TUTO COMMUNES_Création d’un dossier
papier par la commune (version 10/02/2026)

1 Recherche des dossiers déposés numériquement

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

Précision des travaux,

- Récepteur, P
- Autorité compétente, - Dépot du dossier
_ P6 le o Recevabilité du dossier Docum

s Examen technique
-4 Consultation des services

< Décision

&= Suivi du chantier

j Certificat de conformité

j Certificat de non conformité

ificat de non conty

ity | MAIRIE

te rendu visite f

o
o

| Décharge DAACT

j Décharge DOC

B EE P D P E E

] Exemple de Suivi

| Visite de chantier RDV

Onretrouve 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.

ROYER Jernifer -
T Tobleauxdebord  Requétes Acces rapide. % K ' s
Revenir aux Mairie UQ
Tableaux de bord Regroupe les requétes nécessaires liées aux étapes des dossiers  lattention des communes Exporfer
hisiad e fal Q Rechercher B Date de depot £ nbj_depuis_depot A8 Mode de dépét AB Adresse - Terrain 48 Type du dossier - nom entier @ shr
1- CU récemment déposés 7 8 Objetdelademande A8 Récepteur
1- DP, PC, récemment déposés 179
Date de dépst A bj_dept Date daffichage pap Demandeur Principal Mode de dépét Adresse - Terrain
1- PA, PD, récemment déposés 12 >
13§~ CU 057 463 25 00077 20-01-2025 259 Indéfini
1- 1A, récemment déposées 29
14 CU 057 463 2500078 20-01-2025 259 Indéfini
v
15 CU 057 463 25 00079 20-01-2025 259 Indéfini
v |4
16 CU 057 463 25 00007 20-01-2025 259 Indéfini Dépot par pli postal 50 RUE DU GAL METMAN

@ s5hr

REMARQUE : Penser a rafraichir la page en cliquant sur

Votre sélection sur le requéteur reste en mémoire pour les prochaines connexions.
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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 Pole puis
VALIDER

- I NE PAS REMPLIR Instructeur !!!

- Mremplir Pole (Pole ADS en fin de création de dossier) !!! **

2 Création d’un dossier

Cliquer sur le menu Dossiers / Créer un dossier.

Cart@DS CS % Dossiers - & Gestion ~ Rem p[|r les Champs :
o Créer un dossier.
o Type
} Recherche de dossiers . s o7 .
 Recherche prsceine 3T (! Attention selon vos préférences de dossiers)
o Date de dépot
Dossiers a traiter smment déposés ., .
« Consultations des services [ D“;:Gv s D O AutO I’Ite Competente
@ Passages en commission ate depe
Taxes et participations a traiter e O VALI D E R
2300912025 I
[ER Accéder au requéteur 22/09/2025 ©
% @ @ DpPo57463 2500052 09/09/2025

Création de dossier

Département Commune*

57 - 57463- METZ

Type' Date de dépét” Année

PC - &  26/092025 2025

0 0044

Engager linstruction

O Associer & une ou des parcelle(s)?

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.

A Erreur
= Une erreur est survenue pendant Ia création du dossier.

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

2A Rentrer les informations du dossier

Dans la partie Formulaires / onglet Dép6t du dossier :

1. Objet de la demande : renseigner les informations

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

Cart@DS CS 4 Parcelles - /@ Dossiers v @ Cartographie ~ i Rapports ~ % Traitements ~ & Gestion ~

r'd

& INLIGRAND EST  #88 32 Rue de Tortue - METZ

P Dépot du dossier & Actions v J| Recherche rapide e dud B2l o2 m=e ER mem =
d | =8 Objetdelademande
Obiet de Ia demande Date de saisie
T ToT Ces T TveTa

Constructions et travaux non soumis a permis de construire v 8 02/02/2026

[ Désignation du terrain
Précision des travaux
Date d'affichage papier

& 02/02/2026

7 Construction Réfection toiture terrasse

E5) Legisiation connexe Mode de dénot Date de demande
Date d'affichage numerique

£ Projet Dépot dématérialisé v B 02/02/2026 -
=)

5] Dématérialisation Réf. demande X N N
Date d'envoi au Contréle de légalité

&
Description du projet Copie projet

réfection de la toiture existante des entrées 30-32 rue de tortue et 13-15 rue des framboises.
Réfection de la toiture terrasse a I'identique avec la mise en place d'une ligne de vie
o Recevabilité du dossier
\es Examen technique
|- Consultation des services
| Décision
[ Suivi du chantier La description a été validée et n'est donc pas modifiable.

Note de

Taxes et participations
complexité

4, Observations

Copie projet coché automatiquement car recopié dans U'onglet construction
(description).
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B T g = P4 dul TEE @k me BEE me = 4
7] Obet de la demande
Déclaration des intervenants Travaux-lomplémen( Surf. plancher  Service Public  Stationnement
ain ..
c

réfection de la toiture existante des entrées 30-32 rue de tortue et 13-15 rue des framboises.
Réfection de la toiture terrasse a Identique avec la mise en place d'une ligne de vie

2. Déclarations des intervenants:

Remplir le Récepteur (nom de la personne qui a créé le dossier), CAutorité compétente,
et VALIDER.

! NE PAS REMPLIR Instructeur !!!

1! remplir P6le (Pole ADS en fin de création de dossier) !!! **

Fde 28 om

Adresse Email Téléphone

==
Informations complémentaires
& Recevabilité du dossier
‘s Examen technique Valid
. . 7 e . . ”‘ x . . .
e Sur la ligne du demandeur «indéfini » : cliquer sur le crayon puis saisir les

données du formulaire cerfa (a minima les astérisques rouges) correspondantes a
Uintervenant.

Sile demandeur est une personne morale :

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

e Saisir dans Représentant le nom et Prénom

Puis VALIDER
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M Représentart

Yoo L est:

Demandeur - [)Personne morale () Mandataire [ Demandeur habituel Nom principal 9 Suivi par courriel
Civilité Nom* Prénom * Qualité

Madame v royer *  jennifer

Date de naissance Lieu de naissance Code du département Pays de naissance

8 261001985 metz 57 France

N° de voirie Indice de répétition Adresse* Complément d'adresse

15 Tue de lala

Bp Cedex Lieu-Dit

Code Postal * Code INSEE Commune * Pays Division territoriale
54890 54410 ONVILLE France

Courriel Téléphone portable Téléphone fixe Fax Indicatif Pays

Jroyer@eurometropolemetz eu

Observations

Pour rappel :
Le demandeur = le pétitionnaire qui demande l’autorisation d’urbanisme
L’auteur = Parchitecte du projet

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

3. Désignation du terrain :

Adresse Situation Juridique Antériorité Dosslers Remembrement

[FETE

® Rechercher une adresse
Mode de la carte ‘Consultation

-

Superficie totale (m*) Superficie constructible (m?)

ooy
Recherche par — >

eville-
n° de parcelle S — o O
Sy e Symphorien
Aucune donnée Nouvelle
ville
Synthése des réglements du dossier Montigny- Les
lés-Metz
es Friches
Aucune donnée
Jérusalem
las Varone

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

"' Ne pas cliquer sur MAJ de la charge des parcelles !!!
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Préfixe Section®  N°de parcsile
18

% ) Intégrer les unités fonciéres
Un ayant droit ] Voir les zones POS/PLU associées

Résultats
) Emplacement Adresse Superficie Observation

Aucune donnee

Ou saisir manuellement une parcelle / adresse

Préfixe Section © N de parcelle *  Superficie (m?)°

[ Partietie

N° Voirie Indice de répétition  Adresse Observation

Rivoli Complément d'adresse

Cocher la parcelle avec la bonne adresse du terrain et cliquer sur
SELECTIONNER.

Ajouter une parcelle Désignation du terrain ~ Parcelles

Recherche de parcelle(s)  Préfixe Section®  N° de parcelle
® le 18

ITEgrer IS UGS foncires
Vo les zones POSIPLU associées

Résultats

[s] Emplacement Adresse Superficie Observation

] 57463VN 18 9002 RUE DE LA CHARRIERE 119

g 57463 VN 18, 54 RUE H DUNANT 119

Ou saisir manuellement une parcelle / adresse

Préfixe section”  N°de parcelle "  Supsrficie (m’)"

18 O Partielle
N° Voirie Indice de répétition Adresse Observation
Rivoll Complément d'adresse

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.

Emplacement Superficie

» 57463 TD 155 146 m* o ox <
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Preéfixe
0

Superficie (m?)*
146

Observation

(O Partielle

Cliquer sur adresse:

VALIDER.

Section
D

laisser le

Quartier

Parceles Stuation Juridique Dossiers
N* Voirie Adresse
RUE H DUNANT
Code postal Boite postale Cedex Lisu-dit
Fomplement

Imération

Paint de Repére (PR) de début

Point de Repérs (PR) de fin

Sacteur TA

N” de parcelle
155

Secteur administratit

code RIVOLI + ajouter le Code Postal et

Canton

Situation juridique : rentrer le nom si ZAC ou LOTISSEMENT et VALIDER

P Dépdt du dossier

[ Cbjet de la demande

[ Déclaration des intervenants

8 Désignation du terain

o Recevabilité du dossier
e Examen technique
|- Consultation des services
(=1 Décision
(- Suivi du chantier

|, Taxes et participations

4, Observations

& Actions v § Recnerche rapide

Parcelles  Adresse Antériorit¢ ~ Dossiers ~ Remembrement

< dud B850 o2

Programme d'aménagement

Dates de décision ou d’autorisation, numéros et dénominations

Le pétitionnaire est-il titulaire d'un certificat durbanisme pour ce terrain ? O0ui ONon
5 Construction

Le terrain estl situé dans un lotissement 2 ®Oui 1) Non
£ Legislati
£ Legsiation connexe Le terrain estil situé dans une Zone d’Aménagemant Concertée (Z.A.C.) ? OOui ®Non
E3 Projet Le terrain fait-il pattie d'un remembrement urbain (Association Fonciére Urbain) ? OO0ui ®Non
) Dematérialisation Le terrain est-il situé dans un périmétre ayant feit l'objet d'une convention de Projet Urbain

OOui ®Non
Pertenarial (P.U.P)?
Le projet est.il situé dans I2 pérmétre d'ure Opération d’Intérét National (0.1 N) 2 OO0u ONon

=% FEFER e =

Lotissement

N° lots

7
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Autre méthode de sélection de parcelle(s)

I%Sr D 0 Phr 0 IRAT %l 1 I%rl TR

ode de la carte | g Consuitation ~— 1) Cliquer sur CONSULTATION,
l le bouton devient EDITION.

£ DES MELEZES RUE DES MELEZES

— 1 12 69 bis
7 bis
Mode de la carte I | /r
! ] >AI~ 3) Cliguer sur le bouton EDITION, il redevient
£ DES MELEZES RUERES CONSULTATION.

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

ANt
a1 DUN

UE HEN!
%\ .
~unANT e
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4. Construction

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

P~ Dépot du dossier < Menu | & Actions - f Recherche rapide

[ Objet de la demande

EERE mm =

Description Complément Surf. plancher Service Public Stationnement

[ Déclaration des intervenants

Nature des travaux Annexe a I'habitation

[ Clature () Abri de jardin
Legisiation connexe (J Nouvelle construction OAutres
£ Projet Travaux sur construction existante (ou changement de destination) () Garage
O Piscine
[) Dématérialisation [ Véranda
Travaux sur construction existante Divers

[DExtension ([ Division du terrain avant achévement des travaux
() Surélévation

[[) Création de niveaux supplémentaires. ([ Porte sur une installation agrivoltaique

O Autres

() Transformation d'un garage en piéce de la construction Puissance électrique (kVA)

& Recevabilité du dossier Puissance créte énergie solaire au sol ou d'ombriére photovoltaique (kW)

les EXamen technique
Destination principale énergie produite
3 Consultation des services

(2 Décision Emprise au sol avant travaux (m?)

8 Suivi du chantier 768
Emprise au sol créée (m?)
Taxes et participations 3 P! (m?)

2, Observations Emprise au sol supprimée (m?)

& Etape du dossier 0

(=~ T

2C Intégration des piéces écrites dans la documentation

Dans la partie Documents, onglet documentation.

Se mettre a la racine du dossier

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

Dossier scanné

# Actions + || Re.

L) _AA_Evquette_Ga_Pascale_3 ossir de signature

2 _AA_Recepissé_dépot_dossier_ Atesta

. jouter 8 Al ¢ Champdeui v Fiterpar v Détails echercher
o N - (T o P
B Code secret courrier
= Avis des services
[ Etquete
- S ——
(2 Lette au pttonnaire oS - - -
. [ Nom Datecr. { Datepu. ! i i IDPLATAU
2 Recepissé de depot de dossier Dossiers de signature
0 B s des services .
(2 Recépissé maison indviduelle Instruction -
. > [ ieces du dossier U
@ Recépisse modifcat 2] B avis du Maire
> [ suivide chantier

(2 Recépisse ansfert BB Comespondances

P Dossiers de signature
« — B instruction

Recevabilté du dossier

¢ B pieces du dossier
e Examen technique

B suivi de chantier

% Consultation des services
2 Décision

- Suivi du chantier

Ta
B — 1

>
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o Sélectionner la ligne du dossier scanné
o Clicdroit: DECOUPER LE PDF

&L Ajouter E B © Aperqu Télécharger [ Publier o Authentifier + Champdetri ¥  Filtrerpar ¥ [
m Avis des services *
a Avis du Maire Faites glisser un en-téte de colonne et déposer ici pour grouper par cette colonne.

a Correspondances

m Dossiers de signature

a Instruction Avis des services
> m Pieces du dossier
> m Suivi de chantier

Nom H i Taille : Datecr.. } A.. 3 ... i Datepu.. }

Avis du Maire
Correspondances
Daossiers de signature

Instruction N
| # Renommer

Pieces du dossier [ Déplacer

=] W Effacer

Suivi de chantier
@ Quvrir un aperqu du fichier

h dp 570172526  [3) Télécharger une copie du fichier B 03/02/2026 ABIER

Jennifer
[€ Publier
&4 Authentifier

[ Envoyer en signature
Importer une nouvelle version
kS Découper le PDF

T TioTmatons

Ajuuiv 125 piéces obligatoires

» CUO00. Formulaire Cerfa » CUD1. Plan de situation du terrain T

Cliquer sur la barre de recherche

Sélectionner les pieces présentes dans le dossier

Cliquer sur le + (si oubli d’une piéce refaire la manipulation)

e Cliquer sur la ligne répertoire de destination, prendre piéces du dossier/
Réglementaires
e Rentrer la date de réception
e Mettre dans le type de piéce : Initiale
e Cliquer sur APPLIQUER ATOUS
e Procéder au découpage du dossier :
o Cerfa:siles pagesvontde la page 1a 9,mettre le numéro de la premiere et
la derniére page du CERFA, noter 1-9
o CUO1 :sile plan de situation se situe sur la page 9, noter 9
o VALIDER

10
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Répertoire de destination

Pigces du dossier/Réglementaires

Valide

Page

DPCO00. Formulaire Cerfa

15,8

11-13

b4 DEfinir compg

DPCO1. Plan de situation du terrain

03/02/2026

]

Valide

#ocument découpé

pe

de piece

Initiale

Ajouter les piéces obligatoires

i3

]

Date de réception

Annlirnior

Appliquer a tous

Type de piéce

Dans Pieces du dossier, partie Réglementaires, on retrouve les différentes piéces

découpées:

X Ajouter E |

m Avis des services
m Avis du Maire
B Correspondances
n Dossiers de signature
[l Instruction
v

[ pocetDAACT

n
2 Réglementaires
N v e

# > Pieces du dossier > Réglementaires

+ Champdetri ¥  Filtrerpar v  Détails

Faites glisser un en-téte de colonne et déposer ici pour grouper par cette colonne.

Nom

H DPCO0 Formulaire Cerfa

DPCO1 Plan de situation du terrain

11

pdf

pdf

Taille

441 KB

315 KB

Datecr... }

03/02/2026

08/10/2025

A.. i

ROYER
Jennifer

l.. ! Datepu.. ! M. }
Piece du
dossier
Pigce df
SN 08102025 Public
dossier

5. &

Q, Rechercher

ID PLATAU
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3 Derniére étape

e Dans la partie Formulaires, onglet déclaration des intervenants mettre dans la
ligne du Péle : Pole ADS et valider.

=« EEil % BEF Pm &

2echerche rapic
- Récepteur Instructeur Autorité compétente I
58 Doclaration dos intervenants. Lk P Péle
ROYER Jennif ifer - - le Maire au nom de la commune v Pdle ADS -

Email Téléphone

Propriétaine Monsieur STEGMANN CHARLES 5 RUE PRINCIPALE 57560 HERNY K

Informations complémentaires

Traité par

o Recevabilite du dossier

Décision

4 Edition d’'un Récépissé de dépot et ou Avis de dépot

Dans U'espace DOCUMENTS, sélectionner _AA_Récépissé_dépot_dossier_attestation
ou Avis de dépot.

Télécharger uniguement

12
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A o7 05701725 00 [ & oo |
’ e

a4 du BmE 2 me PR

i i Taile ! Datecr.. i Auteur i Impactmétier : Datep.. ! Modepublic.. i Statut i IDPLATAU
N
Téléchargement  Documentation
Nom du fichier docx v Destinataires Répertoire de destination
RecepisseDeDepotDeD -03-02-202 v @ Demandeur B correspondances

B indéfini (principal)
Ecraser le fichier si d&ja existant

5 Edition liste affichage

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

PDF pour générer le tableau d’affichage.

13
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Cart@DS CS 4 Parcelles - @ Dossiers - @ Cartographie - Rapports ~ %7 Traitements ~ & Gestion ~

LISTES

Avis de dépot
Decscn 1 i8] Rapports spécifiques
Recherche
FILTRES
FISCALITE
te du Superficie
Communes... ] Taxes e . perfic .
pot Demandeur Lieudestravaux du terrain Nature des travaux  Projet
57017 - AMANVILLERS - y
[i] Participations
57031 - ARS LAQUENEXY [} o P 1012024 M OSVALD Sébastien 65 Rue Roederer 679 m?
57032 - ARS SUR MOSELLE. [iC] Redevance d'archéologie 57070 (RI 144)
57039 - AUGNY
P2 57124 CLIATEL QAINT RERMAIN M STATISTIQUES 1/2024 M Rémi BRUMBT 1 Place du Parlement 384 m?
Types dossiers. @ Statistiques des dossiers de Metz 57000 (31
Y 544)
CU - Certificat d'urbanisme a
0P Déclarmtion préala 280032025  CUO57  16/12/2024 M OSVALD Sébastien 100 Avenue Fochette 387 m?
- Déclaration préalable
46324 57000 (31 57)
PA - Permis d'aménager l 00007

PC - Permis de construire

P o mege oo v 2800372025  DP 057463 24/09/2024  MME INETUM Formatrice  avenue FOCHO (30 441 m?
2400002 39)
MISE A JOUR DE LA DATE D'AFFICHAGE 0300212026  DP 057463 280012025  MME DEBUISSON 140AVDESDEUX ~ 36805m*  abris de jardin
Date daffich 2400003 CAROLE FONTAINES 57000
ate d'affichage HP 106)
@ 03/02/2026 28/03/2025  DP 057463 28/01/2025  Indéfini 140AVDES DEUX 36805 m? abris de jardin
2400003 FONTAINES 57000
Mo7 (HP 106)
28/03/2025 ~ DP 057463 28/01/2025  Indéfini 140AVDESDEUX ~ 36805m*  abris de jardin
2400003 FONTAINES 57000
T05 (HP 106)
28/03/2025 ~ DP 057463 28/01/2025  Indéfini 140AVDESDEUX ~ 36805m*  abris e jardin
2400003 FONTAINES 57000
T06 (HP 106)

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 a droit de la page.

A PC 057 463 2500043 [EETTY & 23002025 Attente conformité e 23/0972025

& Madame royerjennifer #8852 Rue des Amoisiéres - METZ

) Détaraton des temenant Objet de la demande Date de saisie

Permis de construire pour une maison individuelle M 8 23092025
3 Designation du terain

Précision des travaux )
2 Constuction Date daffichage papier
) Démotton Wode de dépot Date de demande i "

te daffichage numérique

] Légistation comnexe. Dépdt dématériaisé - | 8 23092025 o a

Projet Réf. demande
= prost Date denvoi au Controe de légaité
5 itomtions
 bsmttesson Descripton du projet @ copie poet

abri de jardin

La description a été validée et mest donc pas modifiable.

Note de complexité

Noter la date du dépét, le suivi de chantier est coché pour recopier les données de Uinitial
puis VALIDER avec la coche verte.

14
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(1] ] feaf i)

%

« Modificatif » apparait en dessous du n°® de dossier:

A DP 057 463 25 00071 MO1 [REWEEYS g | 30/09/2025
@ Modificatif ; Madame NE PAS OUVRIR LA PIECE COMPLEMENTAIRE ME PAS OUVRIR LA

P Dépdét du dossier Recherche rapide...

e Reprendre la saisie comme celle d’un dossier initial
e Lesonglets terrain + demandeur sont déja repris

e \érifier les données qui se sont recopiées

e Apparition de 'onglet Objet de la modification

e Remplir le champs description

VALIDER

‘Type de demande
) Demande de modification dune autor
o e

15




