
Guide d’utilisation
A destination des particuliers
Personnes physiques ou morales déposant 

un dossier pour leur propre terrain / projet

Ce document vous accompagne pas à 

pas pour 

• Créer un compte

• Déposer votre dossier

urbanisme.cc-sevreloire.fr/guichet-urbanisme



AVANT DE COMMENCER…

• Je m’assure que mon dossier peut être 

déposé sur le Guichet Urbanisme :

• certificats d’urbanisme d’information (Cua)

• certificats d’urbanisme opérationnels (Cub)

• déclarations préalables

• Permis de construire

• Permis de démolir

• Permis d’Aménager

• Déclarations d’intention d’aliéner

• Je prépare soigneusement 
l’ensemble des documents dans un 
format numérique

• Formats accéptés :  PDF, JPEG,JPG, 
TIFF, GIF, PNG

• Chaque pièce doit avoir un volume 
maximum de 10 Mo

• Le volume total des pièces ne doit pas 
excéder 150 Mo

• Il est interdit de rassembler plusieurs 
pièces sur une seule planche A0

• Le format maximum autorisé est le A3 
pour les procédures relatives aux 
maisons individuelles (A0 pour les 
autres demandes)

• Les documents doivent être complets, 
lisibles et signés si nécessaire

• Je m’assure que le bon CERFA sera 

utilisé pour ma demande d’urbanisme

• En vérifiant sur le site

urbanisme.cc-sevreloire Rubrique Mon projet 

de construction

• En contactant de service urbanisme de la 

CC Sèvre Loire

Pour toute question, contactez par mail le service 

Urbanisme de la CC Sèvre & Loire

urbanisme@cc-sevreloire.fr



1ERE ÉTAPE : JE CRÉÉ MON COMPTE EN LIGNE 

J’accède au guichet 

urbanisme en cliquant sur lien 

du site Internet

Je choisis le compte

Particulier



Respectez les préconisations pour 

constituer le mot de passe

Votre adresse mail sera votre identifiant de connexion 

au Guichet Urbanisme

JE REMPLIS LES CASES DU FORMULAIRE



Ne pas mettre d’espace, de points 

ou de tirets

C’est ici que doivent être 

renseignés les BIS / TER etc

Vous êtes une personne physique (un particulier)

Toutes les informations doivent être complétées : le 

traitement du dossier sera facilité !



Saisir d’abord le code postal, puis choisir 

une commune dans la liste qui s’affiche

Ne pas saisir manuellement la commune



Vous êtes une personne morale, c’est-à-dire une 

entreprise qui dépose une demande pour son terrain, 

son projet

Renseignez d’abord les 

informations de la 

personne morale, puis 

celles du représentant qui 

créé le compte sur le 

Guichet Urbanisme



Une fois le formulaire saisi, validez en n’oubliant pas 

d’accepter les Conditions générales d’utilisation



Un mail vous est envoyé pour 

finaliser votre inscription

N’oubliez pas de cliquer sur le lien 

pour activer votre compte

(vérifiez dans vos spams si vous ne 

l’avez pas reçu)



2ÈME ÉTAPE : JE CRÉÉ LE DOSSIER EN LIGNE

Sélectionnez le type 

de dossier, numéro 

de Cerfa (l’objet se 

met à jour 

automatiquement)

Cliquez sur le 

bouton « Déposer »

Le dossier est enregistré 

automatiquement en cours 

de saisie sur votre compte. 

Vous pouvez revenir à tout 

moment sur votre brouillon 

(même après une 

déconnexion)

Commune où se situent les travaux



Cliquez sur le bouton « Renseigner mes informations » et 

vérifiez que toutes les cases sont bien renseignées

Puis Validez en bas de la page



Vous pouvez ajouter un demandeur si vous êtes plusieurs 

personnes à demander ensemble une

autorisation d’urbanisme pour le même projet



Indiquez le chiffre 8 

uniquement si la parcelle se 

trouve dans la commune 

déléguée de Barbechat (sinon 

laissez vide)

Si le projet concerne plusieurs 

parcelles, ajoutez les une par 

une en cliquant ici

N’oubliez pas de cocher cette case si le projet se situe 

dans un lotissement

S’il n’y a pas de nom de voie (RUE DU …), indiquez le nom 

du lieu-dit ici

Si la parcelle est en cours de 

division et que le nouveau 

numéro n’est pas connu, 

cochez cette case



Remplissez les cases comme si c’était le formulaire Cerfa papier

Rappel : pour gagner du temps, en cas de doute, contactez le service urbanisme de la CC Sèvre & Loire

Validez pour passer à l’étape suivante



Ces cases doivent impérativement être renseignées pour passer à l’étape suivante.

S’il n’y a pas de surface taxable créée ou démolie (cas d’une clôture par exemple), saisissez 0



Dans le cas de la construction d’une maison neuve à usage de résidence principale, vous pouvez 

indiquer ici quelle sera votre future adresse de résidence 

Cochez la case pour que le formulaire s’affiche



Joignez toutes les pièces nécessaires à l’instruction de votre dossier

/!\ le délai d’instruction sera rallongé si votre dossier est incomplet /!\

Plus d’infos sur https://urbanisme.cc-sevreloire.fr/projet-de-construction/projet/



Vous pouvez revenir sur les informations 

saisies pour les modifier

N’oubliez pas de cocher ces 2 cases 

Déposez votre demande en cliquant ici



Le message suivant s’affiche si l’envoi du dossier s’est passé normalement

Vous recevez ensuite un premier mail correspondant à l’Accusé d’enregistrement éléctronique (AEE)

(vérifiez dans vos spams si vous ne le recevez pas dans les minutes suivant le dépôt)



Quelques minutes plus tard, vous recevez un second mail correspondant au récépissé de dépôt 

électronique (ARE)

(vérifiez dans vos spams si vous ne le recevez pas)

Le récapitulatif 

du récépissé de 

dépôt est 

disponible en PJ

Conservez ces 2 

messages



Suivi du dossier

Le suivi du dossier 

est disponible sur 

la page d’accueil 

du Guichet 

Urbanisme

Plusieurs onglets 

sont disponibles 

en fonction de 

l’état 

d’avancement du 

dossier



Cas d’un dossier incomplet

Dans le cas où votre 

demande est incomplète 

(pièce manquante ou pièce 

non valide), vous avez reçu 

une notification par mail 

indiquant qu’un nouveau 

document est disponible en 

téléchargement

Un nouvel onglet est 

disponible, vous permettant 

de consulter le courrier 

d’incomplet et de 

transmettre les pièces 

manquantes 

C’est également via cet onglet que vous avez accès aux documents 

transmis par l’administration (commune ou service Urbanisme de la 

CC Sèvre & Loire)



Attention, toutes les pièces doivent être déposées 

en même temps, sinon, un message d’erreur 

s’affichera

Le courrier de demande de pièces se trouve ici 

(on retrouve également le récépissé de dépôt

Chargez les pièces 

demandées puis 

déposez les pièces



Attention, votre dossier reste au 

stade « En attente de pièces » tant 

que l’instructeur n’a pas validé les 

pièces complémentaires que vous 

avez déposé

Lorsque les pièces sont validées, le 

dossier passe au stade « En cours 

d’instruction »



Avancement du dossier

Au fur et à mesure de l’avancement du dossier, d’autres onglets vont apparaitre

Vous pourrez : 

• Télécharger l’arrêté lié à la décision concernant votre demande

• Déposer votre déclaration d’ouverture de chantier (DOC)

• Déposer votre déclaration d’achèvement de travaux (DAACT)

• Déposer une demande de retrait



Cas des Permis de construire modificatifs

Pour pouvoir déposer une demande de Permis de construire modificatif, vous devez avoir accès au 

dossier initial sur le Guichet Urbanisme.

Si ce n’est pas le cas car le PC initial a été déposé en papier (par exemple), vous pouvez faire une 

demande d’accès au dossier via son code secret.

La notice est disponible ici :

https://sig.cc-sevreloire.fr/reglements/cartads/guichet_urbanisme_ccsl_suivi_en_ligne.pdf

Auparavant, vous pouvez contacter le service urbanisme, par mail à l’adresse urbanisme@cc-

sevreloire.fr, qui vous fournira une fiche avec les informations nécessaires pour raccrocher votre 

dossier initial sur le Guichet Urbanisme.

https://sig.cc-sevreloire.fr/reglements/cartads/guichet_urbanisme_ccsl_suivi_en_ligne.pdf
mailto:urbanisme@cc-sevreloire.fr


Déposer une Déclaration d’ouverture de chantier (DOC)

Ou une déclaration d’achèvement de travaux (DAACT)

Une fois que l’instruction de 

votre dossier est terminée et 

qu’il bénéficie d’une décision 

favorable, un nouvel onglet 

s’affiche pour déposer :

- La déclaration d’ouverture 

de chantier (DOC)

Et/ou

- La déclaration 

d’achèvement de travaux 

(DAACT)




