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1. Recherche Demande 
Par l’intermédiaire du lien “Recherche Demande” situé sur la barre supérieure de navigation, il est possible 
de chercher une demande en fonction des filtres reportés sur la fenêtre suivante: 

 

Figure 1-1 

Choisissant entre les paramètres suivants 

 Protocole (numéro protocole fourni par le système) 

 Code RM 

 Numéro permis de séjour 

Il est possible de rechercher la demande sauvegardée dans le système. 
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2. Nouvelle Demande 
Dans cette première phase choisir le type de demande que l’on a l’intention de soumettre: 

 

 

Figure 2-1 

 Regroupement Familial: le numéro d’identification RM du citoyen est facultatif  
 Régularisation pour travail dépendant: insérer obligatoirement le numéro RM du citoyen 
 Permis de Séjour pour travail dépendant: insérer obligatoirement le numéro RM du citoyen  
 Permis de séjour CE pour résidents de longue durée: insérer obligatoirement le numéro du permis 

de séjour 
 Permis de séjour pour raisons familiales: insérer obligatoirement le numéro du permis de séjour 
 

Afin de soumettre la demande, par l’intermédiaire de la touche “Continue”, on doit insérer le code présent 
dans la fenêtre, dans cet exemple ODDVTD. 
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Figure 2-2 

Dans cette fenêtre ci-dessous, les informations relatives au demandeur doivent être insérées,: 

Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille du demandeur 
Prénom   Prénom du demandeur 
né/e  Ville de naissance 
ville/pays ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
M F sexe (Masculin ou Féminin) 
Nationalité nationalité 
Téléphone/s téléphone (format numérique) 
Portable portable (format numérique) 
Code fiscal code fiscal du demandeur 
résidant à ville de résidence 
rue adresse de résidence 
numéro numéro de la rue 
Adresse électronique adresse électronique 
en qualité de titre du demandeur 
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Figure 2-3 

Les informations relatives à cette fenêtre sont décrites ci-dessous: 

Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille du possesseur ou locataire 
Nom de famille Nom de famille du possesseur ou locataire 
M F sexe (Masculin ou Féminin) 
né/e Ville de naissance 
ville/pays ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
Nationalité nationalité 
Téléphone/s téléphone (format numérique) 
Adresse électronique adresse électronique 
Code fiscal code fiscal du possesseur ou locataire 
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résidant à ville de résidence 
rue adresse de résidence 
numéro numéro de la rue 
Mairie Mairie dans laquelle on a l’intention de présenter la 

demande 
D’être titre du possesseur ou locataire 
rue/Place adresse relative à l’appartement 
n. numéro de la rue 
immeuble numéro de l’immeuble 
escalier Escalier de l’immeuble 
étage numéro de l’étage 
porte numéro de la porte 
Identifié au Cadastre Feuille feuille du cadastre 
Parcelle/s numéro parcelle 
Subalterne/s subalterne 
 

Il est aussi possible de définir le nombre d’occupants du logement; en appuyant sut la touche “Ajoute 
occupant” apparaîtra la fenêtre d’insertion des données. 

Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille de l’occupant 
Prénom   Prénom de l’occupant 
M F sexe (Masculin ou Féminin) 
né/e  Ville de naissance 
Pays ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
 

La touche “Retire dernier occupant” éliminera définitivement le dernier occupant inséré. 
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En fonction du choix du type de demande que l’on a l’intention de soumettre, il faudra remplir la relative 
pièce jointe  : 

 

PERMIS DE SÉJOUR CE POUR RÉSIDENTS DE LONGUE DURÉE (PIÈCE JOINTE A) 

 

Figure 2-4 
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REGROUPEMENT FAMILIAL (Pièce jointe B) 

 

 

Figure 2-5 

Dans cette fenêtre on doit reporter les informations relatives aux personnes qui entreront dans le 
logement: 

Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille  
Prénom   prénom  
M F sexe (Masculin ou Féminin) 
né/e  Ville de naissance 
Pays ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
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nationalité nationalité 
Indiquer la parentèle degré de parentèle 

 

PERMIS DE SÉJOUR POUR RAISONS FAMILIALES  (Pièce jointe B) 

 

Figure 2-6 

Dans cette fenêtre on doit reporter les informations relatives aux personnes qui entreront dans le 
logement: 
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Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille 
Prénom   prénom 
M F Sexe (Masculin ou Féminin) 
né/e  Ville de naissance 
pays Ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
Nationalité nationalité 
Inique la parentèle degré de parentèle 

 

RÉGULARISATION POUR TRAVAIL DÉPENDENT (Pièce jointe C) 

 

Figure 2-7 

Dans cette fenêtre on doit reporter les informations relatives au citoyen étranger: 

Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille 
Prénom  prénom 
M F sexe (Masculin ou Féminin) 
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né/e  ville de naissance 
Pays Ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
Nationalité nationalité 
 

 

PERMIS DE SÉJOUR POUR TRAVAIL DÉPENDANT (Pièce jointe D) 

 

Figure 2-8 

Dans cette fenêtre on doit reporter les informations relatives au citoyen étranger: 

Campo Descrizione 
Nom de famille Nom de famille 
Prénom   prénom 
M F sexe (Masculin ou Féminin) 
né/e  Ville de naissance 
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Pays Ville ou pays de naissance 
le date de naissance (jj/mm/aaaa) 
Nationalité nationalité 
 

 

En appuyant sur la touche “Sauvegarde” la demande sera enregistrée dans le système. 

 

Figure 2-9 

Dans le cadre “Protocole:” les informations relatives à la demande sont présentes. 

La touche “Imprime demande” permettra d’obtenir le formulaire de la demande format PDF. 

La touche “Imprime reçu” permettra de sauvegarder le reçu de la demande format PDF. 

 

Dans le cas du choix d’une mairie qui est programmée pour accueillir les citoyens pour un rendez-vous, la 
touche “Prends un rendez-vous”, enclenchera la procédure de réservation, plus loin énumérée. 
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3. Auto convocation Mairie 
La fenêtre suivante  montre la disponibilité de la mairie pour le mois de Mars. 

 

Figure 3-1 

Les jours en rouge indiquent qu’il n’y a pas de places disponibles, par contre en appuyant sur les fenêtres 
relatives aux postes disponibles, on obtient la fenêtre suivante: 

 

Figure 3-2 
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En appuyant sur la plage horaire préférée par l’intermédiaire de la touche “>”, on obtiendra la page 
suivante: 

 

Figure 3-3 

 

La touche “Crée” confirmera la réservation pour le jour et la plage horaire choisie. 

 

Figure 3-4 
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Dans la fenêtre qui suivra apparaitra la case relative au rendez-vous “Détail Réservation”, avec la 
possibilité,  par l’intermédiaire de la touche “Imprime reçu rendez-vous”, d’imprimer les informations 
relatives au rendez-vous. 

 

 


