
Dématérialisation des 

DIA
Le Guichet unique : porte dõentr®e pour d®poser et 

suivre ses dossiers



Attention ce guide est à usage 

spécifique DIA
u Le Guichet unique DIA est disponible depuis le site internet de la Métropole Aix

Marseille Provence ou depuis le site internet propre à chaque commune de la
Métropole qui ont conventionnées.

u Le Guichet Unique est la solution métropolitaine déployée pour répondre à
lõobligationde dématérialisation des DIA. Le Guichet Unique permet donc de
réaliser un CERFA numérique et de déposer les pièces nécessaires pour
traitement de la demande.

u Aucune modification des informations saisies ne pourra être réalisée sur le
formulaire après son enregistrement, il donc fortement conseillé de renseigner
lõensembledes informations constituant le CERFA.

u Une attention toute particulière est à apporter aux demandes sur la commune de
MARSEILLE pour le renseignement des parcelles cadastrales. La saisie du
« préfixe » est obligatoire pour définir le quartier et lõarrondissementdes
parcelles (liste des préfixes en fin de document).

u Après enregistrement de votre demande, déposer des pièces complémentaires
restera possible depuis le Guichet Unique. Les autres échangesdevront se faire par
mail aveclõinstructeurdu dossier qui vous contactera préalablement par courrier ou
mail .



Information sur lõadministration 

interne ¨ lõoutil 

u Pour les cabinets ou les groupements sous un seul et unique numéro

SIRET,un seul compte doit être créé pour lõensembledes notaires .

u Lors du dépôt dõundossier depuis le Guichet Unique, la dernière étape

avant enregistrement de la demande « Récapitulatif » permet de

renseigner « votre référence » interne de dossier. Nous conseillons à cet

endroit précis dõinscrireen complément de votre référence de dossier, le

nom du notaire chargé du dossier.

u Concernant les dossiers antérieurs au Guichet Unique, vous pourrez faire la

demande depuis le Guichet Unique pour disposer dõun« code secret » afin

de consulter lõ®tatde vos précédents dossiers.

u La date limite dõinstructionnõestlà quõ¨titre indicatif et ne préjuge pas

des suspensionsde délais suite à des demandes de pièces et/ou de visites,

tout comme les décisions notifiées par courrier par le titulaire ou le

délégataire du droit de préemption et non par le guichet communal

enregistreur.



Information sur lõadministration 

interne ¨ lõoutil 

u Pour les DIAcomprises dans un espace naturel sensible (ENS):

× Ces DIA ne doivent pas être saisies sur le guichet unique métropolitain . Elles

doivent être adressées au Conseil Départemental à lõadressemail suivante :

dia.ens@departement 13.fr

× Les DIA comprises sur le périmètre du PAENde la commune de Velaux doivent

également être adresséesau Conseil départemental à l'adresse susvisée.

u Pour le droit de préemption sur les fonds de commerce :

× La commune reste compétente, se renseigner directement auprès des services

communaux en ce qui concerne la dématérialisation

mailto:dia.ens@departement13.fr


I. Création de compte

Le lien « Partenaire » 

permet de déposer 

une demande de 

création de compte

Une fois la création de 

compte réalisée et votre 

demande validée par les 

administrateurs, vous 

pourrez saisir votre 

identifiant et votre mot de 

passe pour vous connecter. 

Attention à toujours bien 

sélectionner « Partenaire »
Identifiant

Mot de passe



I.A : Le formulaire dõinscription

Partie 4

Partie 3

Partie 2

Partie 1

En cliquant sur 

« Partenaire » 

depuis la page de 

connexion, vous 

ouvrez le formulaire 

dõinscription.

Pour détaillez celui -

ci, nous lõavons 

scindé en 4 parties



I.A : Le formulaire dõinscription, Partie 1

Saisir un identifiant professionnel (exemple : office -

notarial"é."

Saisir votre adresse mail professionnelle ou lõadresse 

mail propre ¨ lõentreprise (adresse g®n®rique)

Créer votre mot de passe en tenant compte des critères 

obligatoires 



I.A : Le formulaire dõinscription, Partie 2

Toujours cocher la case 

« personne morale »
Nom de la société

Menu déroulant :

- SARL

- EURL

- SELARL

- SA

- SAS

- SASU

- SNC

- SCP

- SCOP

- SCIC

- SCI

Prénom et nom

Attention : pour des groupements de notaires (un 

cabinet), toujours renseigner le représentant légal 

associ® au SIRET. Il nõy aura quõun seul compte par 

office.



I.A : Le formulaire dõinscription, Partie 3

Tous les champs encadrés sont obligatoires pour la création de votre compte

Cette partie du formulaire correspond à la description du représentant de la 

personne morale



I.A : Le formulaire dõinscription, Partie 4

Pour valider votre demande de cr®ation de compte, il faudra compl®ter lõ®tape 

de « Validation ». Elle correspond aussi à une étape de sécurité informatique

Il sera indispensable de cocher la case «jõaccepte les Conditions G®n®rales 

dõUtilisation»

Une fois lõensemble du formulaire compl®t®, il sera n®cessaire de le valider 

(bouton en dessous du formulaire).

Vous serez automatiquement rebasculé sur la page de connexion avec un 

message de confirmation de votre demande. Un mail vous sera envoyé.

Dès lors, un administrateur Métropolitain se saisira de votre demande pour y 

répondre le plus rapidement possible. Une fois validé, un mail sera 

automatiquement envoyé pour vous le signaler.

Cas Particulier :  Les dossiers 

antérieurs au 1er janvier 

2022 seront accessibles 

depuis le Guichet Unique à 

lõaide dõun çcode secret »

Aussi, veillez avant 

validation de votre demande 

de dépôt à inscrire votre 

nom/prénom et la référence 

interne du dossier propre à 

votre organisation dans le 

champ : « Votre référence »

Nous rappelons, quõil nõy 

aura quõun seul compte par 

numéro SIRET.



II. Le guichet Unique : accueil

Page dõaccueil apr¯s connexion

lien rapide : accueil

Déposer un dossier

Dossier non finalisé en 

cours de dépôts

Dossier déposé en 

cours dõinstruction

Dossier clos

Espace dõ®change (code secret)

Permet dõacc®der ¨ son 

espace personnel, de 

modifier son mot de passe 

et de se déconnecter.

Pour tout besoin, nous 

trouvons aussi le guide 

dõutilisation



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 1 : Type de Demande

Second choix : Demande dõacquisition dõun bien

La connexion au guichet 

unique se fait à la 

commune. Ainsi, le 

champ « commune » 

lors dõun d®p¹t de 

dossier est 

automatiquement pré 

rempli. Il reste possible 

de le modifier via le 

menu déroulant.

Connexion au guichet métropole ou au guichet communale



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description de projet

La sélection du type de droit appliqué 

renvoie automatiquement aux 

renseignements du ou des propriétaires 



Pour la Commune de 

Marseille, il est 

essentiel de renseigner 

le préfixe de section 

ou « code quartier »

Ajouter une 

parcelle

II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description de projet

Pour la Commune de 

Marseille, ne pas saisir 

13055



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet

Attention : lõensemble 

des éléments à 

renseigner compose le 

CERFA, il est donc 

essentiel dõen 

renseigner un 

maximum et 

précautionneusement 

car une fois déposé, il 

sera impossible de 

modifier le CERFA.

Les items sont 

détaillés dans les 

slides suivantes.

Parmi les éléments 

importants, les 

surfaces sont 

essentielles et doivent 

être soigneusement 

renseignées



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet

Notons : ¨ chaque modalit® de cession, une s®rie dõinformations sp®cifiques doit °tre 

renseign®e (slide suivante : lõexemple de la vente ¨ lõamiable)



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 3 : Pièces du dossier

Pièce obligatoire à tout 

dossier



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Pièces du dossier



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Pièces du dossier



II. Le guichet Unique : Déposer une DIA ðEtape 2 : Description du projet

La difficulté : Faire le lien entre le Guichet Unique 

et votre référence interne : (dans le cadre de 

groupement) le notaire en charge du dossier 

inscrit son nom ðexemple : « Nom-famille »_« 

num-dossier-interne »


