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1 Introduction  

1.1 Présentation de l’application 
 
L’application SIRETI permet d’effectuer de façon relativement simple la saisie structurée des 
informations ayant traits aux relations avec les tiers 
 
Cette application permet l’instruction des dossiers de type : 

- Affaires Riverains 
- Permissions de Voirie 
- Manifestations Sportives 
- de la DEAT (Direction de l’Economie et de l’Aménagement du Territoire) à savoir 

« permis de construire » - « permis de lotir » - « certificat d’urbanisme » - « permis 
d’aménager » et « déclaration de travaux ».   

- … 
 
L’outil permet notamment de : 

- faciliter le suivi et la gestion des courriers 
- rendre les informations accessibles pour l’ensemble des agents de la DIE et de la DEAT 
- extraire les informations et diffuser l’information  

 
Un lien avec la cartographie permet d’apporter une dimension géographique à l’outil. 
 
 

1.2 Présentation des profils utilisateurs et de leu rs droits d'accès 
 
L’application est protégée par un mot de passe et gère 2 profils utilisateurs : 

�  Opérateur, accès en création et mise à jour des dossiers de différentes natures 
�  Administrateur, accès au paramétrage de l’application (mise à jour des tables de 

références) et à la définition des utilisateurs 
�  DIE, accès aux indicateurs réservés 

 
Au lancement de l’application, l’utilisateur est invité à saisir : 

- son identifiant utilisateur 
- son mot de passe.  

 
Ces identifiants / mots de passe sont fournis par l’administrateur de l’application. 
 
L’identification de l’utilisateur permettra de définir les droits d’accès de cet utilisateur aux 
données. 
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En fonction de son profil, l’utilisateur aura accès ou non à certaines fonctionnalités de 
l’application : 
 

Profil  
Fonction 

Opérateur Administrateur DIE 

Paramétrage  X  
Demandeur X X  
Demande X X  
Requêtes X X  
Statistiques X X  
Indicateurs réservés   X 
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1.3. Présentation des modules 
 
 

L’application se compose de 5 modules : 
 

 
Le module « Demandeurs » permet de  

- Rechercher / Créer / Mettre à jour un demandeur 
- Consulter / Créer / Mettre à jour une demande 
- Editer des Fiches Avis / Courriers types 

 
 

Le module « Requêtes » permet d’effectuer une recherche sur les demandes 
recensées selon une série de critères :  - Dates 
      - Commune 
      - RD 
      - Nature demande 
      - … 
 
 
Le module « Statistiques » propose des indicateurs notamment sur le délai de 
traitement des demandes. 
 
 
 
 
 
Le module « Cartographie » propose une représentation géographique des 
demandes. 
 
 
 

 
 
Le module « Paramétrage » permet de 
- gérer les droits d’accès utilisateur 
- paramétrer les listes déroulante de l’application (nature demandeur, titre 
demandeur,…) 
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2  Le module « demandeur /demande » 

2.1 Effectuer une recherche dans la Base de Données  SIRETI 
 
Pour rechercher une demande : 
1 – Saisir  

�  le nom du demandeur ou une partie du nom 
�  une date 
�  un numéro de courrier 

 
2 – Cliquer sur le bouton « Rechercher » 

 
3 – La liste des demandes correspondantes aux critères définis par l’utilisateur s’affiche. 
 
Pour consulter une demande 

4 - Cliquer sur l’icône  
 
 

 

 
 
Un second formulaire s’ouvre permettant de visualiser les informations de la demande. 
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2.1.1. La fiche demande 
 

 

 
 
 
Elle permet également d’accéder à d’autres informations liées à la demande. 
 
Pour consulter le pétitionnaire 

����  Cliquer sur  
 
Pour consulter les illustrations (photo, plan, croquis,…) 

����  Cliquer sur  
 
Pour consulter le détail de la demande selon la nature de la demande 

����  Cliquer sur  
 
 

La demande 

La localisation 

La réponse 
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2.2 Créer un demandeur 
 
Pour accéder au module Demandeurs 
  �  Cliquer sur  

 
 
 

 
 

Pour ajouter un nouveau demandeur 
  �  Cliquer sur  
 
 

 
Pour saisir un nouveau demandeur : 
1 – Saisir au minimum un nom, une adresse et une ville 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (nature, titre…) 
 

3 – Enregistrer le demandeur en cliquant sur  
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2.3  Créer une demande 
Pour ajouter une nouvelle demande 

  �  Cliquer sur   
 
Pour saisir une nouvelle demande : 
1 – Saisir au minimum le N° du courrier ainsi que la Nature 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (objet, technicien…) 
 

3 – Enregistrer la demande en cliquant sur  
 

 
 
 

2.4 Saisir le pétitionnaire 
 
Pour ajouter un nouveau pétitionnaire 

  �  Cliquer sur   
 
Pour saisir un nouveau pétitionnaire : 
1 – Saisir au minimum le nom, l’adresse du projet et la ville 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (prénom, nature…) 
 

3 – Enregistrer le pétitionnaire cliquant sur  
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2.5 Saisir la localisation 
 
Pour ajouter une localisation : 
1 – Se positionner sur la dernière ligne du tableau 

2 – Choisir une commune 

3 – Choisir un quartier (optionnel) 

4 – Choisir une RD  

5 – Saisir un PR début et une distance 

5 – Enregistrer la localisation en cliquant sur  
 

 
 
 
 
 
Les informations renseignées ici permettront la représentation géographique dans le module 
cartographique. 
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Pour modifier une localisation : 

1 – Cliquer sur   

2 – Effectuer les modifications 

3 – Valider les modifications en cliquant sur   
ou 

3 – Annuler les modifications en cliquant sur  
 
 
Pour supprimer une localisation: 

Cliquer sur   
 

2.6 Editer l’Accusé de réception 
Pour imprimer l’accusé de réception 

  �  Cliquer sur   
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2.7 Imprimer la page de garde 
Pour imprimer la page de garde 

  �  Cliquer sur   
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2.8 Renseigner les informations complémentaires 
 

2.8.1 Permis de construire / Permis de lotir / Perm is d’aménager / 
Demande de travaux / Certificats d’urbanisme 

 

2.8.1.1 Fiche Avis 
Pour renseigner la fiche Avis 

  �  Cliquer sur   (la 1ère fois) 

qui devient  lorsque la fiche Avis a été enregistré 
 

 
Pour saisir une nouvelle fiche Avis : 
1 – Saisir au minimum le N° du PC / PL / PA / DT ou CU selon la nature de la demande 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (nom du promoteur, nom de l’opération…) 
 

3 – Enregistrer la fiche Avis en cliquant sur  
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Pour imprimer la fiche Avis 

  �  Cliquer sur   
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2.8.1.2 Suivre la fiche Avis 
 
Pour suivre la fiche Avis 

  �  Cliquer sur    
 
 
 
 
Pour ajouter une étape de suivi : 
1 – Se positionner sur la dernière ligne du tableau 

2 – Choisir une étape 

3 – Saisir la date correspondante 

4 – Saisir un commentaire (optionnel) 

5 – Enregistrer l’étape en cliquant sur  
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2.8.2 Affaires Riverains 
 
Pour renseigner les informations complémentaires concernant une affaires riverains 

  �  Cliquer sur   (la 1ère fois) 

qui devient  lorsque les informations ont été 
enregistrées 

 
 
Pour saisir les informations complémentaires: 
1 – Choisir le type puis cocher la nature de l’intervention attendue 

o Entretien 
�  Curage 
�  Fauchage 
�  Abattage / Elagage 
�  Accès riverain 

o Eau / assainissement 
o Sécurité 

�  Ralentisseur 
�  Panneau de police 
�  Glissières 
�  Miroir 

o Autre 
 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (Date de la visite, date de réalisation, 
estimation, …) 
 

3 – Enregistrer les informations en cliquant sur  
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Affaires Riverains / Entretien 
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Affaires Riverains / Eau - Assainissement 
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Affaires Riverains / Sécurité 
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Affaires Riverains / Autre 
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Pour imprimer le courrier type 
    �  Cliquer sur   
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Pour imprimer le dossier d’analyse 
    �  Cliquer sur   
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Pour imprimer la grille d’affaires 
    �  Cliquer sur   
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Pour imprimer la grille d’affaires vierge 
    �  Cliquer sur   
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2.8.3 Permission de voirie 
 
Pour renseigner les informations complémentaires concernant une permission de voirie 

  �  Cliquer sur   (la 1ère fois) 

qui devient  lorsque les informations ont été 
enregistrées 

 
 
Pour saisir les informations complémentaires : 
1 – Choisir le type de réseau routier concerné 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (N° arrêté, Date arrêté, Date état des lieux, …) 
 

3 – Enregistrer les informations en cliquant sur  
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Pour imprimer le courrier type 

    �  Cliquer sur   
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Pour imprimer l’émission d’arrêté 

    �  Cliquer sur   
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Pour imprimer le courrier de transmission 

    �  Cliquer sur   
  2 courriers sont générés : 1 pour le Maire et 1 pour le Riverain 
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2.8.4 Manifestation sportive 
 
Pour renseigner les informations complémentaires concernant une manifestation sportive 

  �  Cliquer sur   (la 1ère fois) 

qui devient  lorsque les informations ont été 
enregistrées 

 
 
Pour saisir les informations complémentaires : 
1 – Choisir le type de réseau routier concerné 
 
2 – Saisir éventuellement les autres informations (N° arrêté, Date arrêté, Date état des lieux, …) 
 

3 – Enregistrer les informations en cliquant sur  
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Pour imprimer le courrier type 

    �  Cliquer sur   
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2.9 Associer des documents 
 
Pour d’associer des documents tels que des plans de situation ou des photos à un projet au 

format jpg, gif, bmp ou tif 

  �  Cliquer sur   
 

 
 
 
 
Pour ajouter une illustration : 
1 – Se positionner sur la dernière ligne du tableau 

2 – Saisir un libellé 

3 – Avec le bouton  aller rechercher le fichier 

Son chemin apparaît dans la zone.  

Eviter les noms de fichiers avec des espaces ou des caractères spéciaux 

5 – Enregistrer en cliquant sur  

 

�  Le document est enregistré sur le serveur afin d’être accessible à tous. 

 
Pour modifier une illustration : 

1 – Cliquer sur   

2 – Effectuer les modifications 

3 – Valider les modifications en cliquant sur   
ou 

3 – Annuler les modifications en cliquant sur  
 
 
Pour supprimer une illustration: 

Cliquer sur   
 
Pour visualiser une illustration: 

Cliquer sur   
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2.10 Saisir la réponse 
 
Pour saisir la réponse : 
 
1 – Se positionner sur la demande 
 
2 – Saisir la date de la réponse et la date de signature 
 

3 – Enregistrer la réponse en cliquant sur  
 

 
 
 
 
 
 

2.11 Editer le courrier type 
 
Pour éditer le courrier type en fonction de l’avis formulé 
 

  �  Cliquer sur   
 
 
Un courrier type est généré à partir des informations concernant la demande (demandeur, 
localisation, N° PC,…)  
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2.12 Système d’alerte 
A chaque connexion de SIRETI par la DEAT, une liste des demandes à traiter (celles dont la 
date de réponse n’est pas renseignée) apparaît, avec le temps restant, par ordre croissant du 
délai restant, ce qui permet d’identifier rapidement les dossier à traiter d’urgence. 
 
Cette liste contient, le N° du courrier, la nature de la demande ainsi que les dates de chaque 
étape afin de contrôler l’état d’avancement du dossier. 
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3 Le module « Requêtes » 

3.1 Effectuer une requête suivant des critères 
 
L’application offre un module de requêtes sur des champs définis, permettant de sortir des états 
récapitulatifs, avec possibilité d’exporter le résultat vers Excel ou vers Word. 
 
Pour accéder au module de requêtes 
  �  Cliquer sur  
 
 
 
 
 
Pour construire la requête : 
1 - Cocher la case en face du critère 
 Ceci a pour effet de rentre actif la liste déroulante du critère 
 
2 - Sélectionner la valeur dans la liste déroulante 
 

 

Pour visualiser le résultat  
3 – Cliquer sur le bouton « Fiches » 
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Pour consulter un demande 

4 - Cliquer sur l’icône  

 

3.2 Exporter sous EXCEL 
 
Pour exporter la liste des demandes sous Excel 

  �  Cliquer sur  
 
 
Les résultats peuvent alors être traités ou imprimés dans un tableur. 
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3.3 Exporter sous forme de rapport par secteur 
 
Pour exporter la liste des demandes sous forme de rapport 

  �  Cliquer sur  
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3.4 Visualiser le résultat cartographique 
Pour visualiser le résultat cartographique de la requête 

  �  Cliquer sur  
 
Il est possible de naviguer dans la carte ou d’imprimer la carte  
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4 Le module « Statistiques » 
 
 
Le module Statistiques propose quelques indicateurs. 

 
Pour accéder au module de Statistiques 
  �  Cliquer sur  

 
 
 
 

 
Pour consulter la statistique : 
1 – Cocher la statistique souhaitée 
 
2 – Saisir une date de début et une date de fin pour définir la période 
 
3 – Cliquer sur le bouton  pour afficher sous forme de tableau  
  
 
 pour afficher sous forme de graphique 
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2. Le module « Cartographie » 
 

Cette interface cartographique est composée de différents types d’outils : 
 

 
 

 
,
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Outils d’Affichage 
 

- Affichage / désaffichage des couches 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Selon le zoom, l’affichage des couches cartographiques varie 
 A l’échelle de la Martinique, le fond relief est visible 
 A l’échelle de la commune, c’est le fond scanné qui apparaît 
 
 
- Affichage de la légende 
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Outils de Navigation 
Ce sont des fonctions permettent de naviguer dans la carte : 

- zoom avant 

- zoom arrière 

- déplacement 

- zoom centré 

 
Outils de Localisation 
Des outils permettent de se localiser par un zoom sur la zone choisie : 

- sur une demande 

 

- sur une commune  

 

- sur une route 

 

- sur une portion de route, à partir des éléments suivants : 

o RD 

o PR début 

o Distance début 

o PR fin 

o Distance fin 
 
Puis cliquer sur  

 
 
Outils d’exportation 

- Export MapInfo  
Cette fonction permet de récupérer la couche des courriers pour l’exploiter dans MapInfo 

Pour récupérer la couche des courriers au format MapInfo, cliquer sur  
 

- Export Image 
Cette fonction permet d’exporter la carte en un format jpeg afin de l’insérer dans un document 
Word par exemple 

Pour exporter la carte, cliquer sur  
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Outils d’impression 
L’application génère une mise en page avec la carte, le titre et une légende. 

Pour afficher l’aperçu avant impression 

1 – Saisir un titre   

2 – cliquer sur  

 

 
 
Pour imprimer 
�  Faire clic droit (en dehors de la carte),  

Choisir « imprimer » 
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5 Le module « Paramétrage » 
 
En plus des fonctions de consultation, de mise à jour et d’édition, le profil administration 
dispose de fonctionnalités spécifiques à son rôle tels que : 

- gérer les droits d’accès utilisateur 
- définir le contenu des listes déroulantes 

 
Pour accéder au module de paramétrage 
  �  Cliquer sur  
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5.1 Gérer les droits d'accès utilisateur 
Pour ajouter un utilisateur : 
1 – Se positionner sur la dernière ligne du tableau 

2 – Saisir au minimum un nom et un mot de passe qui permettront à l’utilisateur de se loguer 

3 – Attribuer un profil à ce nouvel utilisateur en sélectionnant un groupe.  

4 – Enregistrer en cliquant sur  

 
 

 
 
 
 
 
Pour modifier un utilisateur: 

1 – Cliquer sur   

2 – Effectuer les modifications 

3 – Valider les modifications en cliquant sur   
ou 

3 – Annuler les modifications en cliquant sur  
 
 
Pour supprimer un utilisateur: 

Cliquer sur   
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5.2 Gérer les tables de paramètres 

5.2.1  Les techniciens  

 

5.2.2  Les natures de demandes  
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5.2.3 Les natures demandeur 

 

5.2.4 Les natures pétitionnaire 
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5.2.5 Les titres demandeur 

 
 

 
 


