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LE DOSSIER DE DEMANDE
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Bandeau

ORGANISATION DU DOSSIER

Etiquette du 
dossier

Espace de 
travail

Ligne de vie

Synoptique 
(ici réduit)

Menu d'étape

Menu général 
du dossier
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BANDEAU

Rafraîchir le dossier pour 
avoir les dernières donnéesDemande:

Type, numéro et 
description

Mettre le dossier 
en favori (jaune)

Vérifier les saisies

Enregistrer les 
données saisies
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Le synoptique – complet ou 
partiel - reste affiché 
quand on fait défiler le reste 
de la page

SYNOPTIQUE

Informations 
de tiers

Informations de 
dépôt

Responsables 
du traitement

Localisation et 
zones (toujours 
affichées)

Carte (peut être 
agrandie)

Informations 
de chantier

Décisions 
et FAO
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ÉTIQUETTE DU DOSSIER

Alertes:
Pointer un symbole pour 

afficher sa signification

Menu des actions non 
liées à une étape

Dossiers liés:
Pointer un symbole pour 

afficher sa signification

Outils: 
• Tâches et suivis sur le dossier
• Documents du dossier
• Communications relatives au dossier
• Modification de l'adresse du dossier
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ALERTES

Dossier confidentiel

Projet de construction au bénéfice du régime des immunités 

(art. 9 LCI)

Demande mise en suspens

Publication FAO planifiée

MPQ exigé pour ce dossier

Autorisation entrée en force

Autorisation caduque

Demande de prolongation accordé dans le dernier mois de 

validité de l'autorisation
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DOSSIERS LIÉS

Cliquez sur le symbole d'un type de dossiers liés ou 
subordonnés pour en afficher la liste, puis sur un 
dossier pour l'ouvrir. 
Certains types de dossiers liés, p. ex. Chantier 
s'ouvrent directement car ils sont toujours uniques
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DOSSIERS LIÉS

Demandes d'autorisation de construire liées ou 

subordonnées

Recours déposés contre la décision

Infractions liées à la demande

Demandes complémentaires liées

Chantiers liés à l'autorisation de construire

Procédures de permis d'occuper ou d'habiter (POH)

Demandes de prolongation de l'autorisation de

construire
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MENUS GÉNÉRAL ET D'ÉTAPE

Bandeau: 

gestion du 

contenu

Ligne de vie: actions relatives à 

l'étape

Etiquette: actions générales sur le 

dossier
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LIGNE DE VIE
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AVANCEMENT DU DOSSIER

Distingue les circulations faites 
suite à chaque demande de 
complément

Etapes d'instruction

Evènements d'une sous-
étapes

Sous-étapes d'une étape
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ACCÈS AUX FONCTIONS  D'ÉTAPE 
ET À L'HISTORIQUE 

Clic sur étape ou sous-étape: positionne 
sur celle-ci et affiche la section 
correspondante

Clic sur rond d'étape: 
propose les actions 
de l'étape 
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EXPLORATEUR DE DOCUMENTS
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CONSULTATION DES DOCUMENTS

Affichage des 
documents 

d'une rubrique 
du plan de 

classement

Boutons 
d'actions

Affichage en liasses 
(défaut) ou à plat 

des documents

Vignette des documents 
avec nomenclature, nom 
du fichier, date de 
chargement et date du 
document

Cliquez  sur une 
vignette pour 

afficher le document

Création de 
collection de 

documents
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AFFICHAGE EN LIASSE 

Document principal en dernière version: Préavis 

analysé par OAC 

Afficher les documents associés au préavis: Dernier 

préavis original, préavis liants et autorisations à 

coordonner 

Afficher les  documents joints au préavis: 

Documentation

Afficher les liasses des circulations précédentes ou de 

préavis révoqués

Exemple: Préavis liassé
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Cliquez sur pour ajouter à la collection :
- Affichage à plat : le document en question
- Affichage en liasse: le document visible en 

haut de la pile
Cliquez sur         pour l'en retirer

COLLECTION DE DOCUMENTS

Cliquez sur Ma collection 
pour restreindre 
l'affichage à la collection

Afficher le panneau 
de gestion des 
collections
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TÂCHES
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AFFICHAGE DES TÂCHES

Filtres par rôles, 
et délais

Actions

Accès direct au 
document associé à 

la tâche

Dans l'étiquette de 
dossier, cliquez sur le 
symbole Tâches pour 
ouvrir ou fermer le 
panneau des tâches

Quittance 
d'exécution

Cliquez sur une tâche 
pour afficher le 

panneau de travail 
correspondant
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NOTES ET ÉCHANGES AVEC 
L'ADMINISTRATION
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PANNEAU DES NOTES

Filtres par dates, 
rôles, lu/non lu et 
type (automatique 
ou manuel)

Créer une 
note

Marquer comme lu

Dans l'étiquette de 
dossier, cliquez sur le 
symbole Enveloppe pour 
ouvrir ou fermer le 
panneau des tâches
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AFFICHAGE D'UNE  CONTENU D'UNE 
NOTE

Cliquez sur le message 
pour l'afficher 
complètement

Accès direct au 
document associé à 

la note
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RÉSUMÉ DES ÉCHANGES AVEC 
L'ADMINISTRATION

Choix entre étape 
en cours et toutes 
les communications

Afficher les documents de 
l'échange, p. ex. une 
demande de complément

Cliquez sur l'onglet 
Communication requérant
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Office/ Service
Département

MERCI POUR VOTRE ATTENTION


