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INTRODUCTION 

Å Ce manuel a pour objectif :  
ü De préciser les deux étapes ŘΩǳƴŜ demande de TCA sur le 

Portail : le renouvellement ŘΩǳƴŜ demande puis la transmission 
de la demande 
 

Å Ce manuel ǎΩŀŘǊŜǎǎŜ aux deux profils existants sur le Portail :  
ü Les correspondants sûretés de ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ (COR SUR) 
ü Les utilisateurs du portail 
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ETAPE 1 : LE RENOUVELLEMENT DE LA DEMANDE 

Å Le renouvellement ŘΩǳƴŜ demande est la création ŘΩǳƴŜ nouvelle demande de 
Titres de Circulations Aéroportuaires (TCA), initialisée avec les données du TCA 
en cours de validité. Seul les justificatifs  ne sont pas repris. 
 

Å Cette action peut être effectuée soit par les correspondants sureté soit par les 
utilisateurs du portail. 
 

 
ETAPE 2 : LA TRANSMISSION DE LA DEMANDE 

Å La transmission ŘΩǳƴŜ demande consiste à transmettre la demande à 
ƭΩŜȄǇƭƻƛǘŀƴǘ aéroportuaire dans ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ STITCH. 
 

Å Cette action ne peut être réalisée que par les correspondants sûreté. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE 
- CONNEXION SUR LE PORTAIL 

Se connecter en tant que Correspondant sûreté ou utilisateur 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE 

- ECRAN DôACCUEIL SUITE ê LA CONNEXION SUR LE PORTAIL 
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Accès aux informations sur 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ҍ ŘŞŎƻƴƴŜȄƛƻƴ 

Tableau de bord des demandes TCA. 

{ǳƛǾƛ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇǊƻǇǊŜǎ Ł ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 

[Ŝ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŀŎŎŝǎ  
Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ  ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ  ŘŜƳŀƴŘŜǎ  
TCA. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE 

- ECRAN DôACCUEIL SUITE ê LôACCĈS ê LA GESTION DES 
DEMANDES TCA 
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Page accessible après le clic sur  

Tableau de bord des demandes TCA. 

Le clic  sur  « TCA valides »  
et  « Dont TCA expirant sous 
3 mois η ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŀŎŎŝǎ  Ł 
des dossiers renouvelables. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

TABLEAU DE BORD DES « TCA VALIDE(S) » 

tŀƎŜ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ŀǇǊŝǎ ƭŜ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊ              ou  

[ΩŀŎǘƛƻƴ du renouvellement de la demande est la même sur les catégories « TCA Valide » et  «Dont 
TCA expirant sous 3 mois ». 
 

Le clic sur ce bouton permet le renouvellement de la demande. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

ONGLET RÉSUMÉ 

Page accessible après le clic sur  

[ΩŞŎǊŀƴ ζ Résumé η ŜƴƎƭƻōŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ǊŜƴƻǳǾŜƭƭŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ demande. 
Seul les justificatifs ne sont pas repris. Par contre il peut être nécessaire de mettre à jour les 
ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Détails demande » 

Les indicateurs colorés  permettent de savoir si  toutes les  
informations de chaque onglet ont été renseignées. 

Menu de navigation 
permet de naviguer 
entre les différents 
onglets de la demande. 

Le résumé de la demande  englobe  chacune des informations saisies dans les différents onglets. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

ONGLET JUSTIFICATIFS 

[ƻǊǎ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǊŜƴƻǳǾŜƭƭŜƳŜƴǘΣ ŀǳŎǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ƴΩŜǎǘ ǊŜǇǊƛǎΦ Lƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ƭŜǎ ŎƘŀǊƎŜǊ Ł 
nouveaux. Comme ŞǾƻǉǳŞ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜΣ ƭŜǎ ƭƛƎƴŜǎ Ŝƴ rouge sont 
obligatoires et ceux en gris sont optionnelles. 
[ΩŀŎŎŝǎ ŀ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ǎŜ Ŧŀƛǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ  

Page accessible après le clic sur  
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Tous les justificatifs en 
rouge sont obligatoires. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

ONGLET D£TAILS DEMANDE : PIĈCE DôIDENTIT£ 
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tƻǳǊ ƭŜ Ŏŀǎ ŘŜ ƭŀ ǇƛŝŎŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞΣ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ όŘŀǘŜǎΣ ǘȅǇŜ ŘŜ ǇƛŝŎŜǎΣΧύ 
est impératif pour la sauvegarde. 

Page accessible après le clic sur  

Le clic sur la sélection de fichier 
ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŀŎŎŝǎ  ŀǳ ŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ Řǳ 
fichier sur votre ordinateur. 

ATTENTION : il est nécessaire de remplir tous ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎǳƛǾƛǎ ŘΩǳƴ ŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜ  ǎƛƴƻƴ il sera 
impossible de  sauvegarder. 

La sauvegarde permet ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Řǳ justificatif et de poursuivre la saisie de la demande. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

ONGLET JUSTIFICATIFS 
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{ǳƛǘŜ Ł ƭŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ŘΩǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦΣ ǎŀ ƭƛƎƴŜ ǊŞŦŞǊŜƴǘŜ ŎƘŀƴƎŜ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊ όtƛŝŎŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ 
dans notre cas).  De ce fait, les actions supprimer et télécharger sont possibles. 

Page accessible après le clic sur  

Suite à la sauvegarde du justificatif, les  actions supprimer et 
télécharger sont présentes. 

Suite à la sauvegarde du 
justificatif, les  actions supprimer 
et télécharger sont présentes. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 
ONGLET JUSTIFICATIFS ï PHOTO DôIDENTIT£ 

13 

[ΩŞŎǊŀƴ et les fonctionnalités sont les mêmes pour tous les autres justificatifs. 
! ƴƻǘŜǊ ǉǳŜ [ŀ ǇƘƻǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řƻƛǘ şǘǊŜ Υ 
- Au format jpeg 
- De moins de 40 k-octet 
- D'une résolution de 119x159 pixels (format légal) 
 
 
 

Page accessible après le clic sur  

[Ŝ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŀŎŎŝǎ  ŀǳ 
chargement du fichier au sein de votre ordinateur. 

[ŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ  Řǳ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ et de poursuivre la 
saisie de la demande. 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

ONGLET JUSTIFICATIFS : AJOUT DôUN JUSTIFICATIF NON 
RÉPERTORIÉ 
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Il est possible ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ un document non répertorié sur la liste des  justificatifs nécessaires à la 
demande de renouvellement ŘΩǳƴŜ demande TCA. 

Le clic sur le  + permet ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ. 
[ŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ƴƻƴ ǊŞǇŜǊǘƻǊƛŞ Ŝǎǘ ƭŀ ƳşƳŜ ǉǳŜ ǇƻǳǊ ǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜ 
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RENOUVELER UNE DEMANDE ET TRANSMETTRE UNE DEMANDE - 

ONGLET JUSTIFICATIFS : AJOUT DôUN JUSTIFICATIF NON 
RÉPERTOIRE 
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[ΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ƴƻƴ ǇǊŞǾǳ Ŝǎǘ ǎƛƳƛƭŀƛǊŜ Ł ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜΦ  

Page accessible après le clic sur  

Renseigner le nom du justificatif. 

[Ŝ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŀŎŎŝǎ  ŀǳ 
chargement du fichier au sein de votre ordinateur. 

[ŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ  Řǳ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ et de poursuivre la 
saisie de la demande. 


