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01 - Lancement de l’application  

 

 
 

L’écran d’accueil apparaît : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Cliquer ici pour charger 

le fichier PECOTO 

dans l’application 

Cliquer sur l’icône 

« PECOTO Helper » 

présente sur le bureau 

pour lancer l’application  



 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Rechercher le fichier à 

importer en cliquant ici 

Cliquer sur le fichier à 

vérifier puis sur 

« Ouvrir » 

Cliquer sur « Charger » 



02 - Identification du fichier  

 

Le fichier est contrôlé par l’application. 

S’il n’y a pas d’erreur un écran de vérification apparaît. 

Les informations présentes sont issues de la ligne d’en-tête. Cela permet l’identification de la 

mairie, le trimestre de recensement et le nombre d’administrés. 

 

 
 

 
 

 

 
Retour au sommaire 

Lors de la 1ère 

importation le 

statut affiche 

« Nouveau » 

Il est possible de 

mettre à jour un 

champ. Pour cela 

il faut cliquer sur 

le bouton 

« Corriger l’entête 

Puis cliquer sur un 

autre champ pour 

dégriser le bouton 

Sauvegarder 

Mettre à jour le 

champ erroné 

Si le fichier n’est 

pas celui attendu il 

faut cliquer sur 

« Annuler 

l’import » 

Les données issues 

du fichier sont 

affichées dans la 

colonne de gauche 



 
 

03 - Vérification des administrés. 

L’application vérifie les données des administrés.  

 

S’il n’y a pas d’incohérence dans les lignes des administrés cet écran apparaît : 

 
S’il n’y a pas d’ administré en doublon dans le fichier cet écran apparaît 

 

 
 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Après avoir cliqué 

sur le bouton 

« Sauvegarder » 

la correction est 

enregistrée 

Une fois l’entête 

vérifié il faut 

cliquer sur 

« Vérifier le 

fichier » 

Il faut cliquer sur 

« Détecter les 

doublons » 

Puis cliquer sur 

« Modifier 

Fichier» 



L’écran affiche les administrés classés par numéro de ligne 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
Retour au sommaire 

L’application 

affiche par défaut la 

totalité des 

administrés 

Cliquer sur le 

numéro de ligne 

pour accéder au 

détail de 

l’administré 

Il est possible de 

procéder à la 

correction d’une 

anomalie en 

cliquant sur 

l’icône en forme 

de crayon 

Pour vérifier les 

données d’un autre 

administré vous 

pouvez cliquer sur 

les flèches 

Les données issues 

du fichier sont 

affichées dans la 

colonne de gauche 



04 - Fiabilisation des données 

 

L’utilisation des filtres : 

 

 
 

 

4.1 – Vérification du mode de recensement 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Il est possible de filtrer 

les administrés : 

 

 en fonction du mode 

de recensement, 

 des demandes à 

bénéficier d’une 

convention 

internationale,  

 des demandes 

d’exemption 

Pour cela il faut 

cocher les cases 

désirées puis 

cliquer sur 

« Filtrer » 

Pour cet exemple 

il y 4 administrés 

recensés 

régularisés  

Pour cet exemple 

il y 7 administrés 

recensés dans les 

délais 



 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Pour cet exemple 

il n’y a pas 

d’administré non 

recensé 

Pour cet exemple 

il y a un 

administré omis 

En cas d’erreur il 

faut cliquer sur le 

numéro de ligne 

pour accéder au 

détail de 

l’administré 

Pour corriger le 

mode de 

recensement, il faut 

cliquer sur l’icône 

en forme de 

crayon. 

Cliquer sur le mode 

de recensement 

correct 



 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

 

Puis cliquer sur le 

bouton 

« Sauvegarder » 

pour valider la 

modification 

Cliquer sur « Liste 

des lignes de 

détail » 

Il n’y a plus 

d’omis 

administratif 

Effectuer une 

recherche des 

« Omis » en 

cliquant sur le 

bouton « Filtrer » 



4.2 - Vérification des demandes de convention internationale  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

* se référer à la liste des pays avec lesquels la France a signé une convention en annexe 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Il y a un 

administré qui 

demande à 

bénéficier d’une 

convention 

internationale 

Cliquer sur le 

numéro de ligne 

pour vérifier que 

l’administré est 

bien renseigné en 

demande de 

convention 

internationale 

Pour prétendre au 

bénéfice d’une 

convention 

internationale il 

faut avoir une 

seconde 

nationalité 

renseignée * 

Pour cela il faut 

cocher cette case 

puis cliquer sur 

« Filtrer » 



4.3 - Vérification des demandes d’exemption 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Pour cela il faut 

cocher les cases 

désirées puis 

cliquer sur 

« Filtrer » 

Pour cet exemple 

il y a un 

administré qui 

demande une 

exemption 

médicale 

Cliquer sur le 

numéro de ligne 

pour accéder au 

détail de 

l’administré 

Nota : en cas 

d’erreur il est 

possible de corriger 

la demande en 

cliquant sur l’icône 

en forme de 

crayon. 



05 - Validation du fichier 

 

 
 

 
 

06 - Cas d’importation avec erreur de format 

 

En cas d’anomalie de format, le fichier n’est pas vérifiable et un message de rejet est affiché : 

 

Exemple d’erreur de format dans la structure du fichier : 

 
Retour au sommaire 

Une fois les 

corrections et la 

vérification 

effectuées, cliquer 

sur « Valider 

Fichier » 

Le fichier vérifié 

passe en statut 

« Valide », il peut 

être transmis au 

CSN. 



Exemple d’erreur dans le renseignement des lignes d’entête et de de fin de fichier : 

 
 

Ces messages de rejet signifient que le fichier n’est pas conforme à la structure décrite dans le 

document «STRUCTURE DE FICHIERS RECENSEMENT POUR LES MAIRIES 

PECOTO. 

 

Vous trouverez la dernière version en ligne sur l’espace : 

https://adullact.net/frs/?group_id=799  ou  https://adullact.net/projects/pecoto/  

 

Conduite à tenir : le fichier ne peut pas être traité par l’application, vous devez demander à 

votre service technique sa mise en conformité. 
 

06 - Cas d’importation avec erreur d’en-tête 
 

Le fichier est contrôlé par l’application. 

S’il y a une incohérence, elle est affichée en rouge dans l’écran de vérification. 

Les informations présentes sont issues de la ligne d’en-tête. Cela permet l’identification de la 

mairie, du trimestre de recensement et du nombre d’administrés. 

 
Retour au sommaire 

La mairie est 

identifiée avec son 

code INSEE. 

Celui-ci doit donc 

être renseigné 

https://adullact.net/frs/?group_id=799
https://adullact.net/projects/pecoto/


 
 

 
 

Exemple d’anomalie dans le décompte des administrés : 

 
Retour au sommaire 

Le nombre 

d’administrés 

renseignés ne 

correspond pas au 

nombre 

d’administrés 

contenus dans le 

fichier 

Pour corriger cela 

il faut cliquer sur 

le bouton 

« Corriger 

l’entête » 

En cas 

d’anomalie, la 

correction 

s’effectue par la 

saisie du nom de 

la commune ou 

par son code 

INSEE 

La complétion 

automatique 

s’affine au fur et 

à mesure de la 

saisie 

Il ne faut pas mettre 

de tiret, ni de 

caractères spéciaux 

(exemple 

apostrophe), pas 

d'accentuation. Pour 

Paris, Lyon ou 

Marseille, choisir 

l’arrondissement. 

S'il est supérieur à 

10, saisir le nom 

suivi du chiffre (ex: 

Paris 15 pour le 

15ème) 



 
 

 

 

 
 

 

08 - Correction des données relatives aux administrés 
 

Les administrés en erreur sont listés dans cet écran : 

 

 
 

Retour au sommaire 

Puis cliquer sur un 

autre champ pour 

dégriser le bouton 

Sauvegarder 

Mettre à jour le 

champ erroné 

Une fois l’en-tête 

corrigé il faut 

cliquer sur 

« Vérifier le 

fichier » 

Pour corriger les 

anomalies il faut 

cliquer sur le 

libellé de l’erreur 

Il y a des erreurs 

qui doivent 

impérativement 

être corrigées 

Il y a des données 

qui doivent faire 

l’objet d’une 

vérification 



8.1 - Anomalies bloquantes 

 

 

 
 

 

 

 
 

Retour au sommaire 

Les erreurs qui 

doivent 

impérativement 

être corrigées sont 

en rouge 

Les départements 

sont codés sur 3 

chiffres, il faut 

saisir les chiffres 

avec le ou les 

zéro(s) devant 

Pour le clair l’auto 

complétion est 

effectuée dès la 

première lettre 

Pour une meilleure lisibilité il est 

possible de masquer  

  
ou de démasquer un bloc  

 

Ici il manque le 

pays. 

Cliquer sur le 

bouton à droite du 

champ et 

sélectionner         

« France » 



8.2 - Anomalies non bloquantes 

 

 
Si l’administré avait plus de 25 ans lors du recensement il faudra le supprimer voir cas des 

recensés à tort ici 

 

 
 

 

 

 
Retour au sommaire 

Les anomalies en 

orange sont non 

bloquantes. Elles 

doivent faire 

l’objet d’une 

vérification 

Ici l’administré a 

plus de 25 ans (à 

la date de la 

vérification du 

fichier), le jour de 

son recensement il 

n’avait peut-être 

pas atteint l’âge 

limite, dans ce cas 

aucune correction 

n’est à effectuer. 

Il faut passer à 

l’administré 

suivant. 

Ici l’administré 

réside dans un 

département 

différent de la 

mairie de 

recensement, une 

correction est 

certainement 

nécessaire. 

Pour cela il faut 

cliquer sur l’icône 

en forme de 

crayon et saisir la 

bonne commune 

et le bon code 

postal 



8.3 Cas des recensés à tort 

 

Si un administré ne doit pas figurer dans la liste suite à une erreur de recensement (pas 

francais, plus de 25 ans, moins de 16 ans, erreur de liste de recensement ….) 

 

 
 

 

 
 

 

8.4 - Cas des non recensés 
 

Lorsque le mode de recensement est « non recensé » le domicile ou la résidence peuvent être 

renseignés en « inconnu » 

 
Retour au sommaire 

Pour cela il faut 

cliquer sur 

« Supprimer » 

Une boite de dialogue vous 

demande la confirmation de 

la suppression.  

Si vous cliquez sur « Oui » 

l’administré ne figurera plus 

dans le fichier, le décompte 

des administrés est alors 

effectué automatiquement  

Pour cela il ne 

faut renseigner 

que le champ 

« Pays » en 

« INCONNU » 

Pour annuler 

une saisie non 

sauvegardée, 

il faut cliquer 

sur ce bouton 



Lorsqu’il n’y a plus d’erreur bloquante une boîte de dialogue s’affiche 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Cliquer sur 

« OK » 

Puis cliquer 

sur « Retour à 

« l’accueil 



 

09 - Traitement des doublons 

 

 
 

La détection de doublons se fait sur le nom, le premier prénom, la date de naissance et la 

commune de naissance. 

. 

 
 

Si c’est le même administré présent en double dans le fichier il faut en supprimer un en 

cliquant sur le bouton « Supprimer » 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

 

Cliquer sur le 

bouton 

« Traitement des 

doublons » 

La filiation est 

affichée, cela 

permet de vérifier 

s’ils sont de la 

même famille 

En cas de 

jumeaux ou 

d’homonyme il 

faut cliquer sur 

« Faux doublon » 



 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 

Une boite de dialogue vous 

demande la confirmation de 

la suppression.  

Si vous cliquez sur « Oui » 

l’administré ne figurera plus 

dans le fichier, le décompte 

des administrés est alors 

effectué automatiquement  

En cas de 

doublon il faut 

cliquer sur 

« Supprimer » 

Pour continuer la 

vérification cliquer 

sur  

« Retour à 

« l’accueil » 

ou  

« Modifier 

Fichier » 



Annexe 1 : liste des pays avec lesquels la France a signé une convention internationale  

 

Code INSEE Pays Convention 

99101 DANEMARK Oui 

99103 NORVEGE Oui 

99104 SUEDE Oui 

99110 AUTRICHE Oui 

99127 ITALIE Oui 

99131 BELGIQUE Oui 

99132 ROYAUME-UNI Oui 

99134 ESPAGNE Oui 

99135 PAYS-BAS Oui 

99136 IRLANDE, ou EIRE Oui 

99140 SUISSE Oui 

99207 ISRAEL Oui 

99351 TUNISIE Oui 

99352 ALGERIE Oui 

99415 ARGENTINE Oui 

99417 CHILI Oui 

99419 COLOMBIE Oui 

99421 PARAGUAY Oui 

99422 PEROU Oui 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 



Annexe 2 : les messages d’erreur 

 
Messages d’erreur de format Conduite à tenir 

Les lignes d'en-tête et de fin de fichier doivent être 

identiques à l'exception des 4 premiers caractères or le 

caractère à la position "X" est différent ! 

Le fichier ne peut pas être traité par l’application, vous devez 

demander à votre service technique la mise en 

conformité des lignes d’en-tête et de fin de fichier 

La structure du fichier est incorrecte : le détail du fichier 

ne contient pas le bon nombre de colonnes sur les lignes 

« X. » 

Le fichier ne peut être vérifié, il convient de corriger la 

structure de votre fichier avant de le réimporter  

Le fichier ne peut pas être traité par l’application, vous devez 

demander à votre service technique la mise en conformité du 

fichier 

 

 

Messages d'erreur en détail de la ligne d'en-tête Conduite à tenir 

L'année de recensement n'est pas valide Saisir les 4 chiffres de l'année de recencement 

L'année de recensement doit être comprise entre 2014 et 

2050 
Corriger l'erreur de saisie de l'année de recencement  

La commune de recensement est obligatoire Saisir le nom de la commune ou son code INSEE  

La commune de recensement n'est pas valide Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide 

Le département de recensement est obligatoire 
Saisir le nom ou les 3 chiffres du département de votre 

mairie en commencant par zéro pour la métrople 

Le département de recensement n'est pas valide 
Saisir le nom ou les 3 chiffres du département qui 

correpondent au code INSEE de la mairie 

Une incohérence a été détectée entre le code INSEE et le 

département de la commune de recensement 

Le département de recensement ne correspond pas au code 

INSEE de la commune. Il faut corriger un des deux champs  

Le code postal est obligatoire Saisir le code postal de la mairie 

Le code postal n'est pas valide Saisir un code postal valide 

Le numéro de fichier est obligatoire Saisir le chiffre "1" dans le numéro de fichier  

Le numéro de fichier n'est pas valide Saisir le chiffre "1" dans le numéro de fichier  

Le numéro de version est obligatoire Saisir le chiffre "1" dans le numéro de version  

Le numéro de version n'est pas valide Saisir le chiffre "1" dans le numéro de version  

Le nom du responsable est obligatoire 
Saisir le nom en majuscules, le prénom peut contenir des 

minuscules avec l'accentuation française 

Le nom du responsable contient trop de caractères Il ne faut pas saisir plus de 40 caractères 

Le nom du responsable n'est pas valide 

Saisir le nom en majuscules, le prénom peut contenir des 

minuscules avec l'accentuation française, tout autre caractère 

est interdit 

Le téléphone du responsable n'est pas valide 
Saisir les 10 chiffres du n° de téléphone sans espace ou autre 

caractère 

Le champ "nombre d'administrés" ne correspond pas au 

nombre de lignes. X adminitrés dans le fichier 

 Saisir le nombre d’administrés précisé en rouge dans le 

message d’erreur  

 

 

Messages d'erreur dans les lignes de détail des administrés Conduite à tenir 

La modalité de recensement est obligatoire Choisir dans le menu déroulant le mode de recensement  

La modalité de recensement n'est pas valide Le chiffre renseigné dans le fichier ne correspond à aucun 

mode de recensement. 

Choisir dans le menu déroulant le mode de recensement 

correspondant à la situation de l’administré  

Le nom de l'administré est obligatoire Renseigner le nom de l’administré  

Le nom de l'administré ne doit pas excéder 50 caractères Le nom de l’administré est trop long, il faut renseigner un 

nom de 50 caractères au maximum (espaces inclus) 

Le format du nom de l'administré est incorrect, il doit être 

composé des caractères « A » à « Z » ou des caractères 

suivants « ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸÆŒ 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans le nom  (seul le tiret est autorisé). 

Le prénom de l'administré est obligatoire Renseigner le prénom de l’administré  

Le prénom de l'administré ne doit pas excéder 100 

caractères 

Les prénoms de l’administré sont trop longs, il faut 

renseigner des prénoms dans la limite de 100 caractères au 

maximum (espaces inclus) 



Le format du prénom de l'administré est incorrect, il doit 

être composé des caractères « a » à « z » minuscules ou 

majuscules ou des caractères suivants « 

ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸàâäçéèêëîïôöùûüÿÆŒæœ -»  

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans les prénoms 

Seul le tiret est autorisé 

Le sexe est obligatoire Choisir « Masculin » ou « Féminin » dans le menu déroulant 

Le sexe n'est pas valide Le chiffre renseigné dans le fichier ne correspond à aucun 

« sexe » 

Choisir « Masculin » ou « Féminin » dans le menu 

déroulant  

Le nom d'usage de l'administré ne doit pas excéder 50 

caractères 

Le nom d’usage de l’administré est trop long, il faut 

renseigner un nom de 50 caractères au maximum (espaces 

inclus)  

Le format du nom d'usage de l'administré est incorrect, il 

doit être composé des caractères « A » à « Z » ou des 

caractères suivants « ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸÆŒ -»  

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans le nom d’usage  

Seul le tiret est autorisé  

La date de naissance est obligatoire Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  

La date de naissance contient trop de caractères Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  

La date de naissance n'est pas valide Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance. Les 

administrés pris en compte doivent avoir entre 16 ans et 25 

ans et 3 mois 

Le département de naissance est obligatoire Saisir le nom ou les 3 chiffres du département en 

commençant par zéro pour la métropole 

La commune de naissance est obligatoire Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide 

Le département de naissance et la commune de naissance 

ne sont pas cohérents 

Le département de naissance ne correspond pas au code 

INSEE de la commune. Il faut corriger un des deux champs. 

Si le lieu de naissance est inconnu renseigner les champs 

avec des 9 (on peut saisir « inconnu ») 

Les administrés pris en compte doivent avoir entre 16 ans 

et 25 ans et 3 mois 

Corriger la date de naissance ou supprimer l’administré s’il 

n’aurait pas dû figurer dans ce fichier 

Les administrés pris en compte doivent avoir moins de 25 

ans 

Corriger la date de naissance ou supprimer l’administré s’il 

n’aurait pas dû figurer dans ce fichier 

Le champ date de naissance n'est pas valide. La date de 

naissance doit être au format jjmmaaaa 

Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  

La commune de naissance n'est pas valide Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide 

Le département de naissance n'est pas valide Saisir le nom ou les 3 chiffres du département en 

commençant par zéro pour la métropole 

Le pays de naissance est obligatoire Saisir France ou le pays étranger 

Pour les pays étrangers les champs « commune » et 

« département » doivent être renseignés avec des zéros (on 

peut saisir « etranger » dans le champ sans accentuation) 

La pays de naissance n'est pas valide Saisir un pays et le sélectionner dans la liste 

La ville étrangère de naissance de l'administré ne doit pas 

excéder 32 caractères 

La ville est trop longue, il faut renseigner un nom de 32 

caractères au maximum (espaces inclus)  

La ville étrangère de naissance de l'administré n'est pas 

valide 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

Le nom du père de l'administré ne doit pas excéder 50 

caractères 

Le nom du père est trop long, il faut renseigner un nom de 

50 caractères au maximum (espaces inclus)  

Le format du nom du père de l'administré est incorrect, il 

doit être composé des caractères « A » à « Z » ou des 

caractères suivants « ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸÆŒ 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans le nom 

Seul le tiret est autorisé  

Le prénom du père de l'administré ne doit pas excéder 50 

caractères 

Les prénoms du père sont trop longs, il faut renseigner des 

prénoms dans la limite de 100 caractères au maximum 

(espaces inclus) 

Le prénom du père de l'administré est incorrect, il doit être 

composé des caractères « a » à « z » minuscules ou 

majuscules ou des caractères suivants « 

ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸàâäçéèêëîïôöùûüÿÆŒæœ » 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans les prénoms 

Seul le tiret est autorisé 

La date de naissance du père de l'administré contient trop 

de caractères 

Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  



La date de naissance du père de l'administré n'est pas 

valide 

Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  

La commune de naissance du père de l'administré n'est pas 

valide 
Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide 

Le département de naissance du père de l'administré n'est 

pas valide 

Saisir le nom ou les 3 chiffres du département en 

commençant par zéro pour la métropole 

Le département de naissance du père et la commune de 

naissance du père ne sont pas cohérents 

Le département de naissance ne correspond pas au code 

INSEE de la commune. Il faut corriger un des deux champs 

La commune de naissance du père et le pays de naissance 

du pére ne sont pas cohérents 

Le pays ne correspond pas au code INSEE de la commune 

de naissance. Il faut corriger un des deux champs 

Le département de naissance du père et le pays de 

naissance du pére ne sont pas cohérents 

Le pays ne correspond pas au code INSEE du département 

de naissance. Il faut corriger un des deux champs 

Le pays de naissance du père de l'administré n'est pas 

valide 

Saisir France ou le pays étranger 

Pour les pays étrangers les champs «  commune » et 

« département » doivent être renseignés avec des zéros (on 

peut saisir « etranger » dans le champ sans accentuation) 

 

La ville étrangère de naissance du père de l'administré ne 

doit pas excéder 32 caractères 

La ville est trop longue, il faut renseigner un nom de 32 

caractères au maximum (espaces inclus)  

La ville étrangère de naissance du père de l'administré n'est 

pas valide 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

La nationalité du père de l'administré n'est pas valide Saisir France ou le pays étranger 

 

Le nom de la mère de l'administré ne doit pas excéder 50 

caractères 

Le nom de la mère est trop long, il faut renseigner un nom 

de 50 caractères au maximum (espaces inclus)  

Le nom de la mère de l'administré eest incorrect, il doit 

être composé des caractères « A » à « Z » ou des 

caractères suivants « ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸÆŒ -»  

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans le nom 

Seul le tiret est autorisé  

Le prénom de la mère de l'administré ne doit pas excéder 

50 caractères 

Les prénoms de la mère sont trop longs, il faut renseigner 

des prénoms dans la limite de 100 caractères au maximum 

(espaces inclus) 

Le prénom de la mère de l'administré est incorrect, il doit 

être composé des caractères « a » à « z » minuscules ou 

majuscules ou des caractères suivants « 

ÀÂÄÇÉÈÊËÎÏÔÖÙÛÜŸàâäçéèêëîïôöùûüÿÆŒæœ -» 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi 

dans les prénoms 

Seul le tiret est autorisé 

La date de naissance de la mère de l'administré contient 

trop de caractères 

Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  

La date de naissance de la mère de l'administré n'est pas 

valide 

Renseigner les 8 chiffres de la date de naissance sans autre 

caractère ni espace  

La commune de naissance de la mère de l'administré n'est 

pas valide 
Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide 

Le département de naissance de la mère de l'administré 

n'est pas valide 

Saisir le nom ou les 3 chiffres du département en 

commençant par zéro pour la métropole 

Le département de naissance de la mère et la commune de 

naissance de la mère ne sont pas cohérents 

Le département de naissance ne correspond pas au code 

INSEE de la commune. Il faut corriger un des deux champs 

Le pays de naissance de la mère de l'administré n'est pas 

valide 

Saisir France ou le pays étranger 

Pour les pays étranger les champs « commune » et 

« département » doivent être renseignés avec des zéros (on 

peut saisir « etranger » dans le champ sans accentuation) 

La ville étrangère de naissance de la mère de l'administré 

ne doit pas excéder 32 caractères 

La ville est trop longue, il faut renseigner un nom de 32 

caractères au maximum (espaces inclus)  

La ville étrangère de naissance de la mère de l'administré 

n'est pas valide 

Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

La nationalité de la mère de l'administré n'est pas valide Saisir France ou le pays étranger 

La nationalité est obligatoire Saisir France (il faut être français pour figurer dans la liste 

de recensement)  

La nationalité de l'administré n'est pas valide  Saisir France dans le champ   

La seconde nationalité de l'administré n'est pas valide Saisir un pays autre que France ou si l’administré n’a pas de 

seconde nationalité supprimer le contenu du champ 

 



Champ Seconde nationalité : valeur inconnue Saisir un pays autre que France ou si l’administré n’a pas de 

seconde nationalité supprimer le contenu du champ 

Le champ bénéficier d'une convention internationale n'est 

pas valide 

 Sélectionner « Oui » si l’administré demande à bénéficier 

d’une convention internationale. Dans ce cas le pays de 2° 

nationalité doit être renseigné voir la liste en annexe 1  

La ligne 1 de l'adresse (Domicile) ne doit pas excéder 50 

caractères 

Nota : dans les champs résidence le nom (domicile) est 

remplacé par (Résidence) 

L’adresse saisie dans la ligne 1 est trop longue, il faut 

utiliser les champs des lignes 2 et 3 

La ligne 1 de l'adresse (Domicile) n'est pas valide Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

La ligne 2 de l'adresse (Domicile) ne doit pas excéder 38 

caractères 

 L’adresse saisie dans la ligne 2 est trop longue, il faut 

utiliser le champ de la ligne 3 

La ligne 2 de l'adresse (Domicile) n'est pas valide Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

La ligne 3 de l'adresse (Domicile) ne doit pas excéder 38 

caractères") 

L’adresse saisie dans la ligne 3 est trop longue,  il faut 

réduire la longueur de ligne : 38 caractères au maximum 

espaces inclus 

La ligne 3 de l'adresse (Domicile) n'est pas valide Il faut supprimer ou remplacer  le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

La commune de l'adresse (Domicile) contient trop de 

caractères 

Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide  

La commune de l'adresse (Domicile) n'est pas valide Saisir le nom de la commune ou un code INSEE valide  

Le code postal de l’adresse (Domicile) contient trop de 

caractères 

Saisir le nom de la commune ou un code postal valide  

Le champ code postal de l’adresse (Domicile) doit avoir 5 

caractères exactement 

Saisir le nom de la commune ou un code postal valide  

Le code postal de l’adresse (Domicile) n'est pas valide Saisir le nom de la commune ou un code postal valide  

Les champs Commune (domicile) et Code postal 

(Domicile) sont incohérents 

Saisir le nom de la commune et le code postal qui lui 

correspond  

La commune de domicile et le pays de domicile ne sont 

pas cohérents 

Cas des administrés recensés résidant en France 

Si les champs commune et code postal sont renseignés en 

France il faut que le pays soit renseigné « France » 

 

La commune de domicile et le pays de domicile ne sont 

pas cohérents 

Cas des administrés recensés résidant à l’étranger 

Pour les résidents à l’étranger il faut renseigner le pays et 

renseigner les champs « commune » et « code postal » avec 

des zéros (on peut saisir « etranger » dans le champ 

Si une ligne de l'adresse de domicile est non vide, la 

commune, le code postal et le pays (domicile) doivent être 

renseignés 

Pour les administrés recensés, régularisés ou omis il faut 

renseigner la commune, le code postal et le pays de domicile 

Le champ Pays (domicile) est obligatoire Pour les administrés recensés, régularisés ou omis il faut 

renseigner la commune, le code postal et le pays de domicile 

Si une ligne de l'adresse de résidence est non vide, la 

commune, le code postal et le pays de résidence doivent 

être renseignés 

Il faut supprimer les renseignements des lignes d’adresse ou 

renseigner la commune, le code postal et le pays de 

résidence 

La commune de domicile et le pays de domicile ne sont 

pas cohérents 

Cas des administrés non-recensés 

Pour les non recensés le pays peut être renseigné en inconnu 

les champs « commune » et « code postal » doivent être 

vides ou renseignés avec des « 9 » (on peut saisir 

« inconnue »  

Si une ligne de l'adresse de domicile est non vide, la 

commune, le code postal et le pays de résidence doivent 

être renseignés 

Cas des administrés non-recensés 

 

Il faut supprimer les renseignements des lignes d’adresse ou 

renseigner la commune, le code postal et le pays  de 

domicile 

L'administré réside dans un département différent de la 

mairie de recensement 

Anomalie non bloquante : 

Vérifier l’adresse de l’administré, il devrait résider dans 

votre département  

Le pays de l'adresse (Domicile) contient trop de caractères Le pays est identifié par son code INSEE soit 5 chiffres. 

Saisir le nom du pays dans le champ  

Le pays de l'adresse (Domicile) n'est pas valide Le pays est identifié par son code INSEE soit 5 chiffres. 

Saisir le nom du pays dans le champ 



Le nom de la ville étrangère de l'adresse (Domicile) ne doit 

pas excéder 32 caractères 

La ville est trop longue, il faut renseigner un nom de 32 

caractères au maximum (espaces inclus)  

Le nom de la ville étrangère de l'adresse (Domicile) n'est 

pas valide 

Il faut supprimer ou remplacer le caractère interdit saisi. 

Seul le tiret est autorisé  

Le nombre de frères et soeurs vivants ne doit pas excéder 2 

caractères 

Saisir le nombre dans le champ (2 chiffres au maximum) 

Le nombre de frères et soeurs vivants doit être compris 

entre 0 et 99" 

Saisir le nombre dans le champ (2 chiffres au maximum)  

La situation familiale contient trop de caractères Choisir dans le menu déroulant la situation qui correspond à 

l’administré 

La situation familiale n'est pas valide Saisir le nombre dans le champ (2 chiffres au maximum)  

Le nombre d'enfants à charge ne doit pas excéder 2 

caractères 

Saisir le nombre dans le champ (2 chiffres au maximum)  

Le nombre d'enfants à charge doit être compris entre 0 et 

99 

Saisir le nombre dans le champ (2 chiffres au maximum) 

Le champ pupille contient trop de caractères Choisir dans le menu déroulant la situation qui correspond à 

l’administré  

Le champ pupille n'est pas valide Choisir dans le menu déroulant la situation qui correspond à 

l’administré 

Le champ exemption est obligatoire Choisir dans le menu déroulant la situation qui correspond à 

l’administré  

Lorsqu’il n’a pas de demande d’exemption il faut 

sélectionner « Sans Objet »  

Le champ exemption contient trop de caractères Choisir dans le menu déroulant la situation qui correspond à 

l’administré  

Le champ exemption n'est pas valide Choisir dans le menu déroulant la situation qui correspond à 

l’administré  

Le numéro de téléphone portable n'est pas valide Concerne PECOTO Plus  

Saisir les 10 chiffres du n° de téléphone sans espace ou autre 

caractère 

L'adresse e-mail n'est pas valide Concerne PECOTO Plus  

L’e-mail doit contenir une « @ » et un point 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Retour au sommaire 


