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1. CONTEXTE 

Dans le cadre de sa mission de suivi des instances consultatives, le Service de la législation et de la 
qualité du droit (SLQD, service rattaché au SGG) utilisait jusqu’à présent l’outil ACCESS.  

L’application en ligne interministérielle « BASILIC » est développée afin de remplacer cet outil et 
d’apporter des fonctionnalités supplémentaires. 

L’application BASILIC a pour vocation à être utilisée par le SLQD et par les ministères. 

Chaque utilisateur authentifié à l’application est doté d’au moins un rôle. Chaque rôle est associé à 
certaines fonctionnalités de l’application. 

Les rôles « Administrateur SGG » et « Contributeur SGG » sont destinés au SLQD et sont cumulables. 
Si un utilisateur cumule les deux rôles il aura accès aux fonctionnalités associées aux deux rôles. 

Le rôle « Contributeur ministériel » est uniquement destiné aux ministères.  

2. OBJECTIF DU DOCUMENT 

Le présent document a pour objet de décrire comment utiliser les fonctionnalités destinées aux 
contributeurs ministériels.  

.



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 5/109 

  

5 
 

3. GUIDE D’UTILISATION 

 

3.1 CONTRIBUTEUR MINISTERIEL 

3.1.1 S’authentifier 

3.1.1.1 Cas général 

 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel » s’authentifie sur l’application BASILIC en 
saisissant son identifiant et son mot de passe (le mot de passe saisi est masqué) puis en cliquant sur 
le bouton « Connexion ».  

 

Figure 1: Ecran d'authentification 
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N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

Authentification 
1 Identifiant Identifiant de l’utilisateur Obligatoire Champ texte 20 - 
2 Mot de passe Mot de passe de 

l’utilisateur 
Obligatoire Champ texte 20 Le champ « Mot de 

passe » doit comporter 
au minimum 8 caractères 
et respecter 3 critères au 
minimum parmi : lettres 

majuscules, lettres 
minuscules, chiffres, 
caractères spéciaux 

excepté « & », « - », « ‘ », 
« _ », « % », « « », « » », 

« * » et « = ». 
La valeur saisie est 

masquée. 
 

Après s’être authentifié, l’utilisateur accède à la page d’accueil de l’application.
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Figure 2 : Page d'accueil 

 

Il peut alors accéder aux fonctionnalités de l’application à partir du menu. 

 

3.1.1.2 Cas particuliers 

Première authentification  
S’il s’agit d’une première authentification le contributeur ministériel doit modifier son mot de passe. 
Après avoir cliqué sur le bouton « Connexion », il est redirigé sur l’écran de modification de mot de 
passe (Cf. 3.1.2 Modifier son mot de passe). 

 

Mot de passe réinitialisé par l’administrateur 
Si le mot de passe a été réinitialisé par un administrateur, le contributeur ministériel authentifié doit 
modifier son mot de passe. Après avoir cliqué sur le bouton « Connexion », il est redirigé sur l’écran 
de modification de mot de passe (Cf. 3.1.2 Modifier son mot de passe). 
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Figure 3 : Ecran de modification du mot de passe  

 

 

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel authentifié ne saisit pas toutes les données obligatoires ou qu’il saisit 
des valeurs erronées, après avoir cliqué sur le bouton « Connexion », une fenêtre d’avertissement 
s’affiche :  
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Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Application en maintenance 
Si l’application est en maintenance le contributeur ministériel n’a pas accès aux fonctionnalités de 
l’application. Après avoir cliqué sur le bouton « Connexion », le message suivant est affiché à l’écran : 

 
 

 

Figure 4 : Accès impossible pour le Contributeur ministériel 
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3.1.2 Modifier son mot de passe 

3.1.2.1 Cas général 

 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel» qui souhaite modifier son mot de passe accède 
au formulaire de modification correspondant en cliquant sur l’entrée « Modification du mot de 
passe » du menu « Mon compte ». 

 

Figure 5 : Menu : Modification du mot de passe 

 

 

Figure 6 : Formulaire de modification du mot de passe 
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N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

Données de formulaire de modification du mot de passe 
1 Identifiant Identifiant de l’utilisateur Obligatoire Champ texte 20 - 
2 Ancien mot de passe Ancien mot de passe de 

l’utilisateur 
Obligatoire Champ texte 20 Le champ « Mot de 

passe » doit comporter 
au minimum 8 caractères 
et respecter 3 critères au 
minimum parmi : lettres 

majuscules, lettres 
minuscules, chiffres, 
caractères spéciaux 

excepté « & », « - », « ‘ », 
« _ », « % », « « », « * » et 

« = ». 
La valeur saisie est 

masquée. 
3 Nouveau mot de 

passe 
Nouveau mot de passe de 
l’utilisateur 

Obligatoire Champ texte 20 Le champ « Mot de 
passe » doit comporter 

au minimum 8 caractères 
et respecter 3 critères au 
minimum parmi : lettres 

majuscules, lettres 
minuscules, chiffres, 
caractères spéciaux 

excepté « & », « - », « ‘ », 
« _ », « % », « « », « * » et 

« = ». 
La valeur saisie est 

masquée. 
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4 Confirmation du 
nouveau mot de 
passe 

Nouveau mot de passe de 
l’utilisateur 

Obligatoire Champ texte 20 Le champ « Mot de 
passe » doit comporter 

au minimum 8 caractères 
et respecter 3 critères au 
minimum parmi : lettres 

majuscules, lettres 
minuscules, chiffres, 
caractères spéciaux 

excepté « & », « - », « ‘ », 
« _ », « % », « « », « * » et 

« = ». 
La valeur saisie est 

masquée. 
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Le contributeur ministériel saisit son ancien mot de passe, son nouveau mot de passe puis de 
nouveau son nouveau mot de passe dans le champ « Confirmation du mot de passe ». Les données 
saisies sont masquées. Il clique ensuite sur le bouton « Valider ». 

Le message de confirmation suivant s’affiche :  

 

Le contributeur ministériel confirme la modification du mot de passe afin d’enregistrer le nouveau 
mot de passe. 

 

Le message de succès suivant s’affiche : 

 

 

3.1.2.2 Cas particuliers 

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel ne saisit pas toutes les données obligatoires ou qu’il saisit des valeurs 
erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message suivant : 
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Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

Absence validation 
Si le contributeur ministériel saisit au moins une donnée puis quitte le formulaire de modification 
sans valider afin d’accéder à une autre fonctionnalité de l’application, le message de confirmation 
suivant s’affiche :  

 

 
• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran demandé. 
• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de modification, il peut alors enregistrer sa 

saisie. 
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3.1.3 Créer une instance consultative 

3.1.3.1 Cas général 

 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel » a la possibilité de créer une instance 
consultative. Le contributeur ministériel accède au formulaire de création d’une instance en cliquant 
sur l’entrée « Création d’une instance consultative » du menu « Instances ». 

 

Figure 7 : Menu : Création d'une instance consultative 

 

Les données relatives à une instance sont nombreuses. Par conséquent, elles sont regroupées au sein 
de rubriques qui sont elles-mêmes réparties au sein de trois onglets : 

• Description sommaire, 
• Description détaillée, 
• Données relatives au jaune. 
 

Il est possible de naviguer entre les trois onglets à tout moment en cliquant sur celui de son choix.  

 

Figure 8 : Onglets du formulaire de création d'une instance consultative 

 

L’onglet « Description sommaire » comprend les rubriques « Identité » et « Données relatives à la 
création » : 
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Figure 9 : Onglet "Description sommaire" du formulaire de création d'une instance 

 

 

Figure 10 : Le champ « Autre » est affiché si Terme prévu vaut « Autre » 

 

L’onglet « Description détaillée » comprend les rubriques « Composition » et « Autres données 
descriptives » : 
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Figure 11 : Onglet "Description détaillée" du formulaire de création d'une instance 

  



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 18/109 

  

18 
 

 

L’onglet « Données relatives au jaune » comprend les rubriques « Données relatives au jaune » et 
« Données antérieures ». Lors de la création de l’instance,    cet onglet est   uniquement accessible  
en consultation, aucune donnée n’est modifiable. 

 

 

Figure 12 : Onglet "Données relatives au Jaune" du formulaire de création d'une instance 
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Une fois que tous les champs obligatoires sont renseignés,  il est possible d’enregistrer l’instance en 
cliquant sur le bouton « Valider » qui est présent sur chacun des onglets. Les données renseignées 
dans les deux premiers onglets sont alors enregistrées et l’utilisateur est redirigé sur le formulaire de 
modification de l’instance (Cf. 3.1.4 Modifier une instance consultative) 

Le numéro de l’instance est généré automatiquement par l’application à l’enregistrement de la 
création. 

 

Le statut de l’instance créée est « Active ». 

 

Un courrier électronique est envoyé à chaque création d’instance consultative aux 
contributeurs ministériels dont le ministère de rattachement est celui de l’utilisateur authentifié et 
aux contributeurs SGG. 

Un courrier électronique est envoyé à chaque création d’instance consultative avec une 
instance donnée en gage  aux contributeurs ministériels dont le ministère de rattachement est celui 
de l’utilisateur authentifié et aux contributeurs SGG. 
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Champs du formulaire 

N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

DESCRIPTION SOMMAIRE 
Identité 

1 NOR NOR du ministère de 
rattachement de 
l’instance renseigné 
automatiquement. 

Obligatoire Champ texte 
renseigné 

automatiquement 

3 Le champ « NOR » est 
pré-renseigné et non 

modifiable, il correspond 
au NOR du ministère de 

rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
2 Intitulé du ministère 

de rattachement 
Intitulé du ministère de 
rattachement de 
l’instance renseigné 
automatiquement. 

Obligatoire Champ texte 
renseigné 

automatiquement 

255 L’intitulé du ministère de 
rattachement est pré-

renseigné et non 
modifiable, il correspond 
à l’intitulé du ministère 

de rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
3 Intitulé de l’instance Saisie de l’intitulé de 

l’instance. 
Obligatoire Champ texte 255 - 

4 Sigle / acronyme de 
l’instance 

Saisie du sigle ou de 
l’acronyme de l’instance. 

Facultatif Champ texte 12 - 
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Données relatives à la création 
5 Date de création Sélection de la date de 

création de l’instance. 
Obligatoire Calendrier - - 

6 Nature du texte 
institutif 

Sélection de la nature du 
texte institutif à l’origine 
de la création de 
l’instance. 

Obligatoire Liste déroulante - La liste déroulante 
comporte les valeurs : Loi, 

Décret et Arrêté 

7 Référence du texte 
institutif 

Saisie de la référence de la 
nature du texte institutif à 
l’origine de la création de 
l’instance. 

Obligatoire Champ texte 2000 - 

8 Terme prévu Sélection du type de 
terme prévu de 
l’instance.  

Obligatoire Liste déroulante   - Les valeurs possibles 
sont : Date, Autre et Sans 

terme. 
9 Date du terme Si la valeur « Date » de la 

liste « Terme prévu » a 
été sélectionnée, la date 
du terme prévu de 
l’instance est à 
sélectionner. 

Obligatoire Calendrier - Dès lors qu’il est affiché le 
champ « Date du terme » 

est obligatoire. 

10 Autre Si la valeur « Autre » de la 
liste « terme prévu » a été 
sélectionnée, toute autre 
information concernant le 
terme prévu peut être 
saisi. 

Facultatif Champ texte 2000 - 
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11 Intitulé de l’instance 
en gage 

Saisie de l’intitulé de 
l’instance mise en gage 
pour la création de 
l’instance. 

Facultatif Champ texte en 
auto-complétion 

250 Après avoir saisi les 
premiers caractères de 

l’intitulé de l’instance en 
gage, une liste de valeurs 
correspondant à la saisie 

est affichée, cette liste est 
de huit valeurs maximum. 

12 Numéro de l’instance 
en gage 

Numéro de l’instance 
mise en gage pour la 
création de l’instance 
renseigné 
automatiquement. 

Facultatif Champ numérique 
renseigné 

automatiquement 

- Le numéro de l’instance 
en gage est renseigné 

automatiquement après 
sélection de son intitulé 

DESCRIPTION DETAILLEE 
Composition 

13 Nombre de membres Saisie du nombre de 
membres composant 
l’instance. 

Facultatif Champ numérique 3 - 

14 Suppléants Indique si certains 
membres de l’instance le 
sont en qualité de 
suppléants. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

15 Agents publics Indique si certains 
membres de l’instance le 
sont en qualité d’agents 
publics. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 
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16 Parlementaires Indique si certains 
membres de l’instance le 
sont en qualité de 
parlementaires. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

17 Autres Le cas échéant, saisie de 
toute autre information 
concernant les membres 
composant l’instance. 

Facultatif Champ texte 255 - 

Autres données descriptives 
18 Direction Saisie de l’Intitulé de la 

direction compétente au 
sein du ministère de 
rattachement de 
l’instance. 

Facultatif Champ texte 255 - 

19 Applicabilité Indique si le régime du 
décret n° 2006-672 du 8 
juin 2006 est applicable. 

Obligatoire Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

20 Type d’applicabilité Si le régime du décret n° 
2006-672 du 8 juin 2006 
est applicable 
(Applicabilité vaut 
« Oui »), le type 
d’applicabilité est à 
sélectionner. 

Obligatoire Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Par nature, Par 

renvoi au décret, Par 
renvoi à des articles du 

décret. 
Dès lors qu’il est affiché le 

champ « Type 
d’applicabilité » est 
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obligatoire. 

21 Dispositions 
applicables du décret 

Si la valeur « Dispositions 
applicables du décret » de 
la liste « Type 
d’applicabilité » a été 
sélectionnée, il est 
possible de saisir les 
dispositions applicables 
du décret. 

Facultatif Champ texte 2000 - 

22 Programme de 
suppression 

Si l’instance est inscrite à 
un programme de 
suppression, il faut le 
sélectionner dans la liste. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : CIMAP2, 

CIMAP3. 

23 Date de l’inscription Le cas échéant, sélection 
de la date d’inscription de 
l’instance à un 
programme de 
suppression. 
Il n’est pas nécessaire de 
sélectionner un 
programme de 
suppression pour pouvoir 
renseigner la date de 

Facultatif Calendrier - - 
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l’inscription. 

24 Article 37 alinéa 2 Si le texte est de niveau 
législatif, indique la 
possibilité d’une 
éventuelle délégalisation. 

Facultatif  Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

25 Date de la décision 
du Conseil 
constitutionnel 

Si « Article 37 alinéa 2 » 
vaut « Oui », il est possible 
de sélectionner la date de 
la décision du Conseil 
constitutionnel 
concernant l’article 37 
alinéa 2. 

Facultatif Calendrier - - 

26 Référence de la 
décision du Conseil 
constitutionnel 

Si « Article 37 alinéa 2 » 
vaut « Oui », il est possible 
de saisir la référence de la 
décision du Conseil 
constitutionnel 
concernant l’article 37 
alinéa 2. 

Facultatif Champ texte 255 - 
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DONNEES RELATIVES AU JAUNE 
Données relatives au Jaune 

27 Intitulé de l’instance Intitulé de l’instance 
affiché en consultation. 

Obligatoire  - - 

28 Nombre de membres Nombre de membres de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Facultatif - - - 

29 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-3] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

30 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-2] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

31 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-1] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
1] affiché en consultation. 

Facultatif - - En création ce champ est 
vide. 

32 Nombre de réunions 
[N-3] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

33 Nombre de réunions 
[N-2] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

34 Nombre de réunions 
[N-1] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
1] affiché en consultation. 

Facultatif - - En création ce champ est 
vide. 

35 Justification de 
l’évolution des coûts 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-

Facultatif - - En création ce champ est 
vide. 
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/ Observations 1] affiché en consultation. 
Données antérieures 

36 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-2] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

Facultatif - - Valeur identique à celle 
de la rubrique « Données 
relatives au Jaune » (30) 

37 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-3] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

Facultatif - - Valeur identique à celle 
de la rubrique « Données 
relatives au Jaune » (29) 

38 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-4] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
4] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

39 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-5] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
5] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

40 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-6] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
6] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

41 Nombre de réunions 
[N-2] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

42 Nombre de réunions 
[N-3] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

43 Nombre de réunions 
[N-4] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-

 Facultatif  - - - 
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4] affiché en consultation. 
44 Nombre de réunions 

[N-5] 
Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
5] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

45 Nombre de réunions 
[N-6] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
6] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

46 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-2] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
2] affichée en 
consultation. 

 Facultatif  - - - 

47 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-3] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
3] affichée en 
consultation. 

 Facultatif  - - - 
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48 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-4] 

Justification de l’évolution des 
coûts pour l’année [N-4] 
affichée en consultation. 

   Facultatif - - - 

49 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-5] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
5] affichée en 
consultation. 

 Facultatif  - - - 

50 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-6] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
6] affichée en 
consultation. 

 Facultatif  - - - 

 

Le nombre d’années affichées dans la rubrique « Données antérieures » est paramétrable par la DSI.



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 30/109 

  

30 
 

3.1.3.2 Cas particuliers 

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel ne saisit pas toutes les données obligatoires ou qu’il saisit des valeurs 
erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message suivant : 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Doublons  
Il est possible de d’enregistrer une instance avec certaines données correspondant déjà à une autre 
instance enregistrée en base. Il peut s’agir des données suivantes : 

• Intitulé de l’instance, 
• Signe ou acronyme de l’instance, 
• Date de création de l’instance. 

 
Si le contributeur ministériel saisit des valeurs qui existent déjà pour une autre instance, à la 
validation du formulaire de création une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de 
confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec les données en doublon ou de 
revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 
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Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

A chaque création d’instance consultative avec détection de doublon, un courrier 
électronique est envoyé aux contributeurs SGG. 

 

Gage 
Les champs relatifs à l’instance mise en gage ne sont pas obligatoires, néanmoins, des contrôles non 
bloquants sont réalisés par l’application concernant les valeurs saisies ou non. 
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Si aucune instance n’a été mise en gage, à la validation du formulaire de création une fenêtre 
d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance sans instance en gage ou de revenir 
sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran.  

 

 

Si l’instance est mise en gage pour un autre ministère que celui de l’utilisateur authentifié, le 
message de confirmation suivant s’affiche : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage pour un autre 
ministère ou de revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 
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Si l’instance mise en gage a déjà été utilisée pour la création d’une autre instance, à la validation du 
formulaire de création une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation 
suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage déjà utilisée 
ou de revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Si l’instance mise en gage a déjà été abrogée, à la validation du formulaire de création une fenêtre 
d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage abrogée ou de 
revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 
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Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Si l’instance mise en gage n’existe pas dans l’application, à la validation du formulaire de création 
une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage qui n’existe 
pas dans l’application ou de revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 
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Absence validation 
Si le contributeur ministériel saisit au moins une donnée puis quitte le formulaire de création sans 
valider afin d’accéder à une autre fonctionnalité de l’application, le message de confirmation suivant 
s’affiche :  

 

• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran demandé. 
• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de création, il peut alors enregistrer sa saisie. 
 

 
Retour 
A partir du formulaire de création d’une instance, le contributeur ministériel a aussi la possibilité de 
cliquer à tout moment sur le bouton « Retour ». 

S’il n’a pas saisi de données il est redirigé sur la page d’accueil de l’application. 

S’il a saisi au moins une donnée, le message de confirmation suivant s’affiche :  

 

• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran d’accueil de l’application. 
• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de création, il peut alors enregistrer sa saisie. 
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3.1.4 Modifier une instance consultative 
 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel » a la possibilité de modifier les données d’une 
instance. Pour accéder au formulaire de modification d’une instance, il doit dans un premier temps 
accéder à l’écran de recherche correspondant en cliquant sur l’entrée « Modifier une instance 
consultative » du menu « Instances > Modification > Modifier une instance consultative ». 

 

Figure 13 : Menu : Modifier une instance consultative 
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3.1.4.1 Ecran de recherche en vue d’une modification 

3.1.4.1.1 Cas général 

 

Figure 14 : Ecran de recherche d’une instance en vue d'une modification 

 

Le contributeur ministériel renseigne un ou plusieurs critères de recherche puis clique sur le bouton 
« Rechercher ». La liste des instances est mise à jour. En cliquant sur le bouton « Retour » positionné 
sous le formulaire, il a la possibilité d’effacer les critères renseignés. 

Un courrier électronique est envoyé à chaque création d’instance consultative avec une 
instance donnée en gage  aux contributeurs ministériels dont le ministère de rattachement est celui 
de l’utilisateur authentifié et aux contributeurs SGG.
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N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

Données d’écran de recherche d’une instance en vue d’une modification 
1 NOR NOR du ministère de 

rattachement de 
l’instance renseigné 
automatiquement. 

Obligatoire Champ texte 
renseigné 

automatiquement 

3 Le champ « NOR » est 
pré-renseigné et non 
modifiable, il correspond 
au NOR du ministère de 
rattachement du 
contributeur ministériel 
authentifié. 

2 Intitulé du ministère 
de rattachement 

Intitulé du ministère de 
rattachement de 
l’instance renseigné 
automatiquement. 

Obligatoire Champ texte 
renseigné 

automatiquement 

255 L’intitulé du ministère de 
rattachement est pré-
renseigné et non 
modifiable, il correspond 
à l’intitulé du ministère 
de rattachement du 
contributeur ministériel 
authentifié. 

3 Intitulé de l’instance Saisie de l’intitulé de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Champ texte 255 - 

4 Numéro de l’instance Saisie du numéro 
identifiant de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ numérique - L’identifiant de l’instance 
est celui généré 

automatiquement par 
l’application à 

l’enregistrement de la 
création de l’instance. 
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5 Sigle / acronyme de 
l’instance 

Saisie du sigle ou de 
l’acronyme de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ texte 12 - 

6 Statut Sélection du statut  de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Active, Inactive. 
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La saisie de l’intitulé de l’instance peut être partielle. Le résultat de la recherche listera 
toutes les instances dont l’intitulé comporte la chaîne de caractères saisie dans le champ de 
recherche. 

La ponctuation et les doubles espaces ne sont pas pris en compte dans la recherche. 

Le statut « Inactive » permet de récupérer les instances supprimées dont le type de 
suppression est « Abrogation », « Terme échu », « Fin de mission ou épuisement de l’objet » ou 
« Autre ». 

Seules les instances effectivement supprimées sont récupérées : la date de suppression est 
antérieure ou égale à la date du jour et les champs de suppression ont été activés (Cf. 3.1.5 
Supprimer une instance consultative). 

Le tableau des résultats est triable sur chaque colonne en cliquant sur l’icône en forme de 
flèche. 

Si l’utilisateur clique sur le bouton « Rechercher » sans avoir renseigné de critères de 
recherche, l’ensemble des instances est récupéré et affiché dans la liste de résultats. 

Si une seule instance correspond aux critères de recherche, le formulaire de modification 
de l’instance est affiché directement. (Ecran « Formulaire de modification » 3.1.4.2) 

Si plusieurs instances correspondent aux critères de recherche, la liste de résultats, affichée en 
dessous du formulaire de recherche, est mise à jour avec ces instances. Afin d’accéder au formulaire 
de modification d’une instance, le contributeur ministériel clique sur le bouton « Modifier » 
correspondant dans le tableau de résultats. (Ecran « Formulaire de modification » 3.1.4.2). 

Si un nombre important de résultats est retourné un ascenseur vertical permet de 
naviguer dans la liste. 
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3.1.4.1.2 Cas particuliers  

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel saisit des valeurs erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le 
message suivant : 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Absence résultat 
Si aucune instance ne correspond aux critères de recherche le message suivant est affiché dans le 
tableau de résultats : 

 

 

Retour 

Si l’utilisateur clique sur le bouton « Retour » sous la liste de résultats, il quitte l’écran de recherche 
simple et est redirigé vers l’écran d’accueil. 
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3.1.4.2 Formulaire de modification 

3.1.4.2.1 Cas général 

 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel » a la possibilité de modifier les instances 
consultatives de tous les ministères. 

Le formulaire de modification d’une instance consultative est semblable à celui de création : il se 
compose des trois mêmes onglets – « Description sommaire », « Description détaillée » et « Données 
relatives au jaune »- et présente les données saisies dans le formulaire de création. 

Néanmoins, trois éléments nouveaux le caractérisent :  

• La rubrique « Identité » de l’onglet « Description sommaire » comporte une donnée 
supplémentaire « Numéro attribué à l’instance par l’application », 

• l’onglet « Description sommaire » comporte une rubrique supplémentaire « Données 
relatives à l’éventuelle suppression », 

• l’onglet « Données relatives au Jaune » comporte des données saisissables. 
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Figure 15 : Rubrique « Données relatives à l’éventuelle suppression » de l’onglet "Description sommaire" du formulaire 
de modification d'une instance 
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Figure 16 : Onglet "Description sommaire" du formulaire de modification d'une instance 

 

 

Figure 17 : Le champ « Date du terme » est affiché si « Terme prévu » vaut « Date du terme » 
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Les champs de la rubrique « Données relatives à l’éventuelle suppression » sont décrits dans le 
chapitre correspondant « Supprimer une instance consultative ». 

  

 

 

Figure 18 : Champs de l’onglet "Description détaillée" du formulaire de modification d’une instance 
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Figure 19 : Champs de l’onglet "Données relatives au Jaune" du formulaire de modification d’une instance 

 

Une fois que tous les champs obligatoires sont renseignés il est possible d’enregistrer la modification 
de l’instance en cliquant sur le bouton « Valider » qui est présent sur chacun des onglets. Toutes les 
données renseignées sont alors enregistrées et l’utilisateur est redirigé sur l’écran de recherche des 
instances actualisé (Cf. 3.1.4.1 Modifier une instance consultative, Ecran de recherche en vue d’une 
modification). 
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Champs du formulaire 

N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

DESCRIPTION SOMMAIRE 
Identité 

1 NOR NOR du ministère de 
rattachement de 
l’instance renseigné 
automatiquement. 

Obligatoire Champ texte 
renseigné 

automatiquement 

3 Après avoir saisi les 
premiers caractères du 

NOR, une liste de valeurs 
correspondant à la saisie 

est affichée, cette liste est 
de huit valeurs maximum. 

2 Intitulé du ministère 
de rattachement 

Intitulé du ministère de 
rattachement de 
l’instance renseigné 
automatiquement. 

Obligatoire Champ texte 
renseigné 

automatiquement 

255 L’intitulé du ministère de 
rattachement est 

renseigné 
automatiquement après 

sélection du NOR 
3 Intitulé de l’instance Saisie de l’intitulé de 

l’instance. 
Obligatoire Champ texte 255 - 

4 Numéro attribué à 
l’instance par 
l’application 

Numéro attribué à 
l’instance par l’application 
affiché en consultation 

Obligatoire Champ numérique 
renseigné 

automatiquement 

- - 

5 Sigle / acronyme de 
l’instance 

Saisie du sigle ou de 
l’acronyme de l’instance. 

Facultatif Champ texte 12 - 
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Données relatives à la création 
6 Date de création Sélection de la date de 

création de l’instance. 
Obligatoire Calendrier - - 

7 Nature du texte 
institutif 

Sélection de la nature du 
texte institutif à l’origine 
de la création de 
l’instance. 

Obligatoire Liste déroulante - La liste déroulante 
comporte les valeurs : Loi, 

Décret et Arrêté 

8 Référence du texte 
institutif 

Saisie de la référence de la 
nature du texte institutif à 
l’origine de la création de 
l’instance. 

Obligatoire Champ texte 2000 - 

9 Terme prévu Sélection du type de 
terme prévu de 
l’instance.  

Obligatoire Liste déroulante  - Les valeurs possibles sont 
Date, Autre et Sans 

terme. 
10 Autre Si la valeur « Autre » de la 

liste « terme prévu » a été 
sélectionnée, toute autre 
information concernant le 
terme prévu peut être 
saisi. 

Facultatif Champ texte 2000 - 

11 Date du terme Si la valeur « Date » de la 
liste « Terme prévu » a 
été sélectionnée, la date 
du terme prévu de 
l’instance est à 
sélectionner. 

Obligatoire Calendrier - Dès lors qu’il est affiché le 
champ « Date du terme » 

est obligatoire. 
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12 Intitulé de l’instance 
en gage 

Saisie de l’intitulé de 
l’instance mise en gage 
pour la création de 
l’instance. 

Facultatif Champ texte en 
auto-complétion 

250 Après avoir saisi les 
premiers caractères de 

l’intitulé de l’instance en 
gage, une liste de valeurs 
correspondant à la saisie 

est affichée, cette liste est 
de huit valeurs maximum. 

13 Numéro de l’instance 
en gage 

Numéro de l’instance 
mise en gage pour la 
création de l’instance 
renseigné 
automatiquement. 

Facultatif Champ numérique 
renseigné 

automatiquement 

- Le numéro de l’instance 
en gage est renseigné 

automatiquement après 
sélection de son intitulé 

DESCRIPTION DETAILLEE 
Composition 

14 Nombre de membres Saisie du nombre de 
membres composant 
l’instance. 

Facultatif Champ numérique 3 - 

15 Suppléants Indique si certains 
membres de l’instance le 
sont en qualité de 
suppléants. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

16 Agents publics Indique si certains 
membres de l’instance le 
sont en qualité d’agents 
publics. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 
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17 Parlementaires Indique si certains 
membres de l’instance le 
sont en qualité de 
parlementaires. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

18 Autres Le cas échéant, saisie de 
toute autre information 
concernant les membres 
composant l’instance. 

Facultatif Champ texte 255 - 

Autres données descriptives 
19 Direction Saisie de l’Intitulé de la 

direction compétente au 
sein du ministère de 
rattachement de 
l’instance. 

Facultatif Champ texte 255 - 

20 Applicabilité Indique si le régime du 
décret n° 2006-672 du 8 
juin 2006 est applicable. 

Obligatoire Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 
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21 Type d’applicabilité Si le régime du décret n° 
2006-672 du 8 juin 2006 
est applicable 
(Applicabilité vaut 
« Oui »), le type 
d’applicabilité est à 
sélectionner. 

Obligatoire Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Par nature, Par 

renvoi au décret, Par 
renvoi à des articles du 

décret. 
Dès lors qu’il est affiché le 

champ « Type 
d’applicabilité » est 

obligatoire. 
22 Dispositions 

applicables du décret 
Si la valeur « Dispositions 
applicables du décret » de 
la liste « Type 
d’applicabilité » a été 
sélectionnée, il est 
possible de saisir les 
dispositions applicables 
du décret. 

Facultatif Champ texte 2000 - 

23 Programme de 
suppression 

Si l’instance est inscrite à 
un programme de 
suppression, il faut le 
sélectionner dans la liste. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : CIMAP2, 

CIMAP3. 

24 Date de l’inscription Le cas échéant, sélection 
de la date d’inscription de 
l’instance à un 
programme de 
suppression. 
Il n’est pas nécessaire de 
sélectionner un 
programme de 
suppression pour pouvoir 
renseigner la date de 

Facultatif Calendrier - - 
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l’inscription. 

25 Article 37 alinéa 2 Si le texte est de niveau 
législatif, indique la 
possibilité d’une 
éventuelle délégalisation. 

Facultatif  Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si 

l’information n’est pas 
connue. 

26 Date de la décision 
du Conseil 
constitutionnel 

Si « Article 37 alinéa 2 » 
vaut « Oui », il est possible 
de sélectionner la date de 
la décision du Conseil 
constitutionnel 
concernant l’article 37 
alinéa 2. 

Facultatif Calendrier - - 

27 Référence de la 
décision du Conseil 
constitutionnel 

Si « Article 37 alinéa 2 » 
vaut « Oui », il est possible 
de saisir la référence de la 
décision du Conseil 
constitutionnel 
concernant l’article 37 
alinéa 2. 

Facultatif Champ texte 2000 - 

DONNEES RELATIVES AU JAUNE 
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Données relatives au Jaune 
28 Intitulé de l’instance Intitulé de l’instance 

affiché en consultation. 
Obligatoire - - - 

29 Nombre de membres Nombre de membres de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Facultatif - - - 

30 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-3] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

31 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-2] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

32 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-1] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
1]. 

Facultatif Champ numérique, à 
virgule 

6  

33 Nombre de réunions 
[N-3] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

Facultatif  - - 

34 Nombre de réunions 
[N-2] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

35 Nombre de réunions 
[N-1] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
1]. 

Facultatif Champ numérique, 
sans virgule 

-  

36 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
1]. 

Facultatif Champ texte -  



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 54/109 

  

54 
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Données antérieures 
37 Coût de 

fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-2] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

Facultatif - - Valeur identique à celle 
de la rubrique « Données 
relatives au Jaune » (30) 

38 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-3] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

Facultatif - - Valeur identique à celle 
de la rubrique « Données 
relatives au Jaune » (29) 

39 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-4] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
4] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

40 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-5] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
5] affiché en consultation. 

Facultatif - - - 

41 Coût de 
fonctionnement (en 
milliers d’euros) [N-6] 

Coût de fonctionnement 
de l’instance (en milliers 
d’euros) pour l’année [N-
6] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

42 Nombre de réunions 
[N-2] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

43 Nombre de réunions 
[N-3] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

44 Nombre de réunions 
[N-4] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
4] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 
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45 Nombre de réunions 
[N-5] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
5] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

46 Nombre de réunions 
[N-6] 

Nombre de réunions de 
l’instance pour l’année [N-
6] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

47 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-2] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
2] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

48 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-3] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
3] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

49 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-4] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
4] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

50 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-5] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
5] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 

51 Justification de 
l’évolution des coûts 
/ Observations [N-6] 

Justification de l’évolution 
des coûts pour l’année [N-
6] affiché en consultation. 

 Facultatif  - - - 
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3.1.4.2.2 Cas particuliers  

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel ne saisit pas toutes les données obligatoires ou qu’il saisit des valeurs 
erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message suivant : 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Doublons  
Il est possible d’enregistrer une instance avec certaines données correspondant déjà à une autre 
instance enregistrée en base. Il peut s’agir des données suivantes : 

• Intitulé de l’instance, 
• Signe ou acronyme de l’instance, 
• Date de création de l’instance. 

 
Si le contributeur ministériel saisit des valeurs qui existent déjà pour une autre instance, à la 
validation du formulaire de modification une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de 
confirmation  suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec les données en doublon ou de 
revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 
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Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

A chaque création d’instance consultative avec détection de doublon, un courrier 
électronique est envoyé aux contributeurs SGG. 

 

Gage 
Les champs relatifs à l’instance mise en gage ne sont pas obligatoires, néanmoins, un certain nombre 
de contrôles non bloquants est réalisé par l’application concernant les valeurs saisies ou non. 
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Si aucune instance n’a été mise en gage, à la validation du formulaire de modification une fenêtre 
d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance sans instance en gage ou de revenir 
sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Si l’instance est mise en gage pour un autre ministère que celui de l’utilisateur authentifié, le 
message de confirmation suivant s’affiche : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage pour un autre 
ministère ou de revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 
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Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 
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Si l’instance mise en gage a déjà été utilisée pour la création d’une autre instance, à la validation du 
formulaire de modification une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation 
suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage déjà utilisée 
ou de revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Si l’instance mise en gage a déjà été abrogée, à la validation du formulaire de modification une 
fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage abrogée ou de 
revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 
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Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Si l’instance mise en gage n’existe pas dans l’application, à la validation du formulaire de 
modification une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message de confirmation suivant : 

 

Il est alors possible de confirmer l’enregistrement de l’instance avec l’instance en gage qui n’existe 
pas dans l’application ou de revenir sur le formulaire afin de procéder à d’éventuelles modifications. 

 

Le message d’alerte correspondant est affiché dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Absence validation 
Si le contributeur ministériel saisit au moins une donnée puis quitte le formulaire de modification 
sans valider afin d’accéder à une autre fonctionnalité de l’application, le message de confirmation 
suivant s’affiche :  
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• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran demandé. 
• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de modification, il peut alors enregistrer sa 

saisie. 
 

 
Retour 
A partir du formulaire de modification d’une instance, le contributeur ministériel a aussi la possibilité 
de cliquer à tout moment sur le bouton « Retour ». 

S’il n’a pas saisi de données il est redirigé sur l’écran de recherche d’une instance en vue d’une 
modification. 

S’il a saisi au moins une donnée, le message de confirmation suivant s’affiche :  

 
 

• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran de recherche d’une instance 
en vue d’une modification. 

• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de modification, il peut alors enregistrer sa 
saisie. 
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3.1.5 Supprimer une instance consultative 
 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel » a la possibilité de supprimer une instance 
consultative. Pour accéder au formulaire de suppression d’une instance, il doit, dans un premier 
temps, accéder à l’écran de recherche correspondant en cliquant sur l’entrée « Suppression d’une 
instance consultative » du menu « Instances». 

 

Figure 20 : Menu : Suppression d’une instance consultative 

 

3.1.5.1 Ecran de recherche en vue d’une suppression 

3.1.5.1.1 Cas général 
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Figure 21 : Suppression logique d’une instance consultative - écran de recherche 

 

Le contributeur ministériel renseigne un ou plusieurs critères de recherche puis clique sur le bouton 
« Rechercher ». La liste des instances est mise à jour. En cliquant sur le bouton « Retour », il a la 
possibilité d’effacer tous les critères renseignés. 



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 66/109 

  

66 
 

  

N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

Données d’écran de recherche d’une instance en vue d’une suppression 
1 NOR NOR du ministère de 

rattachement de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Obligatoire - 3 Le champ « NOR » est 
pré-renseigné et non 

modifiable, il correspond 
au NOR du ministère de 

rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
2 Intitulé du ministère 

de rattachement 
Intitulé du ministère de 
rattachement de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Obligatoire - 255 L’intitulé du ministère de 
rattachement est pré-

renseigné et non 
modifiable, il correspond 
à l’intitulé du ministère 

de rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
3 Intitulé de l’instance Saisie de l’intitulé de 

l’instance recherchée. 
Facultatif Champ texte 255 - 

4 Numéro de l’instance Saisie du numéro 
identifiant de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ numérique - L’identifiant de l’instance 
est celui généré 

automatiquement par 
l’application à 

l’enregistrement de la 
création de l’instance. 
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5 Sigle / acronyme de 
l’instance 

Sigle ou acronyme de 
l’instance consultative 

Facultatif Champ texte 12  

6 Statut Statut de l’instance 
consultative 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Active, Inactive. 



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 68/109 

  

68 
 

La saisie de l’intitulé de l’instance peut être partielle. Le résultat de la recherche listera 
toutes les instances dont l’intitulé comporte la chaîne de caractères saisie dans le champ de 
recherche. 

La ponctuation et les doubles espaces ne sont pas pris en compte dans la recherche. 

Le statut « Inactive » permet de récupérer les instances supprimées dont le type de 
suppression est « Abrogation », « Terme échu », « Fin de mission ou épuisement de l’objet » ou 
« Autre ». 

Seules les instances effectivement supprimées sont récupérées : la date de suppression est 
antérieure ou égale à la date du jour et les champs de suppression ont été activés (Cf. Supprimer une 
instance consultative). 

Le tableau des résultats est triable sur chaque colonne en cliquant sur l’icône en forme de 
flèche. 

Si l’utilisateur clique sur le bouton « Rechercher » sans avoir renseigné de critères de 
recherche, l’ensemble des instances est récupéré et affiché dans la liste de résultats. 

Si une seule instance correspond aux critères de recherche, le formulaire de suppression 
de l’instance est affiché directement. (Ecran « Formulaire de suppression » 3.1.5.2) 

Si plusieurs instances correspondent aux critères de recherche, la liste de résultats, affichée en 
dessous du formulaire de recherche, est mise à jour avec les instances. Afin d’accéder au formulaire 
de suppression d’une instance, le contributeur ministériel clique sur le bouton « Supprimer » 
correspondant dans le tableau de résultats. (Ecran « Formulaire de suppression » 3.1.5.2) 

Si un nombre important de résultats est retourné un ascenseur vertical permet de 
naviguer dans la liste. 
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3.1.5.1.2 Cas particulier 

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel saisit des valeurs erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le 
message suivant : 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Absence résultat 
Si aucune instance ne correspond aux critères de recherche le message suivant est affiché dans le 
tableau de résultats : 

 

  



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 70/109 

  

70 
 

3.1.5.2 Formulaire de suppression  

3.1.5.2.1 Cas général 

 

 

Figure 22 : Rubrique « Données relatives à l’éventuelle suppression » de l’onglet "Description sommaire" du formulaire 
de modification d'une instance ADU : pour le contributeur ministériel les champs NOR et Intitulé du ministère sont 

affichés en consultation uniquement. 

 

Figure 23 : Ecran de suppression logique d’une instance : rubrique des données relatives à l’éventuelle suppression.
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N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

Données de formulaire de suppression 
1 Activation des 

champs 
Activation des champs de 
suppression 

Obligatoire Bouton-radio -  

2 Date de suppression Date de suppression Obligatoire si les 
champs sont activés 

Champ date 
calendrier 

(JJ/MM/AAA) 

-  

3 Type de suppression Type de suppression de 
l’instance 

Obligatoire si les 
champs sont activés 

Liste déroulante 50  

4 Référence du texte Texte d’abrogation ou 
texte en application 
duquel l’échéance est 
intervenue. 

Obligatoire si les 
champs sont activés 

Champ texte long 2000 Il peut s’agir du texte 
institutif 

5 Commentaire Observations destinées à 
préciser le cadre de 
suppression 

Facultatif Champ texte long 2000 Exemples : fusion, 
récréation, nouveau 

rattachement… 
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Dans la rubrique « Données relatives à l’éventuelle suppression », le contributeur ministériel choisit 
ou non d’activer les champs relatifs à la suppression à l’aide du bouton radio avant de remplir les 
autres champs. 

La suppression logique d’une instance est enregistrée si : 

• L’activation des champs de la rubrique suppression est  « OUI » 
• Le formulaire, avec tous les champs obligatoires remplis, est validé  
• La date de suppression est antérieure ou égale à la date du jour. 

 

Lorsqu’il clique sur « Valider », un message de succès apparait : 

 

L’utilisateur est redirigé sur l’écran de recherche simple d’une instance, comportant les résultats de 
la précédente recherche actualisée. 

Un courrier électronique est envoyé à chaque enregistrement d’une suppression 
d’instance consultative aux contributeurs ministériels dont le ministère de rattachement est celui de 
l’utilisateur authentifié et aux contributeurs SGG. 

Dans le cadre d’une suppression enregistrée par avance (la date de suppression est postérieure à la 
date du jour les champs de suppression sont activés) le courrier électronique est envoyé le jour de 
l’enregistrement de la décision  -jour de validation du formulaire de suppression-, puis lors de la 
suppression effective de l’instance, c’est-à-dire le jour de la date de suppression. 

 

3.1.5.2.2 Cas particulier 

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel ne saisit pas toutes les données obligatoires ou qu’il saisit des valeurs 
erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message suivant : 

 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 
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Absence activation champs de suppression 
Si le contributeur ministériel n’active pas les champs (NON), il peut saisir des données facultatives, à 
la validation du formulaire un message de confirmation s’affiche : 

 

 

Absence validation 
Si le contributeur ministériel saisit au moins une donnée puis quitte le formulaire de suppression 
sans valider afin d’accéder à une autre fonctionnalité de l’application, le message de confirmation 
suivant s’affiche :  

 

• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran demandé. 
• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de suppression, il peut alors enregistrer sa 

saisie. 

 

Retour 
A partir du formulaire de suppression d’une instance, le contributeur ministériel a aussi la possibilité 
de cliquer à tout moment sur le bouton « Retour ». 

S’il n’a pas saisi de données, il est redirigé sur l’écran de recherche d’une instance en vue d’une 
suppression. 
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S’il a saisi au moins une donnée, le message de confirmation suivant s’affiche :  

 

• S’il confirme, sa saisie n’est pas enregistrée et il accède à l’écran de recherche d’une instance 
en vue d’une suppression. 

• S’il ne confirme pas, il reste sur le formulaire de suppression, il peut alors enregistrer sa 
saisie. 
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3.1.6 Rechercher une instance consultative (via la recherche simple) 

3.1.6.1 Cas général 

 

Le contributeur ministériel a la possibilité de lancer la recherche d’une instance consultative au sein 
de son ministère. Il accède à l’écran de recherche simple d’une instance en cliquant sur l’entrée 
« Recherche simple d’une instance » du menu « Requêtes ». 
 

 

Figure 24 : Menu : Recherche simple d’une instance consultative 

 

Le contributeur ministériel renseigne un ou plusieurs critères de recherche puis clique sur le bouton 
« Rechercher ». En cliquant sur le bouton « Retour », il a la possibilité d’effacer les critères 
renseignés. 

Lorsque la recherche retourne un résultat unique, l’instance apparait seule en dessous de la rubrique 
de recherche. 

Lorsque la recherche retourne plusieurs résultats, une liste d’instances est affichée. 
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Figure 25 : Ecran de recherche simple d’une instance  

 

Le tableau des résultats est triable sur chaque colonne en cliquant sur l’icône en forme de 
flèche. 

Si un nombre important de résultats est retourné un ascenseur vertical permet de 
naviguer dans la liste. 
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N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

Données de formulaire de recherche simple d’une instance 
1 NOR NOR du ministère de 

rattachement de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Obligatoire - 3 Le champ « NOR » est 
pré-renseigné et non 

modifiable, il correspond 
au NOR du ministère de 

rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
2 Intitulé du ministère 

de rattachement 
Intitulé du ministère de 
rattachement de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Obligatoire - 255 L’intitulé du ministère de 
rattachement est pré-

renseigné et non 
modifiable, il correspond 
à l’intitulé du ministère 

de rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
3 Intitulé de l’instance Saisie de l’intitulé de 

l’instance recherchée. 
Facultatif Champ texte 255 La saisie de l’intitulé peut 

être partielle. 
4 Numéro de l’instance Saisie du numéro 

identifiant de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ numérique - L’identifiant de l’instance 
est celui généré 

automatiquement par 
l’application à 

l’enregistrement de la 
création de l’instance. 

5 Sigle / acronyme de 
l’instance 

Sigle ou acronyme de 
l’instance consultative 

Facultatif Champ texte 12 - 



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 78/109 

  

78 
 

 

6 Statut Statut de l’instance 
consultative 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Active, Inactive. 
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L’application BASILIC permet d’exporter les données des instances dans trois formats de fichier : CSV, 
PDF et WORD. 

Le contributeur ministériel sélectionne l’instance pour laquelle il souhaite exporter les données en 
cochant la case correspondante dans le tableau de résultats. Puis il clique sur l’icône « Export » 
correspondant au format d’export souhaité. 

Une case à cocher permet de sélectionner toutes les instances, une infobulle 
« Sélectionner / Désélectionner toutes les instances» est associée à cette case à cocher. 

 

Une fenêtre de téléchargement « Enregistrer sous » permet alors au contributeur d’enregistrer le 
fichier sur son poste. 

 

Figure 26 : Fenêtre de téléchargement "Enregistrer sous" 

 

Les données suivantes sont exportées au format CSV : 

• Numéro de l’instance, 
• NOR, 
• Intitulé de l’instance, 
• Sigle ou acronyme de l’instance, 
• Date de création de l’instance, 
• Nature du texte institutif, 
• Référence du texte institutif, 
• Terme prévu pour une instance, 
• Date du terme prévu, 
• Autre terme, 
• Numéro de l’instance mise en gage, 
• Statut, 
• Date de suppression, 
• Référence du texte, 
• Commentaires, 
• Présence de suppléants, 
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• Agents publics, 
• Présence de parlementaires, 
• Autres, 
• Direction compétente, 
• Applicabilité du régime du décret n°2006-672, 
• Type d’applicabilité, 
• Dispositions applicables du décret 
• Programme de suppression, 
• Date d’inscription 
• Possibilité de déclasser (Article 37 alinéa 2), 
• Date, 
• Référence. 

 
Les données suivantes sont exportées au format PDF ou WORD : 

• Numéro de l’instance, 
• NOR, 
• Intitulé de l’instance, 
• Sigle ou acronyme de l’instance, 
• Date de création de l’instance, 
• Nature du texte institutif, 
• Terme prévu pour une instance, 
• Nombre de membres, 
• Applicabilité du régime du décret n°2006-672, 
• Possibilité de déclasser (Article 37 alinéa 2). 

 

3.1.6.2 Cas particulier 

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel ne saisit pas toutes les données obligatoires ou qu’il saisit des valeurs 
erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message suivant : 
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Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Retour 
A partir du formulaire de recherche d’une instance, le contributeur ministériel a aussi la possibilité de 
cliquer à tout moment sur le bouton « Retour ». Il est ensuite dirigé vers un écran d’accueil. 
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3.1.7 Rechercher une liste d’instances consultatives 

3.1.7.1 Cas général 

 

L’utilisateur doté du rôle « Contributeur ministériel » a la possibilité de rechercher une liste 
d’instances afin d’en exporter les données. Le contributeur ministériel accède au formulaire de 
recherche en cliquant sur l’entrée « Recherche d’une liste d’instances » du menu « Requêtes ». 

 

 

Figure 27 : Menu : Recherche d’une liste d’instances 

 

Le formulaire de recherche comporte un grand nombre de critères. 

L’organisation des critères au sein du formulaire de recherche correspond à l’organisation des 
données des formulaires de création et modification d’une instance (les onglets sont remplacés par 
des rubriques « Description sommaire », « Description détaillée » et « Données relatives au Jaune »). 
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Figure 28 : Ecran de recherche d'une liste d'instances - Description sommaire (1/2) ADU : pour le contributeur ministériel 
les champs NOR et Intitulé du ministère sont affichés en consultation 
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Figure 29 : Ecran de recherche d'une liste d'instances - Description sommaire (2/2) 

 



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 85/109 

  

85 
 

 

Figure 30 : Ecran de recherche d'une liste d'instances - Description détaillée 

 

 

 

Figure 31 : Ecran de recherche d'une liste d'instances – Données relatives au Jaune 
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Le contributeur ministériel renseigne un ou plusieurs critères de recherche. A tout moment, il a la 
possibilité d’effacer les critères de recherche en cliquant sur le bouton « Retour » en bas du 
formulaire. Le bouton « Rechercher » qui est positionné en haut et en bas du formulaire permet au 
contributeur de lancer la recherche et d’accéder à l’écran de résultats qui comporte la liste des 
instances correspondant aux critères sélectionnés, que ce résultat soit unique ou multiple.  

 

 

Figure 32 : Ecran de résultats de la recherche 

L’application BASILIC permet d’exporter les données des instances dans trois formats de fichier : CSV, 
PDF et WORD. 

Le contributeur sélectionne les instances pour lesquelles il souhaite exporter les données en cochant 
les cases correspondantes dans le tableau de résultats. Puis il clique sur l’icône « Export » 
correspondant au format d’export souhaité. 

Une fenêtre de téléchargement « Enregistrer sous » permet alors au contributeur d’enregistrer le 
fichier sur son poste. 
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Figure 33 : Fenêtre de téléchargement "Enregistrer sous" 

 

Les données suivantes sont exportées au format CSV : 

• Numéro de l’instance, 
• NOR, 
• Intitulé de l’instance, 
• Sigle ou acronyme de l’instance, 
• Date de création de l’instance, 
• Nature du texte institutif, 
• Référence du texte institutif, 
• Terme prévu pour une instance, 
• Date du terme prévu, 
• Autre terme, 
• Numéro de l’instance mise en gage, 
• Statut, 
• Date de suppression, 
• Référence du texte, 
• Commentaires, 
• Présence de suppléants, 
• Agents publics, 
• Présence de parlementaires, 
• Autres, 
• Direction compétente, 
• Applicabilité du régime du décret n°2006-672, 
• Type d’applicabilité, 
• Dispositions applicables du décret 
• Programme de suppression, 
• Date d’inscription 
• Possibilité de déclasser (Article 37 alinéa 2), 
• Date, 
• Référence. 

 
Les données suivantes sont exportées au format PDF ou WORD : 

• Numéro de l’instance, 
• NOR, 
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• Intitulé de l’instance, 
• Sigle ou acronyme de l’instance, 
• Date de création de l’instance, 
• Nature du texte institutif, 
• Terme prévu pour une instance, 
• Nombre de membres, 
• Applicabilité du régime du décret n°2006-672, 
• Possibilité de déclasser (Article 37 alinéa 2). 
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Champs du formulaire 

N° Champ Définition Etat Type Nombre de 
caractères 

Remarques 

DESCRIPTION SOMMAIRE 
Identité 

1 NOR NOR du ministère de 
rattachement de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Obligatoire - 3 Le champ « NOR » est 
pré-renseigné et non 

modifiable, il correspond 
au NOR du ministère de 

rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
2 Intitulé du ministère 

de rattachement 
Intitulé du ministère de 
rattachement de 
l’instance affiché en 
consultation. 

Obligatoire - 255 L’intitulé du ministère de 
rattachement est pré-

renseigné et non 
modifiable, il correspond 
à l’intitulé du ministère 

de rattachement du 
contributeur ministériel 

authentifié. 
3 Intitulé de l’instance Saisie de l’intitulé de 

l’instance recherchée. 
Facultatif Champ texte 255 - 

4 Numéro de l’instance Numéro de l’instance 
recherchée. 

Facultatif - - Le numéro de l’instance 
correspond au numéro de 

l’instance attribué par 
l’application 



Services du Premier ministre MANUEL UTILISATEUR - SGG Version 1.0 

SLQD Basilic Lot 1 et 2 Date 30/07/2014 

Émetteur : BULL     Page 90/109 

  

90 
 

5 Sigle / acronyme de 
l’instance 

Saisie du sigle ou de 
l’acronyme de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ texte 12 - 

6 Statut Sélection du statut  de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Active, Inactive. 

7 Retenue au titre d’un 
gage d’une création 

Indique si l’instance 
recherchée a été donnée 
en gage pour la création 
d’une instance. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si le critère 

n’est pas utilisé. 
8 Instance non gagée Indique si une instance a 

été donnée en gage pour 
la création de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si le critère 

n’est pas utilisé. 
9 Date de la dernière 

modification 
comprise entre le […] 
et le […] 

Intervalle de deux dates 
comprenant la date de la 
dernière modification de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Calendrier - Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 
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Données relatives à la création 
10 Date de création de 

l’instance comprise 
entre le […] et le […]  

Intervalle de deux dates 
comprenant la date de 
création de l’instance 
recherchée 

Facultatif Calendrier - Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 

11 Nature du texte 
institutif 

Sélection de la nature du 
texte institutif à l’origine 
de la création de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Liste déroulante - La liste déroulante 
comporte les valeurs : Loi, 

Décret, Arrêté. 

12 Référence du texte 
institutif 

Saisie de la référence de la 
nature du texte institutif à 
l’origine de la création de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Champ texte - - 

13 Terme prévu Indique si un terme est 
prévu pour l’instance 
recherchée. 

Facultatif Bouton-radio  - - 

14 Date du terme prévu 
comprise entre le […] 
et le […]  

Intervalle de deux dates 
comprenant la date du 
terme prévu de l’instance 
recherchée. Le champ 
« Date du terme prévu » 
est disponible si « Terme 
prévu pour une 
instance  » = « Oui » sinon 
il n’est pas disponible 

Facultatif Calendrier - Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 
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Données relatives à l’éventuelle suppression 
15 Type de suppression Sélection du type de 

suppression de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Liste déroulante - La liste déroulante 
comporte les valeurs : 

Abrogation, Terme échu, 
Fin de mission ou 

épuisement de l’objet, 
Autre. 

16 Date de suppression 
comprise entre le […] 
et le […]  

Intervalle de deux dates 
comprenant la date de 
suppression de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Calendrier - Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 

DESCRIPTION DETAILLEE 
Composition 

17 Nombre de membres 
compris entre […] et 
[…] 

Intervalle de nombres 
comprenant le nombre de 
membres de l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ numérique 3 Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 

18 Agents publics Indique si l’instance 
recherchée est composée 
d’agents publics. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si le critère 

n’est pas utilisé. 
19 Parlementaires Indique si l’instance 

recherchée est composée 
de parlementaires. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si le critère 

n’est pas utilisé. 
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20 Suppléants Indique si l’instance 
recherchée est composée 
de suppléants. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si le critère 

n’est pas utilisé. 

Autres données descriptives 
21 Direction 

compétente 
Saisie de l’Intitulé de la 
direction compétente au 
sein du ministère de 
rattachement de 
l’instance recherchée. 

Facultatif Champ texte 255 - 

22 Applicabilité du 
décret n°2006-672  

Indique si le régime du 
décret n° 2006-672 du 8 
juin 2006 est applicable en 
ce qui concerne l’instance 
recherchée. 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Non, Par nature, 
Par renvoi au décret, Par 
renvoi à des articles du 

décret. 
23 Programme de 

suppression 
Sélection du programme 
de suppression auquel est 
rattachée l’instance 
recherchée. 

Facultatif Champ texte - La liste comporte les 
valeurs : CIMAP2, 

CIMAP3. 

24 Date d’inscription 
comprise entre le […] 
et le […] 

Intervalle de deux dates 
comprenant la date 
d’inscription au 
programme de 

Facultatif Calendrier  Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 
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suppression 

25 Possibilité de 
déclasser (Article 37 
alinéa 2) 

Indicateur qui signale si le 
régime de l’article 37 
alinéa2  est applicable  

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Oui, Non. 

Il est possible de laisser le 
champ vide si le critère 

n’est pas utilisé. 
DONNEES RELATIVES AU JAUNE 

Données relatives au Jaune 
26 Coût annuel (en 

milliers d’€) sur 
année-1 compris 
entre […] et […]  

Intervalle de coûts 
comprenant le coût 
annuel sur année n-1 

Facultatif - - Le libellé du critère est 
dynamique : année-1 est 

remplacé par l’année 
correspondante. 

Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 

27 Nombre de réunions 
sur l’année n-1 
compris entre […] et 
[…] 

Intervalle de deux 
nombres comprenant le 
nombre de réunions sur 
année n-1 

Facultatif - - Le libellé du critère est 
dynamique : année-1 est 

remplacé par l’année 
correspondante. 

Les bornes des intervalles 
sont inclusives. 
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CRITERES DE TRI 
28 Tri principal Critère de tri principal à 

sélectionner. 
Obligatoire Liste déroulante - La liste comporte les 

valeurs : Ordre 
alphabétique des 

instances, 
Ordre alphabétique des 

ministères de 
rattachement, 

Ordre protocolaire des 
ministères de 
rattachement, 

Date de création, 
Nature du texte institutif, 
Terme prévu (Oui / Non), 

Nombre de membres, 
Applicabilité du régime du 

décret n° 2006-672 
(oui/non), 

Programme de 
suppression. 

29 Ordre tri principal Ordre du tri principal à 
sélectionner. La liste est 
disponible dès lors qu’une 
valeur est sélectionnée 
dans la liste « Tri 
principale ». 

Obligatoire Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Ascendant, 

Descendant. 

30 Tri secondaire Critère de tri secondaire à 
sélectionner. 
Le critère de tri 
secondaire est disponible 
dès lors qu’une valeur est 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Ordre 

alphabétique des 
instances, 

Ordre alphabétique des 
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sélectionnée dans la liste 
« Tri principal ». 

ministères de 
rattachement, 

Ordre protocolaire des 
ministères de 
rattachement, 

Date de création, 
Nature du texte institutif, 
Terme prévu (Oui / Non), 

Nombre de membres, 
Applicabilité du régime du 

décret n° 2006-672 
(oui/non), 

Programme de 
suppression. 

31 Ordre tri secondaire Ordre du tri secondaire à 
sélectionner. La liste est 
disponible dès lors qu’une 
valeur est sélectionnée 
dans la liste « Tri 
secondaire ». 

Facultatif Liste déroulante - La liste comporte les 
valeurs : Ascendant, 

Descendant. 
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La saisie de l’intitulé de l’instance peut être partielle. Le résultat de la recherche listera 
toutes les instances dont l’intitulé comporte la chaîne de caractères saisie dans le champ de 
recherche. 

La saisie de la référence texte peut être partielle. Le résultat de la recherche listera toutes les 
instances dont la référence texte comporte la chaîne de caractères saisie dans le champ de 
recherche. 

La saisie de la direction peut être partielle. Le résultat de la recherche listera toutes les instances 
dont l’intitulé de la direction comporte la chaîne de caractères saisie dans le champ de recherche. 

La ponctuation et les doubles espaces ne sont pas pris en compte dans la recherche. 

Le critère de recherche statut « Inactive » permet de récupérer les instances supprimées 
dont le type de suppression est « Abrogation », « Terme échu », « Fin de mission ou épuisement de 
l’objet » ou « Autre ». 

Seules les instances effectivement supprimées sont récupérées : la date de suppression est 
antérieure ou égale à la date du jour et les champs de suppression ont été activés (Cf. Supprimer une 
instance consultative). 

Le critère de recherche « Date d’inscription » et le critère de recherche « Programme de 
suppression » sont liés par l’opérateur « OU » à la différence des autres critères de recherche qui 
sont tous liés par l’opérateur « ET » : les instances qui correspondent a au moins l’un des deux 
critères seront récupérées. 

Si l’utilisateur clique sur le bouton « Rechercher » sans avoir renseigné de critères de 
recherche, toutes les instances en vigueur du ministère auquel il est rattaché sont affichées dans la 
liste de résultats. 

Le tableau des résultats est trié selon l’ordre de tri principal sélectionné puis, au sein du 
tri principal, selon l’ordre de tri secondaire sélectionné. 

Sur l’écran de résultats, une case à cocher permet de sélectionner toutes les instances, 
une infobulle « Sélectionner / Désélectionner toutes les instances» est associée à cette 
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Sur l’écran de résultats, si un nombre important de résultats est retourné un ascenseur 
vertical permet de naviguer dans la liste. 

 

3.1.7.2 Cas particuliers  

Erreurs détectées 
Si le contributeur ministériel saisit des valeurs erronées, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le 
message suivant : 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 

 

 

Absence résultat 
Si aucune instance ne correspond aux critères de recherche le message suivant est affiché dans le 
tableau de résultats : 
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Retour 
Si l’utilisateur clique sur le bouton « Retour » sous la liste de résultats, il quitte l’écran de résultats et 
est redirigé vers le formulaire de recherche d’une liste d’instances. 

 

Consultation instance 
Dans la liste des résultats un bouton « Modifier » est associé à chaque instance. Le contributeur a la 
possibilité de cliquer sur ce bouton afin d’accéder au formulaire de modification de l’instance 
correspondante (Cf. 3.1.4 Modifier une instance consultative). 
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3.1.8 Editer le Jaune 

3.1.8.1 Cas général 

Le contributeur ministériel a la possibilité d’exporter dans un fichier CSV, PDF ou WORD les données 
du « jaune » des instances actives de son ministère. 

Il accède à l’écran d’édition du « jaune » en cliquant sur l’entrée « Edition du jaune » du menu 
« Requêtes ». 

 

Figure 34 : Menu  Edition du jaune. 

 

 
 

 

Figure 35 : Ecran d’édition du « jaune » 

 

Le NOR et l’intitulé du ministère de rattachement de l’utilisateur authentifié sont affichés sur l’écran. 

L’utilisateur clique, au choix, sur le bouton d’export CSV, PDF ou WORD puis une fenêtre de 
téléchargement « Enregistrer sous » lui permet alors d’enregistrer le fichier sur son poste. 
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Figure 36 : Fenêtre de téléchargement "Enregistrer sous" 

Les données suivantes sont exportées au format CSV : 

• Intitulé du ministère de rattachement, 
• Intitulé de l’instance, 
• Référence du texte institutif, 
• Nombre de membres,  
• Coût de fonctionnement (en milliers d’euros) (N-3) 
• Coût de fonctionnement (en milliers d’euros) (N-2), 
• Coût de fonctionnement (en milliers d’euros) (N-1), 
• Nombre de réunions (N-3). 
• Nombre de réunions (N-2), 
• Nombre de réunions (N-1), 
• Justification de l’évolution des coûts de fonctionnement / Observations (N-1). 

 

Les données suivantes sont exportées au format PDF et WORD : 

• Instance, 
• Texte institutif, 
• Nombre de membres, 
• Coût de fonctionnement (en milliers d’euros) (N-3) 
• Coût de fonctionnement (en milliers d’euros) (N-2), 
• Coût de fonctionnement (en milliers d’euros) (N-1), 
• Nombre de réunions (N-3). 
• Nombre de réunions (N-2), 
• Nombre de réunions (N-1), 
• Justification de l’évolution des coûts de fonctionnement / Observations (N-1). 

 

N étant l’année en cours, N+1 l’année PLF, et les valeurs entre parenthèses remplacées par l’année 
correspondante. 

La liste exportée est triée par ordre alphabétique de l’intitulé de l’instance. 
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3.1.8.2 Cas particulier 

Erreurs détectées 
S’il n’y a pas de donnée à exporter, une fenêtre d’avertissement s’affiche avec le message suivant : 

 

Les messages d’erreurs sont listés dans un tableau en haut de l’écran. 
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3.1.9 Notification par mél 
Un courrier électronique est envoyé à chaque création, modification avec instance mise en gage et 
suppression d’instance consultative aux contributeurs SGG et aux contributeurs ministériels dont le 
ministère de rattachement est celui de l’utilisateur (Cf. 3.1.3 Créer une instance consultative, 3.1.4 
Modifier une instance consultative, 3.1.5 Supprimer une instance consultative) 

Dans le cadre d’une création ou modification avec homonymie ou doublon, le courrier 
électronique est envoyé uniquement aux contributeurs SGG. 

3.1.9.1 Créer une instance consultative 

Cas de création générale 

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataires :  

• A : [utilisateur(s) doté(s)du rôle « Contributeur SGG »]  
• Cc : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur ministériel» concerné(s)] 

Objet : [BASILIC] - Création d’une instance consultative ([Intitulé du ministère]) 

Contenu : 

 

Instance créée : 

• Identifiant : [Identifiant instance] 
• Intitulé : [Intitulé instance] 

Par : 

• Prénom : [Prénom contributeur ministériel auteur de la création] 
• Nom : [Nom contributeur ministériel auteur de la création] 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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Cas de création avec homonymie ou doublon 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataire : 

• A : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur SGG »]  
Objet : [BASILIC] - Homonymie ou doublon ([« Intitulé »/ « Sigle »/ « Date de création »])* 

Contenu : 

 

Instance Instance enregistrée Instance en doublon 

Identifiant [Identifiant] [Identifiant] 

Intitulé [Intitulé] [Intitulé] 

Sigle [Sigle] [Sigle] 

Date de création [Date de création] [Date de création] 

Prénom de l’auteur de 
l’enregistrement 

[Prénom] [Prénom] 

Nom de l’auteur de 
l’enregistrement 

[Nom] [Nom] 

Mél de l’auteur de 
l’enregistrement (s’il 
existe) 

[Adresse mail] [Adresse mail] 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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Cas de création avec instance mise en gage 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataire : 

• A : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur SGG »]  
• Cc : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur ministériel» concerné(s)] 

Objet : [BASILIC] - Gage ([Intitulé du ministère])  

Contenu : 

 

 

Instance mise en gage: 

• Identifiant : [Identifiant instance] 
• Intitulé : [Intitulé instance] 

 

Pour la création de l’instance : 

• Identifiant : [Identifiant instance] 
• Intitulé : [Intitulé instance] 

 

Par : 

• Prénom : [Prénom contributeur ministériel auteur de l’enregistrement] 
• Nom : [Nom contributeur ministériel auteur de l’enregistrement] 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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3.1.9.2 Modifier une instance consultative 

Cas de modification avec homonymie ou doublon 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataire : 

• A : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur SGG »]  
Objet : [BASILIC] - Homonymie ou doublon ([« Intitulé »/ « Sigle »/ « Date de création »])* 

Contenu : 

 

Instance Instance enregistrée Instance en doublon 

Identifiant [Identifiant] [Identifiant] 

Intitulé [Intitulé] [Intitulé] 

Sigle [Sigle] [Sigle] 

Date de création [Date de création] [Date de création] 

Prénom de l’auteur de 
l’enregistrement 

[Prénom] [Prénom] 

Nom de l’auteur de 
l’enregistrement 

[Nom] [Nom] 

Mél de l’auteur de 
l’enregistrement (s’il 
existe) 

[Adresse mail] [Adresse mail] 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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Cas de modification avec instance mise en gage 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataire : 

• A : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur SGG »]  
• Cc : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur ministériel» concerné(s)] 

Objet : [BASILIC] - Gage ([Intitulé du ministère])  

Contenu : 

 

 

Instance mise en gage: 

• Identifiant : [Identifiant instance] 
• Intitulé : [Intitulé instance] 

 

Pour la création de l’instance : 

• Identifiant : [Identifiant instance] 
• Intitulé : [Intitulé instance] 

 

Par : 

• Prénom : [Prénom contributeur ministériel auteur de l’enregistrement] 
• Nom : [Nom contributeur ministériel auteur de l’enregistrement] 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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3.1.9.3 Supprimer une instance consultative 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataire : 

• A : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur SGG »]  
• Cc : [utilisateur(s) doté(s) du rôle « Contributeur ministériel» concerné(s)] 

 
Objet : [BASILIC] - Suppression d’une instance consultative ([Intitulé du ministère]) 

Contenu :  

Instance supprimée : 

• Identifiant : [Identifiant instance] 
• Intitulé : [Intitulé instance] 
• Date de suppression : [Date de suppression] 

Par : 

• Prénom : [Prénom contributeur ministériel auteur de la suppression] 
• Nom : [Nom contributeur ministériel auteur de la suppression] 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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3.1.9.4 Mise en maintenance de l’application 

L’accès des contributeurs est interdit. 

 

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataires :  

• A : [chaque utilisateur de l’application] 
  

Objet : [BASILIC] - Application indisponible 

Contenu : 

L’application est maintenant en maintenance. Vous ne pouvez plus faire de mises à jour. 

Merci de vous déconnecter. 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 

 

 

L’accès des contributeurs est rétabli. 

 

Expéditeur : nepasrepondre-basilic@pm.gouv.fr 

Destinataires :  

• A : [chaque utilisateur de l’application] 
  

Objet : [BASILIC] - Application disponible 

Contenu : 

L’application est de nouveau disponible. 

 

Ce message est généré automatiquement par Basilic. Merci de ne pas y répondre. 
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