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Le demandeur se connecte a 

lôadresse suivante afin de d®poser et 

suivre ses demandes en ligne : 

https://urbanisme.brest-

metropole.fr/guichet-unique/
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A partir de la plateforme en ligne, le déposant 

accède au téléservice lui permettant de se connecter 

à son compte professionnel

Jôaidéjà un compte :

Le déposant sélectionne le « Professionnel », saisit son

identifiant et son mot de passe, puis clique sur « Connexion ».

Je nôaipas encore de compte :

La création du compte professionnel est à faire en cliquant sur

« Créez un compte ». Il suffit ensuite de remplir les champs

nécessaires.

Cette inscription devra être validée par un administrateur du de

la plateforme de Brest métropole. Une confirmation de

lôinscriptionsera alors envoyée par mail.
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COMPTE PROFESSIONNEL ïPAGE DôACCUEIL
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Le compte professionnel permet de déposer des dossiers et de consulter les dossiers déjà 
d®pos®s. La page dôaccueil fait apparaitre par d®faut les derniers dossiers d®pos®s.
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Menu des 

différentes 

rubriques

Si ce menu 

est masqué, 

il faut cliquer 

sur le 

symbole à 

droite de 

« Guichet 

unique »

Les derniers dossiers déposés sont visibles avec les éléments permettant de les identifier : 

Type de dossier, objet, date de d®p¹t, adresse, parcelles et r®f®rences de lô®tude. 

Le logo « Mes documents è permet dôacc®der aux documents li®s au dossier.

Le logo en haut ¨ droite de la page permet dôacc®der aux informations du compte.



COMPTE PROFESSIONNEL ïDOSSIERS EN COURS
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La rubrique « Mes dossiers en cours è permet dôacc®der aux dossiers en cours dôinstruction.
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Les logos ¨ droite permettent dôacc®der ¨ la fiche r®capitulative du dossieret aux documents.



COMPTE PROFESSIONNEL ïDOSSIERS TERMINÉS
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La rubrique « Mes dossiers terminés è permet dôacc®der aux dossiers dont lôinstruction est 

achevée.

Les logos ¨ droite permettent dôacc®der ¨ la fiche r®capitulative du dossieret aux documents.



COMPTE PROFESSIONNEL ïBROUILLONS
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La rubrique « Mes brouillons è permet dôacc®der aux dossiers dont la saisie nôest pas 

termin®e et qui nôont pas encore ®t® d®pos®s.

Le logo « Reprendre è permet de poursuivre la saisie dôun dossier en vue de sont d®p¹t.

Le logo « Supprimer è permet dôeffacer un dossier cr®® et dont le d®p¹t nôa pas encore ®t® effectu®. 



COMPTE PROFESSIONNEL ïNOUVEAU DOSSIER
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La rubrique « Nouveau dossier è permet de proc®der au d®p¹t dôun nouveau dossier. 

Il convient de sélectionner la « Commune » concernée ainsi que le « Type de dossier ».



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 1 : TYPE DE DEMANDE

10

DIA

Dépôt en 
ligne

Janvier 
2020

Après avoir sélectionné la « Commune » et le « Type de dossier è dôautres champs ¨ 

sélectionner apparaissent.

Il convient de sélectionner la « Numéro du Cerfa è ainsi que lôçObjet de la demande ».



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

DROIT DE PRÉEMPTION
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Le type de droit de préemption concerné par la demande doit être sélectionné dans la liste.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE A. PROPRIÉTAIRE(S)
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Les données concernant le propriétaires doivent être complétées.

Après la saisie il 

faut « Valider » 

pour passer à 

lô®tape suivante.

Cliquer sur 

« Annuler » 

permet dôeffacer 

lôensemble des 

informations 

saisies dans cette 

rubrique. 



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE A. PROPRIÉTAIRE(S)
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Après avoir validé la saisie des données relatives au propriétaire, il est possible de les 

modifier ou de les supprimer grâce aux logos prévus à cet effet. 

Il est ®galement possible dôajouter dôautres propri®taires en cliquant sur çAjouter un 

propriétaire è et en r®p®tant lôop®ration autant de fois que n®cessaire.

A tout 

moment il 

est possible 

de revenir à 

une étape 

précédente 

en cliquant 

sur 

« Modifier ».



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE B. SITUATION DU BIEN
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Les données concernant la situation du bien doivent être complétées.

Il est possible 

dôajouter autant 

de parcelles 

que nécessaire.

Il est possible 

de supprimer 

une parcelle si 

besoin.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE C. DÉSIGNATION DU BIEN
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Le type dôimmeuble concern® par la demande doit °tre s®lectionn® dans la liste.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE C. DÉSIGNATION DU BIEN ïNON BÂTI
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Une fois « Non bâti » sélectionné il faut compléter la surface du bien concerné. 



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE C. DÉSIGNATION DU BIEN ïBÂTIMENT EN TOTALITÉ
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Cette rubrique est à remplir pour un bâtiment vendu entièrement, hors copropriété.

Il faut compléter les informations concernant le bien. 



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE C. DÉSIGNATION DU BIEN ïVOLUMES
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Il convient de cocher la case « Vente en lot de volume » afin de faire apparaitre les champs à 

remplir. 

Il est possible 

dôajouter autant 

de volumes que 

nécessaire.

Il est possible 

de supprimer 

un volume si 

besoin.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE C. DÉSIGNATION DU BIEN ïCOPROPRIÉTÉ
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Il convient de cocher la case « Locaux dans un bâtiment en copropriété » afin de faire 

apparaitre les champs à remplir. 

Il est possible 

dôajouter autant 

de lots que 

nécessaire.

Il est possible 

de supprimer 

un lot si besoin.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE C. DÉSIGNATION DU BIEN ïDROITS SOCIAUX
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Il convient de cocher la case « Locaux dans un bâtiment en copropriété » afin de faire 

apparaitre les champs à remplir pour les droits sociaux. 



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE D. USAGE ET OCCUPATION
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Il convient de cocher lôusage et lôoccupation du bien. Une fois la case s®lectionn®e, un champ 

apparait afin dôapporter toute pr®cision utile. 



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE E. DROITS RÉELS
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Il faut préciser si des droits réels ou personnels grèvent le bien (servitudes, baux, etc.)



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE F. MODALITÉS DE LA CESSION
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Il convient de sélectionner le type de vente dans la liste.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE F. MODALITÉS DE LA CESSION ïVENTE AMIABLE
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En sélectionnant « Vente amiable », les champs à remplir apparaissent.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE F. MODALITÉS DE LA CESSION - ADJUDICATIONS
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En sélectionnant « Adjudication volontaire », les champs à remplir apparaissent.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE F. MODALITÉS DE LA CESSION - ADJUDICATIONS
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En sélectionnant « Adjudication obligatoire », les champs à remplir apparaissent.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE F. MODALITÉS DE LA CESSION - ADJUDICATIONS
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En sélectionnant « Adjudication mettant fin à une indivision », les champs à remplir 

apparaissent.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE F. MODALITÉS DE LA CESSION - DONATION
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En sélectionnant « Donation », les champs à remplir apparaissent.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE G. ACQUÉREUR(S)
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Il faut choisir si un acqu®reur a ®t® trouv® ou sôil sôagit dôune demande dôacquisition.

Pour ajouter un 

acquéreur il suffit de 

cliquer sur le bouton 

correspondant.

Les champs à remplir 

sont similaires à ceux 

du propriétaire.



DÉPOSER UN DOSSIER ïETAPE 2 : DESCRIPTION DU PROJET

RUBRIQUE G. ACQUÉREUR(S)
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Une fois le(s) acquéreur(s) enregistré(s), il convient de remplir si nécessaire les champs 

relatifs au projet de lôacqu®reur ou ¨ lôadjudication.

Il est possible de 

modifier ou supprimer 

le(s) acquéreur(s) 

enregistré(s) ou en 

ajouter de nouveaux.


