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ovau SE CONNECTER

Le bouton Connexion situé en haut a droite de I’écran permet de se connecter a son compte. 3 modes
de connexion sont disponibles :

FranceConnect : méthode sécurisée d’authentification mise en place par I’Etat.
Par I'intermédiaire d’un compte créé directement sur le guichet numérique.

Par I'utilisation d’'un compte issu du portail citoyen de la collectivité.

Me connecter 3 mon compte

S'identifier avec
FranceConnect

Une personne morale ne peut pas utiliser 'authentification par FranceConnect qui est réservée aux
personnes physiques.

En fonction des parameétres déterminés par la collectivité les options de connexion peuvent différer.
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Une fois connecté, I'icone de connexion « & » se colore en vert : « » et permet d’accéder aux
Paramétres du compte. Dans cet espace, le renseignement de certaines informations est obligatoire.
Cette obligation est matérialisée par I’apparition d’'un message d’erreur indiquant les informations
manquantes.

Les informations renseignées dans cet espace seront utilisées lors de la formulation d’une demande
d’urbanisme afin de préremplir certains champs relatifs aux informations personnelles.

Parameétres de compte Utilisateur
Utilisateur -y Informations personnelles
Confidentialité a ) ) : )
Merci de renseigner vos informations personnelles avant d'utiliser le GNAU
Informations i
Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.
Civilité * Madame
Nom * EXERCICE
Prénom * GNAU
Date de naissance 01/01/1969 =
Lieu de naissance montevideo
Département de 999- Etranger
naissance *
Pays de naissance Uruguay
Paramétres de compte Confidentialité
Utiisateur & Notifications

Confidentialité Recevoir un mail 4 chague connexion

Informations

Modifier le mot de passe

Pour éire conforme a nos régles de sécurité, volre mot de passe doit :
- Contenir au moins 8 caractéres
- Contenir au moins 3 des calégories de caractéres suivantes . minuscules, majuscules, chiffres et/ou caractéres spéciaux

Nouveau mot de passe

Confirmation du mot de passe

Recevoir un mail a chaque connexion : cette option permet d’obtenir un e-mail attestant la connexion
au guichet numérique : « Connexion au Guichet numérique le JJJMM/AAAA a HH:MM:SS ».

Il est possible également de modifier le mot de passe dans cet espace Confidentialité.
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chau SYINFORMER SUR LE REGLEMENT

Dans le cadre S’informer sur le réglement sont présents des boutons permettant I'accés aux
informations concernant les divers réglements, zonages applicables a la collectivité et sur les notes
d’urbanisme.

Ce bouton permet de consulter les réglements du document de planification de I'urbanisme en vigueur
sur la collectivité : Plan local d’'urbanisme (PLU), Plan local d’urbanisme intercommunal (PLUi), Plan
d’occupation des sols (POS).

Ce bouton permet de consulter le plan des différentes zones d’urbanisme figurant au document de
planification de 'urbanisme en vigueur sur la collectivité (PLU, PLUi, POS).

SINFORMER | surR LE REGLEMENT

_ NOTE
REGLEMENT ZONAGE/ D'URBANISME

/ A

Ce bouton permet de consulter les modalités d’obtention d’'une note de renseignement d’urbanisme
(NRU)
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FORMULER UNE DEMANDE D’URBANISME
NUMERIQUE

Le cadre Formuler une demande d’urbanisme numérique est dédié a la création d’un dossier de
demande d’autorisation d’urbanisme, on peut y créer des dossiers et trouver ’aide nécessaire a cette

(o)

création.
FORMULER UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE...
Aide a la définition du
dosﬂer

Informations sur la
saisie de dossier

Demander un
rendez-vous

Aide a la définitiondu| Ce bouton permet de consulter les informations servant a déterminer le type de

dossier

dossier a déposer selon les caractéristiques du projet d’urbanisme.

Informationssurla  Ce bouton permet de consulter les préconisations de saisie d’un dossier, tel que
saisie de dossier

les formats de fichier joint acceptés, ou leur taille maximale.

Demander un Ce bouton permet de consulter les modalités de contact et de prise de rendez-

rendez-vous . .
vous avec le service instructeur.

Les boutons permettent de lancer la création d’un nouveau dossier. Chaque bouton concerne un type
de dossier dont le nom est indiqué dessus. Pour pouvoir accéder a la création de dossier il faut
nécessairement étre connecté, si ce n’est pas le cas une fenétre de connexion s’ouvre lors du clic sur
un de ces boutons. Une liste déroulante permet le cas échéant e choisir la commune de dép6t.

Sélectionner une commune de dép6t de la demande

Champlan
OperisVille

_ Annuler
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cnau SUIVRE MES DEMANDES D’URBANISME

Le cadre Suivre mes demandes d’urbanisme permet de faire le suivi des demandes déposées ou en

cours de dépdt/saisie. Les informations présentes dans ce cadre ne sont visibles qu’une fois connecté.

Chaque dossier est représenté sous la forme d’une vignette dans laquelle sont indiquées quelques

informations sur la demande:

o Une carte permettant de localiser ’emplacement
du dossier

o Le statut de la demande (En cours de saisie,
transmise, compléte, ...)

R
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Y : -7 6 \""'wl.’ﬁ'___‘f‘r .
‘.i’ ‘\‘. ‘(..' 5 '/.d ) ,7‘ e ! : =

La date de création du dossier ol
, Votre demande est en cours de saisie.
Le numéro de la demande ‘
e . . e . e Demande de permis de construire par Mme Supprime
Le numéro du dossier (pour un dossier réceptionné EXERCICE GNAU + codemandeur(s) =
par le service instructeur) 1 Rue de la Poste 38000 OperisVille
Commentaires sur la nature des travaux Modifier
Le nom du demandeur Demande n°790, créée le 18/12/2019 10:12 <
L’adresse du terrain Historique]
Une courte description du projet )
Le bouton Supprimer permet de supprimer une demande en cours de saisie.
Supprimer . . . .
=uppnine Cette suppression n’est possible que lorsque la demande est en cours de saisie
sans jamais avoir été transmise. Une fois transmise, la suppression devient
impossible.
S— Le bouton Modifier permet d’éditer une demande. La modification est possible
VOCRIE
y. tant que le dossier n’a pas été transmis ou lorsqu’il est incomplet. En cas
d’incomplétude, le centre instructeur sera en mesure de le notifier.
Le bouton Consulter permet de consulter une demande déja transmise au
Consutier @ | Serviceinstructeur. Les actions de saisie du CERFA, d’ajout de document sont
désactivées. Il est néanmoins possible de contacter le service instructeur pour :
_ e Demander une annulation
DEMANDES A | . . ) . 9. .
NS TRUGTEUR e Demander une prorogation en fonction de "avancée de I'instruction
e Demander un certificat de non opposition
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Historique ‘ Le bouton Historique permet de consulter I'historique de la demande et
I’historique des échanges avec le centre instructeur.

Le bouton Documents, permet de visualiser les documents transmis par le
service Instructeur. (lls sont visibles également a partir de I’historique et de la

Documents w2

consultation du dossier)

En fonction du type de dossier et de I’avancée de 'instruction, d’autres boutons sont disponibles,
notamment pour déposer :

e Un modificatif
e UneDOC
e Une DAACT
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cyau CREER UN DOSSIER D’AUTORISATION D’URBANISME

L’écran de saisie est I’écran dans lequel sont renseignées I’ensemble des informations nécessaires au
dépot d’'une demande d’autorisation d’urbanisme. Cet écran est partagé en trois parties :

Formuler : le CERFA a remplir est disponible dans ce volet.
Joindre : |a liste des pieces obligatoires a joindre au CERFA est disponible dans ce volet.
Saisir autre(s) demandeur(s) : permet d’ajouter le(s) codemandeur(s) de la demande.

Il est possible de charger I’écran de saisie de deux maniéres, soit en créant une nouvelle demande
depuis le cadre Formuler une demande d’urbanisme numérique, soit en choisissant d’ouvrir une
demande en cours de saisie depuis le cadre Suivre mes demandes d’urbanisme. Lorsque I’écran est
chargé, le volet Formuler est ouvert par défaut.

SYNTHESE 0DU DOSSIER A OPERISVILLE STATUT : Voire demande est en cours de saisie v

Votre dossier n'a pas encore &té ouvert par le centre instructeur

IMPORTER LE
DOSSIER

FORMULER PC - DEMANDE DE PERMIS DE CONSTRUIRE A OPERISVILLE

- sur 23 -+ 11 EXPORTER LE |
~ Demande de .y
Récipissé de dépit >

Permis de construire > m‘-nE‘h—mH D Permis d,aménager @

RruueiFncst | comprenant ou non des constructions et/ou des démolitions

N° 13409406 | VERIFIER MA

Références cadastrales > 5 - = SAISIE
ey ® Permis de construire

Bordereau de dépbtdes 3 comprenant ou non des démolitions

piéces jointes :

Impositions > SAUVEGARDER

) + Vous réalisez un aménagement (lotissement, camping, aire de
Notices d'information ? stationnement, parc d'attraction, terrain de sports ou loisirs,.. )

h PCouPa Dp Commune Annéa = de dossier
+ Vous réalisez une nouvelle construction.
+» Vous effectuez des travaux sur une construction existante . i, N . h
+ Votre projet comprend des démolitions. La présente demande a été reue & la mairie TRANSMETTRE
« Votre projet nécessite une autorisation d'exploitation com- MA DEMANDE
Pmerc:\e\le. o 2 el formalte(s le Cachet de Ia mairie &t signature du receveur /
our savoir précisément a quelle(s) formalité(s) est soumis votre ~ . "
projet, VoS poUVEZ VOUS reporter & a notice explicative ou vous Dossier transmis : L a I'Architecte des Batiments de France
renseigner auprés de la mairie du lieu de votre projet au Directeur du Parc National
au Secrétariat de la Commission Départementale
d'Aménagement Commercial
1 - Identité du demandeur
Le demandeur indiqué dans le cadre ci-dessous sera le titulaire de la future isation et le des taxes d' i Dans le s 7

JOINDRE | ES PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

SAISIR AUTRE(S) DEMANDEUR(S)

Il n'y a aucun codemandeur

Les piéces justificatives obligatoires sont pré-cochées dans le CERFA et ne peuvent pas étre
décochées. Elles sont visibles dans le volet Joindre les piéces justificatives, leur ajout est obligatoire
afin de pouvoir transmettre la demande.
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Le bouton Importer le dossier permet d’utiliser un cerfa pré-rempli.
vossiEr J - Le GNAU contréle :

IMPORTER LE

e lacohérence du type de cerfa en fonction de la demande en cours,
e [’adresse du terrain en fonction de la commune de dép6t

e [I’identité du demandeur en fonction du compte de connexion

e [’adresse mail du demandeur en fonction du compte de connexion

Import de dossier

Import du formulaire ®

Les informations déja présentes dans le formulaire vont étre écrasées.

- Fermer

Le bouton Exporter un dossier permet d’exporter un CERFA rempli dans le guichet au format
PDF. Il possible de choisir de télécharger ’ensemble des pieces complémentaires ajoutées

EXPORTER LE

cossier § - pour compléter la demande. L’ensemble des fichiers est regroupé dans une archive
(Demande.zip) et enregistré a I’endroit désigné sur I’ordinateur de I'utilisateur.

Mom du fichier : | Demande

Type: Dossier compresse

Le bouton Ajouter une autre piéce, situé dans le volet Joindre, permet d’ajouter des pieces
complémentaires aux piéces obligatoires.

AJOUTER UNE

AUTRE PIECE |

@ Le bouton Ajout de fichier permet d’attacher un ou plusieurs fichiers aux piéces justificatives
demandées.

Le bouton Détacher un fichier permet de supprimer un fichier attaché aux pieces
justificatives demandées.
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VOIR UNE PIECE

Le bouton Voir une piéce permet de visualiser les fichiers qui ont été attachés aux piéces
justificatives.

AJOUTER UN AUTRE DEMANDEUR

AJOUTER UN

Le bouton Ajouter un autre demandeur, situé dans le cadre Saisie autre demandeur, permet
AUTRE . . . . Y . . Ve
T de renseigner les informations relatives a d’autres demandeurs que celui renseigné sur le

cerfa. Il est possible de cliquer autant de fois sur le bouton qu’il 'y a de demandeurs.

1 - Identité demandeur

Particulier Personne morale

Civilit¢ (O Madame (O Monsieur

Nom

Date de naissance Ville de naissance

Département de naissance Pays de naissance

2 - Coordonnées demandeur

Numéro Nom de voie

Complément d'adresse Localite

Code postal Boite postale

Téléphone fixe Indicatif du pays

Adresse mail
[ Moi, demandeur de I'autorisation courante, certifie que le codemandeur désigné ci-dessus, s'engage a
recevoir par courrier électronique les documents transmis en cours d'instruction, par I'administration.

J'si pris bonne note que, dans un tel cas, la date de notification sera celle de Ia consultation du courrier électronigue ou, au plus

tard, celie de 'envoi de ce courrier électronique augmentée de huit jours
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ciAu AIDE A LA SAISIE

Le bouton Vérifier ma saisie permet d’afficher la liste des erreurs de saisie. Deux niveaux
d’importance des erreurs existent :

VERIFIER MA |

SAISIE

Les erreurs bloquantes, en rouge, empéchent la transmission de la demande tant qu’elles
n’ont pas été corrigées.

Les erreurs non bloquantes, en orange, ont un role d’avertissement avant la transmission.
Sur le cerfa, les erreurs sont signalées par un liseré rouge (bloquante) ou orange (non
bloquante) autour du champ a corriger.

Dans le cerfa, un liseré rouge ou orange entoure également les champs contenant des

erreurs.

Y~
SF.C_'JALISEF{LES ERREURS J ¥ FERMER LA VERIFICATION ‘]
\

Début « [2 ]sur23 - Fin

@ Erreur(s) a corriger 30
Coordonnées du demandeur : code postal 0
obligatoire. (D21a)

Localisation du terrain : voie ou lieu-dit 0
obligatoire. (T3a)

Localisation du terrain : localité obligatoire. 0
(T5a)

Références cadastrales / fiche complémentaire : 0
superficie de la parcelle obligateire. (T10a)

Le bouton Actualiser les erreurs permet de relancer une vérification générale des erreurs afin de
vérifier les corrections effectuées et la présence d’erreurs restantes.
Le bouton Fermer la vérification permet de fermer le volet des erreurs a corriger.

Le bouton Aller vers I'erreur permet de se diriger directement sur Ierreur, le champ a
corriger sera signifié par une surbrillance rouge.
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Un assistant de saisie est disponible a chaque bloc de saisie d’adresse.

Dans le cadre destiné a la
saisie de ’adresse du projet,
I’assistant est paramétré
pour proposer les adresses
concernées par le périmetre
de la commune choisie au
moment du dépbt.

Assistant de saisie d'adresse

Rechercher une adresse

=1 rue de la poste|
1 Rue de la Poste 38000 Grenoble Je ne trouve pas mon adresse 4l_

1 Rue de la Poste 21000 Dijon

1 Rue de la Poste 63100 Villeurbanne
1 Rue de la Poste 74000 Annecy

1 Rue de la Poste 95100 Argenteuil

Boite postale

Cedex

+ remplir le détail de volre adresse.

_ Fermer

... si’adresse n’est pas
trouvée, il est toujours
possible de faire une

saisie indépendante de

I’assistant, en cliquant sur

«Je ne trouve pas mon
adresse »

Un bouton d’information permet d’obtenir de ’aide sur la nature de la piéce a fournir.

A Formats de fichier acceptés : PNG, JPG, PDF, GIF, BMP, SVG, BMP, TXT
Formats supplémentaires acceptés pour les piéces "AUTRE™ : DWG, DXF

Taille maximale : 2000 Ko.

PC1. Un plan de situation du terrain

PC2. Un plan de masse des constructions a édifier ou 8 modifier

PC3. Un plan en coupe du terrain et de la construction
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D%U NAVIGATION ENTRE LA DEMANDE ET LE BUREAU

Le bouton Sauvegarder permet d’enregistrer les informations saisies dans le CERFA et les
pieces justificatives ajoutées a tout moment.

SAUVEGARDER |

Un message confirme la sauvegarde des données.

Sauvegarder

Vos données ont été sauvegardées

Le bouton Retour permet de retourner a I’écran d’accueil a tout moment de la consultation
ou de la saisie.

Un message propose d’enregistrer les modifications.

Avertissement

Voulez-vous enregistrer les modifications ?

- NON Annuler
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D%U TRANSMISSION DU DOSSIER ET TRACABILITE DES
ECHANGES

TRANSMETTRE MA DEMANDE

Le bouton Transmettre ma demande sert a transmettre au service Instructeur la demande une fois
complétée. Un message confirme la transmission.

Demande transmise

Votre demande a bien été transmise, vous recevrez bientét un accusé d'enregistrement
électronique (AEE). Pensez a surveiller les messages dans le dossier SPAM de votre boite
mail.

La vignette change d’aspect. Le bouton « Historique » permet a tout moment de consulter les
échanges, mails et documents, ainsi que de visualiser la synthese et le statut du dossier.

P Ll BPERBVILIE
% 5 :

Wut
Y Ly 1ol Maii

Votre demande a été transmise.
Vous allez recevoir un courriel confirmant I'envoi de votre demande au
centre instructeur de la mairie.

Demande de permis de construire par Mme Consulter
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cn%u COMPLETER UN DOSSIER

Apres la prise en charge d’une demande par le centre Instructeur, les informations et piéces transmises
sont vérifiées. Dans certaines situations des ajustements peuvent étre demandés :

Cerfaincomplet,

Cerfa mal rempli,

Pieces manquantes,

Pieces insuffisantes (mauvais document, illisibilité ... )

Toute éventuelle incomplétude est communiquée par voie électronique. Aprés notification il faut de
nouveau se rendre sur le guichet numérique afin de compléter la demande dans le délai imparti
(mentionné dans le courriel).

Le bouton Modifier permet d’accéder a la modification. Il se trouve sur la vignette de la
K4 demande. Il permet d’ouvrir I’écran de saisie, pour compléter les pieces ou le cerfa dans la
demande. Une piece manquante ou insuffisante est matérialisée par un liseré rouge et un
message.

PMTE1. CU02. Une note descriptive succincte @

Le bouton Informations permet de prendre connaissance d’un éventuel commentaire de
I’instructeur sur la piece a compléter/modifier.

@ Le bouton Ajouter un fichier sert a ajouter la piece justificative.

Le bouton Remplacer un fichier sert a ajouter une nouvelle piéce, a la place de la piece
insuffisante.

Le bouton Télécharger un fichier permet de visualiser la piece initiale.

Le bouton Voir le fichier précédemment transmis permet de visualiser la piece initialement
transmise (ce bouton n’apparait que si la piece a été modifiée).

Le bouton «transmettre ma demande » sert a transmettre au service instructeur la
TRANSMETTREY,

MA DEMANDE J

demande une fois complétée.
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cyau DEPOT ET INSTRUCTION D’UN DOSSIER

ACCUSE D’ENREGISTREMENT ELECTRONIQUE (AEE)

Aprés transmission de la demande, un Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE) est envoyé a
I’adresse électronique enregistrée. Il mentionne la date de réception de I’envoi sur le guichet ainsi
que le numéro de la demande. Si, cet accusé d’envoi électronique (AEE) n’est pas fourni dans le délai
d’un jour ouvré, 'usager doit considérer que sa demande n’a pas été prise en compte pour défaut de
fonctionnement de son adresse électronique.

ACCUSE DE RECEPTION ELECTRONIQUE (ARE)

Suite a ’AEE, le service instructeur de la marie dispose d’un délai de 10 jours ouvrés pour fournir un
Accusé de Réception Electronique (ARE). Ce dernier contient le numéro de dossier, la date de
réception atteste la bonne réception du dossier aupres du service instructeur. Attention ce mail ne
préjuge pas de la complétude du dossier.

Une fois le dossier recu en mairie, il sera analysé afin d’en déterminer la complétude :

Si les informations sont completes (pas d’erreur de saisie dans le cerfa, piéces jointes au
dossier de bonnes qualités et correspondantes aux attentes, ...) dans ce cas, le dossier sera
réputé « complet » et un mail d’information sera envoyé sur la boite mail de I’utilisateur.
Siles informations sont incomplétes (piéces manquantes, piecesillisibles, cerfa mal rempli...),
le dossier sera réputé « incomplet ». Dans ce cas, un mail sera envoyé de maniére a compléter
la demande d’autorisation. Ce dernier contient une date limite pour compléter la demande.
Une connexion au guichet sera de nouveau nécessaire afin d’éditer la demande (voir la partie
« compléter un dossier »).

Les délais d’instruction sont transmis par mail. En fonction des consultations nécessaires au traitement
du dossier, les délais de droit commun peuvent-étre modifiés.

Aprés analyse du dossier le centre instructeur du dossier émet une décision. Les natures de décision
varient en fonction du type de dossier. La décision est notifiée par mail.
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DECLARATION D’OUVERTURE DE CHANTIER (DOC)

Lors de "acceptation d’un Permis de Construire (PC, PCMI) ou d’un Permis d’Aménager (PA), le dépo6t
d’une Déclaration d’Ouverture de Chantier (DOC) est obligatoire et permet de signaler le
commencement des travaux. Elle doit étre faite des I'ouverture du chantier.

DECLARATION ATTESTANT L’ACHEVEMENT ET LA CONFORMITE DES TRAVAUX (DAACT)

Lors de Pacceptation d’un Permis de Construire (PC, PCMI), Permis d’Aménager (PA) ou d’une
Déclaration Préalable (DP, DPMI, DPLT) le dép6t d’une Déclaration Attestant I’Achévement et la
Conformité des Travaux est obligatoire et permet de signaler la fin des travaux.

Les dépbts de DOC et de DAACT génerent les mémes envois de mails que le dépdt initial de Ia
demande : AEE, ARE, complétude/incomplétude.

Pour les PC et les PA, il n’est pas possible de déposer de DAACT sans avoir au préalable déposé une
DOC.

Une fois un permis délivré, durant sa période de validité et tant qu’aucune DAACT n’a été déposée,
il est possible de déposer un Permis Modificatif.

[l est possible de demander un transfert de permis une fois le permis délivré et durant sa période
de validité.

En fonction du type de dossier et de son statut, le bouton « Demandes au service instructeur » est
disponible pour:

e Annulation
e Prorogation
¢ Demande de certificat de non opposition
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