
                   

                   

                   

                   

                   

                    

 

 

GUIDE D’UTILISATION DU GUICHET UNIQUE 

DE DEPÔT EN LIGNE DES DOSSIERS D’URBANISME 

Guide à l’usage des professionnels 
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Inscription au guichet unique 

Le guichet unique est accessible à l’adresse : guicheturba.clissonsevremaine.fr 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sur la page d’accueil du guichet unique,    

je choisis ‘Créer un compte Partenaire’ 

guicheturba.clissonsevremaine.fr
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Inscription au guichet unique 

Je remplis l’ensemble des informations demandées et je note mon identifiant de connexion 

afin de ne pas l’oublier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Un seul compte par entreprise sera 
autorisé. Il est donc important de 
renseigner une adresse mail 
générique pour faciliter l’utilisation 
par plusieurs personnes au sein d’une 
même entreprise. 
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Inscription au guichet unique 

Je remplis l’ensemble des informations demandées. 

Je réponds à la question posée. 

Je coche ‘J’accepte les conditions Générales d’Utilisation’ après les avoir consultées en 
cliquant sur ‘Conditions Générales d’utilisation’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le numéro de téléphone doit 
uniquement être composé de 10 
chiffres, et ne pas comporter 
d’espace ou d’autres caractères. 

Je clique sur ‘Valider’ 
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Inscription au guichet unique 

Je reçois alors ce courriel : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

habitat’ de ‘‘Clisson Sèvre et Maine Agglo’ 

  

guicheturba.clissonsevremaine.fr 

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

guicheturba.clissonsevremaine.fr
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Inscription au guichet unique 

Après validation, je reçois le courriel suivant : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux ensuite me connecter au guichet unique pour déposer un premier dossier à 

l’adresse : guicheturba.clissonsevremaine.fr   

guicheturba.clissonsevremaine.fr 

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

guicheturba.clissonsevremaine.fr
guicheturba.clissonsevremaine.fr
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Connexion au guichet unique 

Sur la page d’accueil du guichet unique : 

1. Je sélectionne le profil ‘Partenaire’ sur la 1ère 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 à mon adresse mail)  
3. Je saisis mon mot de passe 
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Dépôt d’un dossier sur le guichet unique 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Je peux retrouver en haut à 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’. 
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Dépôt 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 l’objet de ma demande.  

Puis je clique sur ‘Valider’. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    

Clisson Sèvre et Maine Agglo 

Service 'urbanisme et habitat'  
Guide d'utilisation du guichet unique de dépôt en ligne 

des dossiers d'urbanisme - Page 10 sur 18 

  

Dépôt 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 complète les informations manquantes.  
 Si je dépose le dossier au nom d’un client, je complète les informations du formulaire 

en ligne (partie ‘Identité de la personne (demandeur)’ et suivantes, correspondant aux 
informations du cerfa ‘papier’). 
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Dépôt d’un dossier sur le guichet unique 

2. DESCRIPTION DU PROJET 
Je complète les informations relatives à la localisation du terrain, l’architecte (le cas 
échéant), la nature du projet, la destination des constructions… correspondant aux 
informations du cerfa ‘papier’. 
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Dépôt d’un dossier sur le guichet unique 

3. PIECES DU DOSSIER 
J’ajoute les pièces numériques du dossier en cliquant sur ‘Ajouter un fichier’.  

Puis je clique sur ‘Valider’. 
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Dépôt d’un dossier sur le guichet unique 

4. RECAPITULATIF 
Je peux contrôler les informations du dossier en cliquant sur ‘Vérifier les informations saisies’. Je peux 
renseigner une référence de dossier propre à 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’.  
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Dépôt d’un dossier sur le guichet unique 

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

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

  

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 à l’adresse 

urbanisme@clissonsevremaine.fr 

mailto:urbanisme@clissonsevremaine.fr
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Dépôt d’un dossier sur le guichet unique 

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

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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

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

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

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

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

urbanisme@clissonsevremaine.fr 

mailto:urbanisme@clissonsevremaine.fr
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Suivi de mon dossier 

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

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


