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➢ Accès au portail

➢ Présentation globale

➢ Demande d’homologation – Flux 

➢ Création d'une demande d'homologation

➢ Dépôt d'une demande d'homologation

➢ Suivi d'une demande d'homologation

➢ Demande de correction

➢ Création/gestion conteneurs

➢ Nature de prestation

➢ Gestion des utilisateurs – chefs clients 

➢ Livraison du dossier

➢ Notifications
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CHAPITRES
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Accès au portail
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ACCÈS AU PORTAIL
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Accéder au portail depuis ce lien : https://homologation.utac.com 

Cliquer sur 
« Se connecter »

https://homologation.utac.com/
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ACCÈS AU PORTAIL
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Renseignez dans ce champ votre adresse mail

(Rapprochez-vous de votre responsable ou de votre interlocuteur UTAC)

1

Renseignez dans ce champ votre mot de passe
2

Enfin, cliquez sur Se 
connecter

3
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CHOIX DU CONTEXTE CLIENT

Rechercher et 
sélectionner le client

Si vous êtes affectés à plusieurs clients, vous devrez choisir le contexte sur lequel travailler et 
cette page s’afichera alors :

6
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Présentation 
globale
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TABLEAU DE BORD

Lien pour retourner sur le tableau de bord

Liens vers les différentes interfaces

Nom du client courant
Sert de lien pour changer de client si besoin

Nom de l’utilisateur connecté
Sert de lien pour changer de langue

ou se déconnecter

Lien pour créer une nouvelle
demande d’homologation

Lien pour accéder aux notifications
qui vous sont adressées

Lien pour filtrer les données affichées 
(cf slide suivante)

8

Après avoir été authentifié, vous arriverez sur le tableau de bord de l’application

CLIENT
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TABLEAU DE BORD - Filtres

Cela permet de : 
- Effectuer une recherche par nom 

ou par numéro de fiche
- Filtrer par dates de signature ou 

d’envoi à l’administration, par 
conteneur ou service

- Filtrer uniquement Mes 
homologations 

- Filtrer les homologations qui sont 
en attente du client

9

Moteur de recherches et options de filtres pour afficher les données sur le tableau de bord

CLIENT
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Demande
d’homologation
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DEMANDE D’HOMOLOGATION - Flux global / statuts
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Brouillon

•Le client (ou l'apporteur d'affaire) dépose sa demande d'homologation

•Il peut modifier cette demande autant de fois qu'il le souhaite durant le statut Brouillon

•Seul un utilisateur interne au client peut passer au statut suivant

Transféré à 
l’UTAC

•La demande d’homologation est transféré à l’UTAC pour traitement

Affecté

•Le personnel de l'UTAC affecte cette demande à un responsable qui la prendra en charge

En cours de 
traitement

•Le responsable assigne les tâches, traite les prestations et s'assure de l’éligibilité de cette demande

•Il est possible que des demandes de correction soient addressées à l'utilisateur durant cette phase

•Durant cette phase, l’UTAC traite les prestations et le client peut suivre l’évolution de ce traitement

Transféré à 
l'administration

•L'administration (CNRV, SNCH, ...) reçoit et valide la demande

•Il est possible qu'il y ait des échanges entre l'administration et l'UTAC durant cette phase

Signé par 
l'administration

•L'administration a signé les documents et sont prêts à être livrés au client.

Disponible

•La demande d'homologation est complétée, les livrables peuvent être téléchargés par le client.
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DEMANDE D’HOMOLOGATION - Structure
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Demande 
d’homologation

Dossiers

Types de 
dispositif

Administration Thématiques Constructeurs

Marques
Sites de 

production

Prestations

Type TRR Sous-thématiques
Information sur 

les essais

Réglementation 
ou amendement 

spécifique

Textes 
réglementaires

TRR spécifique
Une fiche par 
constructeur

Documents

Pièces jointes des 
discussions

Dépôt Initiale

Canaux de 
discussion

Ensemble des informations qui composent une demande d’homologation
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STRUCTURE DES THEMATIQUES
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Thématiques → 

• Sous  -
thématiques → 

Sécurité 
générale

• ADAS

• Antivol

• Ambulances

• …

Pollution et 
énergie

• Batterie

• Eco-Innov

• Emission

• …

Sécurité active

• Direction

• Freinage

• Vitesse

• …

Sécurité passive

• Carrosserie

• TCP / PL

• Sécurité de 
l’occupant

• …

Bruit et pneus

• Pneumatique

• Niveau sonore

• Avertisseur

• …

Eclairage et CEM

• CEM

• Signalisation

• Eclairage

• …

Les thématiques permettent de regrouper les réglementations en fonction de leur contexte d’application.
Elles peuvent elles-mêmes être divisées en sous-thématiques. 

Quelques exemples:

Réception

• 2/3 Roues

• National (AM)

• Habitacle

• …
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Création 
d’une demande 
d’homologation
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CRÉATION D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Dans le tableau de bord, cliquer sur « Nouvelle demande d’homologation »
Vous serez redirigés vers une page qui propose de choisir une réglementation

CLIENT
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CRÉATION D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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La sélection d’une réglementation vous 
redirigera vers un formulaire pour créer 

une demande d’homologation

Filtre textuel des réglementations

Filtre uniquement les 
réglementations liées à l’agro-

équipement

La sélection d’une sous-
thématique permet de filtrer les 

réglementations 
correspondantes

CLIENT
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CRÉATION D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Saisir les données nécessaires dans le formulaire Informations dossier

Renseignez les 
informations générales

Les champs en rouges sont 
obligatoires

Saisie des marques et sites de production 
pour chaque constructeur

Vous pouvez éventuellement choisir un « tag »
Il s’agit d’un ensemble de sites de productions présélectionnés (Voir Chapitre 

Slide 48)

1

2

3
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CRÉATION D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Saisir les données nécessaires dans le formulaire Prestations

Informations générales

Réglementation ou amendement
conditionné par la thématique et la sous-

thématique si elle est sélectionnée

Sélection de chaque texte réglementaire.
Une ligne de fiche est automatiquement 

créée pour chaque constructeur sélectionné 
dans les infos du dossier
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CRÉATION D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Sauvegardez votre saisie 
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CRÉATION D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Lorsque vous cliquez sur 
« Ajouter vos documents 

maintenant », la page sera 
ouverte sur le nouvel onglet 

« Documents » de votre 
demande d’homologation. 

Après avoir sauvegardé la demande d’homologation, s’affiche un message demandant le dépôt de documents et 
avertissant que la demande est encore au statut « brouillon » et qu’elle n’est, de ce fait, pas encore transmise à l’UTAC. 

Lorsque vous cliquez sur 
« Ajouter vos documents plus 

tard », le message se referme et 
vous pourrez alors compléter si 
vous le souhaitez la demande 
d’homologation et ajouter vos 

documents plus tard. 
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Dépôt 
d’une demande 
d’homologation
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DÉPÔT D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Après avoir sauvegardé votre demande d’homologation, l’onglet Documents est créé. 
Cet onglet permet d’ajouter des dossiers ou des fichiers à votre demande d’homologation. 

Dans le dossier « Dépôt Initiale», il s’agit de tous les documents à échanger avec l‘UTAC.  
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DÉPÔT D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Répertoires disponibles.
Vous ne pouvez ajouter/modifier ces documents qu’au statut brouillon.
Vous pourrez cependant toujours transmettre vos documents via le canal de discussion dans l’onglet « Suivi »

Actions sur le(s) document(s) sélectionné(s)

Statut de la demande
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DÉPÔT D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Après avoir vérifié l’ensemble des informations et des documents, cliquez sur « Transféré à l’UTAC » 
pour déposer votre demande et débuter la prestation UTAC. 
→ A noter que seul un personnel interne au client peut faire cette action. Les apporteurs d’affaire 
peuvent modifier la demande seulement au statut brouillon.

Une confirmation vous sera demandé au dépôt du dossier
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DÉPÔT D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Canal de discussion

Progression de la demande 
d’homologation

L’onglet Suivi apparaît alors et permet d’échanger avec l’équipe UTAC et de transmettre vos documents dans le cadre d’une correction. 
C’est dans cet onglet que l’on peut voir la progression de la demande d’homologation. 
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Suivi 
d’une demande 
d’homologation
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SUIVI D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Pour suivre la progression d’une demande d’homologation, vous pourrez le faire sur : 

➢ Le tableau de bord

➢ La liste des homologations

➢ Les conteneurs
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SUIVI D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Suivi des demandes d’homologation sur le tableau de bord
L’ensemble de ces composants sont cliquables et vous redirigera vers la liste des homologations

Filtres les données affichées

Nombre de dossiers non terminés

Nombre de dossiers en brouillon

Nombre de dossiers en attente 
de votre retour

Dossiers non terminés en fonction de leur statut

Dossiers non terminés en fonction du 
délai restant par rapport à la date 

souhaitée

Dossiers non terminés en 
fonction du délai restant par 
rapport à la date souhaitée
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SUIVI D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION
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Suivi des demandes d’homologation sur la liste des homologations:

Filtres les données pour 
chaque colonne

Permet de naviguer entre 
chaque page de résultat

Lien vers le formulaire de 
l’homologation 
correspondante

Indique que la demande 
est en attente de votre 

retour



Interne

Confidential Document

31

Demande de 
correction
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DEMANDE DE CORRECTION
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Il arrive que l’équipe UTAC revienne vers vous pour une demande de correction sur un document ou pour demander 
des informations supplémentaires. 
L’homologation passera donc au statut « En attente de traitement – En attente de correction ».
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DEMANDE DE CORRECTION
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Canal de discussion permettant 
d’échanger avec l’équipe UTAC et 

transmettre vos documents

Pour donner suite à cette demande, vous devrez accéder à l’homologation et échanger avec le responsable de l’homologation via le canal 
de discussion (Onglet Suivi)  Vous pourrez y déposer de nouveau documents si besoin. 
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Création et Gestion 
des conteneurs
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CREATION ET GESTION DES CONTENEURS
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CLIENT

Cliquer sur « + Nouveau conteneur » pour créer un nouveau conteneur

Un conteneur est un regroupement de demande d’homologation (RCE, …) afin d’avoir une gestion d’ensemble.
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CREATION ET GESTION DES CONTENEURS

36

CLIENT

C’est en cliquant sur « Conteneurs » dans le menu que l’on accède à l’ensemble des conteneurs déjà créés.

On peut les trier ou les 
filtrer par Nom, 

Description, par Date 
cible ou encore par 

Progression (tri 
uniquement) 

Cliquer sur l’icône crayon 
nous permet de modifier 
le conteneur sélectionné
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CREATION ET GESTION DES CONTENEURS
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Renseignez les informations nécessaires à la création d’un conteneur : 
- Libellé (champs obligatoire) 

- Description (facultative mais vivement recommandée)
- Date attendue par le client (vous pouvez utiliser l'icône calendrier 

pour vous aider à sélectionner une date) 

1

Sélectionnez ici les 
homologations associées à ce 

conteneur

2

Vous pouvez les sélectionner 
via le menu déroulant ou 
effectuer une recherche

Cliquez sur Sauvegarder pour 
finaliser la création du 

conteneur

3
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SUIVI D’UNE DEMANDE D’HOMOLOGATION

38

Suivi d’une demande d’homologation sur le formulaire d’un conteneur:

Indique le nombre de demandes 
terminées pour ce conteneur

Permet de sélectionner une demande 
d’homologation à ajouter dans le 

conteneur

Progression de chaque demande 
d’homologation.

Si la demande est en traitement côté 
administration, alors la barre s’affiche 

en vert

Une fois les homologations sélectionnées, vous pourrez avoir un aperçu de la 
progression en fonction de l’état d’avancement des demandes 

d’homologation
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Nature de prestation
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NATURE DE PRESTATION

40

Lorsque le statut de la demande d’homologation est « Disponible », le client peut alors créer une extension

En cliquant sur  
« + Créer une 
extension », 
vous aurez 4 
différentes 
natures de prestation : 
- Arrêt de 

production
- Extension
- Retrait
- Révision 
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NATURE DE PRESTATION - Extension

41

Lorsque vous créez une extension à partir d’une demande d’homologation existante, une nouvelle demande 
se crée automatiquement avec dans l’onglet Prestations le lien vers la demande de base.

Le numéro d’extension s’ajoute 
automatiquement 
MAIS c’est à l’utilisateur de contrôler 
cette valeur
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NATURE DE PRESTATION - Révision

42

Tout comme la création de l’extension, la création d’une révision à partir d’une demande d’homologation existante, créera 
automatiquement une nouvelle demande, avec dans l’onglet Prestations le lien vers la demande de base.

Le numéro de révision s’ajoute 
automatiquement 
MAIS c’est à l’utilisateur de contrôler 
cette valeur
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Gestion du client 
et des utilisateurs
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Cliquer sur l’icône 
crayon      vous permet 
de modifier le client 
sélectionné

GESTION DU CLIENT ET DES UTILISATEURS

44

Si vous êtes affectés à 
plusieurs clients, vous
pourrez les trier et 
filtrer par code ou par 
nom 

« Clients » permet d’accéder au(x) client(s) affecté(s) au profil et de le(s) gérer

CLIENT
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Lorsque vous cliquez sur le crayon   , vous aurez accès au client pour  : 
- Modifier ses informations générales, 
- Ajouter des constructeurs (ajouter une marque ou un site de production)
- Gérer les tags 
- Gérer les utilisateurs  

GESTION DU CLIENT ET DES UTILISATEURS

45
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GESTION DU CLIENT ET DES UTILISATEURS
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Informations générales

Vous pouvez modifier : 
- Si le client est apporteur

d’affaires ou non
- Vous pouvez également
ajouter les documents qualité
et justificatifs des apporteurs
d’affaire, ainsi que les 
domaines autorisés

2

1

3

1

2

3

Les documents qualité seront automatiquement transmis au CNRV 
 à chaque demande d’homologation 

Actions sur le(s) document(s) sélectionné(s)



Interne

Confidential Document

GESTION DU CLIENT ET DES UTILISATEURS
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Constructeurs

Dans cet onglet 
“Constructeurs”, vous pouvez : 
- Visualiser l’ensemble des 

constructeurs associé à 
votre client

- Ajouter un constructeur
existant

- Ajouter une marque à 
chaque constructeur

- Ajouter un site de 
production 

- Modifier les sites de 
productions presents 

Vous pourrez également faire 
une demande de creation de 
constructeurs
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GESTION DU CLIENT ET DES UTILISATEURS
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Tags

Les tags sont un ensemble de 
sites de productions 

présélectionnés. 

Dans cet onglet vous pouvez 
- gérer les tags existants 

(ajouter ou supprimer les 
sites de production), 

- en ajouter des nouveaux 
- ou les supprimer. 
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GESTION DU CLIENT ET DES UTILISATEURS
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Utilisateurs

Dans cet onglet, en tant 
qu’administrateur client, vous 
pouvez :  
- Visualiser les utilisateurs 

existants (qu’ils fassent 
partie du personnel ou 
qu’ils soient apporteurs 
d’affaire)

- ajouter des nouveaux 
utilisateurs

- Les désactiver ou les 
réactiver 

- Gérer leur rôle (Lecteur 
client, Membre client ou 
Administrateur client) 
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Livraison du dossier
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LIVRAISON DU DOSSIER

51

CLIENT

Vous recevez une notification à 
chaque changement de statut 

de votre demande 
d’homologation. 

Lorsque le statut est 
« Disponible », la demande 

d’homologation est validée et 
disponible. 
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LIVRAISON DU DOSSIER
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En cliquant sur la notification 
correspondante à ma demande 

d’homologation, la page de cette 
homologation s’ouvre. 

On peut voir que le statut 
« Disponible » est bien indiqué et 

que dans l’onglet Documents, 
l’administration a ajouté un dossier 
« Administration » dans le dossier 
« Pochette client » dans lequel on 

retrouve les documents importants 
liés à cette demande d’homologation. 
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Notifications
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NOTIFICATIONS
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Pour accéder à vos notifications, cliquez sur la cloche à côté de votre nom d’utilisateur
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NOTIFICATIONS

55

Le nombre de notifications est
indiqué sur l’icône
Lorsque vous cliquez dessus, 
s’affiche la liste des 
notifications. 
Vous avez la possibilité de 
toutes les afficher en cliquant
sur “Voir tout”. 
Cela va ainsi ouvrir une
nouvelle page dans laquelle
toutes vos notifications sont
affichées. 
Lorsque vous cliquez sur une
notification, la page de la 
demande d’homologation
s’ouvrira alors. 
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