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FICHE UTILISATEUR

AJOUT DE PIECES JUSTIFICATIVES AUX
DOSSIERS ET AUX DEMANDES DE PAIEMENT

1. o T Vo1 o =SSP 1
2. D= £ 0T U1 [=T0 0 T=T o S 1
3. Demandes d’ajout, suppression et remplacement de piéces justificatives................. 2
3.1. Entant que Maitre d’'ouvrage, demandes possibles depuis « Gestion des fichiers » avant
=] = L QRGO = (00 = 0] 1 1= 20 2
3.2. Entant que Maitre d’'ouvrage, demandes possibles pour un dossier a I'état « Programmé »
(oW U1} (=] T O SRR 5
3.2.1. Actions possibles sur une piece justificative depuis « Gestion des fichiers »........... 5
3.2.2. Demandes de modifications depuis la page de Gestion des demandes : 'exemple
du remplacement A’'UNE PIECE........uiii i it e e e e e e e e e e e e aeeneee 8
3.3. Entant que service gestionnaire, validation d’'une demande de modification..................... 11
3.3.1. Validation/Rejet d’'une demande d’ajout/de sSUPPresSIoN ..........ccevvvvvvviiiiiieennneennns 11
3.3.2. Validation/Rejet d’'une demande de remplacement .................ocooeiiiiiiiiiii e, 14
4. Creéation et validation d’'une demande de paiement ..............cccccceuiiiiiiiiiiiiiiiiiiine 15
4.1. En tant que Maitre d’ouvrage, création d’'une demande de paiement.............cccceeeeeerrinnnn. 15
4.2. En tant que service gestionnaire, validation et envoi vers Chorus d’'une demande de
PPAIEITIEINE. ... 19
4.2.1. |Instruction des piéces non-instruites dans la demande de paiement..................... 20
4.2.2. Validation ou rejet de la demande de paiement............ccceeeeeeiiiiiiiiiiin e, 20
1. Principe

Des modifications de I'application SPLS-Galion ont été réalisées afin de simplifier I'ajout et la validation
des pieces justificatives aux dossier. Cette évolution consiste a permettre d’ajouter, dés [I'état
« Programmé » des dossiers, de nouvelles pieces jointes depuis I'écran de gestion des pieces
justificatives ou depuis une demande de paiement en réalisant moins d’étapes que précédemment.

2. Déroulement

Ajout et suppression de piéces justificative dans le cadre d’'une demande de modification :
- Pourun MO :
o Actions possibles sur les piéces depuis « Gestion des fichiers» avant ['état
« Programmé »
o Actions possibles sur les piéces pour les dossiers a partir de I'état « Programmé » »
- Pour un Service gestionnaire
o Validation et rejet d’'une demande de modification
o Validation et rejet d’'une demande de remplacement
Ajout et suppression de piéces justificatives dans le cadre d’'une demande de paiement :
- Pour un MO : création d’'une demande de paiement avec ajout d’'une nouvelle piéce justificative
- Pour un service gestionnaire : Validation de la demande de paiement et envoi vers Chorus
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3. Demandes d’ajout, suppression et remplacement de pieces justificatives

3.1.En tant gue Maitre d’ouvrage, demandes possibles depuis « Gestion des fichiers »
avant I’état « Programmé »

Les demandes d’ajout de piéces et de modification de piéces avant que le dossier ne soit au
statut « Programmé » sont automatiquement validées. Une fois une piéce ajoutée, les actions
possibles sur les pieces justificatives sont : le téléchargement, la visualisation des détails de la
piéce, le remplacement et la suppression. Ces actions sont possibles directement depuis

« Gestion des fichiers ».

Pour ajouter une piéce : Menu Pré-prog., ouvrir un dossier. Sous-rubrique « Gestion des
fichiers »

... - Suivi et programmation
=" | wihebitet es |
A B

[FICTIF29 TledeFrance | Gestion des piéces justificatives d'une demande
MOA SPLS
Administrateur MO J
Caractéristiques de la demande
Pré-programmation ——
Code demande/dossier : [2020-0040
Nom de I'opération : |digh
x Nature : [Offre Nouvelle - Neuf
) Validation des demandes Commune : il Etat: [ERCOURE
: = e

p Gestion des fichiers Maitre d'Ouvrage : [MOA'SPLS Date/Heure de I'état : [28/05/2020 - 14:29
* Demande en cours L

» Importation de demandes Liste dés pldces fustificatives

} Demandes d'intervention

Tableaux de bord
¥ Suivi pluriannuel en cours Liste des piéces justificatives

} Suivi pluriannuel réalisé » Nom de la piéce justifi
b Rapports excécutables Aucune piéce justificative

Bourse aux opérations L )
e S
) Gestion des opérations (¥4 vossier complet k Ajouter

» Opération en cours

Paramétrage
» Etat récapitulatif
» Notifications

} Création d'une demande

} Gestion des demandes

} Critéres de recherche
» Coordonnées

% Cliquer sur « Ajouter »
=

SPLS

Suivi et programmation
des \ogements sociaux

s O

& Envoi du fichier x

+ <« For.. » Formation format... v 0 Rechercher dans : Formation f... @
ot Gestion des piéces justificatives d'une demande Organiser * Nouveau dossier E- O @
Administrateur MO . T - .

— Simplification Nem Modifié le Type

B m———

re-programmation T 0209070 10 |

" Lhes Cods demande/dossier: [2020-0040 @ OneDrive Maquettes Mantis 31031 17/03/2020 10:41 Dossier de
b Création d'une demande o
}Gestion des demandes Mom de [apération : dhgh

Nature : [Of2 Nouvelle - Neuf @ Cepc
+Validation des demandes Commune i
i — Bureau

} Gestion des fichiers Maftre &"Guwrage : FOATSHLS @
¥ Demande en cours Documents E

FI rtati de di d " o= " - -
mpartation de demandes Ajouter une piéce justificative =] Images

} Demandas d'intarvention

* Pitce justificative aflcun fichier sélectionns. D Musique

¥ Suivi pluriannuel en cours * Type = [AOT - Courrier de saisine dossier de financemen it/d'agrém B Objets 30

b Suivi pluriannuel réalisé

} Rapports exscutables & Téléchargemer e

} Gestion des apérations ., Disque local (C
} Opération en cours -

. v 3

¥ Etat récapitulatif

Mom du fichier:
b Hotifications

¥ Critéres de recharche
¥ Coordonnées

& Cliquer sur « Parcourir ». Une fenétre s’ouvre.
% Pour que les documents de vos dossiers s’affichent, sélectionner « Tous les
fichiers » dans cette fenétre
% Sélectionner le document voulu et cliquer sur « OQuvrir ». Seuls les documents en
PDF peuvent étre ajoutés.
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| ddsean

o | asadeurs

" 4 thabitot
Accueil

FICTIF29 IledeFrance
MOA SPLS
Administrateur MO

Pré&-programmation

¥ Création d'une demande
¥ Gestion des demandes
FWalidation des demandes
¥ Gastion des fichiers

¥ Demande en cours

F Importation de demandes
} Demandes d'intervention
¥ Suivi pluriannuel en cours
¥ Suivi pluriannuel réalisé

¥ Rapports exécutables

} Gestion des opérations

» Opération en cours

¥ Etat récapitulatif

¥ Notifications.

¥ Critéres de racherche

¥ Coordonnées

SPLS

Suivi et programmation
des logements sociaux

Gestion des piéces justificatives d'une demande

Caractéristiques de la demande

Code demande/dossier : [2020-0040
Nom de I'apération : [digh
Nature :  [Offre Nouvelle - Neuf
Cemmune : [Lille
MOA SPLS

Etat: [Encours

Date/Heure de I'état : [28/05/2020 - 14:29

Msitre &'Ouvrage ©

Ajouter une piéce justificative

* Piéce justficative : 2020_02_24_Courrier de saisine dossier de financement-d'agrément-candidzture_A01.pdf
# Type: [A01 - Courrier de saisine dossier de financement/d'agrément/candidature [

Retour

% Cliquer sur « Téléverser »

Une alerte verte apparait (voir ci-dessous) : la piéce est associée.
Sur la base de formation, une alerte rouge apparait a propos de I'envoi du mail : elle n’est pas
bloquante, elle fait référence a une fonctionnalité de notification hors service sur la base Produhost).

i ] Information(s) :
= Piece justificative associee.

FICTIF29 IledeFrance
MOA SPLS
Administrateur MO

Pré-programmation

¥ Création d'une demande
F Gestion des demandes
FValidation des demandes
b Gestion des fichiers
}Demande e&n cours

¥} Importation de demandes
} Demandes d'intervention
b Suivi pluriznnuel en cours
+ Suivi pluriannuel réalisé

} Rapports exécutables

} Gestion des opérations

} Opération en cours

b Etat récapitulatif

b Notifications

b Critéres de recherche

¥ Coardonnées

| réseoy

4 atleurs

e thabitot
Acc

SPLS

Suivi et programmation
des logements saciaux

Modifier une piéce justificative d'une demande

A Erveur(s) :

+ Une erreur ast survenus lors de I'envoi du mail.

[ ] Information(s) :

* Piece justificative associée.

Code demande/dossier: [2020-0040
Nom de |'opération : [dfgh
|Offre Nouvelle - Neuf

Commune : [Lille Etat: [En cours

MOA SPLS Date/Heure de |'état : [28/05/2020 - 14:29

Mature =

Maitre d'Ouvrage =

Modifier les informations de la piéce justificative
Code : [PIZ3012Z

Date: [22/06/2020

Nom ce |z pigce justificative [2020_D2_24_Courrier de saisine dossier de de=8217 =_ADL.pdf
Cacheté Non
Maitre d'Ouvrage ou Entité [MOA SPLS (FICTIF29 IledeFrance)
Cestignnaire :
# Type: |ADL - Courrier de saisine dossier de financement/d'agré idature ]
Description : [2020_02_24_Courrier de saisine dossier de financement-d&=8217;agrément-candidature_A01.pdf

&) retablic Retour

% Vérifier le type de piéce et sa Description puis cliquer sur « Enregistrer ».

Dans la section Gestion des fichiers, un nouveau fichier est disponible, au statut Validé. Plusieurs
actions sont possibles sur le fichier grace au bouton « Actions ».
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SPLS |
{ i i . .
Lo - Suivi et programma_hun
e thabilol des logements sociaux

ESI;SE;IE“HEME Gestion des piéces justificatives d'une demande

Administrateur MO

Caractéristiques de la demande
Pré-programmation
Code demande/dossier: [2020-0040
Nom de I'opération : [dfgh
Nature : [Offre Nouvelle - Neuf

¥ Création d'una demanda

b Gestion des demandes

alidotiog des depondes

k i Commune : [Glle Etzt: [En cours
Gestion des fichie Maitre d'Ouvrage : [OA SPLS Date/Heurs de I'Stat : [28/05/2020 - 14:28

¥ Demande en cours

FI rtation de d d 5 i justi i
et L istc des piéces justificatives

} Demandes d'intervention

Tableaux de bord

¥ Suivi pluriannuel en cours Liste des pidces justificatives
» Nom de la piéce justificative Maitre d'Ouvrage ou Entité Gestionnaire
2020_02_24_Courrier de saisine
dossier de financement-
de#8217;agrément-
candidature_A01.pdf

¥ Suivi pluriannuel réalisé b Statut

AD1 - Courrier de saisine
dossisr de
financement/d'sgrément
/candidature

+Rapports exécutables

Bourse aux opérations

+ Gestion des opérations

PI230122 22/06/2020 MOA SPLS (FICTIF29 IledeFrance] validée Actions v

= Télécharger

» Opération en cours Pages 1-Pagelsurl-1lignedelalsurl

arametrage .

fhssier co g=m
» Etat récapitulatif Remplacer

» Notifications £ supprimer
» Critéres de recherche

¥ Coordonnées

|| Fermer session

Télécharger : permet de télécharger le document.

Visualiser : permet de consulter les informations de synthése du document (il ne permet pas de
visualiser le document). En cliquant sur « Modifier » le type et la description de la piéce peuvent étre
modifiés.

Détails de la piéce justificative
Code: [P1230123 Date: [22/06/2020

Nom de la pigce justificative [2020_02_24_Décision de financement-d'agrément_C01.pdf

Cachetée: Nen

Maitre d'Ouvrage ou Entité [MOA SPLS [FICTIF29 IledeFrance)
Gestionnaire :

Type: |ADL - Courrier de d de 'd'agre =
Description : [2020_0Z_24_Décision de financement-d'agrément_C01.pdf

IEf Mad iFI'ErI

Remplacer : permet de remplacer la piece justificative (en cas d’erreur par exemple). Il vous est
proposé de sélectionner un nouveau fichier pour remplacer I'existant et d’ajouter un commentaire.
Lorsque la piece et I'éventuel commentaire sont ajoutés, cliquer sur « Remplacer la PJ ».

=2 SPLS

i i ;

Ll - Suivi et programmation

¢ thabitot des logements sociaux
prog

FICTIFZS IledsFrance Gestion des piéces justificatives d'une demande
MOA SPLS.

Administrateur MO

Pré-programmation

¥ Création d'une demande

Caractéristiques de la demande
Code demande/dossier : [Z020-0040
Nom dz l'opération : [digh
Nature : [Offre Nouvelle - Neuf

¥ Gestion des demandes

¥t Validation des demandes

K ron des fichi Commune : |Llle Etat: [Encours
Gestion des fichiers st domrane . HOAEELS Date/Heure de l'érar: [28/0S/2020 14128
¥ Demande en cours
} Importation de demandes
} Demandes d'intervention Remplacer une piéce justificative
Tableaux de bord Remplacement de |a piéce justificative : BIZ20133 du 22/06/2020 (303002 24 Dacision 82 AnancemeEntd aorement COTipgr

b Suivi pluriannuel en cours T

»Suivi pluriannuel réalisé ¥ Bizce justificative - Aucun fichier sélactionné,
b Rapports exécutablas

+ Gestion des opérations

Commentaire =

» Opération en cours

b Etat récapitulatif
Remplacer la PJ Rets
¥ Notifications. Q I:Ip e tour

b Critéres de recherche

¥ Coordonnées

Une fenétre d’alerte vous demande de confirmer le remplacement : 'ancien document sera supprimé.
Cliguer sur « OK ». La nouvelle piéce ajoutée, sera également au statut validé et conserve le méme
Code.
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Etes-vous s(r de remplacer |a pigce justificative ? Attention, 'ancien document sera supprimé et ne pourra pas &tre récupéré.

Annuler

3.2.En tant que Maitre d’ouvrage, demandes possibles pour un dossier a I’état
« Programmeé » ou ultérieur

A partir de I'état « Programmé », le MO ne peut plus directement modifier les pieces justificatives. Il
doit en faire la demande via SPLS au Service gestionnaire responsable du dossier, on parle d’une

demande de modification.

Les remplacements, ajouts et suppressions de piéces jointes sont toujours possibles depuis la
page de « Gestion des fichiers », ces actions générent des demandes de modification visibles dans
l'onglet Echanges de la rubrique Gestion des demandes.

ATTENTION ! L’ajout de la premiére piece d’'un type donné (ex : A01, AO2, etc.) est automatiquement
validé, la piéce est au statut « Validée » sans action de l'instructeur.

3.2.1. Actions possibles sur une piéce justificative depuis « Gestion des fichiers »

Menu Pré-prog., ouvrir un dossier a I’état Programmeée. Sous-rubrique « Gestion des fichiers »

SPLS

Suivi et programmation
des logements sociaux

réseou

s atleurs

e thabitot
Accueil

Gestion des piéces justificatives d'une demande

FICTIFZS IledeFrance
MOA SPLS
Administrateur MO

- Caractéristiques de la demande
Pré-programmation )
Code demande/dossier : [2019-0186 - 201900087 0062
Nem de |'opération : [Course a pied_Les acacias_PLUS,
Nature : [Offre Nouvelle - Neuf
Commune: |[Limoges
Maitre d'Ouvrage : [MOA SPLS

Liste des piéces justificatives

¥ Création d'une demande

¥ Gestion des demandes

alidation deo dorandes

Etat : |Pragrammée
Date/Heure de ['etat : 28/11/2019 - 14:57

I Gestion des fichiers

F Demande en cours

+ Importation de demandes

} Demandes d'intervention

Tableaux de bord
} Suivi pluriznnuel en cours

+ Suivi pluriznnuel résliss

Liste des pigces justificatives
» Nom de la pice justificative

Maitre d'Ouvrage ou Entité Gestionnaire

} Rapports exdcutables A01 - Courrier de saisine
&rati P1223585 CEsEl=ER 28/11/2019 Note descriptive.pdf MOA SPLS (FICTIF33 NouvelleAquitaine) validé Py

Bourse aux opérations financemant/d'agrément .
} Gestion des opérations feandidature = Télicharger
} Opération en cours AD1 - Courrier de saisine -

” dossier de . 1 Visualiser
P1229977 e 28/11/2019 Lettre de demande.pdf MOA SPLS (FICTIFZ2 NouvelleAguitaine) Validéf a
} Etat récapitulatif feandidature s Remplacer

2 1-Pageisuri-21 deliZsur2

} Notifications ages age 1 sur ignes de 1 3 2 sur S —
} Critéres de recharche

F Coordonnées

Fermer session

Les actions disponibles sur un document déja ajouté dans « Gestion des fichiers » sont les mémes que
précédemment : télécharger, visualiser, remplacer et supprimer.

Télécharger, permet de télécharger le document ;

Visualiser, permet de consulter les informations de synthése du document (il ne permet pas de
visualiser le document). Ces informations ne peuvent plus étre modifiées.

Remplacer, permet de remplacer la piéce justificative (en cas d’erreur par exemple). Il vous est proposé
de sélectionner un nouveau fichier pour remplacer I'existant et d’ajouter un commentaire (tous les
champs avec une * sont obligatoires) et d’enregistrer une demande de remplacement (1).
Dans la rubrique « Gestion des demandes », onglet « Echanges », une nouvelle demande de
modification est ajoutée. Il est possible de visualiser les détails de la demande dans la rubrique
« Gestion des demandes », onglet « Echanges » en cliquant sur « Visualiser » (2) puis de
télécharger les documents concernés par le remplacement (le document actuel et le document
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de remplacement) en cliquant sur les deux icbnes et de supprimer la demande de remplacement
en cliqguant sur « Supprimer » (3). Une fenétre d’alerte demande de confirmer la suppression de
la demande de remplacement, cliquer sur « OK » (4).
Dans la rubrigue « Gestion des fichiers »:
o la piece dont le remplacement est demandé passe automatiquement au statut « En
attente de remplacement » ;
o la nouvelle piéce apparait également : une nouvelle ligne est ajoutée. Elle est au statut
« En attente de validation » et les « Actions » ne sont pas disponibles pour cette piéce.

ATTENTION ! Si la demande de remplacement est validée par le service gestionnaire, le
document dont le remplacement est demandé sera automatiquement supprimé et remplacé par
le nouveau document.

[ | esenn = -
el dunl!tun- Suivi et programmation
e | darhabiton

Acc prog Eco-PLS

FICTIF29 IledeFrance Création d'une demande de modification
MOA SPLS
Administrateur MO

[ pré-programmation JN S —
Pré-programmation
Code demande/dossier : 2019-0186- 2015DD0870062
Nom de I'opération : [Course & pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Offre Nouvelle - Neuf

} Création d'une demande

} Gestion des demandes

} Validation des demandes

Commune : [images Etet: [Brogrammeés

» - " ‘&
Gestion des fichiers Maitre ¢'Ouvrage : [MOASBLS Date/Hzure de |'état : [26/11/2013 - 14:57

} Demande en cours

[ rtation de d d m .
mparation 8= demandes Demande de modification

} Demandes d'intervention

Tableaux de bord Dat=: [07/03/2020

# Titr : [Demande de remplacement - PIOOOOXC
¥ Suivi pluriannuel en cours =
#_Information concernée : | Pisces justificatives - Pigces justificatives - remplacement [

Commentaire : [Remplacement de |z pigce car erronge

} Suivi pluriannusl réslisé

} Rapports exdcutables

} Gestion des opérations
} Opération en cours I *Piéce justificative : [ Parcour, | 2020_02_24 Etat des dépensesicﬂﬁ.pdﬁl

* Pléce ST Coe eTcame 2020 02 24 05
remplace

b .
Etat récapitulatif + Description : ==
¥ Notifications _ | 2020_02_24_C ssier de financement/d'agrément/s

b Critéres de recherche I I lEmegistrer I: Retour

} Coordenndas

de financement-¢'agrément_CD1.

ndidature

2.

Liste des demandes de modification

D ormation co s
5 23/06/2020 Demande de suppression de la pigce Pigces justificatives - Piéces justificatives - remplacement @
4 Validés 23/06/2020 Ajout nouvelle pisca 802 Bidces justificatives - Pidces justificatives - sjout
3 E"v:ﬁt:a"tt;ndg 23/06/2020 Suppression pidce type ADL Pigces justificatives - Pidces justificatives - supprassion
z Rejetde 26/11/2013 Modification nbre logements Infos aides principales - Tableau Consistance de I'opération
1 validée 28/11/2019 Changement adrasse Infos générales - Adresse

Pages 1-Pagelsuri-Slignesde1a5surS

| @

SPLS

1 G i P
e - Suivi et programma_tmn
IO Lo | e habifol des logements sociaux

Accueil

EICRIE Sl RR ] Consultation d'une demande de modification
MOA SPLS

Administrateur MO

Caractéristiques de la demande

Code demande/dossier: [2019-0186 - 2015DD087 0062
Nom de I'opération : [Gourse & pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Offre Mouvelle - Neuf
b Validation des demandes .
X N _ Commune : [[images Etat: [Brogrammee
Gestion des fichiers Maitre ¢'Ouvrage : [MIOA SPLS Date/Heure de 'état : [28/11/2019- 14557
} Demande en cours

} Impartation de demandes e—
Demande de modification

} Demandes d'intervention

Tableaux de bord Numéro: |5
Date création: /06/2020
b Suivi pluriannuel en cours

Nom : [FICTIFZS lledeFrance
" Statut: [En attente de validation
) Rapports exdcutables

o Titre : [Demande de supprassion de Ia pigce
Information concernée : [Bigces | - Pigces fi - I

» Gestion des opérations

Pré-programmation

¥ Création d'une demande

} Gestion des demandes

» Suivi pluriannusl réalisé

Type: | AD1 - Courrier de saisine dossier de financement/d'agrément/candidature

) Ond
Operation en cours Description : [Remplacament d= |2 piscs ADL

T T e ——— e e e
¥ Etat récapitulatif i

b Notifications

} Critéres de recherche

» Coordonnées

Fermer session
I Supprimer I Retour
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Vous aver demandé la suppression de cette demande de modification. La pigce justificative associée sera supprimée. Un retour en
amiére n'est pas possible. Confirmez-vous la suppression ?

Supprimer, permet de créer et d’envoyer une demande de suppression de piéce jointe au service
gestionnaire.

Lorsqu’un titre de la demande a été ajouté et des commentaires (si souhaité) ajoutés, il faut
cliquer sur « Enregistrer » (1). Il est recommandé d’ajouter dans le titre de la demande de
suppression le code de la piéce (indiqué dans la liste des piéces, format PJXXXXXX) pour qu’il
n’y ait aucun doute sur la piéce sur laquelle porte la demande

Une fois enregistrée, I'utilisateur est redirigé sur 'onglet Echange de la page de la sous-rubrique
« Gestion des demandes » : la nouvelle demande apparait. Elle est au statut « En attente de

validation ». Depuis cet écran, il est également possible d’ajouter d’autres demandes de
modification grace au bouton « Ajouter » (2).

- Dans la liste des piéces justificatives (sous-rubrique « Gestion des fichiers »), le bouton
« Actions » n’est plus disponible, la piéce est « En attente de suppression » (3)

SPLS

: T %

E ‘";If:u’:- Suivi et programmation

™ | earhabitat des \ogementssouaux
i P, g -

Administrateur MO

_ Caractéristiques de la demande

Pré-programmation
" Code demande/dossier : [2015-0186 - 201500087 0062
¥ Création d'une demande

Nom de I'opération : [Course 3 pied_Les acacias, _PLUS
+ Gestion des demandes
Nature :  |[Offre Nouvelle - Neuf
»Validstion des demandas .
! A Commune : [[imoges Etst: [Brogrammée
! Gestion des fichiers Maitre d'Ouvrage : [MOA SPLS Date/Heure de I'état: [BB/11/2018- 1457

¥ Demande en cours

F Importation de demandes = 5
P N Demande de modification
}Demandes d'intervention

Tableaux de bord Date: 23/06/2020 L
#® Titre : [Suppression piece type A01

» Suivi pluriannuel en cours i
# Information concemée : [ Pitces justificatives - Pitces justificatives - suppression |, |

» Suivi pluriannuel réaliss

Ci 14 B & gte =
) Ramperts dcutables ommentaire : [Demands de suppressien de |= pisce justificative ADL car Ia Ietire 3 452 modifide.

Bourse aux opérations

» Gestion des opérations

+ Opération en cours -

SPLS

programmation
ments sociaux

Consultation d'une demande

inistratzur MO

Caractéristiques de la demande
Pré-programmation
. Cod [2015-0186 - 6062
ati
[Course % pisd_Les acacias_PLUS
[offre Nouvelle - Neuf
[

Etet: [Programmée
Date/Heure de |'état : [28/11/2016 - 14:57

Lists des commentaires
Commentaire

Aucune information disponible

} Opération =n cours.

tiF

Demande de modification

Liste des demandes de modification

3 23/06/2020 Suppression pidce type ADL Pizces justificatives - Pidces justi @

2 28/11/2018 Infos aides principales - Tablesu Consistance de I'opération @

1 28/11/2018 Infos générales - Adresse
Pag suri- 3 lignes de 133 sur
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P1229985

Liste des piéces justificatives

AOD1 - Courrier de saisine
dossier de
financement/d'agrément
Jcandidature

Liste des pigces justificatives

» Nom de la piéce justificative

28/11/2019

Note descriptive.pdf

Maitre d'Ouvrage ou Entité Gestionnaire

MOA SPLS (FICTIF32 NouvelleAguitaine)

Validée

Actions «

P1229977

AD1 - Courrier de saisine
dossier de
financement/d'sgrément
Jcandidature

28/11/2019

Lettre de demande.pdf

MOA SPLS (FICTIF32 NouvelleAguitaine)

Validée

PJ en attente
=
suppression

Pages 1- Pagelsurl- 2lignesde 132 sur2

3.2.2. Demandes de modifications depuis la page de Gestion des demandes : 'exemple

du remplacement d’une piéce

Depuis la page de Gestion des, il trois actions sont possibles :
- Piéces justificatives — Pieces justificatives — ajout
- Pieces justificatives — Piéces justificatives — remplacement
- Pieces justificatives — Piéces justificatives — suppression

Ces trois actions ont des fonctionnements similaires. Elles fonctionnent de la méme facgon : nous allons

détailler ici le remplacement d’'une piéce.

Les nouvelles piéces ajoutées sont au statut « En attente de validation » et celles pour lesquelles une

demande de suppression a été faite passent au statut « En attente de suppression ». L’ajout de

nouvelles piéces et la suppression depuis la page de Gestion des demandes était déja possible, des
améliorations d’ergonomie ont été apportées.

ATTENTION ! Les demandes d’ajout sont automatiquement au statut « Validé » lorsque I'ajout concerne
la premiére piéce d’'un Type. Lorsque I'ajoute concerne la 2°™ piéce (et les suivantes) d’un type, la

demande est au statut « En attente de Validation ».

ATTENTION ! Lorsque I'on créé une demande d’ajout de piéce, les pieces sont ajoutées dans la Sous-
Rubrique « Gestion des fichiers ». Pour toutes les piéces justificatives qui ne sont pas a I'état « Validé »,
la piéce apparait dans la liste mais le bouton « Actions » est bloqué. Ce n’est qu’une fois la demande

validée par le service gestionnaire que des actions sur le document seront & nouveau possibles.

Menu Pré-prog., sous-rubrique « Gestion des demandes », ouvrir un dossier a I’état Programmée.

Ouvrir I'onglet Echanges.

% Cliquer sur « Ajouter » en dessous du bloc « Demande de modification ». L’écran de nouvelle

demande s’affiche.

SPLS g

3 pied_Les acacias, _PLUS

|offre Nouvelle - Neuf

[Cimoges

Maitre d'Ouvrage : [MOA SPLS

Erat: [Brogrammés

Date/Heure de I'état: [28/11/2019 - 14:57

al

} Rapports exdcutal

Commentaires

Aucune information disponible

) Gastion das op.

Ajouter

En attente de

validstion SR

Lists das

Supprassion pidce type AL

demandes de modification

Piaces justifica

) Information concernée

tives - Pigces justificatives - suppression

Rejetde 28/11/2018

Modification nbre logements

Infos aides princi

ipales - Tableau Consistance de I'opération

Validée 28/11/20123

Changement adresse

Infos générales - Adresse

00 0

Pages 1-Pagelsuri-3lignesdela3surd
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% Ajouter un Titre & la demande (préciser le code de la piece (PIXXXXXX)) et
sélectionner '« Information concernée ». De nombreuses Informations
concernées sont disponibles. Trois concernent les pieces justificatives : Ajout
(voir la partie 3.1.2.2), Remplacement, Suppression (voir la partie 3.1.2.1).

SPLS

‘ '“m- Suivi et programmation
desacleurs 7
4 thabito! des logements sociaux
0g.

FICTIF2S TledeFrance Création d'une demande de modification
MOA SPLS
Administrateur MO

Pré-programmation

¥ Création d'une demande

Caractéristiques de la demande

Code demands/dossier : [2015-0186 - 2015000870062
Nem de I'opération : [Course @ pied_Les acacias_PLUS
MNature : [Offre Nouvelle - Neuf

¥ Gestion des demandes

+validation des demandes

e fich Commune : [Limoges Etat: |[Programmée
 Gestion des fichiers Maitre d'Ouvrage : MOA SBLS Date/Heurs de I'état : [28/11/2019 - 14:57

F Demande en cours

} Importation de demandes

Demande de modification

Tableaux de bord Date: [23/06/2020

} Demandes d'intervention

& Titre =
—

+ Suivi pluriannuel en cours -
I # Information concernée : | Infos générales - Quartier ™ |

T mentae T

b Suivi pluriannuel réalisé

} Rapports exécutables

b Gestion des opérations

» Opération en cours

Bt e

b Frat rdramitolaf

% L’information concernée indique le type de modification qui est voulu. Pour I'ajout
d’une nouvelle piece, sélectionner « Pieces justificatives — Pieces
justificatives —remplacement »,

% Cliquer sur « Enregistrer »

Mﬂﬂ"- Suivi et programmation

dasacleurs. B

éethabitor des logements sociaux
\ccueil é-prog

FICTIF29 IledeFrance Création d'une demande de maodification
MOA SPLS
Administratsur MO

Caractéristiques de la demande

Pré-programmation
Code demande/dossier: [2019-0186 - 201900087 0062
Nom de ['opération : [Course & pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Offre Nouvelle - Neuf

b Création d'une demande

} Gestion des demandes

} Validation des demandes

Commune : [Limoges Etst: [Brogrammés

! Gestion des fichiers Maitre 'Ouvrage : [MOA SBLS Date/Heure de |'état : [Z8/11/2015 - 14:57

} Demande en cours

» Importation de demandes P ———

) Demandes d'intervention

Tableaux de bord Datz: [07/08/2020

# Titre: [Demande de remplacement - PLXCOOOOC
¥ Suivi pluriannuel en cours

S s # Information concernée : | Ditces justificatives - Pigces justificatives - remplacement =
} Suivi pluriannuel réalisé

I Commentaire : £ 2
) Rapports exécutables Remplacement de |z piéce car emronde

) Gestion des opérations
} Opération en cours #Piécejustificative : | Parcour. | 2020_02_24 Etat des dépenses_C03.pdf

# Pigce justificative justicative & Scision de financement-d'agrément_CO01.pdf - BO2 - Prix de revient définitif

- remplacer :
) Etat récapitulatif

# Description :

2020_02_24_Convention APL_C05.pdf- A01 - Courrier de saisine dessier de financement/d'agrément)/,

¥ Notifications

) Critéres de recherche 5] Enregistrer] ) Retour
} Coordonnées

Dans la liste des demandes (rubrigue « Gestion des demandes », onglet « Echanges »), une
nouvelle demande de modification est ajoutée. Il est possible de visualiser les détails de la demande en
cliguant sur « Visualiser » (1) puis de télécharger les documents concernés par le remplacement (le
document actuel et le document de remplacement) en cliquant sur les deux icbnes et de supprimer la
demande de remplacement en cliquant sur « Supprimer » (2). Une fenétre d’alerte demande de
confirmer la suppression de la demande de remplacement, cliquer sur « OK » (3).

ATTENTION ! Si la demande de remplacement est validée par le service gestionnaire, le document dont
le remplacement est demandé sera automatiquement supprimé et remplacé par le nouveau document.

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL 2020
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Demande de modification

Liste des demandes de modification

5 R 23/06/2020 Demande de supprassion de |z pidce Piéces justificatives - Piéces justificatives - remplacement

4 validée 23/06/2020 Ajout nouvelle pidce BO2 Pigces justificatives - Pigces justificatives - ajout
En attente de L. . . . . . .

3 peeiac 23/06/2020 Suppression pidce type ADL o e Tl = (s =S = S

2 Reptee 28/11/2015 [siREeem mie [sronments e erdles mrmE s = Teleer Ermrmeres ds Mamiefe

1 Validée 28/11/2015 T R Y, ) S,

Pages 1- Pagelsurl-Slignesdel35surS

Ajouter

SPLS

S oo 5o prosrammaton
_trmoiomes | g ihabitof des logements sociaux

FICTIFZS [ledeFrance Consultation d'une demande de modification
MOA SPLS
Administrateur MO
Caractéristiques de la demande
Pré-programmation
Code demande/dossier : [2019-0186 - 2019DD087 0062
Nom de |'opération : [Course a pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Offre Nouvelle - Neuf

¥ Création d'une demande

¥ Gestion des demandes

¥t Validation des demandes

, o Commune: |[Limoges Etat: [Programmée
Gestion des fichiers Maitre d'Ouvrage : [MOA SPLS Date/Heure de |'état 11/2019 - 14:57

¥ Demande en cours

} Importation de d d = =
mpertation = femandss Demande de modification

} Demandes d'intervention

Tableaux de bord Numéro : [§

" - Date création: [23/06/2020
b Suivi plurizannuel en cours
Mom : [FICTIF29 IledeFrance
Statut: [En attents de validation

b Suivi pluriannuel réalise

b Rapports exécutables _
—— Titre : [Demande de suppression de la pigce

Infarmstion concernée : [Pigces justificatives - Pieces justificatives - remplacement

} Gestion des opérations

Type: [ADL - Courrier de saisine dossier de financement/d'sgrément/candidature

» Opération en cours

_ Description : [Remplacement de |3 pice ADL
Paramétrage
s : Lettre de demande.pdf eir e document ce remplacemeant : 2020_02_24_MNote des:

b Etat récapitulatif Dossier de candidature_A02.pdf

¥ Motifications

b Critéres de recherche

¥ Coordonnéas

1 Fermer session

9 supprimer Retour

w

Vous avez demandé la suppression de cette demande de modification. La piéce justificative associée sera supprimée. Un retour en
amiére n'est pas pessible. Confirmez-vous Ia suppression ?

Dans la rubrigue « Gestion des fichiers »:
- la piece dont le remplacement est demandé passe automatiquement au statut « En attente de
remplacement » ;
- anouvelle piéce apparait également : une nouvelle ligne est ajoutée. Elle est au statut « En
attente de validation » et les « Actions » ne sont pas disponibles pour cette piéce.

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL 2020
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3.3.En tant que service gestionnaire, validation d’une demande de modification

Menu Instruction, Sous-rubrique « Gestion des dossiers ».
Rechercher le dossier souhaité et ouvrir I'onglet « Echanges ». L
modifications rattachées a ce dossier sont listées.

a liste des demandes de

FICTIF33 NouvelleAquitzine
DDT Haute Vienne
Administrateur local Etat

Dossiers de financement

I Gestion des dossiers

+ Informations technigues

¥ Décision

» Gestion des fichiars

¥ Demandes d'intervention

¥ ClGture d'un dossier
Financements globaux
¥ Création de dossier

¥ Gestion des dossiers
 Decision

b Cléture financement global

| Edractions
¥ Extraction des données

b Rapports exécutablas

[ Fermer session

ATTENTION!

Consultation d'un dossier

Caractéristiques du dossier

Code - Description : [2019DD087 0062 - Course 3 pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Gffre Nauvelle
Type: [Prévisionnal

Cemmune : [Limages

Etat: [Brévisionnel

I Echanges I

Liste des commentaires

Commentaire

Date

Nom Commentaire

Aucune information disponible

Pages - Page 1 sur0- 0 lignede 1 3 0 sur 0

Ajouter
Demandes de modification

Liste des demandes de meodification

2 Num. » Statut Date Titre » Information concernée Vis.
En sttente de . - S o
5 pletnrtel 23/06/2020 e s=ment dhows e (== e o (Toa=s fefialines - smprbeamet
4 validée 23/06/2020 Ajout nouvelle pisce BOZ Pigces justificatives - Pidces justificatives - sjout
En attente de . - . . .
3 olidation 23/06/2020 Suppression piéce type AD1 Piaces justificatives - Pidces justificatives - suppression
2 Rejetée 28/11/2019 Maodification nbre logements Infos aides principales - Tableau Consistance de 'opération
1 validée 28/11/2019 @rermmerort edhes fiiffes oS = = farm=

Pages 1-Pagelsurl-5lignesde1a5surS

L’ajout de la premiére piece d'un type donné (ex: AO01l, AO02, etc.) est

automatiquement validé, la piéce est au statut « Validée » sans action de l'instructeur.

3.3.1. Validation/Rejet d’une demande d’ajout/de suppression

Dans la liste des demandes de modification, cliquer sur pour la demande qui doit étre traitée.

oy

FICTIF2Z MouvelleAquitaine
DDT Haute Vienne
Administrateur local Etat

Dossiers de financement

¥ Création de dossier

¥ Gastion des dossiers

b Infarmations tachniques
» Décision

b Gestion des fichiers

* Demandes d'intervention
¥ Cléture d'un dossier

» Création de dossier

* Gestion des dossiers

» Dacision

b Cléture financement global
» Extraction des donnédes

b Rapports exécutables

15 Fermer session

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL

Eco-PLS * Instruction Conventions Paramétrage des aides Administration

Consultation d'une demande de modification

Caractéristiques du dossier

Code - Description : [2015DD087 0062 - Course & pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Dffre Nouvelle
Type: [Prévisionnel

Commune : [Limoges

Etat: [Brévisionnel

Demande de modification

Muméro: [3
Date création = [22/06/2020
Nom: [FICTIFZ9 lledeFrance
Statut: [En attente de validation

Titre : [Suppression piece type A0L

|Pigces justificatives - Piéces justificatives - suppression

Information concernée :

Commentairs : |Demande de suppression de |a pigce justificative AD1L car |a lettre 3 &té modifige.

[vaiicer Rejeter | [ Retour

Le service gestionnaire peut « Valider » la demande de suppression ou la « Rejeter ».

2020
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En cas de validation de la demande de suppression :

% Cliquer sur « Valider » une fenétre d’alerte demande de confirmer, cliquer sur
« OK » (1). La demande de suppression passe ensuite au statut « Validée ».
Cliquer sur le bouton « Retour » pour revenir a la liste des demandes de
modifications (2) et noter le code de la piece qui devrait étre renseigné dans le
titre de la demande de suppression. Noter le numéro de la demande de
suppression ;

% Se rendre dans la sous-Rubrique « Gestion des fichiers », cliquer sur le bouton
« Actions » de la piéce dont la suppression a été demandée puis sur Supprimer
Q);

% Un nouvel écran est affiché, indiquer un motif de suppression comprenant le
numéro de la demande de modification et cliquer sur « Valider la suppression »
4 ;

% Une fenétre d’alerte demande de confirmer la suppression, cliquer sur « OK »

®).

Confirmez-vous la demande de modification du dossier ? Sila demande porte sur une donnée saisie, vous devez I'avoir actualisée
préalablement

Annuler

Demande de modification

Numéro: B
Date création :  [23/06/2020
Nem : [FICTIF29 IledeFrance
Statut: [falidée
Date traitement : [23/06/2020
Instructzur : [DDT Haute Vienne (FICTIF32 NouvelleAquitaine)
Titre : [Suppressien pigce type ADL

Information concernée : [Pigces justificatives - Pieces justificatives - suppression

Commentaire : [Demande de suppression de [a pigce justificative AD1 car la lettre 2 £té modifide,

I Retour I

FICTIF22 NouvelleAquitaine
DOT Haute Vienne
Administrateur local Etat

Gestion des piéces justificatives du dossier

Caractéristiques du dossier
Code - Description : [2019DD0870062 - Course & pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Dffre Nouvelle
Type : [Prévisionnel

¥ Création de dossier

Commune : |Lim S
) Gestion des dossiers [Eimage

Etat: [Prévisionnel
¥ Informations techniques

» jzion
= " " Piéces Justificatives
Gestion des fichiers.

} Demandes d'intervention Bl

¥ Cléture d'un dossier

Financements globaux

Liste des pidces justificatives

» Nom de la piéce justificative » Nb PJ EJ » Nb P SF ) Statut

! Création de dossier PI230130 23/06/2020 2020_02_24_Convention APL_CO5.pdf 0 0 E”v:ff:::‘i:e Actions v
} Gestion des dossiers
} Décision P1230128 23/06/2020 2020_02_24_Décision de financement-d'agrément_C01.pdf 0 0 validée Actions v
b Cléture financemant global 21229585 28/11/2019 Note descriptive.pdf 0 0 validée | | Actions v

- . P1229977 28/11/2019 Lettre de demande.pdf 0 0 valide = 9
} Extraction des données ,

v

} Repports exécutables () visualiser

. Fermer session

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL
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8 Supprimer,
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Eco-PLS * Instruction Conventions Paramétrage des aides Administration

FICTIF33 NouvelleAquitaine Gestion des piéces justificatives du dossier

DDT Haute Vienne
Caractéristiques du dossier

Administrateur local Etat
Code - Description : [2019DD087 0062 - Course a pied_Les acacias_PLUS

Dossiers de financement]

¥ Création de dossier

) Nature : [Offre Nouvelle Commune : [Limoges
} Gestion des dossiers — . —
Type : [Prévisionnel Etat: [Préwisiennel
} Informations techniques
¥ Décision
¥ Gestion des fichiers Information de la piéce justificative a supprimer
} Demandes d'intervention Code : [pi3398585 Date : [Z8/11/2019

¥ Cléture d'un dossier

. Mom : |[Note descriptive.pdf
Financements globaux Maitre d'Ouvrage ou [MOA SPLS (FICTIF33 NouvelleAquitaine)

¥ Création de dossier Entité Gestionnaire

} Gestion des dossiars Type : |[A01 - Courrier de saisine

} Décision Descriptian : _Note descriptive. —
N . #* Motifde |z |Suppression suite a la demande de modification n°9
+ Clture financement global pprescion

b Extraction des données &) Annuler la suppression Euawy la suppression
} Rapports exdcutables i

o

Vous avez demandé la suppression de cette pigce justificative. Un retour en arriére n'est pas possible. Confirmez-vous 1a
suppression ?

En cas de rejet de la demande de suppression :

Cliquer sur « Rejeter »

Ajouter un motif de rejet de la demande dans le champ marqué d’une * et cliquer
sur « Rejeter » a nouveau

une fenétre d’alerte demande de confirmer, cliquer sur « OK » ;

La demande de suppression passe ensuite au statut « Rejetée ». Cliquer sur le
bouton « Retour » pour revenir a la liste des demandes de madifications.

EE &6

Vous avez demandé |e rejet de cette demande de modification. Un retour en arriére n'est pas possible. Confirmez-vous le rejet ?

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL 2020
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3.3.2. Validation/Rejet d’une demande de remplacement

Dans la liste des demandes de modification, cliquer sur pour la demande qui doit étre traitée. Le
service gestionnaire peut consulter les deux piéces le document actuel et le document de
remplacement) puis choisir de valider ou refuser le

remplacement.

FICTIFZ3 MouvelleAguitaine
DDT Haute Vienne
Administrateur local Etat

possiers de financement]
¥ Création de dossier

} Gestion des dossiers

} Informations techniques
¥ Décision

¥ Gestion des fichiers

} Demandes d'intervention
¥ Cléture d'un dossier
Financements globaux
¥ Création de dossier

¥ Gestion des dossiers

b Décision

} Clétura financement global

Eco-PLS

+ Instruction Conventions Paramétrage des aides Administration

Consultation d'une demande de modification

Caractéristiques du dossier

Code - Description : [2019DD0870062 - Course 2 pied_Les acacias_PLUS
Nature : [Offre Nouvelle
Type: [Brévisionnel

Commune : [Limoges

Etat: [Prévisionnel

Mumdra: B
Date création : [23/06/2020
Mem : [FICTIF29 IledeFrance
Statut: [En attente de validation

Tiwre : [Remplacement d'une pisce

Informatien concernée : [Pigces justificatives - Pieces justificatives - remplacement

Type: [ AD1 - Courrier de saisine dossier de financement/d'agrément/candidature
Description : iz ¥

Vair le document actuel : = | ot de demande.pdf
)

¥ Extraction des donndes

Voir le document de remplacement : =8 5050 02 24 Convention I
/4 2020 02 24 1

kit

} Rapports exécutables

Cx aire :
I :: Fermer session

—
I (7 valider le remplacement [ Refuser le remplacement I 3 retour

En cas de validation du remplacement :
% Cliquer sur « Valider le remplacement » ;
% Une fenétre d’alerte demande confirmer la validation, cliquer sur « OK » (1) : la
piéce justificative est directement remplacée ;
% L’écran de la liste des piéces est affiché, vérifier que le changement a été opéré
en consultant la piece dont le remplacement avait été demandé.

=

Confirmez-vous la demande de modification du dossier ? Si la demande porte sur une donnée saisie, vous devez 'avoir actualisée
préalablement

Annuler

En cas de refus du remplacement :
% Cliquer sur « Refuser le remplacement » ;
% Ajouter un motif dans le champ marqué d’une *, cliquer sur « Rejeter » (1)
%, Une fenétre d’alerte demande confirmer la validation, cliquer sur « OK » (2) ;
% La piece de remplacement est supprimée et seule la piéce initiale est conservée.

1.

b Création de dossier

» Gestion des dossiers
3

} Décision

» Gastion das fichiers

} Demandes d'intervention
b Cléture d'un dossier

Financements globaux
VCrk

de dossier

alobal

} Extraction des dennées.

} Rapports exécutables

(T Fermer session

[CI .
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Vous avez demands le rejst de cette demande de modification. Un retour en arriére n'est pas possible. Confirmez-vous |e rejet ?

4. Création et validation d’une demande de paiement

La demande de paiement n’est possible que pour les dossiers qui sont au moins a I'état « Financée ».

4.1.En tant que Maitre d’ouvrage, création d’'une demande de paiement

Menu Pré-prog., sous-rubrique « Gestion des demandes », ouvrir un dossier a I’état Financée.
Ouvrir I'onglet Infos d’avancement.

% Sous le tableau « Imputations financiéres » (en bas de page), cliquer sur
« Ajouter » ;

Pk H

- a ;
e - Suivi et programmation
" athabitot des logements sociaux
u -prog. Eco-PLS

FICTIF23 NouvelleAquitaine Consultation d'une demande
MOA SPLS
Administrateur MO

- Caractéristiques de la demande

Code demande/dessier: [2020-0039 - 2020000520002

. Création d'une demanda o
[epr——— - Mem de I'opération : [Demat_Paiement_Test01
- Gestion des demandes

MNature : [Offre Nouvelle - Neuf

“Validation des demandes

s Fich Commune : [Steenvoorde Etat: |Financée
Gestion des fichiers Maitre &'Ouvrage : MOA SBLS Date/Heure de I'état : [28/D5/2020 - 14:45

*Demande an cours

Importation de demandes e ———_—
. ; das A Infos d'avancement

Liste des permis de construire
Aucune information disponible
Numéra de permis de construirs : ’7.\]\:.@'

Date de dépét :
Date d'obtention :

Imputations financiéres
Liste des demandes de paisment

Num. Statut Date Libellé Montant Vis.

Aucune demande de paiement

7
L0
Liste des imputations (source GALION Dossier 2020000590002,
Date Libelle Meontant Tal.

28/05/2020 Décision 20200D05900001 16 772,35

@mprrmer\a FAT Mudiﬁ'er E)(pwter Retuur

Y Dans I'écran de création d’une demande de paiement, compléter les champs
avec une *;

% Les piéces a ajouter & la demande de paiement doivent étre cochées parmi la
liste des piéces du dossier (liste sur la gauche de I’écran). Cliquer sur « Ajouter
PJ sélectionnées ala demande de paiement »
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SPLS

Suivi et programmation
des logements sociaux
. prog. [Eco-PLS:

e [Fmmncis
Dteeure ce rétat © [QE/05/2020- 184S

Liste des pidces du dossier :

Fizziss

€05 - Convention APL et avenants

= e §
e sessian % 2020.02_34_Note descriptive-Dossier 8= candidatur=_A0Z pdf

coszme

23082020

Fzmise
€05 - Convention APL et avenants
R 2020_02_24_Corven lizn APL_COS.pat
s

3057222

Fizziz3

=i

€01 - Décision de financement,/d'agrément

"% 202002 24_Dézimizn 0= financzmert-Tagrément_CO1.p01

230572020

Fzmizz

T 2020_02_24_Ftat des dhpenses_CO3.pdt
cm

€03 - Etat des dépenses réalisées par le bailleur

230572020

ATTENTION ! Toutes les piéces ajoutées au dossier sont listées sur la gauche de I'écran, y compris les
pieces qui ne sont pas encore a I'état « Validé ». Il est important de veiller a ne pas ajouter de piéces
gui sont au statut « En attente de remplacement » ou « En attente de suppression » car leur
remplacement ou suppression empécherait la demande de paiement, et surtout, le paiement d’étre

correctement traités par I'outil.

ATTENTION ! Toutes les pieces de la demande de paiement devront étre validées par le service

Liste des piéces de la demande de paiement :

&_; outer une nouvelie pios justificative 3 1a demande de palement

instructeur avant de pouvoir valider la demande de paiement elle-méme.

% Les piéces ajoutées a la demande de paiement passent sur la gauche de I'écran,
cliquer sur « Soumettre » ;

Y Une fenétre d’alerte demande de confirmer la soumission de la demande de

paiement, cliquer sur « OK » ;

ATTENTION ! Cette fenétre indique qu’il ne sera plus possible de modifier le
montant ni les pieces de la demande de paiement. C’est erroné. Une fois la
demande de paiement enregistrée (bouton « Soumettre »), il est possible de
rouvrir la demande de paiement (bouton « Visualiser ») et d’y ajouter d’autres

pieces.

Si la demande est compléte, elle sera envoyée a I'instructeur pour

validation puis a Chorus.

Si lademande est incompléte, c’est seulement aprés avoir cliqué sur
« Soumettre » une premiére fois qu’il est possible d’ajouter les pieces
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Liste des piéces de la d de de pais :
Liste des piéces du dossier : B stcvteruncr J e —
e = e preen ECE)
€05 - Convention APL et aves €05 - Convention APL et avenants
. 2020_02_24_Mote descriptive-Dossier de candidaturs_A0Z.pdf O "R 2020 02_34_Convention APL_COS.pdl [ X]
caszime s
Pmm )
C01 - Décision de financement/d agrément
. 2020_02_24_Décision d= financement-diagrmant_C01 psf [ X]
ca
Er=rery )
€03 - Etat des dépenses réalisées par le bailleur
Ajouterles PY L 2020_02_34_Ftat des Sépenzes_CO3pa0
s Sechonndes - penem L0308 a
314 demande
de paiement
Es ,,,,, o [
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manguantes directement dans la demande de paiement via « Ajouter une
nouvelle piéce justificative a la demande de paiement »

Vous avez demandé la soumission d’une demande de paiement :
- Si elle est complete, vous le pourrez plus changer le montant ou ajouter de pieces justificatives. Elle sera transmise a Chorus apres validation par le service instructeur.

- Si elle est incompleéte, elle sera enregistrée et vous pourrez la compléter ultérieurement.
Confirmez-vous la soumission de cette demande & Chorus ?

Vous avez demandé la soumission de cette demande de paiement. Vous ne pourrez plus changer le montant ou ajouter de pigces
Jjustificatives. Confirmez-vous la soumission ?

Anuter

% Dans le cadre « Imputations financiéres » de I'onglet « Infos d’avancement » (en
bas de page), une nouvelle demande de paiement est ajoutée, elle a le statut

« En attente de validation ». Elle peut étre visualisée en cliquant sur a

Imputations financiéres
Liste des demandes de paiement
Num. Statut Date Lil Montant Vis.
En attente de I
1 alidation 24/06/2020 Demande de paiement 1.0
Pages 1-Pagelsurl- 1lignede1a1lsurl
) agouter
R
Liste des imputations (source GALION Dossier 2020000550002
Date [ Montant Tél.
28/05/2020 Décision 2020DD05900001 16 772,35

% Dans le cadre « Piéces justificatives », il est proposé d’ajouter de nouvelles
pieces qui n'ont pas encore été instruites par le service gestionnaire a la
demande de paiement en cliquant sur « Ajouter une nouvelle piéce
justificative a la demande de paiement ». Ces pieces seront instruites au
moment de la réception de la demande de paiement.

Liste des pidces de la demande de paiement :

Ajouter une nouvelle pitce justificstive & la demande de paiement

Liste des piéces du dossier :

PI230136 23/06/2020 | P1230134 23/06/2020
AD3 - Plan (de situation, des surfaces, de masse, de €05 - Convention APL et avenants
= facade...) . 2020_02_24_Convention APL_COS.pdf
= Nouvelle pigce.pdf cos
s02
P1230133 23/06/2020
EIL0IS SR L e €01 - Décision de financement/d'agrément
(L= =i o LR L S TS = 2020_02_24 Dédsion de financement-
#  2020_02_24_Nota descriptive-Dossier de ©  d'agrément_Co1.pdf
*  candidature_A02.pdf co1
CO0S 22me
P1230132 23/06/2020
‘CO3 - Etat des dépenses réalisées par le bailleur
"L 2020 02_24_Etat des dépenses_CO3.pdf
a3

Y Un écran d’ajout de piéces justificatives s’'ouvre. Sélectionner un fichier et un
type (voire une description) puis cliquer sur « Téléverser ».
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Suivi et programmation
des logements sociaux

[FICTIF33 NouvelleAquitaine:
MO& SPLS
sdministrateur

Consultation d’une demande de paiement

MO
Pré-programmation

» Créatien d'une demande

» Gestion des demandes

»Validation des demandes

» Gestion des fichiers Maitre ¢'Owvrage : HOASPLS

# Demande en cours

Etat: [Financéz

Date/Heure de [état - 12020 - 14:45

» Importation de demandes
P Ajouter une piéce justificative

» Demandes d'intervention

[ T——— # Fibo Justificative © | o | Sucun fichier sélectionné
» Suivi pluriannuel en cours # Type : | 801 - Courrier de saisine dossier ge financementy/ dagrémert/cardidature W

» Suivi pluriznnuel réalisé ]

+ Rspports exécursbles
} Gestion des opérations

» Opération en cours

» Etat récapitulstif

» Natifications

» Critéres de recherche

» Cosrdonnées

Farmer s=ssion

=F—

% La nouvelle piéce est ajoutée a la liste des piéces de la demande de paiement et
signalée comme non instruite.

ATTENTION ! Cette nouvelle piece apparait dans la liste des fichiers de la rubrique
« Gestion des fichiers » seulement lorsque la demande de passe au statut en « En
attente de validation ». Une demande de paiement passe du statut « En création » a
« En attente de validation » lorsqu’elle a au moins les piéces suivantes :

- décision de financement (CO1 - Décision de financement/d'agrément) ;

- état des dépenses (CO3 - Etat des dépenses réalisées par le bailleur) ;

- convention APL (CO5 - Convention APL et avenants dans SPLS-GALION).

Liste des pidces du dossier :

P1230136 23/06/ 2020
A0Z - Plan (de situation, des surfaces, de masse, de
facade...)
= Mouvalle pisce.pdf
A02
PI230135 23/06/2020

€05 - Convention APL et avenants

== 2020_02_24_Note descriptive-Dossier de
% candidsture_ADZ.pdf

COS 22me

Liste des piécas da la demande de paiement :
Ajouter une neuvelle pidee justificative & la demande de paiement
P1230137 A]DLIIAQ vis demangs de paiement - non instruit= 24/06/ 2020
A0S - Prix de revient prévisionnel
. Nouvelle pigce 2.pdf
Nowvelle pibos 2.pd0
P123013a 2306/ 2020
C05 - Convention APL et avenants
. 2020_02_24_Convention APL_COS.pdf
cos
F1230133 23/06/2020
€01 - Décision de financement/d'agrément
= 2020_02_24_Décision de financameant-
= d'agrément_co1.pdf
co1
P1230132 23/06/2020
CO3 - Etat des dépenses réalisées par le bailleur
b _02_24_Etat des dépenses_CO3.p
7 2020_02_24_Etat d de C03.pdf
co3

ATTENTION ! Les PJ non valides apparaissent en couleur pour l'instructeur (voir ci-dessous).

Pidce justificative

Liste des pieces du dossier :

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL
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Liste des pidces de la demande de paiement :

é_.‘ wla pibce justificative & fa

PI220370 16/09/2020
€01 - Décision de financement/d'agrément
. Amazonpdf X
Amazen.pdf
£)214508 29/08/2019

AlS5 - Réchplssé du dépbt du permis de construire/permis
- de construire (LI/PSLA)
™ A1S - arité de PC 13-05-2019.pdf
ALS - amdtd de PC 33-03-2019.p3f

X ]

Pioasz n atterte de remplacemant
€01 - Décision de fin d'agré
. deasion signee.pd!
devsien signee.pdf

/132018

X
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4.2.En tant que service gestionnaire, validation et envoi vers Chorus d’une demande

de paiement

Il faut se connecter avec un profil Instructeur Local Etat Responsable Chorus.

Menu Instruction., sous-rubrique « Décision », ouvrir le dossier souhaité.
Les demandes de paiement sont dans un bloc dédié.

% Cliquer sur pour ouvrir la demande de paiement a instruire.

FICTIF25 HautsdeFrance
IDDTM Nord

Instructeur local Etat
responsable Chorus

Liste des décisions d'un dossier

Caractéristiques du dossier

Cede - Description : [2020DD0550002 - Demat_Paiement_Test0l
Nature : [Bffre Nouvelle
Type: [Brévisiannel

Dossiers de financement]

¥ Création de dossier

} Gestion des dossiers

Commune : [Eezenvoorde
Etat: [Contrale

b Infarmations techniques

Décisions du dossier

¥ Gestion des fichiers

» Demandes d'intervention 2020DD05300001

Aides principales (prévisionnelle)

Prévisionnel Signée

Date signature Signature

28/05/2020

¥ Cléture d'un dossier

Financements globaux

¥ Création de dossier

Décisions annulées et d'annulation du dossier

b Gestion des dossiers Numéro

¥ Décision

Statut

Aucune décision annulée

Date annulation Signature

} Cléturs financement global

Interface CHORUS

} Engagements juridiques

Demandes de paiement en attente

¥ Services faits
¥ Echanges CHORUS

1

20200D05300001 24/06/2020

Liste des demandes de paiements en attente de traitement

Demands de paismant

Montant

1.0

¥ Extraction des données

Pages 1-Pagelsurl-1lignede131surl
¥ Rapports exécutables

ﬂ ;Fermer session

E,JAJnutar

% La liste des piéces du dossier qui ne sont pas ajoutées a la demande de
paiement est affichée a gauche, la liste des pieces du dossier associées a la
demande est affichée a droite.

Demande de paiement
Numérs I

Dat= création [Z4/D6/2020

Lib=llé |[D=mands de pai=ment
Nem  [NouvelleAquitaine FICTIF33
Statut [En attent= de validation
# Typs paismert [larfesmpte |
Montant [TE

Piéce justificative

Liste des piéces du dossier :

F1230136 23/06/2020
AD2 - Plan (de situation, des surfaces, de masse, de
facade...)
s -
Nouvelle pitce.pdf
02
P1230135 En att=nie de valdatic 23/D6/2020
'C05 - Convention APL et avenants
=s  2020_02_24_MNote descriptive-Dossier de

candidature_ADZ.pdf
05 2éme

Liste des piéces de la demande de paiement :

P1230137 #joutée vis gz=mange Ce paizment - non instruils 24/06/2020
A0S - Prix de revient prévisionnel
2. Nouvelle pigce 2.pdf
Meowvelle pibce 2par
PI1230134 23/06/2020
CO5 - Convention APL et avenants
. 2020_02_24_Convention APL_COS.pdf
cos
P1230133 23/D6/ 2020
C01 - Décision de financement/d'agrément
?‘ 2920_)02_24_Dé{isicm de financement-
- d'agrément_C01.pdf
o1
P1230132 23/D6/ 2020
€02 - Etat des dép éalisées par le baill
7_‘ 2020_02_24_Etat des dépenses_C03.pdf
co3
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Pour instruire cette demande de paiement, l'instructeur doit :
- Instruire les piéces non-instruites qui ont été ajoutées dans la demande de paiement (leur
encadré est coloré) ;
- Valider ou rejeter la demande de paiement.

4.2.1. Instruction des pieces non-instruites dans la demande de paiement

Les piéces associées a la demande de paiement qui n’ont pas été instruites sont signalées : leur
encadré est bleuté et il est indiqué « Ajoutée via demande de paiement — non instruite ». Le code de la
piece est indiqué dans ce cadre, en haut a fauche, au format PIXXXXXX.

-
Il est possible d’ouvrir les piéces en cliquant sur I'icone . Si les piéces sont validées, l'instruction de
la demande de paiement peut se poursuivre, sinon, la demande de paiement est a rejeter.

4.2.2. Validation ou rejet de la demande de paiement

Il est possible de valider la demande de paiement (« Valider ») ou de rejeter la demande de paiement
(« Rejeter »).

En cas de validation de la demande de paiement :
% Cliquer sur « Valider » ;
% Une fenétre d’alerte s’affiche : valider la demande entraine la validation des
piéces qui n'ont pas le statut « Validée. Cliquer sur « OK » ;

Vous avez demandé |a validation de cette demande de paiement. Vous allez &tre amené & créer le paiement correspondant
Confirmez-vous la demande de validation ?

Attention, certaines PJ associées & cette demande de paiement ont &€ ajoutées parle bailleur via la demande de paiement et mont
pas été instruites. Valider la demande de paiementva aussivalider les PJ, vous devez les avoir instruites avant.

Annuler

% Remplir les champs marqués d’une * et le numéro de permis de construire.
Cliquer sur « Enregistrer » ;

Eco-PLS * Instruction Conventions Paramétrage des aides Administration

FICTIFZS HautsdeFrance Création d'un paiement
DDTM Nord
Administrateur local Etat

Dossiers de financement]

Code - Description : [2020DD0550002 - Demat_Paiement_Test01

b Création de dossier ) L
Numéro de décision : [2020DD05500001

¥ Gestion des dossiers

Nature :  [Offre Nouvelle Cemmune : [Steenvoorde
b Informations techniques — -
. Type : [Prévisiennel Etat : |[Contrale
¥ Décision
+ Gestion des fichiers =
Paiement

» Demandes d'intervention

s Date (J)/MM/AAAA] :
# Libellé : [Demande de paiement
* Montant: [1.0
* Type: [acompt=|,|
Mandaté le

} Cléture d'un dossier

Financements globaux

} Création de dossier

¥ Gestion des dossiers

¥ Décision

b Cléture financement global

Informations complémentaires

) Extraction des dennées Dare signamure convengon
' Rapports excécutables Numéro de permisde [

construire :

[ Fermer session

B\\an mRatnur
% Un service fait est généré.

En cas de rejet de la demande de paiement :

% Cliquer sur « Rejeter » ;
% Indiquer un motif de rejet et cliquer sur « Rejeter » & nouveau

SG/SNUM/PNM/DPNM2/GPL/PMPL 2020
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Rejet d'une demande

Rejet d'une demande

% Une fenétre d’alerte demande de confirmer le rejet, cliquer sur « OK » ;

Vous avez demandé le rejet de cette demande de paiement. Un retour en arrigre n'est pas possible. Confirmez-vous le rejet ?

Annuler

% La demande de paiement passe au statut « Rejetée ». Pour le MO, la demande
de paiement rejetée apparaitra au statut « Rejetée » dans l'onglet « Infos
d’avancement » de la rubrigue « Gestion des dossiers » et une nouvelle
demande de paiement, au statut « En création » est créée automatiquement

avec les mémes informations que celle rejetée.
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Liste des piéces du dossier : Liste des piéces de la demande de paiement :
= “Tayosanm) Pz “Lioutas vie Semanse o= pamar - non Instrute 240872020
AD3 - Plan (de situation, des surfaces, de masse, de fagade...) AD5 - Prix de revient prévisionnel
. Nouvelle pikos pd? . Nowvele pidce 2 pdf
am Nouwis sies 2ot
o e —— Tyosyanz eren 052
€05 - Convention APL et avenants €05 - Convention APL et avenants
" 2020_02_34_Note descriptive-Dossier d= candidsturs_A02.pdf " 2020_02_24_Convention AFL_CO5.pat
o5 ame o
e sz
€01 - Décision de financement/d'agrément
. 2020_02_24_Désisior 0= finarcement-dagrémeant_COL.pat
o
mzam 08201
€03 - Etat des dépenses réalisées par le bailleur
. 2020_02_24_Etat gex sépenses_CO3.pat
o
Beun Pree

21/21



