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MAIRIE DE CASTELLANE 

GUIDE D’AIDE À LA CONSTITUTION 
D’UNE DEMANDE D’ENSEIGNE 

Un accompagnement pratique pour préparer votre dossier avant son dépôt 

OBJECTIF DU GUIDE 

Ce document vous aide à rassembler les informations et les pièces nécessaires pour une demande d’installation, de 
remplacement ou de modification d’une enseigne. Il ne remplace pas le formulaire officiel ni l’instruction 

réglementaire du dossier. 

 

À retenir : avant toute pose, vérifiez les règles applicables à votre adresse et attendez l’autorisation lorsque celle-ci est requise. 

Formulaire de référence : Cerfa n°16308*01 – Demande d’autorisation préalable d’un dispositif ou d’un matériel supportant 
une enseigne. 

Contact Mairie : Service urbanisme • 04 92 89 18 69 ou 07 87 24 20 93 • urbanisme@mairie-castellane.fr 

Horaires d’accueil : lundi, mardi, jeudi et vendredi, 9h00–12h00 et 14h30–17h00 
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1 • Comprendre votre démarche 

Une enseigne, c’est quoi ? 
Une enseigne est une inscription, une forme ou une image apposée sur un immeuble ou un terrain et relative à une activité qui 
s’y exerce. Le dispositif peut notamment être fixé sur la façade, perpendiculaire au mur, ou installé au sol. 

Quand faut-il constituer un dossier ? 
 Lorsqu’une nouvelle enseigne est installée. 
 Lorsqu’une enseigne existante est remplacée ou modifiée. 
 Lorsque l’emplacement, les dimensions, l’aspect ou l’éclairage d’une enseigne évoluent. 
 Lorsque le projet se situe dans un secteur soumis à des règles particulières : règlement local de publicité, site ou espace 

protégé, abords de monument historique, parc naturel régional, etc. 

Avant de remplir le formulaire 
Préparez les éléments ci-dessous. Plus les informations sont précises, plus le dossier sera facile à comprendre. 

À préparer Exemples 

Identité du demandeur Nom, société, adresse, téléphone, courriel 

Adresse du projet Numéro, rue, 04120 Castellane 

Type d’enseigne Façade, perpendiculaire, scellée/posée au sol… 

Dimensions Largeur, hauteur, épaisseur, surface 

Aspect Texte, logo, matériaux, couleurs 

Éclairage Non lumineux, éclairé, lumineux… 

Implantation Hauteur, position sur la façade, fixation 

État existant Photos de la façade et des enseignes actuelles 
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2 • Remplir le formulaire : rubrique par rubrique 

A. Le demandeur 
Indiquez la personne physique ou morale qui porte la demande. Pour une entreprise, utilisez la dénomination exacte et les 
coordonnées permettant de vous contacter. 

B. Le lieu du projet 
Indiquez l’adresse précise du commerce. Si vous disposez des références cadastrales, vous pouvez également les joindre pour 
faciliter l’identification du site. 

C. La nature de l’enseigne 
Décrivez clairement le dispositif projeté. Précisez s’il est parallèle à la façade, perpendiculaire, scellé ou posé au sol, ainsi que 
son nombre. 

D. Les caractéristiques techniques 
Information À indiquer Exemple 

Dimensions L × H × épaisseur 2,40 m × 0,50 m × 0,05 m 

Surface Surface du dispositif 1,20 m² 

Matériaux Support et finition Aluminium laqué 

Couleurs Teintes principales Bleu / blanc 

Texte Message exact Nom du commerce 

Éclairage Type et fonctionnement Non lumineux / LED… 

Fixation Mode de pose Fixation murale 

E. L’implantation 
Indiquez où l’enseigne sera placée : niveau de façade, hauteur par rapport au sol, distance par rapport aux ouvertures, saillie 
éventuelle et position par rapport aux autres enseignes. 

F. Signature et exactitude 
Avant dépôt, relisez toutes les rubriques. Les dimensions et représentations graphiques doivent correspondre au projet 
réellement envisagé. 

3 • Les pièces graphiques : comment les préparer 
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Les documents doivent permettre de comprendre le projet sans ambiguïté. 
1. Plan de situation 

Permet de localiser le commerce dans Castellane. Utilisez un plan lisible et repérez clairement le bâtiment concerné. 
Plan cadastral sur cadastre.gouv.fr 

 

2. Plan / croquis d’implantation 

Montrez la façade, la rue, les accès et l’emplacement prévu de l’enseigne. Ajoutez les principales cotes. 

 

3. Élévation ou dessin coté 

Représentez l’enseigne telle qu’elle sera vue sur la façade. Indiquez largeur, hauteur, saillie, hauteur de pose et 
matériaux. 

 

4. Photographies de l’existant 

Prenez une vue générale de la façade et des vues suffisamment rapprochées pour comprendre l’environnement. 

 

5. Photomontage 

Insérez la future enseigne sur une photographie de la façade. Le photomontage doit être proportionné et fidèle au 
projet. 

 

6. Notice descriptive 

Expliquez en quelques lignes ce qui est installé, où, comment et avec quels matériaux/couleurs. 
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4 • Ma check-list avant dépôt 

Mon dossier est-il prêt ? 
☐ J’ai indiqué l’identité et les coordonnées du demandeur. 

☐ L’adresse du projet est complète. 

☐ J’ai décrit le type d’enseigne et son emplacement. 

☐ Les dimensions sont indiquées et cohérentes sur tous les documents. 

☐ Les matériaux, couleurs et le type d’éclairage sont précisés. 

☐ J’ai joint les photographies de l’existant. 

☐ J’ai préparé un plan / croquis d’implantation. 

☐ J’ai préparé un dessin coté de l’enseigne. 

☐ J’ai préparé un photomontage permettant de voir le projet. 

☐ J’ai rédigé une notice descriptive simple et précise. 

☐ J’ai vérifié les règles locales et les éventuelles contraintes patrimoniales. 

☐ Le formulaire est daté et signé. 

☐ Je conserve une copie complète du dossier déposé. 

 

 

 

 

  


