Mise en ceuvre de la procédure de dématérialisatiaes transferts
de documents a la Préfecture

Introduction :

Vous souhaitez bénéficier de la formule fédéradjwe vous propose le centre de gestion en
tant que collectivité adhérente Cette procédures ypmumet de transmettre tout type de
documents en Préfecture (Arrétés, Délibérations, ...)

Pour un bon déroulement de cette mise en ceuvseiih@ératif de respecter scrupuleusement
les différentes étapes suivantes, en prenant bieempte que, pour chacune d’elle, un délai
de réalisation doit étre envisagé. Les organisraasarnés par chaque phase pourront vous
renseigner a ce sujet

1 — Prendre une délibération

La collectivité doit prendre une délibération qutaisera I'exécutif a :
Recourir au procédé de télétransmission
Signer le marché passé avec le tiers homologuétmginé
Signer la convention passeée entre la collectivita Eréfecture de I'lsére

Etape numéro 2 : signature d’'une convention avec IRréfecture
Organismes concernés : la collectivité et la Ptafec

Pour pouvoir utilisation la procédure de transnoissies actes et délibérations il est
nécessaire de signer une convention de démasétial avec la Préfecture

Contacter le serviceBureau du contrble de la Légalité et des Affairesutidiques
Serge Bustos

04 76 60 48 56
Serge.bustos@isere.pref.qouv.fr

Remarques :

Le logiciel utilisé est S2LOW de la société ADULLA®ROJET

Ce renseignement est important, car il vous estdédide le faire figurer dans la convention
gue vous passez avec la Préfecture

Dispositif de télétransmission utilisé : S2LOW

Références de I’homologation du dispositif : 05/12/2006
Références de I'opérateur du dispositif de télétraasion utiliseADULLACT PROJET
Il vous sera également demandé le numéro SIREPB&ESIRET)

Etape numéro 3 :Acquisition d’un certificat électranique
Organismes concernés : la collectivité et I'orgam@dournisseur de certificats
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Vous devez disposer d’un certificat électroniqueséleurité deatégorie 3installé sur la
machine qui servira aux opérations de télétransomss

Important : nous vous conseillons de choisir des certificatstgiee logiciel qui sont
suffisants pour le bon fonctionnement de I'appliéah et qui sont tres avantageux
financierement

le certificat permet d’authentifier de fagcon unidagersonne effectuant les transactions
il s’agit d’un élément important de sécurité daeerocédure et sa mise en ceuvre nécessite
une attention toute particuliere

Pour cela plusieurs possibilités sont envisagsable
1) vous disposez déja d’un tel certificat et voaayez I'utiliser a la condition
expresse qu’il soit deatégorie 3(I'organisme certifié qui vous I'a fourni est
en mesure de vous confirmer ce point)
2) vous ne disposez pas d'un tel certificat esdancas il est nécessaire de vous
en porter acquéreur aupres d’'un organisme cetgifigue le Crédit Agricole ou
la Chambre de Commerce et d’Industrie

dans le cadre de la mise en ceuvre de notre pj@idération des procédures de
dématérialisation pour les collectivités adhéredtesentre de gestion, et dans un souci de
simplification des procédures d’installation, n@wsns conclu un partenariat avec la
Chambre de Commerce et d’'Industrie de Grenobler(fbeasign) pour vous proposer une
gestion la plus simple possible de vos certificats

Pour pouvoir télé transmettre a la Préfecturgut lans un premier temps obtenir un
certificat électronique de sécurité permettanttd¥étla connection sécurisée avec la
Préfecture pour I'envoi numérique.

Le Centre de Gestion a mis en place un partersareat Chambersign (Chambre de commerce
et de l'industrie de Grenoble)

Il suffit de nous envoyer un mailv@ebmestre@cdg38.frous indiquant votre intérét.

Nous vous communiquerons en retour une adressdderm@diant et mot de passe pour faire
votre demande aupres de Chambersign.

Voir annexe 1 pour une explication détaillées dé#éréntes étapes

N’hésitez pas a nous contacter a ce moment la. pawsons ainsi vous guider pour un bon
déroulement des différentes phases de la commande

Vous recevrez alors un courriel vous proposantrdadre contact avec le responsable local
de I'organisme certifié pour finaliser la mise aghsition du (des) certificats.

Etape numéro 4 : Mise en place et utilisation de |plate-forme
Organismes concernés : la collectivité et le cetrgestion

Prendre contact avec nos services pour définimebleele calendrier de démarrage de
I'application :

Prise en compte de votre collectivité sur lagsfarme ADULLACT

Formation de vos agents

Période de tests éventuelle
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Démarrage en réel

Contacts :

Pierre Eymar : 04 76 33 20 28
Sébastien Gorecki 04 76 33 68 56
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ANNEXE 1 :

&E_Ebl,tal\té Telechargement f _E, SOntact I 2ndeau ChamberSian France

Contrdle d'accés ChamberSign

MNotes:

Pour pouyvoir accéder & ce
service, vous devez avair v 1l ter = tiink
Seierii sl prdalshie in «¥ous allez vous connecter a un service restreint »

identifiant et un mok de passe, @ Pour des raisons de séourité, nous vous conseillons, une Fois lopération réalisée de ne pas Faire mémoriser
les identifiants par votre navigateur inkernet. .

Zone d'authentification

+. Saisissez cl-a-droite les informations qui
wous ont k& transmises par ['Autorité de
Certification.

* Yofte identifiant o Identifiant

® Yotre mot de passe o Mot de passe

saisir I'idéntifiant et le mot de passe qui vous éé communiqués
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Commander votre certificat en 4 étapes simples

Motes:

Un certificat sur support
physique assure la portabilité
et la maitrise de votre
signature, Mous vous
conseillons de chaisir Fiducio
sur clé USE ou sur carte &
puce,

Nouvelle demande

™ 2ai vérifié que mon poste de travail ré dait aux pré-requis techni

pour l'installation et I'utilisation d'un certificat d'identité numérique.

Pour commander votre
certificat, il est préférable
de yous munir d'un extrait
Kbis a jour de volre
entreprise et de votre
avis SIRENE , téléchargeable
sur |z site http ) avis-situation

Siret de ['établissement du demandeur (*3

Adresse e-mail du demandeur (*)

Confirmez ladresse e-mail du demandeur (*)

[ 3e posséde déja le support { Clé USE cryptographiques ou Carte & puce Crypographique + san
lecteur

(*) Saisie obligataire

(**) L'abonnement du certificat est annuel. Payr un certificat sur support physique, le support est acquis lors de la

premiére demande,

Demande existante

Yotre N° de demands (*)

(*) Saisie obligataire

Saisir les zones obligatoires ATTENTION : ne pas cocher la case support

La saisie du numéro Siret générera automatiquel@eamplissage des coordonnées de votre
collectivité (voir page 5 qui contient les infornwats du CDG en exemple)
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i o8 Arcuei Achuslités Télécharaement. Faa, Conkacts & Suppark

Commander votre certificat en 4 étapes simples

Motes;

Un certificat sur support
physique assure la portabilité
et la maitrise de votre
signature, Mous vous
conseillons de chaisir Fiducio .
sur clé USE ou sur carte & '
puce,

Nouvelle demande
Choix de votre certificat (*)

Pour commander votre Fiducio logiciel 60,00 € HT

;:r:ﬁf:'l:';‘lll!lr?isrt dql:ﬁr:;:?:t ®  Certificat Fiducio abornement annue!

Kbis & jour de votre

entreprise et de votre

avis SIRENE , téléchargeable

sur le site http:i/avis-sikuation-

sirene.insee frj Fiducio avec clé USB
®  Certificat Fiducio abornement annue!
®  CIE USB Gemalto

i g:m ®  Puce cryptographique Gemalts
¥

* OO MANDER

110,00 € HT

¥ COMMANDER

Fiducio avec carte a pye€ et lecteur 140,00 € HT

Certificat Fidurio abonnement annuel
® Lecteur de carte Gemalio
®  Puce cryptographique Gemalto

* COMMANDER

(*) Saisie obligatoire

(**) L'abonnement du certificat est annuel. Pour un certificat sur support physique, le support est acquis lors de la
premigre demande.,

Contactez-nous | Déclaration de confidentialité | Informations lEgales it
1999-2007 ChamberSign France. Tout droits réservés,

choisir Fiducio logiciel
si ce choix n’est pas disponible, revenir a la pageédente et décocher la case
« je possede déja le support »
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Votre CC
Teléchargement Fag. el e S

iterlocuteur de confiance

Accuel

Commander votre certificat en 4 étapes simples
Motes:

Représentant l1égal {Enfreprise de
droit PRIVER : Pour obtenir des
informations sur votre réprésentant légal,
selectionnez le bype de votre entreprise ci-
dessous,

Etape 1 - Type d'entreprise et qualité du demandeur

Choix du type d'entreprise du demandeur {*}

Butorité habilitée (Gnéreprise de - Collectivité territoriale ﬂ
droft PUBETC}: Pour obtenir des

informations sur 'autorité habilitée,

sélectionnez le bype d'établissement ci-

dessous,

Choizizeez.. ;I

Choix de la qualité du demandeur {*})

€ - Ja suis | représentant légal au lautarité habiltée et je demande un certificat paur
moi-méme,

@ _ Je suis membre de l'entreprise {salarié, administrateur, élu, associé) et le
représentant [&gal ou lautorité habiltée m'autorise & demander un certificat.

- 3e suis membre de l'entreprise (salarié, administrateur, élu, associé) et le
représentant [&gal ou 'aukorité habilibée m'aukarise & demander un certificat et me
nomme mandataire de certification,

- Je suis un membre de l'entreprise (salarié, administrateur, &lu, associé) et un
riowveau mandataire de certification m'autorise 4 demander un certificat,

7 - Je suis un membre de l'entreprise (salarié, administrateur, &lu, associé) st un
mandataire de certification m'autorise & demander un certificat {mandataire déja connu),

r Etape suivante

(*) Saisie obligatoire

Contactez-nous | Déclaration de confidentialité | Informations légales
1999-2007 ChamberSign France, Tout draits réservés.

4

ne rien changer sur cette page et passer a I'étapante
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Accuel Achuglités.

Telechargemert

Votre CCI

terlocuteur de confiance

Contacts & Suppart

Notes :

IMerci de renseigner les champs
de ce Formulaire trés
précisément, en respectant les
données de Mextrait KBIS sfl
<'agit dune entreprise
immatriculée au RCS.

commander votre certificat en 4 étapes simples

Etape 2 - Entreprise du demandeur

N® SIREN

Dénomination de lentreprise (*)

iCemre de gestion de la FPT de I'ISERE

Numéro de TVA intracommunautaire

I t du d d

Et

Mom de ['Stablizzement i*)

¥ L'établissement du demandelr sst e sigge social

N Siret

283812014

@®

itre de gestiol

Adresse (*)

|418 Rue des Universités

EEEH

Code postal (*)
38402

|[«-+- A 0B S=dE

¥ L'tablissement du demandeur est le sidge social

W Siret

283812014 IUUUZ?

Mom de 'établissement (*) @

ICentre de gestion de la FPT de I''SERE

Adresse (*)

|415 Rue des Universités

CEER

Code pastal (*)
38402

ville (%)

IST MARTIM D'HERES

Pays ()

France = I

Téléphone

|na78332033

Fax

[pa7633z2040

r Etape suivante

(*) Saisie obligatoire

Contactez-nous | Déclaration de confidentialité | Informations légales

1999-2007 ChamberSign France, Tout draits réservés,

passer a I'étape suivante (apres modificationstéedas)
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| L Arcuei ckuslités Téléchargement Faq_ Carkacts & Support.

Commander votre certificat en 4 étapes simples
Motes :

Renseignez les champs de ce
Formulaire & l'aide d'une de vos

pitces didentté Etape 3 - Informations sur le demandeur du certificat

o Prénom (%)

S Mam ()

' Fonction (*) b

o Service (*) ‘:?'

5 Téléphane de bursau (%) ®

L i3
% Téléphone portable B

T EMail i*)
ftoto@toto. fr
Mote
ChamberSign France vous contackera de temps & autre par e-mail, Sivous ne souhaitez pas recevoir ces

messages de ChamberSign, veuilez cocher catte case,

(*) Saisie obligataire

Saisir les informations puis passer a I'étape su&a

Important : il s’agit des informations concernant la personnejui utilisera le certificat,
(celle qui effectuera les transmissions en Prétece)
Il ne s’agit pas du maire ou du président
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i Qu Accuel Ackuslités. Tekchargement Fad_ Contacts & Suppart

Commander votre certificat en 4 étapes simples

Motes :

Autorité habilitée (Cntreprise de
droft PUGETCH Pour obtenir des
informations sur l'autorité habilitee,
selectionnez le bype d'établissement ci-
dessous,

Etape 3 (Suite} - Prénom et nom du représentant l1égal

Prénom et nom du représentant légal de I'entreprise (*)
Selectionnez... __'J Sélectionnez parmila {les) personne(s) mentionnée(s) dans la liste ci-dessous QU saisissez les

prénom et nor 51 s'agit d'une nouvelle autorité habilitée |
Dans la liske, I'autaorité habiitée précédée d'une fléche correspond & la dernigre personne connue,

ISé\ECliDnnez dans la liste ou saisizzez un nouveau prénom et nom "'vl

) Saisie obligatoire

‘ontactez-nous | Déclaration de confidentialité | Informations légales
1999-2007 ChamberSign France, Tout droits réservés,

Sai et Prénom du représentant Iégal ATTENTION : il s'agit de celui
figurant dans votre délibération
envoyée en Préfecture

Puis passer a I'étape suivante
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choisir I€ bureau d’envoi et le bureau de retraitdtre certificat (généralement celui le plus
proche de votre collectivité)

le choix du bureau de retrait est tres important, ar le certificat vous y sera remis en
main propre (c’est la qu’aura lieu le « face a face)

passer ensuite a I'étape suivante
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Vous obtenez alors cet accusé de réception vausifsant tous les
renseignements utiles pour la suite des opérations.

ous vous conseillons de I'éditer car il contiemtre autres les
coordonnées de vos correspondants Chambersign

Cliquer sur ce lien pour passer a la derniere étape
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Ce document est trés important, car il vous pemmedttout moment de reprendre contact
avec I'organisme certifie (Chambersign) et de geotrre certificat.

Nous vous conseillons de I'éditer, de le classdiegnsur et de nous en faire parvenir une
copie si vous le souhaitez
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