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des courriers d'instruction ?
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| INFORMATIONS SUR LE DOCUMENT

1.1 INFORMATIONS GENERALES

Référence REF : Tuto IDE'AU - 003 - 22dece2022
Auteur(s) Sébastien PAQUIGNON

Relecteur (s) Thierry BENITA, Fabien WOLFF
Version 1.0

1.2 HISTORIQUE DES VERSIONS

Version Date Auteur(s) Objet
1.0 22/12/2022 SPA Version initiale
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2 PREAMBULE

Depuis le 1er janvier 2022, la dématérialisation des procédures d’urbanisme offre a
tout administré qui le souhaite la possibilité de déposer sa demande d’urbanisme en
ligne.

Dans cette optique, votre commune utilise la plateforme de démarches en ligne
IDE’AU.

Plus qu’une plateforme de dépét pour les nouvelles demandes, ce téléservice gratuit
offre en complément aux utilisateurs la possibilité de :

« réaliser des actions sur un dossier existant en cours de validité,

« suivre et étre informé de l'état d'avancement d’une demande en cours
d’instruction.

3 PREREQUIS

+ La commune a identifié la plateforme IDE'’AU comme le seul moyen pour étre
saisie de maniere dématérialisée.

« La commune a fixé, au travers de CGU (conditions générales d’utilisation)
accessibles en ligne, les conditions de cette saisine.

4 POUR LES DEPOTS DEMATERIALISES COMME POUR LES

DEPOTS PAPIER

IDE'AU peut étre utilisé dans les deux cas de figures :

« Ll'administré a déposé une demande d’urbanisme au format papier,
directement auprés du guichet unique.

» L'administré a déposé une demande d’urbanisme par voie dématérialisée : il a
créé un compte utilisateur sur la plateforme IDE’AU.

Dans les deux cas, 'usager se connectera a la plateforme IDE'AU.
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A CONNEXION A IDE'A

Utiliser I'URL suivante dans la barre d'adresse du navigateur : https://ideau.atreal.fr/

- c

] Imparterles manque-pages. @ Debater e Freto e b ble] 4.

‘A’ Mes démarches d'urbanisme en ligne Connexion Insciiptian

atReal

Bienvenue

Blenvenise sur l'espace
tekiservices urbanisma da voira
coflecinitd.

Paur sunre vos démarches en
COAIS, CTEGE Wile COmps
persannel ou identifiez.-vous
dapuis | page de connexion

Code de suivi

Un code de sum peul &lre
sssock & vos demands, il
faciite vos dchanges aves ks
SEAVICES.

POUr relrouver une demands
tisposant d'un code de suivi,
indiquez ce demier ci-dessous

. CNPHNTFE €3

focuell | Mion fableau ce bord | Man compte

-— >

o = = ot d

Depuis le Ted janvier 2022 e conlormément & l'antice 62 de la ol n® 2018-1021 du 23 novemibre 2018 portant
évolution du logement, de laménagemant at du numéngus (Id ELAN], votre commune mat  voira desposition
un békisesvice gratuil vous parmettant de fare et de suivre tautes vos demandes d'autorisabion durbanisme de
manine dématénatase.

Avant de commencer

S om eal pas B4f 181l COnneciez voUS ou NScrvez-vous. Lin comphe personnel est nécessain pou
enremstrer une nouvells damande, 6t vous parmetira de suivie vos demandes passéss.

Un nouveau projet?

Faitas yoira chaix dans fa partia Nouvelle demands puis laissez- vous guidar dans la saisie des formulaires ol
la e volre dossier. Line fois déposs, un code de Suhi Sera attrbiu & wobre dossier pour faciiter ks
Peochesnes élapes de son instruchon. Vous pourmez le saisic dens lencarn Code de suivi

Une action & mener sur un dossier existant ?
Faitas yoira choix depurs b seclion Actes sur dosaler existant
Suivi des demandes

= Rstrouyez vos demandes en cours dans lencart Demandes en cours
= Ef pour retroaves l'ansamile de vos demandes, en cours &4 leminéss, ulilsaz langlel Tableau de bord
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6 CAS N°1: LA PERSONNE A DEPOSE SON DOSSIER EN

VERSION PAPIER AU GUICHET UNIQUE DE LA MAIRIE

Dans ce cas, le demandeur ne dispose d’aucun compte utilisateur sur IDE'AU.

Cependant, il peut quand méme récupérer les courriers transmis par
I’'administration pendant la durée d’instruction de son dossier.

6.1 OBLIGATIONS DU DEMANDEUR

Le demandeur doit répondre a deux obligations cumulatives dans le cerfa :

Renseigner une adresse mél valide (cadre 2 « Coordonnées du déclarant »).

Al Coordonnées du demandeur

Adresse : Numéro : Voie :

Lieu-dit :

Localité :

Codepostal : __ ___ BP: S S W Cedox: 8 B

Tékphone : = = I8 o e b e s Indicatif pour le pays étranger : ___

Si le demandeur habite a |'étranger :
Pays : Division territoriale :

Adresse électronique :

Accepter de recevoir les courriers de I'administration par voie dématérialisée (case a
cocher située aprés le cadre 2 bis).

VJ'acoepte de recevoir & I'adresse électronigue communiguée les réponses de |'administration et notamment
par |ettre recommandée électronigue ou par un autre procédé électronique équivalent les documents habituellement
notifiés par lettre recommandée avec accusé de réception.

6.2 NOTIFICATION DU DEMANDEUR

Lorsque l'administration va notifier le demandeur depuis openADS, celui-ci va
recevoir le mail ci-dessous, rappelant le lien de connexion a IDE'AU et le code de
suivi correspondant lui permettant d’accéder au document a télécharger.
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Démarches d'urbanisme en ligne

Bonjour test competence,
\ous avez choisi d'étre notifié par 'administration de maniére dématerialisée.
Vous pouvez suivre votre demande a 'adresse suivanie

hitps-//portail-atreal-ideau test entrouvert.org/

en utilisant le code de suivi : REXOOMTN

Cordialement,
Le service urbanisme.

En cliquant sur le lien indiqué dans le mail recu, il accédera a la page d’accueil
IDE'AU.

Il pourra saisir le code de suivi qui lui a été communiqué, et récupérer le
document envoyé par I'administration.

Q Démarches d'urbanisme en ]Igne Sébastien Paguignon | Déconnexion

Accusl Mon tabdesu o8 bord Meon compts

Suivi de demande d'urbanisme

Le formulaire a &té enregistre le 17/10/2022 18:08 avec le numéro 22-205,

Wous pouvez revenir sur cette page en utilisant ce code de suivi | XKOQWGEHGWZ

Résumé (afficher le détail de la demande) ~

Historique ~

(::' Demande enregistrée

(=)~ Récépissé disponible

I PC01230052200138recepisse_de_depot. pdf I

Un récépissé concernant votre demande PC0130052200138 est a votre dispeosition:

Retour a l'accueil
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Extrait de la piece téléchargée :
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RECEPISSE DE DEPOT
DE PERMIS DE CONSTRUIRE
(LTI
FCO0130062200136 110000004074
Nassicr - PC 012008 22 00138 ErmEnGor -
Népasé e - TN MADANE B A

oreass des travau - 25 RUE DU JEU DE BALLON

12400 AUBAGNE
Rafienoes calasiales 000AEDD3S 76002 PARIS 02
FRANCE
™ co Ulaliefs) :

[Lasmer s par - DIREG TION UL TUHOANISME 180 (ravarsa de |2 Vallés - 13400 Aubagne

DIRECTION DE LURBANIZME 180 TRAVERSE DE LA VALLEE - 13400 AUBAGNE

Madame, Morsicur,
WilIs AVET GEpaRe ne dermande dr PERMIS DE CONSTRUIRE INITIAL

Le otz d'instructon de votre dossier est de 3 MOIS et, si vous ne recevez pas de courmer de 'administration dans.
o dtlal, vous Bendlicere? un PERMIS DE CONSTRUIRE fanin'

* Toutefola, dana e mole qui sult le dépot de votre dossler, I'adminiatration peut vous écrire :

Soil pour vous averin quion aulre ek esl applicable. lorsgue e code de Pubanisme M prévu pows perele les
coraultalons NeCEsEares (51 vite projet NReessite 13 consultation d'aules spraces. )|

sl puur vous indiguer quil mangue e ou plesicors pisces 3 velie desser |
- suil pour vous informer gues volie projel conespond i un des cs o un permis lacils mesl pas possible.

* §i vous recevez une telle lattre avant la fin du premier mois, celle-ci remplacera le présent récépissé.

* Si vous navez rien recu a la fin du premier mois suivant le dépét, le délai de 3 MOIS ne pourra plus étre
maodifié. 5| aucun courrier de 'adminietration ne vous eet parvenu 4 l'iesue de ce délai de 3 MOIS, vous
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7 CAS N°2 : LA PERSONNE A UTILISE IDE'AU POUR DEPOSER

UNE NOUVELLE DEMANDE

7.1 OBLIGATIONS DU DEMANDEUR

A I'aide d’une adresse courriel valide, I'utilisateur a créé un compte personnel
via le menu inscription de la plateforme.

Il a obligatoirement donné son accord pour étre notifié par voie électronique.

Q Mes démarches d'urbanisme en ligne comnesion|inserption

# | Montableaude berd | Men compte

Création d'un compte

Aprés validation de volre adrasss élecironiqus, il vous Sara envoys un cournal pour cuyre
Walre compte.

Cournel

€+ atReal

Lors de la création d’un nouveau dossier, IDE'’AU va systématiquement rattacher un
code de suivi a la demande créée.

Certificat d'urbanisme (CU)

Code de suivi Vous aviez d&ja commence & remplir o= formulaire, Vous pouvez poursuivie votre demande cu en saisir une

JIWVHGREMC nauvelle.

Ce code est visible en partie gauche de I’écran de saisie.

Ce code est a conserver par le demandeur qui pourra I'utiliser a tout moment pour
visualiser I’état d’avancement de son dossier. (en cliquant sur le code de suivi durant
la démarche de création de son dossier, il est proposé au demandeur qu’'un mél de
rappel mentionnant ce code lui soit adressé pour mémoire directement dans sa boite
mél).
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tits

Conservez voire code de suivi =

Obtenir un rappel du code de suivi par courriel.

Courriel *

atRealville @atreal fr

Annuler Envoyer le courriel

7.2 SUIVI DES DEMANDES

Le fait de disposer d’'un compte sur IDE’'AU offre un plus grand nombre de
possibilités a son détenteur pour suivre toutes les demandes qu'il formule et les
notifications de I'administration.

En complément de la zone dédiée a la création des demandes (Nouvelle demande
et Actes sur dossier existant) la page d’accueil permet un acces direct (colonne
de gauche) aux fonctionnalités suivantes :

« Saisir un code de suivi (point détaillé ci-apres).
« Accéder aux demandes en cours (lorsqu’elles existent).

Q Démarches durkanisme en Bgne

Depuis le menu Mon tableau de bord, I'utilisateur a acces a l'ensemble des
demandes qu’il a créé :

« Brouillons en cours (demandes non finalisées pouvant étre complétées en vue
d’un futur dépot)

atReal Page 10/ 11 https://atreal.fr
REF : Tuto IDE'AU - 003 - 22dece2022 version 1.0


https://atreal.fr/
https://atreal.fr/

Editeur d'utilité publique

« Demandes en cours (demandes finalisées et officiellement déposées au
guichet unique)

- Demandes terminées (demandes pour lesquelles une décision a été rendues)

Il dispose a nouveau de la possibilité de saisir le code de suivi (celui
automatiquement rattaché a sa demande lors de la création du dossier).

Cette fonctionnalité peut étre particulierement utile a ce stade quand le demandeur
a créé de nombreuses demandes et qu'il veut :

» Rechercher spécifiquement un dossier en cours de saisie dans les brouillons.

« Finaliser la saisie d’'un dossier en cours en vue de son dépot.

s anliowvertarngimen-falisau-de-bord L LR

&

o Bl skl al.. wierm i Red - Unfor..

Q Démarches d'urbanisme en ligne Sétastien Pagquignon | Decannesin

Accueil | Mon tableau de bord | Mon compie

I Code de suivi | I Demandes en cours | Brouillons en cours

U ek cli i el ik associe B B e consliie s - Cenlilical clurteamismes [0} s 144

a vos demandes, 1 tanite vos Demands: erregisiée brouikon
£onanges avac los Sonvices.

i iR B i » Parmiz de construire 251 ) » Ceriffieat d'urbanlsme (SU) 2 sod 2023 140
dsposant 4'un tode de sulv, Demandz enregisiée: broulfon

Indiques ce dernies o cessoUs |

* Cerlificatl d'urbanisme (CU) 2 ewdi 2222 1440
IPHHTFE BB Demandes terminges Levuifon

m I 'y & sLcune domande frafée ou coles-cl ont dhé = Cerlifical c'ul Lanisme [OU} 2 i iy
suppméss. beninion

* Cerilical charbansme (U} 7 sl 2w e
broiifon

* [CAmis 02 CONSIUMTE 2 ceprmmbes 2022 3600

broulion
DAL de sigees corprmentares o
sUppEmETaES
7 eagieriare F1E2 0347 brouiion

* DECRArEbon préadnie 7 saperios 2070 0805
broulion

* Cerimcat d'urbanisme (SU)
2 sezlertire 2022 1308 beculion

* Pemmis de consirune 2 sepoembes 2022 1042
brouikon

Il pourra aussi accéder aux courriers notifiés par I'administration dans les mémes
conditions que celles détaillées dans le CAS 1 ci-dessus.
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