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1. Paramétrage du DOSSIER

Lors du premier lancement du logiciel, Polychrome signale qu’il n’y a pas de dossier ouvert.

Polychrome

i Waous mavez accés 4 auoun dossier de population. Pour utiliser ce logiciel, | est nécessalre d'en aréer un.
Voulez-vous e créer dans linterface de gestion des dossiars 7

Il faut commencer par créer un Dossier. Un dossier correspond généralement a une commune. Quand l'utilisateur lance le
progiciel Polychrome pour la premiére fois, 'application invite automatiquement a créer un dossier. L'utilisateur voit alors
apparaitre I'interface suivante :

» On peut également accéder a cette interface par Menu

D S principal / Outils / Gestion des dossiers.
e R | —] Pour créer le nouveau dossier, cliquez sur le bouton
« Ajouter ».
Adresse ‘2 avenue Pierre Angot
\ | Saisissez ensuite les données qui vous sont demandées
s (Nom de la collectivité, Adresse, code postal et ville, Code
- o oo | INSEE etc...
Code INSEE S—
Nom département - [Pyréncos Aflantiques ! ] k= Cocher |’Opti0n ™ TSI NG R GO UEAEEY 21T ) [EIRGE 2 P hoS CIU|
N J _______________ permet, sur les écrans de saisie des personnes morales et
s s L physiques, d’'identifier rapidement les fiches qui sont a
e s compléter ou a verifier.
______________ Une fois toutes ces données renseigneées, il ne reste plus
A e T o T ST D @ R qu’é Valider VOtre SaiSie.

I Commune ayant des bureaux distributeurs postaux différents
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2. Télécharger et installer ’outil PECOTO HELPER

Paramétrage général Paramétrage recensement

- Configuration pour le fichier PECOTO
Clara COLORIS |

MNom responsable :

Tél. responsable - 05 59 12 34 56 ‘

Mél responsable c-coloris@hotmail fr

Dossier d'installation de
l'outil PECOTO HELPER

Parcourir

|C.\Program Files\KleeGroup\PECOTO Helper (64 bits)\

<. . _ =T
Pour télecharger cet outil, cliquez sur le lien suivant ©  ~~_ o=
~

Télécharger l'outil PECOTO HELPER

<
~
~

- Configuration pour les impressions du recensement militaire >~ _
<
<

# Remplir complétement le verso de la Notice Individuelle (Dates, lieu de naissance, <)
¥ Préciser l'abrégé du département dans le domicile de I'attestation de recensement.
I Impnmer ['attestation de recensement sur papier blanc

¥ Imprimer la notice individuelle de recensement sur papier blanc

~
~
~

Daossier d'export des
attestations de recensement :

|\\F’CTELET—LABIDI\DUnneesO47COMMABASETEST$\DUCU

Qualité signataire : |

Nom signataire

Signature du
signataire -

Supprims

Fermer

Ajouter

i ’
i IRd

’
oL
prada |
’

» Saisir les informations (Nom du responsable,
Tél. responsable, Mél responsable) dans
'onglet « Paramétrage recensement ».

_MInstaller I'outil PECOTO HELPER en cliquant
sur le lien suivant

» Cliquer sur la ligne de la version de I'outil qu'il
vous faut afin d'étre compatible avec la version
du systeme de votre ordinateur (32 bits ou 64
bits)

Remarque :

Sur ce site, vous pouvez également récupérer
le guide utilisateur de I'outil PECOTO
HELPER.

» Une fois l'outil PECOTO HELPER installé,
renseigner son répertoire d'installation dans le
dossier, a l'aide du bouton ==

» Vous avez la possibilité de changer Ie dossier
d’export des attestations de recensement.

er

v
’

7

PECOTOQ PECOTO_Helper 32 bit v 1.1.6 (19/02/2019 13:57)

PECOTO_Helper 32

COTO ficlper 19/02/2019 1357 2.83 Mio 2468 /A
PECOTO PECOTO Helper 64 bits v1.1.6 (19/02/2019 13:56)
PECOTO Helper 64 40/0919019 00-00 2.83 Mio 5.003 86-64

bits v1.1.6.msi

k Valider votre saisie.

MIA Derniére version

MIA Derniére version
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http://adullact.net/frs/download.php/file/7823/Installation%20PECOTO%20HELPER.pdf
http://adullact.net/frs/download.php/file/7823/Installation%20PECOTO%20HELPER.pdf

3. Création des PERSONNES PHYSIQUES, FOYERS, RUES et FAMILLES

Notions de base - Terminologie

o Personne physique - personne habitant dans la commune, caractérisée par :
*  une identité,
* une adresse,
* une (ou plusieurs) familles et lien(s) familiaux avec d'autres personnes.

o Personne hors commune ("HC") - personne n'habitant pas dans la commune.

o Personne morale . entité morale ayant une adresse dans la commune et regroupant un
ensemble de personnes physiques et/ou de personnes hors commune.

o Famille : notion de famille au sens Etat Civil, c'est-a-dire la liste des personnes figurant
sur le livret de famille.

o Foyer . ensemble de personnes vivant a la méme adresse, ces personnes n'ayant pas
obligatoirement des liens familiaux. On retrouve ici la notion de "foyer” au sens original du
mot : ceux qui se retrouvent autour du méme feu.

- Etape n° 1 : Création des personnes physiques :

I Polychrome - ADMINISTRATEUR - Saint-Jean-de-Coloris

Fichier ~Personnes physiques  Personnes morales  Rece

— : L .
E Assistant de création rapide
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ETAPE n°1/ 3 : création de la liste des personnes physiques

Date de naissance
&

Prénoms état civil

Prénom usuel

- Liste des personnes
Nom pal:}nymlque Nom marital
*
1 | e
- Identité 0
& Monsieur € Madame
Nom patronymique ‘ ‘
Nom marital ‘ ‘ 2
Prénom usuel ‘ ‘
Prénoms Etat civil ‘ ‘
- Naissance
Date de naissance T F’:
|:> e 3 Rk
e |

ETAPE n°1/ 3 : création de |a liste des personnes physiques

Date de naissance
&

Prénoms état civil
01/01/2000

Prénom usuel

» Remplir I'interface suivante
Remargue : le nom patronymique et le prénom usuel sont
des informations obligatoires.

» Valider votre saisie
., Cliquer sur « Suivant » pour passer a I'étape de création du

' Foyer

Liste des personnes

Pierre

Nom marital
Pierre

Nom patronymique
A
&

DURAND

- Identité
& Monsieur  Madame
Nom patronymique ‘DURAND ‘
Nom marital ‘ ‘

Prénom usuel ‘Plerre ‘ 1
Prénoms Etat civil ‘Plerre ‘ "
1
'
otoi2000 | I H
1
1
1
i
nnuer | Suart>

Date de naissance

Etape n° 2 : Création ou affectation des Foyers :

Page:5/15
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ETAPE n°2 / 3 : création ou affectation du foyer

- Liste des personnes physiques créées a |'étape précédente

Nom patronymique Nom marital

™M DURAND

- Foyer
Contact |M DURAND Pierre né le 01/01/2000 -‘ &./
Compl. : |Rue Code Ville ~
89 RUE JEAN PAUL SARTRE 4700(/64053 Saint-Jean-De-Colorig
Code postal 64053 Ville ALLEE CHAMPS DU HAUT 64053 Saint-Jean-De-Coloris
ALLEE DE BARROUL 64053 Saint-Jean-De-Coloris
ALLEE DE BOURGADE 64053 Saint-Jean-De-Coloris
sl | ALLEE DE GASTEX 64053  |Saint-Jean-De-Coloris
A1 EE nE nECINE canEs  lEnint taan Pa Patas

» Cliquer sur « Créer foyer »
I Sélectionner la rue dans la liste déroulante
Ou cliquer sur  ** pour en créer une
nouvelle (voir I'étape 2 bis)

Valider le foyer

» Cliquer sur

- Pour affecter un foyer déja créé, utiliser le bouton
« Affecter foyer », sélectionner la rue et/ou le
contact et ensuite le foyer auquel vous désirez
rattacher cette personne.

Etape 2 bis : Création des Rues :

Rue 89 RUE JEAN PAUL SARTRE 47000 _-

_-
Rue _ - ,
- 4
== o | ,
Rue [STENDHALJEY : ,
4
Code postal - | 64053 ™ Rue hors commune = 7
[0 | ,
Ville ‘Saim—Jean—Deﬁoloﬂs ,/
’
Code Rue pour le ri par adresse dans les listes; /'
4
Liste des personnes habitant cetfe rue (0) //
’
N°Rue  Bis/Ter Nom Date Naissance Information 2 Vi
= | .

.- Cliquer sur « Ajouter »
> Saisir le nom de la rue

{ m Cliquer sur « valider »
1| mCliquer sur « Sélectionner » pour affecter cette rue au foyer.

’ . Valider le foyer
» Cliquer sur
» Cliquer sur « Suivant » pour passer a I'étape n° 3

Remarque :

On peut accéder aux « Rues » depuis le menu
Environnement Outils 7

Gestion des dossiers

Rues
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Etape n° 3 : Création ou affectation de la famille :

7] Assistant de création

des personnes physiques, de leur foyer et de leur(s) famille(s)

ETAPE n°3/ 3 : création ou affectation de la (des) familles

Aucune famille n'existe pour l'instant...

Utiliser le bouton « Créer famille » afin de créer une nouvelle
famille :

L-» Dans la grille, il faut alors sélectionner chacun des membres
de la famille et leur affecter un rang (référent(e), conjoint(e),

- . ;s . . . o .
Pt enfant). Il faut ensuite préciser la situation familiale puis
== - H
- Composition de la famille - Val I d er.
Membres Positions / Rangs II h Cllq uer Sur « term I ner »
# | % |M. DURAND Pierre né le 01/01/2000 (contact) 2 =1 i 7 .
| X Référent(e) N Repondre « Oui »
1
* Conjoint(e) - 7 . s .
= o ' Puis répondre « Oui » pour vérifier les fiches des personnes
1 . 7 7z
x | physiques créées.
x 1 \\
- Situation ! D
1 N
Situation 4~ : AN
1 \\
Vaiderla famile | 5 Annuker la famile : AN
1 AN
! N
1] Asssnt d e, de e foper e de beuat) famillet * | N
1
ETAPE n°3 / 3 : création ou affectation de la (des) familles 1 AN
I \
o famile Affacter fame 1 \\
1 N
1 AN
osées ! N
Position / Rang Membra Situation familisle 1 N
» Référent(e) M. DURAND Pierre né le 01/01/2000 (contact) Marié(e) 1 \\
1 N
1 N
1 \\
1 1 A
/ 1 N
/ 1 N
U | N
/I 1 A
- Composition de la famille E 1 N
Membres Positions / Rangs / : \\
¥ | % |M. DURAND Pierra né io 01/01/2000 (contact) Référant(e) = ,' 1 AN
' 1 AN
/ 1 N
U T Al
II Confirmation 1 N
7 : Confirmation \\
Vi Y
- Situation familiale o . 1 3 ~
h | Etes-vous sdr de vouloir termingr I'assistant [création des P N
Marié{e) ’ 1 Iﬁ-‘ Woulez-vous accéder dlrect?rqent aux personnes physiques du
’ 1 L foyer que vous venez de créer/qffecter dans cet assistant 7
’ N
7
————— J Non Oui Non
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ETAPE n°3/ 3 : création ou affectation de la (des) familles

Créer famille

Affectation d'une famille

Sélectionner Ia famille que vous désirez affecter

Affecter famille

& Référent(e) commengant par

Rechercher

© Référent(e) contenant

Liste des familles (311)

Référent(e)
ARLOCHER Bernard né le 04/04/1954 (contact)
ARLOCHER RENE né le 12/09/1932
ATGE Jean-Frangois né le 24/04/1968 (contact)

BAUGAES Pierre Georges né le 01/01/1931 (contact)
RAIIGAFS PIFRRF .INSFPH né le 14/0A/10N8

- Composition de la famille

Situation familiale

2

Sélectionner

Membres

Positions / Rangs

M. ATGE Jean-Francois né le 24/04/1968 (contact)

Enfant

|M. ATGE JEAN-PIERRE né le 23/01/1944

Référent(e)

Mme ORPOJOA JEANNE MARIE LOUISE née le 12/08/1945

Conjoint(e)

Utiliser le bouton « Affecter famille » afin d'affecter une famille

déja existante aux personnes physiques.

- = Sélectionner le référent de la famille que vous désirez
affecter

L_ Dans ce cas d'affectation, les membres de la famille

affectée sont automatiquement récupérés.

"~ Cliquer sur « Sélectionner »

-# Valider la famille

. Cliquer sur « terminer »

7

- Situation

Situation Marié(e)

B

Valider la famille

<

ETAPE n°3/ 3 : création ou affectation de la (des) familles

Listz des familles composées
Wembre
M. ATGE JEAN-PIERRE né e 23/01/1944

Position / Rang
& »|Rétéreni(e)

- Compasition de la famille

Membres

Annuler la famile ,

iz |

Sttuation familiale ’
Marié(e)

Positions / Rangs U

['» | % [M ATGE Jean-Frangais né le 24/04/1968 (contact)
% M. ATGE JEAN-PIERRE né le 23/01/1944

| - Situation familiale

Marié(e) -

Enfant
Referent(e)

Conjoini(e)

4 e

Fréckdert
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4. Gestion du recensement militaire

Notions de base - Terminologie

Période : trimestre de l'année.

Recensé(e) - personne recensee alors qu'elle avait entre 16 ans et 16 ans et 3 mois, a la
date du recensement.

Régularisé(e) - personne regularisée alors qu'elle avait plus de 16 ans et 3 mois et 25 ans
au maximum, a la date du recensement.

Personne recensable . personne ayant entre 16 ans et 16 ans et 3 mois, a une date
donnée.

Personne régularisable : personne ayant plus de 16 ans et 3 mois et 25 ans au maximum,
a une date donnée.

BSN : Bureau du Service National. Bureau de I'armée nationale destiné a centraliser les
informations de recensement des collectivités territoriales afin de préparer les convocations
pour la journée d'appel de préparation a la défense.

PECOTO : Prise En Compte Obligatoire Traitement Optionnel. C'est un protocole de
transfert des données de recensement au BSN dont dépend la commune (Nantes, Poitiers,
Toulouse etc.).
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Recensement militaire = Plans de secours Recherche et Edi . , < , .
: / Ce menu permet de gérer le recensement, c'est-a-dire d'accéder aux
B fiches des recensés ou bien de créer de nouvelles fiches de recensés.

A1 Potychrome - Gestion du recansement - ADMINISTRATEUR - Saint-Jean-de-Colaris = [m) ES
Recensés <« | A recenser | A régularise
. L’onglet « Recensés » présente, par défaut, toutes
w LI les personnes physiques recensées et/ou
b . régularisées dans la période en cours, triées par nom
Aomie | Péate | Nom pazonymiye Hom dusege _ Prénom e nal:}*};’; Lo de pisance patronymique.

Recensés A recenser | A regulaniser \

Pour information, les personnes présentées ici sont issues du dossier de population Polychrome

L’onglet « A recenser / A régulariser » Cet onglet
- Recherche de recensables / régularisables reprend Ies personnes phySIques de |a popl'”atlon qUI

S ] sont recensables ou régularisables.
e [ Jummsmmeimamze Les personnes recensables, a la date du jour, sont
- Liste des recensabies / regulansables .
. les lignes ayant le fond blanc.

Cr:ilrte‘ Nom pal:unym\que Nom Amamal Plé‘nom ni??agze Lieu de iawssance

: - ' — ’ Wé;ﬂ - . 11 Les personnes régularisables, a la date du jour, sont

ime elanie, Emile n . .

T Prare T / les lignes ayant le fond gris.
ﬂm :FOBRE 7 |Vigl, Claue, Raymond :wusnase :Agen 7|

Le bouton Q‘? permet de créer la fiche du
recensé/régularisé.
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e - France

Francase

7 Confirmation

Attention, |a date de naissance de ce(cette) recense(e) ne
! correspond pas aux critéres,

., En effet, pour étre recensable au 29/11/2019, sa date de
naissance devrait étre comprise entre le 29/08/2003 et le
29/11/2003 inclus.

Etes-vous sdr de vouloir continuer 7

Oui Non Annuler

Une fois la fiche du recensé/régularisé complétée et validée,
vous avez alors la possibilité d'éditer « I’Attestation de
recensement » ainsi que « la Notice Individuelle ».

Il suffit alors de compléter cette fiche en remplissant
les différentes informations demandées (état civil,
filiation, adresse domicile etc.) puis de la valider.

A la validation, un controle de cohérence est effectué
entre les 3 informations suivantes :

Date de recensement, date de naissance, case a
cocher "Recensé(e)" ou "Régularisé(e)".

En effet, si vous essayez de recenser une personne
ayant moins de 16 ans ou plus de 16 ans et 3 mois,
VOus verrez apparaitre ce message d'avertissement.

De la méme facon, si vous essayez de réqgulariser
une personne ayant moins de 16 ans et 3 mois ou
plus de 25 ans, vous verrez apparaitre un message
d'avertissement.

Attestation

Attestation PDF

NI Recto/Verse
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Ce menu permet d’intégrer les demandes de recensement
venant du SGMAP (Secrétariat Général de Modernisation
pour 'Action Publique) :

Recensement militaire Plans de secours Recherche et Edit

Gestion du recensement

Gestion des demandes de recensement (RCO)

e ————— / Cliquer sur « Parcourir » pour sélectionner le
e ' B | fichier & intégrer (Fichier zip ou bien fichier xml)

: e
Fichier Z-\Documents\Specifications\Dématérialisation\Recensement citoyen\Docs\Exem ___ Parcourr | L Lecture J \ . .
: Cliquer sur « Lecture » pour afficher le contenu de

Demandes de recensement en attente de décision |a demande de recensement (pour Info’ Ces

E Lap est déjé pré dans la popul . Si vous intégrez cette demande, un lien sera créé entre le recensé et la personne de ,

fﬁ TBF"'OPU’Q"O"”'“,QF g dans le Si vous intégrez cette , les pré. dans le t demandes Sont Sauvegardees et peuvent donC

(8 Bl L= o et e oot Pl b el recarommet étre traitées ultérieurement).
récuperas| Muméro tom | prean | 222 e reve | e 578 | st g e | +——— Une fois statué sur la (les) demandes, sélectionner

o A % R e % Pop |Recens ' " Famille|identité Exempt| [EJ fon) . , . .
Tzzmyzuu AM:LM;WLLIS Bruu.s«m'|5/o;nm'4saaeulevuruaeupaunem 71 (i,‘) @ &l =] = (m] « Integrer » 0U « refuser » pUIS Cllquer sur
2210812014 | A-4-416Y707|DURAND Julien, Gilles, | 10/03/1994 |7 B Place de la mairie le Hameal| 2 | Bl | @ | @ Ql M O

« Valider ».

Ceci réalisé, pensez a mettre a jour le statut de la
demande sur le site du SGMAP.

L[]

[[TT]

5. Génération du fichier PECOTO

Ce menu permet de génerer le fichier PECOTO des personnes
e recensées/régularisées au cours d'une période donnée.
Gestion des demandes de recensement (RCO)
st desrecensts Le protocole PECOTO utilisé est le protocole "PECOTO+"v1.0 qui est en
Génération dufichier PECOTO vigueur depuis février 2015.
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Il faut :
' - Sélectionner la période de recensement pour
Péri I [~ octobre/décembre -] Il I oo 13 s 7 . .
laguelle vous voulez générer le fichier PECOTO.
- Vérifier le dossier de destination.
Fresmmerne |2 | - Cliquer sur « Générer ».
Génération du fichier PECOTO Y

Si des erreurs bloquantes existent, il faudra les
consulter et corriger les fiches des
recensés/régularisés concernées pour pouvoir
générer votre fichier PECOTO.

La génération du fichier a é&té annulée car il existe des erreurs
bloguantes.
' Voulez-vous les visualiser 7

Annuler

1| PECOTO042019_errtxt - Bloc-notes — m| X

Fichier Edition Format Affichage Aide
Nom: AMARILLAUD ; Prénoms: Alexandre ; Champ: NOMRUE_DOMICILE ; Libellé erreur: Le nom de rue de domicile n'est pas renseigné

< >
Ln 1, Col 1 100%  Windows (CRLF) ANSI

Génération du fichier PECOTO X

Si le fichier PECOTO est généré avec succes, vous
verrez apparaitre le message suivant et vous
pouvez consulter son contenu en cliquant sur

annuter | « Oui ».

Le fichier PECOTO a été généré avec succes
Voulez-vous le visualiser ?
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6. Vérification du fichier PECOTO

Avant de déposer le fichier PECOTO sur la plateforme "MajJDC.fr", il est conseillé de vérifier et de valider le fichier PECOTO
car les BSN le préconisent de plus en plus. Pour ce faire, il convient d'utiliser I'outil PECOTO HELPER.

Lancer I'outil PECOTO Helper

Sélectionner le fichier a contréler (exemple
« PECOTOO042019.txt »).

Cliguer sur « Charger »

¥ Puis le vérifier et le valider en suivant les étapes de
I'outil PECOTO Helper.

POOO®;

Quitter I'application

7. Dépét du fichier PECOTO sur ma JDC.fr

Avant de déposer le fichier PECOTO généré depuis Polychrome, il convient de vous rapprocher de votre BSN/CSN pour
pouvoir créer un compte sur la plateforme "MajJDC.fr" et obtenir la démarche a suivre. Vous pouvez également vous reporter
a la documentation sur le site http://adullact.net/frs/?group id=799
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http://adullact.net/frs/?group_id=799

W % adullact.net/frs/?group id=799

Majdc.fr / Espace Mairie

Majdc.fr / Espace Mairie 1.0 (20/11/2017 13:14)

Demandelmprimes.mp4 2001172017 13:14 9,54 Mio
Depose de fichiers PECOTO 20/11/2017 14:21 40,78 Mio
I:> V5 mp4
Information i )
Recensement_RGPD_mairie.pdf 13/03/2019 00:00 411 Kio
TUTO CREATION DE COMPTE i ]
MAIRIE. pdf 28/05/2019 15:13 1,44 Mio
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Installation PECOTO HELPER pdf

Installation de la nouvelle version de PECOTO HELPER a la place de 1
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