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I. Se connecter au Portail Elire

I.1. Initialiser un compte utilisateur

Créer un compte utilisateur

Pour se connecter a Elire, il faut avoir été au préalable déclaré comme utilisateur :

* lidentifiant est une adresse électronique : une adresse électronique ne peut donc pas étre
associée a plusieurs couples nom/prénom ;

* afin de sécuriser I'acceés aux données du REU qui sont confidentielles, il est préconisé que les
adresses utilisées comme identifiant soient des adresses utilisées personnellement par
I'utilisateur désigné.

* le compte « Valideur » de chague commune est géré (création, suppression ou modification
des caractéristiques) par la préfecture ;

* les comptes des autres utilisateurs au sein de la commune sont gérés par les utilisateurs
ayant le role de « valideur » ou de « responsable électoral » (cf. VIl — Onglet « Gestion des

droits »).

La création d’un nouveau compte d’utilisateur déclenche I'envoi d’'un premier message contenant

un lien de connexion a I'adresse électronique renseignée.

-> Il faut cliquer sur le lien contenu dans le message. S'il n’est pas actif, il faut le copier dans la
barre d’adresse du navigateur.

Activer le compte utilisateur

L'activation du lien oriente 'utilisateur vers un écran ou on lui demande d’activer son compte.
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EX
REPUBLIQUE [ | i SERVICE D'AUTHENTIFICATION
rcct Lnsee’

Mduri por comprindes Répertoire Electoral Unique (Beta)

Fipattet
Sratzread

Activation de compte

Activer le compte

L'adresse électronique suivante vous servira d'identifiant pour vous connecter
a votre compte Répertoire Electoral Unique (Beta).

Si cet identifiant ne vous convient pas, veuillez vous adresser a votre
responsable pour le modifier.

Apres avoir confirmé votre adresse électronique, vous allez recevoir un
courriel avec un lien pour personnaliser votre mot de passe. Le lien
d'activation expirera quelques minutes aprés la confirmation de votre adresse
électronique.

Adresse électronique

Envoyer le lien de réinitialisation

Confirmez I'adresse électronique et cliquez sur « confirmer ».
Comme indiqué sur la page, un second message pour finaliser la création du compte est envoyé a
cette adresse.

[Q Vous devriez recevoir rapidement un courriel avec de plus amples instructions. Si ce n'est
pas le cas, I'adresse électronique associée 3 ce compte est sans doute erronée, avquel cas
veuillez contacter les circuits d'assistance habituels.

Définir le mot de passe

Le second message contient un lien dont la validité est limitée dans le temps et sur lequel
I'utilisateur doit cliquer (ou qu’il doit copier dans son navigateur si le clic ne fonctionne pas a partir
du message).
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Si le délai de validité est expiré ; il faut repartir du mail de validation de I'adresse mail pour
redemander I'émission d’un message.

L'activation du lien oriente 'utilisateur vers un écran ou on lui demande de renseigner un mot de

passe.

Le mot de passe doit respecter un certain nombre de contraintes de sécurité, ci-dessous :

ﬁP'UBI.IQIJE I n s ee ll SERVICE D'AUTHENTIFICATION

FRANCAISE o )
Répertoire Electoral Unique

-

Meturer pour comprendee

Modifier son mot de passe

n Vous devez changer votre mot de passe.

Choisir un nouveau mot de passe

Tous les champs sont obligatoires.

Nouveau mot de passe ) Afficher
Confirmer le mot de passe 1 Afficher
Votre mot de passe doit contenir -
B 12 caractéres minimum
B Au moins 3 des 4 types de caractéres suivants
B lettre majuscule
B lettre minuscule
B chiffre

B caractére spécial

Définir le mot de passe

I.2. Se connecter au Portail Elire

Une fois le mot de passe déclaré et validé, I'utilisateur se connecte a I'application sur
https://repertoire.elections.gouv.fr/, en renseignant I'adresse lui servant d’identifiant et son mot de

passe.
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Matorar pous compsendes Répertoire Electoral Unique

EX
REPUBLIQUE SERVICE D'AUTHENTIFICATION
rent ITnsee’

i

Connexion a I'application de gestion du Répertoire
Electoral Unique

Se connecter avec son compte

Tous les champs sont obligatoires.

Adresse électronique

Format attendu : nom@domaine.fr

Mot de passe ) Afficher

Mot de passe cublié ?

En cas d’oubli ou de modification du mot de passe

Pour recréer un mot de passe, il faut cliquer sur « Mot de passe oublié ? » dans I'écran de

connexion.

Si 'adresse électronique renseignée correspond a un utilisateur répertorié, un lien est envoyé a
cette méme adresse. Lutilisateur est alors dirigé vers I'écran ou renseigner un nouveau mot de

passe.

L'utilisateur peut alors se connecter en se rendant sur la page https://repertoire.elections.gouv.fr/.
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Il. Présentation du Portail Commune Elire

Ce document présente le Portail Commune Elire, les données que les utilisateurs peuvent y trouver
et les taches qu'’ils peuvent y effectuer. Certaines communes accédent au REU et gerent le
répertoire a partir de logiciels éditeurs, avec une interface différente. Les fonctionnalités doivent
cependant étre les mémes.

A noter que certaines fonctionnalités peuvent é&tre disponibles ou non selon les droits dont dispose
I'utilisateur connecté.

Cette premiére partie présente le bandeau qui est visible sur tous les écrans de I'application. Les
données présentes dans les captures d’écran sont des données fictives.

II.1. Bandeau en haut de page

Partie supérieure

Le bandeau comprend en partie haute :

* deslogos, et un rappel du nom et du code de la commune (cliquer sur cette zone permet de
revenir a tout moment a la page d’accueil). Dans le cas ou l'utilisateur a acces a plusieurs
portails, le rappel du nom de la commune permet de s’assurer qu’il navigue bien sur le portail
souhaité.

* unacces a la rubrique « Assistance » : documentation de I'application et formulaire de
signalement des cas particuliers relatifs a un électeur ;

* un bouton avec le nom de I'agent connecté, qui permet de changer de portail (pour les
agents ayant acces a plusieurs portails) et de se déconnecter.

EXN y 4 -

REPUBLIQUE samf] @ Elire COMMUNE - AUBERVILLIERS (93001) 3 : :

FRANCAISE o g @ Assistance @ MaireCom93001 MaireCom93001 ~
e I r Répertoire Electoral Unique

ey ‘-

Accueil v Suivi des demandes v Gestion des électeurs Gestion des procurations v Bureaux de vote v Gestion des droits v Portail

Accueil » Tableau de bord
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Partie inférieure — les onglets

Le bandeau comprend, en partie basse, de gauche a droite :
* un acces « Accueil » qui permet de revenir aux différentes rubriques de la page d’accueil ;

* unacces au « Suivi des demandes » qui affiche la liste des demandes d’inscription ou de
radiation en cours ou cloturées : vous pouvez ainsi accéder a une demande en cours et
finaliser son traitement ; c’est a partir de cet onglet que vous pouvez créer un dossier
d’inscription pour un nouvel électeur ;

* un acces a la « Gestion des électeurs » qui affiche la liste des électeurs de votre commune
dont I'inscription a été prise en compte dans le répertoire électoral unique ; vous pouvez
trier et filtrer la liste selon différents critéres ; a partir de la liste, vous pouvez sélectionner
un électeur pour consulter ou modifier ses caractéristiques, constituer un dossier de
radiation ou l'affecter a un bureau de vote;

* unacces a la « Gestion des procurations » qui affiche les procurations, permet de les
supprimer ou de les créer ;

* un acces a la liste des « Bureaux de vote » avec leurs caractéristiques, que vous pouvez
modifier ou créer/supprimer un bureau de vote ; a partir de cet onglet, vous pouvez
renumeéroter tous les électeurs d’'un bureau de vote ;

* unacces a la « Gestion des droits » d’acces des utilisateurs, qui liste les utilisateurs ayant
acces au systéme pour la commune ; les utilisateurs ayant le role de valideur ou de
responsable électoral peuvent créer ou supprimer des utilisateurs et modifier leurs
caractéristiques ;

* Un onglet « Portail », qui permet de changer de portail (pour les agents ayant acces a
plusieurs portails)

En ” 2

REPUBLIQUE sam @ Elire COMMUNE - AUBERVILLIERS (93001) ) ) .

FRANCAISE o I I r e @ Assistance @ MaireCom93001 MaireCom93001
some yrall

st Répertoire Electoral Unigque
st
e

Accueil ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Tableav de bord

A noter que, si la taille de I'écran est réduite, les éléments du bandeau de haut de page sont alors
accessibles via I'icone de menu = en haut a droite de |'écran.
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II.2. Le bandeau de bas de page

Il contient une ancre qui permet de remonter en haut de page, les logos Marianne et Insee, les
éléments descriptifs du site (plan, accessibilité, mentions légales), un extrait de loi concernant
I'instauration du REU et quelques liens institutionnels utiles.
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lll. Page « Accueil »

La page d’accueil est celle qui s’affiche a I'ouverture du Portail Commune.

I1l.1. Le sous-menu latéral

‘Rer . Eli (93001)

REPUBLIQUE s ] ® Ire COMMUNE - AUBERVILLIERS (93001

FRANCAISE S . . @ Assistance @ ~
s I r Répertoire Electoral Unique

et L

Accueil ~ Suivi des demandes v Gestion des électeurs Gaestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil > Tableau de bord

miavdebod  Commune de Aubervilliers (93001)

Naotifications

Actualités

Scruting
Nous vous remercions de votre confiance

Listes et tableaux o207

On vous donnera des nouvelles

Nombre d'électeurs actifs av 08/10/2026 a 00:30

Liste principale Liste complémentaire Liste complémentaire
municipale européenne
446
EN 23 EN 17 EN

La page d’accueil comporte un sous-menu latéral, a gauche de I'écran. Il donne acceés :
* Au « tableau de bord » (qui s'affiche par défaut a I'ouverture du portail) ;

e Alarubrique « notifications » qui affiche les notifications faites a la commune de chaque
inscription ou radiation prise en compte dans le REU (volontaires ou d’office) ainsi que des
demandes d’inscription déposées en ligne ; il est possible de s’abonner a un service d’alerte
par messagerie électronique en cas d’arrivée de notifications ;

« Alarubrique « scrutins » qui affiche les caractéristiques des scrutins qui ont été déclarés
dans le systeme (par I'Insee ou par la préfecture) : ces caractéristiques définissent
notamment les dates limites d’inscription et les dates auxquelles I'extraction des listes
électorales en vue de ce scrutin sera possible ;

« Alarubrique « listes et tableaux » qui permet de demander I'extraction des listes électorales
arrétées (conformes au code électoral), les tableaux de mouvement et les listes pour le
mailing de la propagande.
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111.2. Le tableau de bord

Le tableau de bord est constitué de trois parties :
1. une partie haute avec des espaces dédiés :
- aux actualités
- aux compteurs statistiques de la commune
2. une zone rappelant les taches a effectuer

3. une zone d’accés direct aux principales fonctions.

L.} rs

ms 1 L Elire cCoOMMUNE - AUBERVILLIERS (33007} ) Asistancs @ MaisCom i 2001
e - I re Ripartoin: Electoral Unigue

o -

Accueil - Suivi dos demardes -~ Gestion des électours Gestion des procurations - Bumaux de vote - Gestion das droits - Poatail

HAccdll ¢ Tableau de bord

| mewdebod  Commune de Aubervilliers (93001)

Notifications (0}

) Actualités
‘Bcrutins en cours
(o} Nous vous remercions de
. votre confiance
Listes et tableaux
On wous donnera des nouvvelles

Nombre d'électeurs actifs au 20/07/2026 3 13:03

1 Liste principala Liste complémentaire Liste complémentaire
municipale européenne
446
> 23 > 17 Y
2 Inscriptionsiradiations & valider o Gérer la liste des électeurs -
Demandes 3 instruire o Consulter |a liste courante ou radier un N
dlectaur

Ly Nouvelles inscriptions en ligne a traiter @ . )
" e Inscrire un éecteur »

Ly Nouvelles propositions dinscription a

traiter 2 consulter |a liste des demandes en cours =
- Eipps valider une inscription ou vne radiation *
_I-)Du_'nandﬁ drinscription complétes 3 ° pt
instmuire
Electeurs sans bureau de vote (toutes listes)  © Gérer la liste des bureaux de vote 3v
Gérer les comptes d'sccés -
+ Haut de page
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La partie haute du tableau de bord

La partie haute contient un espace dédié aux actualités, permettant d’afficher des informations
générales en rapport avec la gestion du Répertoire électoral unique (REU), a destination des
communes : mise a jour de I'espace documentaire, coupure de I'acces au portail pour maintenance
informatique, actualités électorales, etc.

Les cadres situés au-dessous de cette zone indiquent le nombre d’électeurs actifs sur chaque type
de liste, a la date du jour précédent (le calcul est fait chaque nuit).

.9 | -
EME ] ® E“rﬂ COMMUNE - AUBERVILLIERS (33001} . . .
0} Assistancs {0 MairoComS300 MairsComaanon -
1 - I r Répertoine Electoral Unique
= -
Acoupil - Suivi dos domandes ~ Gestion des dlectours Gostion des procurations ~ Burcavx de wote - Gestion des droits ~ Portail

Aooudll 0 Tabioau de bord

| meanderod  Commune de Aubervilliers (93001)

Motifications (0}
i Actualités
Scrutins en cours
o Mous vous remercions de
. votre confiance
Listes et tableaux e
On vous donnera des nouvvelles

Nombre d'électeurs actifs au 20/07/2026 &3 3:03

Liste principale Liste complémentaire Liste complémentaire
municipale européenneg
446
3 23 3 17 3
Inscriptionsiradiations 2 valider o EERE R =TT -

Consulter la liste courante ou radier un "

Demarndes & instruire o -
dlecheur

Ly Mouvelles insariptions en ligne & traiter 0 i i
Inscrire un électeur »

L3 Nouvelles propasitions dinscription a

. o .
traiter Consulter |a liste des demandes en cours -+

L3 Demandes dinscription complétes 3 Walider une inscription ow une radiation *

instruire

Electeurs sans bureau de wote (toutes listes) @ Gérer la liste des bureaux de vote -

Gérer les comptes d'accés -

+ Haut de page
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Les taches a effectuer

Le cadre dédié aux taches a effectuer permet de visualiser sur I’écran d’accueil les principales
opérations qui sont en attente de traitement par la commune :

* inscriptions et radiations a valider ;

* demandes d’inscription déposées en ligne sur « service-public.gouv.fr », a instruire par la
commune ;

* propositions d’inscription d’office a compléter : il s’agit des inscriptions d’office (jeunes,
naturalisés) qui n‘ont pas pu étre automatiquement intégrées au Répertoire électoral unique
du fait d’information incompléte ;

* demandes d’inscriptions déclarées complétes par la commune mais non encore visées ;

¢ électeurs non encore affectés a un bureau de vote.

En cliguant sur le nombre de ces taches, vous accéderez directement au tableau, avec les filtres
adéquats, qui vous permet de les traiter. Par exemple, en cliquant sur le nombre de propositions
d’inscription a traiter, on est dirigé vers l'onglet « Suivi des demandes » et le tableau est filtré sur le
type (« Inscription »), I'état (« Dossier ouvert » et « Dossier en attente » et la provenance

(« Insee »).

Le nombre de taches a réaliser se met a jour au fur et a mesure de I'avancement de votre travail.

Inscriptions/radiations a valider 0

Demandes a instruire 3

L> Nouvelles inscriptions en ligne a traiter 0

L> Nouvelles propositions d'inscription a
traiter

L Demandes d'inscription complétes a
instruire

Electeurs sans bureau de vote (toutes listes) 1
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L'acces aux principales fonctions

Le cadre listant les principales fonctions est également un ensemble de raccourcis qui permettent
d’accéder directement aux écrans correspondants. Ces fonctions sont détaillées dans la suite du
document.

En cliquant sur le chevron situé a droite de I'intitulé, on fait apparaitre ou replier les fonctions
détaillées pour :

* Lagestion des électeurs ;

* La gestion des bureaux de vote ;

* Lagestion des comptes d’acces.

Gérer la liste des électeurs ~
Consulter la liste courante ou radier un 5
électeur

Inscrire un électeur >

Consulter la liste des demandes en cours =

Valider une inscription ou une radiation >

Gérer la liste des bureaux de vote v

Gérer les comptes d'accés v

I11.3. Consulter les notifications
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Les notifications concernent tous les événements sur la liste électorale de la commune. Elles sont

visibles dans la partie « Notifications » accessible par la page d’accueil.

@ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations Bureaux de vote ~ Gestion des droits v Portail

Accueil » Notifications

.f. L]
rpeaudebed N otifications
| Notifications (12)
~ Filtrer la liste ‘ ‘ 2 Réinitialiser I'affichage
Scrutins en cours
(2) Tableau de 12 lignes. Affichage des lignes 1 2 10. v Modifier les colonnes
Listes et tableaux
Résultat
L Type de - I
Suivi = Date = s du Détail de la notification
notification :
traitement
Non " Vous avez regu une nouvelle proposition d'inscription
= 04/08/2026 Demande 3 traiter

= 04/08/2026

= ! 04/08/2026

Trois types de notification

Plusieurs types d’opération sont notifiés par le systeme :

Demande a traiter

Modification d'état

civil

d'office a instruire n®1152 de Nelly DUPOND.

Vous avez regu une nouvelle proposition d'inscription
d'office a instruire n®1080 de Necar BEN YAICH.

Une modification d'état civil sur I'électeur n*110000282
est intervenue. Pour information, voici I'ancien état ciwil
avant modification : Nom et prénom(s) : BOSTE Julie

Eugénie Cécile - Sexe : F - Date et liev de naissance :

* Latransmission des demandes d’inscription en ligne et des propositions d’inscription d’office

a traiter par la commune ;

* La prise en compte dans le REU des inscriptions et radiations de toute nature, notamment :

© inscriptions volontaires acceptées pas le maire ;

o radiations pour perte d’attache communale ;

© inscriptions et radiations d’office ;

o propositions d’inscription d’office complétées et confirmées par la commune.

* Les créations, modifications et annulations de procuration, qu’elles aient été faites en ligne

ou par Cerfa ;

* Les modifications d’état civil des électeurs inscrits sur la liste de la commune ;

15/75



Guide d’utilisation du Portail Commune

* Les poses et les retraits de mention ;

* La mise a disposition des listes électorales, des tableaux de mouvements, des listes
d’émargement et des listes de mailing pour la propagande (« livrables »). La constitution de
ces listes se fait en différé : une fois le traitement terminé, la commune est informée que le
« livrable » est disponible.

Notifications lues/non lues

Le nombre figurant entre parenthéses apres « Notifications », dans le sous-menu de gauche
décompte le nombre de notifications non lues dans la liste : cela permet de voir dés I'écran d’accueil
si de nouvelles notifications ont été produites.

On peut cocher/décocher I'enveloppe située dans la colonne de gauche pour repérer les
notifications de la liste selon qu’elles sont lues/non lues.

Tableau de bord N Otification S

| Notiﬁca

~ Filtrer la liste ‘ & Réinitialiser I'affichage
Scrutins en cours
(2) Tableau de 12 lignes. Affichage des lignes 1 4 10. ~ Maodifier les colonnes
Listes et tableaux
Résultat
Type de
Suivi = Date 2 z : = du = Détall de la notification
notification .
traitement
Lélecteur Jessie Michelle Monigue DUVERGER a donné
Création de procuration i Lucie BOSTE, procuration valable du [date
L 04/08/2026 : : - :
procuration de début de procuration] au [date de fin de
procuration].
Lélecteur Christelle Vainui CHAPOLARD a donné
Non Création de procuration 4 Audrey Julie BASSIKE]JIAN, procuration
-] 04fo8/2026 % ’ "
L1} procuration valable du [date de début de procuration] av [date de

fin de procurationl.

Rechercher une notification

Leur nombre peut étre important. Les filtres permettent de rechercher certaines notifications :
e Suivi:lu/nonlu

* Type de notification : demande a traiter / modification d’état civil, livrables, création /
annulation de procuration,...

* Résultat du traitement : pris ou non en compte
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* Date de la notification

Il nest cependant pas possible de filtrer selon le nom de la personne concernée. Pour faire une

recherche par nom:

1. Filtrer les notifications selon les informations détenues

2. Augmenter le nombre de lignes affichées dans la page a 50 (commande en bas du tableau)

3. Utiliser la fonction de recherche du navigateur (par exemple « Rechercher dans la page... »,

raccourci clavier Ctrl+F) pour retrouver le nom de I'électeur ou de I'électrice.

Consulter le détail de I'événement notifié

En cliquant dans la liste sur la mention figurant dans la colonne « Type de notification », on arrive

sur un écran en rapport avec I'opération notifiée :

* pour une demande a traiter : sur le dossier de demande d’inscription a traiter ;

* pour une inscription ou une radiation prise en compte : sur la fiche de I"électeur concerné ;

* pour une inscription ou une radiation non prise en compte : sur le dossier de la demande

concernée ;

* pour la production d’une liste ou d’un tableau : sur le lien vers le fichier correspondant.

Tableau de bord N otifications

Notifications (11)

~ Filtrer la liste ‘ ‘ © Réinitialiser I'affichage
Scrutins en cours
(2) Tableau de 12 lignes. Affichage des lignes 1 a 10.
Listes et tableaux
Type de

Suivi <

Date =<

notification

~ Modifier les colonnes

Détail de la notification

& L

Non

04/08/2026

04/08/2026

Création de

procuration

Création de

procuration

L'électeur Jessie Michelle Monigue DUVERGER a donné
procuration a Lucie BOSTE, procuration valable du [date
de début de procuration] au [date de fin de
procuration].

L'électeur Christelle Vainui CHAPCOLARD a donné
procuration 3 Audrey Julie BASSIKE]JIAN, procuration
valable du [date de début de procuration] au [date de
fin de procurationl.
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S’abonner aux notifications

Un utilisateur peut demander a recevoir par courriel une alerte lors de l'arrivée de nouvelles
notifications : un bouton d’abonnement figure au bas de la liste des notifications.

Gerer les abonnements aux notifications

Vous n'étes pas abonné a l'alerte par courriel "Nouvelles notifications".

Il peut par la suite se désabonner, a I'aide du bouton figurant au méme endroit.

Geérer les abonnements aux notifications

Vous étes abonné aux notifications par courriel "Nouvelles notifications".

l11.4. Visualiser les scrutins

Cette partie présente I'ensemble des scrutins qui ont concerné ou concerneront la commune. Dans
le sous-menu, le chiffre indiqué entre parenthése apres « Scrutins » correspond au nombre de

scrutins pour lesquelles la période préélectorale d’un scrutin a débuté.
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I11.5. Extraire les listes électorales et les tableaux de mouvements

Lextraction de listes et tableaux s’effectue dans la partie « Accueil », puis dans le sous-menu a
gauche, « Listes et tableaux » du Portail Elire de la commune.

Seul un utilisateur ayant (en propre ou par délégation) le role de « Valideur » peut demander
I'extraction de ces « livrables ». Une fois constitués, les « livrables » sont consultables par tout
utilisateur de la commune dans la section « Documents a télécharger ».

EN y 4

REPUBLIQUE samfj @ Elire COMMUNE - AUBERVILLIERS (93001) . ; .

FRANCAISE . ) ) 3 (@ Assistance @ MaireCom83001 MaireCom83001 ~
s l r Répertoire Electoral Unique

T cam

Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations v Bureaux de vote v Gestion des droits v Portail

Accueil 3 Listes et tableaux

neavcebord  Listes et tableaux

Notifications (0)

Commande de documents Documents a télécharger

Scrutins en cours

(0)

A propos de I'édition de listes et de tableaux

Pour obtenir une liste électorale ou un tableau des mouvements, sélectionner le document
souhaité puis éventuellement le scrutin concerné et enfin le format du document.
Une notification vous sera adressée dans la page Notifications dés que le document sera

Les listes et tableaux de mouvement disponibles

Différents « livrables » peuvent étre demandés :

e les listes arrétées :

o liste arrétée a J-20 avant le scrutin et tableaux des mouvements depuis la derniere liste ;

o liste arrétée en fin d'année (en l'absence de scrutin dans I'année)
* les tableaux des mouvements :

o depuis la derniére liste arrétée ;

o le tableau des mouvements a J-5 avant le scrutin ;
* les listes d’émargement et tableau des procurations pour un scrutin ;

* les listes de mailing pour la propagande ;
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* Laliste des électeurs actifs.

En cliquant sur le chevron situé a droite de I'intitulé des catégories de livrable, on fait apparaitre ou
replier les types de livrable détaillés.
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Information sur les livrables

* Leslistes « aj-20 » et le tableau « a j-5 » correspondent aux données connues du systéme au
jour de la commande passée par la commune, méme si la commande n’est pas exactement
passée a j-20 et j-5 respectivement.

© on peut commander les listes « a j-20 » entre j-23 du premier tour et j-7 du premier tour
©  on peut commander les tableaux « a j-5 » entre j-6 du premier tour et j-1 du second tour

*  Pour qu’il n'y ait pas d’ambiguité sur la version conservée par le systéme, donc servant de
référence pour les tableauy, il n’est possible d’arréter qu’une seule fois, pour un scrutin
donné, la liste a j-20.

* De méme, on ne peut arréter qu’une seule fois la liste électorale de fin d’année.
* Tous les tableaux de mouvements sont établis par rapport a la derniére liste arrétée.

* Les listes d’émargement peuvent étre commandées a tout moment entre la date limite
d’inscription et la date du scrutin.

* Les tableaux des mouvements autres qu’a j-5 et les listes de mailing pour la propagande
peuvent étre commandées a tout moment, de méme que la liste des électeurs actifs.

* Les listes et tableaux associés a un scrutin (liste a J-20, tableau a J-5, liste d’émargement)
sont éditables sur des périodes définies en référence a un scrutin : il faut donc préciser le
scrutin correspondant.

* Laliste de fin d’année n’est éditable qu’entre le 6eme vendredi précédant la fin d’année et le
dernier jour ouvré de lI'année, et s’il n’y a pas eu d’autre arrét de liste dans la commune dans
I'année.

Demande du livrable

Une fois le « livrable » sélectionné, il faut éventuellement sélectionner le scrutin associé, puis
sélectionner le ou les format(s) choisi(s) :

* csv uniguement pour un fichier qui sera remis en forme ;

* csv et pdf pour récupérer 2 fichiers, un fichier directement imprimable et un fichier pouvant
étre retravaillé.

-> Cliquez sur « commander » pour demander la constitution des fichiers.
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Editer une liste électorale ou un tableau des mouvements

Sauf mention contraire, tous les champs sont obligatoires.
Listes arrétées >

Tableau des mouvements -~

Sélectionner le type de document souhaité

@ Tableau des mouvements depuis la derniére liste arrétée

O Tableau des mouvements a J-5 avant le scrutin

Liste d'émargement et tableav des procurations v
Propagande v
Liste des électeurs actifs >

Votre sélection

B Vous avez sélectionné le tableau des mouvements depuis la derniére liste arrétée.

Sélectionner le format de I'extraction

@ csv et pdf

O csv seulement

Commander

Télécharger un livrable

La constitution des listes électorales, des tableaux de mouvements, des listes d’émargement et des
listes de mailing pour la propagande est traitée en léger différé (dans le 1/4 d’heure en principe).

Le livrable est disponible en cliquant sur « Documents a télécharger ». La commune est également
informée de la mise a disposition du « livrable » par une notification qui lui donne accés au(x)
fichier(s) correspondant(s).

Il faut récupérer ce(s) fichier(s) et le(s) sauvegarder dans le systéme d’information de la

commune.

Le systeme conserve les deux derniers livrables de chaque type.
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IV. Onglet « Suivi des demandes »

IV.1. Consulter les demandes d’inscription et de radiation

Tableau des demandes

Le tableau « Liste des demandes » contient I'ensemble des demandes d’inscriptions et de radiations,
validées ou non, closes ou non.

De nombreux filtres permettent de rechercher des demandes spécifiques. Par exemple, en filtrant
sur des demandes a I'état « Dossier ouvert », la commune accede a la liste des dossiers qui sont
ouverts mais pas encore instruits, ce qui est une des taches des agents des mairies.

Dans cet onglet, il est possible de faire une recherche par nom de I’électeur ou de I’électrice.

Détail de la demande

Dans le tableau, en cliquant sur le numéro, a gauche de la ligne de chaque demande, on accede a
une page qui présente le détail de la demande : état civil, adresse, bureau de vote, piéces
justificatives, étapes du traitement (en haut de la page sous la forme d’un fil et dans le tableau

« Suivi de la demande » en bas de la page).

C’est sur cette page que la commune traite la demande, la fait passer d’une étape a I'autre (dossier
ouvert, complet, instruit, visé,...).

IV.2. Inscrire un électeur

Les étapes d’une inscription volontaire

Le schéma ci-dessous décrit le traitement d’une inscription dans le systéme de gestion du répertoire
électoral unique : il comprend 5 étapes :
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* l'ouverture du dossier consiste a saisir les renseignements concernant I'électeur ; tant que
tous les éléments nécessaires ne sont pas disponibles, le dossier peut étre mis « en
attente » ;

* la commune déclare le dossier « complet » quand elle estime avoir toutes les informations
nécessaires ;

* aprés examen, le dossier est déclaré « instruit » et proposé au visa du maire ;

* sile maire accepte I'inscription, le dossier est « visé » et I'inscription est notifiée au systeme
de gestion;

* |e systeme procede aux controles nécessaires (identification de I'électeur, vérification de la
capacité électorale) et inscrit I'électeur dans le répertoire électoral : la demande est
« close ».

“on Inscriptions volontaires sur listes principales et complémentaires
mscﬂv“ (a l'initiative de I'électeur)

Dossier ouvert Dossier complet Dossier instruit Dossier visé Dossier clos

=

Le maire accepte
ou refuse l'inscription

Dossier en attente

Demande
en ligne
Demande
au guichet

Demande
par courrier

| Notification

Notification de |'électeur f
de la mairie &

L'agent communal
réceptionne ou saisit
le dossier et verifie
la complétude du dossier.

L'Insee notifie la mairie
de l'inscription effective
ou de l''mpossibilité
dinscription.

Le maire notifie I'électeur
de son inscription ou
du refus de son inscription

L'agent communal veérifie
la nationalité, l'identité,
'age et I'attache
communale de l'électeur.
|l peut vérifier auprés de
Ilnsee la capacité
électorale du demandeur

i Sinécessaire, la mairie
i notifie l'electeur de i
i limpossibilité dinscription }

L'Insee vérifie que I'électeur
n'est ni décedé, ni en incapacité.
Si c'est le cas, il inscrit
I'électeur aprés radiation
de l'ancienne liste

A La commune doit renseigner la date a laquelle elle estime que le dossier recu était

« complet » : c’est cette date qui sera utilisée par le systeme pour définir si la demande d’inscription
a été déposée dans les délais permettant a I’électeur de participer a un scrutin donné.

Si la demande est déclarée compléte aprés la cléture des inscriptions, le dossier restera en « Attente
lendemain scrutin » et I'inscription ne s’appliquera qu’apres le scrutin.
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Saisir une inscription volontaire

Pour inscrire un électeur, il faut cliquer sur « Suivi des demandes » dans le bandeau, puis « Nouvelle
demande d’inscription ». Il existe également un bouton « Nouvelle demande d’inscription » au-
dessus (a droite) du tableau « Liste des demandes ».

La premiére étape demande de renseigner les noms, prénoms, sexe et date de naissance de
I'électeur.

Si vous disposez du numéro national d’électeur (qui figure par exemple sur sa carte électorale) vous
pouvez le renseigner : cela simplifiera la phase ultérieure d’identification de I'électeur.

-> Cliquez sur le bouton « Rechercher I'électeur » pour continuer.

Accueil ~ Suivi dos demandes -~ Gestion dos dloctours Gestion des procurations Burcaux de vote ~ Gestion des droits ~ Fortail
Aoouell » Sehy  Liste des demandes

Moweelle demande diirsoription

Noul mre i o «'inscription

Etape 15 &

Recherche de I'électeur

Exapa sulvanis : Resultat de la rechosche:

Lies chamyps setvis par * sont obligabolres.
Rechercher par

O Muméno diélectewr (w) Erat civil

Informations d"état civil

Mom * Prénoms.
hom de nabzanoe ou Rom l:'J.'-'l'I_:" I'-clqucr bowrs bes pretnoimes paoer wne Ml lzues: idantification o Pdertor.
Saxe " Date de naissance *
.+ Masculin | Féminin
| « Effacer la recherche | | Abandonner | Rechercher 'électewr -

L'étape suivante permet de vérifier si I'électeur est présent dans le répertoire : si c’est le cas,
I'identification de I'électeur sera facilitée.
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L'écran affiche la liste des individus présents au répertoire ayant le méme nom, le méme premier
prénom et la méme date de naissance que le nouvel électeur. En consultant notamment la
séquence des prénoms et le lieu de naissance, vous pouvez déterminer si I'un d’eux correspond a
I'électeur demandant a s’inscrire dans votre commune. Dans ce cas, vous le sélectionnez en cochant
la case de gauche dans la liste.

Si aucun électeur de la liste ne correspond a cette personne ou si vous avez un doute, cochez la
ligne « aucun électeur ne correspond ». A noter que, dans certains logiciels éditeurs, dans le cas ou
aucun électeur ne correspond, le message qui apparait peut étre différent. Il faut cependant
continuer la demande d’inscription. Le fait de ne pas avoir retrouvé d’électeur correspondant a I'état
civil indiqué ne vous empéche pas de poursuivre I'instruction et la validation de I'inscription. Cela
retardera seulement la prise en compte effective de I'inscription dans le REU, car le systeme
procédera, apres réception du visa, a I'identification de I'électeur : le dossier restera dans l'intervalle
a I'état « Dossier en traitement Insee ».

Nouvelle demande d'inscription

Etape 2 sur &

Résultat de la recherche

Etape suivante : Compléter Métat civil de Féectewr

Récapitulatif de la recherche *

MNom: BAYER Prénoms : Paulette
Sexe: Faminin Date de naissance :  16[12/1942

Electeur(s) identifié(s)
Cochez la case de I'électeur correspondant i votre recherche, ou la ligne sAucun électeur ne corresponds, puis cliquez sur le bouton
«=Compléter I"état civils pour poursuivre la demande.

A 5 e nom dsage ne cormespond pas exactement, vous powrrez le modifier par |a suite

Numéro d'dlecteur  Nom de naissance  Mom d'usage  Prénoms Sexe  Date de naissance Localité de naissance  Pays de naissance

O | i:::- 00 l:lc.' BAYER Faulatte Marie F 161121942 Amayde-Duc FRANCE

3 Avcun électeur ne correspond

< Modifier la recherche Abandonner Compléter Fétat civil »

* Sivous avez coché « aucun électeur ne correspond », I'écran suivant vous demande de
renseigner le lieu de naissance (commune si né en France, pays et si possible commune si né
a I'étranger).

* Sivous avez coché la ligne correspondant a un électeur déja présent au répertoire, le cadre
« Résultat de I'identification » est renseigné avec 'ensemble des éléments d’état civil, y
compris le lieu de naissance. Si I'électeur est frappé d’incapacité électorale, I'information
vous est donnée dans le cadre « Résultat de I'identification » : I'inscription dans le REU ne
sera pas possible tant que I'incapacité ne sera pas levée.

26/75



Guide d’utilisation du Portail Commune

Nouvelle demande d'inscription

Etapa I mw
Compléter I'état civil de I'&lecteur

Gnpm mushents - Maus cis Nimcripton

0 gucun dlectour n'a obé identifis dans la répartoine, weuller compldtor les informations d'etat civl pour powerssivra la demande d'inscription ou
retournar au résultat da la rechancha.
L champs wivin par * soei obligel e

Identité de Falectour

Mom d'usage

Nom de naissanoe * Fioen T unage | mom o | nom digous

BAYER

Prénoms

Faulette

Somp v

{5 Masoulin () Féminin

Dt ot Kow de naissance de Méloctowr

Dhate da naissance *

Joar Maois Annéo
L2 12 1342

Mdie) o Franoe *

wooui 7 Non

Commune de naissanos *

Ratoumsar au nisultat da ka rechercha Abandonnar | Ransaignar la nature da lMinscription

A I'étape suivante, vous renseignez :
* la date de la demande, elle est obligatoire et 'année doit étre supérieure a I'année N-2 ;

* le motif de I'inscription : inscription volontaire, au titre du L30 (possible seulement en
période préélectorale), sur décision de la commission de contréle ;

* la nationalité de I'électeur et le type de liste (principale, complémentaire municipale,
complémentaire européenne).
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Nouvelle demande d'inscription

Etape 4 sur &
Mature de I'inscription

Etapa seivanta : Cooroonmndes ot oo de wolks

Lis Champes suks par * soni otiigatoines

Informations sur la demande
Date de la demande * MOtF *

06 | 082026 Inscription wolontaire -

Mationalité et liste dinscription
Le demandeur est *

':é:' de nationalité francaise et souhaite s'inscrire sur |a liste principale

{_ de nationalité étrangére

Lieu de la précédents inscription

< Retourner aux informations d'état civil | Abandonnar | Renseigner les coordonnées at le bureau de vota @

La derniére étape permet de renseigner I'adresse de rattachement, le bureau de vote et les
coordonnées de contact : ces éléments peuvent étre complétés et modifiés ultérieurement, y
compris une fois I'électeur inscrit.

-> En cliquant sur le bouton « Vérifier et valider la nouvelle inscription », puis sur « Valider la
nouvelle inscription », vous créez une demande d’inscription a I'état « ouvert ».

Cette demande est alors accessible a partir de la liste des demandes.
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Nouvelle demande d'inscription

Vespn Lo £
Coordonmdes ot borsau de wota

hoge wwsme Yere n canin L el o mor

Informations 4 ranselgnes
tha = I dem rmnamigr

+ Macimum dis contact 1 alls e diffdesie da dis
« b

direcription.

I el e o e kg

T L
pn I ik E dure

s de et schement de Nilecme
i YR e ey i mer
L Type ot iRl cha wom (e, Sarem )

W o apparsTEe - ddage - da coulor - decalar [imupia - bt imess - ploidenos

I, et pifou ncERrE COETETRTE:

Code podal t Commre Fam.

— B e vois G Filecisr
Bureu da wzie

St iorner e brsa o ot

Crsrancirarsio -chei oo i cha iilaciher

s I E Ak ‘eicfiar ot valicier @ ressvedie bn cricoon

Instruire une inscription volontaire

Le dossier de demande récapitule I'ensemble des informations sur I'électeur.

Tant que la demande n’est pas soumise au visa du maire (état « instruit »), certaines données sont
modifiables : cliquez sur le bouton « Modifier » en haut a droite du cadre correspondant pour faire

apparaitre la boite de dialogue permettant de les modifier.

29/75



Guide d’utilisation du Portail Commune

Demande dinscription créée : La demande d'inscription a été créée avec suCois.

Détail de la demande d'inscription N2 1461

& o

Ouwerture Dossier ouvert

Informations sur la demanda

Diossier en attente diinformations

(]
L

Dossier complet

Drossier instruit Diossier wees Deomsier clos

e =3
06/0E(2026

Mationalité Type de liste:
Francaise Liste principale

Muoitif Provenance
Inscription volontaire Mairie

Lieu de la précédente inscription

Etat civil

Mom de naissance

Nom d'usage (nom d'épouse/d'époux)

BAYER Paulette
Sexe Date de naissance
T Masculin () Féminin Jour Mois Année
16 1z 1942

Les cadres situés en bas du dossier permettent :

* d’ajouter les piéces justificatives : si I'état civil de I'électeur ne permet pas de l'identifier
automatiquement, ces pieces facilitent le traitement manuel d’identification par I'Insee.
Elles seront conservées par le systéme jusqu’au 31 décembre de 'année suivante, selon les

régles de suppression des données/fichiers du REU ;

* devisualiser I'état du dossier (ouvert, instruit, visé, clos) et I'utilisateur qui a créé cet état ;

* de visualiser les commentaires et d’en ajouter si on le souhaite ;

* de déclarer le dossier complet, de le mettre en attente ou de I'abandonner : cochez le

bouton correspondant et cliquez sur le bouton « valider ».
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e it .

i Pas de pigces justificatives pour cette demande d'inscription !

Suivi de la demande -
Etape Date Burteur
QU - Diossier cuvert 0082025 ol prull

Commentaires -

H AUCUR COMMentaira.

Traitement par la mairie

Comimentaire - _
{_» Abandonner le dossier
Ajouter un commentaire ici

) Mettre en Attente
.

s Déclarer le dossier complat

Si le dossier est déclaré « complet », il faut renseigner la date correspondante : c’est cette date qui
permettra au systéme de déterminer si I'électeur a respecté la date limite d’inscription pour
participer a un scrutin donné. Cette date doit étre postérieure a la date de demande.

Traitement par la mairie A

Commentaire
O Abandonner le dossier

Ajouter un commentaire ici
() Mettre en Attente

() Déclarer le dossier complet

Dossier complet requ le La date de dossier complet correspond 3 :

ij/mm/aaaa 0 + la date a laquelle 'usager a déposé sa demande (en ligne, en mairie ou

par courrier) si le dossier est complet 3 cette date,

+ la date de réception de I'ensemble des pigces justificatives, sile dossier
n'est pas complet au moment de la demande.

Lors d'un scrutin, la date de dossier complet est un critére important dans
le traitement de la demande d'inscription. Si elle est postérieure a la date
limite d'inscription, alors la demande d'inscription sera bloquée a I'état
"Attente lendemain scrutin® jusqu'a la fin de la période électorale du
scrutin en cours.
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La déclaration qu’un dossier est « instruit » permet de transférer le dossier au visa d’un utilisateur
ayant le role de valideur.

Traitement par la mairie ~

Commentaire .
O Valider I'instruction du dossier

Ajouter un commentaire ici

Un utilisateur ayant le réle de valideur peut ensuite notifier I'inscription au systéme de gestion du

répertoire en cochant « accepter I'instruction du dossier » : il est alors demandé de renseigner la
date de visa du maire qui sera la date retenue pour l'inscription de I'électeur sur la liste électorale
de la commune. Cliquez sur « Valider » pour finaliser la notification.

Traitement par la mairie ~

Commentaire 5
(:) Refuser l'instruction du dossier

Ajouter un commentaire ici
@ Accepter l'instruction du dossier

Date du visa du maire

06 /082026 ()

Les étapes de vérification effectuées par le systeme

Le systeme de gestion du répertoire électoral unique opere certains contrdles sur les inscriptions qui
lui sont notifiées, notamment :

e identification de I'électeur :

-> Si I'électeur n’a pas été identifié dans la phase préliminaire (numéro national d’électeur
non renseigné), le systéme recherche I'électeur dans le Répertoire national des personnes
physiques : cette identification est indispensable pour garantir I'unicité de I'inscription ;

» vérification de la capacité électorale :

- Le systeme vérifie que I'électeur n’est pas décédé ou frappé d’une incapacité lui ayant fait
perdre le droit de vote.
Ces traitements ne sont pas immédiats, et sont actionnés tous les quarts d’heure environ. Le

traitement peut étre plus long si I’électeur n’a pas été identifié au départ, et en particulier si
I'identification n’est pas automatique et si elle nécessite une expertise individuelle.
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Dans I'attente, la demande d’inscription est a I’état « Dossier en traitement Insee — En
attente BRPP».

La commune est informée de la suite donnée par le systéme a la demande d’inscription a travers le
dispositif de notifications ; le résultat est également visible dans le suivi des demandes.

Si le bureau de vote est renseigné dans la demande d’inscription, un numéro d’ordre est attribué a
I'électeur au moment de son inscription : il lui est attribué le numéro suivant immédiatement le
dernier numéro déja attribué dans ce bureau (numérotation séquentielle).

A I'approche d’un scrutin, si une demande d’inscription a été renseignée avec une date de « dossier
complet » postérieure a la date limite d’inscription (hors motif L30), elle ne sera traitée par le
systeme que le lendemain du scrutin : dans l'intervalle, elle apparait dans la liste des demandes
comme « Dossier en traitement Insee — Attente lendemain scrutin du JJ/MM/AAAA», ou
JJ/MM/AAAA est la date du second tour.

Les demandes d’inscription déposées en ligne

Les demandes d’inscription déposées en ligne sur service-public.gouv.fr par les électeurs sont
automatiquement transformées par le systeme de gestion du répertoire électoral unique en
dossiers de demande d’inscription a I'état « ouvert ».

La commune est informée de la création de cette demande par une notification. La demande
apparait dans le suivi des demandes avec la provenance « Inscription en ligne ».

Le décompte des demandes d’inscription recues en ligne qui sont a instruire est affiché en page
d’accueil.

La commune peut alors poursuivre I'instruction et le traitement exactement comme une demande
d’inscription gu’elle aurait saisie. Elle dispose dans le détail de la demande des piéces justificatives
déposées par 'usager lors de sa démarche en ligne.

Les propositions d’inscription d’office

Les inscriptions d’office des jeunes majeurs et des personnes qui viennent d’acquérir la nationalité
francaise sont dans le cas général faites automatiquement dans le REU a partir de I'état civil et de
I'adresse transmis a I'Insee par les administrations qui détiennent ces informations.

Cette inscription n’est possible que si I'état civil fourni a permis d’identifier I'électeur.

Si I'Insee n’a pas pu identifier I'électeur a partir de I'état civil fourni, le systeme de gestion du
répertoire électoral unique crée pour la commune correspondant a I'adresse de la personne
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concernée une « proposition d’inscription d’office » qui se présente comme un dossier de demande
d’inscription a I'état « ouvert ».

La commune est informée de la création de cette demande par une notification. La demande
apparait dans le suivi des demandes avec le motif « Proposition d’inscription d’office » et la
provenance « Insee ».

La commune peut alors poursuivre I'instruction et le traitement exactement comme une demande
d’inscription gu’elle aurait saisie.

IV.3. Radier un électeur

Les étapes d’une radiation

Le schéma ci-dessous décrit le traitement d’une radiation dans le systéme de gestion du répertoire
électoral unique. Il comprend 4 étapes :

* |'ouverture du dossier se fait en sélectionnant un électeur (depuis I'onglet « Gestion des
électeurs ») ;

* lorsque toute I'information nécessaire pour proposer au maire la décision de radiation est
réunie, la commune déclare le dossier « instruit » ;

* |le maire accepte ou refuse la radiation : la notification de cette décision fait passer le dossier
a I'état « visé » ;

* e systéme de gestion prend en compte la radiation dans le Répertoire électoral unique et
notifie a la commune que la radiation est effective : le dossier est « clos ».
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Radiations pour perte d'attache communale
(a l'initiative de la mairie)

Rad\af\on

Dossier ouvert Dossier instruit Dossier visé Dossier clos

Constat de
perte
d'attache
communale

PR

L'agent communal
effectue une demande
de radiation

Le maire accepte
ou refuse la radiation.

LInsee notifie la mairie
de |a radiation effective

Le maire notifie I'électeur
de sa radiation

L'insee vérifie que l'électeur est
bien inscrit sur une liste
de la commune.
Sic'est le cas,
il radie I'électeur

Ouvrir un dossier de radiation

Pour radier un ou plusieurs électeurs, il faut constituer une « demande de radiation ».

* dans la liste des électeurs (onglet « Gestion des électeurs »), sélectionnez le ou les électeurs
concernés en cliquant dans le carré situé a gauche de leur numéro. Le bouton « Radier N
électeurs » en haut de la liste s’incrémente du nombre d’électeurs sélectionnés ;

2. Radier 3 électeurs @ Affecter 3 électeurs a un bureau de vote

Tableau filtré de 4 812 lignes. Affichage des lignes 1410, | @ Ccsv ‘ l ~ Maodifier les colonnes
Nee de ) Nb procurations
L. % . Nb procurations £n cours en tant
Catégorie naissance . Date de Radiation en g
O Nt Electeur - Prénoms. Sexe Bureau de vote en cours en tant que mandataire
délecteurs (Nom naissance cours
‘que mandant dans la
d'usage)
commune
[ 63667 762 Actif A-MIN Ali M 13/06/1939 0002 - Ecole [} o
O 67027 3 Actif ABABSA Mehdi M 13/05/1943 0001 - Mairie ] 0
O | 44412035  Actf ABAD Philippe Mari.. M 03/01h1941 0002 - Ecole o 0
o 5789251 Actif ABADE (AKARI... Olivier jean R... M 30/09/1930 0003 - Gymn... o o
(] 81828509 Actif ABAOCAB Emile Maurice M 15/04/1942 0003 - Gymn.. o o
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* une fois la sélection faite, cliquez sur le bouton « Radier N électeurs » : un écran de dialogue
s’affiche récapitulant la demande et dans lequel il faut indiquer le motif de la demande et un
commentaire éventuel ;

* en confirmant, vous créez les demandes de radiation qui sont consultables dans la « liste des
demandes » (onglet « Suivi des demandes ») : un lien dans le cadre d’information qui

s’affiche permet d’accéder directement a cette liste.

Accueil ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil 3 Gestion des électeurs

(-} Demande de radiation - Bilan: %

+ La création de demande de radiation s'est correctement déroulée pour les électeurs suivants. Ces demandes doivent &tre visées par le maire
avant d'&tre transmises a I'INSEE. +_Suivi des demandes

+ ADELISSE Saad (54929321)

+ Aucune création de demande de radiation n'a échoué

Consulter la demande de radiation

Une fois la demande de radiation créée, un numéro de demande apparait dans la colonne
« Radiation en cours » de la liste des électeurs

En cliquant sur ce numéro, on a accés au dossier de demande de radiation.

Ce dossier de demande est également accessible par I'onglet « Suivi des demandes ».

Accueil ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote Gestion des droits ~ Portail

Accvell 3 Gestion des électeurs

Liste des électeurs inscrits sur la liste principale

| ~ Filtrer la liste 3 Réinitialiser I'affichage
Tableau filtré de 4 812 lignes. Affichage des lignes 1310, m Csv | | ~ Modifier les colonnes
Nb procurations
Nom de .

ani i . Nb procurations
Catégorie naissance Date de Radiation en

€n cours en tant

(m] N® Electeur i = Prénoms Sexe % Burcaw de vote &n cours en tant que mandataine
délecteurs (Nom naissance cours
que mandant dans la
d'usage)
| g— e
(] 63667 762  Actif A-MIN Ali M 13/06/1939 0002 - Ecole 1464 ] o
'm) 67 027 37 Actif ABABSA Mehdi M 13/05/1943 0001 - Mairie o o
m| 44 412 035 Actif ABAD Philippe Mari.. M 03011941 0002 - Ecole 1465 o o
'H] 5789251 Actif ABADE (AKARI.. Olivier jean R... M 30/09/1930 0003 - Gymn... 1463 o o

Le dossier de demande récapitule les informations sur I'électeur et le motif de radiation.
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Acoueil ~ Suivi des demardes ~ Gestion des clectours Gestion des procurations ~ Burcaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Arouall » Sebdl desdemandes ¢ Listo dies demandes ¢ Ddatall

Détail de la demande de radiation N2 1464

@ £ o O o
Cwrvertune Dossier ouwert Deossior mstruit Deoessior wisd Dossior chos
Informations sur la demande -

Mationalité Type de liste
Frandaise Liste principale
Motif Prosenance
Radiation pour perte d'attache communale ou consulaire Mairie
Etat civil ~

Lélecteur est identifié sous la numéro

E2EETTG2
Kom de naissanoe Hom d'vsage (nom d'épousefd&poux) Prénoms
A-MIN Al

Instruire la demande de radiation

Les cadres situés en bas du dossier permettent :

» d’ajouter si on le souhaite des piéces justificatives : elles seront conservées par le systéme
jusqu’au 31 décembre de I'année suivante ;

* devisualiser I'état du dossier (ouvert, instruit, visé, clos) et I'utilisateur qui a créé cet état ;
» d’ajouter si on le souhaite un commentaire ;

* de déclarer le dossier instruit (prét a étre soumis au visa du maire) ou abandonné : cochez le
bouton correspondant et cliquez sur le bouton « valider ».
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Piéces justificatives

A Pas de pigces justificatives pour cette demande de radiation |

Suivi de la demande

Etape Date

Avteur

OUV - Dossier ouvert 07 f08/2026

Commentaires

B Aucun commentaire.

Traitement par la mairie

Commentaire

Ajouter un commentaire ici

null null

() Abandonner le dossier

{3 valider l'instruction du dossier

Pour finaliser la radiation, un utilisateur ayant le réle de valideur doit notifier la radiation au systeme

de gestion.

Pour cela, il faut se positionner au bas du dossier de demande de radiation, cocher le bouton

« Accepter I'instruction du dossier » et cliquez sur « Valider ».

La radiation sera traitée par le systéme de gestion.

Une fois radié par le systeme, I'électeur n‘apparait plus dans la liste des électeurs. Létat civil d’'un
électeur radié est accessible a partir de la notification de radiation. Celle-ci rappelle les coordonnées
de contact. Le dossier de demande de radiation, accessible par la liste des demandes, reprend I'état
civil de I’électeur, son adresse de rattachement, son bureau de vote et ses coordonnées de contact.

Si le valideur coche le bouton « Refuser I'instruction du dossier » et clique sur « valider », la

demande de radiation est close et aucune action n’est appliquée.
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Suivi de la demande

Etape Date Auteur

OUV - Dossier ouvert 07/08/2026 nudl nudl

INS - Dossier instruit o7 /082026 null nwll
Commentaires =
B Aucun commentaire.

Traitement par la mairie A
Commentaire i i .

O Refuser l'instruction du dossier

Ajouter un commentaire ici
4 O Accepter l'instruction du dossier
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V. Onglet « Gestion des électeurs »

V.1. Electeur actif ou inactif ?

A un instant donné, la liste des électeurs contient :
* les électeurs majeurs

o dont l'inscription a été notifiée au systeme de gestion du Répertoire électoral unique
(par les communes pour les inscriptions volontaires, par les administrations a l'origine de
I'information pour les inscriptions d’office) ;

o quin’ont pas été radiés depuis cette inscription ;
o pour lesquels le systeme de gestion n’a pas décelé d’incapacité ;
- électeurs « actifs »
* les électeurs mineurs

o dont l'inscription a été notifiée au systeme de gestion du répertoire électoral unique par
I'administration a l'origine de I'information ou par la commune qui a complété le dossier
d’inscription d’office

-> électeurs « inactifs »

Les électeurs « inactifs » deviennent automatiquement « actifs » le lendemain de leur majorité.

V.2. La liste des électeurs

Consulter et filtrer la liste des électeurs

Longlet « gestion des électeurs » permet d’afficher la liste de tous les électeurs (actifs et inactifs)
actuellement rattachés a la commune dans le répertoire électoral unique.

On peut modifier la liste et I'ordre des variables affichées a I'aide du bouton « modifier les
colonnes ».

On peut filtrer la liste selon différents criteres. Pour faire apparaitre la zone de filtre, cliquez sur le
bouton situé en haut a gauche de la page « Filtrer la liste ».
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Cette zone permet par exemple :
* derechercher un électeur ou une électrice a partir de son nom ;

* de sélectionner le type de liste.

Acoweil - Suivi des demandes ~ Gestion des électours Gestion des procurations ~ Burcaux de vote ~ Gestion des droits - Fortail

Accudll » Goshion dos Sochouws

Liste des électeurs inscrits sur la liste principale

| - Filtrer laliste | » Réinitialiser Faffichage |
Bureau de vobe
Type de liste Sifiectionner un ou pluskeurs burs do vobe
Liste principale - sélectionner le bureau de vote -
Mationalite
Sfioctionner une nationalit Motif de Finscription
Salectionner une nationalitd - Salectionner un modif dinscription -
Mom de électeur
100 CARCHETS maxkem Catégorie d'électeurs
Saisi ke nom de Pélecteur Sélectionner une catédgorie d'decteurs e
Appliquer ks filtra
L Radier 0 électewr ® Affecter0 électeur & un bureaw de vote
Tabloau filtré de 466 lignes. Affichage des lignes 13100 | 4 Ccsv | | ~ Modifier les colonnes
Hom de Wb procurstio o :.:
catdgoria naismance ) Darta do Radiation an = e e _
L N® Elactour ) = Prinoms Sexa _ Bursay de wote anoous en tant qua mandataire
ddlactours {Nom [ cours
& qua mandant dans la
COMMImLTHE
AGIBSN Actif ABOU CHAKRA Koffi Léonal - H BI040 0002 - Ecole o o
FTIE433  Actif ADANDNHOUL Christian Fier— M WG 1544 0002 - Ecole o o

A Attention :

» Dans le Portail Commune Elire, par défaut, la liste est filtrée sur les électeurs inscrits sur la
liste principale. Pour afficher la liste des électeurs inscrits sur liste complémentaire, il faut
modifier le filtre correspondant.

* Dans certains logiciels éditeurs, des filtres différents peuvent étre appliqués par défaut. ll y a
souvent un filtre sur les électeurs actifs. Cela signifie que, si la commune recherche un ou
une jeune de moins de 18 ans, dont le rattachement serait donc inactif, celui-ci n‘apparaitra
pas sur la liste qui s’affiche par défaut. Il faudra que la commune supprime ou modifie le
filtre appliqué.
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Exporter la liste des électeurs

Pour constituer un fichier externe de tout ou partie des électeurs de la commune, il faut :
* appliquer les filtres éventuels (ou les désactiver si on veut I'ensemble de la liste) ;
* cliguer sur le bouton d’export CSV ;
* enregistrer le fichier constitué et I'ouvrir dans un logiciel adapté.

Le fichier contient 'ensemble des variables disponibles.

Accueil - Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations  ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil 3 Geston des electeurs

Liste des électeurs inscrits sur la liste principale

| ~ Filtrer la liste | | & Réinitialiser I'affichage

Tableau filtré de 4 812 lignes. Affichage des ignes 1 3 10 ‘ | & Csv ’ «~ Madifier les colonnes

Mom de Nb procurations

A X S, NEb procurations N cours en tant
Catégoric naissance . Date de Radiation en L
_ = Prénoms Sexe i Burcau de vote ©n cours en tant que mandataire
d'Slecteurs (Nom naissance cours

= N® Electeur
que mandant dans la

d'usage)
commune
=] | 63 667 762 Actif A-MIN Ali M 13/06/1939 0002 - Ecole 1464 o o
] | 6702737 Actif ABABEA Mehdi 2 13/05/1943 0001 - Mairie 0 o
. a | 44412035 Actif ABAD Philippe Mari ™M oajon/1e41 0002 - Ecole 1465 o o

Pour des raisons de performance et de sécurité, il n’est pas possible de demander plus de un export
de liste par quart d’heure.

V.3. Consulter ou modifier la fiche d’un électeur

En cliquant sur le numéro d’un électeur dans la liste, on accede a la fiche qui récapitule les
informations le concernant : numéro national d’électeur, état civil, date et motif d’inscription,
bureau de vote, adresse de rattachement et coordonnées de contact, historique des rattachements
et éventuelles procurations.

La commune peut modifier certains éléments, par saisie directe dans la fiche. Le libellé de ces
éléments sont en noir et la case correspondante est soulignée d’un trait noir. Il s'agit du nom
d’usage, de la nationalité des électeurs des listes complémentaires, du bureau de vote, de I'adresse
de rattachement et des coordonnées de contact. Il suffit de modifier I'information et de valider en
cliquant sur « Enregistrer les modifications » en bas de page.
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Le fait de renseigner ou de modifier le bureau de vote entraine l'attribution d’un numéro d’ordre
dans le bureau de vote : il s’agit du numéro suivant immédiatement le dernier numéro
précédemment attribué dans ce bureau (numérotation séquentielle).

En revanche, certains éléments ne sont pas modifiables par la commune. Leurs libellés sont grisés.

Aooueil ~ Suni des demandes ~ Gestion des électours Gestion des procurations ~ Burcavx de vote - Gestion des droits ~ Fortail

Aoy Gestion dos Soctoors » Lste des Soctours » Dékall

Détail de I'électeur n°67 027 371

Liex chamys et par * sont cligatois.
Etat civil ~

Lélecteur est identifié sous le numeéro

BF02FIT

Mom de naissance Hom d'usage {nom d*épousefd époux) PrEnoms
ABARSA Mehdi
Masculin Féminin Jour Mois Anmnée
13 0% 1942
Localité de naissanos Pays de naissance
Cosne (S8} FRANCE

Frangaise

Situation électorale dans la commune de Nantes ~

B U'électeur est inscrit sur [a Liste principale depuis le 08/01/2007 sous le motif Inscription volontaire

Bureay de vote -

V.4. Rattacher un ou plusieurs électeurs a un bureau de vote

Comme indiqué précédemment, il est possible de rattacher un électeur ou une électrice a un
bureau de vote ou de modifier le rattachement depuis la fiche de I'électeur. Mais il est également
possible de le faire a partir de la liste des électeurs :

* Dans la liste des électeurs (onglet « Gestion des électeurs »), sélectionnez le ou les électeurs
concernés en cliquant dans le carré situé a gauche de leur numéro. Le bouton « Affecter N
électeurs a un bureau de vote » en haut de la liste s’incrémente du nombre d’électeurs
sélectionnés ;
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5. Radier 3 électeurs @ Affecter 3 électeurs a un bureau de vote

Tableau filtré de 4 812 lignes. Affichage des lignes 1410 ‘ B CSV ‘ + Modifier les colonnes
Mom de ) Nb procurations
Catgort 2 Date de Radiati Nb procurations £n cours en tant
t : HIERT : e iation en
M N? Electeur i W A Prénoms Sexe J Bureau de vote ety &N cours en tant que mandataire
o d'électeurs (Nom naissance cours
que mandant dans la
d'usage)
commune
63667762  Actif A-MIN Ali M 13/06/1339 0002 - Ecole 0 0
0 | 67027371 Actif ABABSA Mehdi M 13/05/1343 0001 - Mairie 0 o
0O | ##912038  Actf ABAD Philippe Mari M 03/mf1941 0002 - Ecole 0 0
] 5789251 Actif ABADE (AKARL Olivier Jean R... M 30/08/1330 0003 - Gymn... ) o
= 81828 509 Actif ABADAB Emile Maurice M 15/04/1342 0003 - Gymin_ ] 0

* une fois la sélection faite, cliquez sur le bouton « Affecter N électeurs a un bureau de vote » :

un écran de dialogue s’affiche dans lequel il faut indiquer le bureau de vote souhaité et

valider en cliquant sur « Affecter au bureau de vote ».

Cette solution permet notamment de rattacher en méme temps plusieurs électeurs (jusqu’a 50) a

un bureau de vote. En effet, aprés avoir appliqué les filtres adéquats pour retrouver les électeurs a

affecter, il est possible d’augmenter le nombre de lignes affichées par page (bouton en dessous du

tableau a gauche) jusque 50, puis sélectionner les électeurs a affecter, soit un par un, soit en
utilisant la coche située a gauche dans la ligne des libellés de colonne.

Pour désélectionner les électeurs, il est possible de cliquer sur « Réinitialiser I'affichage » en haut de

page, a droite.

C’est aussi a partir de cette page que les communes peuvent initier une demande de radiation (cf.

partie 1V.3).
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VI. Onglet « Gestion des procurations »

La loi « Engagement et proximité » du 27 décembre 2019 déterritorialise les procurations a compter
de janvier 2022. Désormais, mandant et mandataire ne seront plus nécessairement inscrits dans la
méme commune.

Ainsi, le répertoire électoral unique (REU) se charge de contréler automatiquement la situation
électorale du mandant et du mandataire ainsi que le nombre de procurations détenues par chaque
électeur, quel que soit son lieu de vote.

Il existe plusieurs modalités pour établir ou annuler une procuration :

* Un agent de la commune peut saisir les Cerfas de demande de procuration complétés par les
électeurs, ainsi que les demandes de résiliation (annulation) ;

Les électeurs peuvent faire leurs demandes sur le portail Maprocuration. La commune n’a pas

d’opération a effectuer, les créations et résiliations seront automatiquement versées sur son portail.

La commune a acces a la liste des procurations de ses administrés et au détail de chacune d’elles.
Lors des scrutins, elle peut extraire le tableau des procurations associé au scrutin ainsi que la liste
d’émargement dans laquelle figureront les états civils des mandataires des procurations.

VI.1. Saisir une demande de procuration a partir du Cerfa

Les étapes de saisie d’une nouvelle procuration

Dans l'onglet « Gestion des procurations », la commune a acces a la fonctionnalité de saisie d’une
procuration parvenue par Cerfa en cliquant sur « Nouvelle procuration ». Elle permet de saisir
I'ensemble des informations issues du Cerfa.

Sur le premier écran, il faut rechercher I'identité du mandant (I'électeur qui souhaite demander au
mandataire de voter pour lui par procuration), soit via son numéro d’électeur, soit via son état civil.

* Recherche par numéro d’électeur : c’est le mode de recherche le plus simple, il suffit de
saisir le numéro d’électeur (NNE) et de valider en cliquant sur « Rechercher le mandant »
puis sur « Valider le mandant ».
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Accueil ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gastion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Gestion des procurations » Nouvelle procuration

Nouvelle procuration

Etape 1sur 6

Recherche du mandant
I

Etape suivante : Validation du mandant
Les champs swivis par * sont obligatoires.
Rechercher par

(®) Numéro d'électeur () Etat civil

Numéro d'électeur *

< Effacer la recherche

Rechercher le mandant »

* Recherche par état civil : vous devez saisir |'état civil puis cliquer sur « Rechercher le
mandant ». Si un seul électeur est trouvé, il suffit de le valider en cliquant sur « Valider le
mandant ». Si plusieurs électeurs sont proposés, vous devrez en sélectionner un seul avant

l Abandonner

de valider.

Nouvelle procuration

Etape 1sur6
Recherche du mandant
I

Etape suivante : Validation du mandant

Les champs suivis par * sant ohligatoires.
Rechercher par

O Numéro d'électeur @ Etat civil

Informations d'état civil

Prénoms
Nom * Indiguer tous les prénoms pour une meillevre identification de
Mom de naissance ou nom d'usage Félecteur.
Simon Aurélie
Sexe * Date de naissance *
. . lour Maois Année
() Masculin (@) Féminin
18 " 1963

Rechercher le mandant *

< Effacer la recherche | Abandonner
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Etape suivante : Recherche du mandataire
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Confirmer I'identité de I'électeur :

Numéro d'électeur :
Nom de naissance :
Nom d'usage :
Prénoms :

Sexe:

Date de naissance :
Localité de naissance :
Pays de naissance :
Nationalité :

28694092
SIMON
SIMON
Aurélie

F
18/01/1963
Jarménil
FRANCE

¢ Modifier le mandant | | Abandonner | Valider le mandant »

'étape suivante consiste a rechercher le mandataire (électeur qui recoit le pouvoir de voter a la

place du mandant par procuration) de la méme maniére.

L'écran suivant permet de saisir :

* les dates de début et de fin de validité de la procuration (voir ci-dessous);
* lautorité d’établissement ;

* les nom et prénom de l'autorité ayant signé le Cerfa ;

* |a date d’établissement ;

e |elieu d’établissement.

Concernant les dates de début et de fin de validité, deux situations sont possibles :

* la procuration est valable pour une élection. Les dates correspondent alors aux dates de

scrutin :

o sjelle est valable aux deux tours, la date de début de validité est la date du 1 tour, la

date de fin de validité est celle du 2™ tour ;

o sielle n'est valable que pour un seul tour, la date de début et la date de fin de validité

sont identiques.
* la procuration est valable jusqu’a une date fixe :

o la date de début de validité sera égale a la date de signature du Cerfa par 'autorité

d’établissement ;

o la date de fin de validité est celle indiquée sur le Cerfa.
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Etape 5suré
Saisie des informations

Etape suivanta : Récapitulatif

Tous les champs sont obligatoires.
Dates de validité
Date de début de validité

jj/ mm [ aaaa B

Date de fin de validité

ji/mm/aaaa B

Informations du récépissé
Autorité d'établissement

Sélectionner l'autorité d'établissement w

Nom et prénom de |'autorité

Saisir les nom et prénom de [‘avtorité

Date d'établissement

ji/mm /aaaa ]

Procuration €tablie en France ou a I'étranger
@ en France O a l'étranger
Liev d'établissement de la procuration (en France)

Saisir le liev d'établissement X

¢« Retour mandataire Annuler Valider les informations >

Cliguez ensuite sur « Valider les informations » : les états civils de chacun des électeurs (mandant et
mandataire), ainsi que les informations de la procuration s’affichent, vous pouvez les contréler avant
de créer la procuration.

Si vous vous apercevez que vous avez fait une erreur de saisie sur une information, vous avez la
possibilité de modifier les champs souhaités en cliquant sur « Je modifie ».
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Etape 6sur6
Récapitulatif

Mandant ~
Numeéro d'électeur : 28694092 Date de naissance : 18/01/1963
Mom de naissance: SIMON Pays de naissance : FRANCE
Nom d'usage: SIMON Localité de naissance : Jarménil

Prénoms : Aurélie

Je modifie
Mandataire ~
Numeéro d'électeur : 1860617 Date de naissance : 01/01/1969
Mom de naissance: SIMON Pays de naissance: FRANCE
Nom d'usage : SARI Localité de naissance : Anor
Prénoms : Michael
Je modifie
Informations de la procuration ~
Validité de la procuration
Date de début de validité : 13/08/2026
Date de fin de validité : 03/09/2026
Informations du récépissé
Autorité d'établissement : Gendarmerie Nationale
Nom et prénom de 'autorité : GENDARME Monsieur
Date d'établissement : 12/08/2026
Lieu d'établissement : Caen
Je modifie

Annuler @ Valider la nouvelle procuration

Une fois que vous avez vérifié tous les champs, vous pouvez créer la procuration en cliquant sur
« Valider la nouvelle procuration » puis sur « Confirmer » pour validation finale.

49/75



Guide d’utilisation du Portail Commune

Un message s’affiche vous indiquant que la procuration a bien été créée et le tableau des

procurations apparait a I'écran :

Accueil ~ Suivi des demandes Gestion des dlecteurs

Gestion des procurations ~

Bureaux de vote Gestion des droits ~ Portail
Accueil > Gestion des procurations » Liste des procurations
Nouvelle procuration : La demande de procuration a bien été créée x
- - N
LISte des prOCU rations + Nouvelle procuration
~ Filtrer la liste | | & Réinitialiser I'affichage |
Tableau de 1 ligne. Affichage des lignes 131, | B csv | ~ Modifier les colonnes

Mandant (nom, prénom, numéro Mandataire (nom, prénem, numérno

Valable pour Date de Datede _ Etat
Annuler Num = ¢ Provenance
d'électeur) d'électeur) élection début fin procuration
El’ 250 Me SIMON  Aurédlie 28694092 M.SIMO.. Michael 1860617 TOUTES 13/08/2026 03/03/2026 Actif Mairie
1ligne. 10 lignes par page £

Vous recevez également une notification de création de procuration :

Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Motifications

Tableau de bord

Notifications

| Notifications (1)

~ Filtrer la liste | ‘ O Réinitialiser I'affichage

Scrutins en cours

(0) Tableau de 1 ligne. Affichage des lignes12a1. v Maodifier les colonnes
Listes et tableaux
Résultat
o Type de : i
Suivi 3 Date = - du = Détail de la notification
notification -
traitement
ey L'électeur Aurélie SIMON a donné procuration a Michael
Non Création de 2
= : 13/08/2026 S i SIMON, procuration valable du 13/08/2026 au
v rocuration
prEcaeten 03/09/2026.
1ligne. 10 lignes par page v ge pr nte Pag n

Les messages d’erreur suite a un refus de création de procuration

Il se peut que votre demande de création de procuration soit refusée. Dans ce cas, un message

d’erreur apparaitra vous indiquant la raison pour laquelle la procuration n’a pas pu étre créée.
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Différents cas de refus sont possibles :

la durée de la procuration n’est pas conforme ;
le mandant n’est pas inscrit sur la liste électorale de votre commune ;
le mandataire n’est inscrit sur aucune liste électorale ;

le mandant ou le mandataire n‘aura pas atteint sa majorité a la date de début de validité de
la procuration ;

le mandant a déja une procuration sur la période saisie ;
le mandataire détient déja trop de procurations par rapport au plafonnement en vigueur.

A Compte tenu des contréles effectués sur le nombre de procurations, vous devez saisir les
procurations dans l'ordre chronologique de la date d’établissement.

les types de liste sur lesquelles sont inscrits le mandant et le mandataire ne sont pas
compatibles. Par exemple, un mandant inscrit sur une liste complémentaire européenne ne
pourra pas donner procuration a un mandataire inscrit sur une liste complémentaire
municipale.

Saisir une demande de résiliation de procurations a partir du Cerfa

Pour saisir une demande de résiliation (ou d’annulation) qui vous est parvenue avec un Cerfa, vous

devez au préalable identifier la procuration a annuler. Seules les procurations actives peuvent étre

annulées.

Dans le Portail Elire, en affichant la liste des procurations, vous avez la possibilité de filtrer par

numéro d’électeur du mandant :

Accuell ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électaurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Gestion des procurations » Liste des procurations

. . :
Llste des procu ratlons + Nouvelle procuration
~ Filtrer la liste | | O Réinitialiser I'affichage
Numéro d'électeur du mandant Numeéro d'électeur du mandataire
( 28694b92 1 Saisir le numéro d'électeur
Procuration requise pour le Validité de la procuration par type d'élection
jifmm/aaaa ] Sélectionner un type d'élection -
Etat de la procuration Provenance
Sélectionner un ou plusieurs états de procuration ~ Sélectionner une provenance =
Appliquer le filtre
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Une fois la procuration identifiée, vous pouvez cliquer sur I'icbne E a gauche de la ligne
correspondante pour initier la demande d’annulation.

Tableau de 1 ligne. Affichage des lignes1a1. ‘ ® csv ‘ ~ Meodifier les colonnes
Mandant (nom, prénom, numéro Mandataire (nom, prénom, numéro Valable pour Date de Date de Etat
Annuler Num = - Provenance
délecteur) délectaur) élection début fin procuration
250 Me SIMON Aurdlie 28 694092 M.5IMO.. Michael 1860617 TOUTES 13/08/2026 03/09/2026 Actif Mairie

Vous avez également la possibilité de procéder a cette annulation depuis la consultation du détail
d’une procuration : en cliquant sur son numéro puis, en bas de la page du détail de la procuration,
sur le bouton « Annuler la procuration ».

A Lannulation d’une procuration est possible uniquement si elle est a I'état actif.

Dans la demande d’annulation, vous devez saisir 'ensemble des champs dont les informations
figurent dans le cadre réservé a I'administration du Cerfa :

e |'autorité d’établissement ;

* les nom et prénom de l'autorité ;
* |a date d’établissement ;

* lelieu d’établissement.

Cliguez ensuite sur « Confirmer » :

Fermer x

Demande d'annulation de procuration n°250

A Cette action est définitive.
Tous les champs sont obligatoires.

Autorité d'établissement

Sélectionner l'autorité d'établissement -

MNom et prénom de |'autorité

Saisir les nom et prénom de ['autorité

Date d'établissement

ij/mm [aaaa ]

Procuration établie en France ou a I'étranger

@ en France O a I'étranger

France

Saisir le liev d'établissement x

Annuler Confirmer
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L'état de la procuration mis a jour apparait alors a I'écran :

Accueil ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Gestion des procurations » Liste des procurations » Deétail

Procuration annulée : La procuration a été annulée avec succes. 2

Détail de la procuration N2250

Etat de la procuration ~

© La procuration a été annulée suite 4 une démarche volontaire du mandant Consulter les informations du récépissé

\Y

Vous recevez également une notification d’annulation de procuration :

Accueil ~ Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Notifications

Tableau de bord Notifications

| Notifications (2)

~ Filtrer la liste

‘ O Réinitialiser I'affichage

Scrutins en cours

(0) Tableau de 2 lignes. Affichage des lignes 14 2. ~ Maodifier les colonnes

Listes et tableaux

Résuitat
. Type de e St
Suivi < Date < 2 : = du = Détail de la notification
notification :
traitement
T L'électeur Aurélie SIMON a donné procuration a Michael
Non Création de )
= | 13/08/2026 7': SIMON, procuration valable duv 13/08/2026 au
u rocuration
Rrocuraten 03/09/2026.
Suite 4 une démarche volontaire de I'électeur, la
Non Annulation de procuration 250 de Aurélie SIMON est annulée.
] 13/08/2026 i I b
Iu procuration Coordonnées de contact du mandataire Michael SIMON
1 RUE BENGALI 93300 AUBERVILLIERS.

A Si le mandant détient plusieurs procurations, vous devrez alors saisir une demande
d’annulation pour chacune d’elles (le Portail Elire ne permet pas d’annuler plusieurs procurations
dans une méme demande).
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En cas d’erreur de saisie de procurations, comment faire ?

Lorsque vous confirmez la demande de création de procuration, si le message de confirmation de
création apparait, la procuration est créée et vous n’avez plus la possibilité de modifier les
informations saisies.

Si vous avez créé cette procuration a tort, ou bien si vous avez fait une erreur de saisie sur l'une des
informations qui figurait sur le Cerfa, vous devrez alors annuler la procuration et la recréer. Seules
les procurations actives peuvent étre annulées.

Pour la saisie des informations de la demande d’annulation, vous devrez renseigner :

la date de saisie de la demande dans la date d’établissement ;

I'autorité d’établissement qui figure sur le Cerfa de la procuration créée ;

la mention « annulation mairie » dans le champ nom et prénom de l'autorité ;

le nom de votre commune dans le champ lieu d’établissement.

VI.2. Les procurations et résiliations établies en ligne

Les électeurs ont la possibilité de faire une démarche de demande de procuration en ligne via le
portail MaProcuration.

Lensemble des procurations et résiliations validées par les autorités habilitées sont directement
intégrées dans le répertoire électoral unique (REU).

La commune d’inscription du mandant recoit alors une notification de procuration en ligne et/ou
d’annulation de procuration en ligne.

Les procurations créées suite a une démarche en ligne du mandant apparaitront également dans la
liste des procurations et sur les listes d’émargement.

Le champ provenance permettra de distinguer les procurations et résiliations saisies en mairie des
procurations ou résiliations faites en ligne.

Les communes n’ont aucune action particuliére a mener.
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Accuell Suivi des demandes ~ Gestlon des &lacteurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~

Accueil » Gestion des procurations » Liste des procurations

Liste des procurations

~ Filtrer la liste

| © Réinitialiser I'affichage |

Tableau de 32 lignes. Affichage des lignes 21 & 30.

Gestion des droits ~ Portail

+ Nouvelle procuration

||3CSV| 3

Modifier les colonnes

Valable
Mandant (nom, prénom, numére Mandataire (nom, prénom, numéro Date de Date de 5
Annuler Num pour = , S Etat procuration Provenance
délecteur) délecteur) _ début fin
élection
m a7 Ma PAIN  Clarisse 13042 M.BONI  Steve 13039 MUN_EUR 28/07/2026 22/08/2026 Actif Mairie
m 38 M. BARIER Jean 13040 M.HUET  Jules 13036 EUR 2B/07/2026 22/0B/2026 Actif
m 48 Me SOUL.. Cécile 13051 Me PAIN  Clarisse 13042 EUR 12/08/2026 22/08/2026 Actif Mairie
53 M. FITNE_. Jean-Pierr.. 13001 M. FITNE.. John 13021 MUN_EUR 12/08/2026 22/08/2026 Annulé droffice Mairie
82 Ma GALL. Lucie libe.. 13086 Me DUB.. Awurélia li.. 13087 TOUTES 28/07/2026 221082026 Actif
m 1 M. FITNE. Jean-Fierr.. 13001 Me FITNE.. Marie Lo.. 13002 MUN_EUR 07/08/2026 17/08/2026 AcCtif Procuration —

VI.3. La consultation des procurations

La liste des procurations

Vous avez acces a 'ensemble des procurations des mandants inscrits sur la liste électorale de votre

commune, et cela, quel que soit I'état de la procuration.

Vous pouvez filtrer cette liste sur différentes variables, en cliquant sur le chevron a gauche de

« Filtrer la liste » :

* les numéros d’électeur du mandant et du mandataire ;

* une date de validité ;

* letype d’élection pour lequel la procuration est valide ;

* |’état de la procuration (actif/périmé/annulé) ;

* la provenance (saisie mairie ou démarche en ligne).
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Accueil ~ Suivi des demandes Gastion des électeurs

Accueil » Gestion des procurations » Liste des procurations

Liste des procurations

~ Filtrer la liste ‘ ‘ & Réinitialiser I'affichage ‘

Numéro d'électeur du mandant

Saisir le numéro d'électeur

Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Numéro d'électeur du mandataire

Saisir le numéro d'électeur

+_ Nouvelle procuration

Procuration requise pour le

Validité de la procuration par type d'élection

jifmm [ aaaa B Sélectionner un type d'élection ¥
Etat de la procuration Provenance
Sélectionner un ou plusieurs états de procuration w Sélectionner une provenance >
Appliquer le filtre

Vous avez également la possibilité d’exporter la liste des procurations au format csv.

Le détail d’une procuration

Vous pouvez consulter le détail d’'une procuration en cliquant sur le numéro de la procuration dans
la liste des procurations.

Vous aurez acces a 'ensemble des informations de la procuration :
* |’état de la procuration ;

o Sjla procuration est active, les types de scrutins pour lesquels la procuration est valide
seront affichés.

o Sila procuration a été annulée suite a une démarche volontaire du mandant, vous avez
également acces aux informations de la demande d’annulation.

* informations sur la création de procuration ;
* informations sur le mandant ;

e informations sur le mandataire.
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Détail de la procuration N237

Etat de la procuration

Q.- procuration est valide du 28/07/2026 au 22/08/2026 pour les types de scrutin suivants :

O présidentiel
Olegislatif
[Jréférendum
[¥leuropéen

[ municipal
[Jdépartemenial
Orégional
[Jmétropolitain

Informations sur la création de procuration

Date de début de validité

Date de fin de validité

28/07/2026 22/08/2026
Provenance Type de localisation
Mairie France

Informations du récépissé

Autorité d'établissement

Police Nationale

Nom et prénom de 'autorité

Lucie LATOUR-GUERIN

Date d'établissement

23/06/2021

Lieu d'établissement

Amfreville (14)

Les indicateurs sur le nombre de procurations dans la liste des électeurs et la fiche

électeur

Dans la liste des électeurs du Portail Elire, vous avez accés au nombre de procurations en cours des

électeurs en tant que mandant ou mandataire dans la commune.
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Accueil ~ Suivi des demandes Gastion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote Gastion des droits ~ Portail

Accueil » Gestion des électeurs

Liste des électeurs inscrits sur la liste principale

~ Filtrer la liste ‘ [ 3 Réinitialiser |'affichage ‘

2. Radier O électeur @ Affecter 0 électeur & un bureau de vote

Tableau filtré de 18 lignes. Affichage des lignes 1410, | & Csv | ~ Maodifier les colonnes
Nb procurations
MNom de Nb procurations en cours en tant
N Catégorie Date de Radiation en
=) Electeur d'élef;eurs nalssance 3 Prénoms Sexe T Bureau de vote — en cours en tant que mandataire
(Nom d'usage) que mandant dans la
commune
0 13039 Actif BONI Steve M 24/091990 0001 - Bureaul 2
0O | 13046 Actif CIssE lacquelina F 07/0BN976 0001 - Bureau1 1030 1
O 13083 Actif DORIS Jacques ™ 12121985 Sans bureau .. 1
(] 13087 Actif DUBOC libellé Aurélia libell- F 30/06/1976 Sans bureau _. 2
. , . N . .
En cliquant sur le nombre, vous accédez directement a la liste des procurations
Accueil ~ Suivi des demandes v Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail
Accueil > Gestion des procurations » Liste des procurations
Liste des procurations > Nouvelleprocuration
~ Filtrer la liste 1 | © Réinitialiser I'affichage |
Tableau filtrd de 2 lignes. Affichage des lignes 14 2. | [ csv | ~ Modifier les colonnes |
i o Mandant (nom, prénom, numéro Mandataire (nom, prénom, numéro Valable pour Date de . Datede Etat Proe
T SO dlacraun) délectaur) dlection début " fin °  procuration ke
E’ 42 Me DUBU_ Aurélie C.. 13045 M.BONI  Steve 13039 MUN_EUR 23/08/2026 01/09/2026 Actif Mairie ‘
o} 7 MePAIN  Clarisse 13042 M.BONI  Steve 13039 MUN_EUR 2B/07/2026 22/08/2026 Actif Mairie ‘

Si vous consultez la fiche détaillée d’un électeur, des indicateurs sur le nombre de procurations sont
également accessibles en bas de page avec un lien vers la liste des procurations :

Procurations de I'électeur dans la commune de Aix-en-Provence 4

B En tant que mandant : aucune procuration valide a ce jour.

B En tant que mandataire dans la commune : 2 procurations valides a ce jour (sur un total de 2).
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VI.4. Le tableau des procurations pour le scrutin et la liste d’émargement

Le livrable « Tableau des procurations » pour le scrutin vous permettra de récupérer la liste des
procurations liées au scrutin.

Cette liste contient I'ensemble des procurations actives, valides pour le type de scrutin concerné et
valables pour au moins un des deux tours du scrutin.

Ce livrable peut étre commandé via le sous-menu « Listes et tableaux » de l'onglet « Accueil » :

Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote ~ Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Listes et tableaux

mbeavdebod  Listes et tableaux

Notifications (5)

Commande de documents Documents a télécharger
Scrutins en cours

@

| Listes et tableaux A propos de I'édition de listes et de tableaux

Pour obtenir une liste électorale ou un tableau des mouvements, sélectionner le document
souhaité puis éventuellement le scrutin concerné et enfin le format du document.

Une notification vous sera adressée dans la page Notifications dés que le document sera
disponible. Le livrable sera également disponible dans I'onglet « Documents a télécharger » de
cette page.

Editer une liste électorale ou un tableau des mouvements

Sauf mention contraire, tous les champs sont obligatoires

Listes arrétées o
Tableav des mouvements W
Liste d'émargement et tableau des procurations -~

Sélectionner le type de document souhaité

() Liste d'émargement pour le scrutin

O Tableau des procurations pour le scrutin

Propagande ~

Liste des électeurs actifs v

Les tableaux au format csv et pdf mis a disposition dans le Portail Elire mentionnent :

* la date de création de la procuration ;
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* |e numéro d’ordre du mandant ;

e état civil du mandant;

e état civil du mandataire ;

e et toutes les autres informations saisies lors de la création.

COMMUNE: ALLEINS

TABLEAU DES PROCURATIONS - Scrutin Municipal 13003 J+5 (25110M2021 - 01/11/2021)

BUREAU: B2 - Bureau2

Liste principale BAL
Date de création| N ordre Etat civil du mandant Etat civil du mandataire Mom et autorité d'établissement | Date et lieu détablissement | Date de début| Date de fin
17H02021 3 Mme BALSAM (POLOY) M. FITNESSE PIERAT Jacques DUTI - 1THI2021 & Aiguéze 202021 oarir
Mélanie Marie-Cécile {ROCHE) Maria Gendamerie Maticnale
Catherine
18102021 2 Mme FITHESSE MOULIN Mme MIGUEL Angela Jacques DUTI - 161072021 3 Aiguéze 302021 041
[AYMARD) Corinne Gendarmerie Mationale
15102021 1 Mme FOURMIER Elie M. FITNESSE RUBIS John Jacques DUTI - 151072021 3 Aiguéze 2002021 281012021
Gendarmerie Mationale
Par ailleurs, dans la liste d’‘émargement (au format pdf ou csv) figurent des informations sur les
procurations :
) . o
e |’état civil du mandataire ;
* lavalidité de la procuration.
COMMUNE : ALLEINS
LISTE VEMARGEMENT - Scrutin Munizipal 13003 45 (2510/2021-01/11/2021) BAL

B2 - Bureau? - Liste principale

Diate et heu de Emargements
N* ardre Mom de naissance (Nom d'usage) Prénoms naissance [nationalits Adresse
1er tour Znd tour
Mme BALSAM (POLO) Mélanie Marie-Cécile Catherine | 13/07/1085 Paris 12¢
a Mandataire [Tours1-2] : M. FITNESSE PIERAT (ROCHE) |Amondissement (75)
211081
(uoqeinooud) WYSTYE|  (uegeinooud) WS TVE
M. CAREY Jean 0240212000 Clamart
4 82)
AW AW
Mmie FITNESSE MOULIN (AYMARD) Corinne (3935'1 111975 Clamart
Mandata 2] : Me MIGUEL Angela 01/12 )
2 andataire [Tour2] e M EL Angela agenons]
HIINOW SSS3MLIS NITNON SSS3MLIS
2B/02/1966 Lisbonne
i John (PORTUGAL)
(uonesnooud) HIINENO HIIMENOS
Mme GALLIC Léa 18021850 Nantes
7 (44)
MTve 2MTYD
Mme GAUTIER Karine 200121980 Nantes
5 i+
HILNYD HILNYD
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VII. Onglet « Bureaux de vote »

Longlet « Bureaux de vote » permet d’afficher et de gérer le référentiel des bureaux de vote. Il
permet également de renuméroter par ordre alphabétique tous les électeurs d’un bureau de vote.

VII.1. Afficher la liste des bureaux de vote

Dans la partie « Liste des bureaux de vote », la commune visualise 'ensemble des bureaux de vote
de son territoire et certaines de leurs caractéristiques. Des filtres permettent d’affiner cette liste et il
est possible de modifier les colonnes pour faire apparaitre ou supprimer certaines variables.

La fonction « Afficher le décompte des électeurs majeurs » permet d’afficher le nombre d’électeurs
par liste et par bureau de vote.

Il est possible de télécharger ces informations en cliquant sur le bouton « CSV ».

En activant le bouton « Afficher le décompte des électeurs majeurs » vous obtenez le nombre
d’électeurs inscrits dans chaque bureau pour chacune des listes.

Accueill ~ Suivi des demandes Gestion des électeurs Gestion des procurations « Bureaux de vote Gestion des droits + Fortail

Accueil 5 Bureaux de wote » Liste des bureaux de vote

Liste des bureaux de vote 5 Nouveay bureau de vote

~ Filtrer la liste

©

' Réinitialiser 'affichage

Afficher le décompte des électeurs majeurs

Tableau de 3 lignes. Affichage des lignes 13 3. ‘ [ C5V ‘ ~ Maodifier les colonnes
Nombre Mombre
Nombre diélect délecteu
L2 eurs rs
Code du Libelle du Circonseription Circonseription d'électeurs L. L. .
B Adresse . Canton . . L. ) inscrits sur liste inserits sur liste
bureau bureau législative métropolitaine inscrits sur liste . . B .
L. complémentaire complémentaire
principale i .
municipale européenne
0001 Mairie 1370 3 bl
0002 Ecole 1809 35 3
0003 Gymnase 1431 7 3
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VII.2. Gérer les bureaux de vote

Créer un nouveau bureau de vote

Pour créer un nouveau bureau de vote, cliquez sur le bouton « Nouveau bureau de vote ».

Remplissez ensuite sa fiche et cliquez sur « Enregistrer le bureau de vote ».

Nouveau bureau de vote

Vious souhaitez créer un nouveau bureau de vote.

Les champe sehits par * sont obilgatoines

Circonscription gislative * Canton
44-01 - Sélectionner le canton -
Circenscription métropolitaine

Sélactionner la circonsoription métropaolitaine -

Coda * Libells «
Saisir le oodle (4 caracténas) saisir be fieiié
N# Type &t libellé de voie (rue, avenue_)
Saisir ke numénn Saisir de type et libeffé de voie (rve, avenue__)

Ne d'appartement - d*étage - de couloir - descalier

Saisir ke N* d'appartement, d'étage. de couloir ou descalier

Entrée - bitiment - résidence

Saisir I'entrée, le batiment, fa résidence

BP. lieu-dit etfou ancienne commune

Saisir I3 BR, fe liev-dit etfou I'anciemne comimume

Code Postal Commune

Saisir le code pastal Saisir I3 commune
Fays

Saisir ke pays

—
B Enregistrer le bureau de vote
\
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Modifier les informations d’'un bureau de vote

Pour modifier ses caractéristiques (code, adresse, circonscription, canton), cliquez sur le numéro du
bureau de vote dans la liste des bureaux de vote et effectuer les modifications souhaitées.

Validez ensuite la modification en cliquant sur le bouton « Modifier le bureau de vote » situé au bas
de la fiche.

Détail du bureau de vote N2 0001

Vous souhaitez modifier les informations d'un buraau de vote.

Lies chamips skt par * sont obilgabolines.

Circonscription lgislative « Canton

- Sélectionner le canton -

Circonscription métropofitzine

sélectionner la circonscription métropolitaine -
Code * Libellé +
O Mairie
N# Type et libellé de voie (rue, avenue_)
Saisir ke numéno Saisiv ke type et libefié de woie (rue, avenue, )

N# d'appartement - d'étage - de couloir - d'escalier

Saisir de N d'appartement, d*étage, de cowloir ou descalier

Entrée - bitiment - résidence

Saisiv I'entrée, le batiment, [3 résidence

BP. heu-dit et/ou ancienne commune

Saisiv I3 BP. le ieu-dit etfow I'ancianne commune

Code Postal Commune

Saisir de code postal Saisir i3 commune
Fays

Saisir de pays

[ Supprimer le bureau de vote 4 Remméroter les decteurs du bureau de wite B Maodifier le bureaw de vote
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Supprimer un bureau de vote

Pour supprimer un bureau de vote, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur « Supprimer le
bureau » au bas de la fiche.

Il n’est pas possible de supprimer un bureau de vote si au moins un électeur y est rattaché. Il est
donc nécessaire dans un premier temps d’affecter les électeurs qui y seraient rattachés a un autre
bureau de vote (a partir de 'onglet « Gestion des électeurs »). Pour savoir si des électeurs sont
rattachés a un bureau de vote, a partir de la liste des bureaux de vote, la fonction « Afficher le
décompte des électeurs majeurs » permet d’afficher le nombre d’électeurs rattachés a chaque
bureau de vote.

Détail du bureau de vote N2 0001

Vous souhaitez modifier les informations d'un buraau de vote.

Lies chamips skt par * sont obilgabolines.

Circonscription lgislative « Canton

- Sélectionner le canton -

Circonscription métropofitzine

sélectionner la circonscription métropolitaine -
Code * Libellé +
[ ] Mairie
N# Type et libellé de voie (rue, avenue_)
Saisir ke numéno Saisiv ke type et libefié de woie (rue, avenue, )

N# d'appartement - d'étage - de couloir - d'escalier

Saisir de N d'appartement, d*étage, de cowloir ou descalier

Entrée - bitiment - résidence

Saisiv I'entrée, le batiment, [3 résidence

BP. heu-dit et/ou ancienne commune

Saisiv I3 BP. le ieu-dit etfow I'ancianne commune

Code Postal Commune

Saisir de code postal Saisir i3 commune
Fays

Saisir de pays

m [ Supprimer le bureau de vote ) Renuméroter les ecteurs du bureay de vote B Maodifier le bureaw de vote
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VII.3. Redéfinir le numéro d’ordre des électeurs

Pour réordonner tous les électeurs au sein d’un bureau de vote, sélectionnez le bureau dans la liste
et cliquez sur « Renuméroter les électeurs dans le bureau de vote » au bas de la fiche.

Une fois I'opération confirmée dans la boite de dialogue qui s'ouvre, tous les électeurs rattachés a ce
bureau au moment de I'opération seront renumérotés dans I'ordre alphabétique (nom/prénoms) :
le numéro d’ordre sera mis a jour.

A Il n'est pas possible d’annuler cette opération une fois qu’elle a été confirmée. Cette fonction
est intéressante lors des refontes électorales, pour reclasser I'ensemble des électeurs par ordre
alphabétique avant une réédition des nouvelles cartes électorales. Un message d’alerte s’affiche
lorsque la commune effectue I'opération afin de I'alerter que la renumérotation est irréversible et
implique une réédition des cartes électorales.
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Detail du bureau de vote N2 0001

Wous souhaitez modifier les informations d'un bureau de vote.

Les chamgs sehwts par * sont obilgaboles.

Circonscription kgislative * Canton
- Sélactionner le canton

Circonscription métropolitzine

Sélectionner la circonscription métropolitaine -
Code * Libsallé +

D0 Mairie
N® Type et libellé de woie (rue, avenue_)

Saisir de numéro saisir ke type et libeflé de woie (rue, avenue__)

N® d'appartement - d'étage - de couloir - descalier

Saisir de N d'appartament, d*étage, de cowloir ou descalier

Entrée - bitiment - résidence

Saisir l'entrée, je bitiment, (3 résidence

P, lieu-dit et/ou ancienne commune

5aisir i3 BR. le lieu-dit etfou I'ancianne comimume

Code Postal Commune

Saisi le code postal Saisiv la commune
Pays

Saisiv le pays

[ Supprimer le bureau de vole 1 Renuméroter les dlacteurs du bureay de vote B Midifier la bureaw de vote
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VIII. Onglet « Gestion des droits »

Longlet « Gestion des droits » permet a la commune de gérer les comptes des utilisateurs du
systéme qui auront accés au Répertoire électoral unique.

La fonction « Gestion du compte logiciel » est exclusivement a destination des communes qui ont
un logiciel éditeur. Elle permet de gérer le code d’accés qui permet au logiciel éditeur d’avoir acces
au REU. Cette opération doit étre effectuée en lien avec I'éditeur du logiciel.

VIII.1. Afficher les comptes utilisateurs

La liste des utilisateurs de la commune est consultable dans I'onglet « Gestion des droits », partie
« Liste des comptes d’utilisateurs ».

Accueil Suivi des demandes ~ Gestion des électeurs Gestion des procurations ~ Bureaux de vote Gestion des droits ~ Portail

Accueil » Gestion desdroits 3 Liste des comptes utilisateurs

Liste des comptes Utilisateu rs + Mouveau compte utilisateur + Gestion des comptes logiciels

| ~ Filtrer la liste ‘ ‘ O Réinitialiser 'affichage ‘

Tableau de 7 lignes. Affichage des lignes1a 7 ~ Modifier les colonnes
Identifiant Nom Prénom Role Réle délégué
AgentCom441.. Agent électoral
AgentEtMaire.. AgentEtMaireCom44109 AgentEtMaireCom44109 Agent électoral Valideur
CommissionC... Commission de contréle
MaireCom441.. Valideur

Les différents roles

Le systéme distingue 4 roles :
* « Valideur » : cet utilisateur a acces a toutes les fonctionnalités ;

* « Responsable électoral » : cet utilisateur a accés a toutes les fonctionnalités sauf au visa des
inscriptions et des radiations et a la commande des « livrables » (listes et tableaux) ;
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* « Agent électoral » : cet utilisateur a acces a toutes les fonctionnalités sauf au visa des
inscriptions et des radiations, a la gestion des comptes des utilisateurs du systéme et a la
commande des « livrables » ;

e « Membre de la commission de contrble » : cet utilisateur a accés aux données
exclusivement en lecture.

Un utilisateur peut avoir un role par délégation.

VIII.2. Gérer les comptes utilisateurs

Créer un compte utilisateur

Pour désigner un nouvel utilisateur, cliquez sur le bouton « Nouveau compte utilisateur » et précisez
le role qui lui est confié, 'adresse mail servant d’identifiant, le nom et le prénom de |'utilisateur.
C’est I'adresse mail qui identifie le compte : il ne peut pas y avoir plusieurs utilisateurs avec la méme
adresse électronique sur une commune.

L'adresse mail doit étre personnelle, il convient d’éviter 'utilisation d’'une adresse fonctionnelle dont
le mot de passe serait partagé entre plusieurs utilisateurs.

68/75



Guide d’utilisation du Portail Commune

Nouveau compte utilisateur

Tows les champs sont obligatoires.
Identification de |'utilisateur

Adresse mail

Format attendu : adresse-electroniquesdomaine. fr

Saisir le mail de 'utilisateur

MNom

Saisir le nom

Prénom

Saisir le prénom

Droits sur I'application

Rble

Sélectionner un réle pour 'utilisateur

Délégation de réle
Seul un e détenu par wous-miéme peut &tre délégué.

Aucune delégation

A la création de son compte, le nouvel utilisateur recoit un message de connexion a l'adresse qui lui

sert d’identifiant.

Modifier ou supprimer un compte utilisateur

Pour modifier (nom, prénom, role en propre ou délégué) ou supprimer un compte utilisateur,
sélectionnez I'utilisateur dans la liste pour faire apparaitre sa fiche utilisateur : vous pouvez alors
supprimer le compte ou en modifier les caractéristiques. L'adresse mail, qui sert d’identifiant au
compte, ne peut étre supprimée. Elle apparait grisée dans la fiche de I'utilisateur.

Seul un utilisateur ayant le role de valideur ou de responsable électoral (en propre ou par

délégation) peut supprimer un compte ou en modifier les caractéristiques.

C’est aussi a partir de la fiche de I'utilisateur qu’il est possible de déléguer des roles. Seul un
utilisateur détenant lui-méme un role peut le déléguer a un autre utilisateur (par exemple, le role de
valideur ne peut étre délégué a un autre utilisateur que par le valideur lui-méme). Un utilisateur
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détenant un role par délégation ne peut pas lui-méme le déléguer a un autre utilisateur. Un
utilisateur n’ayant pas les droits pour déléguer un role ne visualise pas cette fonctionnalité.

A Attention :

Si 'adresse mail d’un utilisateur est modifiée, il est nécessaire de créer un nouveau compte

avec la nouvelle adresse mail et de supprimer le compte lié a 'adresse mail qui n’est plus
valide.

Pour modifier ou supprimer le compte du valideur, les communes doivent contacter leur

préfecture. Seule la préfecture a les droits pour créer, modifier ou supprimer un compte
valideur.

Modification des droits de

Tows les champs sont obligatoires.
Identification de

Identifiant

AgentCom44109

Mom

Saisir le nom

Prénom

Saisir le prénom

Droits sur |'application
Réle

Agent électoral

B aactuellement le réle de Agent électoral.

Délégation de rdle

Seul un rile détenu par vous-méme peut tre délégue.

Aucune délégation

Annuler o Supprimer la compte i@ Madifier la compte
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IX. Onglet « Portail »

Longlet « Portail » dirige les utilisateurs ayant des droits pour accéder a différents portails
commune vers la page ou ils peuvent changer de portail (cf. point I.3).

Si un utilisateur n’a accés qu’a un seul portail commune, celui-ci lui sera automatiquement proposé.

71/75



Guide d’utilisation du Portail Commune

X. La rubrique « Assistance »

La page « Assistance » est accessible a partir du bouton « Assistance », dans le bandeau en haut a
droite.

Il'y est rappelé :

* que, pour la gestion du compte valideur, la procédure et les aspects réglementaires, les
communes doivent contacter les préfectures.

* que, pour l'utilisation de votre logiciel et sa synchronisation avec le REU, les communes
doivent contacter I'éditeur de logiciel.

* Lelien vers la documentation, notamment pour accéder aux nouveautés, a la gestion du mot
de passe et aux modes d'emploi. Le contenu de cette documentation est présentée ci-
dessous.

C’est également via cette page que les communes ont acces aux formulaires d’assistance qui leur
permettent de demander une correction concernant un électeur.

X.1. La documentation

Elle est composée de différentes parties :
* Rappel des modalités d’assistance et des roles des préfectures ;
* Informations sur la gestion des mots de passe ;
* Des diaporamas et des tutoriels vidéos pour les taches les plus fréquentes des communes ;
* Ce guide d’utilisation ;
* Des exemples de fichiers extraits du REU pour visualiser leur format ;

* Le lien vers I'application du Ministére de I'Intérieur pour I'édition de cartes électorales.

X.2. Les formulaires d’assistance

Les formulaires d’assistance permettent de demander une correction pour un électeur ou une
électrice. Ces formulaires sont également disponibles via les logiciels éditeurs, dans les mémes
modalités.
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Les différents types de formulaires

Je conteste I’état civil d’'un électeur
Le formulaire n’est utile que pour les personnes nées a I'étranger ou en Nouvelle-Calédonie.

En effet, si I'électeur est né en France hors Nouvelle-Calédonie, la demande de correction est a
effectuer par I'électeur lui-méme, a partir d'un service en ligne disponible a I'adresse suivante :
https://www.service-public.gouv.fr/particuliers/vosdroits/R49454

Je conteste l'identification d’un électeur

Ce formulaire est a utiliser lorsque la commune juge qu’il y a eu une confusion entre deux électeurs
lors d’une inscription.

Je signale une erreur d’inscription

Ce formulaire est utile lorsque la commune pense qu’un électeur a été inscrit par erreur sur sa
commune.

A noter que, s'il s'agit d'une inscription d'office (jeune ou acquisition de la nationalité) et que la
commune constate que I'électeur n'aurait pas d{ y étre rattaché, il lui appartient de le radier.
En effet, les informations transmises par le Ministére des Armées dans le cadre du parcours
citoyenneté (pour les jeunes) ou par le Ministere de I'Intérieur suite a la naturalisation de la
personne (pour les acquisitions de nationalité) peuvent s’avérer inexactes ou ne pas étre a jour.
L'électeur devra alors faire une démarche d'inscription dans sa commune de rattachement.

Je conteste la radiation ou I'incapacité d’un électeur

Ce formulaire est a envoyer dans le cas d’une radiation a tort suite a la perte de nationalité, la
condamnation ou le déces d'un électeur. Il peut aussi étre utilisé lorsque la commune dispose
d’information qui lui indique qu’une incapacité (notamment suite a une condamnation) a été
apposée a tort.

Je signale I'absence de mouvements d’office attendus

Ce formulaire est a compléter si la commune constate que certains mouvements d’office datant de
plus de 2 mois n‘ont pas été pris en compte dans le REU. Les événements concernés sont :

* |es déces

* Les décisions de justice
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* Les inscriptions d’office pour les jeunes

Saisir un formulaire d’assistance

Pour saisir un formulaire, il suffit de sélectionner le type de formulaire, puis de compléter les
champs indiqués : état civil de I'électeur ou de I'électrice et autre informations nécessaires, avec des
champs obligatoires signalés par un astérisque. Il est important de préciser la correction souhaitée
et toute information éclairant la situation dans le champ « Commentaire ».

Chaque formulaire complété génere un mail qui est envoyé directement a I'Insee.

Pour les formulaires signalant I'absence d’un décés ou une correction d’état civil nécessaire, il est
possible de transmettre directement les pieces justificatives dans le formulaire en cliquant sur
« Parcourir ». La piece justificative ne doit pas excéder 2 Mo.

Accueil > Assistance > Signalement

Formulaire de signalement

Contestation état-civil
Electeur né a I'étranger ou en Nouvelle-Calédonie et il est inscrit sur la liste principale

Etape 3 sur 4

Contact et Commentaire

Etape suivante : Récapitulatif

Informations de contact de la commune

Code commune com37261
Nom Prénom Prénom37261 Nom37261

Adresse mail MaireCom37261@insee.fr

Pieces justificatives

Ajouter une copie intégrale d'acte de naissance récente de l'intéressé(e) (soit frangais, soit délivré par le pays de naissance et
authentifié par le consulat) (facultatif)

Taille maximale : 2 Mo. Formats supportés : .pdf_jpeg,.jpg.-png

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
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XI. Stockage des données du REU

En janvier/février de chaque année (N), nous procédons a la suppression des données de I'année
N-2 afin de mettre le REU en conformité avec la réglementation. Ainsi les données de 'année N-2
suivantes sont supprimées : notifications, demandes d'inscription et de radiation, pieces
justificatives des demandes d’inscription et de radiation et procurations résiliées.

Une communication a I'ensemble des comptes communes et préfectures accompagne cette purge
de données.
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