
Guide d’utilisation
A destination des 

professionnels
Personnes morales déposant un dossier 

pour le compte d’un tiers

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

• Seuls les formats PDF, JPEG, PNG 
sont acceptés

• 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



AVANT DE COMMENCER…

Pour les dossiers déposés pour le compte 
de tiers (type DP, PC, PA) :

Les communications ne pourront pas se 
faire via le guichet urbanisme !

seul le(s) demandeur(s) figurant sur le 
CERFA du dossier d’urbanisme peu(ven)t 
recevoir les échanges avec l’administration 
de type : 

- Notification de délais

- Courriers d’incomplet

- Envoi de l’arrêté

Si le client veut faire le suivi en ligne de 
leur dossier 

Il est préférable qu’il dépose lui-même le 
dossier en ligne en tant que particulier

Si le client veut recevoir les 
correspondances par courrier

Vous pouvez déposer leur dossier sur le 
guichet unique avec votre compte 
professionnel



1ERE ÉTAPE : JE CRÉÉ MON COMPTE EN LIGNE 

J’accède au guichet 

urbanisme en cliquant sur lien 

du site Internet

Je choisis le compte

Professionnel



Je remplis les cases du formulaire

Evitez les espaces, caractères 

spéciaux et majuscules

Respectez les préconisations pour 

constituer le mot de passe



Ne pas mettre d’espace, de points ou de tirets

Saisir d’abord le code postal, puis sélectionner parmi 

la liste de propositions



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

Conditions générales d’utilisation

Vous recevrez un premier mail indiquant que votre 

demande d’inscription a été prise en compte

L’inscription sera définitive lorsque l’administrateur du 

Guichet aura validé l’inscription

Un second mail vous est transmis pour vous confirmer 

que votre inscription a été acceptée → vous pouvez 

maintenant déposer des dossiers en ligne

N’oubliez pas de 

vérifier dans les 

spams de votre 

messagerie



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



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



