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Etape 1: Création du compte

Depuis le portail famille (https://portail-saintjeandevedas-platform.ciril.net/)

Uinternaute cligue sur : Créer mon compte -
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A I'étape 2 IMinternaute qui n'a pas de dossier famille dans Civil Enfance, dispose d'une nouvelle option pour créer son
dossier - il peut cocher la case « Je souhaite déclarer un nouveau foyer » :
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Apres validation, 'internauts va recevoir un mail d'activation de son compte
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Apres reception du mail et activation, I'internaute peut se connecter :
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Il peut acceder a 'onglet « Démarches o -
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Et il va pouvoir commencer s2 démarche da création de son dossier en ligne :
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Etape 2 : Création des individus composant le dossier
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Le formulzire de création du responsable est identique 3 celui existant sur le portail en modification pour une famille dgja
référencée dans Civil Enfance

Un contrdle d'hamonymis est fait sur le portail =t il est bloguant 51 un responsable identique existe déja en basa.
Le contrile est NOM+-PREMNOM-DATE DE NAISSANCE.
Cette demande d’'amelioration avait &t& formulée par I' ACPUSL
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Une fois le responsable créé, il est possible d'zjouter le conjoint.

Ii st aussi possible d'accéder 2 nowvasu au formulaire du responsable en cliguant dessus -
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En cas d'erreur |z bowton

Création d'un ou plusieurs enfants
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Création d'un ou plusisurs contacts ;
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y permet la suppression de 'enregistrement.
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Lorsque tows les individus du dossier sont créés, on peut continuer la démarche en cliguant sur le bouton valider.



Etape 3 : Ajout des piéces justificatives
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Les différentes pigces nécessaires 2 la démarche d'ajout d'un nouvesyu dossier apparaissent a fournir.

L'internet peut déverser numeériguement s=s pisces avec le bouton

Il pewt aussi Rjouter una autre pigce justificative optionnelle an diguant sur ke bouton
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Une fois les piéces fournies, finternaute peut continuer sa démarche en diguant sur e bouton suivant.
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A 'étape du récapitulatif, intermaute peut visualiser les informations qu'il a renseigné. |l peut aussi modifier les

formulaire a Faide du bouton

e

ou supprimer un individu avec le bouton

En bas de page, I'internaute va retrouver le récapitulatif des pisces fournies, | peut modifier a Faide du bowton
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L'internaute peut rediger une obsarvation en texte libre a I'attention du gestionnaire qui traitera sa demandea.

11 doit certifier ' exactitude des données fournies et peut slors valider sa demarche de création de dossier.

A noter que ce formulaire est conservé en mode brouillon tant que Minternaute n'a pas validé sa création de dossier.

Ainsi Finternaute peut se déconnacter / reconnectar et retrouver se5 données pour les compléter. En cas de coupure de
la connexion internat ses données seront aussi sauvegardees -

Etape 4 : Validation de la démarche
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La démarche passe an attenta de validation.

Linternauts peut consulter ses démarches, il ne peut pas modifier les individus mais peut rajouter des pigces justificatives.

Lorsque la demande de création de dossier famille est traitée par les services de la Ville, la famille recoit
un courriel. Elle peut alors se connecter pour entreprendre d’autres démarches (pour une inscription
scolaire, suivre la procédure « AIDE Procedure inscription scolaire depuis le portail famille ».



