Liberté « Fgalité + Fraternitd

REPUBLIQUE FRANCAISE

PREFETE DU PAS-DE-CALAIS
ARRAS, le 14 juin 2016

PREFECTURE

DIRECTION DE LA CITOYENNETE ET DES LIBERTES PUBLIQUES
Burcau des Titres d’ldentité

Affaire suivic par Delphine BONNEL

Mel : pref-cni-passeports@pas-de-calais.gouv.fr

La Préfete du Pas-de-Calais
a

Mesdames et Messieurs les Maires du
Département du Pas-de-Calais

(en communication 4 Mesdames et Messieurs
les Sous-Préfets d’arrondissement)

Objet : Mise en place de la pré-demande de passeport en ligne

P.J : Un support de formation et 4 annexes

En vue de simplifier les démarches administratives des usagers et de sécuriser le recueil des
informations nécessaires a ’enregistrement des demandes de passeports au sein de la base TES
« Titres électroniques sécurisés », le ministére de Pintérieur met en place un téléservice dit de
« pré-demande de passeport » sur le site de PANTS.

I - Présentation du dispositif

Ce téléservice concerne umiquement la récupération de maniére dématérialisée des
informations administratives de I’ usager, actuellement recueillies au moyen du Certa n°12100%02 de
demande de passeport.

Afin d’éviter des erreurs liées a la phase de numérisation puis de reconnaissance des
caractéres, le dispositif de pré-demande permet & I'agent de mairie chargé du recueil de la
demande de passeport de récupérer les données saisies en ligne par Pusager.
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J’appelle votre attention sur deux points :

- cette procédure qui se substitue a la production du Cerfa papier demeure cependant
facultative pour 'usager. Un usager pourra ainsi choisir de faire le dépot de sa demande en
utilisant le Cerfa n°12100%02 papier ou en ayant recours au systéme de pré-demande via le site
internet de ANTS ;

- la pré-demande de passeport ne dispense pas I'usager de se présenter
personnellement en mairie pour déposer sa demande (recueil des picces justificatives et prise
d’empreintes). Les données recueillies lors de la pré-demande seront rappelées au moyen de la saisie
d’un numéro de pré-demande ou du douchage d’un code-barres, chacun fourni par I'usager.

Vous trouverez en annexe des éléments détaillés relatifs au fonctionnement du dispositif.

II - Champ d’application

Le téléservice « pré-demande de passeport » est offert a tout usager en vue d’une premicre
demande de passeport ou d’un renouvellement (y compris renouvellement suite & une perte ou un
vol).

Dans le cas d’une pré-demande pour un mineur, la pré-demande sera effectuée par son

représentant légal. Il n’est pas ouvert a ce stade aux demandes de passeports professionnels
(mission, service) ni aux passeports temporaires.

HI - Démarrage du dispositif

Le dispositif de pré-demande en ligne de passeport sera généralis¢ au 17 juillet 2016.

[’ensemble des mairies possédant un dispositif de recueil est donc susceptible, a compter
de cette date, de recueillir les demandes selon cette nouvelle modalité.

Je vous invite & bien vouloir communiquer, notamment par le biais du site internet de votre
commune, sur I’ouverture de ce dispositif.

ervices (pref-cni-

En cas de difficulté dans la mise en ceuvre de ce dispositif, mes }
/ otre disposition.

passeports@pas-de-calais.gouv.fr) ainsi que les équipes de ’ANTS se tiennent

. L. -~

4.![,1.— . 4..(.“ / [ Bad A
Pour fa Préféte,

Le Secrétaire Général,



Annexe 1 : Présentation détaillée du dispositif de pré-demande de passeport

La mise en place d’un dispositif de pré-demande de passeport figure parmi les mesures
inscrites au programme ministériel de modernisation et de simplification du ministére de
intérieur (mesure n°i08). Cette mesure avait été décidée au comité interministériel de
modernisation de 1’action publique du 2 avril 2013 et réaffirmée dans le cadre du Choc de
simplification en novembre 2014.

1/ Objet du dispositif

En vue de simplifier les démarches administratives des usagers et de sécuriser le recueil des
informations nécessaires & ’enregistrement des demandes de passeports au sein de la base
TES « Titres électroniques sécurisés », le ministére de I’intérieur souhaite mettre en place un
téléservice dit de « pré-demande passeport » sur le site de PANTS : ce téléservice concerne
uniquement le recueil dématérialisé des informations administratives de [’'usager,
actuellement recueillies au moyen du Cerfa n°12100*02.

En effet, [’usager peut actuellement remplir sur place au guichet un formulaire papier CERFA
de demande de passeport n°12100*02 ou pré-remplir en ligne ce méme formulaire CERFA
qui se présente sous un format PDF. Néanmoins, le processus n’est pas complétement
. dématérialisé puisque I’usager peut simplement imprimer son formulairc renseigné pour le
remettre au guichet d’accueil en mairie qui le scanne dans la base TES. Les données
renseignées sur le CERFA sont reconnues par le dispositif de recueil au moment du scan.

Afin d’éviter les erreurs lies 4 la phase de numérisation puis de reconnaissance des
caractéres, le dispositif de pré-demande vise & permettre & I'agent chargé du recucil de
récupérer directement ces données, saisies en ligne par I'usager, pour alimenter la
demande de passeport enregistrée par I’agent en mairie.

Cette procédure qui se substitue a la production du CERFA papier demeure cependant
facultative pour ’usager. Un usager pourra ainsi choisir de faire le dépdt de sa demande en
utilisant le CERFA n°12100*02 papier ou en ayant recours au systéme de pré-demande via le
site internet de ’ANTS.

2- Champ d’application

Le téléservice « pré-demande de passeport » est offert a tout usager en vue d’une premiére
demande de passeport ou d’un renouvellement (y compris renouvellement suite 4 une perte ou
vol). Dans le cas d’une pré-demande pour un mineur, la pré-demande sera effectu¢e par son

représentant légal.

1l n’est pas ouvert a ce stade aux demandes de passeports professionnels (mission, service) ni
aux passeports temporaires.



3- Principes de fonctionnement

1- Utilisation du téléservice

Le téléservice est accessible depuis un compte créé par ’usager sur le site internet de
I’Agence nationale des titres sécurisés (ANTS). Lorsqu’il valide sa pré-demande en ligne,
I’usager est invité & imprimer un récapitulatif sur lequel figure, notamment, le numéro de sa
pré-demande et un QR code.

2- L’enregistrement de la demande en mairie

La mise en place de ce téléservice offre & [’'usager un nouveau mode de constitution de son

dossier. Il ne se substitue pas a Pobligation pour le demandeur de déposer
personnellement son dossier de demande au guichet.

Etape 1 : Lorsqu’il choisit le recours au téléservice de pré-demande, 1'usager fournit  ["appui
de sa demande en mairie :
- le « récapitulatif de la pré-demande de passeport » (cf. modéle en annexe 2) qu’il imprime a

son domicile ;
- 5’1l n’a pas possibilité d’imprimer le récapitulalif, il fournit le numéro de la pré-demande.

Enfin, I’usager fournit les autres pi¢ces justificatives exigées pour le traitement de la demande
de passeport.

Etape 2 : I’agent de recueil vérifie la complétude du dossier. Au niveau du DR (depuis la
page d’accueil de TES - demande de titre - rubrique sélection du type de demande), il
coche la case « pré-demande» et rappelle les données de la pré-demande au moyen :

- soit du douchage du QR code qui figure sur le récapitulatif ;
- soit de la saisie du numéro de pré-demande fourni par I’usager.

Il s*assure avec |’usager de la cohérence de ces données avec les piéces justificatives fournies
a I’appui de la demande de passeport. En cas d’erreur de saisie par I’usager lors de la pré-
demande, les données peuvent étre corrigées directement sur le DR par I’agent de recueil en
lien avec I'usager.

Etape 3 . Le récapitulatif de la pré-demande sur lequel est apposé la photographie, et le cas
échéant le timbre papier, est scanné dans TES. Si I’usager n’a pas fourni son récapitulatif, la
photographie et le timbre papier sont apposés sur un « support a la numérisation de la
photographie et des timbres » (cf.modéle en annexe 3). Dans ce dernier cas, ¢’est ce support
papier au format A4 qui est scanné dans TES. Il est également procédé au recueil des

empreintes ainsi qu’au scan des autres piéces justificatives.

S’agissant d’une pré-demande effectuée par un mineur, la piece d’identité du représentant
légal est scannée dans I’onglet « justificatif additionnel - autorisation de la personne exergant
’autorité parentale ou du représentant légal», I’autorisation de ce dernier étant établie par la
signature du récépissé de demande de titre biométrique en qualité de représentant légal. Il



n’est en effet plus nécessaire de faire remplir par I’intéressé et de scanner la page 7 du cerfa
papier.

Etape 4 : Si la demande est confirmée au niveau du DR, un récépissé de demande de titre est
édité 4 partir du DR. Il contient des informations supplémentaires par rapport au récépissé
classique, faisant référence au mode de recueil des données et engageant Ia responsabilité du
demandeur. Une fois signé par I’usager, le récépissé thermique est scanné et enregistré dans
TES.

3- I’instruction de la demande par la préfecture

La préfecture chargée de I’instruction de la demande de passeport est informée du recours a la
télédéclaration dans TES (onglet Synthése - Informations de la demande - mode de
recueil). A des fins de tragabilité, le récapitulatif de la pré-demande originale est stocké et
consultable au format PDF dans I’onglet Analyse recueil.

NOTA : les données qui figurent sur ce récapitulatif ont pu étre corrigées directement sur le
DR par ’agent chargé du recueil, en cas d’erreur de saisie commise par I’usager lors de la
pré-demande.

L’agent instructeur s’assure de la cohérence des données enregistrées dans TES avec les
données issues des autres piéces justificatives (domicile, état-civil etc..).



. /\nnnem 2

Récapitulatif de la pré-demande de passeport

Etat civil de

la personne majeure ou mineure émancipée

PHOTOGRAPHIE

Timbre fiscal

N° de pré-demande :
HUMKU3NB39

Femme

Nom (de I'acte de naissance) :
Deuxiéme nom :

Il s'agit du nom de votre :

Mot devant le deuxiéme nom :
Prénom(s) : ISABELLE

Né(e) le : 01/01/1980
Taille: 168cm
Département de naissance : 34

MARTELLI
DURAND
épouse
époux{se)

A : MONTPELLIER
Couleur des yeux : AUTRE
Pays de naissance : FRANCE

Adresse : 35 BIS RUE LEON BLUM

Code postal ; 33000
Téléphone : 0688653578

Commune : BORDEAUX

PERE Nom : MARTELLI

Prénom(s) : MARC
Né je : 02/02/1950

A MELUN

MERE Nom : RESSOU
Prénom(s) : ANNABELLE

Née le : 02/02/1956

A : MELUN

Je certifie I'exactitude de ces déclarations.

Date : 31/05/2016

Signature

Rappel : Toute fausse déclaration est passible des paines d'emprisonnement et des amendes prévues par les articles 441-6 et 441-7 du code pénal. La droit d’accés aux
informations prévu par Is loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative & l'informatique, aux fichiers at aux libertés, s'exerce auprés de la préfecture ou de Ia sous-préfecture de

votre résidence.

v.8PD-PP-RECAP-MAJ-2.4



Recapltulatlf de la pré-demande de passeport '

Etat civil de la personne mineure

PHOTOGRAPHIE

Timbre fiscal

N° de pré-demande :
Q57Q55UFAH

Femme :
Nom {de l'acte de naissance): MARTELLI

Prénom(s) : SANDRA ELODIE

Né(e) le : 02/03/2014 A : BORDEAUX

Taille : 106 cm Couleur des yeux ;. GRISE
Département de naissance : 33 Pays de nalssance : FRANCE

Adresse: ' 35BIS RUE LEON BLUM
Code postal : 33000 Commune ; BORDEAUX

Téléphone : - 0688653578

PERE Nom : MARTIN
Prénom(s) : MARC
Né le : 01/01/1980 A MELUN

MERE  Nom:  MARTELLI

Prénom(s) : ISABELLE
Née le : 01/01/1980 A : MONTPELLIER

Je soussigné.(e),

Nom : MARTELLI

Prénom(s) : ISABELLE

Agissant en tant que représentant(e) légal{e) et certifiant F'authenticité des informations.

Date : 31/05/2016

Signalure
Rappel : Toule fausse déclaration est passibie des pelnes 'empriso { et des amendes prévues par les orticles 441.6 el 441.7 du code pénaal, Le droll d’accés aux
Informotions prévu par is lot n*78-17 de 6 jJapvier 1970 relative & Pinformatique, aux Rchlers et aux fibertés, s'exerce AUPrés da (a préfeciura ou de la sous-préfecture de

votre résidenco.
. v.5PD-PP-RECAP-MIN-2.4
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Libertd » Egalics + Fracerntid

REPUBLIQUE FRANGCAISE

AGENCE NATIONALE DES
TITRES SECURISES

Support 3 la numérisation de la photographie et des timbres
RECTO

Timbre Photo

Coller les timbres a l'intérieur du cadre 1. Coller la photo dans le cadre, de fagon a
I'inscrire dans le cadre (laisser Vintégralité
des bords apparente)

2. Glisser le document dans ie scanner téte
vers le bas conformément aux fléches ci-
dessus, et orienter le verso vers vaus.

3. Scanner le document

Espace Timbres : Coller les timbres (supplémentaires) a l'intérieur des cadres




a
Libareé ~ Eguited » Fravernic
REPURLIQUE FRANGAISE

AGENCE NATIONALE DES
TITRES SECURISES

Support a la numérisation des timbres (espace supplémentaire)
VERSO

Espace Timbres : Coller les timbres (supplémentaires) a 'intérieur des cadres
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