Copernic GAÏA

Gestion des affaires informatisées est un produit informatique (Deml) Démarches en ligne 

GAÏA-GUICHET par les trésoreries de proximité 
GAÏA Contact   : Création de la demande 

GAÏA Bannette : Réception de la demande
GAÏA Traitement affaires : indication des suites apportées 

GAÏA Suivi affaires          : consultation de l’historique des démarches

GAÏA Deml (GAÏA GUICHET) : réceptionner et suivi

GAÏA DEML : création d’un contact 

                     : création par usager ZU (usager)

Mode Guichet : changement d’adresse ZA (agent) l’agent au guichet

Mode Mémo    : l’agent au guichet ZA (agent)

Deml: Création d’un contact

        : Création d’une affaire MTP
Mode Guidée : Changement d’adresse, ouvre un contact ZA (agent), puis affaire 

                        Remplir le formulaire, imprimer l’AR puis clôturer l’affaire. 

Mode Mémo : On reçoit  (ZA) agent, imprimer l’AR

Création 

               CTLCT

Bannette : Boite  aux lettres

Mémo     : Bloc Note

Changement d’adresse : Mode Guidée 

Autre : (si pas changement d’adresse) Mode Mémo

Démarche : GAÏA

Contact     : Création

Suivi affaire : suivi

Traitement affaires : Ouverture de l’affaire par  MTP

                                 2 structures : ex  DGI code SAGES 390

                                                     : ex  Trésor

Alerte non affectée : passer par filtre

Traitement affaires « prise en charge »

             retour (pas traité / pas affecté) 

Prise en charge : traité

Après traité : clôture automatique

Traité = Terminé

N° affaire

MTP     : changement d’adresse et formulaire saisi  = 4 jours

CTACT : 2 jours

Avant de quitter : enregistrer à chaque fois et traiter

Pot commun

                     Sélectionner

Elément non affecté

Filtrer
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     Changement d’adresse : Mode Guidé

· Mes contacts

Rechercher la personne sur Portail

Création de contact : usager référencé

Détail de contact : Guichet

Enregistrer : N° contact ZA 4936

Ouvrir les 3 menus déroulant

Puis formulaire, faire ajouter et saisie, puis validez.

Ajouter pièces jointes

Imprimer l’AR à donner au contribuable et clôturer (pour changement d’adresse) 

En mode  Mémo : Faire à la fin, transfert, après avoir fait l’AR 

