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2 PRÉAMBULE

Depuis‍‍le‍‍1er‍‍janvier‍‍2022,‍‍la‍‍dématérialisation‍‍des‍‍procédures‍‍d’urbanisme‍‍offre‍‍à‍‍
tout‍‍administré‍‍qui‍‍le‍‍souhaite‍‍la‍‍possibilité‍‍de‍‍déposer‍‍sa‍‍demande‍‍d’urbanisme‍‍en‍‍
ligne.

Dans‍‍cette ‍‍optique, ‍‍votre ‍‍commune‍‍utilise ‍‍ la ‍‍plateforme‍‍de‍‍démarches‍‍en‍‍ ligne‍‍
IDE’AU.

Plus‍‍qu’une‍‍plateforme‍‍de‍‍dépôt‍‍pour‍‍les‍‍nouvelles‍‍demandes,‍‍ce‍‍téléservice‍‍gratuit‍‍
offre‍‍en‍‍complément‍‍aux‍‍utilisateurs‍‍la‍‍possibilité‍‍de‍‍:

• réaliser‍‍des‍‍actions‍‍sur‍‍un‍‍dossier‍‍existant‍‍en‍‍cours‍‍de‍‍validité,

• suivre ‍‍ et ‍‍ être ‍‍ informé ‍‍ de ‍‍ l’état ‍‍ d’avancement ‍‍ d’une ‍‍ demande ‍‍ en ‍‍ cours‍‍
d’instruction.

3 PRÉREQUIS

• La‍‍commune‍‍a‍‍identifié‍‍la‍‍plateforme‍‍IDE’AU‍‍comme‍‍le‍‍seul‍‍moyen‍‍pour‍‍être‍‍
saisie‍‍de‍‍manière‍‍dématérialisée.

• La‍‍commune‍‍a‍‍fixé,‍‍au‍‍travers‍‍de‍‍CGU‍‍(conditions‍‍générales‍‍d’utilisation)‍‍
accessibles‍‍en‍‍ligne,‍‍les‍‍conditions‍‍de‍‍cette‍‍saisine.
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4 LA CONNEXION À IDE'AU

Utiliser‍‍l'URL‍‍suivante‍‍dans‍‍la‍‍barre‍‍d'adresse‍‍du‍‍navigateur‍‍:‍‍https://ideau.atreal.fr/

Lors  d'une  première  utilisation,  créer  un  compte  utilisateur‍‍ via ‍‍ le ‍‍menu‍‍
inscription‍‍et‍‍en‍‍utilisant‍‍une‍‍adresse‍‍de‍‍courriel‍‍valide.
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5 LES ACTES SUR DOSSIER EXISTANT

Depuis‍‍la‍‍page‍‍d’accueil,‍‍ les‍‍actions‍‍disponibles‍‍sont‍‍proposées‍‍dans‍‍deux‍‍volets‍‍
distincts‍‍selon‍‍qu’il‍‍s’agit‍‍:

• de‍‍déposer‍‍un‍‍nouveau‍‍dossier

• d’effectuer‍‍un‍‍acte‍‍sur‍‍un‍‍dossier‍‍existant‍‍(dossier‍‍en‍‍cours‍‍d’instruction‍‍ou‍‍
dossier‍‍ayant‍‍déjà‍‍été‍‍autorisé‍‍et‍‍sur‍‍ lequel‍‍une‍‍évolution‍‍est‍‍envisagée)‍‍
parmi‍‍les‍‍propositions‍‍suivantes‍‍:

◦ Dépôt ‍‍ de ‍‍ pièces ‍‍ complémentaires ‍‍ ou ‍‍ supplémentaires ‍‍ (les ‍‍ délais ‍‍ et‍‍
événements‍‍d’instruction‍‍relatifs‍‍au‍‍dépôt‍‍sont‍‍adaptés‍‍en‍‍fonction‍‍du‍‍
cas)

◦ Transfert‍‍(concerne‍‍indifféremment‍‍les‍‍permis‍‍et‍‍demandes‍‍de‍‍déclaration‍‍
préalable)

◦ Prorogation ‍‍ (concerne ‍‍ indifféremment ‍‍ les ‍‍ permis ‍‍ et ‍‍ demandes ‍‍ de‍‍
déclaration‍‍préalable)

◦ Annulation ‍‍ (concerne ‍‍ indifféremment ‍‍ les ‍‍ permis ‍‍ et ‍‍ demandes ‍‍ de‍‍
déclaration ‍‍ préalable, ‍‍ et ‍‍ permet ‍‍ de ‍‍ gérer ‍‍ l’annulation ‍‍ en ‍‍ cours‍‍
d’instruction‍‍ou‍‍après‍‍décision)

◦ Permis‍‍modificatif

◦ Déclaration‍‍d’ouverture‍‍de‍‍chantier‍‍(DOC)

◦ Déclaration‍‍attestant‍‍l’achèvement‍‍et‍‍la‍‍conformité‍‍des‍‍travaux‍‍(DAACT)
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6 CAS  D'UN  DÉPÔT  DE  PIÈCES  COMPLÉMENTAIRES  OU 
SUPPLÉMENTAIRES

Le‍‍déclarant‍‍est‍‍guidé‍‍en‍‍mode‍‍pas‍‍à‍‍pas‍‍tout‍‍au‍‍long‍‍de‍‍sa‍‍démarche,‍‍qui‍‍en‍‍
fonction ‍‍ de ‍‍ la ‍‍ demande ‍‍ formulée, ‍‍ comprend ‍‍ plus ‍‍ ou ‍‍moins ‍‍ d’étapes ‍‍ (ici ‍‍ nous‍‍
sommes‍‍dans‍‍l'exemple‍‍d'une‍‍démarche‍‍de‍‍dépôt‍‍de‍‍pièces‍‍complémentaires).
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6.1 ÉTAPE 1 : LA SÉLECTION DE LA COMMUNE DE DÉPÔT

Un‍‍menu‍‍déroulant ‍‍permet ‍‍d’accéder ‍‍à ‍‍ la ‍‍ liste ‍‍des ‍‍communes ‍‍disponibles ‍‍dans‍‍
IDE’AU.

IDE’AU‍‍comprend‍‍uniquement‍‍le‍‍nom‍‍des‍‍communes‍‍identifiées‍‍dans‍‍les‍‍instances‍‍
de‍‍l’application‍‍métier‍‍openADS.

Il‍‍est‍‍possible‍‍de‍‍saisir‍‍les‍‍premières‍‍lettres‍‍d’une‍‍commune‍‍pour‍‍disposer‍‍d’une‍‍
liste‍‍de‍‍choix‍‍réduite.
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6.2 ÉTAPE 2 : LES CONDITIONS GÉNÉRALES D’UTILISATION (CGU) 
DU TÉLÉSERVICE

Par‍‍défaut‍‍ce‍‍sont‍‍les‍‍CGU‍‍d’IDE'AU‍‍qui‍‍sont‍‍proposées‍‍à‍‍la‍‍validation‍‍via‍‍le‍‍lien‍‍
cliquable.

Lorsque‍‍la‍‍commune‍‍a‍‍créé‍‍ses‍‍propres‍‍CGU‍‍et‍‍que‍‍ces‍‍dernières‍‍sont‍‍disponibles‍‍
en‍‍ligne‍‍sur‍‍le‍‍site‍‍internet‍‍de‍‍la‍‍collectivité,‍‍un‍‍paramètre‍‍(complété‍‍dans‍‍openADS‍‍
avec‍‍l’URL‍‍du‍‍site)‍‍permet‍‍à‍‍l’utilisateur‍‍d’être‍‍redirigé‍‍vers‍‍ces‍‍dernières.

L’utilisateur ‍‍ doit ‍‍OBLIGATOIREMENT‍‍ cocher ‍‍ la ‍‍ case ‍‍J’accepte les  CGU‍‍ pour‍‍
continuer‍‍sa‍‍démarche.
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6.3 ÉTAPE 3 : L'IDENTIFICATION DU DOSSIER DE RÉFÉRENCE

Une‍‍zone‍‍de‍‍saisie‍‍libre‍‍permet‍‍de‍‍renseigner‍‍le‍‍dossier‍‍concerné‍‍par‍‍la‍‍procédure‍‍
en‍‍cours.

L’application‍‍va‍‍vérifier‍‍que‍‍le‍‍dossier‍‍existe‍‍et‍‍que‍‍le‍‍type‍‍de‍‍demande‍‍est‍‍possible.‍‍

Les‍‍conditions‍‍à‍‍respecter‍‍pour‍‍saisir‍‍le‍‍N°‍‍du‍‍dossier‍‍de‍‍référence‍‍sont‍‍précisées‍‍à‍‍
droite‍‍de‍‍l’encart‍‍de‍‍saisie.
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6.4 ÉTAPE 4 : L'IDENTITÉ

Ici‍‍s'affichent‍‍les‍‍données‍‍de‍‍l’identité‍‍de‍‍la‍‍personne‍‍qui‍‍sera‍‍titulaire‍‍de‍‍la‍‍future‍‍
autorisation‍‍(le‍‍déclarant),‍‍et‍‍non‍‍celles‍‍de‍‍la‍‍personne‍‍éventuellement‍‍mandatée‍‍
pour‍‍effectuer‍‍la‍‍démarche‍‍pour‍‍son‍‍compte.

Selon‍‍la‍‍qualité‍‍du‍‍déclarant‍‍(particulier‍‍ou‍‍personne‍‍morale),‍‍la‍‍plateforme‍‍propose‍‍
le‍‍formulaire‍‍adapté‍‍restant‍‍à‍‍compléter.

Une‍‍fois‍‍l’ensemble‍‍des‍‍champs‍‍nécessaires‍‍renseignés,‍‍le‍‍déclarant‍‍doit‍‍accepter‍‍de‍‍
recevoir‍‍les‍‍courriers‍‍transmis‍‍par‍‍l’administration‍‍dans‍‍le‍‍cours‍‍de‍‍l’instruction‍‍pour‍‍
valider‍‍l’étape‍‍et‍‍déposer‍‍les‍‍pièces.
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6.5 ÉTAPE 5 : L'ENREGISTREMENT DES PIÈCES NOUVELLES

En‍‍cas‍‍de‍‍demande‍‍de‍‍pièces‍‍préalablement‍‍notifiée‍‍par‍‍l’administration,‍‍ces‍‍pièces‍‍
seront‍‍enregistrées‍‍dans‍‍openADS‍‍comme‍‍pièces complémentaires.

Toute‍‍pièce‍‍produite‍‍en‍‍dehors‍‍de‍‍ce‍‍contexte‍‍sera‍‍identifiée‍‍automatiquement‍‍et‍‍
enregistrée‍‍comme‍‍pièce supplémentaire.

Chaque ‍‍ pièce ‍‍ est ‍‍ déposée ‍‍ individuellement ‍‍ et ‍‍ un ‍‍ champ ‍‍ de ‍‍ nommage ‍‍ (menu‍‍
déroulant)‍‍permet‍‍de‍‍sélectionner‍‍le‍‍nom‍‍adapté‍‍à‍‍la‍‍pièce‍‍déposée.
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Le‍‍bouton‍‍Nouvelle pièce‍‍permet‍‍d’ajouter‍‍autant‍‍de‍‍pièces‍‍que‍‍nécessaire.
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Lorsque‍‍le‍‍terme‍‍«‍‍Autre‍‍(à‍‍préciser)‍‍»‍‍est‍‍utilisé‍‍dans‍‍le‍‍champ‍‍de‍‍nommage‍‍de‍‍la‍‍
pièce,‍‍le‍‍dépositaire‍‍doit‍‍OBLIGATOIREMENT‍‍compléter‍‍sa‍‍saisie‍‍dans‍‍un‍‍champ‍‍libre‍‍
situé‍‍en‍‍dessous.

Cette‍‍démarche‍‍a‍‍vocation‍‍à‍‍faciliter‍‍l’identification‍‍des‍‍pièces‍‍reçues‍‍par‍‍le‍‍service‍‍
instructeur.
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6.6 ÉTAPE 6 : LA CONFIRMATION

Cette‍‍étape‍‍permet‍‍au‍‍demandeur‍‍de‍‍confirmer‍‍sa‍‍demande.
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6.7 ÉTAPE 7 : LA VALIDATION

Cette ‍‍ dernière ‍‍ étape ‍‍ propose ‍‍ un ‍‍ récapitulatif ‍‍ des ‍‍ informations ‍‍ saisies ‍‍ par ‍‍ le‍‍
demandeur.‍‍

Il‍‍peut‍‍alors‍‍effectuer‍‍les‍‍démarches‍‍suivantes‍‍:

• Retourner‍‍sur‍‍l’une‍‍des‍‍étapes‍‍de‍‍son‍‍dossier‍‍pour‍‍en‍‍modifier/compléter‍‍le‍‍
contenu.

• Abandonner‍‍sa‍‍démarche.

• Valider‍‍la‍‍démarche‍‍pour‍‍déposer‍‍officiellement‍‍la‍‍demande.

‍‍
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