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Rappel : les Cua (Certificats d’Urbanisme d’Information) n’ont pas vocation à être transmis au Contrôle de Légalité. 
De ce fait, il n’est pas utile de les déposer sur Plat’AU. 

 
 
 

1. Réceptionner le dossier 
1.1 Enregistrer le dossier (CERFA) 

 

Dans Next’ADS, aller dans l’onglet Indicateurs, puis cliquer sur la 2ème bannette « Dossiers dématérialisés Portail Usager ». Les demandes 
dématérialisées en provenance du PU (Portail Usager) sont répertoriées ici, en attente de leur enregistrement. Cliquer sur la ligne du dossier 
à enregistrer.  
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Renseigner Service Instructeur et Instructeur ; pour enregistrer le dossier, cliquer sur Valider.  
Cette action de Valider va déclencher l’envoi automatique de l’ARE (Accusé de Réception Electronique) au pétitionnaire. 
 
Vous pouvez visualiser le CERFA avant d’enregistrer la demande, en cliquant sur le bouton bleu CERFA. 
Vous pouvez modifier le numéro du dossier, si cela est nécessaire.  
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À la suite de l’enregistrement de la demande, le dossier s’ouvre automatiquement sur la synthèse.  
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1.2 Renseigner l’Autorité Compétente 

 
A gauche, dans l’onglet « Instruction » > « Vérification Recevabilité » > « Instruction », renseigner l’Autorité Compétente avec :  

- Signataire = Le Maire  
- Signature = Au nom de la Commune 

 
Cliquer sur le bouton bleu en haut à droite « Enregistrer », pour valider les modifications. 
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2. Accéder aux documents émis et reçus du dossier 
 

A gauche, cliquer sur Documents, vous trouverez :  
- La ou les pièce(s) transmises par le pétitionnaire (document reçu, symbolisé par une enveloppe) 
- Le CERFA saisi par le pétitionnaire (document reçu) 
- L’ARE CUA (document émis, symbolisé par un avion en papier) 

 
Vous retrouvez les informations de la date et de l’heure auxquelles les documents ont été transmis au pétitionnaire ou reçus en mairie via 
« Envoyé depuis ou vers le PU le ». 
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3. Editer l’arrêté CUa pour signature par le Maire 
 

A gauche, aller sur « Documents » puis cliquer sur le bouton bleu à droite « Rédiger ».  
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Choisir le modèle de document ARRETE CUA. 
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Cliquer sur « Télécharger ». Cela va enregistrer l’arrêté sur votre poste dans vos « Téléchargements » au format Word. 
 
!! Attention, ne pas cliquer alors sur le bouton bleu Terminer la rédaction en haut à droite, afin de ne pas enregistrer l’arrêté non signé !! 
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Après avoir téléchargé l’arrêté, revenir sur l’onglet « Documents ». Cliquer sur « Quitter la page sans enregistrer ».  
 
Vous pouvez imprimer ensuite l’arrêté téléchargé afin de le faire signer par le Maire.  
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4. Renseigner la décision dans Next’ADS 
 

A gauche, dans « Instruction » > « Décision et avis », vous devez renseigner Décision/Arrêté. Pour les CUa, la décision à renseigner est 
CU d’information.  
Cliquer sur le « + » bleu pour renseigner la Décision/Arrêté et la Date de signature par le Maire. 
Cliquer sur « Enregistrer ». 
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Lorsque la fenêtre Ajout d’étape s’affiche, cliquer sur « Enregistrer ». 
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5. Déposer l’arrêté signé 
 

Lorsque le Maire a signé l’arrêté, vous devez revenir dans l’onglet « Documents », et glisser/déposer l’arrêté signé.  
Et renseigner les informations suivantes :  

- Rubrique du document = Décision ; 
- La date de dépôt, qui correspond à la date de signature par le Maire ; 
- Document émis. 

 
Cliquer sur « Valider ». 
  



Page 15 sur 23 

 

L’arrêté apparaît dans la liste. Cliquer sur le document pour finaliser l’envoi de la décision au pétitionnaire.  
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Sélectionner la décision précédemment renseignée dans Décision liée au document et cliquer sur « Terminer la réaction ».  
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Un message de confirmation va s’afficher vous indiquant que l’arrêté va être transmis au pétitionnaire via le PU.  
Cliquer sur « Valider ». 
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Ces 2 messages vous informent que le document est envoyé au pétitionnaire.  
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Dans l’onglet « Documents », vous pouvez vérifier que le document Arrêté a bien été transmis au pétitionnaire sur le PU, avec la date et 
l’heure de l’envoi.  
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6. Astuces 
 

6.1 Astuce 1 
 
Vous pouvez communiquer avec le pétitionnaire via l’onglet « Messagerie » > « Messages Portail Usager ». Lorsque vous enverrez un 
message depuis cette fenêtre, le pétitionnaire recevra le message dans le PU. 

  



Page 21 sur 23 

 

6.2 Astuce 2 
 

Pour visualiser les contraintes d’urbanisme des parcelles cadastrales du dossier, vous pouvez aller dans « Informations » > « Contraintes 
d’urbanisme ».  
Si aucune contrainte n’est visible, pensez à cliquer sur les doubles flèches en haut à droite ; cela permet de rafraîchir la page et de 
recharger les contraintes.  
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6.3 Astuce 3 
 

Si vous souhaitez que les CUa ne soient plus visibles depuis le tableau de bord après instruction, vous pouvez les clôturer.  
Depuis « Synthèse », cliquer sur les 3 points superposés en haut à droite, puis cliquer sur « Clôturer le dossier ».  
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Vous pouvez à tout moment retrouver ces dossiers clôturés depuis « Dossiers », en activant « Afficher les dossiers clos ».  
 
Cette action de clôture de dossier peut être faite sur tous les types de dossiers : Permis de Construire, Déclaration Préalable… 
 
 


