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1. PRESENTATION GENERALE

Next'Ads est interfacé avec la plateforme numérique Plat'AU.

Plat'AU est la plateforme d’échange et de partage des dossiers entre tous les
acteurs de la chaine d'instruction. Grace a Plat'AU, les acteurs concernés par
un méme dossier peuvent y avoir acces en temps réel et de maniere
simultanée.

Les acteurs Plat’AU sont défini par leur réle. Une méme organisation peut
jouer simultanément plusieurs roles

Guichet Unique
Service instructeur
Service consultable
Autorité compétente

Pour chacun de ces réles les organisations doivent étfre reconnues sur
Plat’AU : c'est I'enrélement. || consiste a attribué un identifiant unique &
chaque acteur qui permet la reconnaissance et la tracabilité.

2. PARAMETRAGES ET MISE EN PLACE

Les paramétrages et réglages pour Plat'AU sont accessibles dans les

paramétrages de Next'Ads.

'-:\ Next'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques o3 A @ & PrénomN
Mon Grganisation =
Paramétrages
Général Editions Instruction Export
Intervenants Mndele Wnrkﬂnw (Flux de lravan) Modele d'expart
Gérer mes intervenants Personnaliser mes modgies QOrganiser mon tra Gérer mes modéles d'export
Classe de la demande Bible des clauses Piéces Constitutives Sit@del
Paramétrer les classes de demande Rédiger la bibie Définir les piéces constitutives Paramétrer mes exports Sit@de!
Etat personnel du dossier Requétes Délais API
Paramétrer les états personnels des dossiers Créer mes requetes Définir les délais
Communes Avis Taxes d'aménagement Paramétrer le parapheur électronique
Definir les périodes. les secteurs et les taux
communes Avis de décision Services Consultables cartographiz
Gerer mes communes Parameétrer mes avis de décision & | A Gérer mon SIG
Définir les services consultables
Secleurs commune Avis de décision services consuliés Service instructeur SVE
Paramétrer les secteurs commune Paraméirer mes avis de décision des services - -o- S Gérer mon SVE
Paramétrer le service instructeur
éunesf}lu?ales_ P Instructeurs EI@IAU s it
Paramétrer les zones globales e Gérerla connexion & PlatAU
Définir les instructeurs

Zones Opérationnellles

Paramétrer les zones opérationnellles Amc\es Instruction

DEéfinir i rticies de la fiche instruction

Sous-zones Opérationnellies
Paraméirer les sous-zones CCGf tionneilies

Paiement a l'acte
Paraméirer le paiement & 'acte
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2.1. Connexion a I'API Plat' AU

La connexion a I'API Plat’ AU est conditionnée & I'obtention d’'une application
PISTE! validée. Les CLENT ID et CLENT SECRET sont propres a chaque application
PISTE.

'_:\ Next'Ads indicateurs Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques f o3 A @ & Prénomn

Paramétrages > PlatrAu

Réinitialiser les données Plat'AU Enregistrer
i A
Paramétrage s
Serveur de production v7 -
Authentification Eroim®
lient Se
Reicaton Vérifier la connexion & I'API Plat'AU
Historique
49 événements Q
Date route
14/01/2022 & 10:54:46 enrolement/acteurs 1+ ¥
14/01/2022 3 10:53:45 enrolement/acteurs + ¥
14/01/2022 & 10:53:21 enrolement/acteurs b o ¥

2.2. Communes

Les communes jouent toujours les réles
1. Guichet unique : collecte des demandes au prét des tiers
2. Autorité compétente : pouvoir de décision exercé par le maire au nom
de la commune
Les enrblements des communes sont automatiquement réalisés par Next’ Ads
selon le code Insee de chague commune lors du raccordement A I'API
Plat’AU.

! https://piste.gouv.fr/
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'-l\ }I:Iext'Ads Indicateurs  Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques f o3 A @ & Prénomn
pon

Paramétrages > Communes

Nom de la commune Code insee Maire: Lettre des dossiers Signataire Liaison SV@ PlatAU : Guichet unique PlatAU : Autorité compétente

SIS S S8 S S 88 s
SIS S8 S S [S[S 8 S
O IS O O O I I O O O R

N
N
4

<

Pour chague commune la rubrique Plat' AU permet de lire les numéros

’ ) ==+ Enrdlement manuel Plat'AU ,
d'acteur ou faire un des communes qui sont

pas encore raccordées.

'_'\ Next'Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques ﬂ

Mon Crganization

Paramétrages > Communes > Ma Commune

Information générale SVE Flat'Al
Guichet unigue genEEnl
TKN-YY2-2L3 .!] Annuaire Plat'AU © guichets unigues
Autorité compétente dentifiant
RKJ-880Q-PKWV .!] Annuaire Plat'AU - autorités compétentes
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2.3. Service instructeur

Les services instructeurs jouent le rle Plat’ AU du méme nom. L'enrblement se
fait en 2 étapes.

2.3.1. Saisie du numéro SIREN

Les services instructeurs peuvent éfre enrdlés ou reconnues automatiquement
par Next'Ads selon leur numéro SIRENZ,

'.:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques #

Mon Crganization

Paramétrages » Service instructeur » Service ADS de Auberives-en-Royans

Information générale Plat'Al

Désignation Désignation *
Service ADS de ma Commune

Abréviation

siren

123456789  SIREN

I Service externe (DDT, service instructeur, ...}
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2.3.2. Numéro d'acteur Plat’AU

Indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques ﬁ

Paramétrages »> Semvice instructeur > Nouveau

Information genérale Plat'AU

Service instructeur
Identifiant @] Annuaire Plat'AU ==} Enrdlement manuel Plat'AU

) sx; Enrélement manuel Plat'AU ) ’ )
Cliquer sur afin que Next' Ads ajoute un

nouveau service instructeur sur Plat’AU.

_ R| Annuaire Plat'AU _
Cliquer sur pour effectuer une recherche parmi tous les

services instructeurs déja enrolés sur Plat’'AU.

2.4. Services consultables

Les services consultés jouent le réle Plat’ AU service consultable.
Comme pour les services instructeurs, I'enrblement se fait en 2 étapes.

2.4.1. Saisie du numéro SIREN

Les services consultables peuvent étre reconnus automatiquement par
Next’Ads selon leur numéro SIRENS,

'_:\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques a

Mon Crg

Paramétrages > Semices consultables > DDT 38 - Commission Départementale d"Aménagement Commercial

Infarmation générale Platau

Désignation Designation *
DDT 38 - Commission Départementale d'’Aménagement Commercial

Abreviation

DDT 38 - CDAC

Siren
130010960

3 Pour trouver un numéro SIREN : https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/
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2.4.2. Numéro d'acteur Plat’'AU

‘-l\ Next'Ads Indicateurs Dossiers Commissions  Exports ADS  Statistiques o

Mon Crgsnizstion

Paramétrages »* Semvices consultables * DODT 38 - Commission Départementale d’Aménagement Commercial

Information générale Plat'Al

Service consultable dentifiant
TEN-TTY-ZWO l!j Annuaire Plat'all

_ R| Annuaire Plat'AU _
Cliquer sur pour effectuer une recherche parmi tous les

services consultables déja enrolés sur Plat'AU.
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3. ACTIONS PLAT'AU POUR UN DOSSIER NEXT'ADS

Les actions Plat’ AU sont disponibles dans la rubrique Plat’ AU du dossier.

@\ NextAds

Mon Crgenization

Dossiers » Synthése

o Informations

Synthese

Plat'Al

Rappels

Historique

A chaqgue étape et pour chaque action Next' Ads indique
e Les opérations a réaliser au préalable sous forme d'avertissement.
e Les actions qui ne peuvent pas étre réalisées sont masquées.

Les actions Plat’AU sont

Versement

Dépot des pieces initiales

Dépot pour le service instructeur

Envoie de la complétude et des éventuelles majorations /
prolongations

Consultation des services

Proposition de décision du service instructeur
Transmission de la décision

Transmission au contréle de légalité

hobd-=

© N O

isiCcap -

”




S{ [“a Plat'/AU Next'Ads

Le monde vu d'en hau r

3.1. Notifications

Les notifications de la plateforme Plat’ AU concernant le dossier sont affichées
dans la rubrique Plat’AU.

On refrouve une partie des notifications pour tous les dossiers dans les
indicateurs Next'Ads > Dossiers dématérialisés.

'_:\ }I:Ie:(t'Ac'!s Indicateurs  Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques o3 A @ & prenomn
P ——

Indicateurs

Communes ~ Type de dossier ~ Instructeurs -
Echéance Dossiers déposés depuis
Imminente (dans les 7 jours) - o 2022 e

Affichage tableau

@ n Rappels v
!. n Notification v
0O Dossiers dématérialisés (SVE, Plat'AU, ...) =2 v
=4 n Analyse du dossier -

3.2. Versement du dossier

Pour verser le dossier, il est nécessaire de connaitre la date de réception du
dossier (Dossier > Instruction > Vérification et recevabilité > Général > Date de

'_'\ Next'Ads indicateurs Dossiers Commissions Exports ADS Statistiques a

Mon Crganization

Dossiers > PlatAU B D-——-2220004 (DPMI) %/ SITADEL simple - ST/
@ 'nformations Géneral
Etat du dossier dans PlatAU C
Synthése
Dossier en cours de saisie. en attente de versement
FlatAu Identifiants
Rappels Projet :
Historique Dossier :
Cartographie Acteurs Plat'AU

Guichet unigque : Ma Commune

Contraintes d'urbanisme
Service instructeur : Service instructeur de mon Organisation

Propriétaire terrain

Autorité compétente : -

B CcEerFa

g Instruction Actions Verser le dossier dans PlatAu | Actions autonomes




B S[ [“a Plat'/AU Next'Ads

3.3. Déposer les pieces initiales du dossier

Pour chaque dossier il est nécessaire de déposer les fichiers des pieces surla
plateforme Plat’AU. Il est obligatoire de déposer au minimum le Cerfa.

Pour chaque piece I'association entre un fichier et une piece se fait dans les
rubriques Documents ou Instruction > Consultation et Délais > Pieces
demandées.

Pour les détails concernant le découpage des pieces et la gestion des pieces
voir le chapitre 4.

Diéposer ks pbces initiales

Cliguer sur pour déposer les documents disponibles et

raccordés.

Géneral Acteurs Pla"AL
3 GUIENETURIQUE : BALMA
Etat du dossier dans PlatAU C ' d
En cowrs dz aépdt Service instructaur : 3ALMA
Wentifiants AUTSTE COMpétente : -
Projet ; ERR-NTF-4nL
DOSSINN : ELU-JTR-NYU
Kons .
Déposer les pitcas initisles
ations
0 notification Q
3
al pleces
2 pidces initiales Q
DP1. Plan de situztion du temrain o Q ]
Formuiare cerfa CRMI @]
7 . . .
3.4. Deposer le dossier pour le service instructeur
3Enéra Acteurs Platill
. Guichet wnigque : BALMA
Etat du dossier dans PlatAU C e B
En cours de dépdt Service instructeur : BALMA
Identifiants Autorité compétents : -
Projet ; EKR-NTP.ANL
Dossier : ELD-JIR-NYC
ons
Dépeser la dossier pour le senice instructaur
NOTINCE

6 notificalions Q
28001/2022 3 142814 Guichet unique DOSSIER ELO-JHRNYD Motfication de sucoés fe versement de Mensemble des péres sur b dossier
2E/01/2022 3 142814 Guichet unique PIECE ELO-JMR-WGO  Notificationde succés de versement d'une pibce
26/01/2022 & 14:28:113 Guichet unique PIECE RKJ-SGE-QPK  Nolification de succés e versement d'une piéce
POV 3 14E0 GGUICTET Unigue DUSSIER ELU-JTR-NYD  NOUMCAlon e SLCCESs DE VErSSMENT Oe rensempie 0es PIECES SUT ik Cossier
2600172022 3 14:28:10 Guichet unique PIECE SLG-OMO-GJK  Notification de succés de versement d'une piéce




B S[ [“a Plat'/AU Next'Ads

3.5. Envoide la complétude et d'une modification
eventuelle de délai

Chaqgue piece du dossier doit étre conforme afin de déclencher la
consultation de service sur Plat'AU. cf . Dossiers > Instruction > Consultations et
Délais > Pieces demandées.

Néra s PlarAl

i . Guichet unigue : BA_MA

Etat du dossier dans Platau &

QualifiéAnstruction en cours Service inetructeur : BALMA

Identifiants Auteorité competente : Le Maire - Au nom de la Commune

Prejot : EXRATT-OWL

Dossier : YLI-GMM-YJO

I Envoyer la compiétude et les éventuelles majorations / prolongations I
Hotif
5 notifications

260112022 215:01:08 Guichet unique DOSSIER YLZGMM-YJO  Notification de succés de versement o2 Fensembie des pléces surle dossier
26/01/2022 3150108 Guichet unique PIECE 2U5-300-21K  Notification de succés de versement dune piéce
26/01/2022 315:01:07 Guichet unique PIECE TOIZ99-TWO  Motification de succds de versement dune pibce
26/01/2022 315:00:41 Guichel unique PIECE OKB-5JJ-WRK Motification de succés de versement qune piéce
26/01/2)22 315:00:33 Guichet unique PIECE Y55-0WO  Notification de succés de versement dune piéce

3.6. Consultations des services

Les services qui sont consultés dans la rubrique DOSSIERS > INSTRUCTION >
CONSULTATIONS ET DELAIS > SERVICES CONSULTES et qui sont raccordés a Plat’ AU (cf.
2.4 ci-dessus) peuvent recevoir les consultations dématérialisés par Plat’ AU.
Cliquer syr mrommemmmmmssseessim® - nour lancer les consultations

= Guichet 1 BALNA
Etat du cossizr dans PlatAy C uichet unique

Complat Service instructeur : BALMA

Identifiants Autorité compétents : Le Maire - Au nom de |la Commune

Projet : EKR-NT7-3WL

Dossier : YLZ-GMM-YJIO

Enveyer uné consultation aux Services raccordis & Flarall

2 services consultés

ARS Délégarion Temitoriale de la Haute Garonne o) 0
Pdle Prévention et Gestion des a

TOULCUSE METROFOLE_POLE NCRD_Geston o o
Espace Pubic

Les réponses des services consultés apparaissent dans les notificati lat’AU
du dossier et dans les nofifications des indicateurs de Next'Ads. ‘=

\

isiCcap -
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3.7. Proposition de décision du service instructeur

Apres reception des consultations, le service instructeur va rédiger un avis.
Pour envoyer la proposition de décision du service instructeur sur Plat’AU, il

faut une proposition et une date de proposition (Instruction / Décision et avis)
dans Next' ADS.

Général Acteurs Pat'al
- . GuIChet unique : BALMA
Etat du dossier dans PlatAU C
Complct Servies instructeur - BALMA
Identifiants Autorité compétente ; Le Maire - Au nom de la Commune
Projet : EKR-NTT-9VIL
Dossier : YLZ-GMM.Y JO
Actions
Avertissements
+ En attente dune proposition de décision du senice instucteur
Général Acteurs Plat/AU
- R . Guichet unique : BALMA
Etat du dossier dans PlatAu C
Complet Service instructeur: BALNA
Identifiants Autorité compétents : Le Maire - Au nom de la Commune
Prejat : EKR-NT7-9WI
Dossler : YLZ-GMM-YJO
AClONS - .
I Envoyer |a proposition de décision : Accord I
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3.8. Transmission de la décision de |I'autorité
compétente

Apres la proposition de décision du service instructeur, I'autorité compétente
va donner I'avis définitif.

Pour envoyer la décision de I'autorité compétente sur Plat’ AU, il faut une
décision et une date de décision (Instruction / Décision et avis) dans

Next’' ADS

Général Acteurs Plat'Al

. Guichst uniqus : BALMA
Etat du dossier dans PlatAU C .

nstruction teminée Service instructeur : BALMA

Identifiants Autorité compétente : Le Maire - AU nom de la Commune

Projat : EKR-NT7-9WL

Dossler: YLZ-GMM-YJO

Décision
« 26/01/2022  "Accord’ par le service instructeur
Actions
Avertissements
« En altente de la d2cision
General Actewrs Plat AU
. . , Guichet unique : BALMA
Etat du dossier dans PlatAU C
Instruction terminée Service instructeur : BALMA
Identifiants Autorité compétente : Le Maire - Au nom de la Commune
Projet : EKR-N7T-9WL
Dossier: YLZ-GWM-YJO
Décision
« 26/01/2022 : "Accord" par le service instructour
Actions

Envoyer la decision . accord

3.9. Transmission pour le contréle de légalité

Général Acleurs Plal'AU

Guichet unique : BALIA
Etat du dossier dans PlatAU C uichet unigue

Insiruction terminée Service instructeur : BALMA

dentifiants Autorité competente : Le Maire - Au nuin dz la Commune
Projet : EKR-NTT-9WL

Dossier : YLZ-GMM-YJO

Décision
» 26/01/2022 : "Accord” par ke senvice instiucteur

Actions = .
Envoyer la decision © Accord
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3.10. Actions autonomes

En fonction du déroulé de I'instruction, il est possible de réaliser des actions
indépendamment du déroulés chronologique de Plat’AU : ce sont les actions
autonomes.

Certaines étapes peuvent étre relancées suite a I'instruction et aux
compléments fait sur le dossier.
e Renvoyer le CERFA aprés modifications
¢ Synchroniser 'ensemble des piéces. Lorsque des pieces
complémentaires ont été recues ou modifiées aprés I'action Déposer
les pieces initiales
¢ Requalifier le dossier
¢ Lancer la consultation des services en attente

Actions autonomes =

Cliguer sur

Actions autonomes

Renvoyer le CERFA aprés modifications

Synchroniser I'ensemble des piéces

Requalifier le dossier

Lancer la consultation des services en attente
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4. DECOUPER UN PDF AVEC LE KIN

Le Kit de I'Instructeur Numérique — KIN — permet de manipuler des pieces
numériques comme on le ferait avec des documents papiers.

Le KIN permet de reconstruire de nouveau fichier PDF d partir d'un seul
document en réorganisant les pages pour créer les pieces désirées.

Guichet Unique ':\ Next'Ad

Plat’AU

s
gl vy

Un seul fichier PDF Découpage Les pieces sont
contient tfoute les avec le KIN déposées
pleces individuellement

Dans le rubrique Documents, déposer le PDF contenant toute les pieces issues
du scan ou du document fourni par le.

Associer le document a la rubrique Contréle de pieces et indiquer que le
document doit étre diviser

-

isiCaE -

L _r
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ExportsADS  statistiques  £F

@ DP01200122A0010 (DPMI) %/ Déclaration Préalable Qualiié [P SIRAP Paris @ 0011 IMPASSE FREDERIC MISTRAL 12630 Agen-d'Aveyron

@ Informations.

T

|

i
|8 cerea i o

i Déposez vos fichiers a envoyer
B Instruction | P Y

i PDF

i

I

e Ou cliquez ici
axes
{+ Copier |
|@ pocuments @ o - = Rédiger
B Messages
Q i
oate Rubrique
Rubrique du document
19/01/2022 Contréle des piécf N . v o [a]
Contréle des piéces -
190012022 Controle des piec v o [a]
19012022 Controle des piéc ; L v 0 a
Document recu Document emis Documents recus (a diviser)
19/01/2022 Controle des piécf v (i ] [a]
> 190012022 Contrdle des piecf v [ ] [a]
> Général ARE DPMI v [ ] [a]
< Réduire le menu Lignes par page 25 -

Next'Ads analyse le document et le présente page par page. Les pages
peuvent étre individuellement redistribuées et regroupées pour constituer les
pieces officielles individuelles.

4.1.1. Zoom sur une page

Pour identifier le contenu d’'une page, cliquer sur la loupe pour agrandir son
contenu.

Next’/Ads indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques &%

Dossiers > Document > Documents regus ( diviser) @ DP01200122A0010 (DPMI) %/ Déclaration Préalable B Quaiifie [ SIRAP Paris @ 0011 IMPASSE FREDERIC MISTRAL 12630 Agen-d'Aveyron

@ Informations Lancer le traitement
B cerra

Déplacez, regroupez et ordonnancez les pages comme vous le souhaitez.
Bg Instruction

€ Taxes
@ Documents @ b
B Messages K
i o R Cliguer en dehors du document pour
le fermer
- [a]
= i

~ Pigce du dossier associée * ~ Designation *
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4.1.2. Déplacement de page :

En faisant glisser / déplacer une page il est possible de réordonner les pages
dans un document et de les rassembler pour les associer A une piece.

'_’:\ NextAds indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques &}
£

Dossiers > Document > Documents recus (4 diviser) b DP01200122A0010 (DPMI) %/ Déclaration Préalabl
@ 'nformations Controle des pieces ~ Piéce du dossier associée ~ Designation *
|B CERFA
B2 Instruction = g
|- [ ]
£ Taxes | =g = A
- ° ? Déplacement de page
L Documents
S . . N dans cet exemple les pages de Cerfa sont
B sz rassemblées :
O — . . , .
-Cliquer et Gilisser le document d’une ligne vers
_ I'autre document
Contrble des piéces w Piéce du dossier associée ¥ Designg Ceffe pcge déplOCée peUT éTre égolemenT
positionnée avant ou apres la page d’'accueil
2]
]
::n]r‘w;r‘g\‘e‘j;’e:;\éaes w Piéce du dossier associée * ¥ Designation *

4.1.3. Déclarer les nouveaux documents

Lorsque les pages sont réorganisées on peut déclarer la nature du nouveau
fichier a créer.

'_} Next'’Ads indicateurs Dossiers  Commissions ExportsADS  Statistiques &
sip

Dossiers > Documen t > Documents regus (a diviser) @ DP01200122A0010 (DPMI) %/ Déclaration Préalable [ Qualiié  [B] SIRAP Paris @ 0011 IMPASSE FREDERIC MISTRAL 12630 Agen-d'Aveyron

@ !nformations

|B CErFA
g Instruction
(2] == a 12} (2] a a ; [a] 8 == (2] = a =
€ Taxes 3 R B [ | [ | ] A P ] L ] [ | [ |
|@ Documents @ 3 E
B Messages Fubriue document Designtir
Contréle des piéces e cerfa DPMI ~ Formulaire cerfa DPMI
o]
|
Contréle des piéces DP1. Plan de situation du terrain ~ DP1.Plan de situation du terrain
H‘ E
-
Contréle des piéces DP2._ Plan de masse coté ~ DP2. Plan de masse coté

Pour chaque ligne indiguer :
e Larubrique
e La piéce correspondante
e La désignation

Cliguer sur Lancer le Traitement pour démarrer le découpage
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