
Guide d’utilisation
Suivre son dossier en ligne 

lorsqu’il est déposé en papier

A destination des particuliers
Personnes physiques ou morales déposant 

un dossier pour leur propre terrain / projet

urbanisme.cc-sevreloire.fr/guichet-urbanisme



AVANT DE COMMENCER…

• Je me munie du récépissé de 
dépôt fourni par la mairie (par 
voie postale ou par mail)

• Le verso du récépissé fourni des 
informations importantes pour 
votre suivi en ligne

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 DEMANDE L’ACCÈS À MON DOSSIER VIA 
SON CODE SECRET

Cliquez sur le bouton 

« Mes échanges»

Cliquez sur le bouton 

« Déposer une 

demande»



Commune où se 

situe le projet

Type de dossier 

indiqué sur votre 

récépissé

Année de dépôt 

du dossier

5 derniers 

caractères du 

Numéro de 

dossier : 1 lettre 

+ 4 chiffres

Le type de demande se met à jour automatiquement
Saisissez le code secret indiqué sur le verso du récépissé 

de dépôt (composé de lettres et chiffres – ne pas oublier 

les tirets)

Envoyer la demande



Vous recevez 
ensuite un mail 
indiquant que 

vous avez accès à 
votre dossier



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



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.



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)




