GUIDE D’UTILISATION DU GUICHET UNIQUE
DE DEPOT EN LIGNE DES DOSSIERS D’URBANISME

Guide a l'usage des professionnels
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Inscription au guichet unique

Le guichet unique est accessible a I’adresse : guicheturba.clissonsevremaine.fr

Je m’inscris dans un premier temps au guichet unique en créant un compte utilisateur.

Connexion ou création de votre
espace

Connexion

J'ai oublié mon mot de e

Sur la page d’accueil du guichet unique,
je choisis ‘Créer un compte Partenaire’
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guicheturba.clissonsevremaine.fr

Inscription au guichet unique

Je remplis ’ensemble des informations demandées et je note mon identifiant de connexion
afin de ne pas lI'oublier.

Formulaire d'inscription

i Information

Votre demande d'inscription au guichet professionnel est soumise a validation par un administrateur. Vous recevrez un email lorsque vous pourrez vous connecter.

Vos données de connexion Un seul compte par entreprise sera

Identifiant de connexion® autorisé. Il est donc important de
renseigner une adresse mail
générique pour faciliter I'utilisation

Adresse email® Confirmation de l'adresse email®
= = par plusieurs personnes au sein d’'une
méme entreprise.
Mot de passe” Confirmation du mot de passe™
a e

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, une lettre minuscule, une
lettre majuscule, un chiffre, un caractére spécial autorisé (@ 5! % “# 7 &)

Vos coordonnées

Vous étes

Un particulier ° Une personne morale

Dénominatien” Raison scciale
Numeéreo professionnel Type de société
Sélectionnez une option -

Le numéro professionnel doit étre rempli par le numéro SIRET ou le numéro SIREN
Le numéro SIRET est un identifiant d'établissement. Cet identifiant numerique de 14
chifires est articulé en deux parties : la premiére esi le numéro SIREN de
I'entreprise (ou unité Iégale ou personne juridique) a laquelle appartient I'unité
SIRET: la seconde, habituellement appelée NIC (Numéro Interne de Classement)
se compose d'un numéro d'ordre & quatre chiffres attribué & I'établissement et d'un
chiffre de contrdle. qui permet de vérifier 1a validité de I'ensemble du numéro SIRET.
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Inscription au guichet unique

Je remplis I'’ensemble des informations demandées.

Je réponds a la question posée.
Je coche ‘J’accepte les conditions Générales d’Utilisation’ aprées les avoir consultées en
cliquant sur ‘Conditions Générales d’utilisation’.

Représentant de la personne morale

Civilite* Nom* Prénom*

Profession®

Notaire
Tetéphone" Fax Le numéro de téléphone doit
uniqguement étre composé de 10
chiffres, et ne pas comporter
" Extension Adresse: d’espace ou d’autres caractéres.
Lieu-dit Boite postale Cedex
Code postal* Commune*
Validation
6-1=? =

J'accepte les Conditions Generales d'Ulilisation. *

Je clique sur ‘Valider’
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Inscription au guichet unique

Je recois alors ce courriel :

dim. 05/12/2021 10:13
Gl  Guichet urbanisme de 'Clisson Sévre et Maine Agglo' <urbanisme@clissonsevremaine.fr>

Guichet de dépdt des dossiers d'urbanisme - Votre demande d'inscription

Madame, Monsieur,

Vous pourrez alors déposer vos dossiers sur le guichet,  I'adresse suivante : guicheturba.clissonsevremaine.fr

Cordialement.

Le service 'Urbanisme et Habitat'

Clisson, Sévre et Maine Agglo

17 rue de I'industrie

44140 AIGREFEUILLE-SUR-MAINE

Tél. 02 28 00 88 88 - urbanisme@clissonsevremaine.fr

https://urbanisme.clissonsevremaine.fr/

Votre demande d'inscription au guichet de dépdt des dossiers d'urbanisme a bien été prise en compte. Vous recevrez prochainement un courriel lorsque votre inscription aura été validée.

Attention : ce courriel peut se retrouver
dans les courriers indésirables (SPAM) de
votre boite mail. Pensez a vérifier.

Puis j'attends que ma demande d’inscription soit validée par le service ‘urbanisme et

’

habitat’ de ‘“Clisson Sevre et Maine Agglo

Clisson Sévre et Maine Agglo Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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guicheturba.clissonsevremaine.fr

Inscription au guichet unique

Apres validation, je recois le courriel suivant :

dim. 05/12/2021 10:15
Gl  Guichet urbanisme de 'Clisson Sévre et Maine Agglo' <urbanisme@clissonsevremaine.fr>

Guichet de dépdt des dossiers d’'urbanisme - Validation de votre inscription

A Urbanisme

Madame, Monsieur,

Votre inscription au guichet de dépét des dossiers d'urbanisme a été acceptée.

Vous pouvez dés 3 présent vous connecter sur lesite  guicheturba.clissonsevremaine.fr  pour déposer vos dossiers.

Cordialement.

Le service 'Urbanisme et Habitat’

Clisson, Sévre et Maine Agglo

17 rue de l'industrie

44140 AIGREFEUILLE-SUR-MAINE

Tél. 02 28 00 88 88 - urbanisme@clissonsevremaine.fr
https://urbanisme.clissonsevremaine. fr/

Attention : ce courriel peut se retrouver
dans les courriers indésirables (SPAM) de
votre boite mail. Pensez a vérifier.

Je peux ensuite me connecter au guichet unique pour déposer un premier dossier a
I’adresse : guicheturba.clissonsevremaine.fr
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guicheturba.clissonsevremaine.fr

Connexion au guichet unique

Sur la page d’accueil du guichet unique :

1. Je sélectionne le profil ‘Partenaire’ sur la 1° ligne d’identification

2. Je saisis mon identifiant de connexion (renseigné au moment de l'inscription dans la
case ‘Identifiant de connexion’ et qui ne correspond par a mon adresse mail)

3. Je saisis mon mot de passe

Connexion ou création de votre

espace
A Partenaire v
dentifiant
& Mot de passe

Connexion

J'ai oublié mon mot de passe
Créer un compte Usager / Partenaire
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

Sur la page d’accueil de mon compte, je clique sur ‘Déposer’.

Guichet Unique

Mes dossiers en cours

Aucune commune par défaut v & urbanisme@clissonsevremaine fr ~
= = 2
| A /4 | o) |
Accueil Déposer Brouillons En cours Terminés Demander un CU rapide

Mes échanges
(0) rendez-vous

Mes autres demandes sur les dossiers

Clisson Sévre et Maine Agglo
Service 'urbanisme et habitat'

Je peux retrouver en haut a droite de la page en
cliquant sur mon adresse mail, mes informations
personnelles que je peux modifier si je le souhaite,
ainsi que le guide d’utilisation complet du guichet
unique, en cliquant sur ‘Guide’.

Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

1.TYPE DE LA DEMANDE

Je sélectionne dans les listes déroulantes proposées : la commune sur laquelle porte mon
projet, le type de dossier, le numéro de cerfa et I'objet de ma demande.

Puis je clique sur ‘Valider’.

Guichet Unique Aucune commune par défaut ~ & urbanisme@eclissonsevremaine.fr ~
r— (7
& B | & E A R 3B
époser En cours Terminés. Mes échanges

Accueil D Brouillons Demander un CU rapide

(0) rendez-vous

Type de la demande

Type de la demande

Commune*
Sélectionnez une commune
Type de dossier”

Sélecti type de d

Objet de la demande”

Sélectionnez un objet de la demande

Clisson Sévre et Maine Agglo
Service 'urbanisme et habitat'

Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

DEMANDEUR

= Si je dépose le dossier au nom de l'entreprise, je clique sur ‘Renseigner mes
informations’ et je compléte les informations manquantes.
= Si je dépose le dossier au nom d’un client, je compléte les informations du formulaire

en ligne (partie ‘Identité de la personne (demandeur)’ et suivantes, correspondant aux
informations du cerfa ‘papier’).

Aucune commune par défaut ¥ & urbanisme@clissonsevremaine. ir
= 0,
o E & e e | B dg
Accueil Déposer Brouillons En cours Terminés Mes échanges Demander un CU rapide
() rendez-vous
Remplissage automatique
Vous pouvez remplir les informations de |a personne avec vos informations.
Renseigner mes informations
Identité de la personne (Demandeur)
La personne est
@ un particul Une p
Civilite”
rrrrrrrrrr
N P
Date de naiss: Commune de naissance”
2]
Code département de naissance Pays de naissance
France
Adresse de la personne ou siége social
N° de voie Extension Nom de voie*
Clisson Sevre et Miaine Agglo

GUIde d utiisation du guichet unique de depot en ligne
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

2.DESCRIPTION DU PROJET

Je compléte les informations relatives a la localisation du terrain, I'architecte (le cas
échéant), la nature du projet, la destination des constructions... correspondant aux

informations du cerfa ‘papier’.

Guichet Unique

Aucune

commune par défaut ¥ = & urbanisme@clissonsevremaine fr ~

Demander un
(0) rendez-vous

Accuei | Déposer Brouillon:

s, Ter,
Lieu-dit Commune*
AIGREFEUILLE SUR MAINE
Code postal* Boite postale Cedex
44140
Références cadastrales
Préfixe Section® N° de parcelle* Superficie de la parcelle (m?)

s R - ST (T P S
pOSt S En cours Terminés M hang

CU rapide

@ Demandeur(s)

Clisson Sévre et Maine Agglo
Service 'urbanisme et habitat'

Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

3.PIECES DU DOSSIER
J'ajoute les pieces numériques du dossier en cliquant sur ‘Ajouter un fichier’.
Puis je clique sur ‘Valider’.

Aucune commune par défaut v & urbanisme@clissonsevremaine fr ~
& B & Ea R D
Accueil Déposer Brouillons En cours Terminés Mes échanges Demander un CU rapide
0] rendez-vous
o © 2
Type de la demande Description du projet Piéces du dossier
Piéces obligatoires pour tous les dossiers
PCMIOT * Un plan de situation du terrain [Art. R. 431-37 a) du code de I'urbanisme] & pjouter un fichier
Aucun fichier
PCMIOZ * Un plan de masse des constructions a édifier ou 2 modifier [Art. R. 431-9 du code de 'urbanisme] 2 Ajouter un fichier
Aucun fichier
PCMIO3 * Un plan en coupe du terrain et de la construction [Article R. 431-10 b) du code de I'urbanisme] 2 ajouter un fichier
Aucun fichier
PCMIO4 * Une notice décrivant le terrain et présentant le projet [Art. R. 431-8 du code de 'urbanisme] & pjouter un fichier
Aucun fichier
PCMIOS * Un plan des facades et des toitures [Art. R 431-10 a) du code de I'urbanisme] 2 Ajouter un fichier
Aucun fichier
Clisson Sévre et Maine Agglo Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

4.RECAPITULATIF

Je peux contréler les informations du dossier en cliquant sur ‘Vérifier les informations saisies’. Je peux
renseigner une référence de dossier propre a mon entreprise qui sera utilisée lors des différentes
correspondances avec le service ‘urbanisme et habitat’.

Je coche ‘Je certifie que les informations fournies...” et ‘J’accepte les Conditions Générales
d’Utilisation’. Puis je clique sur ‘Déposer ma demande’.

Guichet Unique Aucune commune par défaut » & urbanisme@clissonsevremaine fr ~
= 0,
6B & e e B
Déposer En cours. & Mes échanges
0

Accueil Terminés Demander un CU rapide

rendez-vous

Type de la demande: Description du projet Piéces du dossier Reécapitulatif

Brouillons

Récapitulatif

Vérifier les informations saisies

Validation de la demande

Votre référence

Permettre |'utilisation des informations nominatives comprises dans ce formulaire a des fins commerciales
Je certifie que les informations fournies sont exactes et signe électroniquement les documents*

J'accepte les Conditions Générales d'Utilisation *

Déposer ma demande

Clisson Sévre et Maine Agglo Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

Suivant la taille des fichiers déposés, le dépot du dossier peut durer plusieurs minutes.

Veuillez patienter

Votre demande est en cours d'envoi. Cette opération peut
durer plusieurs minutes.

-

S

Lorsque le dépot s’est passé correctement, ‘Confirmation’ s’affiche.

+ Confirmation

Mes derniers dossiers déposés

Si une erreur s’affiche ou que la confirmation ne s’affiche pas, il convient de ne pas ressaisir
la demande mais d’en informer le service ‘urbanisme et habitat’ par mail a I'adresse
urbanisme@clissonsevremaine.fr
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

Je recgois un accusé d’enregistrement électronique (AEE).

dim. 05/12/2021 10:46

A Urbanisme

Accusé d'enregistrement électronique n

Madame, Monsieur,

Votre demande de création de dossier en ligne a bien été prise en compte. Votre accusé d'enregistrement €lectronique (AEE) porte le numéro
Le présent accusé d'enregistrement, que nous vous invitons & conserver, atteste du bon enregistrement de votre demande.

Cet accusé d'enregistrement ne préjuge pas de la complétude ou de la recevabilité de votre dossier.

Vous recevrez prochainement 'accusé de réception électronique qui vous indiquera les prochaines &tapes de la procédure.

Cordialement.

Le service 'Urbanisme et Habitat'
Clisson, Sévre et Maine Agglo

17 rue de Findustrie

44140 AIGREFEUILLE-SUR-MAINE

Tél. 02 28 00 88 88 - urbanisme @dlissonsevremaine. fr

hitty ‘urbanisme.clissonsevremaine. i,

accusé denregistrement.

Nota : Il est inutile de renouveler votre saisine ou d'effectuer une relance avant un délai de 6 jours. Au-delé de ce délai, et aprés avoir vérifié dans vos courriers indésirables, si vous ne recevez pas 'accusé de réception, nous vous invitons & nous contacter en indiquant impérativement le numéro figurant sur le présent

Clisson Sévre et Maine Agglo
Service 'urbanisme et habitat'

Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne

Attention : ce courriel peut se retrouver
dans les courriers indésirables (SPAM) de
votre boite mail. Pensez a vérifier.
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Dépot d’un dossier sur le guichet unique

Je regois ensuite un accusé de réception électronique (ARE), auquel est joint le récépissé de
dépot de mon dossier.

Récépissé de dépét de votre dossier - référencé

~

{8 ouvrir les POF dans Adobe Acrobat X

, enregistrée le sous le numéro :
este de la réception de votre demande. Il ne préjuge pas de la complétude ou de la recevabilité de votre dossier.

Le service 'Urbanisme et Habitat'

Clisson, séure et Maine Agglo
17 rue de Findustrie
44140 AIGREFEUILLE-SUR-MAINE

Attention : ce courriel peut se retrouver
dans les courriers indésirables (SPAM) de
votre boite mail. Pensez a vérifier.

Si une erreur est survenue au moment de I’enregistrement du dossier, un courriel me l'indiquera.
Dans ce cas, il convient d’en informer le service ‘urbanisme et habitat’ par mail a I'adresse
urbanisme@clissonsevremaine.fr
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Suivi de mon dossier

Je peux suivre I’avancée de mon dossier en cliquant sur ‘En cours’.

Je peux également accéder aux informations de mon dossier. Si des pieces complémentaires
me sont demandées, je pourrai également les déposer sur le dossier enregistré en ligne.

Guichet Unique

Mes dossiers en cours

Al mm par défaut & urbanismeg @clissonsevremaine f
= 0,
e I 7 ) & | 5
Accueil Déposer Brouillons En cours Terminés Mes échanges Demander un CU rapide

0) rendez-vous

Mes autres demandes sur les dossiers

Clisson Sévre et Maine Agglo
Service 'urbanisme et habitat'

Guide d'utilisation du guichet unique de dépot en ligne
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POUR TOUTE INFORMATION COMPLEMENTAIRE

Mm Service Urbanisme et habitat
W du lundi au jeudi de 9h a12h30
i et de13h30 a17h, jusqu'a 16h le vendredi
QMAINE 17, rue de l'industrie
1N 44 140 Aigrefeuille-sur-Maine
Tél.02 28 00 88 88
urbanisme@clissonsevremaine.fr
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