Guide d'utilisation

Création de compte
et formulaire

Ce guide vous accompagne pas i pas:
» pour la crdation d'un compte particuliar,

{déclmration préalabbe. parmes de construlre, permis daménager,




1. Avant de me lancer ...

H 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

- 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.

H 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

Hle 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.
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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).




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 piece.
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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 procéde 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'icone « impression » dans la barre d’outils en bas de I'écran.




2. Je saisis ma demande

H 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 unique pour les demandes d’urbanisme dématérialisées
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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 :

Commeilnn o4 Creahon oe voire espace

Pamiculier
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3. Je remplis mes informations :
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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

e 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.unique.urbanisme@brest-metropole fr=
Amoi ~

Bonjour M Romain DLUFPONT

Wous 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 :

v Confirmation

Viotre comple a ele valide. Vous pouvez manienant vous connecler




6. Connexion sur le portail :
. 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
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7. Créer un dépot

Je clique sur « Déposer » et sélectionne dans la liste déroulante : commune, type de dossier,
numeéro de cerfa, objet de la demande :

Termings G rapice
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8. Je compléte et valide ensuite chaque page du formulaire en ligne correspondant au
formulaire cerfa sélectionné :

Description du projet

Mouvelle demande
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Piéces du dossier
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9. J'ajoute les pieces numériques nécessaires au dépot :
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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.

_o

Récapitulatif
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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.

Motvelle demandes
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11. Suivant la volumétrie des pieces numériques, I’envoi des fichiers va durer plusieurs
minutes :

Veuillez patienter

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

@

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

v Confirmation
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12. Jeregois un accusé d’enregistrement électronique automatique

|:H 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 électromque (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
dossier.

Vous recevrez prochainement I'accusé de réception électronique contenant le récépissé de dépot, 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 mnvitons a nous contacter en indiquant impérativement 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 : droit-des-sols@brest-metropole fr

16
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13. Jeregois un accusé de réception électronique : le récépissé de dépo6t 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 029 017 20 00002  Bofla de sceplion »

Urbanisme Brest <rs pas reponda Dmamie-brest frz

= Amoi =

Wadames, Mansieur,

Wauillez trowwer ci-jmind le récépisss de d2pdl concemant vobie dossian réference DPF 029 (19 20 100G

Cordialernent

o | Hmiﬂdm...f


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

3. Les autres menus du téléservice

Vue « Mes derniers dossiers en cours »

® Le bouton « accéder aux pieces et correspondances du dossier » permet d’accéder a la fiche
récapitulative des informations renseignées lors du dépot + les pieces déposées.

Mes dossiers en cours

Traitement de mon dossier DP 029 019 21 00002

Votre dossier est en cours d'instruction

Type de dossier : OF

Objet de la demande : Autres travaux

Déposé le 09/08/2021 sur la commune de BREST

Au

Parcelles ; 19 GH 238

Voir l'avancement du dossier

Accéder aux piéces et correspondances du dossier (1)
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e Le bouton « Informations générales » présentent les informations générales du dossier :
référence, date de dépdt, date limite d’instruction, statut d’instruction, instructeur en charge
du dossier

Documents

G nicrmations gérlém;D

| [0 DeeumeEnts
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Etat d'avancement de votre dossier
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Informations genérales

Numeéro du dossier

Etat

Votre dossier est suivi par

Date de dépdt

Date de validation des pleces complémentaires
Date limite d'instruction

Documents

1A 029 011 20 00003

Instruction terminée
) 20-01-2020
£) 20-01-2020
£2 20-03-2020

400 - Formulaire Cerfa



Vue « Mes dossiers terminés »

® Le bouton présente I’historique sous forme de tableau de bord de ses dossiers traités
dont l'instruction est close.

Vos démarches d'urbanisme en ligne

=RRERR- A K-

Accusil Brouflions ‘ Termmnes

Liste des dosslers fermings

6w bgnes par paps

Nom du dossier It Type Cate oépot Adrasse Communa Parcelles
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4. Je dois déposer des pieces complémentaires

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 » :

Mes dossiers en cours

Traiternanl de mon dossier 0P 028 019 27 OO00602

WOHE (Casiar 251 £n AENts fe pleces

Typs de dokiisr - OF

Cijet ow 2 Semande © Auies Tavaus

Dporiad b DC0A202 1 sul 13 Commine te SREST
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Ajouter la nouvelle piece et cliquer sur « Déposer les pieces »
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5. Précisions sur les champs a remplir dans les différents
formulaires

Formulaire Permis de construire (version actuelle du téléservice)
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Ep Cochee

@ 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
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Formulaire Permis de démolir (version actuelle du téléservice)
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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
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