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Le dossier ADS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Barre de menu du dossier 
- Contrôle général de la fiche du dossier 
ADS 
- Afficher le dossier suivant ou précédent 

Les options et informations générales 
- Liste des éditions sur ce dossier ADS 
- "Validation"d'un dossier ( voir le chapitre 2.6) 
- informations sur R'ads 
 
- Zone d'information sur l'état en cours du dossier 

4 rubriques/onglets 
- Cerfa : informations du 
document Cerfa + résumé du 
dossier. 
- Instruction  
- Document : documents 
édités par R'ads et documents 
téléchargés, associés au 
dossier. 
- Message : gestion de 
la messagerie interne à 
 R'ads et associée aux  
intervenants de chaque  
dossier. 

Extrait de plan généré au 
moment du dépôt du dossier 

Zone d'information de toutes les  
étapes du dossier mémorisées du 
dépôt à la fin de l'instruction. 

Dates du dossier, à gauche : 
- les coches de couleurs (ici vertes) indiquent une tâche réalisée/positive, gris  pour 
non réalisée et rouge pour négative. 
- Complétude de pièces : cliquer sur l'icône pour accéder à cette rubrique. 
   (        indicateur de pièces en cours de contrôle, logo bleu si tout est ok )  
- Consultation de services : cliquer sur l'icône pour accéder à cette rubrique 
   (        indicateur de service(s)  en attente de réponse)  
 
Informations générales, à droite : 
- Liste des parcelles ( voir la saisie dans la rubrique Cerfa "terrain localisation") 
cliquer sur le bouton                 pour basculer dans Simap et visualiser la liste des 
parcelles du  dossier. 
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Passage en revue de quelques rubriques particulières du Cerfa 
 
Dossier ADS - détails de certaines rubriques du menu  "Cerfa" 
 
Rubrique ( pour les PC ) : Autres demandeurs 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - en mode saisie : Cliquer  sur +  pour ajouter de nouveaux demandeurs 
 
 
Rubrique : Terrain localisation - liste des parcelles  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - en modification : cliquer  sur +  pour ajouter une parcelle 
 - en consultation : cliquer sur une parcelle pour afficher les informations  
 

cliquer sur le Code la 
Zone  pour afficher dans 
une nouvelle page web le 
règlement  de la zone. 
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Dossier ADS - les rubriques de l'instruction en détail 
 
Pièces 
 
 - en mode modification: saisir directement dans la liste déroulante qui est libre  pour 
ou  
    ajouter plusieurs pièces en cliquant sur la croix noire  
 Pour  effacer une ligne.de pièces cliquer sur le bouton noir avec le signe "moins" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Services  
 - en mode modification: saisir directement dans la liste déroulante qui est libre  pour 
ou  
    ajouter plusieurs services en cliquant sur la croix noire  
 Pour  effacer une ligne.de service cliquer sur le bouton noir avec le signe "moins" 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Notification de Délais  
- Dates procédure/échéance 
- Délais 
- Dates générales 
 Pièces et complétude et   Service et date limite  de réponse 

Liste des pièces non encore 
sélectionnées pour le dossier 

Liste des services avec la 
date de consultation 
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Décision 
 
Signes et couleurs affichés. 
- les coches de couleurs (ici vertes) indiquent une tâche réalisée/positive,  gris =non réalisée  
rouge = négative. 
 
- le mémo pour la décision 
 - gris : aucune décision /  Rouge : réponse négative ou assimilée 
 - Vert : réponse positive ou assimilée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recours 
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DOC et DAACT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - en mode modification : cliquer  dans une ligne vide ajouter une DOC ou DAACT 
 - cliquer sur la croix rouge pour effacer une ligne. 
 
Conformité et Récolement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - en mode modification : cliquer  sur une ligne pour ajouter un suivi 
 - cliquer sur la croix rouge pour effacer une ligne. 
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Dépôt de documents 
 
Les documents attachés à un dossier ADS sont présents dans la rubrique "document" de 
l'écran de saisie. 
Chaque ligne de document peut être déployée pour afficher des informations subsidiaires  
( type, date etc... ) 
 
Dans l'écran de saisie, R'ads permet les éditions suivantes : 
- lors du dépôt de dossier : édition du récépissé  + édition du plan de situation 
- Ajout de documents ("l'upload" )  ==> mémorisés dans la rubrique "document". 
- Exception d'édition non mémorisée : au menu éditions du dossier : édition d'une fiche 
récapitulative. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Procédure de consultation d'un document : 
- double clic sur le libellé du document ( ligne avec l'icône) pour l'afficher. 
 
Procédure de dépôt d'un document/pièce jointe : 
- en mode saisie de dossier : cliquer sur le bouton déposer. 
L'écran de gestion des pièces jointes  
apparaît (ci-contre à droite)  
- Ajouter un par un les documents 
dans une liste de pièces jointes.  
- Modifier si besoin le libellé du document 
- Pour valider le transfert, cliquer 
sur "Déposer les fichiers sélectionnés" 
==> les fichiers joints sont maintenant 
disponibles dans la rubrique "document". 
 
Autres procédures sur d'un document: 
- en mode saisie de dossier : cliquer sur le libellé du document à supprimer, cliquer 
ensuite sur le bouton "Enlever" (au haut  de la rubrique ). 
- en mode saisie de dossier : cliquer sur renommer un document pour changer son 
libellé dans la liste des documents 



Page 7 

Page 7 

Messagerie interne aux dossiers 
 
Des messages peuvent être transmis entre les personnes connectées disposant du même droit 
d'accès aux dossiers. 
Un message est toujours rattaché à un dossier ADS et peut être diffusé à un ou plusieurs 
utilisateurs d'un groupe R'ads ayant le même droits d'accès.  
 
Consulter les messages depuis le tableau de bord 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur la zone ou le bouton de la barre de menu pour afficher les dossiers ADS concernés 
par les messages. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur une ligne de message pour afficher le dossier et aller dans sa rubrique "Message". 
Dans ce tableau de bord, pour revenir à la liste de tous les dossiers, cliquer dans la barre de 
menu sur "Retour à la liste des dossiers". 

La zone des messages de R'ads 
- indication de messages non lus. 

Barre de menu du tableau de bord 
- indication de messages non lus 

13 messages avec les informations de 
base 
- Date 
- Expéditeur 
- Sujet 
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Ecrire un message depuis un dossier ADS 
 
Chaque dossier ADS possède une rubrique "Message" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ecriture d'un message : cliquer sur "Déposer un message" ( disponible à tout moment, en 
mode consultation ou saisie) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 zones de messages 
 
- en Haut : messages reçus  
Rouge + logo avec flèche verte pour ceux non lus 
Cliquer dessus pour le visualiser. 
La ligne de message passe ensuite en noir (message lu). 
 
- en Bas : messages envoyés 

Correspondant(s) : 
 
- Choisir un utilisateur du même groupe ou d'un  
groupe partageant les même droits d'accès 
ou 
- Choisir un groupe entier ( chaque membre 
recevra le même message) 
 
Option : case à cocher Email : 
Activée automatiquement si une adresse email a 
été définie pour utilisateur connecté. 
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