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Syndicat Mixte

Comment déposer un dossier de CU dématérialisé sur Next’Ads ?

1. Créer le dossier sur Next’Ads :

Depuis le tableau de bord cliquer sur I'outil de création de dossier :

Incicateurs Commissions  ExportsADS  Sufistiques 8
-

90 FANSSI recommande une longueur de mot de passe minimale de 12 caractéres. Rendez-vous sur atth.sirap.com “mon compte™ | “modifier mon mot de passe™

Communes ~ Types de dossiers ~  Dacisions - Eat > Instructeurs ~ Requites ~

Année de dépt v uaie 8 e ©  Année de décision ~ ouentre 0 e B W Afficherles dossiers clos

Masquer Filves ~ Réinitaliser fitr

BN oy Humbce e i N g v gy e encos - Ouedenadelaéisons  Duede  Dicson

Papier 1310122023 DPOT100223E0001 D RCoMENTSARTE: Em‘"‘ de. Réception du dossier 8u servce | o sarvice insiructeur @
Papier 1210172023 DPO7133623E0001 OUROUX SUR-SAONE opursde. Récepion du dosler ausenice |4 senice nsructeur z
Papier 120172023 PCO715222250026M01 SIMANDRE E}‘n‘a‘:‘"‘ L i L 2]
Papier 1210172023 DPO7139823E0003 SANLOISIORER Easaursdel Recopton du dossier u serice g service nsruceur o]
Papier 1200172023 PCO7130023E0001 LEMIROR Qualfié i L ]
Papier 120172023 CUOT138023E0003 SAILLENARD Egpf;“" 9 Régaction Le service instructeur ]
Papier 1210172023 CUOT138023E0002 SAILLENARD Em‘"‘ % Redaction Le service instructeur 2]
Papier 1210172023 DPOT1064230002 BRUAILLES Soyursde. Réceplion ddosser ausenice |4 senice nsructeur z

Dans la premiéere partie « Terrain » de la création d’un nouveau dossier
Renseignez les références cadastrales du terrain soit via I’outil de saisie, soit via I'assistant SIG :

Terrain

Informations parcelle

1092
[ Parcsle principale
[0 Parcsli provisaire

Si le logiciel connait les références cadastrales saisies, I'adresse du terrain est générée
automatiquement en fonction des données connues par le logiciel. Elle peut étre complétée ou
modifiée si besoin.
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Dans la deuxieme partie « Dossier » de la création d’un nouveau dossier,
Renseignez les données relatives au type, date de dépdt, numéro de dossier, identité du
demandeur :

@) NextAds Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques %% A ® &news
e

9 PANSS! recommande une longueur de mot de passe minimale de 12 caractéres. Rendez-vous sur auth.sirap.com “mon compte™ | “modifier mon mot de passe™ X

Dossiers > Nouveau dossier
Enregistrer

Administratif Tive
Cartificat durbanisme opérationnel (Cub) (13410°08) ~

Date de dépdt 13012023 &

Par défaut le logiciel attribue le numéro de
R . = ¢ w ¢ | dossiersuivant le dernier numéro connu,
vous pouvez modifier les références si besoin

Pétitionnaire

Particulier Personne morale

Monsieur ~ Nl daritandeur Prénom o demandsiic

notaire@notaires.fr

Informations Complémentaires e svucs
SERVICE INSTRUCTEUR COMMUN PAYS BRESS... ~

Le service instructeur =

‘détachement dun temain en vu de construire une maison dhabitation
%

Récépissé de dépot B Générer lors de Fenregistrement

N’oubliez pas de sélectionner le service instructeur dans les 2 menus déroulants des informations
complémentaires si vous souhaitez nous confier I'instruction de ces CU et d’enregistrer !
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2. Enregistrer les piéces du dossier de CU :

@ Nous vous demandons de scanner séparément et de renommer chaque piéce composant le CU
(suivant les procédures reglementaires liées a la dématérialisation des dossiers ADS), pour mémoire :

- Le formulaire cerfa (obligatoire dans tous les cas). Scanner les page 1 a 5 si elles sont
renseignées, le cas échéant la fiche complémentaire « autres demandeurs ». (Nous n’avons
pas besoin de la notice pages 6 a 8)
Si toutes les pages ne sont pas scannées nous considérons qu’elles n’ont pas été renseignées
par le pétitionnaire

- CUL. Le plan de situation (obligatoire dans tous les cas)

- CU2. Note descriptive, le cas échéant (obligatoire pour les CUb) : il peut s’agir d’un plan a
I’échelle du terrain avec par exemple le découpage envisagé, I'implantation projetée de
batiment/s, les implantations projetées de I’accés et/ou des points de raccordement.

Vous pouvez scanner dans cette piece CU2 tous les documents transmis par le pétitionnaire
et qui ne sont ni le cerfa ni un plan de situation ni un plan du terrain (et que vous ne savez
pas comment/ou enregistrer)

- CU3. Plan du terrain (obligatoire s’il existe des constructions sur le terrain du projet)

Attention au poids de vos documents : si possible, scannez au format pdf (et non jpeg ou autres) et
paramétrez votre scanner afin que chaque document scanné fasse quelques centaines de Ko
seulement.

Merci également de vérifier la complétude (toutes les pages si I'original est recto-verso par exemple)
et la lisibilité des documents scannés (sens de lecture, lisibilité des éléments inscrits a la main par
exemple (trop clairs)...). Nous n’avons pas forcément besoin de couleur sur le cerfa mais cela est
important de scanner en couleur les documents joints a la demande.
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@ Une fois les différentes pieces scannées et renommées, il convient de joindre les pieces aux
— documents du dossier Next’Ads en les faisant glisser ou en les téléchargeant depuis I'espace dédié
du logiciel :

Acte juridique - Contentiewx

Consultation des services cus ( diviser)

Contrdle des piécss.
Décision
Délai

Général

Une fenétre avec un menu déroulant « rubrique du document » apparait. Il convient de sélectionner
« contréle des pieces » et valider en cliquant sur « Document recu ».

Le document que vous venez de télécharger apparait alors dans la liste des documents joints au —
dossier :

4 NextAds Indicatewrs ~ Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques &%

942 TANSSI recommande une longueur de mot de passe minimale de 12 caractéres. Rendez vous sur auth.sirap.com “mon compte™ | “modifier mon mot de passe™

Dossiers > Document (CUO7151423E0010 (CUb) /' CU opérationnel avec S| - STANDARD Encoursde dépit ) DOSSIER TESTNELLY Q) 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR SEILLE

@ Informations

|8 CERFA
Déposez vos fichiers a envoyer

Instruction
1 Ou cliquez ici
| @ Documents o
“, PlatAU
e Type - Ea - Rubrique - Rédiger
B Messages —
Q
o Fomat oate Rubrique Désgnatin Pisce associe Ratbrence P Tame <
[m] M pdf 1310172023 Contrdle des piéces. cerfa 46221 Ko v o [a]
Unesparpage 25 v 01wt < >

Il convient alors de cliquer sur la ligne correspondant a ce document afin d’ouvrir la page détaillée du
document et de sélectionner la « piéce du dossier associée » correspondante : et enregistrer :

@\ NextAds Indicateurs ssiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques.
A

90 FANSSI recommande une longueur de mot de passe minimale de 12 caractéres. Rendez.vous sur auth.sirap.com “mon compte™ | “wdifier mon mot de passe™
Dossiers > Document > cerfa CUOT15142360010 (CUB) %/ CU opérationnel avec S\ - STANDAR® B En cours de dépét [ DOSSIER TESTNELLY @ 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR SEILLE

@ Informations

1B cerrA
Instruction Détail Suivi
(@ Documents. © informations

%, PlatAU cerfa Référence

B Messages /

Contrile despieces  ~

CU1. Plan de situation (Initiale)

CU2. Note descriptive succincte (lnitiale)
Date 13012023 &
Formulaire cerfa CU (Initale)

B Protéger
a@ Visivle

¥ Télscharger

Et renouveler 'opération pour chaque piece composant le dossier.
A noter : il n'y pas, a ce jour, de CU3 dans le menu déroulant « Piece du dossier associée »
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Le logiciel offre également la possibilité de joindre un document a diviser entre différentes pieces :

Contrée des piéces

Documentrequ  Documentémis | Documents recus (a diviser)

Cette fonctionnalité consiste a trier page par page le scan unique effectué préalablement pour
I’ensemble du dossier tout en effectuant les manipulations exposées ci-dessus.

Cette méthode est plus complexe donc source d’erreurs. Nous avons limité les droits des communes
sur le logiciel et vous ne pouvez pas modifier/supprimer un document une fois joint. Il est donc
nécessaire de nous appeler pour que nous effectuions cette manipulation pour vous. Nous vous
demandons donc a ne pas utiliser cette fonction dans un premier temps.

Lorsque la saisie du dossier est achevée, il convient de nous adresser un message pour nous avertir
gue vous souhaitez que nous instruisions ce dossier :

Dossiers  Commissions  ExportsADS  Swtistiques &% 2O 2wys

= PANSS! recommande une longueur de mot de passe minimale de 12 caractéres. Rendez-vous sur authsirap.com “mon compte™ | “modifier mon mot de passe™ X
Dossers > Message CUOT151423E0010 (CU) % CU opérationnel avec 1 - STANDARD B En cours de dépdt [ DOSSIER TESTNELLY @ 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR SEILLE
© informations Message Ema
i
B CeRen Il 'y a aucun message pour finstant
Instruction
& Documents (-]

% PlatAU

Zone de saisie

Cliquer ici pour
des messages q P

envoyer le message

9 B I S Avev
Bonjour, I
Suite 3 Ia demande d'énédis, je contacte les pétitionnaires pour leur faire préciser les points de raccordement. e

Je vous tiens au courant.

< Réduire le menu S v
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3. Traitement / instruction de la demande :

Chaque agent se voit attribué un dossier enregistre son nom en qualité d’agent instructeur du
dossier. Vous pouvez le retrouver sur la page d’accueil du dossier :

4 NextAds Indicatews  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques £ A @ &nNeys
Faye s bompome

i i oy
_STANDARD [ En cours

Dossiers > Synthése CUOT151423E0010 (CUb) % CU opéra Y DOSSIER TESTNELLY @ 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR SEILLE

@ Informations

Synthése
a 2¢ Instructeur - Nelly SENDRA )2, Autorité compétente . ) Parcelle(s) :AK-0041 D Aucun dossier apparenté & Récepteur dossier - SENDRANelly & Décision
appels

Historique

Rédiger  Editer

Pétitionnaire Informations projet Dates Observations générales
Cartographie M. DOSSIER TEST NELLY Objet : Autre Dépét : 130172023
détachement dun terrain en vu de construire une maison dhabitation Demande :

Contraintes durbanisme Email : notaire@notaires fr

Surface existante : - Réception service :
Propriétaire terair Téléphone :
opriétaire terain i Surface créée : - Complet e :
B8 cerFA Surface démolie : - Décisionle:
i Surface finale : - Date limite instruction : 13/03/2023
Instruction
(& Documents [
%, PlatAU
B Messages ©  contraintes durbanisme o e
Suivi de linstruction
Zonsgets)
zc 13/01/2023 Réception de la demande en mairie
Prescrptonts) . Avant e 200172023 Réception au service instruceur

- Aucune prescription -
Servitudets)

- Aucune servitude - S,
Zonets) sverse(s)

BRENNE. SEILLE ET BRESSE ORIENTALE

nformation(s)

- Aucune information -

< Réduire le menu

Dans les 10 jours suivant le dép6t du dossier, si vous observez qu’il n’y a aucun agent instructeur
identifié dans le dossier, c’est qu’il y a un probléme et il convient de prendre contact avec nos
services.

Vous pouvez ensuite joindre, si vous le souhaitez, pour les CUb :

le récépissé de dépot du dossier / I’avis du Maire / la page cerfa contenant le cadre réservé a la
mairie concernant les réseaux en sélectionnant dans la rubrique du document : « Général » et
I’enregistrant en qualité de « document émis »

Enfin, a réception, joindre les avis des gestionnaires des réseaux que vous avez interrogés selon la
procédure expliquée en page 4. Il convient de sélectionner la rubrique « Consultation des services »
et la qualité de « Document regu »
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Au final, on pourrait se retrouver avec un dossier de CUb comportant une dizaine de documents
différents. Outre anticiper les transmissions qui pourraient intervenir ultérieurement (contréle de
légalité ...) vous comprendrez qu’il est trés important de structurer le dossier en renommant et en
classant les différents documents « pour s’y retrouver » ....

@) NextAds Indicateurs  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques K% A ® &news
Po e sougetpoma

Dossiers > Document CUOT151423E0010 (CUb) %/ CU opérationnel avec SI - STANDARD Bl En cours de dép6t [ DOSSIER TESTNELLY @ 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR SEILLE

@ Informations i
e | [+

Déposez vos fichiers a envoyer

Instruction
i i
s — o Ou cliquez ict
%, PlatAU _
ype ~ Etat ~  Rubrique hd Rédiger
B Messages
(S
] Fomat oste Rubriave Désignaton Pidce associée Rétirence P T
pdf 130172023 Contrdle des piéces cut (Initiale) CU1. Plan de situation 9393 Ko
v a
if 1310172023 Contrdle des piéces cu2 (Initiale) CU2. Note descriptive succincte 93.93Ko
v a
P 130172023 ontrdle des piéces cerfa. (Initiale) Formulaire cerfa CU 46221 Ko
df 1202 c Formulai v a
1300172023 Contrdle des piéces cus 10234 Ko
v [a]
pdf 1410172 énéral Af U 4 ©
> o 01203 G RE CUB 437K v [a]
pdf 14/01/2023 Général Avis maire 147 Mo
> v a
(m] tf 2000172023 Consultation des services Avis Sogelink. desserte eau potable 22264 Ko v [ B2l
pdf 2300172023 onsultation des services Avis Enedis desserte électricité 524.08 Ko
[ 62401 v (o]
pdf 271012023 (Consuktation des services Avis CCBLI desserte assainissement collectif 624,08 Ko
v a

< Réduire le menu
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4. Communication avec le service instructeur :

Si vous effectuez une action par exemple si Enedis vous sollicite pour demander le point de
raccordement et que vous avez pris en compte cette en contactant le pétitionnaire ou si vous
souhaitez nous donner une précision sur le dossier, utilisez la partie « Messages » du dossier (page
5).

Une fois saisis, les messages apparaissent dans I'ordre chronologique dans le volet de lecture avec en
intitulé I'expéditeur / la date et I'heure de I’envoi / le destinataire choisi en cliquant sur la fleche
envoi des messages :

4 NextAds Indicateurs  Dossiers  Commissions  Exports ADS  Statistiques A @ &nNws
o b e

Dossiers > Message CUOT151423E0010 (CUB) %/ CU opérationnel avec S| - STANDARD [ En cours de dépdt B} DOSSIER TESTNELLY @ 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR SEILLE
@ informations

|8 CERFA

i et B} Nelly Sendra 1301720232 1510 [ TOUZOT Aurdlie 4
instruction

& Documents [ Bonjour,
Suite & la demande dEnedis. je contacte les pétitionnaires pour leur faire préciser les points de raccordement
% Plepy Je vous tiens au courant
B Messages ) Cordialement,

Mairie

SdBT YUS

I»
™

< Réduire le menu

Si besoin et similairement a ce que nous faisons pour les dossiers SVE, nous vous contacterons via cette
fonction message du dossier soit en cours d’instruction si nous avons des questions soit pour vous
proposer une décision le moment venu.
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5. Décision:

Comme pour les dossiers SVE, nous vous adresserons un message pour vous avertir que la proposition
de décision est disponible. Elle sera disponible dans la partie « Documents » du logiciel. Il conviendra
de télécharger cette proposition afin d’en prendre connaissance, de la valider et la faire signer au
Maire.

4 NextAds Indicatews  Dossiers  Commissions  ExportsADS  Statistiques A ® &nNws
Pays e mpigpomme

Dessiers > Document CUOT151423E0010 (CUb) %' CU opérationnel avec 1 - STANDARD [ Instruction terminée [P} DOSSIER TESTNELLY @ 0002 ROUTE DE CHALON 71330 SENS SUR sewe
@ Informations o i
IBCEREA | Déposez vos fichiers a envoyer
batruclon i Ou cliquezici
|@ Documents [+] !

il Type - et ~  Rubrigue - Rédiger

B Messages [1] a:
[m] Fomat P
[m}] pdf 130012023 Contrdle des piéces. cus 10234Ko v [ Nl
(o] paf 130012023 Contrdle des piéces. cu2 (Initiale) CU2. Note descriptive succincte 9393 Ko v [ Nl
[m] paf 13012023 Contrdle des piéces cerfa (Initiale) Formulaire cerfa CU 46221Ko v [ Nl
0O € m 13012023 Général plan-1673620824793 427.05K0 v [ Jal
[m] pdf 130172023 Contrdle des piéces cut (Initiale) CU1. Plan de situation 9393Ko v [ Nl
o > o 1410172023 Général Avis maire 147 Mo v [ )]
o > pdf 140012023 Général ARE CUB 7437 Ko v [ Jal
a f 2000172023 Consultation des services Avis Sogelink. desserte eau potable 22264Ko v [ JNal
[m] pdf 230172023 Consultation des services Avis Enedis desserte dlectricité 62408Ko v [ JNal
[m] pof 27012023 Consultation des services Avis CCBLI desserte assainissement collectf 62408Ko v [ Jal
o > 31012023 Dacision Proposition CUB REALISABLE 7 o

A

< Réduire le menu

Concernant la notification au pétitionnaire, s’agissant d’un dossier initialement déposé au format
papier, il conviendra de procéder selon les formes habituelles (lettre/courriel recommandé/e avec avis
de réception) et en aucun cas par voie dématérialisée via le logiciel.

De méme, transmission par les canaux habituels au controle de légalité et archivage papier du dossier
en mairie.

FIN
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