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FICHE UTILISATEUR

Maître d’Ouvrage
Dispositif d’immatriculation en continu
Création du compte Cerbère et accès au portail

Cette  fiche  utilisateur  décrit  le  processus  à  suivre  pour  obtenir  un  accès  au  dispositif
d’immatriculation en continu.
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1. Identification et connexion du maître d’ouvrage

1.1. Désignation des utilisateurs du dispositif d’im matriculation en continu 

Pour chaque maître d'ouvrage un interlocuteur unique concernant la gestion des habilitations des
utilisateurs de l’organisme  est désigné. 

Par défaut, ce référent est le contact principal RPLS du maître d’ouvrage.

Le GIP SNE maintient à jour la  liste des référents pour le dispositif d’immatriculation en continu qu’il
transmet  au  minimum  une  fois  par  an  à  la  MOA  d’immatriculation  en  continu  à  l’adresse
immatrpls@developpement-durable.gouv.fr

Sont ensuite identifiés les futurs utilisateurs du dispositif d’immatriculation en continu.

Attention, chaque demande devra correspondre à un besoin réel de l’organisme, au regard de son
organisation  interne.  Si  des  profils  complémentaires,  des  modifications  ou  des  suppressions
s’avéraient nécessaires, les référents des maîtres d’ouvrage pourront faire remonter ces besoins.

1.2. Ouverture des droits d’accès au dispositif d’im matriculation en continu   

L’ouverture des droits d’accès au dispositif d’immatriculation en continu se déroule en cinq étapes  :

1. L’auto-connexion des futurs utilisateurs sur le portail d’authentification Cerbère (par chaque
utilisateur identifié pour l’organisme) ;

Cette  étape  est  impérative  et  doit  être  réalisée  av ant  la  transmission  de  toute  demande
d’habilitation au GIP-SNE . 

2. La déclaration d’habilitation de l’organisme (tableau prédéfini,  en annexe), à transmettre
par le référent de chaque structure au GIP-SNE ;

3. La  validation  de  la  déclaration  par  le  GIP-SNE  et  sa  transmission  à  l’équipe  projet
nationale ;

4. L’habilitation par l’équipe projet nationale de chaque utilisateur de l’organisme, en fonction
des profils demandés dans la déclaration ;

Si l’auto-authentification des utilisateurs sur Cer bère n’est pas réalisée à cette étape, l’équipe
projet nationale ne sera pas en mesure de procéder à leur habilitation.

5. Le retour du GIP-SNE au référent RPLS de l’organisme, indiquant le résultat du traitement
de  l’habilitation.  Dès  lors,  les  utilisateurs  dont  l’habilitation  est  confirmée  peuvent  se
connecter  au  dispositif  d’immatriculation  en  continu,  à  l’adresse
http://rpls.application.developpement-durable.gouv.fr   . L’adresse du site de l’auto-connexion
ne doit plus être utilisée.

Ces étapes doivent impérativement être suivies dans  l’ordre présenté, ce de manière à éviter
des allers retours superflus entre les utilisateurs , les référents des organismes, le GIP-SNE
et l’équipe projet nationale. 
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8° Confirmer la création du compte en cliquant sur le lien dans le message

• Le lien fourni n’est valide que pour une durée de 24 heures.
• Dans le cas où la confirmation n’a pas pu être réalisée dans les temps, la demande d’auto-

authentification est supprimée automatiquement. L’utilisateur peut renouveler la procédure, à
partir de l’étape 1 du mode opératoire.

L’authentification est achevée dès que l’utilisateur parvient à la page suivante :

 

L’utilisateur est à présent identifié sur les applications du ministère en charge du logement. Les
codes de connexion renseignés (identifiant,  c’est-à-dire adresse mél professionnelle ;  et  mot de
passe) sont personnels, nominatifs, uniques et incessibles.

En revanche, l’habilitation de l’utilisateur au dis positif d’immatriculation en continu n’est pas
encore créée.

1.2.2. Etape 2 – Déclaration d’habilitation de l’org anisme 

Lorsque les utilisateurs de l’organisme ont réalisé  leurs procédures d’auto-authentifications
sur  Cerbère ,  le  référent  adresse  par  mél  au  GIP-SNE  (à  l’adresse
guichet_droits_SI_logement@gip-sne.fr), le tableau déclaratif  de l’organisme contenant la liste de
toutes les personnes pouvant accéder au portail pour l’organisme (annexe du mode opératoire).

(Dans l’éventualité où une seule personne doit être habilitée, un mail précisant les informations du
tableau est suffisant)

Il est essentiel que toutes les demandes remontées au GIP-SNE concernent des utilisateurs
ayant procédé à l’étape 1 du présent mode opératoir e.

Pour chaque utilisateur, le tableau à compléter recense les informations obligatoires suivantes : 
• Nom (et Prénom)
• Adresse de messagerie
• Dans le cas où l’utilisateur travaille pour plusieurs organismes de logements sociaux et

nécessite plusieurs habilitations au dispositif d’immatriculation en continu (cas notamment
de GIE), la raison sociale et le numéro SIRET de chaque organisme concerné.
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Pour  faciliter  la  prise  de  contact  éventuelle  des  utilisateurs  au  dispositif  d’immatriculation  en
continu , il est également proposé de renseigner les informations suivantes (facultatives) :

• Téléphone
• Service d’affectation
• Département(s) géographique(s) d’intervention.

Afin  de  faciliter  la  vérification  des  informations  par  le  GIP-SNE  puis  l’habilitation,  le  référent
renseigne également dans l’en-tête du tableau de déclaration les informations suivantes :

• Raison sociale de l’organisme (le nom officiel de celui-ci, complété éventuellement du nom
commercial communément usité)

• Adresse physique du siège de l’organisme
• Numéro SIRET.

1.2.3. Etape 3 – Validation par le GIP-SNE

Le GIP-SNE a pour rôle de capitaliser les déclarations de demandes d’habilitations par organisme, et
de  veiller  à  la  cohérence  du  document.  Pour  information,  il  doit  notamment vérifier  les  points
suivants :
 

• La  demande  est  appropriée  et  rentre  dans  le  périmètre  couvert  par  le  GIP-SNE (ne
concerne  pas  une  demande  d’habilitation,  ne  concerne  pas  les  questions  relatives  à
l’immatriculation  en continu  ou une autre application  prise en charge par  le  GIP-SNE,
concerne une difficulté rencontrée par un maître d’ouvrage dans l’application remontée à
tort au GIP SNE, etc.).

• Les demandes d’habilitation au dispositif  d’immatriculation en continu transmises par le
référent  concernent un organisme de logement social (SA, OPH, ESH, EPL, SEM, …),
identifié par un nom et un SIRET, et si possible une adresse physique.

• Les  demandes  transmises  comprennent,  pour  chaque  futur  utilisateur,  le  nom  de
l’utilisateur, son adresse mél nominative, professionnelle et individuelle.

• Les  demandes  transmises  par  un  maître  d’ouvrage  doivent  être  cohérentes  avec  les
caractéristiques de l’organisme : par exemple, il serait anormal qu’un très petit organisme
demande un très grand nombre d’habilitations.

• L’organisme existe dans le  référentiel  bailleur  de RPLS (vérification que  le  SIREN de
l’organisme existe dans le référentiel bailleur)

L’envoi  d’une  demande  au  GIP-SNE  par  un  référent  d’un  organisme  suppose  que  les  auto-
authentifications des utilisateurs concernés ont bien été finalisées. Une demande envoyée au GIP-
SNE fera l’objet d’une réponse d’accusé de réception, éventuellement accompagnée de demande de
compléments  d’information ;  et  d’une  réponse  ultérieure  indiquant  le  résultat  du  traitement  de
l’habilitation.

Le GIP-SNE est le seul  intermédiaire entre les bailleurs et  l’équipe projet  nationale  pour ce qui
concerne les  habilitations  des  maîtres  d’ouvrage  à  l’application .  Il  est  possible  de  lui  faire
remonter tant des demandes de création, que des demandes de modification ou de suppression
d’habilitation. 

• Dans le cas de demandes ne concernant pas l’habilit ation mais, par exemple, des
problèmes éventuels rencontrés dans l’utilisation d u dispositif d’immatriculation en
continu,  les  demandes  sont  à  adresser   à  immatrpls@ developpement-
durable.gouv.fr.
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1.2.4. Etape 4 – Habilitation par l’équipe projet na tionale  

L’habilitation de  l’utilisateur  sur le  dispositif  d’immatriculation en continu s’effectue en 3 étapes
supplémentaires : 

1. L’équipe projet nationale se charge des actions suivantes :
• Certification des comptes Cerbère
• Ouverture des accès au dispositif d’immatriculation en continu.
• Envoi d’un mél au GIP-SNE pour lui indiquer que les habilitations sont effectives.

2. Le GIP-SNE envoie un message au référent de chaque organisme en lui précisant que les
comptes des utilisateurs de sa structure sont actifs.

3.  Chaque utilisateur peut passer à l’étape suivante du mode opératoire  « Première connexion
au dispositif d’immatriculation en continu».

1.2.5. Etape 5 – Première connexion au dispositif d’ immatriculation en continu 

Les utilisateurs peuvent se connecter sur le dispositif  d’immatriculation en continu dès lors qu’ils
reçoivent le mél de confirmation du GIP-SNE leur confirmant que leur habilitation est effective. 

1° Ouvrir le portail d’immatriculation en continu 

Le  dispositif  d’immatriculation  en  continu  est  disponible  à  l’adresse  suivante :
http://rpls.application.developpement-durable.gouv.fr

2° A l’ouverture de  l’écran, saisir l’identifiant  et le mot de passe et cliquer sur «     Valider     »

Pour  rappel,  l’identifiant  correspond à  l’adresse mél  professionnelle  avec  laquelle  l’utilisateur  a
procédé à son auto-authentification sur Cerbère ; le mot de passe correspond également à celui
renseigné lors de la connexion sur Cerbère.
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Le mot de passe sera demandé à chaque utilisation du dispositif d’immatriculation en continu.
• Si l’utilisateur ne parvient pas à se connecter à l’application (« mot de passe erroné »), il lui

est possible de demander un nouveau mot de passe en cliquant sur le lient « mot de passe
inconnu ? »).

• Si l’utilisateur a bloqué son compte (plus de 10 essais), il sera nécessaire d’adresser une
demande de déblocage aux GIP-SNE.
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Annexe 2 – Messages d’erreur possibles pour l’accès au dispo sitif d’immatriculation en continu 

Message reçu Signification Précision Action à réaliser

« Vous n’avez pas le niveau de 
confiance requis »

L’auto-authentification a 
été réalisée par l’utilisateur
mais n’a pas encore été 
confirmée (« certifiée ») 
par l’équipe projet 
nationale.

L’équipe projet nationale est chargée de 
certifier les auto-authentifications avant 
d’attribuer les droits à SPLS

Attendre le retour du GIP-SNE 
indiquant que l’habilitation est 
effective.

« Pas d’entité ou de service 
trouvé »

L’auto-authentification a 
été réalisée et confirmée 
par l’équipe projet 
nationale.
En revanche, le compte de
l’utilisateur dans Cerbère 
n’est pas rattaché à un 
numéro SIREN.

Deux cas peuvent se présenter :

- L’auto-authentification Cerbère a été 
réalisée en tant que « particulier » au 
lieu de « professionnel » ;

- L’utilisateur disposait d’un accès à 
Cerbère pour une autre application, et
a été habilité à un moment où la 
procédure n’était pas encore celle 
décrite dans ce mode opératoire (pas 
d’auto-authentification possible).

Solliciter le GIP-SNE qui contactera 
l’équipe projet nationale. 

Le compte devra être supprimé et 
recréé. L’utilisateur est à même de 
supprimer son compte lui-même s’il 
le souhaite (« gérer mon compte », 
puis l’archiver), puis de transmettre 
à nouveau une demande 
d’habilitation.

« Une erreur s’est produite lors
du traitement de votre 
demande. Veuillez réessayer 
ultérieurement. Si le problème 
persiste, contactez l’assistance
du portail informatique. »

Le serveur informatique 
est indisponible.

N/A
L’application peut éventuellement être 
indisponible en raison d’évolutions en 
cours d’implémentations. Ces 
indisponibilités sont indiquées en amont à 
l’équipe projet régionale.

Renseigner l’identifiant de 
connexion en respectant la casse, 
ou, si le problème persiste, 
demander à l’équipe projet 
régionale si une suspension de 
l’application était prévue. 
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Message reçu Signification Précision Action à réaliser

« Compte invalide : utilisateur 
inconnu : xx »

L’identifiant renseigné 
n’existe pas dans 
l’application.

Le message d’erreur correspond à un 
identifiant que l’application ne reconnaît 
pas. Pour rappel, l’identifiant de connexion
est l’adresse mél renseignée pendant 
l’auto-authentification.

Réessayer de se connecter un peu 
plus tard, ou, si l’auto-
authentification n’avait pas été 
finalisée, la refaire.

« Vous n’avez pas les droits 
d’accès à l’application. 
Contactez votre 
administrateur. »

L’auto-authentification a 
été faite, mais l’habilitation
non.

Le compte Cerbère existe, mais les droits 
n’ont pas été ouverts pour cette 
application.

Si l’ouverture des droits SPLS était 
réputée faite, solliciter le GIP-SNE 
qui contactera l’équipe projet 
nationale.
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