
L’ENREGISTREMENT D’UN 
DOSSIER DANS LE PUU*

Guide étape par étape

Formation Syndicat Mixte 

Pays Loire Nature Touraine

*Portail Usager Urbanisme



DÉMATÉRIALISATION  UNE OBLIGATION … PAS VRAIMENT 

Un usager doit pouvoir déposer sa demande
d’autorisation d’urbanisme en ligne. Toutes les communes
sans exception doivent permettre ce dépôt.

Depuis le 1er janvier 2022

Cas de Langeais, Cinq-Mars-la-Pile et Bourgueil.

L’instruction est obligatoirement assurer sous forme dématérialisée

Communes de plus de 3500 
habitants
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Cas de l’ensemble des communes du Pays Loire Nature exceptées les 3 précédentes.

L’instruction est libre entre le papier et le format dématérialisé. Le choix porté par le 
Syndicat Mixte a été de permettre l’instruction dématérialisée pour tous.

Commune de moins de
3500 habitants



LE PORTAIL USAGER URBANISME
Disponible à cette adresse URL : https://sve-pln.sirap.fr/#/communesList
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COMMENT S’EN SERVIR ?
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU

Soit rechercher sa 
commune en écrivant 
son nom

1

2 
possibilités

2
Soit rechercher sa 
commune en la 
sélectionnant

Si la commune n’est pas 
visible cliquer sur la flèche 
droite pour afficher les 
communes manquantes
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Une fois la commune trouvée, le portail vous propose :
- soit de vous connecter (si vous avez déjà un compte créé)
- soit de créer un compte (particulier ou professionnel*)

*un professionnel peut déposer pour un 
particulier

Cliquez sur créer un compte 
particulier

N.B. : La création du compte professionnel n’est pas traitée dans cette 
présentation, mais le cheminement est le même que pour un particulier
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU

Il s’agit ici de renseigner les coordonnées du créateur du compte. En cas de professionnels qui déposent pour eux-mêmes, le 
numéro de SIRET est obligatoire (s’il est oublié il pourra être renseigné plus tard).

* Tous les champs 
avec l’astérisque 
sont à renseigner
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Une fois le formulaire de renseignement validé (bouton « valider » en bas à droite), une fenêtre s’ouvre demandant un code 
de vérification. Ce code est envoyé dans les quelques secondes qui suivent dans votre boite E-mail (attention ! Parfois 
considéré comme spam).

Une fois le code saisie, il 
faut cliquer sur le bouton 
VALIDER.
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Une fois le compte vérifié, le portail vous renvoie sur la page initiale, pour vous permettre de vous connecter à votre compte 
PUU nouvellement créé
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Les conditions générales d’utilisation (CGU) vous sont proposées à la lecture. Une fois lues avec attention (ce dont je ne doute
pas…), il faut cliquer sur le bouton ACCEPTER
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU

Voilà ! Vous voici sur votre espace personnel pour le dépôt d’un dossier dématérialisé (SVE ou Saisine par voie électronique)

4 rubriques sont 
disponibles.
Les deux dernières 
n’attireront pas les foules…

Les 2 premières plus utiles 
sont :
- Urbanisme
- Mes demandes

La rubrique Mes demandes 
permet de voir les 
demandes déposées ou 
simplement non finalisées

La rubrique Urbanisme 
permet de déposer un 
nouveau dossier.
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU

Cas particulier :  Erreur de sélection de la commune

Si par inadvertance, la
commune choisie n’est pas
la bonne, il suffit de
cliquer en bas de la page
pour « REVENIR A LA LISTE
DES COMMUNES ».

Cela permet de choisir
une nouvelle commune
de dépôt.



COMMENT DEPOSER UN DOSSIER ?
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
La fenêtre qui s’ouvre désormais (après avoir cliqué sur la rubrique Urbanisme) permet de déposer une nouvelle demande ou
de modifier une autorisation déjà obtenue (PC Modificatif)

Nouvelle demande

Permis Modificatif



31

UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Lors d’une nouvelle demande si vous disposez d’un cerfa déjà rempli vous pouvez choisir de le déposer immédiatement. Cela
permet de préremplir le dossier « numérique » pour l’instruction dématérialisée.
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Au regard de l’étape précédente, cette nouvelle page s’affiche.

Vous pouvez ainsi, soit glisser votre fichier « Cerfa » au format PDF soit cliquer sur « CHOISISSEZ UN FICHIER » pour parcourir
votre ordinateur à la recherche du fichier

Une fois ajouté, le fichier apparaît ici, vous pouvez ensuite appuyer sur le bouton « VALIDER & SUIVANT » en bas de page



33

UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Les informations générales de la commune s’affichent ensuite

Appuyer sur le bouton 
VALIDER & SUIVANT
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Sur la partie demandeur, les informations sont remplies automatiquement si le cerfa provient du site service public et qu’il
comporte des champs modifiables.

Une fois les 
informations vérifiées
appuyer sur le bouton 
VALIDER & SUIVANT 

en bas de page
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU

N.B La deuxième option est 
moins simple que la première

Sur la partie Terrain, les informations sont remplies automatiquement si le cerfa provient du site service public et qu’il comporte
des champs modifiables.

Une fois les 
informations vérifiées
appuyer sur le bouton 
VALIDER & SUIVANT 

en bas de page

Si toutes vos parcelles
n’apparaissent pas, elles
peuvent être ajoutées en
cliquant sur le bouton
« AJOUTER UNE PARCELLE »
ou « SELECTIONNER LES
PARCELLES SUR LA CARTE »
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Ensuite le site vous demande si vous connaissez le type de demande ou non

En cliquant sur Oui les éléments 
suivants apparaissent
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Il suffit ensuite de choisir le bon type de dossier
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Si vous ne connaissez pas le type de dossier à déposer

En cliquant sur Non les éléments 
suivants apparaissent
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
En répondant non à la question précédente, le portail vous propose différents menus déroulants afin de pourvoir qualifier
votre dossier. Cela vous aidera à choisir le bon cerfa.
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Une fois le bon formulaire choisi, le logiciel propose une dernière fois de vérifier et de corriger les éléments du CERFA

Une fois les 
informations vérifiées
appuyer sur le bouton 
VALIDER & SUIVANT 

en bas de page
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
Enfin, intervient le moment où les pièces constitutives du dossier sont déposées.

Pour joindre un
fichier pour
chaque pièce, il
suffit de cliquer
sur le symbole
de nuage, puis
d’aller chercher
sur l’ordinateur
le fichier PDF
correspondant à
la pièce.

Une fois toute les 
pièces téléchargées

appuyer sur le bouton 
VALIDER & SUIVANT 

en bas de page
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UTILISATION ÉTAPE PAR ÉTAPE DU PUU
On termine avec le récapitulatif de la demande

Pour transmettre votre 
dossier à la mairie

appuyer sur le bouton 
ENVOYER en bas de 

page


