Mégalis ¢
BRETAGN:= !

Syndicat mixte de coopération territoriale

Accueil > [PARAPHEUR] : Présentation générale du parapheur
électronique

vy O &

[PARAPHEUR] : Présentation générale du parapheur
electronique

¥ Télécharger le tutoriel PDF 519.37 ko Accéder a la page service

Prérequis
2 pré-requis :

o Avoir activé le service auprés de Mégalis Bretagne

o Posséder un certificat d’authentification électronique pour viser et signer les documents.

Accéder au parapheur électronique
Pour accéder a nos services, rendez-vous sur le portail de services Mégalis :
https://services.megalis.bretagne.bzh et cliquez sur « se connecter »

<aali « Revenir sur le site institutionnel © Assistance services numeériques 88 Accéder au portail de services
Mégalis @

BRETAGN=

Services numériques Tutoriels Agenda Actualités Q

Vous disposez déja d’un compte ? X

Se connecter via la
plateforme Mégalis

OJ Identifiez-vous pour accéder & vos services, connaitre les derniéres formations et

M\

nouveautés qui vous concerne.

Regénérer votre mot de passe

Vous n'avez pas encore de compte ?

Apercu de nos
services

Consulter 'annuaire des services =

Renseignez votre identifiant (mail) et votre mot de passe, puis cliquez sur « Connexion » pour vous connecter a
votre compte.
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https://services.megalis.bretagne.bzh/
https://twitter.com/intent/tweet?url=https://services.megalis.bretagne.bzh/tutoriel/parapheur-presentation-generale-du-parapheur-electronique/
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https://services.megalis.bretagne.bzh/tutoriel/parapheur-presentation-generale-du-parapheur-electronique/
https://services.megalis.bretagne.bzh/wp-content/uploads/pdfs/parapheur-presentation-generale-du-parapheur-electronique.pdf
https://services.megalis.bretagne.bzh/service/parapheur-electronique/
https://services.megalis.bretagne.bzh

Mégalis ;

BRETAGN= '

Syndicat mixte de coopération territoriale

Connexion aux services de la plateforme Mégalis

| Identifiant o |
| Mot de passe e |

[ Se souvenir de mon identifiant

CONNEXION 3

Régénérer votre mot de passe
Accés entreprise Salle des marchés
Créer votre compte entreprise

Mouvel utilisateur ? Enregistrement

Apres vous étre identifié, Descendez la page jusqu’a la rubrique « Mes services » et cliquez sur le nom du
service concerné ici « Parapheur Mutualisé 2 » (mais, en fonction de votre collectivité, cela peut-étre aussi
« Parapheur Mutualisé 1« , « Parapheur non Mutualisé 1 » ou encore « Parapheur non Mutualisé 2« :

Mes services

Services socle v

Ech_anges sécurisés de Gestion de mon Compte / Parapheur Mutualisé 2
. fichiers mon Entité
@ Disponible @ Disponible @ Disponible
Accéder au service Accéder au service Accéder au service

Publication open data Salle des marchés

et/ou HELIOS
@ Disponible & Disponible / Disponible
Accéder au service Accéder au service Accéder au service

PrAcantatinn Aa l'intarfara
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Vous étes maintenant sur le parapheur électronique. Cetableau de bord indique les documents présents dans le
parapheur :

A

Branchez dés maintenant votre certificat électronique sur votre ordinateur !

| N |

Y Filtre actif : Toutes les bannettes Filtre non sauvegardé v

Page actuelle - 1

14 Nom Etat Type/Sous-Type Bureau courant Date limite Date de création Bannette courante

TEST_TUTO2 & @ PDF_31952/ Actes PES_Signature_1151 11/03/2022 01/03/2022 Dossiers  transmettre
est 2 @ PDF_1151/ Marches Agent_1151 16/11/2021 Dossiers en fin de circuit

TEST4 Y] PDF_1151/ Marches Agent_1151 16/11/2021 Dossiers en fin de circuit

Il est possible que votre tableau de bord ne soit pas le méme que celui que nous présentons dans cet exemple (par
exemple, disposer d’un bouton « Filtre » qui vous permet de ne voir que certains types de dossiers dans labanette
courante).

A

Si vous souhaitez avoir le méme tableau de bord, contactez I'assistance utilisateurs Mégalis Bretagne au 02 23
48 04 54

Présentation générale du bandeau principal
iPaapheur A Bureau. .- utilisateur _

 Filtre actif YA traiter Par defaut
Page actuelle - 1

© Aucun dossier trouvé

1 : Retourner a l'accueil

2 : Accéder au/x bureau/x

3 : Faire un filtre sur les dossiers

4 : Extraire les bordereaux

5 : Créer un dossier manuellement
6 : Gérer les paramétres utilisateur

7 : Rechercher un dossier

Le menu "Bureau”
Dans le menu « Bureau« , vous trouverez les dossiers classés selon leur couleur :

Bureau
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e enrouge : lesdossiers en retard
o envert : lesdossiers en fin de parcours
e en jaune : lesdossiers a transmettre

e enbleu : lesdossiers a traiter

A

Cliquez directement sur le dossier que vous souhaitez consulter plus en détail

Les états des documents

Dans la colonne «Etat« , vous voyez un pictogramme décrivant I'état du document :

Pictogramme Signification
]EE Fin de circuit

Dossier non
lu

@ Dossier lu
4 Visa OK
Q

Signature OK

Créer un dossier

Pour créer un dossier, cliguez sur «+ Créer un dossier » puis remplissez les champs attendus avant

d’enregistrer :

Bureau
Informations
Nom du dossier Type
Nouveau dossier Selection du Type -
Visibilité e Sous-Type
Confidentie! v Selection du Sous-Type
Date limite

Signature papier

Le menu "Utilisateur"

Documents.

Principal

Annexe(s)

Accédez au menu « Utilisateur » pour gérer vos préférences, les statistiques et la délégation de signature :

Bureau -
| W |

Y Filtre actif : Toutes les bannettes

14Nom Etat Type/Sous-Type Bureau courant
TEST_TUTO2 4 o PDF_31952 / Actes PES_Signature_1151
TEST_TUTO3 # o4 PDF_31052 / Actes PES_Signature_1151
est 2 Y-} PDF_1151 / Marches Agent_1151

TEST4 Y =} PDF_1151 / Marches Agent_1151

Le sous-menu « Préférences » permet de gérer :

Source : Site internet de Megalis Bretagne

Date limite

11/03/2022

24/03/2022

c EEmn

Date de créatio

01/03/2022

08 Préférences
Ll Mes Statistiques
 Délégation

tre non sauvegardé

@ Politique de confidentialite ~ ¢ourante

7 Apropos - Aide

transmettre

16/11/2021

16/11/2021

@ Se déconnecter

Dossiers en fin de circuit

Dossiers en fin de circuit

Page actuelle - 1
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o la modification de mot de passe

le théme de votre parapheur

o Les dossiers a extraire
¢ la personnalisation des notifications

la signature image

o l'ordre d’affichage des bureaux

Préférences Modifier mon mot de passe
& Modifier le mot de passe | Mot de passe actuel Mot de passe actuel
L Theme
Nouveau mot de passe Nouveau mot de passe
& Tableau de bord
& Dossiers a extraire Confirmez le nouveau mot Confirmez le nouveau mot de passe
de passe

B4 Mails de notifications

Image de signature

i= Ordre des bureaux

Le sous-menu « Mes statistiques » vous permet d’extraire des statistiques sur une période donnée selon des filtres
également :

Mes Statistiques

Periode
Début Fin
01/03/2022 x 08/03/2022 x
Cumul par
Jour v
Filtrer par types Filtrer par bureaux
Type Q Rechercher
Aucun w
« PES_Signature_1151
Sous-Type Agent_1151
Aucun w

@ Afficher les résultats

Le sous-menu « Délégation » vous permet de gérer la délégation pour une période donnée, en cas de congés par
exemple :

Délégation

Etat actuel : CDActiver la délégation
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Le menu "Filtre"
Cliquez sur « Filtrer » pour afficher le menu filtre :

réer un dossier

Base Avancé
-
0 Type o [ sous-type [] Date de création (3o

Toutes les bannettes v
Marches_ZTEST_MEGALIS
Recherche : O Pleintexte O Titre

PDF_31052

PDF_1151 .

ACTES_1007

Enregistrer le filtre actuel D Réinitialiser m e
Y Filtre actif : Toutes les bannettes Filtre non sauvegardé ~
Page actuelle : 1

O linem Etat Type/Sous-Type Bureau courant Date limite Date de création Bannette courante
0O  |TEST_TUTO24 L3 PDF_31952 / Actes PES_Signature_1151 11/03/2022 01/03/2022 Dossiers & transmetire
[m] TEST_TUTO3 & 1 PDF_31952 / Actes PES_Signature_1151 24/03/2022 08/03/2022 Dossiers & transmettre
o est2 @ PDF_1151/ Marches Agent_1151 16/11/2021 Dossiers en fin de circuit
O |TesT4 @k PDF_1151/ Marches Agent_1151 16/11/2021 Dossiers en fin de circuit

Vous pouvez également jouer sur les filtres pour sélectionner les dossiers «a traiter« , « a transmettre« , « en
fin de circuit« , « Rejetés« , « En cours« , « A venir« , « Traités« , « En retard« , « Récupérables ».

Accéder au manuel utilisateur

o Préférences

L. Mes Statistiques

A propos - Aide &Té\é:harqer le manuel utilisateur f ™ Délégation

& Politique de confidentialité
2 Apopos

Informations du poste |-Parapheur Web - Version 4.7 6 build 20201021 - Forge

o Se déconnecter

Navigateur: Firefox 91.0 Copyright © 2012-2020, Libriciel SCOP

Initié et Develt é Libr 1 SCOP
Signature électronique : v Compatible initie et Developpe par Libriciel

Notice de version 4.7.0 -
= Nouvelle page de configuration du senvice Visionneuse PESV2
« Nouvelle page de configuration du senice Application des calques
« Nouvelle page de configuration du senice Connecteur Pastell
= Nouvelle page de configuration de la page de connexion
« Les formats de signatures détachés sont maintenant compatible avec
Ia fonctionnalité multi-documents principaux
« La détection automatique du format de signature est maintenant

A S

Application native : v Version 2.4.0
Extension : Version 2.0.5

LiberSign : Version 1.114

@ Afin de rendre votre navigateur compatible avec la signature électronique
merci de suiwe laide dinstallation

Pour retrouver la documentation Libriciel du i-parapheur :

1 — cliquez sur votre compte

2 — puis cliquez sur Aide

3 — Enfin cliquez sur Télécharger le manuel au format pdf
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