
RECEVOIR ET TRAITER LES PIECES 
COMPLEMENTAIRES EN COMMUNE

Comme pour le dépôt de dossiers, les communes sont le point 
d’entrée unique pour la réception des pièces manquantes ou 
complémentaires déposées par les pétitionnaires. Suivant le 

dépôt initial, le format peut être numérique ou papier.   

Cas 1 – Pièce numérique 
Recevoir une pièce complémentaire numérique via Droits de Cités 
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Les pièces complémentaires numériques à recevoir vous
sont signalées sur la page d’accueil de DDC par le bouton
« loupe » situé juste au dessus de celui avec lequel vous
recevez et créez vos dossiers.

Sélectionnez la ligne de la pièce à recevoir (clic simple), puis cliquez sur
le bouton « Recevoir »

Procédure numérique et procédure papier
Un dossier numérique ne pourra faire l’objet que d’un dépôt numérique de
pièces complémentaires ou manquantes. Pour un dossier déposé papier et
scanné en commune les pièces seront reçues papier exclusivement puis
numérisées et intégrées au dossier DDC
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Droits de Cités vous propose alors l’envoi d’un ARE (Accusé de
Réception Electronique) au pétitionnaire, cliquez sur « Envoyer »

A l’issue de ces étapes la pièce complémentaire ou manquante de
votre pétitionnaire a été reçue et il en a été informé par notification
mail. La pièce est désormais visible dans les documents attachés
avec la codification « PMTE »

Pour toutes les pièces numériques reçues via Droits de Cités,
votre validation dans le logiciel vaut transmission au service
Instructeur. Aucune autre action n’est requise de votre part.

Note sur les pièces numériques 

Dans l’onglet planning et complétude vous pouvez retrouver
également ces pièces complémentaires dans l’historique des
échanges avec le pétitionnaire.
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Lorsque le pétitionnaire vous remet ou vous fait parvenir une pièce
complémentaire papier, il vous appartient de numériser le document
en respectant toujours la règle d’un seul fichier par type de pièce (Ex :
Un Cerfa de plusieurs pages est considéré comme un seul fichier).

RECEVOIR ET TRAITER LES PIECES 
COMPLEMENTAIRES EN COMMUNE

Cas 2 – Pièce papier
Recevoir une pièce complémentaire papier en commune

Si c’est une pièce manquante
Si la pièce était absente lors du dépôt d’origine (Pièce
manquante) vous devrez créer cette pièce dans les
documents attachés, comme si vous y intégriez un
pièce lors de la numérisation d’un dossier papier

Si c’est une pièce présente dans le dossier mais non conforme

Si c’est une nouvelle version de pièce qui est requise
car la pièce déposée initialement est insuffisante (Pièce
complémentaire) sélectionner dans ce cas la ligne de
la pièce concernée dans la liste des fichiers attachés
puis cliquez sur le bouton « Nouvelle version »
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TRAITEMENT ET NUMERISATION DES 
DEMANDES PAPIER  EN COMMUNE

Sélectionnez ensuite sur votre PC votre pièce de remplacement
scannée avec le bouton « Sélectionner ». La catégorie et le code
de la pièce seront grisés car déjà définis, cliquez sur « Valider »

Après validation, l’intégration de votre pièce complémentaire
dans les documents attachés du dossier est terminée.

Que faire pièces papier après numérisation ?

Dans l’attente de notre raccordement effectif aux différents services de l’état et
dans la mesure où certains d’entre eux ne sont pas encore opérationnels pour
rendre leurs avis numériquement, nous vous invitons pour lors à nous
transmettre par navette à l’issue du scan, le ou les exemplaires papier des
pièces qui vous ont été remises. (De la même manière que pour les dossier
papier que vous traitez en commune)
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