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Guide d'utilisation des démarches d'urbanisme en ligne

(création de compte et formulaire)

Ce guide vous accompagne pas a pas :

- pour la création d'un compte professionnel,
- pour le dépot en ligne de votre demande d'urbanisme (déclaration préalable, permis de construire, permis

d'aménager, permis de démolir, certificat d'urbanisme...)

Veillez, avant d'entamer cette démarche a préparer les pieces a déposer en vérifiant leur taille (maximum 100 Mo par document).

Les extensions de format de fichier acceptées sont : *pdf, *jpg, *png, *tiff, *gif.




Vous rencontrez des difficultés ?

Cette démarche en ligne étant ouverte en période d'urgence sanitaire COVID19 afin de répondre aux besoins de la profession,
nous sollicitons votre bienveillance en cas de dysfonctionnement.

> Un accompagnement au téléservice est a votre disposition au 02 98 33 50 50 ou par mail : droit-des-sols@brest-metropole.fr

Commencez vos démarches

1. Je me connecte sur 2. Je crée un compte utilisateur PROFESSIONNEL :
https://urbanisme.brest-metropole.fr/guichet-unique
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Connexion ou création de votre espace
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3. Je remplis mes informations :

Formulaire d'inscription

Votre demande d'inscription al ichet professionnel est soumise a validation par un administrateur. Vous recevrez un email lorsque vous pourrez vous connecter.

Vos données de connexion

ldentifiant de connexion®

entreprisey
Adresse email® Confirmation de I'adresse email®
= rdupont@entreprisey.fr = rdupont@entreprisey.fr
Mot de passe” Confirmation du mot de passe*
B | esesssssse B | esessssses

Viotre mot de passe doit contenir au moins & caractéres, une lettre minuscule, une
lettre majuscule, un chiffre, un caractére spécial autorisé (3@ 51 % *# ? &).

\os coordonnées

Civilité* Nom* Prénom*
Monsieur - DUPONT Romain

N® Extension Adresse* Complément d'adresse
10 rue des écoles

Code postal® Commune*

29200 BREST



Téléphone* Fax

\ ne pas indiguer de "." entre les chiffres

Numéro professionnel

0298456521

242900 314 00
Le numéro professionnel doit &tre rempli par le numéro SIRET ou le numéro SIREN.
Le numéro SIRET est un identifiant d'établissement. Cet identifiant numérique de 14 chiffres est articulé en deux parties : la premiére est le numéro SIREN de I'entreprise (ou

unite legale ou personne juridique) a laquelle appartient I'unité SIRET, la seconde, habituellement appelée NIC (Numéro Interne de Classement), se compose d'un numero
d'ordre a quatre chiffres attribué a I'établissement et d'un chiffre de contrdle, qui permet de vérifier 1a validité de I'ensemble du numéro SIRET.

Validation

5¢44=7 o q )
accepte les Conditions Générales d'Utilisation. *

4. Jeclique sur « valider »



Si une anomalie est présente, la zone d’erreur est caractérisée en rouge :

Code postal®

Le champ est obligatoire.

Si c’est conforme, le message suivant apparait :

+ Confirmation

Votre compte est en attente de validation.

Je regois ce message sur I'adresse de messagerie renseignée a I'étape 3 :

¢« B8 0 7 = 0 ¢ b

Guichet professionnel urbanisme - Demande inscription eite de réception x

CONSEIL-ARCHITECTURAL-ET-URBAIN <guichet-urbanisme@brest-metropole.fr=

A moi -

Votre demande dinscription au guichet professionnel pour déposer des dossiers en ligne a prise en compte.
Vous recevrez un nouvel e-mail lorsque cette derniére aura été validée par un administrateur

. Répondre ® Transférer



5. Suite a I'instruction de ma demande, je regois un message final de la collectivité positif ou négatif :

Guichet professionnel urbanisme - Validation inscription Eoite de réception x

CONSEIL-ARCHITECTURAL-ET-URBAIN =guichet-urbanisme@brest-metropole.fr=
Amoi -

Bonjour,

Votre inscription au dépdt de dossiers en ligne a été acceptée.
Vous pouvez dés a présent vous connecter sur le site.

Cordialement

ATTENTION : Ces messages peuvent se retrouver la partie SPAMS de votre boite aux lettres.



6. Connexion sur le portail :

o Je sélectionne le profil Professionnel dans la premiére ligne d’identification.
o Je saisis mes identifiants (renseignés au point 3).

Vos démarches
d’'urbanisme en ligne

Connexion ou création de votre espace

Professionne|

entreprise’Y
sssses cEcD "

J'ai oublié mon mot de passe
Créer un compte Professionnel
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7. Créer un dépbt

Je clique sur Nouveau dossier et sélectionne dans la liste déroulante : commune, type de dossier, numéro de CERFA, objet de la demande :

o_

Type de la demande

Urbanisme en ligne & rduponi@entreprisey.ir ~

# Accueil MNouvelle de

Nouvelle demande

en cours °

rs terminés Type de la demande

Accueil - F .
® A modifier mes informations

Type de la demande

Commune®

GOUESNOU v

Iype de dossier*

Permis de construire v

Wumeéro du Cerfa*

13406 ub - Fermis de construire pour une maison individuelle et/ou ses annexes v

Objet de la demande”

Permis de construire £our une maison individuelle v

Je clique sur



8. Je complete et valide ensuite chaque page du formulaire en ligne correspondant au CERFA sélectionné :

—o

Description du projet

Nouvelle demande

o—

Type de la demande Description du projet
@ Demandeur(s)
@ Localisation du terrain
@ Application d'une I&gislation connexe

@ Déclaration des éléments nécessaires au calcul des impositions

Les lignes ci-dessous doivent étre obligatoirement renseignées, quelle que soit la nature de la construction

Surface taxable totale créée de la ou des construction(s), hormis les surfaces de stationnement closes et couvertes (m?)*



Piéces du dossier

9. Jajoute les pieces numériques nécessaires au dépot :

Nouvelle demande

Type de la demande

Piéces obligatoires
Code Description

DPO1 Plan de situation du terrain

® [)1-DPO1-piéce DPO1 pdf

Vous pouvez sélectionner jusqu'a 6 fichiers pour chaque piéce.
Chaque fichier ne doit pas dépasser la taille de 100 Mo.

Piéces complémentaires

Code Description

Vous pouvez sélectionner jusqu'a 6 fichiers pour chagque piéce.
Chaque fichier ne doit pas dépasser la taille de 100 Mo.

Description du projet

2 Ajouter un fichier

Piéces du dossier

Aucune donnée

Valider

Ajouter des piéces

10



Reécapitulatif

10. Je coche les cases et clique sur « déposer ma demande » :

e Le bouton « vérifier les informations saisies » permet de visualiser rapidement toutes les informations enregistrées.

e« Je signe électroniquement les documents » : la signature électronique est obtenue en indiquant le nom, prénom du demandeur et son adresse postale, ainsi que

le n° de SIRET de I'entreprise.

L'architecte est exempté de signer les documents numériquement. Il devra néanmoins préciser son numéro d’inscription au CNOA sur la demande.

e Numéro d’étude : numéro d’ordre ou référence interne au demandeur

Nouvelle demande

Type de la demande Description du projet Piéces du dossier
Récapitulatif

Veérifier les informations saisies

Validation de la demande

Numéro d'étude

J& m'oppose & ce que les informations nominatives comprises dans ce formulaire soient utilisées & des fins commerciales

Je fertifie que les informations fournies sont exactes et signe électroniquement les documents*

H.

ccepte les Conditions générales d'utilisation (CGU) et jautorise les conditions du traitement automatisé des données a caractére personnel (RGPD). *

‘ Déposer ma demande ’

Récapitulatif
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11. Suivant la volumétrie des piéces numériques, I’envoi des fichiers va durer plusieurs minutes :

Veuillez patienter

Votre demande est en cours d'envoi. Cette opération peut
durer plusieurs minutes.

-
J

Si cela s’est passé correctement « confirmation » s’affiche :

" Confirmation

12



12. Je regois un accusé d’enregistrement électronique automatique

pas.repondre@mairie-brestfr

rest <n

M
(v
m
W

Urbanism

Accusé d'enregistrement électronique n® 100764

Madame, Monsieur,

Votre demande de création de dossier en ligne a bien ét€ prise en compte. Votre accuse d'enregistrement électromique (AEE) porte le numéro 100764.

Le présent accusé d'enregistrement, que nous vous invitons i conserver, atteste du bon enregistrement de votre demande et ne préjuge pas de la complétude ou de la recevabilité de votre
dossier.

Vous recevrez prochainement 1'accusé de réception électronique contenant le récépissé de dépét, il vous indiquera les références d'enregistrement de votre dossier ainsi que les
prochaines étapes de la procédure.

Cordialement,

Nota - [l est inutile de renouveler votre saisine ou d'effectuer une relance avant un délai de 6 jours. Au-dela de ce délai, et aprés avoir vérifié dans vos courriers indésirables, st vous ne
recevez pas l'accusé de réception, nous vous invitons a nous contacter en indiquant impérativement le numeéro figurant sur le présent accuse d'enregistrement.

Pour les DIA et CU a), veuillez contacter le conseil architectural et urbain : cau/@brest-metropole fr
Pour les autorisations d'urbanisme et les CU b), veuillez contacter le service du droit des sols : droii-des-sols@brest-metropole. fr
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13. Je regois un accusé de réception électronique : le récépissé de dépot joint au mail

e Ce mail arrivera quelques minutes (généralement 15 min) apres I'accusé d’enregistrement électronique dans le cas d’un dépot sans anomalie majeure.
e Siune erreur est survenue, un autre email me I'indiquera. Dans ce cas, je revois ma saisie dans le dossier ou je contacte droit-des-sols@brest-metropole.fr.

Récépissé de dépdt de votre dossier DP 029 019 20 00002  geite de réception

Urbanisme Brest <ne.pas.repondre@mairie-brest.fr=
Amoi -

Madame, Monsieur,

Weuillez trouver ci-joint le récépissé de dépdt concernant votre dossier référencé DP 029 019 20 00002

Cordialement,

R e R

AErest

B Recepisse de depo.. '

14
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14. Urbanisme en ligne : les autres menus

Vue « Mes derniers dossiers déposés »

e Le bouton Mes documents permet d’accéder a la fiche récapitulative des informations renseignées lors du dép6t + les pieces déposées.

e Le cas échéant ce menu permettra de redéposer les pieces numériques en cas d’'incomplet.

Urbanisme en ligne =

@& A :ql . . a .
ceiel Mes derniers dossiers déposés

N COUrs Traitement de mon dossier DP 029 019 20 00001

Votre dossier est en cours d'instruction

Type de dossier: DP

Objet de la demande : Autres travaux

Déposé le 01/04/2020 sur la commune de BREST
Au chemin des ecoles

Parcelles : 19 AD 256

s terminés

Mes brouillon

Nouveau dossier

=

Mes documents

Traitement de mon dossier |A 029 019 20 00011

Votre dossier est en cours d'instruction

Type de dossier: 1A

Objet de la demande : Déclaration d'intention d'aliéner
Déposé le 31/03/2020 sur la commune de BREST

Au test

Parcelles : 19 BP 120

&

Mes documents




Documents

i= Informations générales

O Documents

Piéces du dossier

Code Description Date réception
DPOO Formulaire Cerfa 01/04/2020

[ Récapitulatif de la demande_pdf

DPO1 Plan de situation du terrain 01/04/2020

[31-DPO1 pdf

Autres fichiers

[ Recepisse de depot DP - DEMAT-01-04-2020 16-13-44 pdf

e Le bouton « Informations générales » présentent les informations générales du dossier : référence, date de dépot, date limite d’instruction, statut d’instruction,

instructeur en charge du dossier

Documents

@mmations gén@

| [0 Documents
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Etat d'avancement de votre dossier

i= Informations générales

Les informations fournies le sont 2 titre purement indicatif et ne peuvent engager la responsabilité de la Ville. Mentions |égales.

[0 Documents

Informations générales

MNumeéro du dossier DP 029 019 20 00001
Etat En cours d'instruction
Date de dépdt 01-04-2020

Date de validation des piéces complémentaires 01-04-2020

Date limite d'instruction 01-05-2020

DPOO0 - Formulaire Cerfa

Documents DPO1 - Plan de situation du terrain

Les informations foumnies le sont 3 titre purement indicatif et ne pewvent engager la responsabilité de la Ville. Mentions légales.

Informations générales

Muméro du dossier 1A 029 011 20 00003
Etat Instruction terminée

Votre dossier est suivi par

Date de dépdt 20-01-2020
Date de validation des pieces complémentaires 20-01-2020
Date limite d'instruction 20-03-2020

Documents |ADD - Formulaire Cerfa



Vue « Mes dossiers en cours »

e Ce bouton présente tous les dossiers en cours d’instruction sous forme de tableau de bord. Les boutons sur les c6tés permettent d’accéder aux informations et aux
pieces déposées, voir de redéposer des pieces selon I'instruction du dossier.

Urbanisme en ligne

Mes dossiers en cours " A - W

#f
Liste des dossiers en cours
0 Mes 005 en cours
10 v | lgnes par page Recherche
- Nom du dossier 1L Type Date deéepét Adresse Commune Parcelles Numero etude Etat Actions
CU 029 011 20 00004 cu 170172020 bererere 29820 BOHARS 1MAD2 En cours ginstruction
CU 029 611 20 00004 cu 17012020 safgstastsal 29620 BOHARS 11ADG En cours gnstruction
CU 029 019 20 00001 Ccu 09012020 0 RUE AMSRAL CRAS 29200 BRESY 19 A2 112 En cours ginstruchion
CU 029 019 20 00002 cu 2170172020 roe poulic & lor 29200 BRESY 198F 114, 19BP 120 108P 121 En cours amstruction
CU 029 019 20 00004 cu 3000172020 7 RUE PORSTREIN LAPEERRE 29200 BREST 19 8P 120 En cours anstruction
CU 029 019 20 00006 Ccu 1002 0 Chemin 0es ecoles 9200 BREST 19 AB 25 En cours gnstruction
CU 029 069 19 00061 Ccu 230972019 33 RUE BRANDA 20820 GUILERS 69 AB 125 En cours g'nstruction
CU 029 069 19 00062 cu 230972019 33 RUE BRANDA 29620 GUILERS 60 AB 125 En cowrs gmstruction
CU 029 075 19 00180 cu 18092019 33 RUE BRANDA 29490 GUIPAVAS 75 AB 125 En cours ainstruction
CuU029 075 19 00181 cu 230072019 33 RUE BRANDA 29490 GUIPAVAS 75A8 125 En cours dinstruchon

De 1310 sur 57 ignes - y a a
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Vue « Mes dossiers terminés »

e (e bouton présente I'historique de ses dossiers traités dont I'instruction est close.

Urbanisme en ligne

= Mes dossiers terminés 0 Koout»

Liste des dossiers terminés

v | Ignes par page Recherche
M Mes 0ossiers lerminés
Nom du dossier 1L Type Date dépdt Adresse Commune Parcelles Numero étude Etat Actions
1A 029 011 19 00037 ) 0411172019 56 rue de Pen ar guear 29820 BOHARS 11 AA 150 Instruchion lerminée
A 029 011 19 00029 A 051172019 115 ALLEE DES NOISETERS 29620 BOHARS 110206 nstruction lerminde
1A 029 011 20 00002 A 1710172020 branda 29820 BOHARS 11 ARG nstruction termende
1A 029 011 20 00003 A 2010172020 7 bwcoaveb 29820 BOHARS MAET nstruction termminéde
A 029 019 1901446 A 0510972019 6 Rue ge Pen Ar Run 29200 BREST 19 AP 410 Instruction termenéde
A 029019 1901448 A 300072019 rue Poulic al Lot 19 BP 117, 19 BP 220, 19 BP 211 NSIrUCHon leminde
De 1 36 sur 6 gnes . -
CU 029 075 19 00180 cu 18092019 33 RUE BRANDA 29490 GUIPAVAS 15A8 125 En cours ainstruction
CU 029 075 19 00181 cu 019 33 RUE BRANDA 20490 GUIPAVAS 75A8 125 En cours dinstruchon

De 1310 sur 57 ignes - : a "
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Dépot de pieces complémentaires

Sur les dossiers en cours, selon I'instruction du dossier, la collectivité peut vous demander de redéposer une piéece ciblée.

Pour cela activer le bouton « Déposer piéces » :

Urbanisme en ligne =

@& Accueil

Mes derniers dossiers déposés

Traiternent de mon dossier DP 029 019 20 00004

Votre dossier est en attente de piéces

Type de dossier: DP

Objet de la demande : Maison individuelle
Déposé le 07/04/2020 sur la commune de BREST
Au rue boileau

Parcelles : 19 AB 256

rs terminés

=

Mes documents Déposer pigces

Traitement de mon dossier DP 029 019 20 00001

Ajouter la nouvelle piéce et cliquer sur « Déposer les pieces »

20



Documents

i= Informations générales

[0 Documents

Documents

" Confirmation

Les piéces ont &té déposées.

Demande de piéces
Code Description

DPO1 Plan de situation du terrain

@ [31-DP01 corrigé.pdf

Vous pouvez sélectionner jusgu'a 6 fichiers pour chaque piéce.

Chaque fichier ne doit pas dépasser Ia taille de 25 Mo.

Date demande

09/04/2020

‘ Déposer les piéces

& Ajouter un fichier
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15. Précisions de complétude du formulaire Permis de construire (version actuelle du téléservice)

@ Mature du projet

@ Destination des constructions et tableau des surfaces

Destination des constructions et tableau des surfaces

Votre projet de construction est situé dans une commune couverte par un plan local d'urbanisme ou un ° Oui MNon
document en tenant lieu appliquant I'article R.123 - 9 du code de l'urbanisme dans sa rédaction antérieure au
1er janvier 2016 Pour les 8 communes de Brest métropole ,
cocher oui
Surface créée par Surface supprimée par
] Surface créée changement de destination Surface changement de destination
Surface existante o
Destination avant travaux supprimee Surface totale

Habitation

Hébergement
hitelier
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@ Participation pour voirie et réseaux

Participation pour voirie et réseaux

Si votre projet se situe sur un terrain soumis a la participation pour voirie et réseaux (PVR), indiquez les coordonnées du propriétaire ou celles du bénéficiaire de la promesse
de vente, 5'il est différent du demandeur.

Le propriétaire ou le bénéficiaire de la promesse de vente est-il différent du demandeur ?*

Oui Brest métropole n'a pas institué cette participation : la case Non

reste cochée

@ Versement pour sous-densité (VSD)

Demandez a la mairie si un seuil minimal de densité (SMD) est institué dans le secteur de la commune ou vous construisez.

Si oui, la surface de plancher de la construction projetée est-elle égale ou supérieure au seuil minimal de densité ?

Oui Mon Me rien renseigner sur Brest métropole
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Informations complémentaires

Nombre total de logements créés dont individuels dont collectifs

Répartition du nombre total de logements créés par type de financement

Logement Locatif Social Accession Sociale (hors PTZ) Prét a taux zéro (PTZ) Autres financements
S'il s"agit d'un autre financement, veuillez préciser le nombre total de logements créés doit nécessairement étre indiqué dans

le(s) champs des types de financement

16. Précisions de complétude du formulaire Permis de démolir (version actuelle du téléservice)
Type de démolition
° Démolition totale Démolition partielle

Veuillez décrire les travaux qui seront effectues

démuolition de la construction existante sur le terrain

Mombre de logements démolis

1

Date approximative a laquelle le(s) batiment(s) dont la démolition est envisagée alont) été construit(s)

01/01/1947] Format a respecter jjfmm/aaaa, la seule mention de I'année ne suffit pas pour permettre la validation de la page
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