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1. SE CONNECTER

DIFFERENTES METHODES D'AUTHENTIFICATION

Dans ce bloc se trouve la mire de connexion, il faut cliquer dessus pour créer un compte, ou
simplement se connecter si un compte est déja créé.

Le bouton « & » Connexion situé en haut a droite de I'écran permet de se connecter a son
compte. Il est possible également de modifier le mot de passe dans I'espace Confidentialité.

Daramases ge compes Utilisatewr

Deux modes de connexion sont disponibles :

. FranceConnect : méthode sécurisée d’authentification mise en place par I'Etat :
https://franceconnect.gouv.fr/

. Par I'intermédiaire d’'un compte créé directement sur le guichet numérique :
https://clicurba.ivry94.fr

Me connecter a mon compte

Slidentifier awec Vot 0 passe
FranceConnect o = Mot da pasee osbibd T
Connexion

Une personne morale ne peut pas utiliser I'authentification par FranceConnect qui est
réservée aux personnes physiques.

Dans le cadre de la sécurité des comptes et des acces, une série de 9 tentatives infructueuses de
connexion a un compte entraine le blocage du compte durant 5 minutes. Ce temps écoulé, 'utilisateur
pourra soit retenter de se connecter soit utiliser la fonction Mot de passe oublié ?


https://franceconnect.gouv.fr/
https://clicurba.ivry94.fr/

2. S'INFORMER / FORMULER / SUIVRE

. S’informer : on y trouve 3 liens vers des informations relatives au Plan Local
d’Urbanisme de la commune, au plan de zonage et |’acces, sans inscription, aux notes de
renseignements d’urbanisme qui donnent des éléments d’informations a la parcelle.

. Formuler : on y trouve les liens accessibles en fonction de la demande d’autorisation
d’urbanisme.

. Suivre : la section est hors connexion, une fois connecté, les demandes déja
formulées y sont visibles. Toutes les demandes sont présentes, qu’elles soient déja
transmises au centre instructeur ou non. Des fonctionnalités permettent de suivre
I'avancement de l'instruction du dossier.

3. FORMULER UNE DEMANDE D’URBANISME NUMERIQUE

Le cadre Formuler une demande d’urbanisme numérique est dédié a la création d’un dossier
de demande d’autorisation d’'urbanisme, on peut y déposer des dossiers et trouver I'aide
nécessaire a ce dépot.

Dans le cadre : Aide a la saisie du dossier : Assistance pour votre Demande d’Autorisation d’Urbanisme.

Ce service a pour objet de vous orienter dans la constitution de votre dossier de demande
d'autorisation d'urbanisme en suivant 5 étapes :

Vous décrivez votre projet.

Le service sélectionne les informations que vous devez renseigner.

Le service vous indique la liste des pieces que vous devez joindre a votre dossier,
Vous pouvez visualiser et télécharger le formulaire en ligne finalisé.

PwnNnpE

Dans le cadre : Formats et tailles du dossier acceptés, sont indiqués les préconisations de saisie d’un
dossier et le lien vers le guide d’utilisation de la plateforme clicurba.

Dans le cadre : Mes premiers pas vers le guichet, vous y trouverez des tutos pour vous guider.




Les boutons permettent de lancer la création d’'un nouveau dossier. Chaque bouton
concerne un type de dossier dont le nom est indiqué dessus. Pour pouvoir accéder a la

création de dossier il faut nécessairement étre connecté au préalable « » sice n’est
pas le cas une fenétre de connexion s’ouvre lors du clic sur un de ces boutons.

L’écran de saisie est composé de 3 cadres :

. Formuler : le CERFA a remplir est disponible dans ce volet.
. Joindre : |a liste des piéces obligatoires a joindre au CERFA est disponible dans ce
volet.
. Saisir autre(s) demandeur(s) : permet d’ajouter le(s) codemandeur(s) de la demand
SYNTHESE ou 0ossien A IVAY-sUR-SEINE STATUT : Votre demande est en cours de saisie
JOINDRE  tes rifces sustiricatives : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS
SAISIR rurnece) oxwanouncs

FORMULER

Declaration de cession d'un " G

Eu foods de commerce 71 Fands artamal 71 @ 3
B conmercal 73 Temin 0 ez
soumis au droit de préemption




. L’entéte du cadre « Formuler ma demande » indique le numéro provisoire de la
demande, lorsqu’elle n’a pas encore été transmise, ou le numéro du dossier lorsque le
dossier a été pris en charge par le centre instructeur. Le nom de la commune concernée par
la demande est également présent.

. Le cadre contient une reproduction du cerfa a remplir. |l se remplit donc de la méme
maniere qu’une demande papier. Un bouton « sauvegarder » permet d’enregistrer les
modifications apportées, et un bouton « retour » permet de retourner sur la page d’accueil.
Le pétitionnaire a la possibilité de renseigner le cerfa mis a sa disposition, ou de télécharger
depuis son ordinateur un cerfa qu’il aura au préalable rempli. Pour cela il doit cliquer sur le
bouton « Ajouter mon formulaire préparé ».

. Apreés avoir renseigné le cerfa, le pétitionnaire peut vérifier s’il a commis des

erreurs de saisie. Pour cela il doit cliquer sur le bouton « vérifier ma saisie ». Un bandeau sur
la gauche de I'écran s’ouvre, les erreurs a corriger sont listées. Elles sont séparées en deux
catégories, les erreurs bloquantes, qui empéchent la transmission de la demande, et les
avertissements qui sont seulement des rappels et ne sont pas bloquants.

. Pour faciliter la correction des erreurs, celles-ci sont matérialisées sur le cerfa par un
liseré rouge (erreurs bloquantes) et un liseré orange (avertissement).



Adresse : Numéro - | | Voe: rue jacques Brel

Lisu-dit Localite - |
Code postal {_s_i_s_s_{BP L1 _s_sCedex e s s

Téléphone s st st 10 s 4L s w3 indiquez l'indicatif pour le pays étranger :L__se 1 e s
Si le demandeur habite a 'étranger : Pays -~ Division territoriale -

IMPORTER UN DOSSIER

IMPORTER LE
DOSSIER

Le bouton Importer le dossier permet d’utiliser un cerfa pré-rempli.

Import de dossier

Import du formulaire ®

Les informations déja présentes dans le formulaire vont étre écrasées

i

EXPORTER UN DOSSIER
Le bouton Exporter un dossier permet d’exporter un CERFA rempli dans le guichet au

format PDF et les autres piéces du dossier.

AJOUTER UNE AUTRE PIECE

) Le bouton Ajouter une autre piéce, situé dans le volet Joindre, permet  d’ajouter
AUTRE PIECE
des pieces complémentaires aux pieces obligatoires.

AJOUT DE FICHIER

@ Le bouton Ajout de fichier permet d’attacher un ou plusieurs fichiers aux pieces justificatives

demandées.



DETACHER UN FICHIER

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

VOIR UNE PIECE

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

AJOUTER UN AUTRE DEMANDEUR

. Le bouton Ajouter un autre demandeur, situé dans le cadre Saisie autre

AUTRE

L2 demandeur, permet de renseigner les informations relatives a d’autres demandeurs
gue celui renseigné sur le cerfa. Il est possible de cliquer autant de fois sur le
bouton qu’il 'y a de demandeurs.

4. NAVIGATION ENTRE LA DEMANDE ET LE BUREAU

SAUVEGARDER MA DEMANDE
o] L€ DOUtON Sauvegarder permet d’enregistrer les informations saisies dans le CERFA
et les pieces justificatives ajoutées a tout moment.

RETOUR

Le bouton Retour permet de retourner a I’écran d’accueil a tout moment de la
consultation ou de la saisie.

Un message propose de sauvegarder les données.

5. TRANSMISSION DU DOSSIER ET TRACABILITE DES ECHANGES



TRANSMETTRE MA DEMANDE

Le bouton Transmettre ma demande sert a transmettre au service Instructeur la demande
une fois complétée. Un message confirme la transmission.

Demande transmise

La vignette change d’aspect. Le bouton « Historique » permet a tout moment de consulter
les échanges, mails et documents, ainsi que de visualiser la synthése et le statut du dossier.

"DGC A o8 MiVRY-SUR'SEINE
: - R
w N p9 ‘\
; : &% PN

Votre demande a été transmise

s allez recevoir un courriel confirmant I'envol de votre demande au centre instructeur de la mairl

DCC : Declaration de cession de fonds de commerce par Tighrine ter ®
Esplanade Georges Marrane 94200 Ivry-Sur-Seine

emande n°6, créée le 12/10/2021 1

6. SUIVRE MES DEMANDES D’URBANISME

Le cadre Suivre mes demandes d’urbanisme permet de faire le suivi des demandes déposées

ou en cours de dépdt/saisie. Les informations présentes dans ce cadre ne sont visibles
gu’une fois connecté.

Chaque dossier est représenté sous la forme d’une vignette dans laquelle sont indiquées
guelques informations sur la demande :

. Une carte permettant de localiser I'emplacement du dossier
J Le statut de la demande (En cours de saisie, transmise, compléte, ...)
J La date de création du dossier
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. Le numéro de la demande

. Le numéro du dossier (pour un dossier réceptionné par le service instructeur)
. Le nom du demandeur
o L’adresse du terrain
. Une courte description du projet
O Sl ALY e W & Ay
PCans e & OPERISVILL
i o
S NS N 4 \
“Y b’, \% = 3 : )
X '(u'-' o — & .
2 1 Rue and B s
g / 9&. 2 ' hyrg \
- % 5 o
£ L) y "
¢ 3 3o )
* . Y
Y |
Votre demande est en cours de saisie.
Demande de permis de construire par Mme Supprime
EXERCICE GNAU + codemandeur(s) ﬁfj
1 Rue de la Poste 38000 OperisVille > .
Commentaires sur la nature des travaux Modifier
Demande n°790, créée le 18/12/2019 10:12 | R4
Historique
SUPPRIMER UNE DEMANDE
= | H H
Supprimer i Le bouton Supprimer permet de supprimer une demande en

cours de saisie. Cette suppression n’est possible que lorsque la
demande est en cours de saisie sans jamais avoir été transmise. Une fois transmise, la
suppression devient impossible.

MODIFIER UN DOSSIER

Modifier #  Lebouton Modifier permet d’éditer une demande. La
modification est possible tant que le dossier n’a pas été transmis

ou lorsqu’il est incomplet. En cas d’incomplétude, le centre instructeur sera en mesure de le
notifier.

CONSULTER

Consulter o™ ~ Le bouton Consulter permet de consulter une demande déja
transmise au service instructeur. Les actions de saisie du CERFA,
d’ajout de document sont désactivées. Il est néanmoins possible de contacter le service
instructeur pour :

11



. Demander une annulation
. Demander une prorogation en fonction de I'avancée de l'instruction
. Demander un certificat de non opposition

HISTORIQUE DE LA DEMANDE

‘ Historique Le bouton Hlstc_)rlqu'e permetlde consulter | hIStOFIqU? dela
. demande et I'historique des échanges avec le centre instructeur.

CONSULTER LES DOCUMENTS

2 Le bouton Documents, permet de visualiser les documents transmis
par le service Instructeur. (lls sont visibles également a partir de
I’historique et de la consultation du dossier)

Documents

En fonction du type de dossier et de I'avancée de I'instruction, d’autres boutons sont
disponibles, notamment pour déposer :

J Un modificatif
J Un transfert

. Une DOC

J Une DAACT

7. NAVIGATION ENTRE LA DEMANDE ET LE BUREAU

SAUVEGARDER MA DEMANDE

Le bouton Sauvegarder permet d’enregistrer les informations saisies dans le CERFA
et les pieces justificatives ajoutées a tout moment.

RETOUR

Le bouton Retour permet de retourner a I’écran d’accueil a tout moment de la
consultation ou de la saisie.
Un message propose de sauvegarder les données.
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8. COMPLETER UN DOSSIER

Aprés la prise en charge d’une demande par le centre Instructeur, les informations et pieces
transmises sont vérifiées.
Dans certaines situations des ajustements peuvent étre demandés :

. Cerfa incomplet

o Cerfa mal rempli

. Pieces manquantes

. Pieces insuffisantes (mauvais document, illisibilité ...)

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

MODIFIER UN DOSSIER

Le bouton Modifier permet d’accéder a la modification. Il se trouve sur la
# | vignette de la demande. Il permet d’ouvrir I’écran de saisie, pour compléter les
pieces ou le cerfa dans la demande. Une piéce manquante ou insuffisante est matérialisée
par un liseré rouge et un message.

PMTE1. CU02. Une note descriptive succincte @

MODIFIER LES PIECES JUSTIFICATIVES

Le bouton Informations permet de prendre connaissance d’un éventuel
commentaire de l'instructeur sur la piece a compléter/modifier.

@ Le bouton Ajouter un fichier sert a ajouter la piece justificative.
Le bouton Remplacer un fichier sert a ajouter une nouvelle piece, a la place de la
piéce insuffisante.
Le bouton Télécharger un fichier permet de visualiser la piéce initiale.
Le bouton Voir le fichier précédemment transmis permet de visualiser la piece
initialement transmise (ce bouton n’apparait que si la piece a été modifiée).

13



TRANSMETTRE LE DOSSIER COMPLETE

Le bouton transmettre ma demande sert a transmettre au service instructeur la demande
une fois complétée.

9. DEPOT ET INSTRUCTION D’UN DOSSIER

DEPOT DE LA DEMANDE

ACCUSE D’ENREGISTREMENT ELECTRONIQUE (AEE)

Apreés transmission de la demande, un Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE) est
envoyé a I'adresse électronique enregistrée. Il mentionne la date de réception de I’envoi sur
le guichet ainsi que le numéro de la demande. Si, cet accusé d’envoi électronique (AEE) n’est
pas fourni dans le délai d’un jour ouvré, I'usager doit considérer que sa demande n’a pas été
prise en compte pour défaut de fonctionnement de son adresse électronique.

ACCUSE DE RECEPTION ELECTRONIQUE (ARE)

Suite a I’AEE, le service instructeur de la marie dispose d’un délai de 10 jour ouvré pour
fournir un Accusé de Réception Electronique (ARE). Ce dernier contient le numéro de
dossier, la date de réception atteste la bonne réception du dossier auprés du service
instructeur. Attention ce mail ne préjuge pas de la complétude du dossier.

COMPLETUDE ET INCOMPLETUDE DU DOSSIER

Une fois le dossier recu en mairie, il sera analysé afin d’en déterminer la complétude :

. Si les informations sont complétes (pas d’erreur de saisie dans le cerfa, pieces jointes
au dossier de bonnes qualités et correspondantes aux attentes, ...) dans ce cas, le dossier
sera réputé « complet » et un mail d’information sera envoyé sur la boite mail de
I'utilisateur.

J Si les informations sont incomplétes (pieces manquantes, piéces illisibles, cerfa mal
rempli...), le dossier sera réputé « incomplet ». Dans ce cas, un mail sera envoyé de maniére
a compléter la demande d’autorisation. Ce dernier contient une date limite pour compléter
la demande. Une connexion au guichet sera de nouveau nécessaire afin d’éditer la demande
(voir la partie « compléter un dossier »).

DELAI D’INSTRUCTION

14



Les délais d’instruction sont transmis par mail. En fonction des consultations nécessaires au
traitement du dossier, les délais de droit commun peuvent-étre modifiés.

DECISION

Apres analyse du dossier le centre instructeur du dossier émet une décision. Les natures de
décision varient en fonction du type de dossier. La décision est notifiée par mail.

10. MODIFICATIF
Une fois I'accord de I'autorisation délivré, durant sa période de validité et tant qu’aucune DAACT n’a été

déposée, il est possible de déposer un modificatif.
Cliquer sur le bouton « modificatif » puis confirmer afin de saisir le cerfa et pouvoir le transmettre.

11.CHANTIER
Déclaration d’ouverture de chantier (DOC)
Lors de I'acceptation d’un Permis de Construire (PC, PCMI) ou d’'un Permis d’Aménager (PA), le dépot
d’une Déclaration d’Ouverture de Chantier (DOC) est obligatoire et permet de signaler le
commencement des travaux. Elle doit étre faite dés I'ouverture du chantier.
Déclaration attestant I’'achévement et la conformité des travaux (DAACT)
Lors de I'acceptation d’'un Permis de Construire (PC, PCMI), Permis d’Aménager (PA) ou d’une

Déclaration Préalable (DP, DPMI, DPLT) le dép6t d’une Déclaration Attestant I’Achevement et la
Conformité des Travaux est obligatoire et permet de signaler la fin des travaux.

c 3 ¢ “L L | OPERISVILLE,

Votre dossier est accordé, (Favorable)

PC 099999 21 A0020

Demande de permis de construire par Mme cabrera operis
carolina

14 Rue de la Pompe 35000 OperisVille

~| @ e

“»

L

Dans les deux cas, cliquer sur le bouton concerné puis confirmer afin de saisir le cerfa et pouvoir le
transmettre.

15



12. LEXIQUE :

SVE : Saisine de la collectivité par Voie Electronique par le citoyen

AU : Autorisation d’Urbanisme : Permis de construire (PC), déclaration préalable (DP) ... et
déclaration d’intention d’aliéner (DIA) entrants dans le cadre de la SVE

GNAU : Guichet Numérique des Autorisations d'Urbanisme

DNAU : Dossier Numérique des Autorisations d'Urbanisme. Le dossier est identifié par sa
référence et contient le Cerfa et les piéces numériques associées (plans cadastraux,
justificatifs ...).

AEE : Accusé d’Enregistrement Electronique (cf. définition dans la loi SVE)

ARE : Accusé de Réception Electronique (cf. définition dans la loi SVE)

CGU : Conditions Générales d’Utilisation

DAACT : Déclaration Attestant I'Achévement et la Conformité des Travaux

DOC : Déclaration d'ouverture de chantier

Usager : A la fois un particulier (citoyen), un professionnel (architecte mandaté par exemple)
ou personne morale (organisation)
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