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AU 
 

 Différentes méthodes d'authentification 

 numérique il est obligatoire de posséder un 
connexion.  

Le bouton Connexion écran 
permet de se connecter à son compte .  

 

 

 

 

3 modes de connexion sont disponibles : 

 FranceConnect : m  (Attention une personne morale ne peut pas utiliser 
par FranceConnect qui est réservée aux personnes physiques) 

 Via le guichet directement. 
 du portail citoyen de la collectivité. 

 
En fonction des paramètres déterminés par la collectivité, les options de connexion disponibles peuvent différer. 
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 Mon espace personnel 

connexion    se colore en vert    , 

 éder à Mon compte. Dans cet espace, le 
renseignement de certaines informations est obligatoire. Un message 

 

Les informations renseignées dans cet espace seront utilisées lors de 
la saisie nisme afin de préremplir certains 
champs relatifs aux informations personnelles (nom prénom du 
demandeur par exemple).  

Selon le mode de connexion, notamment à partir du portail citoyen 
ectivité, il est possible que ces informations soient à remplir 

sur le portail, et non sur le guichet. 

Activer la demande de notification à chaque connexion : cette option 
obtenir un e-mail attestant de la connexion au guichet 

numérique : « Connexion au Guichet numérique le JJ/MM/AAAA à 
HH:MM:SS ».  

Il est également possible de modifier son mot de passe à partir de 
cette page.  
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Dans le cadre informer sur le règlement ns concernant les divers règlements, zonages applicables à 
la collectivité .  

 

 Règlement 

Ce bouton permet de consulter les règlements du document de planification de l  
 

 Zonage 

 figurant au document de 
PLUi, POS).  

 N  

Ce bouton permet , si elle disponible dans la collectivité.  

Attention ! Les boutons disponibles peuvent différer des propositions précédentes, selon la volonté de la collectivité. 
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 Formul  

Le cadre  
 

 

 Aide à la définition du dossier 

Ce bouton permet de consulter les informations servant à déterminer le type de dossier à déposer selon les caractéristiques  

 Informations sur la saisie du dossier 

Ce bouton permet de consulter les préconisations de s  

 Demander un rendez-vous 

Ce bouton permet de consulter les modalités de contact et de prise de rendez-vous avec le service instructeur. rement disponible 
dans toutes les collectivités. 

 F  : 
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Les boutons permettent de lancer nouveau dossier. Chaque bouton concerne un type de dossier disponible, dont le nom est indiqué dessus. Pour 
pouvoir accéder à la création de dossier il faut nécessairement être connecté. S , du clic sur un de ces 
boutons.  
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 S  

Le cadre  permet de faire le suivi des demandes déposées ou en cours de dépôt/saisie. Les informations présentes dans ce cadre 
onnecté.  

 

 

 

 

 

 

 

sont indiquées quelques 
informations sur la demande : 

  
 Le statut de la demande (En cours de saisie, transmi  
 La date de création du dossier  
 Le numéro de la demande  
 Le numéro du dossier (pour un dossier réceptionné par le service instructeur)  
 Le nom du demandeur 
  
 Une courte description du projet 

 

Rectangle



Guichet numérique des autorisations d'urbanisme et du foncier 
Guide d'utilisation module SVES (particulier) version 2.0 

 

8 
  

 Supprimer une demande 

Le bouton supprimer une demande permet de supprimer une demande en cours de saisie. 
est en cours de saisie sans jamais avoir été transmise. Une fois transmise, la suppression devient impossible.  

 Modifier un dossier 

Le bouton modifier un dossier  La modif  est 
incomplet. Dans ce dernier cas, l dministration notifiera cette incomplétude. 

 Voir un dossier 

Le bouton voir la demande permet de consulter une demande déjà transmise au service instructeur. Ce bouton remplace le bouton de modification. 
Le dossier ne sera pas modifiable, seulement consultable. 

 Historique de la demande 

Le bouton historique de la demande permet de consulte anges avec le centre instructeur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En Bleu les échanges à 

destination de la Mairie 

En Vert les échanges en 

provenance de la Mairie 

indique le nombre de pièces 
jointe au courriel de notification 

Copie du courriel de notification reçu 
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 Annuler  

Après la transmission de la demande auprès du centre inst nécessite 
en effet  recommandée avec accusé de réception, ou toute autre méthode préconisée par la collectivité.  
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 Créer un dossier   

 e essaires au .  
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 L  de saisie 

e 

Formuler une demande , 

Suivre mes demandes d Formuler est 
ouvert par défaut.  

 

 Formuler, dans laquelle on trouve le CERFA à saisir, 
 Joindre : la liste des pièces obligatoires à joindre au CERFA  
 Saisir autre(s) demandeur(s)/acteur(s)  

 

 

Retour , 

 

Sauvegarder s saisis jusque là, 

 

Transmettre : permet de déposer la demande à la mairie. Attention, des conditions sont à remplir pour pouvoir transmettre la demande, 

 

Vérifier ma saisie et donc de vérifier que les conditions à remplir pour 
transmettre la demande sont bien respectées.  
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 Formuler : saisie du CERFA de la demande 

Composition de la partie Formuler (CERFA) 

 Le formulaire sur le projet de la demande, 
 La fiche complémentaire des références cadastrales, 
 Liste des pièces complémentaires (selon le type de dossier), 
 Déclaration des taxes (selon le type de dossier), 
 Divers documents informatifs selon le type de dossier. 

Les boutons de la partie Formuler 

 

Ajouter mon Formulaire préparé : au format PDF déjà saisie, celui-
Si le CERFA ajouté ne correspond pas au type de dossier de la demande un message  de manière à ne pas importer 

es. 
 
 
Exporter mon formulaire préparé :  dans le guichet au format PDF. Il possible de choisir de 

s dans 
une archive (.zip) et sont e  

 

Remplir le cerfa 

Pour saisir sa demande, il suffit remplir son cerfa co au minimum pour transmettre 
à la mairie un CERFA correctement rempli. Comment respecter et verifier le respect de ces règles sera présenté plus-tard dans ce document (ici).  

Le cerfa contient également la liste des pièces justificatives à fournir avec le formulaire, les pièces obligatoires sont pré-cochées et ne peuvent être décochées, 
mais il est important de cocher les autres pièces (non-obligatoires) jointes au formulaire. Les pièces seront visibles dans la partie Joindre les pièces. 
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Dans Joindre, se trouve la liste des pièces à joindre avec la demande. Soit les pièces justificatives obligatoires, ainsi que les pièces cochées dans la liste des pièces 
par le pétitionnaire. Il faut joindre un fichier à ces pièces pour pouvoir transmettre la demande.  

 Joindre les pièces justificafives 

La partie Joindre permet de voir la liste des pièces justificatives à joindre avec la demande, que ce soit les pièces obligatoire, ou les pièces additionnelles cochées 
dans le cerfa. usieurs fichiers pour chaque pièces. La taille et les format autorisés des fichiers sont précisés au dessus de la première 
pièce.  

 

 

 

 

 

Pré-coché et 
obligatoire 

Coché manuellement 
selon le projet de la 
demande 
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Établir la liste des pièces à joindre à la demande 

a 
le bouton Ajouter une autre pièce. 

Le bouton Ajouter une autre pièce ires. En 
de nouveau la liste complètes des pièces joignables à la demande. Cocher une 

des pièces perme  Autre document », permettant 
 

 

 

 

 

 

 

Ajouter un document 

Pour ajouter un fichier à une pièce de la liste, il suffit de cliquer sur le bouton « Ajout de fichier » :  

 

 

 

 

 

  

Ajouter un fichier à la 

pièce 

Supprimer un fichier 

attaché 
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Le bouton Ajout de fichier r un ou plusieurs fichiers aux pièces justificatives demandées.  

Le bouton Détacher un fichier permet de supprimer un fichier attaché aux pièces justificatives demandées. 

   Le bouton Voir une pièce permet de visualiser les fichiers qui ont été attachés aux pièces justificatives.  

 Ajouter un autre demandeur/acteur 

Autre demandeur dans la dernière 
partie de  demande. Cela peut également être un Autre acteur  

Le bouton Ajouter un autre demandeur, situé dans le cadre Saisie autre demandeur, 
demandeurs que celui renseigné sur le cerfa. Il est possible  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attention ! Les icônes 

modifiées selon la 

volonté de la collectivité. 

demandeur 

 

Choisir Particulier ou 

Personne morale,  

pour accéder aux 

champs 

correspondants 

 

 

demandeur, pour 

réception des 

courriels 
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CORRIGER LES ERREURS DE SAISIE 
 

Une fo conditions obligatoires pour la transmission 
(dépôt) de la demande. Afin de pouvoir effectuer cette vérification, un outil est à dispositi
listées toutes les erreurs de saisie présentes ure du panneau.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Vérifier ma saisie 

Pour activer le panneau de vérification, il faut cliquer sur le bouton Vérifier ma saisie disponible pour tous les types de dossier.  

Le bouton Vérifier ma saisie e des erreurs de saisie
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 Comprendre ses erreurs 

Le panneau de vérification 

Le panneau de vérification est composé de 3 parties :  

 Erreur(s) à corriger   
 Pièce(s) à fournir : une information sur les possibles pièces justificatives à joindre avec le formulaire selon la situation du projet, 
 Information(s) à vérifier : une information sur les possib  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Erreurs bloquantes à corriger 
obligatoirement pour transmettre. 

 qui 
apparait en surbrillance rouge 

 

vérifier la correction 

 qui 
apparait en surbrillance orange 

 

vérifier la correction 

Erreurs non bloquantes, pas 
obligatoirement corrigées pour 
transmettre  Les erreurs bloquantes 

rouge. 

Les erreurs non 
bloquantes sont 

enrourées d
orange 
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Les boutons de la vérification 

 

Le bouton  ste. 

 

Le bouton Actualiser les erreurs permet de relancer une vérification générale des erreurs afin de vérifier les corrections effectuées et la présence 

  

 

Le bouton  permet de se e surbrillance rouge.  

 

Le bouton Fermer la vérification sert à fermer le panneau de vérification des erreurs. 
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TRANSMETTRE LA DEMANDE 
 

ion des erreurs. 
 

Le bouton Transmettre ma demande permet de « déposer 
demande, il faut  

 

Tant que les erreurs bloquantes ne sont pas corrigées, un message apparaitra en cas de tentative de 
transmission.  

Si toutes les erreurs ont bien été corrigées, une fenêtre de validation de la transmis  

 

 

  

demande 

Obligation de cocher la validation des CGU. Il est vivement conseillé de lire 
ces conditions. Pour une demande numérique, cocher et valider les 

 

Une fois la demande transmise, un courriel attestant de 
de la demande sera 

envoyé au déposant.  

Lorsque la mairie réceptionnera la demande, un second 
courriel préviendra le déposant de cette réception. 
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COMPLETER UN DOSSIER 
 

lanc
vérifier les informations et les pièces justificatives transmises. Dans certaines situations des ajustements peuvent être demandés : 

 Cerfa incomplet, 
 Cerfa mal rempli, 
 Pièces manquantes selon le projet de la demande, 
 Pièces insuffisantes (mauvais document, illisib ) 

 

 

 

Toute éventuelle incomplétude est communiquée par voie électronique. Après notification il faut 
de nouveau se rendre sur le guichet numérique afin de compléter la demande dans le délai imparti 
(mentionné dans le courriel).  

 

 

 

Sur le guichet, la vignette préviendra également de cet , tout comme les pièces jointes 
à ce mail. Attention les pièces jointes ne sont visibles que dans , il est vivement recommandé de consulter cette page après toutes 
réceptions de courriel concernant la demande.  
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 Modifier un dossier 

Pour accéder à la modification, le bouton Modifier un dossier  se trouve sur la vignette de la demande. Il permet 
saisie, pour compléter les pièces ou le cerfa dans la demande. Une pièce manquante ou insuffisante est matérialisée par un liseré 

rouge et un message. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 Modifier les pièces justificatives 

Le bouton Informations  

Le bouton Remplacer un fichier sert à remplacer la mauvaise pièce justificative par un nouveau fichier correct.   

 Le bouton Ajouter un fichier sert à ajouter  la pièce justificative ? 

Le bouton Télécharger un fichier permet de visualiser la pièce initiale.  

Le bouton Voir le fichier précédemmen apparait que si la pièce à été 
modifiée). 

 

Pièce validée par la Mairie, elle reste donc non modifiable  

 

Pièce jugée insuffisante par la Mairie, elle redevient donc modifiable 
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Après correction de la ou les pièces insufisantes ou manquantes, la pièce en erreur devient bleue :  

 

 

 

 

 

 

Lorsque toutes les pièces manquantes, ou jugées insuffisantes ont été corrigées, il est possible de transmettre ces pièces. Attention le bouton Transmettre ne sera 
accessible que lorsque  une même incomplétude.  

  

Indique que des modifications ont été 
faites sur la pièce 
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SUIVI DE LA DEMANDE 
 

Tout au long de la prise en charge du dossier, le déposant est informé et en consultant son compte sur le guichet.  

   (AEE) 

Après transmission de toute demande, pièces complémentaire, DOC, DAACT ou modificatif,  
électronique enregistrée. Il mentionne la date de dépôt 

 pour défaut de fonctionnement de son adresse 
électronique. 

  de réception éléctronique (ARE) 

e Réception Électronique (ARE). Ce dernier contient 
le numéro de dossier la date de réception atteste la bonne réception du dossier auprès du service instructeur. Attention ce courriel ne préjuge pas de la complétude 
du dossier. 

 Complétude et incomplétude du dossier 

Une fois le dossier reçu en  : 

 Si les informations sont complètes (pa
dans ce cas, le dossier « complet ». La complétude sera visible sur la vignette de la demande, sur le guichet.   

 Si les informations sont inc  incomplet ». Dans ce cas, un courriel 
préviendra de la nécéssité de com  Ce dernier contient une date limite pour compléter la demande. Une connexion au 

« compléter un dossier »). 

 D  

En cas de modification des délai de droit commun (délai de base), un courriel 
 

instructeur de la mairie.  
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 Décision 

Après analyse du dossier le centre instructeur du dossier émet une décision. Les natures de décision varient en fonction du type de dossier. Le déposant est informé 
de cette décision par courriel. Attention, sans réception de rrêté de décision, le demandeur à débuter quelques travaux que ce soit. La décision 
est également visible sur la vignette de la demande, sur le guichet numérique.  
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L  
 

A la suite d une décision, le dossier peut avoir deux issus différentes :  

 En cas de décision défavorable, il n s de suite au dossier, il est terminé. 
 En cas de décision favorable, selon les types de dossier quelques étapes restes à éffectuer avant la clôture finale du dossier.  

 Permis de Construire (PC, PCMI) PA)  (DOC) est 
obligatoire et permet de signaler l  

Pour les déclarations préalable (DP, DPMI, DPLT), le dépôt d une Déclaration attestant l achèvement et la conformité des travaux (DAACT) est obligatoire. C est 
également le cas pour les Permis de construire et d aménager, à la fin des travaux.  

Enfin il est possible de déposer un Permis modificatif à la suite de l émission d une décision favorable, pour les Permis de Construire et d Aménager.  

 Déclaration d  (DOC) 

A la suite d une émission de décision, une DOC peut être amenée à être déposée, selon le type de dossier. Dans ce cas cette obligation sera rappelée dans le 
courriel d information de la décision. Sur le guichet, un bouton supplémentaire apparaitra pour rendre possible ce dépôt de DOC.  

 

 

 

 

 

 

Permet d ouvrir l écran de saisie de la DOC Message prévenant de 
l ouverture de l écran 
de saisie de la DOC. 
Attention si le CERFA 
initial et les pièces 
restent accessibles, 
l écran de saisie sera 
celui de la DOC et non 
celui de la demande 
initiale.  
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L écran de saisie de la DOC est fait sur le même modèle que pour le CERFA initial, que ce soit pour la saisie, la vérification des erreurs ou bien la transmission.  

Lors de la  validation et la transmission de la demande, un courriel atteste de l envoi (AEE) de la DOC, un autre de la réception (ARE) et un dernier pour la recevabilité 
de la DOC. En cas d irrecevabilité le processus est le même qu en cas d incomplétude de la demande initiale, le CERFA sera rendu accessible pour corriger les 
erreurs, et il faudra re-transmettre la demande.  

Une fois la DOC jugée recevable par le centre instructeur de la mairie, l accès au formulaire et au dépôt de la DAACT sera rendu disponible.  

 

Tout Ouvrir pour accéder au formulaire inital et aux pièces jointes au formulaire 
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 Déclaration attestant l achèvement et la conformité des travaux (DAACT) 

L accès à l écran de saisie de la DAACT n est possible qu après la recevabilité de la DOC pour les permis, ou à la suite de la décision pour les déclarations préalables 
de travaux.  

L obligation de faire cette déclaration est rappelée dans le courriel informant de la décision, ou dans le courriel informant de la recevabilité de la DOC. La vignette 
du guichet d adapte également.  

Il faut cliquer sur le même bouton que pour la DOC           pour que s ouvre cette information :  

 

 

 

 

 

 

Le fonctionnement de l écran de saisie de la DAACT est le même que celui de la demande initiale. Il suffit de saisie le CERFA, cocher la liste des pièces (attestations) 
à joindre à la déclaration, joindre ces pièces depuis la partie joindre et transmettre la demande.  

Lors de la  validation et la transmission de la déclaration, un courriel atteste de l envoi (AEE) de la DAACT, un autre de sa réception (ARE) et un dernier pour la 
recevabilité ou l incomplétude de la DAACT. En cas d incomplétude le processus est le même qu en cas d incomplétude de la demande initiale, le CERFA ou les 
pièces justificatives insufisantes ou manquantes seront rendues accessibles pour corriger les erreurs, et il faudra re-transmettre la demande.  

 

 

Message prévenant de l ouverture 
de l écran de saisie de la DAACT. 
Attention si le CERFA initial et les 
pièces restent accessibles, ainsi que 
la DOC, l écran de saisie sera celui de 
la DAACT et non celui de la demande 
initiale ou de la DOC.  
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 Permis Modificatif 

Il est possible pour un bénéficiaire d un permis (PC ou PA) en cours de validité de demander la modification de son permis (modifications mineures). Cette 
modification peut être demandée à partir de la délivrance de la décision, jusqu à la délivrance de la DAACT.  

Pour accéder à l écran de saisie du permis modificatif, un bouton additionnel existe sur la vignette :  

 

 

Le fonctionnement de l écran de saisie du permis modificatif est le même que celui de la demande initiale. Il suffit de saisir le CERFA, vérifier les erreurs, cocher la 
liste des pièces à joindre au formulaire, joindre ces pièces depuis la partie joindre et transmettre la demande.  

Lors de la  validation et la transmission de la déclaration, un courriel atteste de l envoi (AEE) de la demande, un autre de sa réception (ARE). Le permis modificatif 
faisant l objet d une instruction classique, des courriels d information concernant la complétude ou la décision seront envoyé. En cas d incomplétude le processus 
est le même qu en cas d incomplétude de la demande initiale, le CERFA ou les pièces justificatives insufisantes ou manquantes seront rendues accessibles pour 
corriger les erreurs, et il faudra re-transmettre la demande.  

 

Permet d ouvrir l écran de saisie du permis 
modificatif 

Message prévenant de 
l ouverture de l écran de 
saisie du modificatif. 
Attention si le CERFA initial et 
les pièces restent accessibles, 
l écran de saisie sera celui du 
modificatif et non celui de la 
demande initiale.  
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