
ETAPES ET TACHES MORCELLEMENT
	ETAPE I : OUVERTURE DU DOSSIER

	A- MISE EN RELATION

	N° D'ORDRE
	DILIGENCES
	ACTEURS
	DELAIS
	OBSERVATIONS

	1
	Saisine de l'usager ou affectation par Me
	 
	
	

	2
	Echange usager
	 
	
	

	3
	Transmission fiche de renseignements
	 
	
	

	4
	Programmation rendez-vous parties 
	 
	
	

	

	B- TENUE DE LA SEANCE EXPLICATIVE (Durée maximale 45 minutes)

	1
	Accueil et installation des usagers
	 
	 
	 

	2
	Présentation des parties
	 
	 
	 

	3
	Réception des pièces
	 
	
	

	4
	Saisir l'historique
	 
	
	

	5
	Explication de la procédure aux parties
	 
	
	

	6
	Demande – règlement frais d'ouverture de dossier
	 
	
	

	

	ETAPE II : INITIATION DES DILIGENCES PREALABLES

	A- DOSSIER ZONE URBAINE

	1
	Etat descriptif
	 
	 
	 

	2
	Attestation IGN
	 
	
	

	3
	Attestation DCOIF
	 
	
	

	4
	Purge droit de préemption locataire, s’il y a lieu
	
	
	

	

	B- DOSSIER ZONE RURALE

	1
	Etat descriptif
	 
	 
	 

	2
	Attestation IGN
	 
	
	

	3
	Attestation DCOIF
	 
	
	

	4
	Purge Droit de préemption
	 
	
	

	5
	Autorisations Article 361 du CFD
	 
	 
	 

	

	ETAPE III : FORMALISATION DU TRANSFERT DE PROPRIETE

	A- DOSSIER TOUTES ZONES

	1
	Rédaction acte de vente 
	 
	 
	 

	2
	Relecture second collaborateur  
	 
	
	

	3
	Collation Me 
	 
	
	

	4
	Programmation signature 
	 
	
	

	5
	Recueil des signatures - paraphes
	 
	
	

	

	ETAPE IV : REALISATION DES FORMALITES D'ENREGISTREMENT

	TOUS DOSSIERS TOUTES ZONES

	1
	Demander chèques certifiés Si liquidation et provision disponibles,
	 
	 
	 

	2
	Formalités enregistrement CET
	 
	
	

	3
	Suivi CET
	 
	
	

	4
	Retrait acte enregistré 
	
	
	

	5
	Suivi usager (Numéro 1)
	
	
	

	 

	ETAPE V : REALISATION DES FORMALITES POST ENREGISTREMENT

	A- DOSSIER TOUTES ZONES

	1
	Etablissement copie et expédition 
	 
	 
	 

	2
	Information et transmission copie et expédition
	 
	
	

	4
	Formalités morcellement en ligne 
	 
	
	

	5 
	Suivi usager (Numéro 2)
	
	
	

	6 
	Information usager bornage de morcellement
	 
	 
	 

	5
	Avec le présumé propriétaire ou son représentant, s'assurer de la visibilité des bornes la veille
	 
	
	

	6
	Dès tenue du bornage de morcellement, suivi Géomètre toutes les deux (02) semaines
	 
	
	

	7
	S'assurer de la transmission effective des PV de bornage
	
	 
	 

	8
	Suivi création Titre Foncier
	
	
	

	9
	Retrait – transmission usager
	
	
	

	10
	Mise à jour fiche comptable 
	
	
	

	11
	Archivage numérique et physique 
	
	
	



