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Accéder à la plate­forme de dématérialisation : S²LOW

Le menu de l'utilisateur permet de :

●    Créer une transaction,

●    Suivre le journal de ses événements,

●    Suivre les statistiques de ses envois.

Page d'accueil >
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Gestion des transactions
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En haut de la page, une barre de filtrage permet de 
choisir les critères de transactions à afficher :

●  Type de transaction (transmission d'acte, annulation 
ou demande de classification) ;
●  Nature de l'acte ;
●  État de la transaction dans le workflow ;
●  Numéro de l'acte ;
●  Par date de postage ;
●  Par date d'acquittement reçu (preuve de dépôt).

Page de recherche sur les transactions

Envoyer une enveloppe générée par une application 
métier (Voir page 5)

Créer une nouvelle enveloppe à l'aide du formulaire en 
ligne (Voir page 8)

Page d'accueil > Transactions Actes 

Gestion par lots des actes
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Import d'une enveloppe créée par une application métier

Lorsqu'une enveloppe a été produite par une application 
métier, il est possible de l'envoyer directement à S²LOW 
sans avoir à remplir le formulaire.

Il suffit de :

●    Sélectionner le fichier enveloppe à envoyer se 
trouvant sur la machine de l'utilisateur
●    Cliquer sur « Importer l'enveloppe »    

Page d'accueil > Transactions Actes > Import d'une enveloppe
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Création d'une nouvelle transaction
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Demande de mise à jour de classification

Les transmissions d'actes doivent être placées dans une 
catégorie  choisie  dans  la  classification  matières/sous­
matières de la collectivité concernée.

Initialement, la classification d'une collectivité est vide. Il 
faut effectuer une requête de classification auprès de la 
préfecture  pour  la  récupérer.  Cette  requête  pourra 
également être effectuée par  la suite (1 fois par  jour au 
maximum) pour mettre à jour la classification.

Aucune  transaction  de  transmission  d'actes  ne  pourra 
être  créée  tant  que  la  classification  matières/sous­
matières est vide.

Page d'accueil > Transactions Actes > Créer une transaction
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Création d'une nouvelle transaction

Ce  formulaire  permet  de  renseigner  toutes  les 
caractéristiques  d'un  acte  qui  sont  requises  par  la 
préfecture pour en effectuer le contrôle de légalité.

On saisit dans le formulaire : 
●  La nature le l'acte ;
●  La  classification,  un  clic  sur  le  lien  ouvre  une  nouvelle 
fenêtre permettant de faire le choix de la classification ;
●  Le  numéro  de  l'acte,  il  s'agit  de  numéro  interne  à  la 
collectivité. Il ne peut contenir que des chiffres, des lettres 
en majuscule ou le caractère «_» (15 caractères max) ;
●  La date de la décision concernant cet acte ;
●  L'objet de l'acte, texte libre de 500 caractères maximum ;
●  Le fichier de l'acte proprement dit (au format PDF) ;
●   Un ensemble optionnel de  fichiers annexes à  l'acte  (au 
format PDF, PNG, ou JPEG) .

Page d'accueil > Transactions Actes > Créer une transaction
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Les signatures numériques des fichiers 
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Les  fichiers  transmis  peuvent­être  signés  numériquement 
afin de prouver  leur provenance et  leur  intégrité durant  le 
transfert.  Pour  cela  il  est  nécessaire  de  posséder  un 
certificat numérique délivré par une autorité de certification 
reconnue par la plate­forme.

Après avoir sélectionné les fichiers à signer, 
cliquer sur  

La  fenêtre  qui  s'ouvre  permet  de  générer  simplement  les 
fichiers contenant les signatures.

Les  fichiers  de  signature  générés  se  trouvent  dans  le 
même  répertoire  que  les  fichiers  originaux,  ils  portent  le 
même nom que les fichiers signés avec une extension .sig

La  fenêtre  de  signature  peut  à  présent  être  fermée.  Les 
fichiers  .sig  doivent  être  ensuite  sélectionnés  dans  les 
champs prévu à cet effet dans le formulaire de création de 
transactions.

Signature des fichiers

Page d'accueil > Transactions Actes > Créer une enveloppe > Fichier à signer
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Création d'un lot de transactions
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Création d'un lot

Afin  de  faciliter  la  saisie  de  plusieurs  transactions  d'une 
même séance, il est possible de créer un lot.

La création d'un lot permet de pré­sélectionner : 
● la nature ; 
● la classification ;
● la date de la délibération.

Seul l'objet de la transaction sera à modifier.

Il est également possible de signer tous les documents en 
une seule manipulation.
 

Page d'accueil > Transactions Actes > Création d'un lot
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Gestion des lots

Page d'accueil > Transactions Actes > Liste des lots de transactions

Une  fois  le  lot  créé,  il  faut  envoyer  les  documents  pré­
définis les uns après les autres.

Lors  du  traitement  du  lot,  chaque  transaction  autorise 
l'ajout  de  fichiers  annexes  comme  dans  le  cas  d'une 
transaction ACTES simple.

Une  fois  tous  les  fichiers  envoyés,  il  est  possible  de 
supprimer le lot.
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Suivi d'une transaction
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Recherche d'une transaction

Le  filtrage  permet  de  rechercher  une  transaction  suivant 
plusieurs critères : 

● le type de transaction 
● son état ;
● sa nature;
● son numéro interne ; 
● par date de postage ;
● par date d'acquittement (date de la preuve de dépôt).

 

Page d'accueil > Transactions Actes 
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Suivi d'une transaction

Cette  page  permet  d'obtenir  plus  d'information  sur  une 
transaction et de suivre son évolution dans le système.

La  partie  haute  détaille  les  différents  éléments  de  la 
transaction.

La  section « Fichiers  contenus dans  l'archive  transmise »    

liste les noms, les types et les tailles des fichiers transmis 
dans l'enveloppe vers la préfecture.

La  section  « Cycle  de  vie  de  la  transaction »  permet  de    

suivre  l'évolution  de  la  transaction  dans  le  système.  Les 
états  successifs  sont  affichés  avec  leur  date  ainsi  que  le 
message associé.

La section « Action » permet d'interagir sur  la transaction.    

Elle n'est présente que dans le cas ou la transaction est à 
l'état « acquittement reçu »   

Page d'accueil > Transactions Actes > Visualisation d'une transaction
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Actions possibles sur une transaction

Il  est  possible  d'interagir  sur  la  transaction  uniquement 
lorsque  on  a  reçu  la  preuve  de  dépôt  (son  état  est  à 
« Acquittement reçu ») :   

●  « Passer la transaction en état <<validée>> » : permet 
d'indiquer que l'acte a été validé par le contrôle de légalité 
(au bout de deux mois sans recours de la préfecture).

●  « Passer la transaction en état <<refusée>> » :  

permet d'indiquer que l'acte a été déclaré invalide par le 
contrôle de légalité.

●    « Annuler  cette  transaction »  :  permet  de  demander 
l'annulation de  transmission d'acte,  le bouton ne sera pas 
présent  si  une  transaction  d'annulation  est  déjà  en  cours 
pour  cette  transmission  d'acte.  Cette  action  entraînera 
automatiquement la création d'une transaction d'annulation 
concernant la transaction courante.
 

Page d'accueil > Transactions Actes > Visualisation d'une transaction
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Actions possibles sur un ensemble de transactions 

Page d'accueil > Transactions Actes 

Il n'est possible d'interagir sur les transactions que lorsque 
la  preuve  de  dépôt  a  été  reçue  (leur  état  est  au  stade 
« Acquittement reçu »).   

Il est donc possible de passer un  lot de  transactions  (par 
exemple,  toutes  les  transactions de plus de deux mois) à 
l'état validé.
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Journal des événements
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Cette  section  affiche  les  événements  de  l'application 
concernant l'utilisateur connecté.

Chaque entrée de journal comporte :

●  La date de l'événement ;
●  Le composant applicatif ayant créé l'entrée de journal ;
●  La sévérité de l'événement ;
●  Le module concerné ;
●  Le nom de l'utilisateur ;
●  Le message associé à l'événement ;
●  L'icône pour récupérer un horodatage signé 
   numériquement de l'entrée de journal.

L'horodatage  signé  numériquement  est  téléchargeable 
pour vérification de l'authenticité de l'entrée de journal.

Journal d'événements

Page d'accueil > Journal d'événements
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Statistiques du module Actes pour  l'utilisateur connecté

L'entrée du menu « Statistiques module Actes » de    

la  section  « Suivi »  permet  de  consulter  des    

statistiques sur  la volumétrie des échanges avec le 
serveur du ministère sur différentes périodes (mois, 
année, en totalité).

Page d'accueil > Statistiques de transmissions des enveloppes


