METROPOLE & VILLE
V4

Drest ches

Guide d’utilisation
Création de compte
et formulaire

Ce guide vous accompagne pas a pas :
* pour la création d’un compte particulier,

s pour le dépot en ligne de votre demande d’urbanisme
(déclaration préalable, permis de construire, permis d’aménager,
permis de démolir, certificat d’urbanisme...)
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9 Et si je rencontre des difficultés pour réaliser cette démarche en ligne?
L’équipe du conseil architectural et urbain m’accompagne par téléphone au : 02 98 33 50 50
ou par mail : cau@brest-metropole.fr

9 Format des pieces du dossier : je les vérifie !

Je veille, 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.

9 Je n’ai pas de scanner : comment faire ?

Si je dispose d’un téléphone portable ou d’une tablette : il existe des applications qui me
permettent de scanner mes documents. Pratique !

Je veille a bien indiquer les mesures sur mes plans pour permettre une bonne instruction de
mon dossier, surtout si mes pieces sont scannées.



mailto:cau@brest-metropole.fr

| Je ne sais pas télécharger un plan de situation ?

Si oui : je passe a I’étape suivante en cliquant ici.

Je me rends sur le site Brest.fr et je clique sur I'onglet «Carto» en haut a droite de la page d’accueil.

LES 8 COMMUNES

@ RECHERCHER: _Saisir un mot clé.. v

v UNTERRITOIRE v L'ACTION PUBLIQUE + AU QUOTIDIEN

Covid-19 : les consignes sanitaires a respecter
< PARTAGER

Dans la barre en haut de I'écran, je saisis I'adresse concernée (ex : 22 rue des églantines, Brest) ou la
référence cadastrale de la parcelle (ex : AM129, Brest).
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Je clique sur I'icbne « impression » dans la barre d’outils en bas de I’écran pour obtenir une image en format
pdf du plan de situation.

J'enregistre cette image sur mon ordinateur et je nomme la piéce.




n Je ne sais pas télécharger un plan cadastral ?

Si oui : je passe a I’étape suivante en cliquant ici.

Pour réaliser un plan de masse, je peux utiliser un fond cadastral sur lequel je dessinerai mon projet.

Je procede de la méme fagon que pour obtenir un plan de situation.

Une fois I'adresse saisie, je sélectionne dans la fenétre des « thémes », la couche « cadastre ».

Je peux a présent imprimer ce plan, grace a l'icbne « impression » dans la barre d’outils en bas de I'écran.

Je retiens le numéro de ma parcelle cadastrale composée de 2 lettres et d’un chiffre. Elle me servira a
remplir mon formulaire de demande. Exemple : CP 177




2. Je saisis ma demande

n Les pieces a joindre a mon dossier sont prétes ?

Je commence la démarche en ligne !

1. Je me connecte sur Brest.fr > démarches en ligne > autorisations d’urbanisme et clique
SUr : Guichet unigue pour les demandes d’urbanisme dématérialisées

E3% &
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GOUESNOU
e =0
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°
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Vos démarches
d'urbanisme en ligne

Connexion ou création de votre espace

Particulier EI
Identifiant (pro) / Email (particulier) =
Mot de passe -

Connexion

J'ai oublié mon mot de passe
Créer un compte Particulier / Professionnel


https://www.brest.fr/vos-demarches/effectuez-vos-demarches-en-ligne/autorisations-d-urbanisme-4985.html
https://urbanisme.brest-metropole.fr/guichet-unique/
https://urbanisme.brest-metropole.fr/guichet-unique/

2. Je crée un compte utilisateur PARTICULIER :

Connexion ou création de votre espace

Particulier

ldentifiant {pro) / Email (particulier) ]

Connexion
J'ai oublié mon mot ge passe
Créer un comp M’ Professionnel

Mot de passe




3. Je remplis mes informations :

Formulaire d'inscription

validée, vous Z un email ave

Vos données de connexion

identifiant de connexion : email

Adresse email’ / Confirmation de 'adresse email’
= rdupont@fournisseur.ir

&  rdupont@fournisseur fr

Mot de passe’ / mot de passe de connexion Confirmation du mot de passe’

B sssssssssss B sssssssses

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, une leftre minuscule, une
lettre majuscule, un chiffre, un caractére special autorisé (5@ 5! % " #7 &),

Vos coordonnées

civilité® Nom* Prénom”
Monsieur - DUPONT Romain

N° Extension Adresse” Complément d'adresse
7 rue des écoles

Code postal’ Commune*
29200 BREST

Ne pas indiquer de "." entre les chiffres

Téléphone* /
0298415625

Validation
7+4=7 = 11

J'accepte les Conditions Générales d'Utilisation. *




4, Je clique 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

Un lien d'activation a &té envoyé sur votre adresse email.




5. Je regois le message ci-dessous et valide mon compte

¢ Je dispose de 30 minutes pour valider mon compte en cliquant sur le lien inclus dans le
corps du message.

¢ Si je dépasse le délai de 30 minutes, il sera nécessaire de recommencer une création de
compte.

Creation de votre compte Boite de réception x

Guichet unique urbanisme Brest metropole <guichet.unigue.urbanisme@brest-metropole.fr>
Amoi ~

Bonjour M Romain DUFONT

Vous venez de vous inscrire au dépdt de dossiers d'urbanisme en ligne.

Pour activer votre compte, rendez vous a l'adresse suivante. @ lien d'activation

Ce lien est valide 30 minutes.

Cordialement

ATTENTION : Ce message peut se retrouver dans la partie SPAMS de votre boite aux lettres.

En cliquant sur le lien, le message suivant confirme la validité du compte :

+ Confirmation

Votre compte a été validé. Vous pouvez maintenant vous connecter.
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6. Connexion sur le portail :
J Je sélectionne le profil Particulier dans la premiere ligne d’identification.

Je saisis mes identifiants (renseignés au point 3 -> I'identifiant correspondant a mon
email).

Vos démarches
d'urbanisme en ligne

Connexion ou création de voire espace

< rdupont@fournisseur fr > =
G 2

Connexion

J'ai oublié mon mot de passe
Créer un compte Particulier / Professionnel




7. Créer un dépot

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

0_

Type de la demande

Urbanisme en ligne = & rdupont@entreprisey.fr ~

Nouvelle demande # Accuell ~ Nouvells de

modifier mes informations

Type de la demande

@& Accueil

Type de la demande

B Mes brouillons

Commune*
& Nouveau dossier
GOUESNOU

Iype de dossier”

Permis de construire

Muméro du Cerfa

134Ub°Ub - Permis de construire pour une maison individuelle et/ou ses annexes

Objet de |a demande”

Permis de consiruire psur une maison individuelle

Je clique sur
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8. Je compléte et valide ensuite chaque page du formulaire en ligne correspondant au
formulaire cerfa sélectionné et je n’oublie surtout pas de renseigner les références
cadastrales (exemple : CP 177) de la parcelle (pour les trouver voir page 4 du guide) :

Description du projet

Nouvelle demande

Type de la demande Description du projet Piéces du dossier Ré
@ Demandeur(s) Modifier
@ Localisation du terrain Modifier
@ Le projet Modifier
@ Application d'une législation connexe Modifier

@ 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
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J'ajoute les piéces numériques nécessaires au dépot :

9.
Nouvelle demande
Piéces du dossier

Description du projet

Type de la demande

& Ajouter un fichier

Piéces obligatoires

Code Description
Plan de situation du terrain

DPO1

® [11-DP01-9.png

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

Piéces complémentaires
Description
Aucune donnée

Code

Vous pouvez sélectionner jusqu'a 6 fichiers pour chaque piéce.
Chague fichier ne doit pas dépasser la taille de 100 Mo.
‘ Ajouter des piéces ’

Je joins toutes les pieces nécessaires a la bonne instruction de mon dossier (cf. bordereau des
pieces a fournir sur le formulaire cerfa). Pour chacune d’elles, il faut sélectionner la

nomenclature qui correspond.

Récapitulatif



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

au CNOA sur la demande.

Nouvelle demande

Type de la demande Description du projet Piéces du dossier Récapitulatif

Récapitulatif

Veérifier les informations saisies

‘ Déposer ma demande
———

14
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Suivant la volumétrie des pieces numériques, I’envoi des fichiers va durer plusieurs
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Si cela s’est passé correctement « confirmation » s

+ Confirmation

15
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12. Jeregois un accusé d’enregistrement électronique automatique

|:n Urbanisme Brest <ne pasrepondre@mairie-brest fr> _

Accusé d'enregistrement électronique n® 100764

Madame, Monsieur,

Votre demande de création de dossier en ligne a bien été prise en compte. Votre accusé d'enregistrement électronique (AEE) porte le numéro 100764.

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

Vous recevrez prochainement I'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 - Il 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, si vous ne
recevez pas l'accusé de réception, nous vous mvitons a nous contacter en indiquant impératrvement le numéro figurant sur le présent accusé 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 : drott-des-sols(@brest-metropole.fr
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13. Je regois un accusé de réception électronique : le récépissé de dépot joint au mail

¢ Ce mail arrivera quelques minutes (généralement 15 min) aprés I'accusé d’enregistrement
électronique dans le cas d’un dép6t sans anomalie majeure.

e Si une erreur est survenue, un autre email me l'indiquera. Dans ce cas, je revois ma saisie
dans le dossier ou je contacte droit-des-sols@brest-metropole.fr.

Recepisse de depot de votre dossier DP 029 019 20 00002  eite de réception x

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.

o o e o o s 4 . it = s £ ]

Tl ey

B8 Recepissede dep-n..l


mailto:droit-des-sols@brest-metropole.fr

Vue « Mes derniers dossiers déposés »

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

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

Urbanisme en ligne

& A il 0 c o o
e Mes derniers dossiers déposés

e Traitement de mon dossier DP 029 019 20 00001

R ‘otre dossier est en cours d'instruction

Mes dossiers terminés .

Type de dossier: DP

Objet de la demande : Autres travaux

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

) Mes brouillons (3) Parcelles : 19 AD 255

] Nouveau dossier

Traitement de mon dossier I1A 029 019 20 00011

Votre dossier est en cours d'instruction
Type de dossier: |A
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

=2

Mes documents



Documents

Piéces du dossier

Informations générales
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[ Récapitulatif de 1a demande.pdf

01/04/2020

Plan de situation du terrain

[31-DPO1.paf

DPO1

Autres fichiers

[ Recepisse de depot DP - DEMAT-01-04-2020 16-13-44 pdf
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Etat d'avancement de votre dossier

i= Informations générales

O Documents

Les informations fournies le sont 2 fitre purement indicatif et ne peuvent engager la responsabilité de la Ville. Mentions Iégales.

Informations générales

Numéro du dossier

Etat

Date de dépot

Date de validation des piéces complémentaires

Date limite d'instruction

Documents

®

DP 029 019 20 00001

En cours d'instruction

01-04-2020

01-04-2020

01-05-2020

DPO0O - Formulaire Cerfa
DPO1 - Plan de situation du terrain

Les informations foumnies le sont a titre purement indicatif et ne peuvent engager 1a responsabilité de la Ville, Mentions 1égales

Informations générales

Numéro du dossier

Etat

Viotre dossier est suivi par

Dale de dépdt

Date de validation des pléces complémentaires
Date limite d'instruction

Documents

1A 029 011 20 00003

Instruction terminée
) 20-01-2020
) 20-01-2020
£ 20-03-2020

1A00 - 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 cotés permettent d’accéder aux informations et aux piéces déposées,
voir de redéposer des piéces selon I'instruction du dossier.

Urbanisme en ligne =

a Mes dossiers en cours " Accoml
Liste des dossiers en cours
> Mes en cours
10w ignes par page Recherche
= Nom du dossier 1t Type Adresse Commune Parcelies Numéro étude £t Actions
cu bererere 29620 BOHARS 1AD2 En cours dinstruction
cu safostastsar 29620 BOHARS 11AD6 €n cours dnstruction
1 cu02 cu 9 RUE AMIRAL CRAS 29200 BREST 19 AZ 112 En cours dinstruction
CU 029 019 20 00002 cu fue poulic  loe 29200 BREST 198P 114, 19 BP 120, 10 8P 121 En cours dnstruction
CU 029019 20 cu 7 RUE PORSTREIN LAPERRE X BREST 198 120 En cours dnstruction
cu chemin oes ecoles 10 AB 25 En cours @nstruction
cu 33 RUE BRANDA 69AB 125 En cours ginstruction
cu 33 RUE BRANDA 69AB 125 £n cours amstruction
cu 33 RUE BRANDA 7548 125 En cours dnstruction
cu 33 RUE BRANDA 7548125 En cours dinstruction

Vue « Mes dossiers terminés »
® (e bouton présente |'historique de ses dossiers traités dont I'instruction est close.

Urbanisme en ligne =

Mes dossiers terminés o Kt

E

Liste des dossiers terminés

v | ignes par page Recherche
0 Mes cossiers lerminds
Nom du dossier 1L Type Date dépot Adresse Commune Parcelles Numero étude Etat Actions
1A 029 011 19 00037 A 041112019 %6 rue de Pen ar guear 29820 BOMARS 1 ot Instruction lerminée

nstruction leminde

A 02001119 05/112019 115 ALLEE DES NOISETERS
TA 029 011 20 OC A 170172020 branda nstruchon terminde
1A029 011 20 00003 ) 2010172020 7 bwbaved 20620 BOHARS MAET Wstruction terminée
1A 029019 1901446 A 05002019 6 Rue ge Pen Ar Run 29200 BREST 19 AP 410 INStruction termnée
1A 029 010 19 01448 A 301092019 ue Poulic 3l Lof 29200 BREST 19 BP 117, 19 8P 230, 198 231 Wstruction teminée
De 146 sur 6 Ignes
1900180 cu 33 RUE BRANDA 7548 125 En cours anstruction
cu 33 RUE BRANDA 29490 GUN 75A8 125 En cours ginstruchon




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

Pour cela activer le bouton « Déposer pieces » :

@ Urbanisme en ligne =

& A il c c o .
ceue Mes derniers dossiers déposés

S Traitement de mon dossier DP 029 019 20 00(

TS Votre dossier est en aftente de pieces

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

] Mes brouillons (4)

] Nouveau dossier

Mes documents Déposer piéces

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

Documents
= Informations générales Demande de piéces
| 0 Documents Code Description Date demande
DPO1 Plan de situation du terrain 09/04/2020 2 Ajouter un fichier

@ [1-DPO1 corrigé paf

Vous pouvez sélectionner jusqu'a 6 fichiers pour chaque piéce
Chaque fichier ne doit pas dépasser Ia taille de 25 Mo.

‘ Déposer les piéces .

Documents

+ Confirmation
Les piéces ont été déposées.
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5. Précisions sur les champs a remplir dans les différents
formulaires

Formulaire Permis de construire (version actuelle du téléservice)
@ Nature du projet
°0ui Non

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
Pour les 8 communes de Brest métropole,

document en tenant lieu appliquant I'article R.123 - 9 du code de I'urbanisme dans sa rédaction antérieure au
1er janvier 2016
cocher oui

Surface supprimée par

Surface créée par
, Surface créée  changement de destination Surface changement de d
Surface existante L.
Destination avant travaux @ (2] supprimée | (2] Surface totale
Habitation
Hébergement
hitelier



rticipation pour voirie et réseaux

Participation pour voirie et réseaux

Si votre projet se situe sur un terrain soumis & 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 Non 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 ol 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

Informations compléementaires

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

24
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Formulaire Permis

Type de démolition

de démolir (version actuelle du téléservice)

@ Démoiition totale Démolition partielle

Veuillez décrire les travaux qui

seront effectués

démolition de la construction existante sur le terrain

Nombre de logements démolis

1

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

: 01/01/1947| >

Format a respecter jj/mm/aaaa, la seule mention de I'année ne suffit pas pour permettre la validation de la page
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Et maintenant ?

Ma demande va étre vérifiée et analysée par les services de Brest métropole.
Je peux a tout moment suivre I'évolution de votre dossier.

Les échanges entre moi et I'équipe d’instruction sont ainsi rapides et efficaces
Une fois la décision prise j'en suis informé.e automatiquement.

J'affiche mon autorisation de fagon visible sur la voie publique

Je peux maintenant débuter mes travaux !

Contact

Conseil architectural et urbain de Brest métropole
Adresse: 24, rue Coat-ar-Gueven

29200 Brest

Tél.: 02 98 33 50 50

cau@brest-metropole.fr



tel:0298335050
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