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DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DÉPLACEMENTS 

Avant-propos 
La demande d’occupation 

En tant que professionnel ou particulier, dès que vous souhaitez occuper la chaussée et/ou la voirie parisienne, vous devez remplir un 
formulaire de demande d’occupation du domaine public. 

Voici quelques exemples d’occupation : emprise de chantier, une benne à gravats, un échafaudage, un 
chapiteau etc. 

Les cas non concernés par ce formulaire sont les suivants : 
• Terrasse 
• Étalage 
• Stationnement professionnel 
• Autorisation pour un déménagement  
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Avant-propos 
Le formulaire en ligne 

Votre demande d’occupation sera composée de 3 parties : 

Un formulaire administratif où vous renseignez vos informations diverses 

Une carte où vous indiquez la nature technique de votre chantier (vous dessinez vos emprises sur un fond 
de plan) 

Un espace où vous aurez la possibilité de joindre tout document utile 

1 

2 

3 

Attention, la demande doit obligatoirement être réalisée par le maître d'ouvrage 
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Avant-propos 
Le formulaire en ligne 

 Nous vous indiquons que les navigateurs compatibles sont :  

Internet Explorer 11 

Google Chrome 

Firefox 

- 

- 

- 

Si vous rencontrez des problèmes techniques dans l’application vous pouvez contacter 
DVD-CITE@PARIS.FR 
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Avant-propos 
Les documents justificatifs 

La demande d’occupation est entièrement dématérialisée, vous devrez numériser et joindre les documents 
nécessaires à votre demande : 
 
Certains sont obligatoires: 
- Un état des lieux avec photos pour toutes les demandes 
- Une notice technique de la grue si votre demande est concernée par une installation grue 
- Une autorisation d’urbanisme si votre demande concerne des travaux sur bâtiment  

 
Certains documents vous seront demandés pour compléter votre demande  : 
- Plan complémentaire, plan de situation, les déviations, plan de détails, note de calcul, justificatif d’usage de 

locaux, etc. 
- Un formulaire multi-cases si votre demande modifie le sol ou le sous-sol 
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Parcours bout en bout de la demande d’occupation en ligne 
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Vocabulaire du formulaire 

Statut  
Le statut permet de suivre l’état d’avancement de votre demande ou de votre emprise 
Exemple pour une demande : En instruction / Signée 
Exemple pour une emprise : Travaux en cours / Fin de travaux de réfection proposée  

Emprise 
Une demande est constituée d’une ou plusieurs emprises 
En cas d'emprise sur plusieurs portions de voies, vous devez ajouter autant d'emprises que de portions de 
voies concernées par demande 

N° de demande N° unique de votre demande d’occupation 



CONNEXION AU SERVICE 
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Accéder au télé service 

Rendez vous sur le guichet des professionnels de Paris, à 
l’adresse suivante : https://guichetpro.paris.fr  

1 

Cliquez sur le formulaire «Autorisation pour une 
emprise de chantier » 

1 

2 

2 

Identifiez-vous avec votre compte Guichet Pro (si vous 
n’en possédez pas, créez-en un) 

3 

3 

3 

https://guichetpro.paris.fr/
https://guichetpro.paris.fr/
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Accéder au télé service 

Vous accédez au télé service. 
 
La 1e page vous explique le fonctionnement de la 
demande, du dépôt du formulaire  de demande 
d’occupation à la déclaration de votre fin de travaux. 
 
Déroulez la page, et cliquez sur : 
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Accéder au télé service 

Une fois sur une demande, un fil d'Ariane est présent en 
haut de votre écran. Il vous permet de visualiser le statut 
de votre demande et de retourner à l’accueil. 

Dans le bandeau de la page d’accueil, vous trouvez un lien 
pour consulter toutes les demandes effectuées ou en cours, 
et vous permettant de vous déconnecter. 

Le formulaire à remplir en ligne est composé de 6 sections.  

1 

2 

3 

1 

2 

3 



LE FORMULAIRE 
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Remplissez l’ensemble des champs ci-contre. 
Tous les champs sont obligatoires sauf mention 
contraire. 

1 

Aidez-vous des bulles d’aide à droite si besoin 3 

Au moins un des 2 numéros de téléphone est 
obligatoire 

4 

Pour chacune des sections, vous pouvez choisir 
de passer à l’étape suivante  du formulaire, ou 
d’enregistrer le formulaire dans vos brouillons 
pour y revenir plus tard en cliquant sur 
« Poursuivre plus tard » 

Formulaire 

1 

3 

Le Bénéficiaire des travaux est le maître d'ouvrage. Il doit signer la demande avant de la soumettre. 
Pour rappel, le maitre d’ouvrage est celui qui sera soumis à la taxation. 

5 

2 

6 

Le format du mail est contrôlé  5 

4 

Si vous êtes un agent de la ville, merci 
d’indiquer la raison sociale « Mairie de Paris » 
et le SIRET de votre direction 

2 
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Après avoir cliqué sur étape suivante, vous pouvez visualiser le récapitulatif du bloc précèdent. 

Formulaire - Récapitulatif 
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Si des erreurs sont présentes, elles sont 
visibles dans le récapitulatif du bloc concerné 

Formulaire - Erreur  

1 

2 

3 

En cliquant sur « Compléter », vous retournez 
sur le bloc concerné et vous pouvez mettre à 
jour les champs en erreur. 

Les champs sont mis en surbrillance en rouge 
avec le message d’erreur correspondant 

2 

1 

3 

Si des erreurs sont présentes dans le formulaire, vous ne pourrez pas valider votre demande. 
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Formulaire 

2 Précisez le type de travaux 
entrepris. 
Si votre type n’est pas présent, 
vous pouvez cliquer sur « Autre » 
et préciser votre travaux. 

Joignez les pièces justificatives 
relatifs à votre numéro 
d’urbanisme en cliquant sur 
« Ajoutez une pièce jointe » 

3 

2 

Vous pouvez décrire de façon plus 
précise vos travaux. 
Plus vos travaux sont décrits, plus 
il sera simple d’instruire votre 
dossier. 

4 

4 

3 

1 
Remplissez l’ensemble des 
champs ci-contre concernant 
votre chantier 

1 
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Formulaire 

Remplissez l’ensemble des 
champs ci-contre concernant 
l’ exécutant des travaux  

1 

2 Remplissez au moins un numéro 
de téléphone afin de pouvoir 
joindre l’exécutant des travaux en 
cas de besoin 

1 

2 

Le format du mail est contrôlé 3 

3 



VOS EMPRISES 
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Emprises 

Indiquez les dates de vos travaux 
en cliquant sur le calendrier 
virtuel, puis renseignez l’adresse 
de vos travaux 

1 

2 
Pour accéder à la carte et dessiner 
vos emprises, cliquez sur le type 
d’intervention vous concernant 

1 

2 

Tant que ces champs ne sont 
pas remplis, les boutons 
« Dessiner une occupation avec 
barrière » et « Dessiner un 
échafaudage » ne sont pas 
actifs 
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Emprises – Cas d’une occupation avec barrières 

La carte vous présente directement 
l’adresse que vous avez indiqué dans 
le formulaire. 

Le panneau latéral droit est votre 
console de commande. Depuis celui-ci, 
vous pouvez : 
 

- Dessiner l’emprise via le 
bouton « Dessiner l’emprise » 

 
- Ajouter une ou des 

installations dans l’emprise 
 

- Valider votre dessin (valider la 
carte) 
 

- Utiliser les outils d’aide au 
dessin  (détail page 22) 

Ce n’est qu’avec le bouton « dessiner l’emprise » que vous allez tracer votre emprise 
Les icones présentes en haut de l’écran sont uniquement la pour vous aider dans le tracé de votre 
emprise 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

4 

4 
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Emprises 

Après avoir cliqué sur « dessiner 

l’emprise », vous devez indiquer la 

longueur des barrières ainsi que leur 

hauteur, puis cliquez sur « valider les 

mesures ». 

Un point bleu apparaît au bout du 

curseur pour vous permettre de 

dessiner. 
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Emprises 

• Outil d’impression. Vous pouvez imprimer la vue de la carte en l’état. 

Les outils de mesure et de surface permettent 

de dessiner sans que cela s’enregistre en tant 

qu’emprise. L’objectif est de vous donner des 

repères. • Outil de calcul surface. Vous pouvez par exemple vérifier la surface des 

installations. 

• Outil de calcul de longueur. Vous pouvez par exemple vérifier la largeur de la 

chaussée. 
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Emprises 

Cliquez sur le 1er point du 

polygone souhaité pour votre 

emprise, puis dessinez chacun 

des côtés jusqu’à fermer le 

polygone.  

 

Ici, nous avons dessiné un 

rectangle, mais tout polygone 

est possible. 

Pendant votre tracé, les cotes se mettent à 
jour en temps réel.  
En bleu  les longueurs / largeurs de 
chaque côté 
En rouge  la longueur totale 
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Emprises 

Une fois le polygone fermé, vous pouvez : 

 

- Le modifier 

- Le supprimer 

- Ajouter des installations au sein de 

l’emprise 

- Valider votre dessin 

En cliquant sur « E0 », vous ouvrez à nouveau la pop-in 
qui comporte les informations de longueur totale et 

hauteur des barrières.  
Il est important de noter que vous pouvez les modifier 

à tout instant, ces données ne se mettant pas à jour 
suivant votre dessin. 



DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DÉPLACEMENTS 

Emprises 

Dans ce cas, l’emprise est contre un 
mur. Même s’il faut fermer le 
polygone pour le dessin dans Cité, la 
longueur totale des barrières ne 
concernera que 3 côtés. 
 
Il faut bien penser à ne pas renseigner 
la longueur totale calculée par CITE, 
mais celle des trois côtés « réels ». 
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Emprises 

Pour modifier une emprise, il faut 
nécessairement avoir fermé le polygone. Si 
vous vous trompez en cours de tracé, il faut 
finir pour supprimer ou modifier. 
 
Une fois le polygone fermé, cliquez sur le 
« E1 » en rond bleu afin d’afficher la pop-in 
de paramétrage. 
 
Pour éditer l’emprise, cliquez sur le bouton 
« modifier ». 
 
Vous pourrez reprendre chaque coin et les 
déplacer. À noter que vous ne pourrez que 
déplacer le polygone, pas ajouter un côté. 
Pour transformer un triangle en rectangle, il 
faut donc supprimer l’emprise et redessiner 
la nouvelle. 

Cotes mises à jour avec vos 
modifications 
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Installations 

Le parcours est exactement le 
même que celui du tracé de 
l’emprise. 
Cliquez sur l’installation dont 
vous avez besoin, indiquez la 
longueur / largeur, et tracez 
votre installation. 
Une fois vos installations 
ajoutées, vous pouvez valider la 
carte. 
 
Vous pourrez ensuite 
paramétrer votre emprise 
(emprise sur stationnement, 
mobilier à déposer, etc.) 
Ne pas oublier  d’indiquer si 
l’emprise est sur la chaussée ou 
le trottoir et valider l’emprise 
en bas de la page. 
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Documents joints 

Comme vu en introduction, des justificatifs 
vous seront demandés pour compléter 
votre demande. C’est dans cet encart que 
vous devrez les joindre en cliquant sur 
« ajouter une pièce jointe ». 
 
L’état des lieux avec photos est obligatoire 
quelque soit la nature de votre demande.  
 
Éventuellement, d’autres documents 
complémentaires vous seront demandés. 
Ajoutez les dans les espaces prévus à cet 
effet. 
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Le bouton « soumettre la demande » ne sera dégrisé que lorsque toutes les étapes 

auront bien été validées, et que vous aurez cochées les 2 affirmations. 

Validation 



VOTRE ESPACE 
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Accéder au tableau de bord 

Dans le bandeau d’accueil à droite apparait votre 
nom de compte Guichet Pro. En cliquant dessus 
puis en cliquant sur « Mes demandes & travaux », 
vous accéder directement au tableau récapitulatif 
des demandes que vous avez effectuées, en 
cours, clôturées ou en brouillon. 
 
 
La cloche vous permet de visualiser vos alertes. 
2 types d’alertes : 
- Demande à compléter : Votre demande a été 

renvoyée par l’instructeur  
- Achèvement de chantier à déclarer : Dans le 

cas où vos travaux ont une date de fin proche 
ou dépassée 

1 

1 

2 

2 
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En cliquant sur la cloche, cet écran 
apparait vous notifiant tous les dossiers 
sur lesquels des alertes ont été 
déclarées 

Cela peut concerner : 
-Une de fin de travaux dépassée 
-Des éléments complémentaires 
demandés pour l’instruction 

Accéder au tableau de bord 
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Vous pourrez également retrouver 
l’ensemble de vos demandes en mode « 
Brouillons ».  
 
Cela concerne des dossiers non soumis 
à l’instruction. 

Accéder au tableau de bord 
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Ce tableau de bord vous permet de 
visualiser l’ensemble de vos demandes 
en cours d’instruction reprenant les 
informations importantes : dates et 
adresse de chantier ainsi que le statut 
de l’instruction. Vous pouvez à tout 
moment annuler vos demandes en 
cliquant sur le bouton dédié à cet effet, 
tant que la demande n’est pas signée. 
 
Pensez à bien annuler vos demandes 
dès que vous en êtes informés afin que 
les demandes ne soit pas signées et 
envoyées à la taxation. 
 
Les dossiers de vos demandes en cours 
ainsi que ceux clôturés sont présents 
sur votre espace personnel. Vous 
pouvez cliquer dessus à tout moment 
pour les consulter si nécessaire. 

Accéder au tableau de bord 



DEMANDE D’INFORMATIONS 
COMPLÉMENTAIRES 
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Accéder au tableau de bord 

Le statut de la demande est à « en attente 
d’éléments complémentaires » 

2 

2 

Cliquez sur l’icône commentaire d’aide bleu pour 
prendre connaissance du retour de l’instructeur 

3 

3 

Cliquez sur : « demande à compléter » pour voir 
la demande renvoyée par l’instructeur  

1 

1 



RECAPITULATIF DES EMPRISES 



Accéder au tableau de bord 

Allez dans les demandes dans la catégorie 
souhaitée : « Mes alertes », « Mes brouillons », 
« Mes demandes en cours d’instruction », « Mes 
travaux en cours » ou « Mes demandes 
clôturées ». 

2 

Cliquez sur le bouton ‘PDF’. Vous obtiendrez le 
pdf récapitulatif de toutes les emprises liées à la 
demande. A noter : ce pdf ne constitue pas une 
autorisation. Pour consulter l’autorisation, il faut 
consulter le bloc ‘Document’ (voir Demande 
Signée). 

3 

2 

3 

Dans le bandeau d’accueil à droite apparait votre 
nom de compte Guichet Pro. En cliquant dessus 
puis en cliquant sur « Mes demandes & travaux », 
vous accéder directement au tableau récapitulatif 
des demandes que vous avez effectuées, en 
cours, clôturées ou en brouillon. 

1 
1 



Accéder au tableau de bord 

Ouvrez le document de récapitulatif de toutes les 
emprises liées à la demande.  
Attention, ce document ne vaut pas autorisation. 

4 

4 



DEMANDE SIGNÉE 
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Accéder au tableau de bord 

Allez dans les demandes dans la catégorie « Mes 
travaux en cours » 

2 

Cliquez sur le numéro de demande (en bleu) 3 

2 

3 

Dans le bandeau d’accueil à droite apparait votre 
nom de compte Guichet Pro. En cliquant dessus 
puis en cliquant sur « Mes demandes & travaux », 
vous accéder directement au tableau récapitulatif 
des demandes que vous avez effectuées, en 
cours, clôturées ou en brouillon. 

1 
1 
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Accéder au tableau de bord 

Cliquez sur visualiser pour consulter tous les 
documents de la demande. 

6 

La liste de tous les documents liés à la demande 
sont présents dans le bloc ‘Documents’ présent 
en bas de page. A noter que la saisine n’est pas 
présente ici. Pour la voir, cliquez sur le bouton 
‘Visualiser’. 
 
 
Pour télécharger une autorisation :  
Cliquez sur les liens en bleu par exemple « Ardt 
14-20190614-N-83942-1-D.pdf ». Vous aurez 
alors votre autorisation pour l’emprise 1 
 
Pour information les prolongations auront le 
même formalisme il est indiqué « P » au lieu de D 
Exemple : « Ardt 14-20190827-N-83942-3-1-
P.pdf » Vous aurez alors pour l’emprise 3 
votre prolongation n°1  

4 

4 

6 

5 

5 



FIN DE VOS TRAVAUX 



DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DÉPLACEMENTS 

Accéder au tableau de bord 

Cliquez sur le bouton « 
Déclarer la fin de mes 
travaux » de votre demande 

1 

2 
Cliquez sur le bouton « 
Déclarer la fin de mes 
travaux » de l’emprise 
concernée par la fin de 
travaux 

3 
Sélectionnez la date 
effective de la fin de vos 
travaux. 

1 

2 

3 



PROLONGATION 
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Accéder au tableau de bord 

Cliquez sur le bouton « 
Demande une prolongation 
» de votre demande 

1 

2 
Cliquez sur le bouton « 
Demander une prolongation 
» de l’emprise concernée 

3 
Sélectionnez la nouvelle 
date de fin de travaux 

4 
Insérez un commentaire 
expliquant justifiant votre 
demande de prolongation. 
Le commentaire est 
obligatoire. 

1 

2 

3 

4 
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Accéder au tableau de bord 

Allez dans les demandes dans la catégorie « Mes 
travaux en cours » 

2 

Une fois votre demande de prolongation 
acceptée 

1 

2 
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Accéder au tableau de bord 

Cliquez sur visualiser pour consulter tous les 
documents de la demande, dont la saisine. 

4 

 
Pour télécharger une autorisation :  
Cliquez sur les liens en bleu par exemple « Ardt 
14-20190614-N-83942-1-D.pdf ». Vous aurez 
alors votre autorisation pour l’emprise 1 
 
Pour information les prolongations auront le 
même formalisme il est indiqué « P » au lieu de D 
Exemple : « Ardt 14-20190827-N-83942-3-1-
P.pdf » Vous aurez alors pour l’emprise 3 
votre prolongation n°1  

3 3 

4 



LES STATUTS POSSIBLES DE 
VOTRE DEMANDE 
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Vocabulaire des statuts  

Brouillon Votre demande est en brouillon et n’a pas encore été soumise pour instruction 

En instruction Votre demande est en cours d’instruction par nos services 

À compléter Votre demande vous a été renvoyée par nos services afin d’avoir des mises à jour sur votre demande 

Signée Votre demande a été signée par nos services 

Annulée (avant signature) Votre demande a été annulée, cela n’est plus possible une fois votre demande signée. 

Travaux en cours Votre emprise est en cours de travaux 

Prolongation proposée Votre emprise n’est pas terminée et vous avez demandé la prolongation de votre intervention sur l’emprise 

Fin de travaux proposée Votre emprise est terminée et vous avez déclaré la fin de votre intervention sur l’emprise 

Garantie (pendant 1 an après la fin de vos travaux) Votre déclaration de fin d’intervention sur votre emprise a été acceptée, votre emprise est ensuite sous garantie 

Clôturée (une fois la garantie terminée) Votre période de garantie est terminée, votre emprise est ensuite clôturée 

Avant la signature vous suivez votre dossier en demande 

Après la signature vous suivez votre dossier par emprise 



Merci de votre attention 


