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Evolutions du document

Date Action Auteur

01/09/2011 | Initialisation du document V1 INERIS

24/02/2012 | V1.1 Modification du document pour la version sans certificat du INERIS
téléservice

02/02/2012 | V1.2 Modification du document pour la version polygones et réseaux INERIS
abandonnés du téléservice

25/06/2012 | V1.3 Modification du document suite a I'ajout de la fonction de INERIS
suppression d’un ouvrage

11/02/2013 | V1.4 Modification du document suite a I'ajout de la page de déclaration de | INERIS
redevance

25/03/2013 | V1.5 Modification du document suite a I'ajout de la fonction de signature INERIS
et soumission en masse

03/05/2013 | V1.6 Modification du document suite a la refonte visuelle de la liste des INERIS
ouvrages

20/06/2013 | V1.7 Modification du document INERIS

15/04/2014 | V1.8 Modification du document suite a I’ajout des fonctionnalités : INERIS
- suppression des ouvrages abandonnés
- ajout du champ précisant I’existence ou non d’un zonage sur une
commune d’un ouvrage

23/06/2014 | V1.9 Modification du document suite a la nouvelle réglementation entrant | INERIS
en vigueur le 1% juillet 2014

20/10/2014 | V1.10 Modification du document suite aux nouvelles évolutions INERIS

18/02/2015 | V1.11 Modification du document suite a I’évolution pour modifier ses INERIS
contacts sans réimporter le Shape

26/10/2015 | V1.12 Ajout des digues INERIS
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1 Inscription
L'inscription sur le téléservice s’effectue soit a I'aide d’un certificat électronique soit avec un couple
courriel/mot de passe.

1.1 Information sur les certificats électroniques
La connexion au téléservice est possible avec un certificat électronique ** ou ***,

Ce dernier doit vous permettre de vous authentifier sur le téléservice.

1.1.1 Liste des certificats compatibles

Conformément a [larticle 5 de l'arrété du 22 décembre 2010 fixant les modalités de
fonctionnement du Guichet Unique prévu a l'article L.554-2 du Code de I'Environnement, le
téléservice requiert l'utilisation de certificats électroniques certifiés au minimum RGS **. |Is
permettent une sécurisation accrue de la connexion au téléservice et évite les risques d’usurpation

d’identité.

Toutefois, les familles de certificats certifiés PRIS vl (certificat de classe 3 ou 3+) sont
temporairement autorisées. Si votre certificat n’est pas dans la liste que nous proposons mais, que
votre fournisseur vous assure de sa certification RGS **, nous vous invitons a vous rapprocher du
support technique en transmettant un courriel a I'adresse suivante : support _connexion@reseaux-

et-canalisations.ineris.fr.

Vous trouverez la liste a jour des familles de certificats reconnues par le téléservice dans I'Espace
certificats, accessible par le menu Outils.

La majorité des certificats sont développés pour fonctionner sous Windows, avec Internet

Explorer ou Mozilla Firefox. Nous vous invitons a vous rapprocher de votre fournisseur avant
de passer commande afin de vérifier la bonne compatibilité de ce dernier avec vos outils
informatique. Demandez notamment sa compatibilité avec :

- Votre systeme d’exploitation
- Le nombre de bits de votre systeme d’exploitation
- Votre navigateur Internet et sa version

1.1.2 Informations complémentaires
Nous vous informons que le traitement de votre demande de certificat peut durer de quelques
jours a quelques semaines.

Lors de votre inscription sur le téléservice, nous vous transmettons un courriel comprenant un lien
permettant de valider votre inscription. Ce lien est valable uniquement pendant une durée de 72h. Il
convient donc de ne créer votre compte sur le téléservice qu’a réception de votre certificat ou alors
de commencer la procedure par mail/mot de passe et de changer le mode d’authentification
ensuite .
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Une fois le certificat en votre possession, installez-le sur votre ordinateur en suivant les instructions

de votre fournisseur. Votre certificat doit étre installé sur le navigateur servant a vous connecter sur

le téléservice.

Pour vérifier si votre certificat est bien installé sur votre navigateur Internet, suivez les instructions

suivantes :

e Sous Internet Explorer: cliquez sur le menu Outils du navigateur, puis choisissez le sous-

=

Options Internet | ? 1 = 4

——_

— N
| Général | sécurité | confidentiafte | Comtenu | Chrnexions | Programmes | Avance |

Gestionnaire d'accés =

Le contrale daccés vous pgrmet de contraler le type de contenu Internet qui
peut étre visualisé sur cet grdinateur.

'5;‘ Activer.., | Paramétres

Certificats -

Utiliser des certificats pour les cgnnections chiffrées et pour lidentification.

| Efcerigiotsse ([ Certfiats  |)|  Fdiews |

Saisie semi-automatique

= La saisie semi-automatique stocke les entrées
-‘%, précédentes sur des pages Web et suggére des
correspondances.

Paramétres

Flux et composants Web Slice

7| Les flux et les composants Web Slice offrent un Paramétres |
Y9 contenu mis & jour & partiv de sites Web, lisible dans
Internet Explorer et dans d'autres programmes.
| QK | I Annuler J

menu Options Internet. Une fenétre

s’affiche :

Sélectionnez I'onglet Contenu puis cliquez
sur le bouton Certificat, comme indiqué
sur la capture d’écran ci-jointe.

Votre certificat doit apparaitre dans la liste
s’affichant a I’écran. Dans le cas contraire,
cela signifie qu’il n’est pas installé sur votre
navigateur Internet.

En cas de probleme lors de I'installation de
votre certificat électronique, nous vous
invitons a contacter le support technique
de votre fournisseur.

e Sous Mozilla Firefox : cliquez sur le menu Outils du navigateur, puis choisissez le sous-menu

Options. Une fenétre s’affiche :

-

Options PO
by r} e s
=J L J i ll > == i wk”
Général  Onglets  Contenu  Applications  Vie privée  Sécurité Sync HAvance

Sélectionnez le menu Avancé puis
I'onglet Certificat et cliquer sur le

—
Générali Réseau | Mises éjou(i Chiffrement D

Protocoles

[¥] Utiliser 551 3.0 [7] Utiliser TLS 1.0

Certificats
Lorsqu'un serveuf demande mon certificat personnel :

(71 en sélectionfier un automatiquement @ me demander 3 chaque fois

(| Afficher les certificats D[ Listes de révocation I I Validation I IEériphériques de sécurité

bouton Afficher les certificats
comme indiqué sur la capture
précédente.

Votre certificat doit apparaitre dans
la liste s’affichant a I’écran. Dans le
cas contraire, cela signifie qu’il n’est
pas installé sur votre navigateur
Internet.

Pour de plus amples informations sur
certificat

I'installation de votre

] [ Annuler | | Aide
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électronique, nous vous invitons a consulter la notice explicative de votre fournisseur.

1.1.3 La chaine de certification

Nous vous demandons également de bien installer la chaine de certification, ou chaine de
confiance, propre a votre certificat afin que ce dernier fonctionne correctement et soit bien
authentifié par le téléservice comme un certificat provenant d’une autorité certifiée.

Certains certificats vont installer automatiquement leur chaine de confiance lors de leur connexion
a votre ordinateur. Cependant, si votre chaine de confiance n’est pas installée, vous ne pourrez pas
signer de documents sur le téléservice. Un message d’erreur apparaitra.

Accuell = Chaine de certification

Chaine de certification

Erreur : La chaine de certification est absente. Veuillez consulter la FAQ pour savoir comment installer la chaine de certification.

La chaine de confiance permet au téléservice de vérifier la certification de votre certificat. En effet,
chaque certificat est généré par une Autorité de certification, elle-méme certifiée par un certificat
racine.

Chaque fournisseur dispose de ses propres certificats racines. Ces derniers sont reconnus par le
téléservice et permettent de valider la certification de votre certificat personnel.

certifie génére Certificat personnel

ifi i Autorité de Certification
Certificat Racine certifié RGS ** ou RGS

LA CHAINE DE CONFIANCE DE VOTRE CERTIFICAT

Vous pouvez retrouver les chaines de confiance des différents éditeurs de certificat dans le menu
Outils, dans I'Espace certificats. Des liens renvoyant aux pages Internet correspondantes sont
disponibles dans le tableau récapitulant les familles de certificat électronique acceptées.

Pour installer une chaine de confiance, il faut télécharger et installer le certificat racine de
I"autorité de certification ayant émis votre certificat.

Téléchargez le certificat racine. Double-cliquez sur le fichier correspondant. Une fenétre s’ouvre
avec un bouton « Installer le certificat ». Suivez les instructions présentes a I’écran.
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Assistant Importation de certificat

Certificat

Géngral | Détails I Chemin d'accés de certification

ﬁ Informations sur le certificat

Ce certificat est congu pour les réles suivants :
» Garantit votre identité auprés d'un ordinateur distant
» Protége le courrier Electronique
» Toutes |es stratégies d'émissions

En savair plu certificats

Délivréa: Racine_GU

Délivré par : Racine_GU

valide du 27/ 06/ 2011 au 27/ 06/ 2021

Installer le certificat... Dy

daration de |Emetteur

2

Assistant Importation de certificat

Bienvenue!

Cet Assistant vous aide & copier des certificats, des listes
de certificats de confiance et des listes de révocation des
certificats depuis votre disque vers un magasin de
certificats,

Un certificat, émis par une autoritd de certification, est une
confirmation de votre identité et contient des informations
utiligées pour protéger vos données ou établir des
connexions réseau sécurisées, Le magasin de certificats
est la zone systéme ol les certificats sont conservés,

Cliguez sur Suivant pour continuer.

i (e

Magasin de certificats
Les magasing de certificats sont des zones systéme ol les certificats sont stockss,

Windows peut sélectionner automatiguement un magasin de certificats, ou vous
pouvez spédfier I'emplacement du certificat.

@) Sélectionner automatiguement le magasin de certificats selon le type de certificat

() Placer tous les certificats dans le magasin suivant

Parcourir. ..

En savoir plus sur les magasins de certificats

<Préoédent][ Suivant > ] [ Annuler
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Le certificat-racine est installé. Assistant Importation de certificat #
L 416 . d Fin de I'Assistant Importation de
e téléservice comprend que votre ittt
. . ,
Certlflcat personne' prO\“ent d une P E Ce certificat sera importé aprés que vous aurez diqué sur
oy e . = Terminer.,
Autorité de Certification reconnue. Vous :@' i
} X X = y Vous avez spedfie les paramétres suivants :
pouvez désormais signer vos documents Magasin de certificats sélectionné Déterminé automatiqu
sur le téléservice S e
Pour plus de renseignements sur ce
sujet, nous vous invitons a consulter la
o4 10 ¥
notice d’installation des certificats,
disponible dans le menu Outils, sous-
menu Espace certificats.
Si vous avez des questions relatives au
. . |<Précédent ” Terminer ] | Annuler I
fonctionnement des certificats sur le

téléservice, nous vous invitons a consulter les thémes de la FAQ sur le sujet, I'Espace certificats.
Vous pouvez également contacter notre support technique a I'aide des formulaires prévus a cet
effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu Mon réseau, sous-menu Contacter le support.

1.2 Inscription sur le téléservice
La connexion au téléservice est possible avec un courriel et un

mot de passe. Vous devez saisir lors de votre inscription un
i COMMEXION / INSCRIPTION . . .
courriel et choisir un mot de passe. Votre mot de passe doit

] } contenir un minimum de 6 caractéres avec au moins une lettre et
> Ezpleitants de réseaux . o , . . .
un chiffre. Inscription d’un exploitant sur le téléservice

L'inscription sur le téléservice se fait a I'aide d’un formulaire, puis
d’une confirmation par courriel.

Depuis la page d’Accueil, en cliquant sur le lien, situé dans le bloc CONNEXION / INSCRIPTION sur la
droite de I’écran, vous accédez au formulaire d’inscription.

La page Connexion/Inscription propose différentes options :
- Créer un compte exploitant
- Se connecter a un compte déja existant soit par certificat soit par courriel/mot de passe
- Recevoir un mot de passe oublié
- Effectuer son changement de certificat

Ces actions sont rappelées visuellement dans la capture d’écran suivante :
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Informations compte
Ciilité*: M. =
Nom*:
Prénom” :
Courriel " :
Fonction " :
Tel.":
Fax:

Question
secréte” :

Réponse " :

Créer un compte exploitant
CREER UN COMPTE EXPLOITANT

Pour créer un compte d'exploitant de réseau, remplissez le formulaire suivant -

Informations société
Société *:
Agence:
Adresse *:
Complément:

Code
postal *:

Commune *:
Pays*: FRANCE

MNum
SIRET ":

Tél. *:

Fax:

S VALIDER

Se connecter a un compte existant

COMPTE EXISTANT

Si vous disposez déja de vos identifiants (utilisateur /
mot de passe) ou de votre certificat, veuillez
sélectionner votre mode de connexion ci dessous.

® Par Certificat €9 -

", SELECTIONNER MON b
CERTIFICAT
® Par Courriel / Mot de Passe :

Courriel €9 -
Mot de passe @ -

) VALIDER

MOT DE PASSE OQUBLIE

S oy B
Courriel * &# - 7 K
Redemander son mot de passe

CHANGEMENT DE CERTIFICAT

5i vous avez changé de certificat et souhaitez déclarer
votre nouveau certificat, saisissez votre adresse de
messagerie ici. Un courriel vous sera envoyé contenant
les instructions a suivre.

5 oK

Effectuer son changement de certificat

" Seul le premier utilisateur d’une entité doit utiliser le formulaire de création de compte

présenté ci-dessus. Pour connaitre la procédure de création de comptes utilisateurs pour les autres

collaborateurs de votre société, nous vous invitons a consulter le paragraphe 3.4 du présent guide.

Si des utilisateurs d’'une méme société créent sans concertation deux fois leur société, il ne sera pas

possible de les fusionner par la suite en une seule entité générale.

1.1.4 La création d’'un compte exploitant
En remplissant le formulaire ci-dessous, vous créez un compte d’exploitant de réseaux. Ce compte

vous permet de gérer les ouvrages de votre société.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux »
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CREER UN COMPTE EXPLOITANT

Pour créer un compte dexploitant de réseau, remplissez le formulaire suivant

Informations compte Informations société
Clité*: M - Société
Nom* Agence:
Prénom * Adresse *:
Courriel * - Complément:
Fonction ™ : Code
Tél.* p-usla] ;
Commune *:
e Pays ": FRANCE
Question s
secréte” Mum
. . SIRET®
Réponse
Tél.*:
Fax:

% vALIDER

La partie gauche du formulaire porte sur des informations personnelles.
La partie droite correspond aux coordonnées de votre société.
Les champs suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires.

Apreés avoir renseigné le formulaire, cliquez sur le bouton Valider en bas a droite. Un courriel vous
est envoyé pour confirmer votre inscription.

1.1.5 Lavalidation de votre compte

Cliquez sur le lien contenu dans le mail pour finaliser votre inscription en fonction du mode de
connexion choisi : certificat ou courriel/mot de passe.
Vous étes redirigé sur le téléservice ou vous devrez soit sélectionner un certificat en cliquant sur le
bloc Certificat soit saisir votre courriel et votre mot de passe dans le bloc Courriel /
Mot de passe.
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PP Viaaling didre volie nod de panse

Cogmal = &P | cowreibemad &

‘-} SFLECTIASE M MO0 CERTIFICAT Mol de pasye = o [

T T |

Pour la connexion avec un certificat, la liste des certificats installée sur votre navigateur s’affiche a
I’écran. Sélectionnez le certificat souhaité et validez. Vous venez de vous authentifier avec votre
certificat électronique, étape obligatoire permettant de finaliser votre inscription. Pour de plus
amples renseignements sur les certificats électroniques, nous vous invitons a lire le paragraphe
Erreur ! Source du renvoi introuvable..

PROBLEME D’AUTHENTIFICATION

Si vous rencontrez des difficultés pour vous authentifier avec votre certificat, nous vous invitons a
vérifier qu’il appartient a une famille de certificat reconnue par le téléservice, et ainsi valider les

caractéristiques techniques et le bon fonctionnement de votre certificat.

e Sila famille de votre certificat n’est pas présente dans la liste reconnue par le téléservice,
votre certificat sera naturellement rejeté. Toutefois, il est possible que votre certificat soit
certifié RGS ** ou RGS ***. Si vous pouvez prouver cette certification, nous vous invitons a
vous rapprocher du support technique en transmettant un courriel a ['adresse
support connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr.

e Sivotre certificat possede la fonction Signature mais pas la fonction Authentification, vous
ne pourrez pas valider votre inscription avec ce certificat. Nous vous invitons a vérifier le
détail de ses fonctions, sur les documents transmis avec votre certificat. Toutefois, si le
certificat doit posséder a la fois les fonctions Signature et Authentification, rapprochez-vous
de votre fournisseur afin de vérifier qu’il n’y a pas eu de probléme lors de son élaboration. |
est tout a fait possible d’avoir un certificat distinct pour chaque opération : I'un possédant la
fonction Authentification et I'autre la fonction Signature.

e Vous pouvez tester le bon fonctionnement de votre certificat, sur le site de votre fournisseur.
grace a la page prévue a cet effet.
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1.1.6 Conditions générales d’utilisation (CGU)

Lors de votre premiere connexion, vous étes invité a prendre connaissance des conditions
générales d’utilisation et des politiques relatives au téléservice. (Pour les visualiser, cliquez sur leur
intitulé. Elles s’ouvriront dans un nouvel onglet.) Cochez la case précédant la phrase « Je reconnais
avoir lu et compris les termes des Conditions Générales d'Utilisation, des politiques et des
prescriptions techniques du téléservice réseaux et canalisations » puis cliquez sur le bouton Valider.

Construire sans détruire Communication Outils FAQ

L)

L’acces aux menus spécifiques des exploitants est soumis a la validation des CGU. Si vous accédez aux

(
(

autres pages du site, vous pouvez revenir sur les CGU en cliquant sur le lien en haut a droite de votre
écran Consulter les conditions générales d’utilisation.

Les CGU peuvent étre amenées a évoluer, nous vous demanderons a nouveau d’en prendre
connaissance et de les valider a nouveau.

1.2 Connexion et déconnexion
Une fois que vous avez pris connaissance des CGU, vous accédez a votre compte. Deux nouveaux
menus s’affichent : Mon réseau et Aide.

Ces menus se distinguent par leur couleur orange.

De plus, en haut de la page s’affiche votre courriel et un bouton Se
dupont@wanadoo.fr

déconnecter apparait. Vous pouvez commencer I'enregistrement de vos . )
Se déconnecter

ouvrages.

Le bouton Se déconnecter permet de quitter votre espace. Il en sera de méme si vous fermez votre
navigateur.

Par mesure de sécurité, nous vous recommandons de ne pas laisser votre certificat connecté a
votre ordinateur apres déconnexion.
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2 Mon réseau
Le menu principal d’'un compte Exploitant s’intitule Mon réseau. C’'est grace a ce menu que vous
allez pouvoir enregistrer vos ouvrages.

Il s’agit également du menu sur lequel vous arrivez lorsque vous vous connectez avec votre compte
exploitant.

Ce menu est constitué de cing sous-menus :

- Mon compte

- Mon réseau

- Contacter le support
- Réseaux abandonnés
- Redevance

Iy

Le sous-menu Mon réseau permet d’accéder a la liste des ouvrages et de gérer leur
enregistrement. Par défaut, cette liste est vierge.

Chaque ouvrage est défini dans ce tableau par un code, une dénomination et une liste d’actions
disponibles.

Pour enregistrer vos ouvrages, deux options s’offrent a o
g g P Importer un fichier CSV |
vous. L'utilisation :

Ajouter un ouvrage |

- D’un fichier au format csv permettant d’importer vos
ouvrages (pour de plus ample information consulter la notice d’utilisation des .csv)
- Du formulaire

Ce tableau vous permet de gérer I'’ensemble de vos ouvrages de maniére indépendante.

L’outil Filtre présent au-dessus du tableau de la liste des ouvrages permet de réaliser une recherche
simple (code, dénomination) ou une recherche avancée en cliquant sur Plus de filtres. Il est possible
d’effectuer une recherche par :

- Contact

- Commune

- Etat

- Enligne

- Statut

- Date derniere mise en ligne

- Date prévisionnelle mise en ligne
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Pour une recherche simple : En saisissant les caracteres du code ouvrage ou de la dénomination, la

liste des ouvrages réduit en fonction de la saisie.

Filter (code, dénominationi ouvrage 2>

» Plus de filtres

‘+-—  —

Afficher 10 = lignes

4+ Code 4+ Dénomination Actions m
02 C_Ouvrage 2 En cours
Actif NS DISTRIB AER e & =
Q_—}‘ MNombre de contact : 1 MNombre de communes : 3 Zonage : & Modifier Soumettre

Pour une recherche avancée : En cliquant sur Plus de filtres,

champs permettant de procéder a la recherche.

Filter (code, dénomination)

— = Plus de filtres

un encadré apparait avec les différents

Afficher 10~ lignes

Supprimer les filtres (>}
contact commune Etat En ligne
ATTAINVILLE Actif - Nan -

Statut Date derniére mise en ligne Date Prévisionnelle mise en ligne

En cours E] “H au | “H au |
| | Choisissez le statut
__Encours

En cours importzonage % Dénomination Actions =
|| En attente d'annulation UVRAGE A A signer

En cours de traitement

FIBRES & 1

Aenvayer NS 3y TRANSP AR > o
| | é:g;nneenrte de réception ombre de contact - 2 Nombre de communes - 5 Zonage - Signer

Document recu uvrage 1 A envoyer

Document valide Ns  [EZA DISTRIB AR . &

En attente de mise en ligne

m_omhre de contact : 1 Nombre de communes : 4 Zonage Afficher le PV
[~Supprime o uvrage 2 En cours

Actif NS DISTRIE AER « R (&
{;}‘ MNombre de contact - 1 MNombre de communes : 3 Zonage :& Modifier Soumettre

Pour revenir au tableau de la liste de tous vos ouvrages, il faut cliquer sur (%] pour supprimer les

filtres et valider I'action.

2.1 Enregistrement par import de fichier CSV

En tant qu’exploitant, vous pouvez importer
depuis le téléservice un fichier au format CSV.
Ce fichier permet d’enregistrer les coordonnées
ou les contacts d’un ouvrage sur chacune des
communes d’implantation.

Pour plus d’informations sur le contenu du

Un fichier CSV :

Un fichier CSV est un fichier texte, et non

un tableau !

Chaque ligne correspond a une rangée du
tableau et les cellules d'une méme rangée
sont séparées par un point-virgule.

fichier, nous vous invitons a consulter la notice explicative relative a I'importation de fichier CSV.

Cette derniere est disponible dans le menu Communication, rubrique Manuels d’utilisation.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux »
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Pour I'import de ce fichier, cliquez sur Importer un fichier CSV, accessible sur la page « liste des
ouvrages ».

Lista Mﬂm

Pouir dffoElref Wos unTages, vous pouves
- Soit utiliser los f lafres on figne [Consulter ba FAGH

Soit imponter un fichier CSW (Consylter la notice axplicative)

Line fois Fowrage créé, vous

! fich W
& Chiguez suf Is Len gepmatirg (e trademant de 13 soumession peut durer esqu'd 2 minules) vous choisisssr alom Importer un fichier G2V I
votreé mode da signature et la date prévssonnells de mise en production de wobre owrage

Ajouter un cuvrage |
& Consultéz la procédure de sgnature du peocds verbal
Pour plus dnforrmation, consultez & manusd @illastieur

Vous arrivez sur la page d’import CSV. Il vous est possible de télécharger le fichier CSV sous
différents formats :

- format CSV,
- format Excel,
- format OpenOffice.

Les formats Excel et OpenOffice facilitent la saisie grace aux notes qu’ils contiennent. Effectivement,
des commentaires décrivent le contenu attendu pour chaque colonne du fichier. Pour les faire
apparaitre, passez votre curseur sur le nom de la colonne sans cliquer.

A B C D E
COMMUNE_INSEE*‘ OUVRAGE_CDDE*‘ OUVRAGE_DENDMINATION*‘ OUVRAGE_CATEGORIE* " OfTypologie de l'ouvrage :
« 5 = pour sensible,

« NS » pour non sensible,

«MNSF5 # pour non sensible forcage
(obligatoire en majuscule).

Faites un clic droit sur le format désiré puis enregistrez le fichier sur votre poste de travail. Pour

enregistrer un fichier au format CSV, sous un tableur de type Excel ou Open Office, utilisez la fonction
Enregistrer sous.

-
Sélectionnez votre fichier CSV
Cliquez ici pour rechercher votre fichier A

dans vos documents . _ . .
Cliquez ici pour enregistrer votre fichier
sur le téléservice
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- Eichier Excel - 42 Ko
- Fichier CSW - 0.46 Ko

Ouvrir le lien dans un nouvel onglet

Quvrir le lien dans une nouvelle fenétre

Sélectionnez v

Ouvrir le lien dans une fenétre de navigation privée

Marque-page sur ce lien

Enregistrer |a cible du lien sous...

Copier I'adresse du lien

clic droit

Version : gu-3

Examiner |'élément

MNom de fichier: Classeurlxlsx -
Type: [Cl.assenl Excel (*xlsx) -
Auteurs : Classeur Excel (*.dsx)

Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*.xlsm)
Classeur Excel binaire (*xlsb)
Classeur Excel 97 - 2003 (*.xls)

Données XML (*xml) . . . . ,
PageWab 3 fichier unique (*.mht:*mhtm) Une fois le nom de fichier renseigné,
Page Web (*.htm;*.html) . .
Cacher les dossier Modeéle Excel (*It0 enregistrez-le au format approprié
Modele Excel (prenant en charge les macros) (*.xitm) il ,
— Modéle Excel 97 - 2003 (*at) # (csv, xls, ods ...). Il vous est demandé

Texte (séparateur : tabulation) (*.bd)

Texte Unicode (*.txt)

Feuille de calcul XML 2003 (*xml)
assesr-trhoroso e 5o

CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv)

de nommer votre fichier et de définir

le type du fichier sauvegardé.

Texte (Macintosh) (1) Choisissez CSV (séparateur: point-
Texte (DOS) (*.bdt) . %
CSV (Macintosh) (*.csv) V|rgule) ( .CSV)
CSV (DOS) (*.csv)

DIF (*.dif)

SYLK (*.slk)

Macro complémentaire Excel (*xdam)

Macro complémentaire Excel 97 - 2003 (*xla)

Cliqguez ensuite sur le bouton

PDF (pdf) Parcourir sur la page Import fichier
Document XPS (*xps) , N A
Feuille de calcul OpenDocument (*.ods) de données. Une fenétre apparait

avec vos documents. Sélectionnez
votre fichier puis cliquez sur OK. Votre document s’affiche.

Cliquez sur Importer.

Une alerte de confirmation, vous rappelle que votre fichier se doit d’étre exhaustif sur les ouvrages
qu’il contient. Cliquez sur OK pour continuer ou sur Annuler pour revenir a I'étape précédente.

Limportation d'un fichier csv écrase les informations des ouvrages dont le code_ouvrage est déja présent sur le télésenvice.
Etes-vous sur de vouloir importer votre fichier 7

[ OK l [ Annuler ]

Le traitement de votre fichier peut nécessiter plusieurs minutes suivant la taille de ce dernier.

Nous vous remercions de patienter durant cette opération.

Envoi et traitement du fichier en cours ...
Merci de ne pas interrompre le traitement ou guitter la page en cours.

Dés la fin du traitement, et si 'opération s’est déroulée correctement, vous revenez sur la liste des
ouvrages.
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Dans le cas ou votre fichier serait incompatible, vous serez averti des données erronées empéchant
son bon enregistrement. Dans ce cas, nous vous invitons a consulter la Notice explicative pour les
exploitants de réseaux devant s’enregistrer sur le téléservice www.reseaux-et-
canalisations.gouv.fr.

Si votre ouvrage posséde déja un fichier zonage et que vous souhaitez modifier les données de(s)
contact(s) et/ou de l'ouvrage, vous pouvez réimporter votre fichier CSV sans devoir ensuite
réimporter votre fichier Shape.

Pour cela, il suffit de cliquer sur Importer un fichier CSV accessible sur la page «liste des
ouvrages ». Un message vous avertira s’il y a la nécessité de réimporter votre fichier de zonage.

2.2 Enregistrement par formulaire
Si vous optez pour la méthode d’enregistrement de vos ouvrages par formulaire, cliquez sur
Ajouter un ouvrage.

Liste des ouvrages & A g

Pour enregistrer vos ouvrages, vous pouvez :
- Soit utiliser les formulaires en ligne (Consulter la FAQ)
- Soit importer un fichier CSV ( Consulter la notice explicative ) . Une fois l'ouvrage créé, vous -
® Cliquez sur le lien soumettre (le traitement de la soumission peut durer jusqu'a 2 minutes) vous choisissez
votre mode de signature et la date prévisionnelle de mise en production de votre ouvrage. Importer un fichier sV |
® Consultez la procédure de signature du procés verbal

Ajouter un ouvrage |

Pour plus d'information, consultez le manuel utilisateur

Nouveauté | Vous pouvez désormais supprimer un ouvrage. Consultez la FAQ "Comment supprime-t-on un ouvrage” pour
plus de précisions.

Filtre (code, dénomination) Afficher 10 = lignes

» Plus de filtres

“ Code | % Dénomination ] Actions |U
Aucun élément

Total 0 lignes (120) Premiére Précédente  Suivante Demiére Aller a la page 1o

2.2.1 Création d’'un ouvrage

Vous arrivez sur la page de Création d’un ouvrage. Renseignez les champs du formulaire présents a
I’écran. Les champs suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires. Aprés avoir renseigné les
différents champs, cliquez sur Enregistrer.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux » Page 18 sur 53

du téléservice www.reseaux-et-canalisations.gouv.fr



INERIS

maitriser le risque I
pour un développement durable

Creation d'un ouvrage Retour 3 la liste des ouvrages |
Code * - HYDRO_0125F
Dénomination * &9 Hydrocarbure
Catégorie * &9 Sensible -
Type d'ouvrage * - Canalisations d'hydrocarbures liquides ou liquéfiés -
Acheminement &9- Transport  ~
Positionnement &2 Strictement souterrain
Etat* € Actif -
Longueur totale de vos ouvrages * &9- Choisissez... I~

Choisissez...
Inférieure ou égale a 500 km

Supérieure a 500 km
FF

Le champ Code correspond a un identifiant unique que vous donnez a votre ouvrage. Il vous

appartient d’en gérer la cohérence, la persistance et I'intégrité.

Le champ Dénomination vous permet de nommer votre ouvrage.

La Catégorie de I'ouvrage définit sa sensibilité. Elle est directement liée au Type de I'ouvrage.

En fonction de la catégorie choisie, les types d’ouvrages proposés ne sont pas les mémes.

Les ouvrages sensibles pour la sécurité sont :

Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des hydrocarbures liquides
ou liquéfiés;

Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des produits chimiques
liguides ou gazeux ;

Canalisations de transport, de distribution et canalisations miniéres contenant des gaz
combustibles ;

Canalisations de transport et de distribution de vapeur d’eau, d’eau surchauffée, d’eau
chaude, d’eau glacée, ou de tout autre fluide caloporteur ou frigorigene ;

Lignes électriques et réseaux d’éclairage public;

Installations destinées a la circulation de véhicules de transport public ferroviaire ou guidé
Canalisations de transport de déchets par dispositif pneumatique sous pression ou par
aspiration ;

Systemes d'endiguement

Les ouvrages non sensibles pour la sécurité sont :

9.

Installation de communications électroniques ;
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10. Canalisations de préléevement et de distribution d’eau destinée a la consommation
humaines, a I'alimentation en eau industrielle ou a la protection contre I'incendie, en
pression ou a I'’écoulement libre y compris les réservoirs d’eau enterrés qui leur sont
associés ;

11. Canalisations d’assainissement, contenant des eaux usées domestiques ou industrielles ou
des eaux pluviales ;

12. Autres.

Seul le type de réseaux « Autres » peut étre considéré comme sensible ou non sensible.

L’Acheminement de I'ouvrage définit son utilisation. Il peut s’agir d’'un ouvrage de distribution ou
de transport.

Le Positionnement de l'ouvrage permet de définir son emplacement physique. Il peut étre
Strictement souterrain, Strictement aérien ou Souterrain et aérien.

L’Etat d’un ouvrage indique s'il est Actif, Inactif, Abandonné ou Supprimé.

La Longueur totale de vos ouvrages est a renseigner obligatoirement. |l s’agit de préciser si la
longueur des réseaux non sensibles et sensibles est inférieure ou supérieure a 500 km.

Attention : Un ouvrage inactif est différent d’un réseau abandonné. Un ouvrage inactif n’est
pas visible par les usagers du téléservice. Un ouvrage mis au statut Abandonné servira a titre
informatif pour les déclarants.

2.2.2 Modification d’'un ouvrage

Pour modifier un ouvrage, cliquez sur le bouton Modifier dans la colonne Actions de la Liste des
ouvrages. Un ouvrage en attente de mise en ligne ne peut étre modifié que si vous signez le PV
d’annulation de mise en ligne.

= Code = Dénemination Actions |
[En conirs
CIVRAGE, 001 OUVRAGE_ 001
Actit s HEE oistrie Mix
= Mombne de contact - 2 Hombine o8 communes © 111 Zonage &_11“? Mgl Soumeie
En cours
OUVRAGE_00 OUVRAGE_002
et HSFS E’E{E TRANSF AR p &
o Hombie ¢ contact 1 Hembite ¢ coenmunes - 51 zonage - B, (50) Wlodifler Soumstine
En cours
CUVRAGE D03 OUVRAGE 002
Beiit s N ravse = R
L= Hombre de contact - Hombne 52 communes - 503 Zonage &15‘311 Modifiey Soumeiie
Total 5 bgnes {1 & 5) Premebre  Précdodente 1 Sunvante Denvdre Aller & la page R
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La page Liste des ouvrages présente les informations saisies lors de la création de I'ouvrage. Pour un
ancien enregistrement d’ouvrages, il est possible que des champs obligatoires soient a renseigner.
Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications effectuées.

réation d'un ouvrage Retour a la liste des ouvrages
- Ajouter un contact

Cette page permet de modifier les informations concernant un ouvrage

Code * ¢ o
Four enreqistrer un tact
Dénomination * ¢ OUVR1 a volre ouvrage
Catégorie * ¥ Sensible -
Type douvrage * & Canalisations de gaz combustbles -
Acheminement % Transport  ~
Positionnement %# Strictement souterrain ~
Etat* ¥ Actif -
Longueur totale de vos ouvrages * ¥#. Choisissez v Ty Tymowe

o —

Depuis la page Création d’un ouvrage, vous pouvez Ajouter un contact en cliquant sur le lien
correspondant. Le contact sera associé a votre ouvrage et vous pourrez par la suite lui adjoindre des
communes.

Attention, mettre un ouvrage au statut Abandonné est irréversible apres le passage en
production. La modification du passage au statut Abandonné doit étre soumise, signée et
validée pour passer en production comme n’importe quelle modification.

Toute modification d’un ouvrage doit étre suivie d’'une soumission au téléservice afin d’étre visible
par les usagers.

2.2.3 Suppression d’'un ouvrage

Pour supprimer un ouvrage, il faut changer son statut et le passer a Supprimé. Votre ouvrage n’est
plus visible dans la liste de vos ouvrages sauf s’il a fait I'objet d’une mise en ligne préalable. Dans ce
cas, il est nécessaire de le soumettre, signer le procés-verbal et le mettre en production afin que sa
suppression devienne effective.

Une fois I'ouvrage en production, votre ouvrage supprimé n’est plus visible par défaut dans la liste
des ouvrages : vous pouvez le visualiser en sélectionnant Supprimé dans le filtre Statut.
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2.2.4 Création d’'un contact

Pour associer un contact a votre ouvrage, cliquer dans la colonne Contacts du tableau de la page
Liste des ouvrages. Cette cellule indique soit le nombre de contact associé a I'ouvrage, soit le mot
Ajouter (si aucun contact n’a été renseigné).

Un lien Ajouter un contact situé sur la droite de votre écran vous permet d’accéder au formulaire
de création d’un contact.

Creation d'un contact associé a I'ouvrage EAU PO

Coordonnées de réception des formulaires de DT/DICT

Nom: Téléphone * &#:
Prénom: Fax*:
Société - Courriel €3-
Agence: Téléphone urgence ¥4-
Adresse )
A3 Fax urgence :
postale
Complément -
Y ; Courriel urgence %9:
Cod o =
stfa[. : Téléphone endommagement * &#:
Commune * : Site internet &9-
Pays” FRANCE :Zapac:g a rte'c.e\;r_cnr' Ie::eclaratmns sous S ianone |
orme dématérialisée Chominsas.
XML normalisé
PDF et XML normalisés
Consigne %9-
Référence
contact &

Les champs obligatoires sont suivis d’un astérisque rouge. Survolez les points d’interrogation pour
afficher une aide sur le champ.

Les champs correspondants aux coordonnées téléphoniques peuvent contenir entre 4 et 13
caracteéres. lls doivent étre saisis sans espace, slash ou tirets.
Exemple : 0477550020 sera accepté alors que 04 77 55 00 20 ne le sera pas.

Il est obligatoire de renseigner le Téléphone Urgence et au choix, le Fax Urgence ou le Courriel
Urgence, lorsque votre ouvrage appartient a la catégorie des réseaux sensibles.

Le champ Courriel dépend directement des champs Catégorie et Longueur totale de vos ouvrages
renseignés dans le formulaire de création et/ou détail d’un ouvrage ainsi que de la capacité de
I’exploitant a traiter les déclarations sous forme dématérialisée.
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Si vous déclarez un ouvrage sensible pour la sécurité et /ou si la longueur cumulée de vos

réseaux est supérieure a 500 km, il faudra nécessairement renseigner Capacité de recevoir
des déclarations sous format dématérialisée. Pour privilégier la dématérialisation des documents de
chantiers, le mode de réception des Cerfa est précisé aux déclarants afin de leur donner la possibilité
de transmettre le fichier XML normalisé seul (pouvant étre traité dans une application spécifique
développée par I'exploitant lui-méme) ou accompagné du PDF.

Téléphone * & 0121212415(

Fax* 12178546155
Le champ ‘courriel est obligstoire

Courriel * &2

Téléphone urgence ¥#: 58578454784

Fax urgence : 8578454784

Courriel urgence €9: |

Téléphone endommagement * &9 0121212415C

Site internet %4

Capamt? a re'.clev_olrhles”dec arations sous PDE et XML normalisés ~
forme dématérialisée &4

Le champ Site Internet vous permet d’inscrire I'adresse du site Internet de votre société.

Le champ Consigne vous permet d’inscrire un commentaire ou une consigne au sujet de I'ouvrage.
Ce peut étre une consigne de sécurité ou une précision sur la position de I'ouvrage. Chaque consigne
est liée a un contact et concerne toutes les communes rattachées a ce contact.

Exemple : Ne contacter que pour la zone Est.

Le champ Référence contact permet de renseigner une référence liée uniguement au contact.
Cette information est fournie exclusivement aux prestataires d’aides dans le cadre de leurs
attributions. Cette information n’est pas fournie aux déclarants.

Cliquez sur le bouton Enregistrer lorsque vous avez renseigné les champs nécessaires. En cas de
probleme, le téléservice vous avertira des champs erronés. Nous vous remercions de corriger en
conséquence.

Une fois le contact enregistré, vous pouvez lui associer des communes.
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2.2.5 Modification d'un contact
Pour modifier un contact existant, cliquez sur le nombre inscrit a c6té de Nombre de contacts du
tableau récapitulant la liste de vos ouvrages. Vous arrivez sur une page Liste des contacts.

Cliquez sur le bouton Modifier présent dans la derniére colonne de la Liste des contacts de votre
ouvrage. Vous accédez a un formulaire de modification du contact existant. Pour revenir a I'étape
précédente, cliquez sur le lien Retour a la liste des contacts.

Un contact ne peut pas étre modifié si 'ouvrage est en attente d’étre mise en ligne (statut : Sera
mis en lignele .. /.. /....).

2.2.6 Suppression d’'un contact
Un contact ne peut pas étre supprimé s’il est associé a des communes.

Si vous souhaitez supprimer un contact, il vous faut d’abord supprimer les liaisons
Contact/Commune. Pour de plus amples informations sur ce sujet, nous vous invitons a consulter le
paragraphe 2.2.8 de ce guide.

Une fois cette étape réalisée, rendez-vous sur la liste des contacts de I'ouvrage concerné. Pour cela,
cliguez sur le nombre présent sur la ligne correspondant a votre ouvrage dans la colonne Contacts de
la liste de vos ouvrages.

Dans la liste de vos contacts, un bouton Supprimer est disponible lorsque le contact n’est pas
rattaché a une commune.

Liste des contacts Ajouter un contact |
Filtresr (lotfes 185 colonnes Saul Comimunes) Afficher 10 - Ll

= Nom = Société | T Commune < Courriel < Téléphone T Fax Communes Actions - m:::'ﬂmﬂ
Dupand Jacques _Ste [50100 Creil  lm@xir | 010204050 0102040503 Alguler | Mo

Dupond Jean  Ste [60550 Credl  boug Ir 01020504 0102050410

2.2.7 Association d’'un ouvrage a une commune
Un ouvrage est associé a une ou plusieurs communes.

Pour associer un ouvrage a une commune, différentes options s’offrent a vous :

e Soit vous cliquez sur le bouton Ajouter ou le nombre s’affichant dans la colonne Communes
dans le tableau récapitulant la liste de vos ouvrages.

e Soit vous cliquez sur le nombre affiché dans la colonne Contacts. La Liste des contacts de
votre ouvrage s’affiche. Cliquez sur Ajouter ou sur le nombre s’affichant dans la colonne
Communes.
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Quelle que soit la méthode choisie, vous arrivez sur une page rappelant la liste des communes déja
associées a I'ouvrage concerné.

Ajouter une commune associée a I'ouvrage OUV1

Cette page affiche I'ensemble des communes associées a l'ouvrage.

Ajouter la commune * € MAING Pour le contact* 1z
Zone d'implantation de l'ouvrage  Qui -
présent sur la commune * :
¥ i " —
._|_r 1 Contact |
Associer un contact a la
Liste deS communes commune sélectionnée
Filtrer (code Postal, commune) : Afficher 10 ~ lignes
prise
= ::stl = ::‘;:: + Communes | & Contacts e o;':)ta % Zonage| Actions
zio
59300 50606 .lVALENCIENNES |Dupond Jean Ste 59300 FAMARS |Oui Ig::;; o [Supprimer]
59770 59383 |MARLY \Dupond Jean Ste 59300 FAMARS |Oui Ig;{::]:; = Supprimer|

Pour ajouter une commune, renseignez le champ prévu a cet effet. Vous pouvez saisir soit le nom
de la commune, soit le code postal. Ce champ correspond a une saisie semi-intuitive. Une liste de
choix s’affiche lorsque vous saisissez des caractéres dans ce champ. Dans tous les cas, sélectionnez la
commune dans la liste proposée. Le champ Zone d’implantation de l'ouvrage présent sur la
commune est obligatoire. Il s’agit de renseigner la commune qui sera concernée par un zonage.

e Si oui est renseigné, la zone d’'implantation qui sera importée sur le téléservice prendra en
compte la commune.

¢ Sinon est précisé, la commune ne sera pas prise en compte par la zone d’implantation méme
si elle fait partie du zonage.

Il vous faut ensuite définir a quel contact vous souhaitez rattacher cette commune. Cliquez sur
Enregistrer pour valider la manipulation. La nouvelle commune doit apparaitre dans la liste
s’affichant en-dessous.

Afin de faciliter votre démarche, une commune déja enregistrée pour un ouvrage n’apparait plus
dans la liste de choix d’ajout de communes pour ce méme ouvrage.

2.2.8 Suppression d’'un couple Ouvrage/Commune
Pour supprimer un couple Ouvrage/Commune, il vous faut revenir a la Liste des communes de
votre ouvrage.
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Un bouton Supprimer est disponible dans la colonne Actions a droite du tableau. En cliquant
dessus, votre ouvrage ne sera plus associé a la commune correspondante. Cette derniére disparait de

la liste des communes.

En cliquant sur supprimer, la liaison contact /commune
]

Liste des communes s amnlins
Filtrer (code Postal, commune) : Afficher 10~ lignes
prise
Code Code en
- _ -~ e a~ -~
postal | * insee | v Communes | < Contacts ¥ compte| ¥ Zonage| Actipns
zio
59300 59606 VALENCIENNES  |Dupond Jean Ste 59300 FAMARS |Oui i Supprimer
|
59770 j59383 MARLY Dupond Jean Ste 59300 FAMARS |Oui |1 Supprimer

2.2.9 Import d’'un fichier de zonage
Dans la colonne Dénomination, le pictogramme en forme de polygone permet de procéder a I'import
d’un fichier de zonage. Il vous permettra d’étre référencé de maniére plus fine et donc de recevoir

les DT/DICT des chantiers croisant vos zonages uniquement.

o3 (OUVRY " | Dermidre mise an ligna le 2E032044
ElE @ four un 2onage

Bt ne BN oisee = e s
& Nombre de contact : | Hombee da communes | 3 Zonage &@ Iogkfar

2 {OUVRA | perrdtre mise on ligne e 28032004
At | NG m TRAMSPE = Importer un fonage = &

<& | Hombre de contact - 1 Hombsre da communas - 1 Zonage _& Modsar

Import du fichier de zonage Retour 3 12 liste des ouvrages |

Code ouvrage O3

ous pouvez updoader un fichier ZIP contenant un ShapeFile { 3HP) contenant le zenage de Mowwage (ou partie du
zonage de Mowtage). Pour effaciuer un contrble de cohérence du ficher, menti de ranseignar les champs surants

Mombra de communes concerngas * e

Systéme géodésique de réiférence ¥

Logicied SIG utilisé pour générer le ficheer shaps w

Mode de giorélérancarmant * & Choisissez.
Sélectionner vire hichier * & | Parcourir. |

Pour plus d’information, nous vous invitons a consulter la « Notice pour I'importation des zones
d’implantation des ouvrages sur le téléservice. » disponible sur le site http://www.reseaux-et-

canalisations.ineris.fr/ dans « Communication », « Manuels d’utilisation ».

2.3 Mise en ligne d’'un ouvrage (par certificat ou manuellement)
Lorsque vous avez renseigné I'ensemble des informations relatives a votre ouvrage (informations
sur 'ouvrage / contacts / communes associées), vous devez le mettre en ligne pour le rendre visible
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aux usagers du téléservice. Il existe deux fagons pour soumettre un ouvrage et de signer un procés-
verbal : par certificat ou manuellement.

2.3.1 Statut des ouvrages

Une fois les données de vos ouvrages saisies (ouvrage/contact/commune), le téléservice va vous

proposer différentes actions possibles. Vos ouvrages vont ainsi passer par différents statuts avant
d’étre mis en ligne.

Voici les différents statuts visibles sur le téléservice, avec leur ordre logique d’apparition et les

actions possibles. Les statuts sont représentés par les encadrés violets. Les actions sont dans les
cercles bleus. Les encadrés verts correspondent aux statuts du téléservice.

< Soumettre

T e

< Parcertificat Gl > AN
| En cours de traitement | | En cours de traitement |

|
| | I.
[ \

T / |
\H_éfflcherle PV ] i

g ]
| " A signer ','/ : I'
{ | | En attente de réception } il ]
| I| e e — I |
| ~  EnvoyerlePV
| Signer

——>(  Annuler
W . ’

Documentrecuy —

Validé par le téléservice
!

\ | |
;;E' e ~| Seramisen lignele ./../.... |
e ~| Enligne depuis le ../../.... |

Par défaut, un ouvrage est au statut En cours. Ce statut indique que I'ouvrage vient d’étre créé ou
bien qu’il a subi des modifications depuis sa derniere mise en ligne.

Vous pouvez intervenir:

Sur un ouvrage (Ajouter, modifier ou le rendre inactif)
Sur un contact (Ajouter, modifier ou supprimer)

Sur une liaison Ouvrage/Contact/commune (Ajouter, modifier ou supprimer).

Le bouton Modifier permet de changer les informations de I'ouvrage (code, intitulé, type de
réseaux, etc.)

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux »

Page 27 sur 53
du téléservice www.reseaux-et-canalisations.gouv.fr



INERIS

maitriser le risque |
pour un développement durable

2.3.2 Soumission des ouvrages au téléservice

Pour soumelive un owraEs, ot e R

cliquer sur le bouton Soumettre, disponible

Veuillez choisir le mode de signature et indiguer la date prévisionnelle
de mise en production de votre ouvrage.

dans la colonne Actions de la liste de vos

ouvrages.
Signature@: O par certificat @ manuelle

Il vous est demandé de définir la date Veuillez signer manuellement le proceés verbal et l'envoyer par courrier ou

par fax dans les meilleurs délais. En l'absence de réception de celui-ci par

préViSionne”e de mise en production de le téléservice dans les délais impartis, il ne pourra étre mis en ligne.
votre ouvrage. 503202

. n "% aHHULER N
Seuls les dimanches peuvent étre

sélectionnés. Sélectionnez le dimanche
désiré puis validez.

Si vous soumettez votre ouvrage un dimanche, vous ne pourrez pas sélectionner comme date
prévisionnelle de mise en ligne la date du jour. La date la plus proche disponible sera le
dimanche suivant pour une signature par certificat et le 2°™® dimanche pour la signature manuelle.

ex : si je soumets mon proces-verbal le lundi 03 juin 2013, la premiére date disponible de mise en
production sera le dimanche 9 juin pour une signature électronique et le dimanche 16 juin pour une
signature manuelle (sous réserve de réception et de validation de votre procés-verbal par le
téléservice).

Astuce : Vous pouvez soumettre plusieurs ouvrages en une seule action grace au bouton Soumission
des ouvrages sélectionnés. Pour cela, cochez les ouvrages que vous désirez soumettre a I'aide des
cases situées dans la derniere colonne du tableau détaillant la liste de vos ouvrages. Une fois les
ouvrages cochés, le bouton devient actif.

Vous pouvez soumettre jusqu’a 15 ouvrages en une seule fois. Il faut qu’ils s’affichent sur la méme

page.
‘ ) SOUMISSION DES OUVRAGES SELECTIONHES

WVeuillez indiquer la date prévisionnelle de mise en production de vos
ouvrages et choisir le mode de signature. La signature en masse des
ouvrages est possible uniquement par certificat.

Signature € @ parcertificat © manuelle

Liste de(s) 4 ouvrage(s)

v

02 I
06 (4

n7T
Indiquer la date previsionnelle de mise en production de vos ouvrages:

06/04/2014 iz

") AHNULER ") ENREGISTRER
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Un Procés-verbal de mise en production d’un ouvrage est généré et votre ouvrage passe
provisoirement au statut En cours de traitement:

La génération du Procés-verbal peut prendre plusieurs minutes. Nous vous remercions de ne pas
fermer votre navigateur durant cette opération.

2.3.3 Signature des ouvrages au téléservice
a) Vous avez choisi une signature par certificat :

Votre ouvrage est a présent A signer. Le Procés-verbal de mise en production de I'ouvrage est
disponible. Vous pouvez le visualiser et le signer en cliquant sur Signer.

Si vous vous apercevez d’une erreur et que vous souhaitez corriger les informations saisies sur le
téléservice, cliquez sur le bouton Annuler. Votre ouvrage revient au statut initial, En cours.

Attention : si vous n’avez pas signé le PV avant le premier dimanche suivant sa soumission, I'ouvrage
revient au statut initial En cours. Vous serez averti par courriel de sa non mise en production.

Une fois le procés-verbal signé, la colonne statut de I‘ouvrage indique Sera mis en ligne le ../../.... Il
reste a ce statut jusqu’a la date sélectionnée pour sa mise en ligne. A cette date, il passe au statut
Derniére mise en ligne le ../../.....

Par défaut, un nouvel ouvrage est au statut En cours. Lorsqu’il sera en ligne, I'ouvrage aura le statut
Derniere mise en ligne suivi de la date de mise en ligne.

Pour rappel, 'ouvrage va passer successivement aux statuts suivants :

e En cours: votre ouvrage vient d’étre créé ou modifié. Vous pouvez le modifier ou le
soumettre a tout moment. Nous vous invitons a le soumettre dés que vous avez terminé
toutes les modifications souhaitées.

* En cours de traitement: votre ouvrage passera temporairement a ce statut lors de la
génération du Proces-verbal.

En cours de traitement ... ]|

e A signer: votre ouvrage a été correctement soumis.
Nous vous invitons a signer le Procés-verbal reprenant les modifications effectuées sur votre
ouvrage.

e Sera mis en ligne le ../../...: le Procés-verbal relatif a votre ouvrage a été signé. L’ouvrage
sera mis en ligne et rendu visible aux visiteurs et aux utilisateurs Déclarants a la date
indiquée.
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e Derniéere mise en ligne le ../../...: 'ouvrage a été mis en ligne a la date indiquée. Depuis cette
date, il est visible par les visiteurs et les utilisateurs Déclarants du téléservice.

Un ouvrage au statut A signer repasse automatiquement au statut En cours s’il n’est pas signé
avant le premier dimanche qui suit sa soumission au téléservice.

Astuce : Vous pouvez signer électroniquement plusieurs ouvrages en une seule action grace

au bouton Signature électronique des PV sélectionnés. Pour cela, cochez les ouvrages que

= vous désirez signer a I'aide des cases situées dans la derniere colonne du tableau détaillant
la liste de vos ouvrages. Une fois les ouvrages cochés, le bouton devient actif.

Vous pouvez signer jusqu’a 15 ouvrages en une seule fois s’ils sont présents sur la méme page.

\) SIGHNATURE ELECTRONIOUE DES PV SELECTIONNES

Afin d’étre signés, vos ouvrages doivent avoir préalablement été soumis pour une signature
électronique.

b) Vous avez choisi une signature manuelle :

Votre ouvrage est a présent A Envoyer. Le Procés-verbal de mise en production de I'ouvrage est
disponible. Vous pouvez le visualiser en cliquant sur Afficher le PV.

Si vous vous apercevez d’une erreur et que vous souhaitez corriger les informations saisies sur le
téléservice, cliquez sur le bouton Annuler. Votre ouvrage revient au statut initial, En cours.

Il vous faut obligatoirement répondre a la question secrete pour valider le Procés-verbal. Pour cela,
cliqguez sur Afficher le PV, saisissez la réponse a votre question secréte, puis valider en cliquant sur
Valider la soumission du lot et imprimer le PV.
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B P T T T T

Categorie : Sensible

Type ouvrage : Canalisations de transport et canalisations miniéres contenant des hydrocarbures liquides
ou liguefiés

Etat : Actif

Nombre de communes : 1

Ajout de contaci(s) :

1 Ajout de commune(s) - 1

Suppression de contact(s) : 0 Suppression de commune(s) - 0

Modification de contact(s) : 0 Modification du contact d'une commune : 0
Modification de I'ouvrage : 1

Je valide par le présent procés-verbal les informations apportées sur le téleéservice "réseaux-et-canalisations". Ces données
ont été vérifiees et validées en ligne sous le numéro de dossier de preuve indiqué en en-téte. |~

Afin de vérifier la bonne prise en compte de mes modifications. je peux effectuer des vérifications par sondage en cliquant ici

En cliquant sur le bouton \alider ci-dessous, je déclare vouloir imprimer. signer et envoyer |e procés-verbal de validation ci-dessus au télésenice Réseaux g
Canalisations. Cliquer ici pour lire les instructions dimpression du procés verbal

[Veuillez saisir votre réponse secréte pour continusr | impression du py

Question secréte: Votre héros denfance 7
Réponse *: L) iréponse
I Walider la soumission du lot et imprimer le PV Annuler la soumission du lot

Aprés validation du formulaire, une page d’impression s’ouvrira. |l vous faudra imprimer le Procés-
verbal, le signer et 'envoyer au téléservice Réseaux et Canalisations. Votre ouvrage passe au statut
En attente de réception. Vous pouvez envoyer par Fax ou courrier aux coordonnées précisées sur le
Procés-verbal.

Une fois regu, le téléservice vous notifiera par courriel de la bonne réception de votre demande de
traitement manuel de validation du Procés-verbal. Vous verrez également que votre ouvrage sera au
statut Document Recu.

Lors du premier envoi d’un Procés-verbal, vous devez joindre impérativement un justificatif de
société.

Une fois que le téléservice aura traité votre Proces-verbal, un courriel vous sera envoyé et le
statut de votre ouvrage sera mis en ligne le ../../..... Vous pourrez toujours annuler votre demande
grace au bouton Annuler pour vous rétracter ou modifier votre ouvrage.

A partir de la date de publication souhaité, votre ouvrage passe au statut Derniére mise en ligne le

Y Y

Pour rappel, 'ouvrage va passer successivement aux statuts suivants :

e En cours: Votre ouvrage vient d’étre créé ou modifié. Vous pouvez le modifier ou le
soumettre a tout moment. Nous vous invitons a le soumettre dés que vous avez terminé
toutes les modifications souhaitées.
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En cours de traitement: Votre ouvrage passera temporairement a ce statut lors de la
génération du Proces-verbal.

A envoyer : Votre ouvrage a été correctement soumis de facon manuelle. Il vous faut le
valider.

En attente de réception : Votre ouvrage a été correctement validé par vos soins. Nous vous
invitons a imprimer, signer et envoyer le Proces-verbal au téléservice.

Document Regu : Votre PV a été recu par le téléservice. |l sera traité des que possible.

Validé par le téléservice : Votre ouvrage a été validé a l'instant par le téléservice. Ce statut
est temporaire.

Sera mis en ligne le ../../... : Le Procés-verbal relatif a votre ouvrage a été validé par le
téléservice. L'ouvrage sera mis en ligne et rendu visible aux visiteurs et aux utilisateurs
Déclarants a la date indiquée.

Derniére mise en ligne le ../../.... L'ouvrage a été mis en ligne a la date indiquée. Depuis
cette date, il est visible par les visiteurs et les utilisateurs Déclarants du téléservice.

Le Procés-verbal est au format PDF. Vous pouvez le visualiser en cliquant sur Signer pour une

signature par certificat ou sur A envoyer pour une signature manuelle.

Si vous ne parvenez pas a le visualiser, nous vous invitons a télécharger gratuitement la derniere

version d’Adobe Reader, disponible a I’adresse suivante : http://get.adobe.com/fr/reader/.

Le Procés-verbal de mise en production d'un ouvrage comprend :

Le nom de la personne qui a demandé la mise a jour
La date de cette demande

La liste des modifications ayant eu lieu sur l'ouvrage depuis sa derniére mise en
production : ajout/modification de l'ouvrage, ajout/modification/suppression dun
contact, ajout/suppression d’'une liaison Ouvrage/Contact/Commune, import de la
zone d'implantation sur une ou plusieurs communes.

Avant de valider le Proces-verbal, vous pouvez effectuer des vérifications par sondage pour

confirmer ou non la présence de votre ouvrage sur une commune. Cliquez sur « ici ».

Afin de vérifier la bonne prise en compte de mes modifications, je peux effectuer des vérifications par sondage en cliquaniciy

Vous arrivez sur une page intitulée Vérification par sondage. Saisissez le nom d’une commune ou
pag p

son code postal puis cliquez sur OK. Si I'ouvrage concerné est présent sur une commune, les

informations du contact s’affichent.
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Vérification par sondage

Pour assurer la bonne prise en compte des modifications vous pouvez vérifier votre référencement ici

—_— N
Saisir une commune : ) L

Pour signer le Proces-verbal (par certificat), cochez la case indiquant que vous avez lu, compris et
accepté le contenu du document et que vous souhaitez le signer. Une fois cette case cochée, le
bouton Signer le Procés-Verbal est accessible. Cliquez dessus pour signer.

Synthése des modifications :

Madification de contact(s) :

Ajout de l'ouvrage :

Suppression de contact(s) :

Medification du contact d'une commune :

Modification de zonage :

Ajout de contactis)

Ajout de commune(s) :
Suppression de commune(s) -
Ajout de zonage sur commune :

= = R ]

Modification de l'ouvrage :
Suppression de l'ouvrage -

(=T T R R ]

Je valide par le présent procés-verbal les informations apportées sur le téléservice "réseaux-et-canalizations”. Ces données
ont été veérifices et validées en ligne sous le numéro de dossier de preuve indiqué en en-téte.

Afin de vérifier la bonne prise en compte de mes modifications, je peux effectuer des vérifications par sondage en cliguan

En cliquant sur le bouton Valider ci-dessous, je déclare avoir imprimer, signer et envoyer le procés-verbal de validation ci-dessus au Téléservice Réseaux et
Canalisations.

Meuillez indiguer la réponse a la guestion secréte et cliqguez sur le bouton
ci-dessous afin de valider et dimprimer le procés-verbal.

Question secréte: Votre passe-temps favori ?
Réponse*: & Réponse
| Valider la soumission du lot etimprimer le PV | [ Annuler la soumission du lot |

Pour valider le Procés-verbal (manuellement), cliquer sur Afficher le PV et cocher la case qui
déclare que vous allez imprimer, signer et envoyer le PV. Saisissez la réponse a la question secréte.
Le bouton Valider la soumission du lot et imprimer le PV est accessible. Cliquez dessus pour valider
votre Proces-verbal.

Le dernier Procés-verbal relatif a I'ouvrage est disponible pour consultation dans la colonne
Actions. Cliquez sur I'icobne Adobe pour le télécharger.

Une fois que le Proces-verbal a été signé par certificat ou validé manuellement par le téléservice, le
statut de votre ouvrage devient Sera mis en ligne le ../../..... Pour annuler sa mise en ligne, vous
pouvez cliquer sur Annuler. Il vous est demandé de signer un Procés-verbal d’annulation. Pour une
signature par certificat, votre ouvrage revient au statut initial, a savoir En cours apres la signature.
Pour une signature manuelle, le clic sur Annuler affiche une page ou votre réponse a la question
secrete vous est demandée : si votre réponse est correcte, un courriel vous est envoyé. Il faut cliquer
sur le lien d’annulation contenu dans le courriel pour enregistrer I'annulation de I'ouvrage aupres du
téléservice.

PROBLEME POUR SIGNER LE PROCES-VERBAL
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e Si vous ne parvenez pas a visualiser le PDF, nous vous invitons a télécharger la derniere
version d’Adobe  Reader, disponible gratuitement a Il'adresse  suivante:
http://get.adobe.com/fr/reader/

e Si vous rencontrez des difficultés pour signer par certificat le procés-verbal, nous vous
invitons a vérifier que votre certificat appartient a une famille de certificat reconnue par le

téléservice, ainsi que valider les fonctions et le bon fonctionnement de votre certificat.

Si la famille de votre certificat n’est pas présente dans la liste reconnue par le téléservice,
votre certificat est naturellement rejeté. Toutefois, il est encore possible que votre certificat
soit certifié RGS ** ou RGS ***. Si vous pouvez prouver cette certification, nous vous invitons
a vous rapprocher du support technique en transmettant un courriel a I'adresse
support connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr

e Sivotre certificat possede la fonction Authentification mais pas celle de Signature, vous ne
pourrez pas signer le contrat d’utilisation. Nous vous invitons a vérifier sur les documents
transmis avec le certificat quelles sont ses fonctions. Si le certificat doit posséder la fonction
de Signature, rapprochez-vous de votre fournisseur afin de vérifier qu’il n’y ait pas eu de
probléme lors de son élaboration. Toutefois, il est tout a fait possible d’avoir deux certificats
distincts pour chaque opération : un possédant la fonction Authentification et un possédant
la fonction Signature.

e Sivous souhaitez tester le bon fonctionnement de votre certificat, rendez-vous sur le site de
votre fournisseur. Une page est prévue a cet effet et permet de valider ses différentes
fonctions.

Si vous désirez modifier des informations relatives a votre ouvrage, cliquez sur Afficher le PV ou
Signer, puis cliquez sur le bouton Annuler la soumission du lot (pour une signature manuelle) ou
Annuler la signature du Procés-verbal (pour une signature par certificat), disponible en bas de page.
Votre ouvrage revient au statut En cours. Vous pouvez de nouveau modifier la liste de vos contacts
ainsi que la liste des communes associées a |'ouvrage.

2.3.4 Mise en ligne d’'un ouvrage
Votre ouvrage est désormais au statut Derniéere mise en ligne le ../../..... La date indiquée
correspond a la date de la mise en production.

05 QUVRS Dernigre rmise an ligne ke 280372044
v
En ligne At 5 8AT || TRANSP 30U ~_-~F"f/
e
{:_"f_h> Hambee de contact = 1 Marmbes de communes @ 11 Zonage E_ {7 Mo p
- | I

Si votre ouvrage ne peut pas étre mis en ligne bien qu’il soit soumis, vous étes averti par courriel et
nous vous invitons a renouveler I'opération. Ce probléme survient lorsque le Procés-verbal de mise
en production de I'ouvrage n’est pas signé. Votre ouvrage revient au statut initial En cours.
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2.4 Mise a jour des ouvrages

Vos ouvrages peuvent étre actualisés en permanence. Pour modifier un ouvrage déja mis en ligne,
cliguez sur le bouton Modifier prévu a cet effet. L'ouvrage revient au statut initial En cours. Vous
pouvez effectuer des modifications sur ses contacts et ses communes associées.

Toutes les modifications effectuées sur des ouvrages déja mis en ligne doivent faire I'objet de
la signature d’un Procés-verbal afin d’étre mise en production.

Vous pouvez effectuer des modifications a tout moment sur vos ouvrages. Toutefois, ces
modifications ne seront visibles par les usagers du téléservice que lors de leur mise en production.
Toute modification doit absolument étre soumise au téléservice et le Procés-verbal doit étre signé
pour la mise en production de I'ouvrage.

2.5 Vérification des ouvrages mis en ligne
Si vous souhaitez connaitre les informations mises en ligne concernant I'un de vos ouvrages,
différentes solutions s’offrent a vous. Chaque solution dépend du statut de votre ouvrage.

2.5.1 Ouvrage au statut Derniére mise en ligne le ../../ ....

Lorsqu’un ouvrage est au statut Derniére mise en ligne le ../../...., cela signifie que les informations
le concernant, visibles sur le téléservice par les usagers, n‘ont fait 'objet d’aucune modification
depuis sa mise en ligne et la signature du Procés-verbal.

De ce fait, pour connaitre les informations visibles par les usagers du téléservice, nous vous invitons
a cliguer sur son nombre de contacts et/ou sur son nombre de commune ol il est présent.

o4 Ouvrage 4 Derniére mise en ligne le 17/04/2013
Actif s [FHE oisTrie sou g E s
Ouvrage oy
En ligne MNombre de contact - 17\____N0mbre de communes - 1'\____ Zonage : Modifier
os Ouvrage 5 En cours
Actif 5 DISTRIB  MIX . R o
Cuvrage -
Hars ligne Mombre de contact - 1 MNombre de communes : 3 Zonage : E& Modifier Soumettre

Le pictogramme vert signifie que votre ouvrage est en ligne contrairement au pictogramme rose
qui vous informe que votre ouvrage n’est pas en ligne.

2.5.2 Ouvrage au statut En cours
Lorsqu’un ouvrage est au statut En cours, cela signifie qu’il vient d’étre créé ou qu’il a fait I'objet de
modifications depuis sa derniére mise en ligne.

- Ouvrage venant d’étre créé : I'ceil est fermé, I'ouvrage n’est pas en ligne

“ Code % Dénomination Actions / [

OUVR_1 QUVRAGE 1 En cours/
Actif NS TRANSP SQU ¢ &

_ & =

Nombre de contact - 1 MNombre de communes © 1 Zonage © g Modifier Soumettre
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- Ouvrage en ligne : I'ceil est ouvert, 'ouvrage a fait I'objet de modifications

o2 Ouvrage 2 En cours
Actif s el DISTRIB AR v Ae—— |
@ +— Mombre de contact - 2 Mombre de communes - 5 Zonage - & Maodifier Soumettre

La loupe fait apparaitre un tableau avec les différences entre le SAS et la Production. Le SAS
correspond a votre interface du téléservice. La « Production » correspond a ce qui est visible par les
usagers. Vous pouvez visualiser les modifications ayant eu lieu depuis sa derniere mise en ligne en
cliguant sur la loupe dans la colonne Actions.

Chaque modification est définie par une Entité, une Action et une bréve Description. La colonne
Différence donne acces a une loupe. Pour rentrer dans le détail des modifications, vous devez
cliquer sur celle-ci.

Un nouveau tableau comparatif entre le SAS et la Production vous permet d’identifier les
modifications ayant eu lieu de maniére claire et précise.

Pour revenir a la Liste des ouvrages, cliquer sur Retour a la liste des ouvrages.

2.5.3 Ouvrage au statut Sera mis en ligne le ../../....

Lorsgu’un ouvrage est au statut Sera mis en ligne le ../../...., cela signifie que le Procés-verbal de
mise en production de I'ouvrage est signé. Vous étes actuellement dans |'attente de la mise en ligne
de I'ouvrage.

Pour visualiser les différences entre cette nouvelle mise en ligne et la derniére ayant eu lieu
concernant cet ouvrage, vous pouvez visualiser le Procés-verbal présent dans la colonne du méme
nom. Cliquez sur I'icone d’Adobe Reader pour ouvrir le Procés-verbal.

2.5.4 Exemple
Vous avez un ouvrage En cours dont le code est O1 et auquel il est rattaché 1 contact et 2
communes.

Vous cliquez sur la loupe Voir les différences située en dessous du statut En cours afin de visualiser
les modifications ayant eu lieu depuis la derniere mise en ligne de votre ouvrage.
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Différences sas d'acquisition / Production ol

Ratour 4 la liste des ouvrages |

Filtrer {dencnpton) Afichar 10 = kgnes
[« lE-l:\'f¢ Aation & Deoscription Io ]
Communs Ayt GAP 05000 | MALE, GENESA GEST RETO SERVICE DT DICT )

Commune Agnt CERVIERES 05100 [ MALK GENESA GESTI REZO SERVCE OT DiCT )
Chrmage Modlcation 01 - OUVR1

Le tableau fait figurer les modifications depuis la mise en ligne de I'ouvrage O1. Un contact et deux
communes ont été renseignés.

Pour visualiser la différence entre le SAS et la Production, cliquez sur la loupe de la colonne
Différence pour obtenir les informations présentes seulement dans I'interface du téléservice.

Propriété | Sas d acquisition | Preduction |
Code : o1 o1
Dénomination : _|OUVRI louvR1 '
tutégym‘\e : Thnﬂble |Sensible
Etat : Actif lactif
Type douvrage : 4. Réseaux de chaleur ou de froid 3 Canalizations de gaz combustibles
Acheminement : Transport Transport
Positionnement : l_-‘.rlrﬁc'lenwsnt soulerrain -_S“I:ri-c tement souterrain

2.5.5 Export des zones d’'implantation des ouvrages en ligne
Il est possible d’exporter les zones d’'implantation de type Shape de vos ouvrages en ligne en

cliguant sur = de l'ouvrage concerné dans la page « Mon réseau ».

Sur le pop up qui apparait, si un fichier de zonage a été correctement importé sur cet ouvrage et que
cet ouvrage a été mis en ligne, une ligne supplémentaire s’affiche vous donnant la possibilité de
télécharger le fichier d’implantation de votre ouvrage :
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Export des données de |'ouvrage OUVRAGE_SENSIBLE_04 x

Pour lancer l'export, vous davez le sélectionner a laide du bouton radion
et ensuite cliquer sur le bouton Yalider:

Données de louvrage contenues dans le SAS d'acquisition

& |iste des communes présentes dans le fichier dimplantation des
ouvrages (Sas dacquisition)

© Données de louvrage en format .csv (Sas d'acquisition)

Données de l'ouvrage en lighe

' Le fichier d'implantation de ouvrage en format .shape (en ligne)

) AuNULER ) vaUDER

Aprés validation, votre demande d’export est enregistrée et sera traité dans la nuit. Vous recevrez un
courriel de confirmation avec le lien de téléchargement lorsque celle-ci sera finalisée.

2.6 Suppression d’'un ouvrage

Vous avez la possibilité de supprimer un ouvrage. Il doit pour cela étre au statut En cours ou
Derniére mise en ligne le ../../.....

Deux cas existent :
1 - Votre ouvrage n’a jamais été mis en production

Pour supprimer I'ouvrage, cliquez sur le bouton Modifier dans la colonne Actions de la liste des
ouvrages. Dans la page de détail d’un ouvrage, modifiez I'Etat de votre ouvrage en choisissant
Supprimé dans le menu déroulant.

Votre ouvrage n’est plus visible par défaut dans la liste des ouvrages. Vous pouvez afficher vos
ouvrages supprimés en cliquant sur Plus de filtres. L’encadré permet de réaliser des recherches par
contact, commune, Etat, Présence en ligne, Statut, Date de derniére mise en ligne et Date
prévisionnelle mise en ligne.

Pour visualiser votre ouvrage en statut supprimé, choisissez dans le menu déroulant |'état
correspondant et cliquez sur Valider.
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Filtra {code, dénomination) Afiches 10 = Bgnes
= Flug de lres
Supprimes les fitres a
Contact Cormmune Etat En ligne
Chomamer it - Chognider -
Statut Dt derndbes mise an ligone Dt Préwisionnelle mise an ligne
Choisissaz lo stahut i Ba | Hau |
| Choisisses la stahd
_| En cours
| En cours mpon zonage = Dénemination | Actions |
| |Encown o vaserment . Encoury
A amemyer 5 _ TRANSF 50U >
A sigrar ) . |
_Enmmmmcw" tombee da contsct | 2 Hombee de communas - § Zonage 1 Modfer Soumetin
gnumq:mﬁ:.l“ F] En cours
orumant valid =
En aterts domase anbigre | © _ DISTRIE = .
0 d contact ; ] Homire de communas - 2 Lanate 1 Spumstie
(3] 3 Dernidre meas en bgne b IBO1H0E
Actd vs [JEN vsree - g E
< Mormbee dé contsct | 1 Hombee de communas 1 Tanage 1:3} Modbas
o CANRA Cernidre mass £n kgne b JROLI0N
Actd NS m TRANSP = . -
R Higmibeg dg contact ; 1 Nomies de communas - | Zonage 1 Mgsidar
[+1] R/RS Devnidie maie e bgne bk 0L
Acad s gaz TRAMNSP S0U > =
< Hombes de contsct | 1 Nomére de communas @ 11 Zonage LI:TP Iaddar
[} In cours
Abandonnd [E— - s &
= Homibee de contect © 51 Hombre de communas - §1 thgu‘l Soumsiiie

Pour revenir a la liste compléte de vos ouvrages, sélectionnez Choisissez le statut, cliquez sur
Valider et cochez la croix Supprimer les filtres.

2 - Votre ouvrage a déja été mis en production

Pour supprimer I'ouvrage, cliquez sur le bouton Modifier dans la colonne Actions de la liste des
ouvrages. Dans la page de détail d’un ouvrage, modifiez I'Etat de votre ouvrage en choisissant
Supprimé dans le menu déroulant.

Code * @:
Dénomination * €
Catégorie * @

Type douvrage * 9.

Acheminement @:
Positionnement @:

Etat* @:

Langueur totale de vos ouvrages * - Choisissez..

Detail d'un ouvrage

Cette page permet de modifier les informations concernant un ouvrage

04

OUVR4

MNon Sensible

-

Retour a la liste des cuvrages

Ajouter un contact

Canalisations d'eaux usées ou d'assainissement

[C] Je déclare cet ouvrage de catégorie "non sensible” en catégorie "sensible”. @

Transport  ~
Choisi

Supprimé

N EHREGISTRER

-
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Pour que la suppression de I'ouvrage soit effective, vous devez Soumettre I'ouvrage au téléservice,
Signer le proces-verbal de validation et attendre sa mise en ligne. Il n’est pas possible de réutiliser le
code ouvrage et la dénomination d’un ouvrage supprimé.

Attention, mettre un ouvrage au statut Supprimé est irréversible aprés sa mise en
production, il ne sera plus possible de modifier I'ouvrage (ouvrage, contact, commune et
zonage).

2.7 Ajout, mise en ligne et suppression des plans de réseaux abandonnés

Comme précédemment évoqué dans la partie 2.2.1 et 2.2.2, vous avez la possibilité de passer le
statut d’'un ouvrage en Abandonné. Indépendamment de cela, vous pouvez charger les plans de ces
réseaux abandonnés dans un espace dédié.

2.7.1 Suppression d'un ouvrage en statut Abandonné
Il est possible de supprimer les ouvrages restés en statut Abandonné a partir du tableau listant les
ouvrages.

Lorsqu’un ouvrage abandonné est en ligne, dans Actions, apparaitra seulement le bouton Supprimer.
Il permettra au moment voulu de supprimer définitivement cet ouvrage.

Ouvrage07012014_001 07012014_001 Derniére mise en ligne le 22/01/2014
oy by i 'FIBRES & : 1)
2 Abandonné Ns SR TRANSP SOU J i B

(-’2} Nombre de contect : 1 Nombre de communes : 1 Zonage Supprimer

Ouvrage OUV_44410 louv_aas1o Derniére mise en ligne le 01/04/2014

supprimeé _‘_-_//'
done il S GAZ DISTRIB AER > )
’:ifmlfl“s Nombre de contact - 1 Nombre de communas - 1 Zonage

La fenétre Soumission s’ouvre permettant de choisir le mode de signature. Il convient de suivre le
processus habituel de mise en production des ouvrages. Lorsque le procés-verbal sera validé,
I’ouvrage initialement en statut Abandonné sera supprimé. Il pourra étre visualisé en choisissant
I’état supprimé dans les filtres disponibles.

2.7.2 Mise en ligne d’un plan
Il vous suffit d’aller dans la partie Mon Réseau, puis Réseaux abandonnés.

Il n’est pas nécessaire d’avoir au préalable un ouvrage au statut Abandonné
pour pouvoir importer des plans. Le téléservice accepte les fichiers PDF ou
JPG qui ont un poids maximum de 4Mo. Les mises en ligne ou les suppressions

des plans sont faites les dimanches.

Vous pouvez charger un plan par commune.
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Sélectionnez votre fichier, saisissez la commune concernée et cliquez sur Importer.

[ ® | g plan de zonage a été ajoutd avec succds @ la communa AFFOLIX

Ajowter un plan de zonags PDF | Parcouns. | 1282313060164 80018(1) pdl siw |3 Commune %% L ARBRESLE

Le statut passe alors a Sera mis en ligne le xx/xx/xxxx.

Si votre plan est au statut En ligne, vous pouvez le supprimer grace au (%) . Le statut passera a Sera

supprimé le xx/xx/xxxx. Vous pouvez également écraser un plan déja En ligne en sélectionnant a

nouveau le plan et la commune en question. Dans ce cas, le statut sera Sera mis en ligne le

XX/ XX/ XXXX.

2.7.3 Les statuts des réseaux abandonnés

“ Code postal

% Communes

Statut

Réseau abandonné

02300 IR MOLIREUIL En ligne Mho7i ongz @
Sera supprimé le
02300 ABBECOURT 01,04/2012 s onazs @
Sera en ligne le
02700 AMIGHNY ROUY 010472012 J-lgo onzzy @
230000 AMIENS En attente upload Aucun plan de zonage importé
0200 COMPIEGNE En attente upload Aucun plan de zonage importé

Une commune peut donc avoir 4 statuts :

e Enligne : Le PDF a été uploadé et est passé en production.

e Seraen ligne le xx/xx/xxxx : le PDF a été uploadé et sera passé en production le dimanche

prochain.

e Serasupprimé le xx/xx/xxxx : le PDF est en ligne et une demande de suppression a été faite.

La suppression sera effective le dimanche suivant.

e Enattente upload : le PDF a été supprimé et/ou la commune a été identifié comme ayant au

moins un réseau abandonné d’un ouvrage.

Si vous supprimez un PDF qui n’est pas encore en production, le statut devient directement En

attente d’upload.

2.8 Déclaration de la redevance

Afin de couvrir les dépenses afférentes a la création, I'exploitation, la mise a jour et la maintenance

du guichet unique référencant les réseaux de transport et de distribution et en vue de prévenir leur

endommagement lors de travaux tiers, les exploitants de tout ouvrage mentionné a I’article R. 554-2
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du code de I'environnement déclarent a I'Institut national de I'environnement industriel et des
risques, au cours du premier trimestre de chaque année, les longueurs cumulées, hors
branchements, des ouvrages sensibles et non sensibles au sens du Il de I'Art. R. 554-10 qu’ils
exploitent et que leurs filiales au sens de I'article L. 233-1 du code de commerce exploitent sur le
territoire national, arrétées au 31 décembre de "année précédente.

Les filiales mentionnées ci-dessus sont dispensées de déclaration pour leur propre compte.

Un décret en Conseil d'Etat fixe les obligations déclaratives des personnes soumises au versement
des redevances susmentionnées, l'assiette des redevances, les modalités de paiement et les
sanctions consécutives a un défaut de déclaration ou un retard de paiement.

2.8.1 Acces ala déclaration du linéaire
Deux possibilités sont proposées :

- Déclarer depuis le téléservice Réseaux et Canalisations :
Connectez-vous a votre compte exploitant, puis cliquez sur l'onglet « Mon réseau », rubrique
« Redevance ». Vous pouvez faire votre déclaration annuelle depuis le formulaire mis a votre
disposition.

- Déclarer depuis le site de la redevance :
Le site de la redevance est accessible a [I'adresse: https://redevance-reseaux-et-

canalisations.ineris.fr/ . Ce site est principalement dédié au personnel des exploitants de réseaux

n’ayant pas de compte sur le téléservice et souhaitant effectuer la déclaration pour leurs filiales.

Votre déclaration doit s’effectuer depuis le téléservice Réseaux et Canalisations ou depuis le site de
la Redevance. La déclaration ne doit pas étre effectuée en doublon.

2.8.2 Saisie de la déclaration

La longueur cumulée des réseaux est a déclarer. Les quatre champs de I'encadré « Déclaration de
vos réseaux » doivent étre renseignés.

— Déclaration de vos réseaux
Longueur réseaux sensibles (Km)
dont réseaux de télécommunications™ :

Kilométres

MNaota : dans le cadre de la redevance, la declaration du linéaire se déclare conformément a l'article R554-10 II. du code de I'environnement : [...] Sont
considérés comme sensibles pour la sécurité ou la vie économique les ouvrages sensibles pour la sécurité mentionnés a larticle B 554-2 les
installations de communications électroniques mentionnées a ce méme article et les ouvrages ayant fait ['objet d'un enregistrement comme ouvrages
sensibles conformément au deuxiéme alinéa de larticle B_554-7.

Longueur réseaux non sensibles (Km)™*: Kilomeétres

Nombre de communes oil vous étes présent™ :

Année d'exercice : 2013

Il convient de saisir la longueur arrondie au kilométre inférieur sans renseigner de décimal.
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Il faut obligatoirement renseigner les longueurs des réseaux sensibles et non sensibles méme si la
longueur est inférieure a 1 km. Dans ce dernier cas, la valeur « 0 » est a inscrire dans chacun des
encadrés.

Si aucune valeur n’est saisie, un message d’erreur s’affichera comme ci-dessous :

Déclaration de vos réseaux

L chigemp 'Longuasos resssus sensicled 51 cbligalses

Longueur réseaux sensibles (Km)

dont réseaux de télécommunications” ; ol

2.8.3 Saisies des coordonnées de facturation

Tous les champs avec un astérisque rouge sont obligatoires pour que la déclaration soit valide. La
saisie du code postale est aussi obligatoire pour les organismes résidants en France.
La saisie du SIRET est obligatoire pour les entreprises : Il contient 14 chiffres et doit étre renseigné
sans espace ni tiret.

— Cocedonnées de facturation

Organkeme Ralson sociale” : GESTIREZO

Forme jurldigue” : Soculld Angnyme -
Adressa” : RUE DE PARIS

Compldmaent :

Code postal ™ : 04400

Communie” BARCELOMMNETTE

Pays"; France -
W Simt™: e

Humdro de téléphone * (52568978

Huméro de fax :
Il &5t vement consedlé da le renseigner

Hon contact facturation ™ ; LEVASSEUR

Prisnom contact facturation ® ; ALDE

Courriel contact facturation” : aleclevagasurEgeatrezo i
Fonction contact lacturation ” Technicssn

* Chamgs obbgatores

** Champs obhgatoires pour les oiganismes résidants en france |Siret obligatoire pour les formes undigues Entrepnses)

*! Ju teconnas oo by ot comgns leg termes dos Conitions Géngrales dUtisalon du Blisenece isoawet-canlisations ‘\) HIEGES THERL

Avant de valider votre déclaration, il convient de bien cocher la case précédant la mention « Je
reconnais avoir lu et compris les termes des Conditions Générales d’Utilisation du téléservice
« réseaux et canalisations » ».

Lorsque la déclaration est enregistrée, un courriel récapitulatif de votre déclaration de linéaire est
envoyé a votre adresse ainsi qu’a celle enregistrée dans la partie coordonnée de facturation.

Votre déclaration est modifiable autant de fois que vous le souhaitez jusqu’a la fin de la période de
déclaration.
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Les informations relatives a votre compte sont accessibles via le menu Mon réseau, et le sous-
menu Mon compte. Elles vous permettent de modifier vos informations personnelles, celles de votre
société, de changer votre certificat ou de créer de nouveaux comptes utilisateurs pour votre société.

Construire sans détrulire Communication

Dutils

FAG

Mon réssau

Contacter 1z =upport
Riéseaus abandonnds

3.1 Mes informations

En cliguant sur le sous-menu Mon compte, vous accédez a vos informations personnelles.

I Ies inlormations
| Masocias Mes informations
I Gestion des complas

Modifier man mot da
passe

Iodifier man moda
daythentdfication

Mes informations

Cette page affiche les informations relatives a votre comple

rodolphe guzmann @ gestirezo ff Modifie

Civillitg " ;

Hoem* :

Prénom” :

Tél.":

Fax :

Fonction”

: Resp

M -
GUZMANN
RODOLPE
M56121212

") EMREGISTRER

Vous pouvez modifier votre courriel en cliquant sur le bouton prévu a cet effet. Inscrivez votre

nouveau courriel dans le champ correspondant.
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Courriel x

nouveau courriel ® : \he.guzmann@gesti.com

Votre passe-temps favori ?

Réponse " : |

™
) EHREGISTRER

Afin de nous assurer de I'identité de I'utilisateur réalisant I'opération, il est nécessaire de répondre a
la question secrete demandée. Cette question est celle que vous avez choisie lors de la création de
votre compte. Il faut cliquer sur Enregistrer pour valider votre changement de courriel.

Un courriel vous est envoyé. Pour valider le changement de courriel, cliquez sur le lien gu’il contient.
Votre nouveau courriel est enregistré.

Si vous perdez la réponse a votre question secréte, nous vous invitons a consulter le support
technique avec les formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu Mon
réseau, dans le sous-menu Contacter le support.
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3.2 Masociété

Pour accéder a la page Ma Société, contenant les informations relatives a votre société, cliquez sur
Mon réseau, sous-menu Mon compte. Les informations de votre société sont communes a
I’ensemble des utilisateurs de votre société. Toute modification sera valable pour I'ensemble des
utilisateurs de la société. Les champs suivis d’'un astérisque rouge sont obligatoires. Cliquez sur
Enregistrer pour prendre en compte les modifications.

A la rubrique « Liste des comptes associés a la société », vous trouverez la liste des comptes
rattachés a votre societé.

Més informatons

| Masockse Les informations sur ma sociéte
| Gestion des conphes ldentifiant ; 151329
I Modifesr mon mot de Socidte: INERIS - TEST
Passe
Agence : Gunchet unique
RAOOuReT mode
I u*nmr:nm:.m Adresse’: 15 Rue de la fontaine

Complément : ler dtage
Code postal": 60101

Commune * : Cred

Pays ": FRANCE
Téd.": 02010714445
Fax: 01234567890

Numdéro SIRET: 41981131800030

Liste des comptes associés A la société

Filtrer (Nom, coumie) Amcher 10 = lignes
|4 Nom & Prénom | & courrel i o
Hom X PrenomEXD st guareali@inenistr | Consultabon "

Nom Exp Mallre mw quumm?@mwcmﬂtmﬂw

) neErcxTen

Socléte déclarant le linédaire de vos réseaux :
Liste des sociddés géciarant vos lindaines

Numéro de déclarant V@ Nom Socité m

Filtrer (N*déclarant. Nom sofkéé) Afficher 10 = Bgnes
“ Numéro de Déclarant < Nom Société | Action
105521 Sté aéclaration 0
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3.2.1 Gestion des droits d’accés des comptes de votre société
A la création de votre compte Exploitant, vous pourrez, par défaut, consulter et modifier les
ouvrages de votre société.

Vous avez la possibilité d’envoyer une demande par courier, au au téléservice guichet unique, pour
avoir les droits d’'un compte « Maitre » sur les comptes de votre société.

Le compte Exploitant ayant les droits d’acces en tant que « Maitre » aura la possibilité de modifier les
droits d’acces des autres comptes rattachés a sa société.

Un compte exploitant, ayant les droits d’accés de « Consultation », aura uniquement la possibilité de
visualiser les ouvrages créés par le compte maitre ou les comptes ayant les droits de modification.

Un compte exploitant « Maitre » aura aussi la posibilité de désactiver/ d’activer les comptes
rattachés a sa société (colonne statu de ).

Liste des comptes associés a la société :

Filtrer (Nom. courriel) Afficher 10 - lignes
“~ Nom | % Prénom | & Courriel Droits daccés | Statut |
NomExp  |Prénom Exp : 1
Consultation ‘Consultation test gu dreal1@ineris fr Consultation {b
Nom Exploitant | enom ltest.gu ministere1@ineris fr| Modification ~ "
. Exploitant s
Nom Exp Maitre ;r:i?;m Exp !lIEil.gl.l ministere2@ineris.fr/Compte maitre _
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3.2.2 Renouvellement certificat (connexion par certificat)
Un mois avant la date d’expiration de votre certificat, le téléservice vous en avertit.

Renouvellement certificat 5 (a5 0

I Mes infarmations

Renouvellement de certificat

I Ma société
e Afin de vous faire parvenir sur votre adresse de messagerie un lien vous permettant d'enregistrer le renouvellement de
enouvellement votre certificat, merci de bien vouloir saisir la réponse a votre question secréte.
ertificat
I Gestion des comptes Votre passe-temps favori 7

| Maodifier man mode Réponse:

d'authentification

Pour renouveler celui-ci, cliquez sur Renouvellement certificat, dans Mon réseau, rubrique Mon
compte.

Nous vous invitons a répondre a votre question secrete personnelle puis cliquer sur Valider. Un
courriel vous est transmis. Veuillez suivre les instructions qu’il contient. Cliquez sur le lien présent
dans le courriel et sélectionnez votre nouveau certificat.

Il est nécessaire d’enregistrer votre nouveau certificat dans votre navigateur avant de cliquer
sur le lien contenu dans le courriel.

Si vous perdez la réponse a votre question secréte, nous vous invitons a consulter le support
technique avec les formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu Mon
réseau, sous-menu Contacter le support.

3.3 Modifier mon mot de passe (connexion par courriel/mot de passe)
Vous pouvez modifier votre mot de passe en remplissant les champs demandés.

I Mes informations
| Ma sociéte Modifier mon mot de passe
I Gestion des comptes ) . . . i A
Vous pouvez modifier votre mot de passe en remplissant les champs ci-dessous, Sivous avez perdu votre réponse a la
Modifier mon mot de question secréte, contactez notre support a l'aide de notre formulaire dédié.
passe

Modifier mon mode )
d'authentification Question secréte: Votre passe-temps favori ?

Réponse*:
Nouveau mot de passe*® @

Confirmation ™ :

3.4 Gestion des comptes
Vous pouvez créer un compte pour un nouvel utilisateur au sein de votre société. Cliquez sur Gestion
des comptes, dans Mon réseau, rubrique Mon compte.
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I Mes informations
| Ma sociéts Creéation d'un nouveau compte

Renouvellement
certificat

- Edit.
I Gestion des comptes !

Modifier mon mode
d'authentification

Créer dans votre espace société un compte secondaire pour 'un de vos collaborateurs.

Question secréte: Votre passe-temps favori ?
Réponse* : 7]
Saisir l'adresse de messagerie du nouveau compte

Courriel * :

Pour créer un compte, il vous suffit de saisir le courriel du collaborateur de votre société pour
lequel vous souhaitez créer un compte. Vous recevrez une notification par courriel indiquant que la
demande a bien été prise en compte.

Votre collaborateur recoit également un courriel. En cliquant sur le lien contenu dans celui-ci, il
arrive sur une page Inscription ou il doit renseigner ses informations personnelles. Les champs suivis
d’un astérisque rouge sont obligatoires. En cliquant sur Valider, son inscription est prise en compte
et un courriel lui est transmis. S’il est muni d’un certificat électronique, il peut se connecter
immédiatement a son compte.

Le lien contenu dans le courriel est valide pour une durée de 72 heures. Passé ce délai, vous
devez renouveler I'opération.
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Il vous est possible de modifier a tout moment votre mode de connexion :

- Sivous étes connectés avec un courriel/mot de passe, cliquez sur le bouton sélectionner

mon certificat

Modifier mon mode d'authentification

Mes informations

Modifier mon mode d'authentification

Ma sociéteé

passe. remplissez les champs ci-dessous -
Gestion des comptes

Modifier mon mode

| Renouvellement
| d'authentification

Question secréte:

&/ At GH

certificat Vous étes actuellement connecté avec un certificat électronique. Pour vous connecter avec un courriel et un mot de

Wotre héros denfance ?

Reéponse “: @ |

Courriel:

xx (@ineris fr

Nouveau mot de passe *: @|

Confirmation * - |

W
EHREGISTRER

- Sivous étes connectés avec un certificat électronique, remplissez les champs demandés et

cliquez sur Enregistrer

Modifier mon mode d'authentification & nt &
I Mes informations
| Masociéts Modifier mon mode d'authentification
Renouvellement R . ) i .
certificat Vous étes actuellement connecté avec un certificat électronique.
Pour vous connecter avec un courriel et un mot de passe, remplissez les champs ci-dessous :
I Gestion des comptes
Modifier mon mode
d'authentification Question secréte: Votre héros d'enfance ?
Réponse ™ : @
Courriel: test.qu@ineris fr
MNouveau mot de passe”: .
Confirmation * :
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4 Le support technique

4.1 Contacter le support
Si vous avez des questions juridiques ou techniques en rapport avec le téléservice, nous vous
invitons a contacter le support. Celui-ci, vous répondra dans les plus brefs délais.

Cliquez sur Mon réseau, sous-menu Contacter le support. Précisez dans le formulaire le sujet de
votre demande, la catégorie a laquelle il se rapproche, le théme, la commune concernée, notamment
s’il s’agit d’'une question sur la sécurité des réseaux, et enfin remplissez le champ Message. Cliquez
sur Enregistrer pour transmettre la demande a I'équipe Support.

Il est important d’étre le plus précis possible dans votre demande afin d’en faciliter le
traitement.

Lors du choix du théme, les questions les plus fréquemment posées par les utilisateurs
apparaitront. Si votre question s’affiche, cliquez dessus. Vous accéderez instantanément a une
réponse adaptée a votre demande.

Sujet* € Questions fréquentes
Catégorie ™ : Fonctionnement du téléservice - ]
.. - Comment peut-on créer un compte pour un futur
Théme " : Gestion des comptes T utilisateur de ma société ?
Commune
concernée:
Message™ -

4.2 Suivi des demandes de support

Lorsque vous formulez des demandes a I’équipe Support, cette derniére vous répond dans les plus
brefs délais. La réponse sera disponible dans Suivi des tickets support et une copie vous est
également transmise par courriel.

La rubrique Suivi des tickets support correspond a un historique des demandes que vous avez
effectuées.

Chaque ticket est défini par sa référence, sa date de création, son sujet, sa catégorie
d’appartenance, son theme, le correspondant ayant répondu a votre demande et son statut. Ce
dernier est soit En attente, soit Résolu. Pour accéder au détail d’'une demande, cliquez sur la loupe
de la ligne correspondante dans la colonne Actions.
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Suivi des Tickets support

Vous pouvez visualiser tous les tickets supports que vous avez ouverts auprés du téléservice dans le tableau récapitulatif.
Il vous est possible de faire une recherche de ticket par sujet, de filtrer selon les deux statuts disponible et de trier les
colonnes date de création, sujet, catégorie et théme.

Statut - | Choisissez le statut v
Filtrer {sujet) : Afficher |10 ¥ | lignes
“ Réf. | % Création| & Sujet %+ Catégorie % Théme Statut Action
ID547  |01/04/2014  [Casse réseaux T E
resegaLx
D546 |01/04/2014  |Connexion Fonctionnement du Prabléme de = o [
talésemnice connexian

5 Aide
En étant connecté a votre compte, vous avez accés a la FAQ' du téléservice. Vous pouvez
rechercher a tout moment des réponses a vos problemes en sélectionnant les themes adaptés.

L’outil de recherche situé en haut a droite de votre écran trouve en
Rechercher 0K |

fonction des mots saisis les articles en rapport avec votre requéte.

Enfin, le menu Communication vous permet de retrouver le guide utilisateur ainsi que différents
tutoriaux relatifs au fonctionnement du téléservice.

6 Lexique
Ouvrage : Partie ou totalité d’un réseau défini par un ou plusieurs contacts et présent sur une ou
plusieurs communes.

Contact : Coordonnées du gestionnaire d’une partie ou de la totalité d'un ouvrage. Le contact est
rattaché a une ou plusieurs communes sur lesquelles passe I'ouvrage.

Commune : Territoire sur lequel passe un ou plusieurs ouvrages. Un ouvrage ne peut pas étre
référencé deux fois sur une méme commune.

Soumettre un ouvrage : Action indiquant la volonté de mettre en production un ouvrage ou les

modifications ayant eu lieu sur ce dernier. Pour valider la soumission d’un ouvrage, il est nécessaire
de signer un Procés-verbal de mise en production d’un ouvrage.

Procés-Verbal de mise en production d’un ouvrage : Document indiquant les modifications ayant eu

lieu sur un ouvrage avant sa mise en production. Il contient la liste des modifications, le nom de la
personne qui a demandé la mise a jour et la date de la demande. Il est certifié par un cachet serveur.

1 . .
Foire Aux Questions
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Certificat électronique : Document électronique contenant la clef publique d’un Porteur de

Certificat, ainsi que certaines autres informations attestées par I'Autorité de Certification qui I'a
délivrée.
Un Certificat contient des informations telles que :
I'ldentité du Porteur de Certificat,
la clef publique du Porteur de Certificat,
les dates de début et de fin de validité du Certificat,
I'identité de I’Autorité de Certification qui I'a émis,
la signature de I’Autorité de Certification qui I'a émis.
Un format standard de Certificat est normalisé dans la recommandation X509 V3

Renouvellement de certificat: Action permettant d’enregistrer un nouveau certificat sur le

téléservice. En renouvelant votre certificat, vous pouvez continuer d’utiliser le téléservice.

Chaine de confiance : Chaine reliant votre certificat électronique a son autorité de certification et au

certificat racine de cette derniere. Elle permet de s’assurer que votre certificat est bien rattaché a un
certificat racine et donc qu’on peut lui faire confiance. En effet, les certificats-racine autorisés sont
connus par le téléservice et mis a jour régulierement.

FAQ : Foire Aux Questions. Récapitulatif des questions les plus fréquentes posées par les utilisateurs
avec leurs solutions respectives.

Support : Equipe du téléservice répondant a vos demandes.
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