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Instruction permettant le rattachement d’un courrier 
Matério/réactovigilance à un signalement MRV 

 

1. Introduction 

Ce mode opératoire décrit les actions nécessaires pour rattacher des documents aux instructions déjà en 
cours dans l’outil MRVeille. 

2. Réception des rattachements 

Les étapes et outils de réception sont en cours d’actualisation.   

3. Description du rattachement 

 L’identification du rattachement se fait via l’objet de l’email selon des règles définies 

 

 

3.1. Identification du numéro RAAXXXX du signalement 

 
 Le numéro RAAXXXX doit normalement être communiqué dans le courrier. En cas d’absence, 

il convient d’exécuter une recherche avancée dans l’outil Mrveille  
o Saisie de la référence du fabricant 
o Saisie de la date de l’incident si cela est nécessaire. 

 

 Les éléments joints d’avoir permettre d’identifier cette référence à l’image de l’exemple 
communiqué ci-dessous. 
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 Pour la recherche dans Mrveille se rapporter au mode opératoire de saisie d’un signalement, 
partie concernant la recherche d’un doublon. 
 
 

3.2. Sélection du signalement source : 

1. Appeler le numéro RAAXXXX 
2. Dans origine de la déclaration sélectionner le signalement issu de la déclaration 

 
 
 

3. Cliquer sur « Instruction de l’incident » 

 

4. Cliquer sur l’incident Ixxxxxxx 
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3.3. Vérifier si l’incident est ouvert ou non : 

 
a) Si l’incident est “OUVERT” 

 
► Le document est un  Rapport final (RF) 
 
• Balayer visuellement le tableau présentant les actions attendues au niveau de 
l’instruction du dossier. 
 

 
Représentation des échanges et du l’état attendu (dernière colonne) 

 
• Chercher le libellé : « Fabricant_ courrier avec réponse attendue » 

- Dans le cas d’un état « envoyé » Il convient de sélectionner l’action : 

 
 

- Dans le cas d’un état « à traiter » Il convient de sélectionner l’action :  
  

 
 
► Le document est une réponse d’un déclarant (type établissement) 
 
• Balayer visuellement le tableau présentant les actions attendues au niveau de 
l’instruction du dossier. 
 

 
Représentation des échanges et du l’état attendu (dernière colonne) 

 
• Chercher le libellé : « Déclarant_ courrier avec réponse attendue » 

- Dans le cas d’un état « envoyé » Il convient de sélectionner l’action : 

 
 
Dans le cas d’un état « à traiter » Il convient de sélectionner l’action :
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► Le document est une autre réponse, un rapport intermédiaire, des réponses à 
des questions 
 
• Balayer visuellement le tableau présentant les actions attendues au niveau de 
l’instruction du dossier. 
 

 
Représentation des échanges et du l’état attendu (dernière colonne) 

 
- Il convient de sélectionner l’action : 

 

 
 Une fois l’action définie, la page suivante s’affiche  

 

 
 

 Il convient d’y renseigner: 
1. La date d’envoi du courier 
2. La date de réception à l’Agence 
3. Choisir le mode de transmission “mail” systématiquement 
4. Renseigner l’émetteur et l’intervenant 
5. Dans la partie commentaire “saisir s’il s’agit d’un Rapport Final, d’un 

doublon ou d’une réponse à incident 
6. Cliquer sur enregistrer 
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 Cliquer sur “ajouter un document” 

 

 Une fenêtre s’ouvre et invite l’opérateur de saisie à compléter les champs: 

 

 Titre: Saisir RF, doublon ou Réponse à Incident 
 Saisir Version et préciser la date de rattachement. 
 Type choisir le type correspondant dans le menu déroulant 
 Cliquer sur Parcourir pour rattacher les éléments communiqués au format 

zip 
 Cliquer sur Enregistrer 
 Puis l’étape finale cliquer sur Réceptionner 

 
 



Procédure n° SURV_SDM_MRV_DOC026 Version n° 01 Page 6/6 

 

 
 Revenir sur la fiche et visualiser son ajout: Le rattachement est identifié comme 

“à traiter” 
 

 
 Puis cliquer sur classement 

 
PS : Si incident prioritaire il faut envoyer un mail à l’instructeur afin de le prévenir 

 
b) Si l’incident est “clos” 

 
Rattacher les éléments dans l’onglet Document du signalement et reprendre les étapes d’un 
rattachement d’un incident “ouvert” décrit précédemment. 
 

 Il convient impérativement de prévenir par mail l’instructeur du dossier 
uniquement dans le cadre d’un rattachement à un incident clos ! 
 

c) Si l’incident n’est pas encore instruit 
 

Rattacher les éléments dans l’onglet “Analyse et commentaires” du signalement et reprendre les étapes 
d’un rattachement d’un incident “ouvert” décrit précédemment. 


