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1 Création d’un dossier 

Pour commencer, utilisez le menu Fichier – Ouvrir un dossier ou l’icône       « Ouverture d’un dossier ». 
Une fenêtre s’affiche alors, avec le dernier dossier enregistré.  

• Les différents types de dossiers sont : 

• CU (Certificat d’Urbanisme 

• DP (Déclaration Préalable) 

• PC (Permis de Construire) 

• PA (Permis d’Aménager)  

• PD (Permis de Démolir) 

• Autres (Type de dossiers personnalisés AT, RU, etc.) 

 
Sur cette fenêtre il est alors possible de modifier les informations en cliquant sur l’icône        .  
Cette icône se trouve sur chaque partie du dossier :  

• Informations,  

• Demandeur,  

• Terrain,  

• Parcelle(s), 

• Projet. 
 
En cliquant sur l’icône        vous serez redirigé sur la cartographie du terrain.  
 
Pour vous déplacer d’un dossier à l’autre, utilisez soit le numéro de dossier en inscrivant celui du 
dossier que vous souhaitez retrouver, soit les flèches, soit l’icône de recherche        . 
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Le menu déroulant dans le champ « Dossier » permet de changer le type de dossier en fonction du 
dossier que vous allez déposer. 

 
Pour créer un nouveau dossier : Cliquez sur nouveau                 .  
Une fenêtre « Nouveau dossier » apparait.  
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wGeoPC renseigne automatiquement une partie des informations. Le numéro de dossier peut être 
modifié tant que le dossier n’est pas enregistré. Si le numéro est modifié, wGeoPC vérifie qu’il n’est pas 
déjà utilisé afin d’éviter les doublons. 
 

 
 
Une partie des dates peuvent également être remplit automatiquement à la date du jour. 
 
Les champs affichés en vert permettent, via un double clic, d’ouvrir une liste de sélection ou un 
calendrier dans le cas d’une date. La date de dépôt est obligatoire ainsi que le type de DP dans le cas 
du dépôt d’une déclaration préalable. 
 
Une fois que les éléments sont renseignés vous pouvez Valider.  
 
La fenêtre ci-dessous apparait. Elle permet de renseigner tous les renseignements présents sur le 
CERFA. 
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Les copies d'écrans sont prises de manière générale, il se peut qu'en fonction du type de dossier les 
informations varient. 
 
Etape 2 : Accès aux écrans d’information du Demandeur(s), des Parcelles, du Terrain et du Projet. 
 
 

• Demandeur(s) 

 
L’onglet Identité du demandeur : prend les informations sur l’identité du demandeur particulier ou 
personne morale. En double cliquant sur le champ en vert « Nom », vous pourrez retrouver les 
informations d’un demandeur déjà saisie. 
 
L’onglet Identité coordonnées du demandeur permet de renseigner l’adresse du demandeur ainsi que 
l’adresse ou il désire que ses courriers soient envoyés. Le bouton     permet de recopier 
automatiquement dans l’adresse des courriers les informations de l’adresse. 
  

 
 
L’onglet autres demandeurs, vous permet d’ajouter plusieurs demandeurs le cas échéant.  
  



  
 

 

Copyright CMSDI – décembre 2021 
Ce document ne peut être utilisé ou reproduit sans l’accord explicite et écrit de CMSDI 

Page 7 sur  25 

• Parcelles du dossier 

 
 
Dans la partie « Parcelle(s) », sélectionnez à l’aide du menu déroulant la section et la parcelle puis 
cliquez sur Ajouter. Vous pouvez reproduire la manipulation au temps de fois que nécessaire. 
 
La partie d’affichage du zonage, vous permet d’obtenir les informations du croisement de votre PLU. 

Les boutons Google Map, Lien DGI et Zoom cartographique  vous permettent 
respectivement, lorsqu’une parcelle est sélectionnée dans le tableau d’accéder à un zoom sur Google 
Map, sur les informations de la matrices cadastrales et à un zoom sur la parcelle de votre SIG.   
 
Le bouton Historiques parcelle/dossiers permet de visualiser tous les dossiers qui ont été déposés sur 
la parcelle.  
 

 
Le bouton fermer permet de fermer la page et d’accéder à la suite du dépôt. 
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• Terrain 

 
 
Dans la partie « Terrain » vous renseignerez l’adresse des travaux et les différents champs présents. 
Vous trouverez toutes ces informations dans le CERFA du pétitionnaire. 
 
Les « trois petits points » en haut à droite de la localisation vous permettent de remplir automatiquement 
l’adresse des travaux s’il s’agit de la même adresse que celle déjà renseignée dans la partie 
« Demandeur(s) ».  
 
Les trois petits points à côté de la superficie vous permettent de remplir automatiquement la superficie 
des parcelles que vous avez ajoutées précédemment.  
 
Vous sélectionnez le zonage en question en double cliquant sur le champ « Zonage ».  
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• Projet 

 
 
Et pour finir vous complèterez la partie « Projet » en complétant les champs nécessaires à la demande. 
Les fenêtres diffèrent en fonction du type de dossier car les informations à renseigner ne sont pas les 
mêmes. Cela reprend les informations du CERFA renseigné. 
 
Pour les DP, PC et PA : vous trouverez l’onglet « Suite » qui reprend le « Détail du projet », certaines 
données du CERFA sont donc à renseigner sur cette fenêtre-là. Les champs à renseigner sont différents 
en fonction du type de dossier et du projet. 
 
Pour les PC et PA : vous trouverez l’onglet « Surface », cela vous ouvre la fenêtre « Destination des 
constructions et tableau des surfaces ». 
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Remplissez le tableau des surfaces avec les informations indiquées dans le CERFA. 
 

 

 
Il en est de même pour l’onglet « Taxes ». Vous renseignerez les informations inscrites dans le CERFA. 
La fenêtre change également en fonction du type de dossier. 
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Vous avez la possibilité de modifier ou de transférer un Permis de Construire et un Permis d’Aménager.  
 
Pour cela, créez un Nouveau dossier, changez le numéro de ce dossier en indiquant celui que vous 
vous souhaitez reprendre. La date de dépôt doit obligatoirement être renseignée et une liste déroulante 
va apparaître (M et T) :  

- Modificatif : modifier certaines informations du dossier 

- Transfert : changer le propriétaire du Permis de Construire 
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Etape 3 : Accès aux écrans d’Autorité compétente et de choix du Service Instructeur du dossier. 
 

 
 

Choix de l’autorité compétente. 
Choix du service qui instruira le dossier, à savoir la commune ou le service instructeur. 
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2 Edition du récépissé 

Une fois le dossier créer et renseigné, vous pouvez générer le récépissé de dépôt pour le transmettre 
au pétitionnaire. 
Dans la fenêtre de votre dossier, cliquez sur « Courrier » puis sélectionnez votre courrier de récépissé 
configuré préalablement. 
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Une fenêtre « Actions du courrier » va s’ouvrir : 
 

 
 
Les actions sont renseignées au moment de la configuration de votre courrier. Vous pouvez tout de 
même cocher ou décocher une action que vous souhaitez éxécuter ou non pour le courrier que vous 
être entrain d’éditer. Pour finir, cliquez sur exéctuer.  
 
Vous avez la possibilité d’ajouter le récépissé en format PDF aux documents associés du dossier. 
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3 Ajouter une pièce initiale 

Pour ajouter le scan du CERFA et des pièces initiales au dossier, cliquez sur l’icône . 

 
Cliquez ensuite sur le bouton « Ajouter » 
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La date d’enregistrement est renseignée automatiquement à la date du jour.  
 
Pour certains types de document le code Plat’AU et la description sont renseignés automatiquement, 
pour ceux où ça ne serait pas le cas (pièce initiale, pièce complémentaire…), double cliquez sur ces 
deux champs pour sélectionner votre choix. 
 
Pour finir, sélectionnez votre document scanné depuis votre ordinateur en double cliquant sur le champ 
« Document ». 
  
Cliquez sur « Enregistrer ». 
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Pour ajouter un scan complet (CERFA + plans) cliquez sur « Ajouter et découper ». 
 

 

 
D’abord, cliquez sur « Choisir un PDF ». Le PDF va s’ouvrir, pour continuer la manipulation il ne faut 
pas le fermer.  
 
Ensuite il faut ajouter chaque pièce dans le bon intitulé. En double cliquant sur les champs verts vous 
avez la possibilité de sélectionner les pages souhaitées. 
 
Une pièce peut contenir une ou plusieurs pages et une page peut également être sur plusieurs pièces. 
 
Pour finir, cliquez sur « Découpez ». 

1 3 

2 
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4 Création d’un dossier SVE 

Une fois que le pétitionnaire a déposé son autorisation d’urbanisme (CU, DP, PC, PA ou PD) sur la 
plateforme « GeoPermis », vous pouvez créer son dossier sur wGeoPC afin de précéder à 
l’instruction de ce dernier.  
 
Lors d’un nouveau dépôt vous recevrez une alerte au moment de l’ouverture de wGeoPC, en bas à 
gauche de votre écran. Vous pouvez également consulter à tout moment la liste des dossiers saisis 
via l’icône         .  

  

 
 
Cliquez sur l’icône et la liste du/des dossier(s) va apparaître. 
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Sélectionnez un dossier, puis cliquez sur « Créer le dossier ».  
 
Une fenêtre va s’ouvrir, avec les données renseignées sur la CERFA par le pétitionnaire. Il vous 
suffira de valider les 4 onglets en cliquant sur suivant.  
 

 
 

 
 

Sur l’onglet « Création du dossier », en double cliquant sur les champs, renseignez l’instructeur 
(seulement si nécessaire), le receveur, l’autorité compétente et le service instructeur.  
 
Le numéro de dossier est créé automatiquement (il n’y aura pas de doublon possible quel que soit la 
méthode de création de dossier utilisée).  
 
Votre dossier est créé.  
 
Dès lors, une fenêtre s’ouvre sur wGeoPC vous proposant d’envoyer le récépissé au pétitionnaire. Un 
PDF s’ouvrira également vous permettant de contrôler son contenu. 
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Contenu du récépissé qui sera transféré au pétitionnaire au format PDF. 
Bouton qui rejette l’envoi du récépissé. 
Bouton d’envoi du récépissé au pétitionnaire sur la plateforme SVE – GeoPermis.  
 
 
Dans le cas ou le récépissé n’est pas envoyé au moment du dépôt, la fenêtre ci-dessous apparaît. 
 

 
 
Oui : valide le refus de l’envoi du récépissé 
 
Non : retour à la possibilité d’envoyer le récépissé au pétitionnaire 
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Vous pouvez à ce moment, vérifier que toutes les informations ont bien été récupérées en ouvrant le 
dernier dossier enregistré. 
 
La mention « SVE » apparaît alors sur votre dossier. 
 

 

Dans les documents associés au dossier (icône ) vous y retrouverez le CERFA et les pièces initiales. 
Le récépissé a été généré automatiquement et a été envoyé au pétitionnaire directement depuis la 
plateforme « GeoPermis » sur laquelle il avait déposé sa demande. 
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5 Envoi manuel du récépissé de dépôt  

 

 
 
1. Bouton de gestion d’envoi à la plateforme SVE – GeoPermis permettant d’ouvrir la fenêtre de 

« Gestion des pièces de la SVE » 
 
2. Sélectionner l’onglet « Envoi d’une pièce » 

 
3. Choix du Type de pièce, ici « Récépissé de dépôt » 

 
4. Cocher la Pièce à joindre, ici « SVE RECEPISSE DEPOT (recepisse_depot.pdf) » 

 
5. Cliquer sur « Envoyer ». 
 

  

1 

2 

3 

4 

5 
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6 Les outils 

Différents outils sont également à votre disposition :  
 

• Echéancier des dossiers 
 
Cela vous permet d’effectuer une recherche de dossier, par n’importe quelle(s) information(s). 
Renseignez le maximum d’information puis cliquez sur « Rechercher ». 

 
• Liste d’affichage 

 
Ce module permet d'obtenir des informations sur un dossier qu'il soit en cours d'instruction ou pas.  
Cette fonctionnalité peut être utilisée, par exemple, pour obtenir la liste de tous les dossiers qui ont été 
déposés sur une parcelle ou bien par un pétitionnaire.  
Cette liste reprend les informations générales des dossiers. Vous pouvez y faire figurer seulement les 
informations que vous souhaitez. 
L'établissement de cette liste, s'effectue en définissant le(s) type(s) de dossiers et la période.   
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Cliquez sur « Lister ».  
Pour obtenir toutes les informations d’un dossier, double cliquez dessus pour l’ouvrir. 

 
Il est possible d’extraire cette liste sous format word, excel ou texte en cliquant sur les boutons 
correspondants en bas à droite de l’écran.  
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• Edition de listes 
 
Cette liste permet d’affiner vos recherches en proposant plus de critères et également plus 
d’informations à afficher.  
Cliquez sur « Lister ».  

 
La liste peut être triée par type d’information, en cliquant sur l’entête de la colonne correspondante. 

 


