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1. INTRODUCTION 
 

Le présent document indique comment utiliser l'application Référentiels (REF). 

Ce manuel s’adresse aux profils utilisateurs autorisés en mise à jour : l’administrateur le demandeur et 
le super demandeur. 

Le manuel utilisateur est disponible par le menu  <Aide> - <Manuel utilisateur>.   . 

 
Pour utiliser l'application REF, il est nécessaire de connaître le fonctionnement des applications sous 

Windows. 
 

2. PRESENTATION GENERALE 

 But de l’application 2.1.

Les données de l’Agence sont organisées autour de données dites « de référence », c’est à dire 

communes à l’ensemble du système d’information. 

On y retrouve ainsi les entités communes à tous les services comme les interlocuteurs, les ouvrages et 
les fonctions. 

L’application Référentiels a donc pour objectif de centraliser, administrer et communiquer ces 
données. 

 Les profils utilisateurs et leurs habilitations 2.2.

Les utilisateurs de l’application REF peuvent avoir des rôles différents. 

Ces rôles sont regroupés par profils types. Les profils déterminent des droits applicatifs dans le 
système et l’accès à certains menus, écrans ou fonctionnalités. 

La gestion des accès aux fonctionnalités par les différents profils utilisateurs est paramétrée en 
utilisant les mêmes principes que ceux adoptés dans les autres applications « n-tiers » de l’Agence de 

l’Eau. 

Les profils gérés dans REF sont : 

Dénomination Rôle 

Consultant  

ou  

‘ref-consult’ 

Utilisateur qui peut consulter l’ensemble des tables et données figurant 

dans l’application. Aucune modification ne lui est autorisée. 

L’application est accessible en consultation pour tous les utilisateurs. 

Demandeur 

ou 

 ‘ref-dem’ 

Utilisateur qui, en plus du rôle de consultant, peut utiliser toutes les 

fonctions de l’application concernant la gestion des demandes qu’il a 

créée. 

Super demandeur 

ou 

 ‘ref-superde’ 

Utilisateur qui, en plus du rôle demandeur, peut gérer l’ensemble 
demandes même celle qu’il n’a pas créé.  

Administrateur  

ou 

Utilisateur qui a tous les droits sur l’application. 

Il intervient également sur le paramétrage de l’application, les batchs 
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 ‘ref-admin’ d’interface de l’application. 

Il pourra intervenir sur la modification de certaines données (la liste des 
données modifiables par l’administrateur sera indiquée dans la 
description de la fonctionnalité correspondante). 

  

 Accès à l’application 2.3.

 

Les pages de l’application Référentiels REF se présentent toujours sous la forme de pages web : 

 
- Les différents menus affichés ne sont pas accessibles par tous les utilisateurs, seul 

l’administrateur de l’application a accès à la totalité des fonctionnalités.  

 
- L’accès aux fonctionnalités de l’application se fait par les menus déroulants se situant dans la 

barre du haut (cf. schéma ci-après). 
 

Les menus déroulants sont accessibles de n’importe quelle page de l’application. 
 

 
 

 

 
 

Cette documentation présentera les actions possibles pour chacun des profils. 
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3. Généralités 

 Recherche 3.1.

Lors des recherches :  

- Pour certains critères, il est possible de saisir un opérateur via la LOV (Liste de valeurs) 
d’opérateurs. 

- Pour les libellés, si il n’y pas d’opérateur, la recherche se fait automatiquement avec 
l’opérateur ‘contient’. 

- Si l’utilisateur renseigne plusieurs critères, les résultats retournés par la recherche sont ceux 
contenant l’ensemble des champs saisis. 

 Liste de résultats 3.2.

Les résultats de recherche sont présentés sous forme de tableau. 

Pour faciliter la lisibilité du tableau, les couleurs de fond des lignes sont alternées, par exemple : les 
lignes impaires sur fond blanc, les lignes paires sur fond de dégradé de gris. 

Les fonctionnalités de tri (icônes  et  en tête de colonne) permettent de réorganiser le tableau 
selon la colonne désirée. 

 Boutons et icônes 3.3.

Le bouton ‘Annuler’, présent dans chaque écran, permet de revenir sur l’écran précédent sans 

validation des modifications en cours. Ce bouton est visible, quel que soit le profil de l’utilisateur 
connecté. 

L’icône présente sur une liste de résultats permet l’export dans un tableau Excel des 
enregistrements ramenés par la requête. 

L’icône   présente dans le pavé de ligne de menu permet l’impression des données présentes à 

l’écran. 

 Ergonomie 3.4.

 

L’application « Référentiels » (REF) utilise les règles d’ergonomie standard de l’agence de l’eau. 

Les écrans utilisés sont de deux types : 
- les fenêtres de type « Liste de recherche ». Ces fenêtres permettent de sélectionner des 

informations et de les consulter sous forme de liste. 

- les fenêtres de type « Fiche ». Ces fenêtres permettent de consulter, créer ou mettre à jour 
des informations unitaires. 
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  Permet d’imprimer la page courante. 

Lorsque vous cliquez sur cet icône, l’écran suivant s’ouvre : 

 

Impression de la page courante 
Déconnexion de 
l’application 

Augmenter et diminuer 
la taille de la police 

Rail de navigation 

Nom et profil de 
l’utilisateur connecté 
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 Principe de fonctionnement des fenêtres de recherche 3.5.

3.5.1. Principe général 

 
Ce paragraphe décrit le principe de fonctionnement des fenêtres de recherche utilisées dans cette 
application. Pour accéder à la fiche d’un élément, vous devez d’abord le trouver grâce à l’écran de 
recherche. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1) Définissez vos critères de recherche 
Cette partie permet de préciser les critères de recherche. Si rien n'est saisi, la 
recherche s'effectue sans critère. Si un ou plusieurs critères sont saisis, la 
recherche s'effectue en fonction de ces critères.  

2) Cliquez sur ce bouton pour lancer la 
recherche correspondant à vos critères 

3) Le nombre de lignes trouvées 
est précisé ici 

Cette partie de l'écran contient le résultat de la 

recherche. 

4) Important : la liste obtenue peut être 
triée pour chacune des zones affichées. 
Pour cela, cliquez sur la flèche rouge de 
colonne.  

5) Sélectionnez et cliquez sur la 
donnée en bleue pour aller sur 
l’écran de fiche en modification. 

6) Cliquez sur le bouton « Créer » pour créer un 
nouvel élément. Ouverture de l’écran de saisie de 
type « Fiche » 

7) Cliquez sur la poubelle 
pour supprimer la ligne en 
base 
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3.5.2. Fonctionnement des critères de recherche 

 

L’application ne fait pas la distinction entre les majuscules et les minuscules. 

 

Sur la plupart des critères de type Liste, une aide à la saisie est possible. Pour ce faire, il suffit de 
positionner le curseur de la souris sur la liste selectionnée et taper à l’aide du clavier les premiers 

caractères recherchés. La liste se réduit ainsi au nombre de choix correspondant à la saisie. 
Exemple en saisissant la lettre « 6 » du clavier dans la liste de choix des départements : 

 
Les lettres saisies sont supprimables avec la touche du clavier < Retour arrière> 

 
 

Par défaut les recherches s’effectuent sur l’égalité  

 
Il est possible d’effectuer une recherche sur d’autres opérateurs : 

 
 
 

  
 
 
 

Lorsque vous sélectionnez le choix « Liste » ou le choix « Hors liste », l’écran suivant s’ouvre. 
Vous pouvez saisir plusieurs valeurs à rechercher. Cf. exemple ci-dessous. 
 

Sélection des éléments sur l’égalité du critère saisi  

Sélection des éléments différents du critère saisi 

Sélection des éléments appartenant à une liste de valeurs 

Sélection des éléments n’appartenant pas à une liste de valeurs 

Sélection des éléments contenant le critère saisi (équivalent à 
«= %critère% ») 
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Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Une icône apparaît à coté de « Liste ». 

  
 

Pour annuler une liste, il suffit de sélectionner un autre opérateur comme par exemple « = ». 

 

3.5.3. Fonctionnement des différents icônes liés aux critères de recherche  

 
 

 Permet de modifier les préférences utilisateurs : ouverture d’un écran de sélection et 
positionnement des critères de sélection. 

 
 Permet d’effacer tous les critères de recherche 

 
 

Zoom sur les préférences utilisateur : 
Lorsque vous cliquez sur l’icône , l’écran suivant s’affiche 

Cliquez sur l’icône pour visualiser les valeurs 
sélectionnées et/ou les modifier 
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Cet écran affiche tous les critères de sélection. 

Le clic sur l’icône   permet de supprimer un critère de sélection. Le critère concerné est affiché sur 
fond rouge. 

Le fait de cliquer une deuxième fois sur l’icône  permet de rétablir le critère de recherche. 
 
Vous avez aussi la possibilité de modifier le positionnement des critères à l’écran en utilisant le 

« glisser/déplacer ». 

Pour cela, cliquez sur un critère (bouton gauche de la souris) et déplacer le critère tout en maintenant 
le bouton gauche de la souris enfoncé. 

 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » permet de mémoriser vos choix. 

Le clic sur le bouton « Reset » permet d’effacer votre choix et de revenir aux préférences initiales. 
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3.5.4. Fonctionnement des différents icônes liés au résultat de la recherche 

 
 
 

 Permet d’exporter, dans un fichier EXCEL, le résultat de la recherche affichée à l’écran. Pour 
exporter toutes les lignes trouvées, vous devez au préalable cliquer sur le choix « Tout ». Cette 

exportation est limitée au nombre de lignes affichable à l’écran. 
 

 Permet de supprimer la ligne concernée. L’application vous demande de confirmer la suppression. 
 

 et  Permet de trier la liste des résultats par valeur ascendante ou descendante. 
 
 

 Principe de fonctionnement des fenêtres de type « Fiche » 3.6.

Ce type de fenêtre permet de visualiser UN élément ainsi que toutes ses données associées. Cette 
fenêtre est accessible à partir de l’hyperlien situé sur la fenêtre de recherche (cf. description ci-

dessus). 

Suivant votre profil, la fenêtre s’ouvre soit en mode « Consultation », soit en mode « Modification ». 
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 Eléments d’administration de l’application 3.7.

 
 

Les actions du menu « Administration » ne sont disponibles que pour l’administrateur. 
 Changer mot de passe : permet de changer le mot de passe (non utilisé pour REF) 

 Edition du message : Permet de poser un message dans la page d’accueil. 

 Edition des messages par rôles : Permet de positionner des messages pour chaque profil 

de l’application (administrateur, super demandeur, demandeur, consultant) 

 Reset LOV : Permet de réinitialiser les listes de valeurs de l’application 

 Autorisation : Reset le repository : Doit être lancé à chaque mise à jour des droits de 

l’application 
 Utilisateur connectés : Permet de voir les personnes en train d’utiliser l’application MR 

 Liste des logs : Permet d’avoir des informations concernant l’application 
  

Zone obligatoire Zone saisissable 

Valide la saisie en cours et 
reste sur l’écran en cours 

Annule la saisie en cours et 
retourne à la liste de 
recherche 



ref_manuti.doc                                                                     Page 16 
 
 
 

4. Interlocuteurs 

 Généralités 4.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant un interlocuteur et enregistrer les données modifiées. 

La gestion d’un interlocuteur va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des interlocuteurs permettant la sélection d’un interlocuteur dans une 
liste résultante. 

- Un écran de synthèse de l’interlocuteur permettant de consulter ou mettre à jour un 
interlocuteur. 

 Gestion des interlocuteurs  4.2.

4.2.1. Liste des interlocuteurs 

4.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

4.2.1.2.Enchaînement 

 Cliquez sur le menu Gestion / Interlocuteurs 

 
 
 L’écran suivant apparaît. 

 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 
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4.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Case à cocher de 
sélection 

 

Cette case à cocher permet la sélection d’un interlocuteur pour le geler ou le rendre 
opérationnel. 
Ainsi cette case de sélection est associée aux actions « Geler » ou « Rendre 
opérationnel ». 

Hyperlien du 
numéro 
interlocuteur 

Accès à l’écran de ‘fiche interlocuteur’  en consultation ou en modification suivant les 

droits de l’utilisateur connecté. 

Hyperlien du 
Demande 

Accès à l’écran de ‘fiche demande’  en consultation 

 

Permet de constituer un export EXCEL des adresses correspondant aux interlocuteurs 
présents dans la liste de recherche 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran de ‘fiche demande’  en création d’une demande de modification d’un 

interlocuteur 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de rendre inactif un interlocuteur 
Accès à l’écran de ‘fiche demande’  en création d’une demande de suppression d’un 

interlocuteur 

Geler Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les profils 
d’Administrateur ou de super-demandeur. 

Permet de geler un interlocuteur opérationnel. (un et un seul interlocuteur doit être 
sélectionné au préalable par le biais de la case à cocher de sélection) 

 

Rendre opérationnel Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les profils 
d’Administrateur ou de super-demandeur. 

Permet de rendre opérationnel un interlocuteur gelé. (un et un seul interlocuteur doit être 
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sélectionné au préalable par le biais de la case à cocher de sélection) 

 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran de ‘fiche demande’  en création d’une demande de création d’un 

interlocuteur 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 
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4.2.2. Sélection des interlocuteurs 

Cette fonctionnalité permet de rechercher les interlocuteurs, pour permettre la sélection d’un 
interlocuteur en particulier. 

 

L’écran est affiché sous forme de Popup et est accessible  
 Depuis l’écran « Fiche commune », pour permettre la sélection de l’interlocuteur lié à une 

commune. 
 Depuis l’écran « Fiche ouvrage » (onglet fonction), pour permettre la sélection de 

l’interlocuteur lié à une fonction. 

 Depuis l’écran « Fiche d’une famille d’ouvrage » (clic sur le bouton « Rattacher »), pour 
permettre la sélection d’un ou plusieurs interlocuteurs. 

 
Il se présente de la même manière que l’écran « Liste des interlocuteurs », il se compose : 

 D’une zone de critère, permettant à l’utilisateur de définir les données filtrant le résultat de la 
recherche 

 D’une zone de résultat, présentant les communes vérifiant les critères saisies par l’utilisateur 

dans la zone de critère. 

 

4.2.2.1.Aperçu de l’écran 

 

 

4.2.2.2.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 
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Cette case à cocher permet la sélection d’un interlocuteur parmi les interlocuteurs présents 
dans le résultat de la recherche. 

Sélectionner Ce bouton permet de valider la sélection. 

Ferme la popup et Permet le retour à l’écran appelant. 

Fermer Permet le retour à l’écran appelant. 
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4.2.3. Fiche d’un interlocuteur : Onglet généralité 

4.2.3.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

4.2.3.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
  

 

4.2.3.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Hyperlien de 
INSEE (présent 
dans la partie 
« Prédécesseurs 
de 
l’interlocuteur ») 

Accès à l’écran ‘fiche commune’ en consultation (accès à la commune de l’interlocuteur 

prédécesseur) 

Hyperlien de Date Accès à l’écran ‘fiche Historique interlocuteur’  en consultation 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 
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Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer la modification du nom abrégé. 

4.2.4. Fiche d’un interlocuteur : Fiche bilan comptable 

4.2.4.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En validation à partir de la validation d’une demande 

4.2.4.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 
 

- Un tableau de Recettes présentant le reste à encaisser (Les titres de recettes de 
SIREPA/GBCP de l’interlocuteur courant et qui présentent un montant restant à encaisser 
supérieur à zéro) 

- Un tableau de dépenses présentant le reste à payer (Les mandats ou DP de SIREPA/GBCP de 
l’interlocuteur courant et qui présentent un montant restant à payer supérieur à zéro) 

- Un tableau de conventions en cours (Conventions de l’application Gestion des Aides à l’état 
compris entre C100 et C195 et dont l’interlocuteur est titulaire) 

4.2.4.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet fermer la popup  
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4.2.5. Fiche d’un interlocuteur : Fiche édition interlocuteur 

4.2.5.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils 

4.2.5.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 
 

4.2.5.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet fermer la popup  

 Permet de sélectionner une rubrique à éditer 

Ok Permet de lancer l’édition  

 

4.2.6. Fiche d’un interlocuteur : Onglet familles 

4.2.6.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 
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 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

4.2.6.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

4.2.6.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

4.2.7. Fiche d’un interlocuteur : Onglet fonctions 

4.2.7.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

4.2.7.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.7.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet de supprimer une fonction 

Hyperlien du type 
Fonction 

Accès à l’écran ‘fiche fonction’  en modification ou en consultation suivant les droits de 

l’utilisateur 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

Transférer fonction Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Accès à l’écran ‘Fiche Transfert de fonctions d’un interlocuteur’   

Ajouter fonction Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Accès à l’écran ‘fiche d’une Fonction’   

4.2.8. Fiche d’un interlocuteur/Onglet fonctions : Fiche Transfert de fonctions 
d’un interlocuteur 

4.2.8.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible si l’utilisateur a cliqué le bouton présent dans l’onglet Fonctions de la fiche 

interlocuteur. 

Il est accessible en mode mise à jour uniquement, pour le profil administrateur, super demandeur et 
demandeur. 
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Cet écran permet d’affecter un ensemble de fonctions de l’interlocuteur courant à un autre 

interlocuteur. Cet autre interlocuteur étant défini par la saisie du champ « Numéro d’interlocuteur 
destination ». Les fonctions à transférer sur ce nouvel interlocuteur doivent être sélectionné par 
l’utilisateur grâce à la case à cocher de sélection. 

4.2.8.2.Description de l’écran 

Cliquez sur le bouton présent dans l’onglet fonctions de la fiche interlocuteur, l’écran suivant apparaît : 

 

4.2.8.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Case à cocher de 
sélection 

 

Cette case à cocher permet la sélection d’une ou plusieurs Fonctions à transférer. 

Enregistrer Permet  d’enregistrer la saisie. 

 
Accède à l’écran ‘recherche interlocuteur’ en mode sélection unique 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

4.2.9. Fiche d’un interlocuteur/Onglet fonctions : Fiche d’une Fonction 

4.2.9.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 
demandeur 

4.2.9.2.Description de l’écran 

Cliquez sur le bouton présent dans l’onglet fonctions de la fiche interlocuteur, l’écran suivant apparaît : 
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4.2.9.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Permet  d’enregistrer la saisie. 

 
Accède à l’écran ‘recherche interlocuteur’ en mode sélection unique 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

4.2.10.Fiche d’un interlocuteur : Onglet Adresse complémentaire 

4.2.10.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

4.2.10.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.10.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Hyperlien du n° 
adresse 
complémentaire 

Accès à l’écran ‘fiche d’une adresse complémentaire’  en modification ou en consultation 

suivant les droits de l’utilisateur 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

Ajouter adresse Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Accès à l’écran ‘fiche d’une adresse complémentaire’   

4.2.11.Fiche d’un interlocuteur/Onglet Adresse complémentaire : Fiche adresse 
complémentaire 

4.2.11.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 

demandeur 
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4.2.11.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

4.2.11.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’enregistrer la saisie 

4.2.12.Fiche d’un interlocuteur : Onglet Evenement juridique 

4.2.12.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

4.2.12.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 



ref_manuti.doc                                                                     Page 30 
 
 
 

 

4.2.12.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Hyperlien de 
Récép 

Accès à l’écran ‘fiche évènement juridique’  en modification ou en consultation suivant les 

droits de l’utilisateur 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

Ajouter Evénement Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Accès à l’écran ‘fiche d’un évènement juridique d’un interlocuteur’   

4.2.13.Fiche d’un interlocuteur/Onglet Evenement juridique : Fiche évènement 
juridique 

4.2.13.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 
demandeur 

4.2.13.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.13.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’enregistrer la saisie   

Hyperlien du Code 
Adm. 

Accès à l’écran ‘fiche administrateur’  en modification ou en consultation suivant les droits 

de l’utilisateur 

Ajouter 
Adminitrateur 

Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Accès à l’écran ‘fiche administrateur’   

4.2.14.Fiche d’un interlocuteur/Onglet Evenement juridique/Fiche Evenement 
juridique : Fiche Administrateur 

4.2.14.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 

demandeur 

4.2.14.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.14.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Ajouter Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’enregistrer la saisie   

4.2.15.Fiche d’un interlocuteur : Onglet Domiciliations bancaires 

4.2.15.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible uniquement pour les interlocuteurs ayants un type différent de 01 : 

 En consultation pour tous les profils 

4.2.15.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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L’ensemble des domiciliations bancaires de l’interlocuteurs courant connues dans SIREPA/GBCP 
(actives ou inactives) est affiché dans cet onglet. 
 

4.2.15.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran de ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran de ‘fiche édition interlocuteur’   

4.2.16.Fiche d’un interlocuteur : Onglet Contacts 

4.2.16.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

4.2.16.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.16.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Hyperlien du n° 
contact 

Accès à l’écran ‘fiche contact’  en modification ou en consultation suivant les droits de 

l’utilisateur 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

Ajouter contact Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Accès à l’écran ‘fiche contact’  en création 

4.2.17.Fiche d’un interlocuteur/Onglet Contacts : Fiche contact 

4.2.17.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 

demandeur 

4.2.17.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.17.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’enregistrer la saisie 

4.2.18.Fiche d’un interlocuteur : Onglet Gestionnaire 

4.2.18.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible uniquement pour les interlocuteurs ayants un type différent de 01 : 

 En consultation pour tous les profils 

4.2.18.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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Cet onglet présente : 

 Les agents de l’agence de l’eau qui sont les gestionnaires, dans l’application des redevances 
ARAMIS, de l’interlocuteur courant, 

 Les agents de l’agence de l’eau qui sont les gestionnaires, dans l’application des gestions des 
aides GDA, de l’interlocuteur courant, 

 Les agents de l’agence de l’eau qui sont les gestionnaires, dans l’application des primes 
PRIMEVERE, de l’interlocuteur courant, 

 

4.2.18.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Bilan Comptable Ce bouton n’est pas visible pour les interlocuteurs de type 01 

Accès à l’écran ‘fiche bilan comptable’   

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   

4.2.19.Fiche d’un interlocuteur : Onglet En Gestion 

4.2.19.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible uniquement pour les interlocuteurs ayants un type 01 : 

 En consultation pour tous les profils 

4.2.19.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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4.2.19.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Edition interlocuteur Accès à l’écran ‘fiche édition interlocuteur’   
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5. Famille d’interlocuteurs 

 Généralités 5.1.

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant une famille d’interlocuteurs et enregistrer les données modifiées 

La gestion d’une famille d’interlocuteurs va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des familles d’interlocuteurs permettant la sélection d’une famille 
d’interlocuteurs dans une liste résultante. 

- Un écran de synthèse de la famille d’interlocuteurs permettant de consulter ou mettre à jour 
une famille d’interlocuteur. 

 Gestion des familles d’interlocuteurs  5.2.

5.2.1. Liste des familles d’interlocuteurs 

5.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

5.2.1.2.Enchaînement 

 Cliquez sur le menu Gestion / Familles d’interlocuteurs 

 
 

 L’écran suivant apparaît. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 

 

5.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du 
numéro famille 

Accès à l’écran de ‘fiche famille d’interlocuteurs’  en consultation ou en modification 

suivant les droits de l’utilisateur connecté. 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de supprimer une famille d’interlocuteur 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran de ‘fiche famille d’interlocuteurs’  en création  d’une famille 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

5.2.2. Fiche familles d’interlocuteurs 

5.2.2.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour le profil consultation 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

5.2.2.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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5.2.2.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Hyperlien du 
numéro 
interlocuteur 

Accès à l’écran ‘fiche interlocuteur’  en consultation. 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de modification 

Permet de supprimer un interlocuteur de la famille 

Rattacher Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Accès à l’écran ‘recherche interlocuteur’ en mode sélection multiple 

Importer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Accès à l’écran ‘import interlocuteur’   

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer les modifications sur la famille 

5.2.3. import interlocuteurs 

5.2.3.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 
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5.2.3.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

5.2.3.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet de fermer la fenêtre 

Choisir un fichier Permet de sélectionner un fichier via la navigation Windows   

Importer Permet d’importer le fichier sélectionné   

 
 

5.2.3.4.Format du fichier d’import 

 
Le fichier à importer est un fichier texte non vide dont chaque ligne possède un numéro correspondant à un 

numéro d’interlocuteur (ce numéro d’interlocuteur doit exister dans la table des interlocuteurs). 
 Un numéro d’interlocuteur par ligne 
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6. Ouvrages 

 Généralités 6.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant un ouvrage et enregistrer les données modifiées 

La gestion d’un ouvrage va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des ouvrages permettant la sélection d’un ouvrage dans une liste 
résultante. 

- Un écran de synthèse de l’ouvrage permettant de consulter ou mettre à jour un ouvrage. 

 

 

6.1.1. Définition d’un ouvrage 

 
Un ouvrage est une unité d’information dans l’application Référentiels (REF) représentant une 
construction humaine réelle ou fictive ayant un lien avec le domaine de l’eau.  
 
Elle correspond, en général, à une structure localisable d’un point de vue géographique (point de 
prélèvement, point de rejet, localisation d’un site industriel,…). Toutefois, un ouvrage peut aussi avoir 
une étendue plus large dont la représentation géographique n’est pas ponctuelle (exemple : réseau de 
distribution, réseau d’assainissement).  
 
Il est possible d’associer à ces ouvrages des données de pression notamment pour les ouvrages 
assujettis aux redevances ou aux primes (exemple : ouvrages de prélèvement, ouvrages de 
consommation/pollution, ouvrage de stockage…). Une pression est considérée comme une action 
modifiant la qualité ou la quantité naturelle des milieux aquatiques. Ces ouvrages doivent alors être 
reliés à des interlocuteurs par le biais de fonction ( voir MO-PMC-01-04 : « Relations Interlocuteurs-
ouvrages-fonctions ») pour apparaître dans les applications « redevances ». Dans d’autres cas, on 
peut s’intéresser au données de fonctionnement (exemple : réseaux d’assainissement, station 
d’épuration,…). 
 
Dans certains cas, il est possible d’associer aux ouvrages des données d’état du milieu (exemple : 
station de qualité des eaux,…). 
 

Enfin, il est possible de créer certains ouvrages sans qu’ils fassent l’objet d’un usage direct pour des 
données d’état ou de pression. Il s’agit, dans ce cas, d’un simple référentiel utile dans le cadre des 
interventions financières (exemple : unité de traitement des eaux potables) 
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6.1.2. Types d’ouvrages disponibles 

 

Co
de 

Libellé actuel 
Référent 

principal/Référent 
suppléant 

Description 

01 OUVRAGE DE PRELEVEMENT 
Pierre Berthollet/Virginie 

Réthoré 

Dispositif ou ensemble de dispositifs permettant de capter par un moyen 
approprié un volume d'eau significatif en provenance de milieux superficiels 
(cours d'eau, lac, canal …) ou de milieux souterrains (nappe, source,…). Il 

doit appartenir à un même maître d'ouvrage et doit prélever dans une seule et 
même ressource. 

02 
RESEAU D’ADDUCTION 

D'EAU BRUTE 
 

Ensemble des canalisations et dispositifs associés permettant le transport de 
l'eau brute depuis un ouvrage de prélèvement jusqu'à un ouvrage de 

traitement ou un site de consommation-pollution 

03 
TRAITEMENT D'EAU 

POTABLE 
 

Dispositif permettant de produire une eau adaptée à un usage (eau potable, 
eau déminéralisée,…) à partir d'une eau brute 

05 DISTRIBUTION PUBLIQUE  
Ensemble des canalisations et dispositifs associés permettant le transport de 

l'eau traitée depuis un ouvrage de traitement jusqu'à un site de 
consommation-pollution 

07 CONSOMMATION-POLLUTION /  
Site localisé ou étendu au niveau duquel de l'eau (brute ou traitée) est 

consommée et/ou altérée (eau usée). Si le site est un élevage ou un site 
industriel, il peut intégrer un dispositif de dépollution. 

08 RESEAU D'ASSAINISSEMENT 
Laurent Testard/ Benoit 

Saintoyant 

Ensemble des canalisations et dispositifs associés permettant le transport de 
l'eau usée depuis un site de consommation-pollution jusqu'à un ouvrage de 

dépollution ou un point de rejet 

09 OUVRAGE DE DEPOLLUTION 
Laurent Testard/ Benoit 

Saintoyant 
Dispositif permettant de traiter en tout ou partie des eaux usées avant de les 

restituer au milieu naturel (station d’épuration) 

10 OUVRAGE DE REJET Sylvain Maillard 
Point de contact entre un ouvrage restituant une eau altérée et le milieu 

naturel 

11 OUVRAGE HYDRAULIQUE  Ouvrage de stockage de l'eau brute (non prélevée) 

12 STATION PLUVIOMETRIQUE  
Dispositif de mesure des précipitations atmosphériques comportant au moins 

un pluviomètre 

13 STATION HYDROMETRIQUE  Dispositif de mesure du débit d'un cours d'eau 

14 
SITE D'EXTRACTION DE 

MATERIAUX 
 

Site particulier de pollution (carrière, mine,…) où il est effectué une extraction 
en masse de matériaux naturels 

16 OUVRAGE DE DERIVATION 
Pierre Berthollet/Sylvain 

Maillard 

Ensemble des constructions, canalisations et dispositifs associés déviant une 
partie d'une ressource aquatique superficielle en un point pour la restituer non 

altérée en un autre point 

17 PIEZOMETRE  
Point au niveau duquel sont effectués des mesures quantitatives d'une 

ressource aquatique souterraine 

18 
STATION DE MESURE 

QUALITE  EAU 
Olivier Fontaine/ 

Lieu situé sur une entité hydrographique (cours d'eau, lac, canal…) et au 
niveau duquel sont effectué des mesures ou prélèvements d'eau en vue d'une 

analyse qualitative (physico-chimie, biologie,…) du milieu. 

19 
STATION MESURE 
QUAL.EAUX SOUT. 

Virginie 
Réthoré/Florence Moly 

Point au niveau duquel sont effectués des prélèvements d'eau provenant 
d'une ressource aquatique souterraine et en vue d'une analyse de la qualité 

physico-chimique 

20 
ETAB. VENTE 

PHYTOSANITAIRES 
Romain Hugot 

Ouvrage fictif correspondant à la transposition d’un interlocuteur assujetti à la 
redevance « phytosanitaire ». 

21 OUVRAGE DE STOCKAGE 
Pierre Berthollet/Sylvain 

Maillard  
Retenue interceptant un cours d’eau et ayant une capacité de stockage 

supérieure à 1 million de m
3
. 

22 OUVRAGE CANAL 
Pierre Berthollet/Sylvain 

Maillard 
Canal ou réseau de canaux reliant plusieurs ressources aquatiques 

naturelles. 

23 SITE D'ACTIVITE /Jean-Pierre Clémot 

Emplacement correspondant à une unité de production pouvant contenir des 
installations (ateliers, hangars,…) et des produits et au niveau duquel des 

activités humaines constituent un risque potentiel ou avéré sur 
l’environnement. 

24 OBSTACLE A L’ECOULEMENT 
Sylvain Maillard/Nathalie 

SAUR 

Construction humaine (barrage ou seuil) visant à bloquer ou ralentir 
l’écoulement naturel d’un cours d’eau (cette catégorie reprend une partie des 

aménagements des ouvrages de dérivation) 
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6.1.3. Descriptifs des données d’ouvrages 

 

Descriptif de l’onglet « Généralité » 
 
L’onglet « Généralité » comporte les éléments d’information permettant d’identifier un ouvrage. 
 
C’est la partie qui intéresse principalement l’agent gestionnaire et celle qu’il doit renseigner lors de la 
création d’un ouvrage. 
 
Elle comporte plusieurs informations : 
 

 les codes (code Agence et nationaux) et les dénominations de l’ouvrage 

 des éléments de gestion (type, localisation, commune sur laquelle l’ouvrage a été créé,…) 

 des informations concernant l’appartenance à un groupement d’ouvrages 

 des informations sur la chronologie de l’ouvrage (date de mise en service, de retrait du 
service, de dernière modification…) 

 
N° ouvrage : Le numéro d’ouvrage est un code à 10 chiffres plus une clé de contrôle sous forme de 
lettre (besoin strictement informatique). Le numéro d’ouvrage se compose de 3 blocs de chiffres : 

 Le premier qui sert de préfixe est un numéro à 2 chiffres et correspond au type de l’ouvrage.  

 Le second qui sert de radical est un numéro à 5 chiffres et correspond au code INSEE. de la 
commune où est situé l’ouvrage. Ex. : 13001 pour Aix en Provence (le code INSEE étant lui-
même constitué du n° du département sur les 2 premiers chiffres et du n° d’ordre 
alphabétique de la commune dans ce département sur les 3 derniers chiffres). 

 Le troisième qui sert de suffixe est un incrément à 3 chiffres et correspond, en général, au 
numéro d’ordre de création dans REF. Certaines plages sont parfois réservées (ou attribuées 
automatiquement par REF), en fonction du caractère « agricole », « industriel » ou 
« publique » de l’ouvrage.  

 
Le numéro d’un ouvrage est attribué automatiquement lors de l’enregistrement de l’ouvrage Il ne peut 
plus être modifié par la suite.  
En cas d’erreur de saisie sur le type et, dans la mesure où la fiche n’est pas rattachée à une autre 
donnée (interlocuteur, dossier redevance, …), il convient alors de supprimer immédiatement l’ouvrage 
erroné puis d’en recréer un nouveau (voir les paragraphes création et suppression plus bas).  
S’il s’agit d’une erreur de commune d’implantation, il est possible de modifier le champ « code INSEE 
Commune » mais le numéro d’ouvrage restera inchangé. Une fois construit, le numéro d’ouvrage n’a 
plus de signification par rapport aux éléments qui ont permis de l’élaborer. Il ne faut donc jamais 
faire de recherche d’ouvrages sur une commune à partir du n°ouvrage. Il convient d’utiliser le 
champ « code INSEE commune ». 
En cas de suppression de la commune d’implantation (fusion de communes), il n’est pas utile de 
recréer l’ouvrage. Il est cependant nécessaire de modifier le champ « code INSEE Commune » de 
l’ouvrage. Cf. MO-PMC-01-09 « MAJ communes ».Gestion des autres codes : Le code national est 
l’information qui permet de savoir comment un ouvrage est identifié au niveau national dans d’autres 
bases de données (exemple : code SANDRE pour les stations d’épuration). Cette information n’est 
valable que pour certains types d’ouvrages (réseaux d’assainissement, stations d’épuration, certains 
points de prélèvement, stations de qualité, obstacles à l’écoulement…).  
 
Cette information est optionnelle à la création. Elle peut être soit directement créée à partir du numéro 
d’ouvrage, soit saisie par l’agent responsable de la gestion d’un type d’ouvrage (par exemple, code 
SANDRE pour les stations d’épuration). 
 
Le tableau ci-dessous vous indique les différentes codifications externes avec la mention de leur 
caractère obligatoire à la saisie dans REF et le contrôle d’unicité qui est fait après la saisie. 
 

Code 
ouvrage 

Libellé Type d'ouvrage 
N° identifiant 

externe 
Intitulé identifiant externe Unicité Obligatoire 

01 Ouvrage de prélèvement Identifiant externe 1 Code BSS oui non 

01 Ouvrage de prélèvement Identifiant externe 2 Code Siseaux non non 
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07 Ouvrage de pollution Identifiant externe 1 Code Sandre non non 

07 Ouvrage de pollution Identifiant externe 2 
Code GIDIC/N° exploitation 
agricole non non 

08 Réseau d'assainissement Identifiant externe 1 Code Sandre oui non 

09 Ouvrage de dépollution Identifiant externe 1 Code Sandre oui oui 

10 Ouvrage de rejet Identifiant externe 1 Code Sandre oui non 

16 Ouvrage de dérivation Identifiant externe 1 Code ROE oui non 

18 Station qualité Eau superficielle Identifiant externe 1 Code national oui oui 

19 Station qualité Eau souterraine Identifiant externe 1 Code BSS oui oui 

19 Station qualité Eau souterraine Identifiant externe 2 Code Siseaux non non 

23 Site d'activités Identifiant externe 1 Code GIDIC oui non 

24 Obstacle à l'écoulement Identifiant externe 1 Code ROE oui oui  

A noter : Il est possible d’effectuer une recherche d’ouvrage à partir de ces codes 

 
Type : Le type correspond à la catégorie que l’on attribue à l’ouvrage. Il s’agit d’une liste déroulante 
comportant un code sur 2 chiffres et un libellé de type d’ouvrage. Cette liste est visible dans le tableau 
1. 
 
Ce champ est obligatoire à la saisie. 
 
Désignation : La désignation détermine la façon dont doit être libellé l’ouvrage au sein de l’Agence. 
Elle est composée de 2 champs d’information de 30 caractères. Elle doit être suffisamment évocatrice 
et doit permettre d’identifier de façon univoque un ouvrage. 
 
La saisie doit être effectuée en majuscule, sans accent. Ce champ est obligatoire à la saisie. 
 
Certains types d’ouvrages font l’objet d’une convention de nommage qu’il est important de respecter 
lors de la création. Ces règles sont exposées en annexe de ce document et le respect de ces règles 
peut faire l’objet d’un contrôle a posteriori. 
 
Dénomination longue : La dénomination longue est un champ d’information permettant de constituer 
un libellé complet à partir des désignations 1 et 2. Il peut aussi permettre d’ajouter des éléments 
d’informations complémentaires de libellé que ne permettent pas les désignations 1 et 2. Il est 
possible de générer un nom long à partir des désignations en cliquant sur le bouton « Générer à partir 
des noms courts ». 
 
Ce champ est facultatif à la saisie mais il est fortement recommandé quand la désignation « Agence » 
est différente de celle de l’interlocuteur. 
 
 
 
Localisation : La localisation est un champ permettant d’apporter une information géographique qui 
n’a pu être incluse dans la désignation. Il peut s’agir du n° et du nom de rue, d’un lieu-dit, d’une zone 
commerciale ou industrielle, etc. 
 
Ce champ est facultatif à la saisie. 
 
Code et nom commune : Il s’agit du code et du nom  INSEE de la commune d’implantation de 
l’ouvrage lors que celui-ci est créé. Si l’ouvrage est implanté sur une commune différente de celle 
initialement enregistrée, le code INSEE de la commune de localisation, présent dans l’onglet Milieu, 
sera différent de celui présent dans l’onglet Généralité. Par contre, le code ouvrage restera inchangé 
(voir plus haut remarque sur le code ouvrage). 
 
La saisie du code de la commune est obligatoire et permet d’obtenir automatiquement le nom. 
 
Ouvrage groupant : Un ouvrage groupant est une notion qui permet de rassembler plusieurs 
ouvrages unitaires dans une même structure pour en simplifier la gestion. Cette notion de 
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regroupement est principalement utilisée pour les ouvrages de dérivation et les ouvrages de 
prélèvement.  
 
La case à cocher permet de préciser si l’ouvrage créé est un regroupement d’ouvrages unitaires (case 
cochée) ou non (case non cochée). 
 
Appartient au groupement : L’appartenance au groupement désigne un champ d’information 
permettant de savoir si l’ouvrage unitaire créé fait partie d’un ouvrage groupant. 
 
Dans le cas où l’ouvrage créé fait partie d’un ouvrage groupant, le gestionnaire doit saisir le numéro 
d’ouvrage de l’ouvrage groupant auquel l’ouvrage créé doit appartenir (il faut donc créer la fiche de 
l’ouvrage groupant au préalable). 
 
Date de mise en service : date à laquelle l’ouvrage a été mis en service 
 
Date de mise en service : date à laquelle l’ouvrage a été retiré du service 
 
Dernière modification : date de la dernière modification effectuée sur l’ouvrage concerné et 
indication de l’auteur de cette modification 
 
 

Descriptif de l’onglet « Milieu » 
 
L’onglet « Milieu » apporte des informations sur les relations géographiques de l’ouvrage avec son 
milieu naturel. Pour obtenir ces informations, il faut que l’ouvrage soit géolocalisé, c’est-à-dire que ses 
coordonnées géographiques (XY) soient connues avec précision et aient été incorporées dans le SIG. 
Ainsi, les données visualisables dans ce volet sont, en grande partie, récupérées ou déterminées à 
partir du SIG. Ceci dit, certains champs peuvent être renseignés directement dans REF. 
Lors de la création de l’ouvrage, toute information permettant de localiser précisément l’ouvrage (carte 
IGN, coordonnées géographiques, cadastre,…) doit être communiquée au Correspondant Données 
pour intégration dans le SIG. En l’absence d’information de localisation, l’ouvrage est localisé par 
défaut au centroïde de la commune d’implantation) de façon provisoire. Dans ce cas, une qualité de 
localisation 3 lui sera affectée.  
Les autres champs concernant le milieu impacté (type de milieu, masse d’eau impactée,…) peuvent 
être saisis directement lors de la création/modification de l’ouvrage. 
 
L’onglet se décompose en 2 parties :  

- Les détails sur la localisation 

- Les données Milieu, tenant compte du millésime du SDAGE concerné 
 
Détails de la localisation :  
 
Ouvrage localisable : tous les ouvrages ne sont pas localisables. Cette case à cocher permet 
d’indiquer si tel ou tel type l’est ou non. 
 
Ouvrage expertisé : certains attributs de certains ouvrages doivent être vérifiés et validés par des 
experts. Lorsqu’un ouvrage est expertisé, seul un expert peut le modifier de nouveau. Cette case à 
cocher permet d’indiquer si l’ouvrage concerné a été expertisé ou non. 
 
Indication sur l’état de l’ouvrage : à localiser, localisé, à expertiser… 
 
Commune de localisation : Il s’agit du code et du nom  INSEE de la commune sur laquelle se situe 
physiquement l’ouvrage. Cet attribut est issu du SIG. 
 
Coordonnées Lambert 93 : Coordonnées géographiques acquises par le gestionnaire ou le Service 
Données techniques permettant une localisation précise de l’ouvrage. Cette donnée est essentielle 
pour le calcul des autres informations géographiques. Ces valeurs indiquent les coordonnées X et Y 
de l’ouvrage dans le système de projection Lambert 93. 
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Qualité de localisation :  Code et nom Cours d’eau : Il s’agit du code générique et l’appellation du 
cours d’eau tels qu’ils sont décrits dans le référentiel hydrographique national (BD Carthage). 
Il est automatiquement renseigné après l’intégration des coordonnées XY de l’ouvrage dans le SIG. 
 
Code et nom Plan d’eau : Il s’agit du code générique et l’appellation du plan d’eau tels qu’ils sont 
décrits dans le référentiel hydrographique national (BD Carthage). 
Il est automatiquement renseigné après l’intégration des coordonnées XY de l’ouvrage dans le 
SIG.Type de milieu impacté ou concerné : Ce champ caractérise le milieu prélevé ou le milieu dans 
lequel s’effectue le rejet. Cette information est importante pour la caractérisation des pressions. 
 

Libellé Type ouvrage concerné Description 

Eau superficielle continentale 01,10,16,18,22,24 
Prélèvement ou rejet direct dans un cours d'eau, 
un plan d'eau ou eau de transition (lagune,...) 

Eau marine 01,10,16 Prélèvement ou rejet direct dans la mer 

Eau souterraine 01,10,16,19,22 
Prélèvement ou rejet direct dans un aquifère 
(inclus les bassins d'infiltration) 

Sol 10 
Rejet en surface en dehors du réseau 
hydrographique (épandage,thalweg...) 

Air 10 
Rejet subissant une évaporation (inclus les bassins 
d'évaporation) 

Rejet déporté 10 

Rejet transféré et traité dans une structure dédiée. 
Concerne aussi les ouvrages « fictifs » 
correspondant à des raccordements « réseau 
d’assainissement » 

Non défini 01,10,16,18,19 
Nature du prélèvement ou du rejet non déterminé 
(ne doit être utilisé qu'à l'initialisation d'un dossier 
avant connaissance du sujet) 

Non concerné tous sauf 01, 10, 16, 18, 19 Type par défaut de tout autre type d'ouvrage 

 
Profondeur : Profondeur (en mètres) de l’ouvrage lorsqu’il prélève ou rejette dans un aquifère. 
Données Milieu liées au millésime du SDAGE concerné : 
 
Code, nom et type Masse d’eau impactée ou concernée : Il s’agit du code européen, du type et de 
l’appellation de la masse d’eau auquel l’ouvrage est associé et tel que décrit dans le référentiel des 
masses d’eau. Cette association n’est pas automatique et doit être jugée au cas par cas par le 
gestionnaire de l’ouvrage et le correspondant Données en concertation avec le Service Données 
Techniques. 
 
 
 
 
Code  et nom Entité hydrogéologique V2 : Il s’agit du code et l’appellation de l’aquifère (= entité 
hydrogéologique) tels qu’ils sont décrits dans la version 2 du référentiel hydrogéologique français (BD 
LISA). N’est utilisé que si l’ouvrage prélève ou rejette dans un aquifère. Cette information est 
déterminée par le responsable des entités hydrogéologiques. 
 
  

Descriptif de l’onglet « Zonage ARAMIS » 

Cet onglet permet de visualiser l’association entre l’ouvrage et la zone de redevance (zonage RPL, 
zonage ARAMIS : Redevance Prélèvement Industrie (RPI), Redevance Prélèvement Collectivité 
(RPC)). Cette association est décrite par année. Les modalités de gestion de cette information sont 
décrites dans les documents  relatifs à l’instruction des redevances. 
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6.1.4. Modalité de gestion des ouvrages localisés à l’étranger 

 
Certains ouvrages notamment ceux d’assainissement collectif posent des problèmes de gestion de 
données. Les règles permettant de gérer les stations d’épuration étrangères traitant des effluents de 
communes françaises sont les suivantes. 

 
Codification des ouvrages 
Pour pouvoir conduire le calcul des primes avec notre système d’information, il est nécessaire de 
codifier des ouvrages « fictifs » dans cette situation. 
Le code national de la station d’épuration, doit être constitué du code international du pays 
d’implantation (soit ES pour l’Espagne, CH pour la Suisse, AL pour l’Allemagne, LU pour le 
Luxembourg, etc.) + code ouvrage + code INSEE de la commune principale desservie = commune 
possédant le plus grand nombre de raccordés au réseau de transfert). 
Le nom de la station d’épuration doit être constitué du nom de la localité d’implantation située dans le 
pays frontalier. 
Le code ouvrage agence en 09 doit être constitué comme un code ouvrage classique avec le code 
INSEE de la commune principale desservie. 
Les codes du réseau et de l’ouvrage de rejet de la commune principale desservie sont maintenus.  
 

Localisation géographique des ouvrages 
La STEP est localisée avec ses coordonnées réelles sur le territoire étranger. 
Les cours d’eau hors du territoire national n’étant pas disponibles dans la base SIG, il est proposé de 
localiser le rejet : 

- réel : coordonnées réelles du rejet si elles sont connues, 
- logique : sur l’axe du cours d’eau au droit de la frontière. 

 

Mode opératoire 
1. Créer une nouvelle station d’épuration en respectant les règles énoncées ci-dessous : 

Code international du pays d’implantation (soit ES pour l’Espagne, CH pour la Suisse, AL 
pour l’Allemagne, LU pour le Luxembourg, etc.) 
+ code type d’ouvrage 
+ code INSEE de la commune principale desservie. 

2. Maintenir le réseau de transfert et le rejet de la station de la commune principale desservie. 
3. Ouvrir la fonction 61 de la STEP étrangère en considérant le Maître d’ouvrage du réseau de 

transfert comme Maître d’ouvrage « fictif » de la station d’épuration étrangère 
4. Fermer les connexions des STEP françaises existantes (communes, industriels, station 

d’épuration) 
5. Basculer l’ensemble des connexions sur le réseau maintenu. 
6. Fermer les fonctions 61 des stations d’épuration cessant de fonctionner et archiver les 

stations d’épuration. 
 
A noter que pour les ouvrages 10, en ce qui concerne le type de milieu récepteur et la masse d'eau 
impactée, il ne faut rien renseigner sauf si le type de milieu récepteur et la masse d'eau aval impactée 
sont connus et sur notre bassin. Il convient aussi d’ajouter en commentaire que l'ouvrage 10 en 
question est  « hors bassin ». 
 

NB : Selon son sens d’écoulement, si le cours d’eau récepteur ne revient pas sur le territoire national, 
le flux exerçant une pression sera considéré comme nul. 
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6.1.5. Règles de dénomination 

 

Règles relatives aux champs Désignation 
 
Tout est écrit en majuscules sans accent, ni cédille, ni ponctuation. 
Le tiret et l’apostrophe (sans espace avant et après) sont autorisés. 
Les acronymes communs dans le libellé 2 sont autorisés sans ponctuation. Ils doivent respecter une 
nomenclature conventionnelle simple déjà utilisée dans les précédentes dénominations (ZA : Zone 
d'Activité, ZI : Zone Industrielle, CC : Centre Commercial, RN : Route Nationale, RD : Route 
Départementale…). 
 

Ouvrage de prélèvement (Type 01) 
 
Le libellé 1 doit toujours débuter par un terme désignant le type d’ouvrage au singulier. Il est 
obligatoire. 
Le libellé 2 apporte une précision géographique : lieu-dit, site remarquable (golf, usine, pont, domaine, 
ferme, zone industrielle, zone d’activité…) ou indication géographique (nord, sud, amont, aval,…). Il 
est facultatif mais est fortement recommandé. 
Il ne doit pas être redondant avec le nom de la commune, ni avec l’information dans le champ 
Localisation. 
Un certain nombre de termes sont proscrits dans les libellés 1 et 2. Il s’agit des termes relatifs à : 

 un usage  (AEP, enneigement, irrigation, industriel…) 

 une précision superflue ou inadéquate (captage, pompage, prélèvement, d’eau, en 
rivière, ruisseau, captée, commune…) 

 une indication sur l’interlocuteur et/ou son statut juridique (GAEC, ASA, SARL, EDF, 
SCP…) 

  
 

 Pour les eaux superficielles 
 

Règles Exemples fictifs 

Libellé 1 (obligatoire) Libellé 2 (facultatif) Libellé 1 Libellé 2 

« PRISE DANS  » + « Nom du 
cours d’eau ou du plan d’eau» 
« PRISE DANS CANAL » + 
« Nom du canal » 
« PRISE DANS RETENUE 
COLLINAIRE» 

 « Nom d’un site 
remarquable » 
« LIEU-DIT » + « Nom du 
lieu-dit »  
 

PRISE DANS LE VAR 
PRISE DANS LA SIAGNE 
PRISE DANS LAC 
D’ANNECY 
PRISE DANS CANAL DE 
PROVENCE 

USINE DE ROGUEZ 
PONT DE MONS 
DOMAINE DU 
PONTON 
LIEU-DIT LE PRA 
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 pour les eaux souterraines 
 

En cas d’incertitude sur la nature de l’ouvrage, le terme par défaut est « FORAGE ». 
 

Règles Exemples fictifs 

Libellé 1 (obligatoire) Libellé 2 (facultatif) Libellé 1 Libellé 2 

« SOURCE  » + « Nom 
usuel  » 

« Indication 
géographique : nord, 
sud, est, amont, aval, 
centre, … » s’il y a 
plusieurs sources du 
même nom usuel 
« Nom d’un site 
remarquable » 
« LIEU-DIT » + « Nom 
du lieu-dit » 

SOURCE DE MOLLARD 
SUD 
NORD 
LIEU-DIT LE PRA 

« PUITS» 
« FORAGE» 
« DRAIN» 

 « Nom d’un site 
remarquable » 
« LIEU-DIT » + « Nom 
du lieu-dit » 

PUITS 
LIEU-DIT LE PRA 
DE LA TANNERIE D’ANNONAY 

 
 
Pour la dénomination des ouvrages groupant 

 
Le libellé 1 désigne l’ensemble des eaux captées avec, éventuellement une précision sur le type de 
captage. 
Le libellé 2 apporte une information sur la zone géographique de l’ensemble des eaux captées 
(commune, site industriel, …). 
Un certain nombre de termes sont proscrits dans les libellés 1 et 2. Il s’agit des termes relatifs à : 

 un usage  (AEP, enneigement, irrigation, industriel…) 

 une précision superflue ou inadéquate (pompage, prélèvement, d’eau, en rivière, 
ruisseau, captée, commune…) 

 une indication sur l’interlocuteur et/ou son statut juridique (GAEC, ASA, SARL, EDF, 
SCP…). 

 
En cas d’incertitude sur la nature des ouvrages ou bien s’il s’agit d’un ensemble d’ouvrage de nature 
hétérogène (forage et source par exemple, le terme par défaut est « LES CAPTAGES ». 
 

Règles Exemples fictifs 

Libellé 1 (obligatoire) Libellé 2 Libellé 1 Libellé 2 

« LES CAPTAGES » 
« LES PUITS » 
« LES SOURCES » 
« LES PRISES » 
« CHAMP CAPTANT » (ou 
« LES FORAGES ») 

« Nom de la zone 
géographique 
concernée » 
Il peut s’agir d’une 
commune ou une 
portion de commune, 
d’un site industriel. 

LES PUITS DU NORD-EST DE CORBONOD 

LES SOURCES DU NORD-EST DE CORBONOD 

LES PRISES DE LA CENTRALE DU BUGEY 

CHAMP CAPTANT DE MIRIBEL 

LES CAPTAGES DU SUD DE COMMUNAY 
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Ouvrages de pollution et Site d’activités (Type 07 et 23) 

 Pour le libellé 1 

Transposition en termes d'ouvrage du code APE de l'établissement aussi fidèle que possible 
pour tenir sur 30 caractères.   
Exemples : 

libellé APE libellé 1 nouveau nom 

Fabrication d'articles en papier à usage sanitaire ou domestique FABRIQUE ART PAPIER SANITAIRE 

Fabrication de savons, détergents et produits d'entretien FABRIQUE SAVONS PROD ENTRETIEN 

Fabrication de parfums et de produits pour la toilette FABRIQUE PARFUMS ART TOILLETTE 

Fabrication d'huiles essentielles FABRIQUE HUILES ESSENTIELLES 

Fabrication de produits chimiques à usage industriel FABRIQUE PROD CHIMIQUES INDUS 

Fabrication d'éléments en matières plastiques pour la 
construction 

FABRIQUE ELEM PLASTIQUES CONST 

Fabrication de pièces techniques en matières plastiques FABRIQUE PIECES PLASTIQUES 

Fabrication de tuiles FABRIQUE TUILES 

Fabrication d'éléments en béton pour la construction FABRIQUE ELEM BETON CONST 

 
En cas d’incertitude, faire une demande au référent du type d’ouvrage (voir tableau plus haut). 
  
Si le code APE a plusieurs activités dans son libellé, il convient de choisir l'activité la plus 
évidente.  
 
Par exemple, pour la Chocolaterie de Marlieu et la Confiserie "SOCIETE EXPLOITATION 
CONFISERIE PATISSERIE JOUVAUD", les libellés 1 sont, respectivement : 
 

libellé APE libellé 1  

Chocolaterie, confiserie CHOCOLATERIE 

Chocolaterie, confiserie CONFISERIE 

  
D'autre part, certains termes consacrés par l'usage interne sont conservés : 
Exemples : 

libellé APE libellé 1  

Fabrication de béton prêt à l'emploi CENTRALE A BETON 

Viticulture CAVE PARTICULIERE VINICOLE 

Viticulture CAVE COOPERATIVE VINICOLE 

 
Dans ce dernier cas, les termes "PARTICULIERE" et "COOPERATIVE" permettent de distinguer une 
coopérative d’un producteur à son compte. 

 Pour le libellé 2 

Elément de localisation général (route, quartier, zone industrielle, zone d'activité, zone artisanale, 
domaine, ferme,…).  

Il ne doit pas être redondant avec le nom de la commune, ni avec l’information dans le champ 
Localisation. 
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Ce deuxième libellé est facultatif mais est fortement recommandé. 
  

Libellé 1 Libellé 2 

CAVE PARTICULIERE VINICOLE DOMAINES RENOUARD 

CAVE PARTICULIERE VINICOLE DOMAINE DE SAQUE 

CAVE PARTICULIERE VINICOLE ROUTE DE VILLEMOLAQUE 

FABRIQUE ART PAPIER SANITAIRE ZI DE SIGNARGUES 

FABRIQUE SAVONS PROD ENTRETIEN ZA DE LA TRANCHE 

FABRIQUE PARFUMS ART TOILLETTE RN 100 

FABRIQUE PARFUMS ART TOILLETTE ZI DE CHARPENAY 

FABRIQUE HUILES ESSENTIELLES ZA DU PONT DE VAUX 

  
Si des ouvrages de même type sont localisés au même endroit (même lieu-dit) et qu’il est impossible 
d'obtenir une information plus précise (nord/sud par exemple), on peut introduire exceptionnellement 
la raison sociale de l'établissement (sans mention de la structure juridique). 
  
Exemple : 

libellé APE libellé 1  Libellé 2 

Fabrication de pâtes alimentaires FABRIQUE PATES ALIMENTAIRES ISERE RAVIOLES 

Fabrication de pâtes alimentaires FABRIQUE PATES ALIMENTAIRES ROCHAT 

 
Ces 2 établissements sont sur la même commune (ST JUST DE CLAIX) au même lieu-dit (Les 
Loyes). 

 
Réseau d’assainissement - Station d’épuration - Point de rejet au milieu naturel 
(Types 08, 09 et 10) 
 

GESTION DES LIBELLES DES OUVRAGES 

 Collectivités Etablissements industriels 

 Libellé 1 Libellé 2 Libellé 1 Libellé 2 

Réseau 
RESEAU 
D’ASSAINISSEMENT 
DE 

Idem libellé 2 
station. 
Si sans STEP : 
nom commune 
principale 
desservie + 
précision géo. 
éventuelle 

RESEAU 
D’ASSAINISSEMENT 
DE 

Idem libellé 2 
station. 
Si sans step : 
nom ouvrage 
industriel 

Station 
STATION 
D’EPURATION DE 

Nom commune 
principale 
desservie + 
précision géo. 
éventuelle 

STATION 
D’EPURATION DE 

Nom ouvrage 
industriel 

Rejet direct 
réseau 

REJET RESEAU 
D’ASST DE 

Nom commune 
principale 
desservie + 
précision géo. 
éventuelle 

REJET RESEAU 
D’ASST DE 

Nom ouvrage 
industriel 

Rejet station 
REJET STATION 
D’EPURATION DE 

Idem libellé 2 
station 

REJET STATION 
D’EPURATION DE 

Idem libellé 2 
station 

Rejet 
déversoir 
d’orage 

REJET DEVERSOIR 
D’ORAGE DE 

Idem libellé 2 du 
réseau. 
Si la longueur du 
champ le permet, 
une précision 

REJET DEVERSOIR 
D’ORAGE DE 

Nom ouvrage 
industriel 



ref_manuti.doc                                                                     Page 53 
 
 
 

géographique 
supplémentaire 
peut être 
indiquée (nord, 
sud, …) 

Sont à proscrire des libellés : 
- les références au type de traitement (boues activées, lagunage, …) ou à la capacité (1500 

EH), 
- toute référence au maître d’ouvrage (syndicat de, mairie, intercommunale, …), 
- les noms génériques tels que Aquapôle, Vivacqua, 
- une numérotation : numéro 1, numéro 2, … 

 

 
Attention : Lorsqu’un ouvrage 09 est créé, un ouvrage 10 associé est automatiquement généré 
aussi. Il convient donc de vérifier si le nom de l’ouvrage 10 est cohérent et en accord avec les 
règles évoquées ci-dessus. 
 
 
 
 
 
 
 

Obstacle à l’écoulement (Type 24) 

 
Règles Exemples fictifs 

Libellé 1 (obligatoire) Libellé 2 (obligatoire) Libellé 1 Libellé 2 

« BARRAGE  » 
« SEUIL » 

 « Nom usuel de l’ouvrage » 
BARRAGE 
SEUIL 

DE LA BAUME 
DU PONT DE ST CHAPTE 

 
 

Règles relatives au champ Localisation :  
 
Ce champ est facultatif à la saisie. 
Les règles générales de typographie s’appliquent à ce champ.  
Il comporte une information précise de localisation qui est autre que celle du libellé 2 du nom de 
l’ouvrage. 
Il ne doit pas être redondant par rapport au nom de la commune. 
 
Il peut s’agir : 

 d’un lieu-dit (si le libellé 2 de la désignation est différent). On considère alors comme 
lieu-dit tout toponyme autre que celui de la commune. 

   La règle d’écriture est la suivante : « Lieu-dit » + « Nom du lieu-dit ». 
 

 d’un n° et d’un nom de rue ou de tout autre élément d’adressage (place, avenue, 
boulevard,…). 
La règle d’écriture est la suivante : « N° » + « RUE » + « Nom de la rue » (). 
Si on connaît ne connaît pas le numéro, la règle est la suivante : « RUE » + « Nom de 
la rue » 
 

Les éléments de localisation plus généraux doivent être mentionnés dans le libellé 2 de 
l’ouvrage (zone industrielle, zone d’activité, centre commercial, domaine…). 
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6.1.6. Validation des Créations ou Modifications d’ouvrages 

 
Les créations et les modifications des données relatives aux ouvrages sont à la charge des agents 
gestionnaires dans le respect des règles de saisie édictées pour les différents champs (code, 
désignation, …).  
  

Cas particulier des Obstacles à l’écoulement (24) et ouvrage de dérivation 

(16) : 
Certains ouvrages de dérivation sont également des obstacles à l’écoulement. Etant donné que les 
ouvrages de dérivation sont créés dans le cadre des redevances et que les obstacles à l’écoulement 
sont créés pour l’attribution d’une aide, et que l’application REF actuelle ne permet pas d’attribuer 
plusieurs types à un seul ouvrage il est admis qu’un barrage peut être matérialisé à l’Agence sous la 
forme de deux ouvrages 24 et 16. 

Pour ces ouvrages, il est impératif que le créateur de l’ouvrage renseigne le code national ROE en 
veillant au préalable qu’il n’existe pas en base (REF ne fait de contrôle d’unicité sur le code ROE). 
C’est par le biais de ce code ROE identique pour l’ouvrage 16 et 24 que l’on peut identifier qu’il s’agit 
du même ouvrage physique. 
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 Gestion des ouvrages  6.2.

6.2.1. Liste des ouvrages 

6.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

6.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Ouvrages 
 

 
 

 L’écran suivant apparaît. 

 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 
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6.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du n° 
ouvrage 

Accès à l’écran de ‘fiche ouvrage’  en consultation d’un ouvrage. 

 
Accès à l’écran de ‘fiche ouvrage’  en modification d’un ouvrage. 

 
Permet de supprimer un ouvrage 

Créer Accès à l’écran de ‘fiche ouvrage’ en création d’un ouvrage. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

Permet de réaliser l’export complet des ouvrages au format EXCEL. 

 

Si l’export complet des ouvrages concerne plus de 65 535 lignes, seuls les 65 535 premiers 
ouvrages figureront dans le fichier Excel. (aucun message n’informera l’utilisateur) 

 

Permet de réaliser l’export partiel des ouvrages au format EXCEL. 

 

Les ouvrages concernés par cet export sont les ouvrages vérifiant les critères de recherche 
et présent dans le tableau résultat de la recherche. Cette recherche pouvant être limité au 
100 premiers ouvrages, l’export sera également limité aux 100 premiers ouvrages. 

 Permet d’accéder à la fenêtre « fiche demande interlocuteur fonction » pour la création d’un 
interlocuteur fonction. 
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6.2.2. Fiche d’un ouvrage : Onglet Généralité 

6.2.2.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 
demandeur 

6.2.2.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

  

NB : Liste des codes nationaux selon les différents types d’ouvrages : 

 Code BSS pour des ouvrages de type 01 ou 19 

 Ancien Code BSS pour des ouvrages de type 01 ou 19 

 Code Sandre pour des ouvrages de type 07; 08; 09 ou 10 

 Code ROE pour des ouvrages de type 16 

 Code national pour des ouvrages de type 18 

6.2.2.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 

cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 
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6.2.3. Fiche d’un ouvrage : Onglet Milieu 

6.2.3.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

6.2.3.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

6.2.3.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 

cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 
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6.2.4. Fiche d’un ouvrage : Onglet Zonage ARAMIS 

6.2.4.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 
 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

 

6.2.4.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

La partie zonage RPL est affichée uniquement pour le type d’ouvrage 01. 
La partie zonage ARAMIS est affichée uniquement pour les types d’ouvrage 01, 10, 16, 21, 22. 
Pour les autres types d’ouvrages l’onglet est désactivé. 

6.2.4.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’ajouter un zonage 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet de supprimer un zonage 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 
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6.2.5. Fiche d’un ouvrage : Onglet Caractéristiques 

6.2.5.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

6.2.5.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 
 
 

 La partie tableau saisissable directement 

 La partie ajout de ligne 

 
S’il s’agit d’untype d’ouvrage qui n’a pas de caractéristique l’onglet sera désactivé. 

6.2.5.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet de supprimer une caractéristique (remise à blanc de la ligne) 
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Elément de l’écran Description de l’action 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’ajouter une caractéristique 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 

6.2.6. Fiche d’un ouvrage : Onglet Connexions 

6.2.6.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

6.2.6.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 
 
Si il n’est pas possible d’ajouter de connexions l’onglet est désactivé. 

6.2.6.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Ajouter Amont Ce bouton est visible seulement en mode modification et s’il est possible d’ajouter 
un ouvrage amont à l’ouvrage courant 
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Elément de l’écran Description de l’action 

Accès à l’écran  ‘fiche connexion’ en mode création 

Ajouter Aval Ce bouton est visible seulement en mode modification et s’il est possible d’ajouter 
un ouvrage aval à l’ouvrage courant 

Accès à l’écran  ‘fiche connexion’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 
Accès à l’écran ‘fiche connexion’  en mode modification  

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet de supprimer une connexion 

Hyperlien du n° 
ouvrage 

Ce lien est visible seulement en mode consultation 
Accès à l’écran ‘fiche ouvrage’  en consultation d’un ouvrage. 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 

 

6.2.7. Fiche d’un ouvrage/Onglet Connexions : Fiche connexion 

6.2.7.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 
demandeur 

6.2.7.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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6.2.7.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 
Accède à l’écran ‘recherche ouvrage’ en mode sélection unique 

Valider Ce bouton permet  de renvoyer la connexion à l’onglet connexion de la fiche ouvrage 

6.2.8. Fiche d’un ouvrage : Onglet Ouvrages liés 

6.2.8.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 
 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

6.2.8.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

6.2.8.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 

cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

Ajouter Lien Ce bouton est visible seulement en mode modification et s’il est possible d’ajouter 
un ouvrage amont à l’ouvrage courant 
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Elément de l’écran Description de l’action 

Accès à l’écran  ‘fiche connexion’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet de supprimer un lien 

Hyperlien du n° 
ouvrage 

Ce lien est visible seulement en mode consultation 
Accès à l’écran ‘fiche ouvrage’  en consultation d’un ouvrage. 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 

6.2.9. Fiche d’un ouvrage/Onglet Ouvrages liés : Fiche Ouvrages liés 

6.2.9.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

6.2.9.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

6.2.9.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 
Accède à l’écran ‘recherche ouvrage’ en mode sélection unique 

Valider Ce bouton permet  de renvoyer l’ouvrage lié à l’onglet ouvrages liés de la fiche ouvrage 
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6.2.10.Fiche d’un ouvrage : Onglet Fonctions 

6.2.10.1.Accessibilité 

Cet onglet est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

6.2.10.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

6.2.10.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet de supprimer un lien 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Permet d’ajouter une fonction 

 
Ce bouton est visible seulement en mode modification 
Accède à l’écran ‘recherche interlocuteur’ en mode sélection unique 

 Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer tous les onglets de fiche ouvrage. 
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7. Famille d’ouvrages 

 Généralités 7.1.

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant une famille d’ouvrages et enregistrer les données modifiées 

La gestion d’une famille d’ouvrages va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des familles d’ouvrages permettant la sélection d’une famille 
d’ouvrages dans une liste résultante. 

- Un écran de synthèse de la famille d’ouvrage permettant de consulter ou mettre à jour une 
famille d’ouvrages. 

 Gestion des familles d’ouvrages  7.2.

7.2.1. Liste des familles d’ouvrages 

7.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

7.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Familles d’ouvrages 

 
 

 L’écran suivant apparaît. 

 

 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 
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7.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code 
famille 

Accès à l’écran ‘fiche famille d’ouvrages’  en consultation ou en modification suivant les 

droits de l’utilisateur connecté. 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de supprimer une famille d’interlocuteur 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran ‘fiche famille d’ouvrages’  en création  d’une famille 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

7.2.2. Fiche familles d’ouvrages 

7.2.2.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour le profil consultation 

 En modification pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

7.2.2.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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7.2.2.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Hyperlien du 
numéro ouvrage 

Accès à l’écran de ‘fiche ouvrage’  en consultation. 

 
Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Permet de supprimer un ouvrage de la famille 

Rattacher Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Accès à l’écran de ‘recherche ouvrage’ en mode sélection multiple 

Importer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Accès à l’écran de ‘import ouvrage’   

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer les modifications sur la famille. 

7.2.3. Import ouvrage 

7.2.3.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

7.2.3.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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7.2.3.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet de fermer la fenêtre 

Choisir un fichier Permet de sélectionner un fichier via la navigation Windows   

Importer Permet d’importer le fichier sélectionné   

 
 

7.2.3.4.Format du fichier d’import 

 
Le fichier à importer est un fichier texte non vide dont chaque ligne possède un numéro correspondant à un 
numéro d’ouvrage (ce numéro d’ouvrage doit exister dans la table des ouvrages). 
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8. Demandes 

 Généralités 8.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant une demande, enregistrer les données modifiées et valider ou refuser une demande 

suivant son profil. 

La gestion d’une demande va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des demandes permettant la sélection d’une demande  dans une liste 

résultante. 

- Un écran de synthèse de la demande permettant de valider, refuser, consulter ou mettre à 

jour une demande. 

 Gestion des demandes  8.2.

8.2.1. Liste des demandes 

8.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

8.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Demandes 

 
 

 L’écran suivant apparaît. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 

 

8.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du 
numéro demande 

Accès à l’écran de ‘fiche demande’  en mode validation d’une demande 

 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran de ‘fiche demande’  en mode modification d’une demande 
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Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran de valider directement une demande 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de supprimer une famille d’interlocuteur 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

8.2.2. Fiche de la demande 

8.2.2.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

 En modification : 

o pour le profil administrateur et super demandeur 

o pour le profil demandeur sur les demandes qu’il a créé 

 En validation pour le profil administrateur et super demandeur 
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8.2.2.2.Description de l’écran 

 
 

8.2.2.3.Description de l’écran d’une demande de création/modification d’un 
interlocuteur 

 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

 

 Un pavé récapitulatif des données principales d’une demande (numéro, type, motif, 
demandeur, état de la demande). 

 Un pavé correspondant au contenu de la demande. Le contenu étant différent suivant le 
type de demande. (l’affichage ci-dessus présente le contenu d’une demande portant sur 
un « interlocuteur ») 
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8.2.2.4.Description de l’écran d’une demande de création/modification d’une 
adresse 

 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

 Un pavé récapitulatif des données principales d’une demande. 

 Un pavé correspondant au contenu de la demande. Le contenu étant différent suivant le 
type de demande.  
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8.2.2.5.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Accepter Ce bouton est visible seulement en mode validation  

Ce bouton permet  d’accepter une demande. 

Refuser Ce bouton est visible seulement en mode validation 

Ce bouton permet  de refuser une demande. 

Une pop-up permettant de saisir un motif de refus apparait. 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer une demande. 
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9. Fonctions 

 Généralités 9.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant une fonction, enregistrer les données modifiées suivant son profil. 

La gestion d’une demande va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des fonctions permettant la sélection d’une fonction  dans une liste 
résultante. 

- Un écran de synthèse de la fonction permettant de créer ou mettre à jour une fonction. 

 Gestion des fonctions  9.2.

9.2.1. Liste des fonctions 

9.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

9.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Fonctions 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 

 

9.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 
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Hyperlien du type 
de fonction 

Accès à l’écran de ‘fiche fonction’  en mode modification ou consultation suivant les droits 

de l’utilisateur 

Hyperlien du n° 
interlocuteur 

Accès à l’écran de ‘fiche interlocuteur’  en mode consultation 

Hyperlien du n° 
d’ouvrage 

Accès à l’écran de ‘fiche ouvrage’  en mode consultation 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran ‘fiche fonction’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

9.2.2. Fiche d’une fonction 

9.2.2.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 

demandeur 

9.2.2.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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9.2.2.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer une fonction. 
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10. Agents Gestionnaire GDAI 

 Généralités 10.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir visualiser et éventuellement modifier les valeurs 
concernant une fonction, enregistrer les données modifiées suivant son profil. 

La gestion d’une demande va se présenter sous la forme de plusieurs écrans : 

- Un écran de recherche des fonctions permettant la sélection d’une fonction  dans une liste 
résultante. 

- Un écran de synthèse de la fonction permettant de créer ou mettre à jour une fonction. 

 Gestion des agents gestionnaires  10.2.

10.2.1.Liste des agents gestionnaires 

10.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

10.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Agents gestionnaires GDAI 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 

 

10.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du N° 
géré 

Accès à l’écran de ‘fiche agent gestionnaire’  en mode modification ou consultation 

suivant les droits de l’utilisateur 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran ‘fiche agent Gestionnaire’ en mode création 

Importer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Accès à l’écran ‘fiche import pour importer des agents gestionnaires. 

Exporter Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de générer un export du résultat de la recherche au format XLS 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

10.2.2.Fiche d’un agent gestionnaire 

10.2.2.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 En consultation pour tous les profils 

 En création/modification pour le profil administrateur, super demandeur et 

demandeur 
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10.2.2.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 
 

10.2.2.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement en mode création/modification 

Ce bouton permet  d’enregistrer une fonction. 
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10.2.3.Import Agents gestionnaires GDAI 

10.2.3.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 pour le profil administrateur, super demandeur et demandeur 

10.2.3.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

10.2.3.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet de fermer la fenêtre 

Choisir un fichier Permet de sélectionner un fichier via la navigation Windows   

Importer Permet d’importer le fichier sélectionné   
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10.2.3.4.Format du fichier d’import 

 

Colonne Nature de la variable Type Renseignement 
obligatoire 

Champ en base 

1 N° interlocuteur géré Numérique Oui FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGER 

2 N° interlocuteur AGAF Numérique Non FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGES 

Avec  

FC_AGEN_GEST_GDA.C
ODROLE = ‘AGA’ 

3 N° interlocuteur CI Industrie Numérique Non FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGES 

Avec  

FC_AGEN_GEST_GDA.C
ODROLE = ‘CII’ 

4 N° interlocuteur CI Collective Numérique Non FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGES 

Avec  

FC_AGEN_GEST_GDA.C
ODROLE = ‘CIC’ 

5 N° interlocuteur CI Agriculture Numérique Non FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGES 

Avec  

FC_AGEN_GEST_GDA.C
ODROLE = ‘CIA’ 

6 N° interlocuteur CE Milieu Numérique Non FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGES 

Avec  

FC_AGEN_GEST_GDA.C
ODROLE = ‘CEM’ 

7 N° interlocuteur Référent 
départemental 

Numérique Non FC_AGEN_GEST_GDA.N
UMINTGES 

Avec  

FC_AGEN_GEST_GDA.C
ODROLE = ‘RDE’ 
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11. Evènements juridiques non traités 

 Généralités 11.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir traiter des évènements juridiques 

La gestion des évènements juridique non traités va se présenter sous la forme d’un écran : 

- Un écran de recherche des évènements juridiques non traité permettant la sélection d’un 
évènement dans une liste résultante. 

 Gestion des évènements juridiques non traités 11.2.

11.2.1.Liste des évènements juridiques non traités 

11.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

11.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Evènements juridiques non traités 
 

 
 

 

 L’écran suivant apparaît. 

 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 
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11.2.1.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du 
numéro 
interlocuteur 

Accès à l’écran de ‘fiche interlocuteur’  en consultation 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de supprimer un évènement juridique 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de sélectionner un évènement juridique 

Basculer à l’état 
traité 

Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création/ 
modification 

Permet de basculer à l’état traité tous les évènements sélectionnés 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 
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12. Suivi Création/Modification 

 Généralités 12.1.

 

Dans l’application REF, un gestionnaire va pouvoir faire le suivi des créations/modifications 

La gestion du suivi des créations/modifications va se présenter sous la forme d’un écran : 

- Un écran de recherche des créations/modifications effectuées sur les ouvrages et les 

interlocuteurs. 

 Gestion du suivi création/modification 12.2.

12.2.1.Liste des créations/modifications 

12.2.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour tous les profils. 

12.2.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Suivi Création/Modification 

 
 

 

 L’écran suivant apparaît. 

 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît 
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12.2.1.3.Liste des actions possibles 

 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du 
numéro  

S’il s’agit d’un numéro d’interlocuteur : 
Accès à l’écran de ‘fiche interlocuteur’  en consultation 

S’il s’agit d’un numéro d’ouvrage : 
Accès à l’écran de ‘fiche ouvrage’  en consultation 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 
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13. Gestion des mots de passe 

13.1.1.Génération des mots de passe des interlocuteurs 

Cet écran permet de générer les mots de passes d’un interlocuteur ou de tous les interlocuteurs. 

13.1.1.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible uniquement pour les profils Administrateur de REF. 

13.1.1.2.Enchaînement 

 

 Cliquez sur le menu Gestion / Gestion des mots de passe 
 

 

13.1.1.3.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 
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13.1.1.4.Liste des actions possibles  

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant 

Enregistrer Permet de générer le mot de passe pour le site des téléléservices : 

 Pour un interlocuteur, si un numéro d’interlocuteur a été saisi, 

 Ou pour tous les interlocuteurs actifs, si aucun numéro d’interlocuteur n’a été 

saisi. 

 

Ainsi, la saisie du numéro d’interlocuteur n’est pas obligatoire  

et détermine si un mot de passe est généré (pour le numéro d’interlocuteur saisi) ou si 
tous les mots de passe sont générés (si aucun numéro d’interlocuteur n’est saisi). 

 

Remarque : 

Le ou les mots de passes des interlocuteurs ne visible dans aucun écran de l’application. 

Ils sont stockés de manière cryptée dans la table FC_INT_MDP. 

Ils seront restitués dans les éditions des redevances sur les lettres des déclarations et sur 
les courriers de relances de l’application ARAMIS. 
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14. Accueil 

 Généralités 14.1.

L’écran d’accueil de l’application REF se compose de quatre parties : 

- Un menu horizontal : 

 

- Un pavé ‘Actions de base’ sur la gauche de l’écran, visible uniquement depuis la page 

d’accueil: 

 

- Une partie ‘Présentation’ de l’application au centre  

- Une image  

 Description du menu horizontal  14.2.

Il s’agit du menu principal de  l’application REF. Il propose les entrées vers les différentes rubriques 

nécessaires à la gestion REF. 

Le contenu du menu est variable en fonction du rôle de l’utilisateur REF.  
 
Le tableau ci-dessous récapitule les entrées du menu par rôle utilisateur : 

Rôle 

Accueil Nomenclature Gestion Aide TOUS Administration 

Administrateur  X X X X X X 

Super 
demandeur 

X 
X 

X X   

Demandeur  X X  X X   

Consultant 
(accès en 
mode 
consultation 
uniquement) 

X 

 

X 
X  X   



ref_manuti.doc                                                                     Page 92 
 
 
 

 Description du pavé ‘Actions de base’ 14.3.
 
Le tableau ci-dessous récapitule les entrées du pavé par rôle utilisateur : 
 

Rôle Demandes Interlocuteurs Ouvrages 

Administrateur  X X X 

Super demandeur X X X 

Demandeur X X X 

Consultant X X X 

 
Le clique sur une des entrées permet d’accéder à l’écran correspond. 
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15. Nomenclature 

 Accessibilité 15.1.

Le tableau ci-dessous récapitule les droits des différents profils utilisateurs sur la gestion des tables de 

paramètres. 
 

Profil Consultation Modification Création Suppression 

Consultant X    

Demandeur X    

Super demandeur X    

Administrateur X X X X 

 

 Gestion des types d’interlocuteurs 15.2.

15.2.1.Liste des paramètres 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types d’interlocuteurs nécessaires au fonctionnement de 

l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types interlocuteur  
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 

 

15.2.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type interlocuteur’ en mode modification ou consultation selon 

le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type interlocuteur’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.2.2.Fiche types interlocuteur 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type d’interlocuteur pour permettre sa création ou 
sa modification. 

 

Sur l’écran « Liste des types interlocuteur », sélectionnez le paramètre en cliquant sur l’hyperlien. 

L’écran suivant apparaît: 
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15.2.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 Gestion des types de fonction 15.3.

15.3.1.Liste des paramètres 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types d’interlocuteurs nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types fonction  
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 

 

15.3.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type fonction’ en mode modification ou consultation selon le 

profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type fonction’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.3.2.Fiche types fonction 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type de fonction pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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Sur l’écran « Liste des types fonctions », sélectionnez le paramètre en cliquant sur l’hyperlien. L’écran 
suivant apparaît: 
 

 
 

15.3.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des types d’ouvrage 15.4.

15.4.1.Liste des types d’ouvrages 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types d’ouvrage nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types ouvrage  
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.4.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type ouvrage’ en mode modification ou consultation selon le 

profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type ouvrage’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.4.2.Fiche types ouvrage 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type d’ouvrage pour permettre sa création ou sa 
modification. 

 

 

15.4.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification. 

Les modifications sont prises en compte. 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Permet de supprimer une dénomination 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Permet d’ajouter une dénomination 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion des types de groupement de communes 15.5.

15.5.1.Liste des types de groupement de communes 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types de groupement de commune nécessaires au 

fonctionnement de l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types Grp. de communes  
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.5.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type groupement de commune’ en mode modification ou 

consultation selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type groupement de commune’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.5.2.Fiche types groupement de communes 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type de groupement de commune pour permettre 
sa création ou sa modification. 
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15.5.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion des paramètres 15.6.

15.6.1.Liste des paramètres 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les paramètres nécessaires au fonctionnement de 

l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Paramètre  

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 



ref_manuti.doc                                                                     Page 104 
 
 
 

 

15.6.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche paramètre’ en mode modification ou consultation selon le profil 

de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche paramètre’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.6.2.Fiche paramètre 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un paramètre pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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15.6.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 Gestion des zones de redevance pollution 15.7.

15.7.1.Liste des zones de redevance pollution 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les zones de redevance pollution nécessaires au 

fonctionnement de l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Zone redevance pollution 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.7.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche zone de redevance pollution’ en mode modification ou 

consultation selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche zone de redevance pollution’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.7.2.Fiche zone de redevance pollution 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une zone de redevance pollution pour permettre sa 
création ou sa modification. 
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15.7.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 Gestion des listes de diffusion 15.8.

15.8.1.Liste des listes de diffusion 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les listes de diffusion nécessaires au fonctionnement de 

l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Liste de diffusion 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.8.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche liste de diffusion’ en mode modification ou consultation selon le 

profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche liste de diffusion’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.8.2.Fiche liste de diffusion 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une liste de diffusion pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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15.8.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Listes de surveillance 15.9.

 
Cette fonctionnalité permet de mettre à jour l’indicateur de surveillance et de créer un export Excel 
des interlocuteurs sous surveillance. 

 

 Gestion des zones ARAMIS 15.10.

15.10.1.Liste des zones ARAMIS 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les zones ARAMIS nécessaires au fonctionnement de 

l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Zones ARAMIS 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.10.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche zone ARAMIS’ en mode modification ou consultation selon le 

profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche zone ARAMIS’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.10.2.Fiche zone ARAMIS 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une zone ARAMIS pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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15.10.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des types redevance ARAMIS 15.11.

15.11.1.Liste des types redevance ARAMIS 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types de redevance ARAMIS nécessaires au 

fonctionnement de l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types redevance ARAMIS 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.11.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type redevance ARAMIS’ en mode modification ou consultation 

selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type redevance ARAMIS’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.11.2.Fiche type redevance ARAMIS 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type redevance ARAMIS pour permettre sa 
création ou sa modification. 

 

 
 

15.11.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion des types UGC ARAMIS 15.12.

15.12.1.Liste des types UGC ARAMIS 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types UGC ARAMIS nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types UGC ARAMIS 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.12.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type UGC ARAMIS’ en mode modification ou consultation selon 

le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type UGC ARAMIS’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.12.2.Fiche type UGC ARAMIS 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type redevance ARAMIS pour permettre sa 
création ou sa modification. 
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15.12.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion des types caractéristiques 15.13.

15.13.1.Liste des types caractéristiques 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types caractéristiques nécessaires au fonctionnement de 

l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Activité / Types de caractéristiques 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.13.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche type caractéristique’ en mode modification ou consultation 

selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche type caractéristique’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer cette 
ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.13.2.Fiche type caractéristique 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type de caractéristiques pour permettre sa création 
ou sa modification. 
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15.13.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 

cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 

 Gestion des pays 15.14.

15.14.1.Liste des pays 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les types caractéristiques nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Pays 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.14.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche pays’ en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche pays’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer cette 
ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.14.2.Fiche pays 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un pays pour permettre sa création ou sa modification. 

 

 
 

15.14.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 

cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 
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 Gestion des communes 15.15.

15.15.1.Liste des communes 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les communes nécessaires au fonctionnement de 
l’application, que ce soit les communes en projet, les communes actives ou les communes inactives 

(ou archivées). 

Le statut de la commune permet de savoir si la commune est « En projet », « Active » ou « Inactive » 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Commune 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 
 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.15.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Export population Permet d’exporter les données de population des communes correspondantes aux critères 
saisis. Seuls les critères Code INSEE et Année de référence sont pris en compte pour 
l’export. 
L’export des populations des communes est limité à 40 000 lignes. Si l’export des 
populations des communes concerne plus de 40 000 lignes, l’export est refusé, et un 
message d’erreur est affiché. L’utilisateur doit affiner ces critères de recherche en 
saisissant par exemple une année de référence ou un code INSEE. 

Hyperlien du code 
INSEE  

Accès à l’écran de ‘Fiche commune’ en mode consultation. 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de  
modification et pour les communes « En projet » ou « active ». 

Accès à l’écran de ‘fiche commune’  en mode modification. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche commune’ en mode création. 

Importer des 
données INSEE 

Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits d’import. 

Accès à l’écran ‘Import Population INSEE’ 

Import des 
données 
déclarées 

Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits d’import. 

Accès à l’écran ‘Import Population déclarée’ 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. 
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15.15.1.2.Format d’export des populations 

Les fichiers d’export des populations des communes, sont des fichiers au format CSV respectant la 
structure suivante : 

 Colonne Nature de la variable Type Champ en base 

1 annee_ref Année de référence du fichier Numérique FC_POPULATION.ANREF 

2 insee_comm Code Insee de la commune Texte 
(2Axxx ou 2Bxxx 
pour la Corse) 

FC_POPULATION.NUMCOM 

3 Nom_comm nom de la commune Texte FC_COMMUNE.NOMCOM 

4 annee_rec_pop Année de recensement de la 
population 

Numérique FC_POPULATION.ANRECPOP 

5 pop_comm Population municipale Numérique FC_POPULATION.POPCOM 

6 pop_part Population comptée à part Numérique FC_POPULATION.POPPART 

7 nb_camping Nombre d’emplacements de camping Numérique FC_POPULATION.NBCAMP 

8 annee_rec_camp Année du recensement emplacements 
de camping 

Numérique FC_POPULATION.ANRECCAMP 

9 nb_hotel Nombre de chambres d’hôtel Numérique FC_POPULATION.NBCHHOTEL 

10 annee_rec_hotel Année du recensement chambres 
d’hôtel 

Numérique FC_POPULATION.ANRECCHHOTEL 

11 nb_res2 Nombre de résidences secondaires Numérique FC_POPULATION.NBRESSEC 

12 annee_rec_res2 Année du recensement résidences 
secondaires 

Numérique FC_POPULATION.ANRECRESSEC 

13 nb_res1 Nombre de résidences principales Numérique FC_POPULATION.NBRESPRI 

14 annee_rec_res1 Année du recensement Nombre de 
résidences principales 

Numérique FC_POPULATION.ANRECRESPRI 

15 cap_tour1 Capacité touristique 1 Numérique FC_POPULATION.CAPTOUR1 

16 date_cap_tour1 Date de déclaration capacité 
touristique 

aaaa-mm-jj FC_POPULATION.DATCAPTOUR1 

17 nb_autre Nombre de lits hébergement collectif 
autre 

Numérique FC_POPULATION.NBHEBAUTRE 

18 date_autre Date de déclaration lits hébergement 
collectif autre 

aaaa-mm-jj FC_POPULATION.DATHEBAUTRE 

19 nb_voya Nombre de places sur les aires de gens 
du voyage 

Numérique FC_POPULATION.NBAIRVOY 

20 date_voya Date déclaration Nombre de places sur 
les aires gens du voyage 

aaaa-mm-jj FC_POPULATION.DATAIRVOY 

21 acq_voya Mode d’acquisition du Nombre de 
places sur les aires de gens du voyage 

Texte FC_POPULATION.MODACQAIRVOY 

22 nb_anc Nombre d’ANC Numérique FC_POPULATION.NBANC 
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 Colonne Nature de la variable Type Champ en base 

23 annee_anc Année d’acquisition Nombre d'ANC aaaa FC_POPULATION.ANACQANC 

24 acq_anc Mode d’acquisition des ANC Texte FC_POPULATION.MODACQANC 

25 pop_tot Population totale 

= population municipale  

+ population comptée à part 

Numérique FC_POPULATION.POPCOM 

+ FC_POPULATION.POPPART 

26 pop_tot_maj Population totale majorée 

= population municipale  

+ population comptée à part  

+ nombre de résidence secondaire 

Numérique FC_POPULATION.POPCOM 

+ FC_POPULATION.POPPART 

+ FC_POPULATION.NBRESSEC 

27 cap_tour2 Capacité touristique n° 2 

= Nombre de chambres d’hôtel x 2  

+ Nombre d’emplacement de 
camping x 3 

+ Nombre de résidences secondaires 
x 4  

+ Nombre de lits en hébergement 
collectif autre 

Numérique FC_POPULATION.NBCHHOTEL 

+ 2 * FC_POPULATION.NBCAMP 

+ 3 * FC_POPULATION.NBRESSEC 

+ 4 * 
FC_POPULATION.NBHEBAUTRE 
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15.15.1.3.Ouverture du fichier CSV dans EXCEL 

 
A l’ouverture du fichier dans EXCEL, afin de conserver le format d’origine des dates (format « aaaa-
mm-jj ») du fichier CSV, il faut procéder ainsi. 
 
Ouvrir EXCEL 
Ouvrir une nouvelle feuille Excel 
Puis Dans l’onglet « Données », cliquez sur le bouton « A partir du texte », une fenêtre s’ouvre 
permettant la sélection du fichier à importer 
 

 
Sélectionnez le fichier CSV provenant de l’export des communes et cliquez sur le bouton « Importer ». 
L’assistant d’import s’affiche alors 

 
Choisissez « Délimité » et l’encodage « , puis cliquer sur le bouton « Suivant » 

 
Choisissez le séparateur « Point-virgule », puis cliquer sur le bouton « Suivant » 
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Choisissez le séparateur « Point-virgule », puis redéfinissez le format des colonnes « Date »  
Pour cela, sélectionnez la colonne sur laquelle doit être redéfini le format, et choisissez le format de 
données « Texte » (Faire cela par exemple pour les colonnes « date_cap_tour1 », « date_autre », 
« date_voya »). 
Faire la même opération pour la colonne « insee_comm » correspondant au code INSEE de la 
commune, qui doit également être définie avec le format de données « Texte ». 

 
Effectuez cette opération sur toutes les colonnes de type Date, puis cliquer sur le bouton 
« Terminer ». 
La Popup suivante s’affiche 

 
Cliquez sur le bouton « OK » 
Les données du fichier CSV sont alors importées dans une feuille EXCEL. 
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15.15.2.Sélection des communes 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les communes, que ce soit les communes en projet, les 

communes actives ou les communes inactives (ou archivées), pour permettre la sélection d’une 

commune en particulier. 
 

L’écran est affiché sous forme de Popup et est accessible depuis l’écran « Fiche commune », pour 
permettre la sélection d’un prédécesseur. 

Il se présente de la même manière que l’écran « Liste des commune », il se compose : 

 D’une zone de critère, permettant à l’utilisateur de définir les données filtrant le résultat de la 
recherche 

 D’une zone de résultat, présentant les communes vérifiant les critères saisies par l’utilisateur 
dans la zone de critère. 

 

15.15.2.1.Aperçu de l’écran 

 

 

15.15.2.2.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

 
Cette case à cocher permet la sélection d’une commune parmi les communes présentes 
dans le résultat de la recherche. 
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Sélectionner Ce bouton permet de valider la sélection. 

Ferme la popup et Permet le retour à l’écran appelant 

Fermer Permet le retour à l’écran appelant. 
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15.15.3.Fiche commune en mode création ou modification d’une commune en 
projet 

 

15.15.3.1.Description 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une commune « en projet » pour permettre sa création 
ou sa modification.  
 
La date d’entrée en vigueur saisie par l’utilisateur déterminera le statut de la commune. 

 Si la date d’entrée en vigueur est antérieure à la date du jour, le statut de la commune sera 
« Actif ». 

 Si la date d’entrée en vigueur est postérieure à la date du jour, le statut de la commune sera 
« En projet ». 
Un traitement automatique se déclenchant tous les jours effectuera l’activation de l’ensemble 
de ces communes « en projet », le jour où la date d’entrée en vigueur deviendra antérieure à 
la date djour. 

 

L’activation d’une commune amènera l’inactivation automatique de toutes les communes définies 
comme prédécesseur de cette commune. 

 

15.15.3.2.Activation d’un projet de commune 

 
L’activation commune (passage du statut « en projet » au statut « Actif ») donnera lieu : 

 à la mise à jour du statut de la commune dans la table des communes, passage au statut « actif » 
 à la création d’un enregistrement dans la table des communes, si le code INSEE n’existe pas,  

Ou à la modification de l’enregistrement correspondant au code INSEE dans la table des communes, 
si le code INSEE existe déjà. 

 à la création ou la modification des codes postaux dans la table des données hexaposte pour les codes 
postaux liés à la commune en cours d’activation : création si le couple code INSEE/code postal existe, 
modification sinon. 

 à l’archivage de tous les prédécesseurs de cette commune : 

 1) Le prédécesseur sera Archivé  (ou rendu Inactif). La date de fin sera positionnée avec la 
date de début de la commune activée moins un jour. 

 2) La commune liée au prédécesseur archivé sera Archivée  (ou rendu Inactif).  

 3) Les interlocuteurs actifs liés à la commune du prédécesseur devront être rattachés  aux 
nouveaux couples code postal et code INSEE de la nouvelle commune activée, à l’exception 
des interlocuteurs de type « Commune » (ne pas modifier les interlocuteurs tel que catégorie 
juridique est égale « 7210 »). 

 4) Les modifications de ces interlocuteurs doivent être marquées dans la généalogie des 
interlocuteurs  (persistées dans la table de suivi des modifications des interlocuteurs : 

 Création d’un nouvel enregistrement dans la table de suivi des interlocuteurs, portant les 
modifications. 

 5) Ces interlocuteurs actifs de type « Commune » liés à la commune du prédécesseur seront, 
quant à eux, archivés, c’est à dire modifiés de la manière suivante : 

 6) Les archivages de ces interlocuteurs de type « Commune » doivent être marquées dans la 
généalogie des interlocuteurs  (persistées dans la table de suivi des modifications des 
interlocuteurs : 

 Création d’un nouvel enregistrement dans la table de suivi des interlocuteurs, portant les 
modifications. 
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 7) Les adresses complémentaires des interlocuteurs actifs liées à la commune du 
prédécesseur devront être rattachées  aux nouveaux couples code postal et code INSEE de la 
nouvelle commune activée  

 8) Toutes les modifications de ces interlocuteurs (interlocuteurs de type « Commune » et les 
autres) doivent être effectuées également côté SIREPA/GBCP (interlocuteurs rendus inactifs, 
interlocuteurs dont es adresses principales et/ou éventuellement les adresses 
complémentaires sont modifiées).  

 9) Les ouvrages liés à la commune du prédécesseur devront être rattachés  à la nouvelle 
commune activée  à l’exception des ouvrages de type commune. 

 10) Ces ouvrages de type « Commune » liés à la commune du prédécesseur seront, quant à 
eux archivés 

 11) Les données d’hexaposte liés à la commune du prédécesseur doivent être passées au 
statut  « inactif » ( « Archivée ») 

 12) Les données hexapostes liés au prédécesseur archivé seront Archivés 

 

 

15.15.3.3.Aperçu de l’écran 

 

 
 
 

15.15.3.4.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

 

Le clic sur ce bouton permet d’accéder à l’écran de sélection des interlocuteurs (Popup de 
sélection). 

Cet écran de sélection des interlocuteurs permettra à l’utilisateur de rechercher un 
interlocuteur en particulier en positionnant des critères de recherche. 

La sélection d’un interlocuteur dans cet écran popup remplira automatiquement le numéro 
de l’interlocuteur dans la fiche commune et fermera l’écran popup de sélection. 
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Elément de l’écran Description de l’action 

Tableau des prédécesseurs 

 
Le clic sur ce bouton permet de supprimer un prédécesseur de la liste des prédécesseurs 
de la commune. 

La suppression d’un prédécesseur a pour effet de supprimer les codes postaux de ce 
prédécesseur du tableau de correspondance 

 

Le clic sur ce bouton permet d’accéder à l’écran de sélection des communes (Popup de 
sélection). 

Cet écran de sélection des communes permettra à l’utilisateur de rechercher une commune 
en particulier en positionnant des critères de recherche. 

La sélection d’une commune dans cet écran popup remplira automatiquement le code 
INSEE dans le tableau des prédécesseurs de la fiche commune et fermera l’écran popup 
de sélection. 

 
Le clic sur ce bouton permet d’ajouter un prédécesseur. L’utilisateur doit avoir saisi au 
préalable un numéro d’interlocuteur. 

Tableau des correspondances des codes postaux 

 
Le clic sur ce bouton permet d’accéder à l’écran de saisie d’un libellé postal (Popup de 
sélection) 

Bas de page de la fiche commune 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 

cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 
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15.15.4.Fiche commune en mode modification d’une commune active 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une commune active pour permettre sa modification. 

 

15.15.4.1.Aperçu de l’écran 

Onglet « Détail » 

 
Onglet « Population » 
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15.15.4.2.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 
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15.15.5.Fiche commune en mode consultation 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une commune en consultation. Aucune modification 
n’est alors possible dans ce cas. 
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15.15.5.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Retour Permet le retour à l’écran appelant. 
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15.15.6.Saisie du libellé postal d’une commune 

15.15.6.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible, depuis l’écran « Fiche commune »: 

 pour le profil administrateur et super demandeur 

15.15.6.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

15.15.6.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet de fermer la Popup afin de revenir sur l’écran appelant. 

OK Permet de valider la saisie, de fermer la Popup afin de revenir sur l’écran appelant. 

Le libellé postal sera alors pris en compte dans l’écran appelant, c’est à dire dans l’écran 
« Fiche commune ». 
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15.15.7.Import des données INSEE 

15.15.7.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 pour le profil administrateur et super demandeur 

Cet écran permet aux utilisateurs d’importer les données INSEE des populations des communes dans 
l’application REF depuis un fichier au format XLS ou XLSX. 

Attention, le format XSLX nécessite beaucoup de ressource mémoire, que le serveur ne peut obtenir. 

Ainsi, les fichiers XLSX dont la taille excède 1,6 Mo ne seront pas accepté. 
Par contre, les fichiers XLS ne seront pas limités en taille. 

Les fichiers importés doivent respecter le format décrit ci-après. 

 

15.15.7.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

15.15.7.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet de fermer la fenêtre 

Choisir un fichier Permet de sélectionner un fichier via la navigation Windows   

Importer mode ajout Permet d’importer les données du fichier en mode ajout. Si les données pour une commune 
du fichier existent déjà, elles ne sont pas importées, les données du fichier ne sont pas 
prises en compte. 

 

Le mode ajout ne traite que les nouveautés, c’est-à-dire que le traitement 
d’import ajoute une population 

(1)
 pour une commune et une année que si elle 
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n’existe pas en base. Si elle existe 
(1)

 l’import de la population est rejeté. 

 

Importer mode 
annule et remplace 

Permet d’importer les données du fichier en mode annule et remplace. Si les données 
d’une commune du fichier existent déjà, elles sont remplacées par les données du fichier. 

 

Le mode annule et remplace, ajoute les nouvelles populations 
(1)

, si elles 
n’existent pas en base ou modifie les populations 

(1)
 qui existent déjà en base. 

Dans ce mode annule et remplace, le traitement procède, dans un premier 
temps, (c’est à dire avant d’effectuer les imports des données du fichier) à la 
suppression de toutes les populations existantes en base sur toutes les 
années présentes dans le fichier à importer. 
Cette suppression concerne les données des populations INSEE, mais 
également les données déclarées. 

Ainsi, si le fichier à importer ne contient que 2 lignes, une ligne pour 
les populations 2016 de la commune « 01001 » et une ligne pour les 
populations 2017 de la commune « 01001 », alors l’import de ce 
fichier provoquera : 

 La suppression des données populations et des données 
déclarées de toutes les communes pour l’année 2016 et 
2016, 

 L’import des populations de l’année 2016 pour la commune 
« 01001 », 

 L’import des populations de l’année 2017 pour la commune 
« 01001 », 

 
(1)

 : Une population est déterminée pour une commune et une année. Une 
population est donc identifiée par le couple code INSEE, année de référence. 

 

 

15.15.7.4.Format du fichier d’import 

Les fichiers importés, sont des fichiers au format EXCEL respectant la structure suivante : 

 Colonne Nature de la variable Type Champ en base 

1 annee_ref Année de référence du fichier Numérique FC_POPULATION.ANREF 

2 insee_comm Code Insee de la commune Texte 
(2Axxx ou 2Bxxx 
pour la Corse) 

FC_POPULATION.NUMCOM 

3 annee_rec_pop Année de recensement de la 
population 

Numérique FC_POPULATION.ANRECPOP 

4 pop_comm Population municipale Numérique FC_POPULATION.POPCOM 

5 pop_part Population comptée à part Numérique FC_POPULATION.POPPART 

6 nb_camping Nombre d’emplacements de camping Numérique FC_POPULATION.NBCAMP 

7 annee_rec_camp Année du recensement emplacements 
de camping 

Numérique FC_POPULATION.ANRECCAMP 

8 nb_hotel Nombre de chambres d’hôtel Numérique FC_POPULATION.NBCHHOTEL 

9 annee_rec_hotel Année du recensement chambres 
d’hôtel 

Numérique FC_POPULATION.ANRECCHHOTEL 

10 nb_res2 Nombre de résidences secondaires Numérique FC_POPULATION.NBRESSEC 
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 Colonne Nature de la variable Type Champ en base 

11 annee_rec_res2 Année du recensement résidences 
secondaires 

Numérique FC_POPULATION.ANRECRESSEC 

12 nb_res1 Nombre de résidences principales Numérique FC_POPULATION.NBRESPRI 

13 annee_rec_res1 Année du recensement Nombre de 
résidences principales 

Numérique FC_POPULATION.ANRECRESPRI 

 
(*

1
) Le format de la cellule, dans EXCEL, doit être « Standard » ou « Texte » (et en aucun cas de 

type Date), même si la cellule est valorisée avec une Date, exprimée au format « aaaa-mm-jj ». 
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15.15.8.Import des données déclarées 

15.15.8.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible: 

 pour le profil administrateur et super demandeur 

 

Cet écran permet aux utilisateurs d’importer les données déclarées des populations des communes 

dans l’application REF depuis un fichier au format XLS ou XLSX. 

Attention, le format XSLX nécessite beaucoup de ressource mémoire, que le serveur ne peut obtenir. 

Ainsi, les fichiers XLSX dont la taille excède 1,6 Mo ne seront pas accepté. 

Par contre, les fichiers XLS ne seront pas limités en taille. 
Les fichiers importés doivent respecter le format décrit ci-après. 

 

15.15.8.2.Description de l’écran 

L’écran se présente de la façon suivante : 

 

15.15.8.3.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Fermer Permet de fermer la fenêtre 

Choisir un fichier Permet de sélectionner un fichier via la navigation Windows   

Importer Permet d’importer les données du fichier. 
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15.15.8.4.Format du fichier d’import 

 

Les fichiers importés, sont des fichiers au format EXCEL respectant la structure suivante : 

 Colonne Nature de la variable Type Renseigne
ment 

obligatoire 

Champ en base  

1 annee_ref Année de référence du fichier aaaa oui FC_POPULATION.ANREF 

2 insee_comm Code Insee de la commune Texte 
(2Axxx ou 2Bxxx 
pour la Corse) 

oui FC_POPULATION.NUMCOM 

3 cap_tour1 Capacité touristique 1 Numérique non FC_POPULATION.CAPTOUR1 

4 date_cap_to
ur1 

Date de déclaration capacité 
touristique 

aaaa-mm-jj (*
1
) Non FC_POPULATION.DATCAPTOUR

1 

5 nb_autre Nombre de lits hébergement 
collectif autre 

Numérique non FC_POPULATION.NBHEBAUTRE 

6 date_autre Date de déclaration lits 
hébergement collectif autre 

aaaa-mm-jj (*
1
) non FC_POPULATION.DATHEBAUTR

E 

7 nb_voya Nombre de places sur les aires 
de gens du voyage 

Numérique non FC_POPULATION.NBAIRVOY 

8 date_voya Date déclaration Nombre de 
places sur les aires gens du 
voyage 

aaaa-mm-jj (*
1
) non FC_POPULATION.DATAIRVOY 

9 acq_voya Mode d’acquisition du Nombre 
de places sur les aires de gens 
du voyage 

Texte non FC_POPULATION.MODACQAIR
VOY 

10 nb_anc Nombre d’ANC Numérique non FC_POPULATION.NBANC 

11 annee_anc Année d’acquisition Nombre 
d'ANC 

aaaa non FC_POPULATION.ANACQANC 

12 acq_anc Mode d’acquisition des ANC Texte non FC_POPULATION.MODACQANC 

 
(*

1
) Le format de la cellule, dans EXCEL, doit être « Standard » ou « Texte » (et en aucun cas de 

type Date), même si la cellule est valorisée avec une Date, exprimée au format « aaaa-mm-jj ». 
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 Gestion des régions 15.16.

15.16.1.Liste des régions 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les régions nécessaires au fonctionnement de l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Région 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.16.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche région’ en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche région’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.16.2.Fiche région 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une région pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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15.16.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des départements 15.17.

15.17.1.Liste des départements 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les départements nécessaires au fonctionnement de 

l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Département 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.17.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche département’ en mode modification ou consultation selon le 

profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche département’ en mode création 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.17.2.Fiche département 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un département pour permettre sa création ou sa 
modification. 

 

 
 

15.17.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
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continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des directions 15.18.

15.18.1.Liste des directions 

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les directions nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Directions 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 



ref_manuti.doc                                                                     Page 154 
 
 
 

 
 

15.18.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche direction’ en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche direction’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.18.2.Fiche direction 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une direction pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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15.18.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des services 15.19.

15.19.1.Liste des services 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les services nécessaires au fonctionnement de l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Services 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.19.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche service’ en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche service’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.19.2.Fiche service 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un service pour permettre sa création ou sa 
modification. 

 

 
 

15.19.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion du paramétrage hexaposte 15.20.

15.20.1.Liste des paramétrages hexapostes 

Cette fonctionnalité permet de lister tous les paramétrages hexapostes nécessaires au fonctionnement 

de l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Hexaposte 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 
 

 
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.20.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code 
INSEE ou postal  

Accès à l’écran de ‘Fiche hexaposte’ en mode modification ou consultation selon le profil 

de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche hexaposte’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer cette 
ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.20.2.Fiche hexaposte 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un paramétrage hexaposte pour permettre sa création 
ou sa modification. 
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15.20.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 

 

 Gestion des groupements de communes 15.21.

15.21.1.Liste des groupements de communes  

Cette fonctionnalité permet de lister tous les groupements de communes nécessaires au 

fonctionnement de l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Administratif / Grp de communes 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 

 
 

15.21.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche groupement de communes’ en mode modification ou 

consultation selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche groupement de communes’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer cette 
ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 
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15.21.2.Fiche groupement de communes 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un groupement de communes pour permettre sa 
création ou sa modification. 

 
 

 
 

15.21.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du Code 
INSEE  

Accès à l’écran de ‘Fiche interlocuteur’ en consultation. 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Rattacher Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Accès à l’écran de ‘recherche commune’ en mode sélection multiple 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Permet de supprimer une commune du groupement de communes 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un message de 
confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous continuer ?’ apparait; 
cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les modifications 
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 Gestion des usages 15.22.

15.22.1.Liste des usages  

Cette fonctionnalité permet de lister tous les usages nécessaires au fonctionnement de l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Usages 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

   
 
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.22.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche usage’ en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche usage’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.22.2.Fiche usage 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un usage pour permettre sa création ou sa 
modification. 
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15.22.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des qualités 15.23.

15.23.1.Liste des qualités  

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les qualités nécessaires au fonctionnement de l’application. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Qualités 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 
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 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 

 
 

15.23.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche usage’ en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche usage’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 
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Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

 

15.23.2.Fiche qualité 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une qualité pour permettre sa création ou sa 
modification. 

 

 
 

15.23.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 

 Gestion des catégories juridiques 15.24.

15.24.1.Liste des catégories juridiques  

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les catégories juridiques nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Catégories juridiques 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

   
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.24.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche catégorie juridique’ en mode modification ou consultation selon 

le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche catégorie juridique’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.24.2.Fiche catégorie juridique 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une catégorie juridique pour permettre sa création ou 
sa modification. 

 

 

15.24.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 



ref_manuti.doc                                                                     Page 170 
 
 
 

 

 Gestion des catégories interlocuteur de dépenses 15.25.

15.25.1.Liste des catégories interlocuteur de dépenses 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Catégories interlocuteur dépenses 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

   
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 



ref_manuti.doc                                                                     Page 171 
 
 
 

 
 

15.25.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche catégorie interlocuteur de dépenses en mode modification ou 

consultation selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche catégorie interlocuteur de dépense en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.25.2.Fiche catégorie interlocuteur de dépenses 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une catégorie interlocuteur de dépense pour permettre 
sa création ou sa modification. 
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15.25.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 Gestion des catégories interlocuteur de recettes 15.26.

15.26.1.Liste des catégories interlocuteur de recettes 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Catégories interlocuteur recettes 
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 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

   
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 

 
 

15.26.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche catégorie interlocuteur de recettes en mode modification ou 

consultation selon le profil de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche catégorie interlocuteur de recettes en mode création 
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Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.26.2.Fiche catégorie interlocuteur de recettes 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une catégorie interlocuteur de recettes pour permettre 
sa création ou sa modification. 

 

 

15.26.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion des codes APE 15.27.

15.27.1.Liste des codes APE  

Cette fonctionnalité permet de lister toutes les codes APE nécessaires au fonctionnement de 
l’application. 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Code A.P.E 
 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

   
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.27.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche code APE’ en mode modification ou consultation selon le profil 

de l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche code APE’ en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.27.2.Fiche code APE 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un code APE pour permettre sa création ou sa 
modification. 

 

 
 

15.27.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 
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 Gestion des rôles 15.28.

15.28.1.Liste des rôles 

 
 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Définition / Rôles 

 
 
 L’écran suivant apparaît. Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton 

<Rechercher>. 

   
 
 Saisissez les critères de recherche puis cliquez sur le bouton <Rechercher>. L’écran suivant 
apparaît : 
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15.28.1.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Hyperlien du code  Accès à l’écran de ‘Fiche rôle en mode modification ou consultation selon le profil de 

l’utilisateur. 

Créer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de création 

Accès à l’écran de ‘Fiche rôle en mode création 

 
Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de suppression 

Clic sur l’icône de la poubelle : un message de confirmation ‘Voulez-vous supprimer 
cette ligne ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> pour valider la suppression. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant 

15.28.2.Fiche rôle 

 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un rôle pour permettre sa création ou sa modification. 
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15.28.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Ce bouton est visible seulement pour les utilisateurs ayant les droits de 
création/modification 

Les modifications sont prises en compte. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

 Générer années 15.29.

15.29.1.Accessibilité 

Cet écran est accessible pour le profil administrateur. 

15.29.2.Fiche générer années 

Cette fonctionnalité permet de dupliquer le paramétrage ARAMIS des communes et des ouvrages 
d’une année sur une autre. 
 

 Cliquez sur le menu Nomenclature /  Traitement / Générer années 
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 L’écran suivant apparaît :  

 

 
 

15.29.2.1.Liste des actions possibles 

Elément de l’écran Description de l’action 

Enregistrer Lance le traitement de duplication. 

Annuler Permet le retour à l’écran appelant. Si des modifications ont été effectuées, un 
message de confirmation ‘Des données n’ont pas été enregistrée. Voulez-vous 
continuer ?’ apparait; cliquez sur le bouton <Oui> si vous désirez annuler les 
modifications 

16. Suivi des batch 

Cet écran est accessible pour le profil administrateur. 
 

Cet écran est commun aux applications Java de l’Agence de l’Eau. Les fenêtres sont génériques, et 

héritent de fenêtres qui font partie de la boîte à outils de l’Agence de l’Eau. 
L’écran comporte trois fenêtres : 

 La visualisation de la position des batch postés (attente ; terminé ; terminé en erreur ; …) 

 La visualisation des erreurs, si erreurs il y a eu dans le traitement batch 

 La visualisation des paramètres s’il y en a pour le batch posté 
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17. Traitement quotidien 
 

 Intégration des évènements juridiques 17.1.
 
La récupération des nouveaux évènements juridiques se fait par l’intermédiaire d’un fichier XML 

déposé nommé bodac.xml et déposé quotidiennement par une société sur le site FTP de l’agence de 
l’eau Rhône-Méditerranée-Corse. 

 
Un traitement est planifié quotidiennement dans REF, afin de récupérer ce fichier sur le site FTP et de 

l’intégrer dans l’application référentiel. 

Ce traitement se charge également de la diffusion par mail afin de notifier les différents acteurs de 
l’agence de l’eau de changement juridique sur les différents interlocuteurs. 

 
Le traitement sera exécuté sous la forme d’un bath posté de code « BODACC ».  

La périodicité du postage de ce batch sera définie par une expression CRON, valorisée dans le fichier 

propriété de l’application (paramètre « batch.cron.batchPstBODACC » du fichier « ref.properties »). 
 

 Export des communes actives des bassins de l’agence de l’eau RMC 17.2.
 
Pour les besoins du site institutionnel, un fichier XML est généré chaque jour par l’application REF. Il 

contient la liste des communes actives et leurs codes postaux. 

 
L’application REF se charge de générer le fichier XML et de le transférer sur le serveur du site 

institutionnel situé en DMZ. Le site institutionnel se charge, quant à lui d’intégrer les données de ce 
fichier XML. 

 
Le traitement sera exécuté sous la forme d’un bath posté de code « EXPCOM ».  

La périodicité du postage de ce batch sera définie par une expression CRON, valorisée dans le fichier 

propriété de l’application (paramètre « batch.cron.batchPstEXPCOM » du fichier « ref.properties »). 
 

 

 Synchronisation des agents gestionnaires 17.3.
 

Ce traitement permet de synchroniser les gestionnaires du Référentiel : 

 Depuis les gestionnaires de l’application ARAMIS (gestionnaires des dossiers de 
redevances) 

 Depuis les gestionnaires de l’application Primevères (gestionnaires des dossiers de 
primes) 

Cette synchronisation permet d’alimenter la table FC_AGEN_GEST_INTE avec les interlocuteurs 
gestionnaires et les interlocuteurs dont ils ont la gestion. 
 

Ces gestionnaires issus des applications ARAMIS et primevères seront affichés dans la fiche 
interlocuteur (onglets « Gestionnaire » et « En gestion »). 
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 Mises à jour des dossiers Primevères 17.4.
 

 

Les interfaces PRIMEVERE sont gérées dans l’application WSP. 
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