PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

CITEL-

Créer une demande d’occupation

depuis le portail Guichet Pro
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@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Avant-propos

La demande d’occupation

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

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

o Les cas non concernés par ce formulaire sont les suivants :
* Terrasse
* Etalage
* 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 :

1 Un formulaire administratif ou vous renseignez vos informations diverses

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

3 Un espace ou vous aurez la possibilité de joindre tout document utile
Attention, la demande doit obligatoirement étre réalisée par le maitre d'ouvrage, qui

1 est le bénéficiaire des travaux et qui sera celui a qui sera adressé I’avis des sommes
- by . .
payer relatif a la taxation de I’occupation
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Avant-propos

Le formulaire en ligne

Nous vous indiquons que les navigateurs compatibles sont :

- Google Chrome

- Firefox

Si vous rencontrez des probléemes techniques dans I’application vous pouvez contacter
dvd-cite@paris.fr ou 01 40 28 71 54
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Avant-propos

Les documents justificatifs

La demande d’occupation est entierement dématérialisée, vous devrez numériser et joindre les documents
nécessaires a 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 batiment

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

- Les demandes de fond de plan au 1/200%™e doivent étre adressées a dvd-pvp.dvd@paris.fr
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Parcours bout en bout de la demande d’occupation en ligne

£h
Je me connecte au J'initie ma demande Je dessine mes Je numérise et je Si ma demande est validée, je
guichet pro emprises (si besoin, je joins les documents regois mon autorisation
me rends sur place nécessaires

d'occupation.
pour mieux apprécier

les infrastructures a
prévaoir)

Attention, une fois vos travaux terminés, il est nécessaire de revenir sur votre demande afin de déclarer la fin d’occupation. La procédure
est détaillée a la fin de ce support. Une fois la fin d’occupation validée par la Section Territoriale de Voirie, vous recevrez un avis des
sommes a payer pour la taxation liée a votre/vos emprise(s). Les données que vous saisissez doivent étre rigoureusement exactes afin
d’éviter toute erreur dans la taxation a venir.

De plus, les données de CITE alimentent d’autres outils tels que la carte des chantiers visible sur Paris.fr, d’ou I'importance que les
demandes soient a jour dans CITE.

Pour cela, des courriels de relance automatique sont mis en place pour vous rappeler les démarches a faire a I'approche des dates de fin
de vos demandes.
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Vocabulaire du formulaire

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

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

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



— CONNEXION AU SERVICE —
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Accéder au télé service

MAIRIE DE PARIS

GUICHET DES

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

PROFESSIONNELS DE
PARIS

Accueil Mes demandes Mes browillons Mon compte

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

Accéder 3 votre compte

Avec le Guichet des Professionnels de Paris . ) ]
Identifiez-vous avec votre compte Guichet Pro (si vous

- VOous pouvez - , ,
n’en possédez pas, créez-en un)

= Arcéder aux différentes démarches administratives en ligne de la ville
de Paris

= Remplir votre demande en plusieurs fois en enregistrant des brouillons

= Retouver lhistorigue de vos demandes dans votre espace personnel

= Etre informé de I'Etat d'avancement de linstruction de wos demandes

Identifiez-vous 1 Créer un compte

Créer votre compte dés maintenant

otre adresse
électronique

Slinscrire
L Mot de Passe
L]
Autorisation d'occupation du Voirie Urbanisme
domaine public
ministratif Préalable Oblipatoire
Cemande denseigne tionnement Payant & Pari -
Demande de ca ionnement - L’adresse mail de connexion est trés importante, et vous permettra de revenir sur

professionnel ] '
L]

votre demande pour en déclarer la fin. En cas de départ de votre société, il est
important de changer I’adresse mail de connexion a votre compte pour le transférer
a votre remplagant ou a minima lui donner vos identifiants de connexion.

Logement Cinéma
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Accéder au télé service

2

DEMANDE D'OCCUPATION

Les étapes d'un chantier

(2] (-]

o 2y

Je dépose ma demande
d'occupation en ligne d'occupation

Demander une autorisation d'occupation

Je regois une autorisation Je réalise mes travaux

O Prénain M

Vous accédez au télé service.

La 1¢ page vous explique le fonctionnement de la
demande, du dépét du formulaire de demande
d’occupation a la déclaration de votre fin de travaux.

Déroulez la page, et cliquez sur :

Déposer une demande d'occupation
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Accéder au télé service

o | mmmsoocumon
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.

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 a I'accueil.

o Accueil — Demande d'occupation de l'espace public n® 2327 : statut Brouillon

@ Bénéficiaire des travaux .
o (@) Chantier

. Le formulaire a remplir en ligne est composé de 6 sections.
@ Exécutant des travaux
@ Emprise(s)

() Documents joints

(e validation



— LE FORMULAIRE —
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Formulaire

Maitrise d'ouvrage
Jesuis @ une entreprise

Raison sociale

Identite du bénéficiaire

Civilité = @

Nom

Adresse du benéficiaire

Numéro

Code postal

Contact

Téléphone fixe

Courriel

QO un particulier

Voie

Ville

POURSUIVRE PLUS TARD

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

Remplissez I'ensemble des champs ci-contre.
Tous les champs sont obligatoires sauf mention
contraire.

N'SIREN-SIRET

Indiquer si les travaux sont réalisés pour le compte
d'une personne morale ou physique.

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

Le bénéficiaire est e représentant physique du
. maitre d'ouvrage
Prénom

Aidez-vous des bulles d’aide a droite si besoin

Au moins un des 2 numéros de téléphone est
obligatoire

Le format du mail est contrdlé

Pays

Pour chacune des sections, vous pouvez choisir
de passer a I’étape suivante du formulaire, ou
d’enregistrer le formulaire dans vos brouillons
poury revenir plus tard en cliquant sur

« Poursuivre plus tard » 2 cela enregistre un
brouillon de votre demande. En cas de
plantage du systeme, un brouillon est
également enregistré.

Téléphone portable

ETAPE SUIVANTE v

Vous pouvez compléter ultérieurement si vous ne disposez pas de tous les
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Formulaire - Récapitulatif

o Bénéficiaire des travaux

Monsieur Mom Prénom

Place de I'notel de ville 75001 Paris FRANCE .
Raison sociale Téléphone : 0101010101 Modifier
M SIREM - SIRET : N'SIREM SIRET nam.prenomi@mail fr

Aprés avoir cliqué sur étape suivante, vous pouvez visualiser le récapitulatif du bloc précédent.
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Formulaire - Erreur

o Bénéficiaire des travaux

Si des erreurs sont présentes, elles sont
o e Nom Frenam S visibles dans le récapitulatif du bloc concerné

& SIREN/SIRET est
oie .

@ toire
En cliquant sur « Compléter », vous retournez
' sur le bloc concerné et vous pouvez mettre a
jour les champs en erreur.
Adresse du bénéficiaire . .
‘ Les champs sont mis en surbrillance en rouge
Numéro Voie ,
‘ avec le message d’erreur correspondant
Ce champ est obligatoire.
Code postal Ville Pays
Ce champ est obligatoire. Ce champ est obligatoire.

\I/

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

(@) Chantier Remplissez I’ensemble des

champs ci-contre  concernant
votre chantier

Adresse principale

Adresse

Précisez le type de travaux

Entrez 'adresse du chantier. Dans le cas d'emprises
multiples (stockage, base vie, etc) les adresses H
secondaires vous seront demandées dans un autre e ntre p ris.

formulaire de saisie.

Si votre type n’est pas présent,
vous pouvez cliquer sur « Autre »
La date de remise en circulation correspond a la et préC|Ser VOtre trava ux.

Dates souhaitées

Période d'occupation (Merci d'indiquer la date de début et la date de remise en circulation de votre chantier)

De I a 11 restitution du domaine public routier. Dans le cas
d'emprises multiples, il s'agit la date de restitution
de la derniére emprise encore en place.
. N . e .
Joignez les pieces justificatives
Finalité

relatifs a votre numéro
Type de travaux

d’urbanisme en cliquant sur
® Ravalement sans toiture O Réhabilitation O Construction neuve O Démolition O Sur terrasse

« Ajoutez une piéce jointe »
Piéce justificative
. @ Aouter une pibce jointe Vous pouvez décrire de fagon plus

. R précise vos travaux.
Precisions complémentaires , )
Plus vos travaux sont décrits, plus
. il sera simple d’instruire votre
dossier.

© Ravalement avec toiture C Autre
Précisez |a nature des travaux et éventuellement les

N’ d'autorisation d'urbanisme délivrée autorisations prealables obtenues.

250 caractéres restants
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Formulaire

(3) Exécutant des travaux

Exécutant des travaux missionné par le maitre d'cuvrage, responsable de I'occupation dans toute sa durée

Remplissez I'ensemble des
champs ci-contre  concernant

Jesuis @ une entreprise O un particulier ,
o ) I” exécutant des travaux
Raison sociale N'SIREN-SIRET
Indiquer si les travaux sent réalisés par une
personne morale cu physique.
Représentant
S o ‘ Remplissez au moins un numéro

om rénom de téléphone afin de pouvoir
joindre I'exécutant des travaux en
cas de besoin

Adresse de I'exécutant des travaux

Numéro Voie

Code postal Ville Pays . A~y s
‘ Le format du mail est contr6lé

Contact
Téléphone fixe Téle ortable
Courriel ‘

POURSUIVRE PLUS TARD ETAPE SUIVANTE Vv

Vous pouvez compléter ultérieurement si vous ne dispasez pas de tous les éléments



— VOS EMPRISES —
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Emprises

Vous devez dessiner une emprise par portion de voie (L'emprise se dessine via le bouton "Dessiner une emprise". Une fois votre ‘ lndlquez |eS dates de Vvos travaux
emprise dessinée vous pourrez y mettre vos installations) en Cl|quant sur |e Calendrier

virtuel, puis renseignez I'adresse
de vos travaux

En cas d'emprise sur plusieurs portiens de voies, vous devez ajouter autant d'emprises que de portions de voies concernées par demande. Par exemple

Votre chantier > Votre déclaration Votre chantier > Votre déclaration

' ﬂ Tant que ces champs ne sont
- ' . pas remplis, les boutons

q ‘1 - ) w b « Dessiner une occupation avec
barriére » et « Dessiner un

échafaudage » ne sont pas

actifs

Ajouter une emprise
Peériode d'occupation (Merei d'indiquer la date de début et la date de remise en circulation de vm‘)

Entrez les dates de début et de remise en s a .
0 & s i citculation e femprise. i Femprise sétend sur Pour accéder a la carte et dessiner

— — plusieurs numéros de rue (exemple - du 12 au 16 rue

de la Gaité), I'adresse de fin correspond au numéro H 1

16. Dans le cas d'un échafaudage non clos par des Vos em p rlsesl C| | q uez sur | e type
Adresse de début barriéres de chantier, cliquez sur le bouton ’e .

<Dessiner un échafaudage>. Dans tous les autres d | nte rve ntl OoNn vous concerna nt

cas, cliquez sur le bouton <Dessiner une occupation
avec barriére> puis, a I'affichage du plan de voirie,
dessinez I'emprise et les éventuels équipements qui
la composent.

Adresse de fin

ANNULER POURSUIVRE PLUS TARD ETAPE SUIVANTE v
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Emprises — Cas d’'une occupation avec barriéeres

o SEE

La carte vous présente directement
< | l'adresse que vous avez indiqué dans
le formulaire.

e votre emprise
(cliquez sur les lcines et faites-les glisser dans
Femprise)

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

Dessiner |'emprise via le
bouton « Dessiner 'emprise ».

Etape 3 : Dessinez vos éléments
d'exploltation
(Cliquez sur les icbnes et dessinez les &léments)

= . Ajouter une ou des
installations et exploitations
dans I'emprise. Les boutons
sont grisés tant que I'emprise
n’est pas dessinée.

m

i}

®
w

. Valider votre dessin (valider la
carte)

@

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

s Ce n’est qu’avec le bouton « dessiner I’emprise » que vous allez tracer votre emprise
‘“"' Les icones présentes en haut de I’écran sont uniquement la pour vous aider dans le tracé de votre
= emprise
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Emprises

Etape 1: Dessinez votre emprise
(obligatoire pour Ia validation de la cane)

Forme de l'emprise 21 DESSINER LEMPRISE ~

Sur Trottoir adossé aunmur ]

Etape 2 : Placez vos Installations 3
Pintérieur de votre emprise
Longueur (m) {Cliquez sur les lcnes et fakees-les glisser dans

I’'emprise », vous devez indiquer la —

Apreés avoir cliqué sur « dessiner

forme de I'emprise, les dimensions des Largeur (m)
barriéres puis cliquez sur « valider les

Longueur totale des barrieres (m)

mesures ».

Les dimensions entrées manuellement

Hauteur des barriares [m)

dans ces champs sont celles utilisées o e

dexploltation
(Cliquez sur les lcones et dessinez les éléments)

pour le calcul de la taxation liée a

VALIDER LES MESURES

I'occupation, il est donc indispensable
gu’elles soient exactes. Les
dimensions du dessin sont indicatives.

@

Un point bleu apparait au bout du : Annuler mes modiications >
curseur pour vous permettre de 2

dessiner.
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Emprises

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

chaussée.

* OQutil de calcul surface. Vous pouvez par exemple vérifier la surface des

installations.

Outil d’'impression. Vous pouvez imprimer la vue de la carte en I'état.

Les outils de mesure et de surface permettent

de dessiner sans que cela s’enregistre en tant
gu’emprise. L'objectif est de vous donner des

reperes.
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Emprises

/7
v/

: N
P S5 E E Etape 1: Desslnez votre emprise
1 1 (; bl la valid: del
Cliquez sur le 1er point du o, fobiigacire pour a valdacon de a carc)
- e

Etape 2 : Placez vos Installations &
Pintérleur de votre emprise
{Cliquez sur les lcénes et faies-les glisser dans
Pemprise)

polygone souhaité pour votre
emprise, puis dessinez

chacun des c6tés jusqu’a
fermer le polygone avec un
double-clic.

Etape 3 : Dessinez vos éléments
d'exploltation
(Cliquez sur les icones et dessinez les Eléments)

®

Annuler mes modifications ¥
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Emprises

Une fois le polygone fermé, Sur Trottoi adoss6 3 un mur

Lomgueur (m)

VOus pouvez :
- Le modifier Largeur m)
- Le supprimer
- Ajouter des installations
au sein de I'emprise

- Valider votre dessin

En cliquant sur « E1 », vous ouvrez a nouveau la pop-in
gui comporte les informations de forme et dimensions
de I'emprise.

Il est important de noter que vous pouvez les modifier
a tout instant, ces données ne se mettant pas a jour
suivant votre dessin.

\I/
.‘-"-

Longueur totale des barmicnes (m)

Hautour e barmonse (rmij

WALIDER LES MESURES

1l suPpRIMER

& MODIFIER

uy

E Etape 1: Dessinez votre emprise
{obligatoire pour la validation de la care)

21 DESSINER L'EMPRISE

e————

Etape 2 : Placez vos Installations 3
Fintérleur de votre emprise
{Cliquez sur les icénes et fahes-les glisser dans
Femprise)

|"| Gru HEE Base vie ‘

4 Stockage H [ Autre ‘

[ [ Echafaudage de pied 1

Etape 3 : Desslnez vos éléments
d'exploltation
(Cliquez sur les Icénes et dessinez les éléments)

438m l = GBA (Glissiére béton arme) ]

I.I. Panneau ]

VALIDER LA CARTE »

Annuler mes medifications »

@
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Emprises

NE =

Dans ce cas, I'emprise est contre un
mur. Méme s’il faut fermer le
polygone pour le dessin dans Cité, la
longueur totale des barrieres ne
concernera que 3 cotés.

Il faut bien penser a ne pas renseigner Q
la longueur totale calculée par CITE,
mais celle des trois cOtés « réels ».
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Emprises
Forme de lemprise

Lomgueur (rm)
Pour modifier une emprise, il faut
nécessairement avoir fermé le polygone. Si Largeur (m)
vous vous trompez en cours de tracé, il faut
finir r rimer ou modifier. . ..

pou SUpp erou Od € Longueur totale des barnieres [mi COtes mises a JOUI’ avec vos
. . modifications

Une fois le polygone fermé, cliquez sur le
« E1 » en rond bleu afin d’afficher la pop-in e e e
de paramétrage.
Pour éditer I'emprise, cliquez sur le bouton

« modifier ».
Vous pourrez reprendre chaque coin et les
déplacer. A noter que vous ne pourrez que
déplacer le polygone, pas ajouter un coté.
Pour transformer un triangle en rectangle, il
faut donc supprimer I'emprise et redessiner
la nouvelle.




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Installations

Une fois que I’emprise
est dessinée, les
autres boutons sont
actifs.

L’étape 2 consiste a
ajouter les

installations;

Celles-ci doivent
simplement étre
déposées dans
I’emprise. Pour cela il
suffit de cliquer sur
Iinstallation souhaitée
puis de cliquer dans
I’emprise pour I'y
placer. Celle-ci doit
obligatoirement étre

placée dans I'emprise.

@

Etapel: Dessinez votre emprise
{obligataire pour la validation de la carte)

3 DESSINER LEMPRISE

Etape 2 : Placez vos Installatlons 3
Fintérieur de votre emprise
{Cliquez sur les icénes et faies-les glisser dans
Temprise)

[t Grue ||g§1;.~.

4 Stockage H [ Autre

[ E Echafaudage de pied

Etape 3 : Dessinez vos éléments

d'exploltation
(Cliquez sur les lcines et dessinez les éléments)

[ 2 GBA (Glissiere béton armé) ]

[.l. Panneau ]

VALIDER LA CARTE »

Annuler mes modifications »
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Installations

Une fois votre installation
bien positionnée dans
I"'emprise, il vous est
demandé de compléter les
dimensions (cela est fait
pour donner une indication
sur la cohérence des
dimensions totales de
I’'emprise).

Vous pouvez ensuite au
choix valider, supprimer ou

déplacer votre installation.

Il est nécessaire de valider
les mesures sinon celles-ci

ne seront pas prises en

compte.

wcC

Longueur au sol (m)
10
Largeur au sol (m)
10

Commentaire

VALIDER LES MESURES
T SUPPRIMER

& DEPLACER L'INSTALLATION

&38m
| =2

Sivous avez change les mesures, veuillez sls I

cliquer sur « VAL IDER LES MESURES » avant r
de deplacer linstallation.
m

@

m

Etape 1: Desslnez votre emprise
{obligatoire pour la validaton de la care]

3 DESSINER LEMPRISE

Etape 2 : Placez vos Installations 3
Fintérieur de votre emprise
{Cliquez sur les icénes et faies-les glisser dans
Temprise)

[+t Grue || B8 Base vie

& Stockage H [ Autre

[ E Echafaudage de pied

Etape 3 : DessInez vos éléments

d'exploltation
(Cliquez sur les lebnes et dessinez les Eéments)

[ 2 GBA (Glissiere béton armé) ]

[.l. Panneau ]

VALIDER LA CARTE »

Annuler mes modifications »




< PARIS

Exploitations

Si nécessaire, vous allez
ensuite pouvoir dessiner vos
exploitations (passages
piétons provisoires,
panneaux, GBA, passage en
lice). Pour cela il faut cliquer
sur I’élément souhaité, une
fenétre s’ouvre pour vous
indiquer que vous allez
dessiner cet élément.
Ensuite, le dessin se déroule
de la méme maniére que le
dessin de I’'emprise, un petit
point bleu apparait au bout
de la souris et vous pouvez
tracer votre exploitation
avec celui-ci. Les éléments
d’exploitations peuvent étre
tracés en dehors de

I’'emprise.

DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Etape 1: Dessinez votre emprise
(obligatoire pour la valldation de la care}

=1 DESSINER LEMPRISE ~

Etape 2 : Placez vos Installatlons 3
Pintérleur de votre emprise
(chiquez sur les icones et faites-les glisser dans

[+t Grue || 88 Base vie |

[N Il =

Information

Vous allez maintenant dessiner votre
exploitation.

&4 Stockage H [ Autre ‘

[ El Echafaudage de pied 1

d'exploltation
[Cliquez sur les lcBnes et dessinez les Sléments)

1 [~=GBA (Glissitre béton arms) ]

[.l. Panneau

VALIDER LA CARTE »

@

Annuler mes modifications »

)
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@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Exploitations

A — 4
Une fois votre exploitation E E Etape 1: Dessinez votre empiise
GBA (Clissiére béton armeé) {obligatoire pour la validation de la cane)
dessinée, une fenétre @

Longueur au sol (m)

Etape 2: Placez vos Installatlons 3

S'Ouvre pour vous inViter é Mintérieur de votre emprise
{Cliquez sur les icénes et fattes-les glisser dans
indiquer les dimensions de R Pempriee)
geur au sol (m)
celle-ci. Puis ensuite vous Mo (Homove )
devez valider, supprimer ou Commentaire 2 & Stocage |1 Auwe |

[E Echafaudage de pied ]

modifier. Il est nécessaire de

valider les mesures sinon

celles-ci ne seront pas prises £tape 3 : Dossinez vos Sléments

d'exploltation

en compte. (Cliquez sur les Icénes et dessinez les éiéments)

& MODIFIER £38m 1 [ = GRA (Glissiére béton armé) ]
| —

Sivous aver change les mesures, veuillez 7
cliquer sur "VALIDER LES MESURES” avant
de proceder 4 la modification.

[ 4 Panneau

@

VALIDER LA CARTE »
\E/ Annuler mes modifications »

3
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@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Exploitations — cas de panneaux

En Cliquant Sur « panneau » E E Etape1: Desclnez votre emprice
{obligataire pour ka valldation de |a care)
on ouvre une fenétre ®

e —————

Etape 2 : Placez vos Installatlons &

permettant de ChOISIr Ie rintérleur de votre emprise
[cliquez sur les Icénes et faites-les glisser dans
panneau souhaité. Pemprise)
|-'| Grue ||EE Base vie |
& Stockage |11 Autre |

Il suffit ensuite de choisir le

[ E Echafaudage de pied I

panneau que I'on souhaite et

d’aller le déposer sur le plan

comme pour une - Panneaux Etape 3::.essl:19‘zvrs éléments
‘exploltation
. . ﬁ AKG+AKTZ4R14 Totem) . [Cliquez surlesl(éna':etdesslnu les Elémants)
installation. A la seule 8 z
[ = GBA (Clissiére béton arme) l
différence que le panneau se L A JENE ‘
) ) @u X |
situe en dehors d’une @ e |
emprise. CES || 2 |
Sy ) |
‘:Pl'é(wls Jx ‘ T A a \B/ Annuler mes modifications »
o
2 . 1




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Validation de la carte

Vous devez ensuite valider

votre carte.

Une fenétre s’affiche afin
de vous permettre de
vérifier la cohérence entre
les dimensions dessinées et
les dimensions qui ont été
renseignées manuellement
dans la fenétre. Cela a pour

but d’éviter les erreurs.

@

Cohérence des dimensions de
l'emprise

D'aprés la forme choisie et le dessin de votre
emprise, les valeurs déduites sont les
suivantes :

Longueur=51m
Largeur=43m

Longueur totale des barriéres =3m

Pour information, les valeurs renseignées sont
Longueur=1m
Largeur=1m

Lengueur totale des barriéres =3m

Si besoin, vous pouvez maodifier les valeurs
saisies ou votre dessin, en cliguant sur la
pastille « E » sur la carte.

VALIDER LA CARTE
ANNULER ET REVENIR A LA CARTE

(©]

N ] =

Etape 1: Desslnez votre emprise
{Obligateire pour ka valldation de la carte)

2 DESSINER L'EMPRISE

e ————e

Etape 2 : Placez vos Installations 3
Fintérleur de votre emprise
{Cliquez sur les icénes et fahes les glisser dans

Femprise)
|"|\ e HEE Base vie |
& Stockage | (1] Autra |
[ Echafaudage de pied |

Etape 3 : DessInez vos léments
d'exploltation
(Cliquez sur les lcénes et dessinez les &léments)

[ = GBA (Glissiére béton armé) ]

[.l. Panneau ]

VALIDER LA CARTE »

Annuler mes modifications ¥




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Documents joints

Compte tenu des caractéristiques de votre demande, nous vous demandons de joindre les piéces suivantes -

Documents obligatoires \l/

/// Ajouter une piéce jointe

Etat des lieux avec photos et Bon de commande [ |

Comme vu en introduction, des justificatifs
vous seront demandés pour compléter
votre demande. C’'est dans cet encart que
Documents complémentaires vous devrez les joindre en cliquant sur

Plan complémentaire | 4P Ajoiterune giscajointe | « ajouter une piéce jOinte ».

Croquis |

| L’état des lieux avec photos est obligatoire
quelque soit la nature de votre demande.

@ Ajouter une piéce jointe

Plan de détails (
& Ajouter une piéce jointe

Eventuellement, d’autres documents
complémentaires vous seront demandés.
& Ajouter une piéce jointe | Ajoutez les dans les espaces prévus a cet
' effet.

Note de calcul |

Justificatif(s) d'autorisation d'urbanisme [ " <
@ Ajouter une piéce jointe

Justificatif d'impossibilité d'usage de locaux i
&2 Ajouter une piéce jointe

Autres documents [ -
@ Ajouter une piece jointe




PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Validation

Merci de bien vérifier le récapitulatif de votre demande ci-dessus
Vous pouvez modifier les informations saisies si besoin avant de valider votre demande.

Attestation et engagements du demandeur
s échéant. il y a lieu je m'enga

esponsable des d
s-verbal sera annexs au pré

s a leurs ouv
dommag

1t. les pres domaine publ
an'émettrea

ts de voi

sceptibl

x Jatteste sur I'honneur I'exactitude des renseignements fournis.

J'ai pris connaissance des conditions générales d'utilisation du téléservce.

Commentaire instructeur

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.



— VOTRE ESPACE —




PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

O Prénsm Mo

Mon compte professionnel

Mes demandes & travaux

G Déconnexion

O Prénaim Madn v

Mes Alertes

2 Demandes a compléter )
l  Achevement de chantier & déclarer O E

Dans le bandeau d’accueil a 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, cloturées ou en brouillon.

La cloche vous permet de visualiser vos alertes.

2 types d’alertes :

- Demande a compléter : Votre demande a été
renvoyée par l'instructeur

- Achevement de chantier a déclarer : Dans le
cas ou vos travaux ont une date de fin proche
ou dépassée




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Mes Alertes o

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

Chantier Travaux

Demande n°® 83944 Du 14/06/2019 Reéhabilitat
136 avenue du Maine, 75014 PARIS au 16/06/2019

La date de fin de vos
travaux approche ou est
dépassée

DECLARER LA FIN DEMANDER

DE MES TRAVAUX UNE Cela peut concerner :
PROLONGATION

Instructeur de la demande

-Une fin de travaux dépassée
-Des éléments complémentaires

Monique BRETON

Demande n | - Du 30/07/2019 Ravalement La date de fin de vos demandés pOU r I'instruction
au 01/08/2019 avectoiture  travaux approche ou est DECLARER LA FIN
136 avenue du Maine, 75014 PARIS dépassée DE MES TRAVAUX
Instructeur de la demande
Cyrille MOMET
Demande n® 83983 Du 21/06/2019 Ravalement La date de fin de vos
136 avenue du Maine, 75014 PARIS au 31/10/2019 sans toiture travaux approche ou est DECLARER LA FIN
dépassée DE MES TRAVAUX

Instructeur de la demande

Monique BRETON



@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Mes brouillons e

Chantler Dates Travaux
Demande n° 8392 Ravaloment pE— T Vous pourrez également retrouver
avec torture I’ensemble de vos demandes en mode «
:;é:;e:u;du Maine, 75014 PARIS [:'x«dhy’\{mj / COMPLETER ERE Brouillons ».
Demande n T Cela concerne des dossiers non soumis
a l'instruction.



@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Mes demandes en cours d'instruction e

Chantier Dates Travaux Etat de la demande

Demande n I8¢ Du Ravalement En cours d'instruction PDF
5 rue Balllou, 75014 PARIS au 06/07/2019 avec toiture x
ANNULER
Mes travaux en cours o
Chantier Dates Travaux
Demande n® 8394 Du14 Ravalement PDF
136 avenue du Malne, 75014 PARIS au 30/0¢ avec toiture DECLARER LA FIN DEMANDER
DE MES TRAVAUX UNE
Instructeur de la demande PROLONGATION
Cyrille MOMET
~ »
Mes demandes cloturées o
Chantier Dates Travaux

Demande n' 2412 Du 09/09/2019 Ravalement avec toiture
10 rue Daguerre, 75014 PARIS au 13/09/2019

Instructeur de la demande

Seéverine GAUDON

PDF

Ce tableau de bord vous permet de
visualiser I'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 a tout
moment annuler vos demandes en
cliguant sur le bouton dédié a cet effet,
tant que la demande n’est pas signée.
Attention, une fois la demande signée,
il faut demander I'annulation a la
Section Territoriale de Voirie.

Pensez a bien annuler vos demandes
des que vous en étes informés afin que
les demandes ne soit pas signées et
envoyées a la taxation.

Les dossiers de vos demandes en cours
ainsi que ceux cloturés sont présents
sur votre espace personnel. Vous
pouvez cliquer dessus a tout moment
pour les consulter si nécessaire.



g DEMANDE D’INFORMATIONS —
COMPLEMENTAIRES




PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

O Brénomboam v

Mes Alertes

Demandes a compléter ©

Achévement de chantier a déclarer (i)

1 Cliquez sur : « demande a compléter » pour voir
la demande renvoyée par l'instructeur

Mes Alertes o 2 Le statut de la demande est a « en attente

d’éléments complémentaires »

Chantier Dates Travaux Alerte

Demande n' 3 Du 14/06/2019 Reéhabilitation La date de fin de vos

136 avenue du Maine, 75014 PARIS au 16/06/2019 travaux approche ou est DECLARERLA AIN
dbpassée DE MES TRAVAUX

Instructeur de la demande

Monique BRETON

Demande n° 84023 L Du 30/07/2019 Ravalement  La date de fin de vos
- au 01/08/2019 avectoiture  travaux approche ou est DECLARERLAFIN DEMANDER
136 avenue du Maine, 75014 PARIS dépassée DE MES TRAVAUX UNE

PROLONGATION
Instructeur de la demande

3  Cliquez sur I'icbne commentaire d’aide bleu pour
prendre connaissance du retour de l'instructeur

Cyrille MOMET

Commentaire

‘Commentaire demandeur

TMA 21/06 : Merci d

Fermer




e RECAPITULATIF DES EMPRISES —

e

|




Accéder au tableau de bord

0 Prénsim Mo

Mon compte professionnel

Mes demandes & travaux

G+ Déconnexion

Mes travauxencourso 2

Chantier Travaux

Demande n® 83942 Du 14/06/2019 Ravalement
136 avenue du Maine, 75014 PARIS au 30/06/2019 avec toiture

Instructeur de la demande

Cyrille MOMET

Dans le bandeau d’accueil a 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, cloturées ou en brouillon.

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
cloturées ».

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



Accéder au tableau de bord

Fichier Edition Affichage Fendtre Aide

=)

-

BEeE|s®hs|@@®[e]-]|HB|e 2|

Remplir et signer  Commentaire J

Récapitulatif de I'emprise n®: 1 ce ne vaut pas
Identifiant du bénéficiaire : t

Détail de I'emprise

Emprise N* / Nombre d’emprise totale - 1/ 1 Date de soumission de la demande 21/06/2019
Adresse de I'emprise - 5 rue Baillou, 75014 PARIS
Face a : Non

Statut : A Traiter

Maitrise d'ouvrage - Bénéficiaire Entreprise

Raison sociale : t

N°* SIRET : testset

Nom du représentant : stee
Prénom du représentant - sttsetestes
Adresse - testes testes
Code Postal : tests
Téléphone - tesetstestes
Courriel - manie.urbanski@paris fr

Localité : tsetestes Pays : FRANCE

Maitrise d’ceuvre

Raison sociale : zrazrazra

N* SIRET : zrazrarz

Nom du représentant : rzarza
Prénom du représentant - rzarzarza
Adresse . zrarza

Code Postal : rzarz Pays - FRANCE

Localité : zrarza

Téléphone : rzarzarza / zrarzarza

4 OQuvrez le document de récapitulatif de toutes les
emprises liées a la demande.
Attention, ce document ne vaut pas autorisation.



g DEMANDE SIGNEE —




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Q o O Prénomblom VvV

Dans le bandeau d’accueil a droite apparait votre

1 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, cloturées ou en brouillon.

' g

_____ Ly ™
. Loy > .
Mes demandes & travaux 1 B¢

G Déconnexion

2  Allez dans les demandes dans la catégorie « Mes
travaux en cours »
Mes travauxencourso 2

3 Cliquez sur le numéro de demande (en bleu)
Chantier Dates Travaux

136 avenue du Maine, 75014 PARIS au 30/06/2019 avec toiture DECLARER LNFY pe S
DE MES TRAVAUX UNE
Instructeur de la demande PROLONGATION

Cyrille MOMET



@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

@ Documents 4

Etat des lleux avec photos et Bon de commande : > -
a Visualiser 6

Autorisation(s) et Prolongation(s) (ajout# = la signature) :

5 La liste de tous les documents liés a la demande

g4 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’.

5 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 I'emprise 1

Pour information les prolongations auront le
méme formalisme il est indiqué « P » au lieu de D
Exemple : « Ardt 14-20190827-N-83942-3-1-
P.pdf » Vous aurez alors pour I'emprise 3

votre prolongation n°1

Cliquez sur visualiser pour consulter tous les

5 documents de la demande.




— FIN DE VOS TRAVAUX —




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Demande n” 2579 Du 22/06/2017
25 rue Jussieu, 75005 PARIS au 29/06/2017
Demande n” 2579 Du 22/06/2017
25 rue Jussieu, 75005 PARIS au 29/06/2017

Emprise n *1 - Occupation avec barriéres
Adresse : 25 rue Jussieu, 75005 PARIS
Nombre de prolongations : 1 - Statut : Travaux en cours

Date de début: 22/06/2017 Date de fin: 09/07/2017

Travaux

p——————

Ravalement La date de fin de vos travaux ) 1
sans toiture approche ou est dépassée BIEELRE EEAES RIS
DE MES TRAVAUX PROLONGATION
——
Ravalement La date de fin de vos travaux .
sans toiture approche ou est dépassée DECLARER LAFIN DEMANDER UNE

DE MES TRAVAUX PROLONGATION

.

DECLARER LA FIN

2 DEMANDER UNE
DE MES TRAVAUX ’

PROLONGATION

R

Date de fin

f2017

Déclaration de fin de travaux pour I'emprise n”: 1 3

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

Cliquez sur le bouton «
Déclarer la fin de mes

travaux » de I'emprise
concernée par la fin de
travaux

Sélectionnez la date
effective de la fin de vos
travaux.



— PROLONGATION —




@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Chantier Dates Travaux Alerte
Demande n” 2579 Du 22/06/2017 Ravalement La date de fin de vos travaux )
25 rue Jussieu, 75005 PARIS au 29/06/2017 sans toiture approche ou est dépassée DECLARER LA FIN DEMANDER UNE
DE MES TRAVAUX PROLONGATION
——
Demande n” 2579 Du 22/06/2017 Ravalement La date de fin de vos travaux .
25 rue Jussieu, 75005 PARIS au 29/06/2017 sans toiture approche ou est dépassée DECLARER LA FIN DEMANDER UNE

DE MES TRAVAUX PROLONGATION

Emprise n *1 - Occupation avec barriéres
Adresse : 25 rue Jussieu, 75005 PARIS
Nombre de prolongations : 1 - Statut : Travaux en cours

Date de début: 22/06/2017

DECLARER LA FIN DEMANDER UNE
DE MES TRAVAUX PROLONGATION

Date de fin: 09/07/2017

Déclaration de prolongation pour I'emprise n®: 1

Date de fin

15/07/2017 3

Commentaire

Mes

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

Cliquez sur le bouton «
Demander une prolongation
» de I'emprise concernée

Sélectionnez la nouvelle
date de fin de travaux

Insérez un commentaire
justifiant votre demande de
prolongation.

Le commentaire est
obligatoire.



@ PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

Mes travaux en cours o Une fois votre demande de prolongation
acceptée

Chantier Dates Travaux

Allez dans les demandes dans la catégorie « Mes

PDF
136 avenua du Maine, 75014 PARIS au 30/06/2019 vec toiture DECLARER LA FIN DEMANDER travaux en cours »
DE MES TRAVAUX UNE
Instructeur de la demande PROLONGATION
Cyrille MOMET




PAR I s DIRECTION DE LA VOIRIE ET DES DEPLACEMENTS

Accéder au tableau de bord

@ Documents

Etat des lieux avec photos ot Bon de commande : > =
a Visualiser 4

Autorisation(s) et Prolongation(s) (ajouté a la signature) :

3

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 I'emprise 1

Pour information les prolongations auront le
méme formalisme il est indiqué « P » au lieude D
Exemple : « Ardt 14-20190827-N-83942-3-1-
P.pdf » Vous aurez alors pour I’'emprise 3

votre prolongation n°1

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



g LES STATUTS POSSIBLES DE —
- VOTRE DEMANDE




Vocabulaire des statuts

Avant la signature vous suivez votre dossier en demande

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

A compléter

Votre demande vous a été renvoyée par nos services afin d’avoir des mises a 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.

Apres la signature vous suivez votre dossier par emprise

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 I'emprise

Fin de travaux proposée

Votre emprise est terminée et vous avez déclaré la fin de votre intervention sur I'emprise

Garantie (pendant 1 an apreés la fin de vos travaux)

Votre déclaration de fin d’intervention sur votre emprise a été acceptée, votre emprise est ensuite sous garantie

Cloturée (une fois la garantie terminée)

Votre période de garantie est terminée, votre emprise est ensuite cléturée




Merci de votre attention

4



