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1 – Présentation générale 
 

Le Groupe SIRAP ayant participé aux différents groupes de travail initiés par le Ministère  de la Cohésion des Territoires, est à même de 
vous proposer une solution de téléservice sécurisée avec la Saisine par Voie Électronique, le module SVE SIRAP, à destination des 
usagers. 

 
L’état souhaite que chacun puisse saisir l’administration par voie électronique. 
 
Tout usager pourra, s'il le souhaite, déposer sa Demande d'Autorisation d'Urbanisme par Voie Électronique auprès du Guichet Unique (la 
commune) 

 
Cette mise en œuvre du droit de saisine par voie électronique est prévue pour le 1er janvier 2022. 

 
Ce document décrit la mise en place et la gestion des relations entre le module SVE avec des  procédures appliquées depuis 
l’accompagnement du pétitionnaire dans le choix puis de la saisie de l’autorisation d’urbanisme, jusqu’au traitement réglementaire de 
cette demande, par le service de la commune et le service instructeur de la Communauté d’Agglomération du Pays de Laon avec la solution 
d’instruction des autorisations d’urbanisme Next’Ads. 

 

2 – Mise en place et informations d’utilisation 

Articulation entre le module SVE et Next’Ads 
 

Le SVE est le portail d’accès pour tous les pétitionnaires qui adressent leurs demandes à la  commune où l’autorisation est déposée. 
La commune est donc le premier interlocuteur du pétitionnaire, avec un service en charge du traitement de cette demande. 

 
Ce service, celui de la commune et celui commun du centre instructeur de la Communauté d’Agglomération du Pays de Laon, va utiliser Next’Ads pour : 

- paramétrer certains éléments affichés et utilisés dans le SVE (dont un point important le CGU , conditions générales d’utilisation) et la disponibilité de 
ce Téléservice (par la commune et le centre instructeur de la Communauté d’Agglomération du Pays de Laon) 
- gérer les demandes reçues du SVE (après l'accusé d'enregistrement électronique généré par celui-ci), en validant le dossier puis donner un numéro 
d’autorisation et transmettre l'accusé de réception électronique (ARE, identique au récépissé de dépôt) (la commune). 
- instruire les dossiers, avec le contrôle du contenu du dossier et des pièces jointes (déposées dans l’interface du module SVE ou transmises par 
la suite ) (par le centre instructeur de la Communauté d’Agglomération du Pays de Laon). 

 
Le module SVE propose un Téléservice avec : 
- un accès sécurisé, avec une gestion de son identification, pour un particulier et pour un professionnel. 
- l’affichage du CGU publié par la commune. Le respect des CGU conditionne la recevabilité des demandes déposées dans le SVE.( type d’autorisation 

possible, jours de la semaine et heures de dépôt impliquant les délais de réponse réglementaire, gestion des pièces à fournir …. ). 
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3 – Procédure de SVE 
 

Généralités 
 
Le SVE est le portail d’accès sécurisé pour tous les pétitionnaires qui adressent leurs demandes à la commune où l’autorisation est 
déposée. 
 
La publicité du SVE de la commune est assurée par la commune. L’Etat a prévu également la publicité du site SVE communal sur 
son site national    consacré au SVE. 
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3.1 le module SVE communal pour les pétitionnaires mode Assisté        ou mode Cerfa direct 

 
Page d’accès sécurisé, au 1er accès obligation d’enregistrement du pétitionnaire 
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Fiche d’enregistrement d’un nouveau compte 
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A la fin de la procédure d’enregistrement, un mail est envoyé au pétitionnaire pour confirmer son inscription en rentrant un code 
d’accès sur la page d’inscription du SVE en cours. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’enregistrement du pétitionnaire est activé, l’accès au SVE est validé pour ce SVE de la  commune. 
Les informations sur le pétitionnaire à cette ouverture du compte pourront être reprises lors de la saisie d’une autorisation (adresse, email …). 
 
 

Le compte est activé 

Rester sur la page d’inscription et relever votre boite 

mail pour prendre connaissance de votre code 
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Le CGU (Condition Générales d’Utilisation) est appliqué à la commune et il est géré par Next’Ads pour être affiché ensuite dans le SVE. 
Il détaille le fonctionnement général du téléservice SVE, les modalités de son utilisation et  les règles à respecter pour ses utilisateurs. 
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Menu général du SVE 
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Le SVE permet plusieurs opérations : 
 

- Créer une nouvelle demande sur la commune :  
- avec un  mode assisté 
- avec un mode expert direct pour accéder aux cerfas  des autorisation mises à  disposition par la commune ( voir aussi le CGU ) 
- avec l’import d’un cerfa pdf déjà rempli depuis le site de l’AD’AU 
 

- Reprendre une demande en cours, qui n’a pas été finalisée 
Une demande finalisée est une demande avec un ARE ( accusé de réception électronique, voir le Glossaire) 

- Voir la liste des demandes, déjà validées. 
- S’informer sur l’adresse de la mairie et des jours et horaires d’ouverture du service SVE, ces informations sont comparables à l’ouverture de 
l’accueil en Mairie, conditionnant les délais de réponse à l’enregistrement électronique AEE puis l’ARE (accusé de réception électronique ) 
qui donnera le numéro définitif de l’autorisation et démarrera la date de délai  pour le dossier. 

- accéder au CGU (Conditions Générales d’Utilisation) au sujet du   SVE. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



Page 11 
 

Nouvelle demande 
 

L’interface propose de saisir sa demande dans l’interface ou de l’importer depuis un fichier pdf généré sur le site de service public de l’AD’AU 

 
Créer une nouvelle demande sur la commune : 
- avec l’import d’un cerfa pdf déjà rempli depuis le site de l’AD’AU 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

La demande a pu être préparée sur le service public AD’AU, accessible par l’adresse URL suivante = https://www.service-
public.fr/particuliers/vosdroits/R52221, qui permet au final de générer un PDF rempli compatible avec la SVE SIRAP.  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R52221
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R52221
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Dans la SVE SIRAP, l’interface impose des étapes obligatoires pour importer une nouvelle demande.  

 
Il y a un rappel de certaines informations :  

- l’adresse de la mairie et des horaires d’ouverture du service,  
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- Le type de Cerfa qui va être importé. 
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Choisir le fichier PDF de la demande saisie sur AD’AU ou sélectionner le et glisser le dans la zone « Glissez Déposer votre fichier ici » 
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La liste des pièces, avec la possibilité de déposer des pièces dans l’interface du SVE 
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- Créer une nouvelle demande sur la commune : 

- Saisie dans la SVE SIRAP « vous n'avez pas généré une demande sur AD'AU ». 

 

L’interface impose des étapes obligatoires pour saisir un nouveau dossier (avant de choisir   le mode assisté pour le choix de l’autorisation 
et le Cerfa ou le mode choix direct du Cerfa). 

 
Il y a un rappel de certaines informations : 
- l’adresse de la mairie et des horaires d’ouverture du service, 

- des informations et coordonnées du pétitionnaire, reprises des données liées au compte  de l’utilisateur connecté. 
- Question « Souhaitez-vous que les courriers de l'administration (autres que les décisions) soient adressés à une autre personne ? » 
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Dans la procédure de saisie du SVE, le pétitionnaire dispose d’une barre de progression dans sa démarche, 
 

Par ailleurs,  le bouton                                                                        Accueil            permet de revenir à tout moment au menu       général du SVE. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avancement de la procédure 

 

Ici en cours l’étape 3  

Lieu des travaux 

On peut cliquer sur numéro des étapes 

précédentes pour y accéder 
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Saisie du lieu des travaux / du terrain / de la (les) parcelles concerné(es) par le projet. 
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Une parcelle non encore répertoriée peut-être saisie manuellement ainsi que sa surface. 
 
Pour un projet situé sur le domaine public (trottoir, place, …), :  
- saisir le numéro de section  00 (deux fois le chiffre zéro), 
- saisir le numéro de parcelle 0000 (quatre fois le chiffre zéro) 
- une superficie de 0 (une fois le chiffre zéro) 
- cocher « parcelle principale » 
- saisir l’adresse du projet avec éventuellement  le numéro de voie où il sera situé 
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Saisie assistée des parcelles. 
Cette assistance se base sur les informations cadastrales associées à la commune. 
- Code quartier : géré par le module SVE 
- Section : liste proposée par le module SVE 
- Parcelle : saisie libre 
- Superficie : reprise des informations cadastrale de la parcelle, si la parcelle n’existe pas, la superficie est libre. 

 
Le choix de parcelle(s) peut-être fait aussi avec le SIG connecté au SVE avec un simple  clic sur les parcelles dans le plan (à gauche la 
liste des parcelles avec une désélection possible ( icône pour chaque parcelle, icône           pour toute la sélection en cours ) 
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Le dossier possède maintenant des parcelles,                                                                    dont la principale             qui donnera l’adresse du terrain 
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Dans l’étape 3 : affichage des zones liées aux parcelles sélectionnées. 
Le PLU, PPR, Servitudes et autres zonages qui sont disponibles en amont du SVE  sont rapatriés et affichés. 
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Mode assisté pour le choix de son autorisation suivant son projet ou mode expert pour le choix direct       d’un Cerfa 
 

A la question « Savez-vous quel type d'autorisation remplir pour votre projet ? » 
 

Le module SVE propose 2 listes de choix pour créer sa demande pour un type d’autorisation : 
 

- Mode expert direct, répondre OUI avec ensuite le choix direct d’un Cerfa 
 

- Mode assisté : répondre NON. Une liste est proposée de projets classiques / standards regroupés sous 5 rubriques 
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Mode expert direct 
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Mode assisté 
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Mode assisté pour le choix de son autorisation suivant son projet 
 

Dans la rubrique Construction Nouvelle parmi les 5 rubriques disponible de base 
- Exemple, choix d’une piscine 
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Démarrage du questionnaire afin d’accéder au bon Cerfa à la fin des questions  

Question 1 
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Question 2 
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A la fin du questionnaire : le Cerfa proposé, avec la 2ème phase de remplissage de celui-ci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
La liste des pièces, avec la possibilité de déposer ces pièces dans l’interface du SVE 
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Mode Cerfa direct ou mode expert 
 

A l’étape 5 , le Cerfa de l’autorisation s’affiche , la saisie se fait directement dedans 
- à gauche, les alertes sur les champs à vérifier (le plus souvent obligatoires) (encadré rouge) 
- au milieu, le cerfa avec en haut de celui-ci une barre de navigation pour passer d’une page de cerfa à une autre, zoomer etc ... (encadré bleu) 
- à droite de la barre de navigation : le bouton de sauvegarde seule et de validation de toute la saisie du Cerfa (encadré vert) 
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Etape 6 : La liste des pièces, avec la possibilité de déposer ces pièces dans l’interface du SVE  
 
Le SVE affiche pour chaque pièce :  
- un bouton de dépôt  
- un indicateur que la pièce a été déposée – 
 une icône pour visualiser la pièce déposée 
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Récapitulatif de fin de saisie de la demande pour tous les modes 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Partie haute 

Partie basse 

 



Page 35 
 

 

Partie basse : 

- Cocher la case « J'ai pris connaissance des précisions ci-dessus » pour pouvoir terminer les étapes en cliquant sur Envoyer 

 - Cliquer sur le lien Cerfa (en bleu) pour télécharger au format PDF, le cerfa rempli. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A cette étape du récapitulatif, les informations Cerfa remplies concernant l’autorisation peuvent être éditées dans une Cerfa au format 
PDF 
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L’étape suivante permet de valider sa demande et de recevoir : 
- un numéro d’enregistrement provisoire pour son dossier 

- un accusé d’enregistrement électronique (AEE) de prise en compte de la demande Une édition de cet AEE est possible sous format PDF. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etat du dossier dans la rubrique Mes Demandes  
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Le pétitionnaire peut voir à tout moment l’état de ses demandes :  
- A gauche un menu pour filtrer la liste des demandes 
- A droite la liste des demandes =  

 - celles dont la saisie est en cours, non envoyées, pour lesquelles le pétitionnaire peut reprendre la saisie ou supprimer son dossier (en orange), 
 - celles dont la transmission a été déjà faite à la commune, sans récupération par la commune donc sans numéro de dossier, au stade demande  
 envoyée, et pour lesquelles l’AEE (le récépissé de dépôt) peut être téléchargé ainsi qu’un récapitulatif (en bleu), 
- celles dont la demande a été prise en compte par la commune, qui a donc un numéro de dossier et pour laquelle l’ARE peut être téléchargé ainsi qu’un 
récapitulatif (en vert). 
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4 Glossaire 
 

AEE 
 

L’Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE) est fourni par le SVE dans un délai d’1 jour et permet d’attester au déclarant que le dépôt a 
bien été réceptionné. 
L’ AEE indique la date de réception de la demande et un N° de référence de la demande » L'AEE est envoyé à l'adresse électronique 
indiquée pour la connexion au SVE 

 
Voir le Décret n°2016-1411 du 20 octobre 2016 

 

ARE 
 

L’Accusé de Réception Electronique comporter les mentions suivantes : 
- Date de réception de l'envoi électronique 
- Désignation du service chargé du dossier, son adresse postale ou électronique et son numéro de téléphone 

Le SVE adresse l'ARE au pétitionnaire dans un délai de 10 jours ouvrés à partir de la réception de l’AEE. 
L'ARE est envoyé à l'adresse électronique indiquée pour la connexion au SVE. Voir le Décret n°2016-1411 du 20 octobre 2016 

 


