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PORTAIL ACPR



 Le Portail des Autorisations déjà utilisé par les entreprises pour déposer les demandes d’autorisation et notifications à la direction des 
Autorisations de l’ACPR, est étendu au contrôle permanent.

 Il s’agit donc d’un seul et unique portail qui permettra de gérer l’ensemble des demandes et échanges dans le cadre du contrôle 
permanent ou des demandes d’autorisations. 

 Dans le portail, les entreprises sont appelées des « établissements ».

 Dans le portail, les échanges entre les entreprises et l’ACPR, sont appelés des « demandes ».

Il en existe deux types selon l’émetteur de la demande

 « Demandes établissement » : demande créée par un Établissement et à destination de l’ACPR : Les établissements échangeront 
avec la Direction des Autorisations (comme aujourd’hui) ainsi qu’avec les directions de contrôle (nouveau).

 « Demande ACPR » : demande créée par l’ACPR et à destination d’un établissement (nouveau).
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LE PORTAIL DES AUTORISATIONS ÉVOLUE ET DEVIENT LE PORTAIL ACPR



CONNEXION AU PORTAIL ACPR

• Le référent de l’entreprise est désigné par le dirigeant de l’établissement ou organisme, et créé dans le portail 
par les services de l’ACPR. Les nouveaux référents et les référents déjà accrédités sur le portail dans le cadre des 
demandes d’Autorisation, devront créer les nouveaux utilisateurs qui échangeront avec les services de l’ACPR.

• Vous recevrez un mail contenant vos identifiant et mot de passe pour la première connexion.

• Exemple de mail : 
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CONNEXION AU PORTAIL ACPR
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1. Première connexion : Saisir l’adresse mail                           2. Changez votre mot de passe  

Correspondant à votre identifiant

et le mot de passe temporaire reçu par mail                                                    



ACCES AU PORTAIL ACPR
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• En vous connectant, une première page s’affiche et vous permet de retrouver les liens pour accéder 
aux différentes applications de l’ACPR dont le PORTAIL ACPR. 



DROITS D’ACCÈS



DROITS D’ACCÈS AUX DEMANDES POUR LES UTILISATEURS ÉTABLISSEMENT

• Chaque utilisateur établissement du portail ACPR appartient à un ou plusieurs établissements et a des droits 
sur une ou plusieurs habilitations pour chacun des établissements :

 L'appartenance à un établissement permet de restreindre les droits d’accès aux échanges de cet 
établissement,

 Les habilitations regroupent un ou plusieurs types de demande et sont paramétrées par catégorie 
d’établissement. 

 Chaque utilisateur établissement n'aura accès qu'aux échanges de son/ses établissement(s) relatifs à ses 
habilitations.
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CRÉER UNE DEMANDE ÉTABLISSEMENT

Permet aux établissements d’initier et envoyer un 
échange vers l’ACPR.



CRÉATION DEMANDE ÉTABLISSEMENT : LE FORMULAIRE

• Mettre un libellé (objet)

• Choisir son destinataire ACPR : 

 Service (à privilégier) 

 Direction

 Secrétariat Général (ne sera possible qu’en  
2025)

• Possibilité d’ajouter en copie un autre 
utilisateur de l’établissement (facultatif)

Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « CREATION DEMANDE »
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• Choisir l’établissement

• Choisir l’habilitation (liste filtrée 
selon vos droits et l’établissement 
choisi)

• Choisir le type de demande (liste 
filtrée en fonction de l’habilitation et 
de l’établissement choisi)



CRÉATION DEMANDE ÉTABLISSEMENT : LE FORMULAIRE (SUITE) • Écrire son message à destination de l’ACPR 
(obligatoire)

• Possibilité d’ajouter des documents (facultatif)

• Possibilité de sauvegarder en brouillon la demande 
en cliquant sur le bouton « Sauvegarder » pour la 
modifier et l’envoyer ultérieurement.

• Ou d’envoyer directement la demande à l’ACPR en 
cliquant sur le bouton « Envoyer ».

Lorsque la demande est sauvegardée ou envoyée, un message de confirmation 
s’affiche indiquant le n° de la demande :
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MODIFIER UNE DEMANDE ÉTABLISSEMENT EN 
BROUILLON PUIS L’ENVOYER

OU SUPPRIMER UNE DEMANDE EN BROUILLON

Vous permet de vérifier, compléter et envoyer un 
échange en brouillon, à destination de l’ACPR.



MODIFICATION/SUPPRESSION DE DEMANDE ÉTABLISSEMENT EN BROUILLON

Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « SUIVI DES DEMANDES »

• Rechercher la demande 
dans le suivi des 
demandes

• Et cliquer sur la ligne de 
la demande
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MODIFICATION/SUPPRESSION DE DEMANDE ÉTABLISSEMENT EN BROUILLON

Dans la visualisation de la  demande, cliquer sur le bouton « CONSULTER LE DETAIL DE LA DEMANDE »

Puis sur le bouton « MODIFICATION »

15Vous pouvez aussi supprimer la demande en cliquant sur le bouton « Supprimer »



MODIFICATION DE DEMANDE ÉTABLISSEMENT EN BROUILLON

• Modifier les champs souhaités.

Puis

• Vous pouvez sauvegarder votre demande pour revenir 
dessus ultérieurement en cliquant sur 
« SAUVEGARDER »

Ou 
• L’envoyer à l’ACPR en cliquant sur « ENVOYER »
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POINT D’ATTENTION
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 En cas d’erreur sur l’établissement, l’habilitation ou le type de demande

=> Il faut supprimer la demande et en créer une nouvelle.



RECHERCHER ET CONSULTER UNE DEMANDE

Vous permet de rechercher un échange envoyé par 
l’ACPR ou que vous avez reçu et retrouver les 

différentes informations, messages ou documents 
échangés.



RECHERCHER UNE DEMANDE ACPR OU ÉTABLISSEMENT

Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « SUIVI DES DEMANDES »

Vous pouvez consulter les 
demandes que vous avez 
envoyées à l’ACPR ou que vous 
avez reçu, dans ce point de 
menu.
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• Vous pouvez rechercher les 
demandes grâce au champ 
« RECHERCHE »

• qui permet de faire une 
recherche sur les données 
présentes dans les colonnes 
du tableau de résultat.



• Vous pouvez également faire une recherche à 
partir du moteur de recherche.

• Cliquer sur le bouton « + » pour déplier le 
moteur de recherche

• Vous pouvez filtrer sur un ou plusieurs filtres 
disponibles :

• Libellé de la demande : champ de texte libre

• N° de demande : champ de texte libre

• Habilitation de la demande : liste déroulante

• Statut de la demande : liste déroulante

• Type de demande : liste déroulante

• Émetteur : liste déroulante, ACPR ou 
Établissement

• Dénomination de l'établissement : champ de 
texte libre

• Une fois les filtres remplis, cliquer sur le bouton 
« RECHERCHER ».
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RECHERCHER UNE DEMANDE ACPR OU ÉTABLISSEMENT



En cliquant sur la ligne de la demande dans le tableau de résultats du suivi des demandes, le contenu de la demande s’ouvre à l’écran.
Vous y trouverez les informations générales, les différents intervenants et le message envoyé.

Pour consulter le détail de la demande et notamment 
les documents joints à l’échange initial, cliquer sur le 
bouton « CONSULTER LE DÉTAIL DE LA DEMANDE »
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VISUALISER UNE DEMANDE ACPR

Information sur les différents intervenants

L’utilisateur de l’établissement est le destinataire 
principal du message

Le message envoyé par l’ACPR est repris comme 
message initial des échanges, en dessous de l’ajout de 
message et de document.

Informations sur la demande

A noter : la date limite de réponse est la date limite 
de réponse à laquelle vous devez répondre à l’ACPR.



En cliquant sur le détail de la demande, le contenu de la demande telle qu’elle a été envoyée par l’ACPR, s’ouvre à l’écran.
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Information sur la demande

DÉTAIL D’UNE DEMANDE ACPR

Information sur les différents intervenants

Message envoyé par l’ACPR

Documents envoyés par l’ACPR



En cliquant sur la ligne de la demande dans le tableau de résultats du suivi des demandes, le contenu de la demande s’ouvre à l’écran.
Vous y trouverez les informations générales, les différents intervenants et le message envoyé.

Pour consulter le détail de la demande et 
notamment les documents joints à l’échange initial, 
cliquer sur le bouton « CONSULTER LE DÉTAIL DE LA 
DEMANDE » 23

Information sur la demande

VISUALISER UNE DEMANDE ÉTABLISSEMENT

Information sur les différents intervenants

Le message envoyé par l’établissement est repris 
comme message initial des échanges, en dessous de 
l’ajout de message et de document.



En cliquant sur le détail de la demande le contenu de la demande telle qu’elle a été envoyée par l’établissement, s’ouvre à l’écran.
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Information sur la demande

DÉTAIL D’UNE DEMANDE ÉTABLISSEMENT

Information sur les différents intervenants

Message envoyé par l’établissement

Documents envoyés par l’établissement



RÉPONDRE À UNE DEMANDE

Vous permet de répondre à l’ACRP ou de déposer un ou plusieurs 
documents à destination de l’ACPR



RÉPONDRE À L’ACPR PAR UN NOUVEAU MESSAGE 1/2

• Choisir sa demande dans la liste des demandes

• Allez dans l’onglet « ÉCHANGES AVEC L’ACPR ».

• Le message initial est posté dans le fil d’échange.

• Vous pouvez poster un nouveau message à l’ACPR 
ou répondre à un message en écrivant dans la zone 
de texte puis en cliquant sur le bouton « ENVOYER »;

• Tant qu’aucun message n’est saisi dans la zone 
de texte les boutons « ENVOYER » et 
« EFFACER » sont grisés.
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Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « SUIVI DES DEMANDES ».



RÉPONDRE À L’ACPR PAR UN NOUVEAU MESSAGE 2/2

• Si votre demande est au statut « En attente de réponse établissement », en cliquant sur le bouton « ENVOYER », une pop-in s’affichera 
vous demandant si votre réponse est complète ou si vous avez encore des éléments à apporter à la demande.

 Si votre réponse est non complète, alors le statut de la demande restera inchangé et seul votre message sera envoyé.

L’ACPR prendra connaissance de votre message mais la demande restera au statut « En attente de réponse établissement ».

 Si vous n’avez pas davantage de réponse à apporter à l’ACPR, vous pouvez faire une réponse complète. Dans ce cas, la demande 
passera « En cours de traitement ACPR ».

• Dans les 2 cas, réponse complète ou réponse incomplète, vous pouvez continuer à écrire à l’ACPR ou à envoyer des document dans 
l’onglet « ECHANGES AVEC l’ACPR ».
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RÉPONDRE À L’ACPR EN DÉPOSANT UN NOUVEAU DOCUMENT

• Vous pouvez également déposer un ou 
plusieurs documents à destination de 
l’ACPR, soit en déplaçant le fichier dans la 
zone « Glisser/déposer votre fichier », soit en 
cliquant sur « Fichier… » pour retrouver le 
fichier sur vos répertoires.

• Ne pas oublier d’envoyer le document en 
cliquant sur le bouton « ENVOYER ».
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PILOTER MON ACTIVITÉ

Comment suivre mes échanges et d’être informer des nouvelles, demandes, 
messages ou documents.



1. Lorsque vous vous connectez au portail ACPR, 
vous accédez instantanément au menu "ACCUEIL" 
(page d'accueil).

a) Les "Briques"

Cette page comporte 4 briques de couleur 
correspondant aux 4 types de notifications reçues. 

En tant que Destinataire (Utilisateurs de l’établissement) 
vous y recevrez des notifications.

En tant qu’Utilisateur de l’établissement en copie, vous 
recevez également des notifications.

NB : Les mails sont envoyés toutes les heures. Par exemple, 
si le test est fait à 10h30, le mail est envoyé à 11h.

NOTIFICATIONS – LES BRIQUES DE NOTIFICATIONS

Demandes reçues de 
l’ACPR sur lesquelles 
vous avez été ajouté 
comme destinataire

Demandes auxquelles 
un agent ACPR a 

ajouté des documents

Demandes auxquelles 
un agent ACPR a 

ajouté des messages

Demandes 
établissement dont 
vous êtes créateur

Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « ACCUEIL ».

La même notification 
est reçue par 
l’utilisateur 

établissement en 
copie

La même notification 
est reçue par 
l’utilisateur 

établissement en 
copie

A noter : il faut être nominativement indiqué dans une 
demande pour recevoir des notifications. 

La même notification 
est reçue par 
l’utilisateur 

établissement en 
copie

La même notification 
est reçue par 
l’utilisateur 

établissement en 
copie

Une notification est 
également reçue par 

mail

Une notification est 
également reçue par 

mail

Une notification est 
également reçue par 

mail

Une notification est 
également reçue par 

mail



Il est possible de :

- Faire un tri sur les colonnes (par défaut : date d’envoi).

- Faire une recherche sur le contenu du tableau.

- Changer de page

b) Les tableaux de notification

Dans chaque "brique" est affiché le 
nombre de notifications
correspondantes.

Pour visualiser les notifications, 
cliquer sur la brique.

Brique 
ouverte

Tableau des 
notifications 
correspondant 
à la brique 
ouverte

Brique 
fermée

NOTIFICATIONS – LISTES DES NOTIFICATIONS



Cocher pour 
sélectionner une 
ligne (ou plusieurs) 
afin de les 
"prendre en 
compte".

Pour sélectionner toutes les lignes 
(demandes), sur toutes les pages

Pour retirer les lignes (demandes) sélectionnées 
de la page. À noter : le retrait est définitif

c) L'accès aux demandes : cliquer sur la ligne de notification pour accéder à la demande correspondante

Cliquer pour 
accéder au contenu 
de la demande

NOTIFICATIONS – ACCÈS À LA DEMANDE

d) La prise en compte des notifications

Une fois que vous avez pris connaissance d’une notification, vous pouvez supprimer la ligne du tableau en la sélectionnant et en cliquant sur
« PRIS EN COMPTE ».

Toute prise en compte est définitive.

Recommandation : ce tableau est avant tout destiné au suivi des notifications : leur prise en compte vous facilitera le suivi.

Le suivi d'avancement du traitement des demandes se fait par le menu de suivi des demandes qui vous offre plus de moyens de suivi.



GESTION DES UTILISATEURS DE MON 
ÉTABLISSEMENT

Permets de gérer les utilisateurs au sein de mon établissement



GESTION DES UTILISATEURS DU PORTAIL

34

 Les échanges doivent être initiés ou réceptionnés sur le portail par des personnes autorisées au sein des entreprises
supervisées : les « demandeurs ».

 Les demandeurs sont accrédités sur le portail directement par le « référent de l’entreprise ».

 Le référent de l’entreprise est désigné par le dirigeant de l’établissement ou organisme, et créé dans le portail par les
services de l’ACPR.

 L'ACPR demandera aux entreprises ne disposant d'aucun référent entreprise de désigner un référent.

 Les référents déjà accrédités sur le portail dans le cadre des demandes d’Autorisation, devront créer les nouveaux
utilisateurs qui échangeront avec les services de l’ACPR et/ou ajouter les nouvelles habilitations aux demandeurs
existants.

Sinon, vos collaborateurs ne seront pas en mesure de créer des échanges à destination de l’ACPR ou de
réceptionner les échanges en provenance de l’ACPR.

Il relève de la responsabilité de chaque entreprise de tenir à jour la liste des utilisateurs accrédités de l’entreprise
et de procéder aux vérifications nécessaires à cette fin.



PROFILS DES UTILISATEURS EXTERNES
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Référent établissement Demandeur Demandeur non valideur Demandeur délégué

Créer/gérer/envoyer/consulter
des demandes Échanges pour 
toutes les habilitations et les 
types de demandes s’il est 
autorisé pour cet établissement 
(Toutes habilitations).

Il ne peut pas Créer/gérer 
/envoyer/consulter de 
demande s’il n’est pas autorisé
(Aucune habilitation).

Gérer des utilisateurs sur 
toutes les habilitations pour cet 
établissement.

Créer/gérer/envoyer/consulter
des demandes Échanges pour
les habilitations et les types de 
demandes sur lesquels il a des 
droits pour cet établissement.

Créer/gérer/consulter des 
demandes Échanges pour les 
habilitations et les types de 
demandes sur lesquels il a des 
droits pour cet établissement.

Il ne peut pas envoyer de 
demande.

Créer/gérer/envoyer des 
demandes Échanges pour les 
habilitations et les types de 
demandes sur lesquels il a des 
droits pour cet établissement.

Ne peut que consulter les 
demandes qu’il a lui-même 
créées.



LISTE DES UTILISATEURS EXTERNES : CRÉATION D’UN UTILISATEUR
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Les champs suivants doivent être renseignés :

 Profil de l’utilisateur (voir slide précédent)

 Courriel

 Confirmation courriel

 Civilité

 Nom

 Prénom

 Téléphone

 Au moins un couple Établissement/Habilitation

• Si le profil donné est référent, vous pourrez 
choisir d’accorder à l’utilisateur la vision des 
demandes sur « Toutes les habilitations » ou 
sur « Aucune habilitation » par établissement.

• Pour les autres profils, il vous faudra 
sélectionner les habilitations de demandes 
accessibles par l’utilisateur, par établissement.

Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « ACCREDITATION UTILISATEUR » puis sur « CREATION UTILISATEUR ».

Attention, l’utilisation d’adresses mails génériques est à proscrire pour la création d'utilisateurs.



LISTE DES UTILISATEURS EXTERNES

Cliquer dans la barre bleue sur le point de menu « ACCREDITATION UTILISATEUR » puis sur « LISTE UTILISATEURS ».
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• Dans l’onglet « LISTE UTILISATEURS », vous 
pouvez rechercher un utilisateur existant 
pour consulter son détail ou le modifier.  



LISTE DES UTILISATEURS EXTERNES : DÉTAIL D’UN UTILISATEUR
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• Cliquer sur la ligne d’un utilisateur pour 
visualiser ses détails.

• Sont présents :

 Le profil de l’utilisateur,

 des informations générales,

 Le(s) établissement(s) autorisés et 
les habilitations associées.

• Vous pouvez modifier un utilisateur en 
cliquant sur le bouton « MODIFIER » ou 
le supprimer en cliquant sur 
« SUPPRIMER »



LISTE DES UTILISATEURS EXTERNES : MODIFICATION D’UN UTILISATEUR
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En cliquant sur le bouton « MODIFIER » du détail d’un 
utilisateur externe, vous accédez au formulaire de 
modification.

Seuls les champs suivants sont modifiables :

 Civilité

 Nom

 Prénom

 Téléphone

 Couple Établissement/Habilitation

• Si le profil donné est référent, vous pourrez 
choisir d’accorder à l’utilisateur la vision des 
demandes sur « Toutes les habilitations » ou 
sur « Aucune habilitation » par établissement.

• Pour les autres profils, il vous faudra 
sélectionner les habilitations de demandes 
accessibles par l’utilisateur, par établissement.

A noter : à minima, un utilisateur doit être habilité sur 
un établissement/habilitation.

NB : Le référent de chaque établissement devra 
modifier les profils demandeurs afin d’ajouter les 
nouvelles habilitations « échange » si nécessaire. 


