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1 Recherche des dossiers déposés numériquement 

Cliquer sur le tableau de bord MAIRIE pour avoir un visuel des dossiers déposés 
numériquement et papier et pour lesquels les champs ci-après non pas été complétés : 

- Précision des travaux,  
- Récepteur, 
- Autorité compétente,  
- Pôle 

 

 

 

 

 

 

 

On retrouve les différents types de dossiers : les trier par DATE DE DEPOT. En cliquant sur 
le numéro de dossier on arrive directement sur le dossier dans Cart@ds. 

 

REMARQUE : Penser à rafraichir la page en cliquant sur   

Votre sélection sur le requêteur reste en mémoire pour les prochaines connexions. 

 

 

MAIRIE 
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Dans la partie Formulaires / onglet DEPOT DU DOSSIER  / 

-  Objet de la demande : renseigner les informations Précision des travaux, Date 
d’affichage papier (sauf si utilisation « Edition liste affichage » cf  5) et VALIDER 

- Déclaration des intervenants : Récepteur, Autorité compétente et le Pôle puis 
VALIDER 

- !!! NE PAS REMPLIR Instructeur !!!  

- !!! remplir Pôle (Pôle ADS en fin de création de dossier) !!! ** 

 

2 Création d’un dossier 

Cliquer sur le menu Dossiers / Créer un dossier. 

 

Remplir les champs : 

o Type  
(! Attention selon vos préférences de dossiers) 

o Date de dépôt  
o Autorité compétente 
o VALIDER 

 

 

 

Le Numéro est mis automatiquement, il reprend la numérotation du dernier dossier 
enregistré ou déposé sur le guichet. 
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Un message d’erreur s’affiche, si le numéro a été attribué entre temps.  

 

Pour attribuer un nouveau numéro de dossier, rependre la procédure depuis le 
début. 

 

2A Rentrer les informations du dossier 

Dans la partie Formulaires / onglet Dépôt du dossier : 

1. Objet de la demande : renseigner les informations 

Objet de la demande ( ! mettre la même nomination du Cerfa ), Précision des 
travaux, Mode de dépôt, Date de la demande, Date d’affichage papier (sauf si 
utilisation « Edition liste affichage » cf  5) et Description du projet, et VALIDER 

 

 

Copie projet coché automatiquement car recopié dans l’onglet construction 
(description). 
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2. Déclarations des intervenants : 
 

• Remplir le Récepteur (nom de la personne qui a créé le dossier), l’Autorité compétente, 
et VALIDER. 

!!! NE PAS REMPLIR Instructeur !!!  

!!! remplir Pôle (Pôle ADS en fin de création de dossier) !!! ** 

 

 

• Sur la ligne du demandeur « indéfini » : cliquer sur le crayon  puis saisir les 
données du formulaire cerfa (a minima les astérisques rouges) correspondantes à 
l’intervenant.  

Si le demandeur est une personne morale :  

• Cocher la case correspondante puis renseigner sa raison sociale, N° 
SIRET (14 chiffres ou ne rien mettre si non connu) et catégorie 
juridique 

• Saisir dans Représentant le nom et Prénom 

Puis VALIDER 
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Pour rappel :  

Le demandeur = le pétitionnaire qui demande l’autorisation d’urbanisme  

L’auteur = l’architecte du projet 

Le propriétaire = propriétaire référencé sur la parcelle : ne pas y toucher 

 

3. Désignation du terrain : 

 

 

Cliquer sur une seule parcelle ou plusieurs parcelles, remplir SECTION ( ne 
pas oublier le 0 si juste un chiffre) ET N° DE PARCELLE et cliquer sur 
RECHERCHER. 

!!! Ne pas cliquer sur MAJ de la charge des parcelles !!! 

Recherche par 
n° de parcelle 
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Cocher la parcelle avec la bonne adresse du terrain et cliquer sur 
SELECTIONNER. 

 

 
Retour automatique sur la page précédente Désignation du terrain 

 

Si besoin on peut changer la superficie du terrain ou la parcelle : cliquer sur 
le crayon, rentrer la nouvelle superficie et ENREGISTRER. 
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Cliquer sur adresse : laisser le code RIVOLI + ajouter le Code Postal et 
VALIDER. 

 

 

 

Situation juridique : rentrer le nom si ZAC ou LOTISSEMENT et VALIDER 
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Autre méthode de sélection de parcelle(s) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Cliquer sur CONSULTATION, 
le bouton devient EDITION. 

3)  Cliquer sur le bouton EDITION, il redevient 
CONSULTATION. 

2)  Cliquer sur la (les) 
parcelles(s) concernée(s). 
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4. Construction 

En fonction du projet : remplir les différents onglets (travaux, description…), VALIDER 
avant de passer sur un autre onglet. 

 
 

 

2C Intégration des pièces écrites dans la documentation 

Dans la partie Documents, onglet documentation. 

Se mettre à la racine du dossier  

Le dossier PDF présent sur le bureau de votre ordinateur, le déplacer à la racine du dossier  
 

 

 

 

Dossier scanné 
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o Sélectionner la ligne du dossier scanné 
o Clic droit : DECOUPER LE PDF 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

• Cliquer sur la ligne répertoire de destination, prendre pièces du dossier/ 
Réglementaires 

• Rentrer la date de réception 
• Mettre dans le type de pièce : Initiale 
• Cliquer sur APPLIQUER A TOUS  
• Procéder au découpage du dossier : 

o Cerfa : si les pages vont de la page 1à 9 ,mettre le numéro de la première et 
la dernière page du CERFA, noter 1- 9 

o CU01 : si le plan de situation se situe sur la page 9, noter 9  
o VALIDER 

Cliquer sur la barre de recherche 

Sélectionner les pièces présentes dans le dossier 

Cliquer sur le + (si oubli d’une pièce refaire la manipulation) 
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Dans Pièces du dossier, partie Réglementaires, on retrouve les différentes pièces 
découpées : 
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3 Dernière étape 

 
• Dans la partie Formulaires, onglet déclaration des intervenants mettre dans la 

ligne du Pôle : Pôle ADS et valider. 

 

 

 

 

 

4 Edition d’un Récépissé de dépôt et ou Avis de dépôt 

Dans l’espace DOCUMENTS, sélectionner _AA_Récépissé_dépôt_dossier_attestation 
ou Avis de dépôt. 

Télécharger uniquement 
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5 Edition liste affichage 

 

Sélectionner Rapports, affichage. 

Noter la nouvelle date d’affichage, et METTRE A JOUR. 

PDF pour générer le tableau d’affichage. 
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6 Création d’un transfert ou un modificatif 

 

Pour créer un dossier modificatif ou un transfert, il faut d’abord sélectionner le dossier 
initial puis cliquer sur le petit M ou le T en haut à droit de la page. 

 

 

 

Noter la date du dépôt, le suivi de chantier est coché pour recopier les données de l’initial 
puis VALIDER avec la coche verte. 
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« Modificatif » apparait en dessous du n° de dossier :  

 

 

 

• Reprendre la saisie comme celle d’un dossier initial 
• Les onglets terrain + demandeur sont déjà repris 
• Vérifier les données qui se sont recopiées 
• Apparition de l’onglet Objet de la modification 
• Remplir le champs description 

VALIDER 

 

 


