signataire.

Reprendre la procédure précédente avec une  As  Creminement  Parapheur
option en plus soit cocher Transmission a la

k Classification en matiére et sous-matiére * [ o sé dans la 1 en matiére et ti 2.1 Documents d urbanisme
signature.
Le signataire se connectera au parapheur pour . s
signer le flux puis la personne en charge de la N R
ransmission au contrdle de légalité
télétransmission le transmettra en Préfecture
. Transmission & la GED ]
depuis Ixchange?2.
Transmission au SAE a
el Renvoi vers le document « Viser et signer un
document dans le parapheur »
Cliquer sur Enregistrer
Cliquer sur Transmettre au parapheur. Acte | Cheminement | Parapheur
Attention, pour cette étape, il est nécessaire de se
L. o Classification en matiére et sous-matiére 2.1 Decuments d urbanisme
connecter avec un compte rattaché a un certificat
L, L . . . Typologie des piéces Voi
de télétransmission ou de signataire. Si vous vous
étes connecté avec un compte qui ne donne droit Transmission 4 la signature oul
qu’a la création, vous n’aurez pas la possibilité de Transmission au contréle de légalits oul
télétransmettre. Transmission & la GED NON
Transmission au SAE NON
TRAITEMENT PAR LOT

Si la collectivité souhaite envoyer plusieurs actes, le traitement par lot permet de réaliser une méme action pour plusieurs actes
simultanément.

[Types de dossier génériques] [Actes automatique]

C|iquer sur Traitement par lot. Liste des dossiers Actes automatique pour COMMUNE JVSVILLE(preprod)

Rechercher par titre Sélectionner un état hdl QRechercher [ @ Recherche avancée “ 5 Traitement par lot

Sélectionner les actes concernés.

Choisir I'action.

Exécuter 'action. Traitement par lot pour les d Actes ique pour CO JVSVILLE(preprod)
« Retour & laliste des dosciors
Pour /’eXemp/e sl S’agl.t de la SUppreSSiOn de 2 Selectionner un ou plusieurs objets, puis I'action & éxecuter
Supprimer - - Supprimer
actes.
O Objer Derier état Date du dernier état Actions possibles
. ) .
Confirmer I'action. e — e R
Exempl Trokement larmind 2022023112124 R

+ Annale la transaction
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RECUPERER UN ACTE TAMPONNE

Une fois I'acte « réceptionné » en Préfecture, vous pouvez récupérer |’acte avec le tampon de la Préfecture.

[Types de dossier génériques] [Actes automatique]
Onglet Bordereau de I'acte

CllquersurIe'd’ocumentActetamponneparle Acte  Cheminement  Bordereau
TdT pour le télécharger.

Bordereau d'acquittement D2023 123456-bordereau-tdt pdf

Accusé de réception technique D2023 123456-ar-actes xml

Acte tamponné par le TdT DELIB_2023_123456-tampon.pdf

Annexe(s) tamponnée(s) par le TdT

W Supprimer l & Annuler la transaction

Janvier 2023 -



