@) erts

Guichet numérique
des autorisations d'urbanisme

GUIDE D'UTILISATION

MODULE SVES -
Novembre 2021

Novembre 2021



[ ( )/)c’f'f'.w

Table des matieres

DESCRIPTION DE L INTERFACE.......cccttiittiiienittiiitieiinesisesssesssssssssnsssssessssesssssssssnsssssessssessssessssssssssessssessssesossessssssssssessssessssesesssssssssssssessssesessesssssssssssssssessssessssssssstessssessssessssesessssssansssanases 1
ESPACE DE CONNEXION ET DE PARAMETRAGE DU COMPTE......uuiiutiittiittiettiteesteesteeatesaeesaeesteeaseatseaesebe s be s b e ea b e ea s e eae e s he e s he e be e b e e as s e he s ehe e b s e R b e e Rt e e Rb e e aee s he e e h e o b e e Rt s e at s ebeeehe e b e e b s e Rt e eabseaessheesbe e beeabeeabeeaeeeanenbeenbeen 2
CADRE « S’INFORMER SUR LE REGLEMENT % 1..uitiutiuiitiiestetiitesietisteste st est st este bt st bt at b b st b4 b 480 b 4R o404 e a4 b o4 bR 4R b o4 e 4R h bbb e 4o b e bbb e b e bR e e b e b e b e e b b e b e bbb bbb b b e b e bbb bbb b s 3
CADRE « FORMULER UNE DEMANDE D’ URBANISIME NUMERIQUE ...uviuiiuitisiesiitisiesiitisieststistest st este bbb bbb bbbt b 40 b 44 b 0448044 b o0 b bbb bbb b s b b e b e b b e b e bbb bbb e b e bbb bbb b s 4
CADRE « SUIVRE MES DEMANDES D URBANISIMIE D 1...vvviutiuiitiiisiesiitesiettsteste st se st st bs st st be b st b 4t b 480 b 4o s e b o404 48044 b o4 bR o4 bbb e bR 0o bbb e bbb e e b e b e b e b b e b e bbb e bbb bR e b e bbb bbb b b s 5

DESCRIPTION DE LA TELEPROGCEDURE ........uetiiiiittiiiietiiiiiettiisinesissanessssee s ssssane s ssssas e s s s saa s s ssesan e e sessa s e s sessasesaesantesessaseesassnteesesansssessasessessasessesantesessastssessaseesessntesessaneessssantesessanessasansesessaneee 7
DEPOSER UN DOSSIER ...vveeuteteteeeeteteeteeeeteeeetee e te e et e et e et e e te e e tae e te e e e tae e tee oo tae e tee e ba e e be e e bae e be s e baeeate s e beeeabee e bee e e te s e bseeebe s e beeeatee e as e e be s e beeeetee e teeeabe s e aeeeabes e beeenbee e bee e tee e bee e bee e aee e tne e tee e tre e aeeents 7

BLOC « FORMULER » : ETRE GUIDE........ .9
QUELQUES EXEMPLES D’AIDE A LA SAISIE .. uvveeervreeeerureeessseeeeessnneeeessseeeens .11

BLOC « JOINDRE » : PIECES JUSTIFICATIVES OBLIGATOIRES ET FACULTATIVES... .13
BLOC « SAISIR D’ AUTRES DEMANDEURS » :.eeeeeeererrrreeeeeeeseinnreeeeeeeeesinnns .14
SAUVEGARDER LA DEMANDE ...ctiiiiiiiiiiiiei et ee et e ee et et ettt e et et e e e e et e e e e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeeeeeeeeaaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea000000000000000000000000000000000000eaeaeaeaeaetererererereeereeeeererereseeereteseeerereeerererereeeserereeerereneneeeneeeeenenens 15
TRANSMETTRE LA DEMANDE ..ettttttteteteeeeeeeeeseeeeeeeeeeseeseeeeeeeeeseesessseesseessessesssessesessssessessssseesseeessessessteteeeeeeeeeeeseeeteeeeeeeseeeeeeseeeeteeeteeeeeeeeeeeeeteteeeteeeeeretetetereeeeereteeetetereteeeeereeetereeereeeeeeerererereeerererererereeeren 16
ETRE INFORME DE L’ AVANCEE DE MON DOSSIER : TRACABILITE DES ECHANGES ......vuvevtutvesssssesssssessssssessasssessssssassasssassssssassasesasssssssssssesasssssssssssesessssesessssesessssessssssesessssesessesesessssesassetesessseesssesesessseensasasns 18
COMPLETER LE DOSSIER 1.uuuuuuuuuenenenanenannnenenenanensnansssssnsssssnsnsnnssnsnsnsnsnsssnsnsssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssesssesesesssesssesess 21
AVOIR ACCES A TOUTES LES PIECES DU DOSSIER, LES COURRIERS, LES ARRETES.... ...tttettteseuuuureeeeesssssuunseeesessssssnsesesessssssussssssesssssasssssssssssssnssssssesssssssssssseesesssssssssseesssssssssssssesesssssssssssesessssssnssssseesssssssnnsseeeens 24
POUVOIR ECHANGER AVEC LE SERVICE EN CHARGE DU DOSSIER...ccetetteeuuurreteeesssssuunsereeesssssasssseeesssssasssssesesssssssssssssesssssasssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssesssssssssssseessssssssssssessesssssssssseseesssssssnsseseesssssssnnses 25
EXPORTER LE FORMULAIRE. ... uttteteeeseuuueteeeeesssauunneeesesssnsuusseseeesssssusssssseesssssssssssseesssssasssssssesssssasssssssesssssssssssesesssssssssssssssesssasssssessesssssssssssssesssssssssssesesssesssssssseesssessnssssseesessssnssssseeeesssssssnsseeeesssnsssnnees 25
DIELAI D INSTRUCTION ... vttt esuteeesesereeesansseeessesesassseesenssessssssesssssesesanssssesssssssssssssssasssesssnsssesssssssesasssssssnnssssssssssssssssssssnsssssssssssssasssssesssssssssssssssanssssesasssssssnsseesesssssssasssesssnssnesssssseessnsssessnsseeessnseesennnes 26
DIECISION .eteiiiiiiiiitteeeeeeseitteeeeeessettateeeeeessasstateaeeeesaasaastaaaeeesaasasssaaeeesssassssseeeeeessaasssasaaaessssnssnseeaessssasssssssesesssanssssenssesssansssssessesssnssssssesesssnsssssssesesssesasssenseeessssssssssseesesssnsssssseeeesssnannsseneesssnnssnnnes 26
TRAVAUX eteeeiitttteeeeeeeieittseeeeeseaeauseseeeeaesaasasssaaseeessassssssssessaanasssssssssssasasssssssssssssanssssssssesssasssssssssesssasasssssssesssssanssssssssssssnnssssssssssssanssssssssssssanssssssssesssasnsssssssessssssassssssssssssnsssssseesssssnnsssssessesssnnnsnnes 27
1Yo 1] T 1 1 OO 28

Novembre 2021



f?j/-) erts

mztﬂ;u DESCRIPTION DE L'INTERFACE

.// E — = - N E d . t
o \U GUICHEQ\JU(%UE I:fés Aﬁ:’ORéATI%)NS 1 space de connexion e

swegeasinaves de paramétrage du
D'URBANISME a4 & compte

SUR LE REGLEMENT v |

P |
Il..\nﬁmrur-m | zomace Cadre « S’informer sur le
réglement »

]
FORMULER UNE DEMANDE D'URBAMNISME NUMERIGQUE b

Aide 3 Ia définition du
dosEIEr

Cadre Vorer les 5

o o ° ° « Formuler une

InforFiations sur la

2/ 2
sastegecosvr éléments de
demande
Demander un rendez- o D,
o d’urbanisme [interface GNAU
SUIVRE MES DEMANDES D'URBANISME v numerlque 2 S‘VES‘
DPy 0% " ORERISVILLE? DPy W .70 OPERISVILLE’ ST
NN S SR OO ANWET R, S et Les détarls 4
SR IO W SR SN g .
| PG e i B G e CAER | @RG24 Bl G e 4 SO partir de la page
H y‘;’f £ ‘Q .9 $ o ‘.‘ “t;“: § .I .9 < oo
o b L |- ‘.. at s, L e § 8 A, vef Loy . .
\ ¥ 2418 e s 3 Votre dossier est incomplet, veulllez consulter la liste des pieces Cadre « Suivre 5”[Vﬂnte,,,
ey > H * < manquantes.
Vos piéces ont été transmises, o ,q commence & compiéter votre demande, veulliez |a transmettre avant le mes demandes
2 VErINCANoN O vos PIEces a4t en cours 25
’ .
DP 099999 21 A0014 Consulter DP 099999 21 A0009 Modifier # d urbanlsme »
Déclaration préalable par Mme cabrera operis o Déclaration préalable par Mme cabrera operis -
carolina

carolina + codemandeur(s)

14 Rue de la Pompe 99999 OperisVille Historig 14 Rue de la Pompe 99999 OperisVille

‘m;‘
5

Demande n"250, crééde le 26/04/2021 1614 Demande n"257, créée le 26/04/2021 1703

Cadre contenant les
CGU, les
informations RGPD

Conditions Générales d Utilisation et autres... 1

contact
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Différentes méthodes d'authentification

Le bouton Connexion & situé en haut a droite de I’écran permet de se connecter a son
compte. 3 modes de connexion sont disponibles :
1) FranceConnect : méthode sécurisée d’authentification mise en place par I’Etat.

Me connecter 4 mon compte

& Sidentifier avec
A noter : Une personne morale ne peut pas utiliser (authentification par @ FranceConnect R
FranceConnect qui est réserviée aux personnes physigues. i ¢ 9

2) Par I'intermédiaire d’'un compte créé directement sur le guichet numérique.
3) Par |'utilisation d’un compte issu du portail citoyen de la collectivité.

A noter : En fonction des paramétres
déterminés par la collectivité les options de

connexion peuvent différer.

=

Paramétres du compte

Y

Une fois connecté, I'icone de connexion « & » se colore en vert : « - » et permet d’accéder aux Parameétres du compte.

Faamainns e o Utifisateur

Dans l'espace Utilisateur, le renseignement de certaines informations est obligatoire. Cette , e
obligation est matérialisée par |’apparition d’un message d’erreur indiquant les informations "
manquantes.

......

B
"
| LoT—
Lo Eanca
. Rl Veuillez rensgigner ce champ.
Dawmrseemi 3
Eure

DD 1/ 1969 Frs o s
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. T . . . , Parametres de compte Confidentialité
Espace Confidentialité : Les informations renseignées dans cet espace seront ' g

utilisées lors de la formulation d’'une demande d’urbanisme afin de préremplir
certains champs relatifs aux informations personnelles.

Notifications

Recevair n mail § chague connexion

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 JJ/MM/AAAA a HH:MM:SS ». Madifier le mot de passe

Modifier le mot de passe : Espace de mise a jour du mot de passe conforme aux
normes de sécurité.

NOUVAIN Mot OF pa55e

Confirmation du mot de passs

s

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

MOTE

REGLEMENT TOHAGE R e

J

Réglement

Ce bouton permet de consulter les reglements 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).

Zonage

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

Note d’urbanisme

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 AERE)

création d’un dossier de demande d’autorisation d’urbanisme, on peut e ar b

y créer des dossiers et trouver |’aide nécessaire a cette création. — e o ° o °
rades Vol

Aide a la définition du dossier

Aide a la définiiondu.  Ce bouton permet de consulter les informations servant a déterminer le type de dossier a déposer selon les caractéristiques
dossier . , .
du projet d’urbanisme.

Informations sur la saisie du dossier

Informationssurla  Ce bouton permet de consulter les préconisations de saisie d’un dossier, tel que les formats de fichier joint acceptés, ou leur
saisie de dossier . .
taille maximale.

Demander un rendez-vous

Demander un . .
rendez.vous Ce bouton permet de consulter les modalités de contact et de prise de rendez-vous avec le service instructeur.

Formuler une demande d’urbanisme

[ Déclaration préalable Maison Individuelle

Les boutons permettent de lancer la création d’un nouveau dossier. ° ° v w b v
Chaque bouton concerne un type de dossier dont le nom complet est disponible dans une ° ° ° ° i ‘
info-bulle.

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. et S ——

Une liste déroulante permet le cas échéant de choisir la commune de dépot.
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Le cadre Suivre mes demandes d’urbanisme permet de faire le suivi des demandes déposées ou en cours de dépodt/saisie. Les informations présentes
dans ce cadre ne sont visibles qu’une fois connecté.

S - Ty
Chaque dossier est représenté sous la forme d’une vignette dans laquelle sont indiquées quelques PC " sowee & OPERISVILLE
informations sur la demande : (9 ‘ Yy,

S ek e K
o Une carte permettant de localiser I'emplacement du dossier Ne” A\ Pl 9\ sy e P
.. . N S Nie X
o Le statut de la demande (En cours de saisie, transmise, compléte, ...) X / s h:
o La date de création du dossier > sl
, Votre demande est en cours de saisie.
o Le numéro de la demande
L 7 d d . d . 7 . 7 I . . Demande de permis de construire par Mme
o Le numéro du dossier (pour un dossier réceptionné par le service instructeur) e e &
1o Le nom dU demandeur 1 Rue de la Poste 38000 OperisVille
M Commentaires sur la nature des travaux Modifie
o L’adresse du terrain Demande n*790, créée lo 18/12/2019 10:12 s
o Une courte description du projet =
=

Supprimer une demande

] Le bouton Supprimer permet de supprimer une demande en cours de saisie. Cette suppression n’est possible que
SUppnmer .. . . e sl . . . . .
& lorsque la demande est en cours de saisie sans jamais avoir été transmise. Une fois transmise, la suppression devient

impossible.

Modifier un dossier

Modifier Le bouton Modifier permet d’éditer une demande. La modification est possible tant que le dossier n’a pas été transmis ou
v lorsqu’il est incomplet. En cas d’incomplétude, le centre instructeur sera en mesure de le notifier.

Voir un dossier

r — & Le bouton Consulter permet de consulter une demande déja transmise et échanger avec le service en charge du dossier
LNsuUiie
concernant des événements tels que des annulations, des demandes de prorogation ...
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Historique de la demande

Le bouton Historique permet de consulter I’historique horodaté des échanges avec le centre instructeur : accusés
d’enregistrement, de réception, notifications, ainsi que tous les documents : courriers, arrétés ...

Histonque E ‘

Consulter les documents transmis par le service en charge du dossier

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 consultation du dossier)

Documents 'Hir2 En fonction du type de dossier et de I’avancée de I'instruction, d’autres boutons sont disponibles, notamment pour
déposer :
e Un modificatif
e Une DOC
e Une DAACT

A noter : [aspect de la vignette, les informations qui y
figurent et les boutons accessibles évoluent tout au long
de la vie du dossrer... Ces éféments sont détaillés dans i 1§

les chaprtres suivants.
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mhﬁu DESCRIPTION DE LA TELEPROCEDURE

Apres avoir cliqué sur le bouton correspondant au type de dossier que I'on
souhaite déposer ; deux méthodes de dépbt sont disponibles :

...soit utiliser le formulaire du GNAU... ... ou alors importer un formulaire prérempli...

UPOQ'[H}

DOSSER

FORMULER ©F - DECLARATION PREALABLE A OPERISVILLE

IMPORTER LE
DOSSIER

... ou cliquer sur

ST : . X le bouton 8 | Déclaration préalab
., Eu Déclaration pré . « Importer le seiess | Constructions, travaux, insta
tCon§truct|ons,ttravaux, vossiER dossier » afin d’y et aménagements non soumis 2
ili et aménagements non sou o
Utiliser les = 9 intégrer le Cerfa ST
flechei et I(; | | | wrenss prérempli. suisie
navigateur de
pages p.Our frmm— SAUVEGARDER
parcourir le D.P
formulaire MR
. TRANSMETTRE
remplissable en s
ligne... "
Dosswe wans=s |  ReTouR e 1 RETOUR

A noter : en cas d’import, un premier contrile est effectué sur le type du Cerfa, [adresse du
tervain en fonction de la commune de dépot et [identité du déposant..
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Focus sur la structure du dossier

SYNTHESE DU DOSSIER A OPERISVILLE

FORMULER bDP - DECLARATION PREALABLE A OPERISVILLE

JOINDRE LEs PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

SAISIR AUTRE(S) DEMANDEUR(S)

Le bloc «Synthése » : donne acces, tout au long de la vie du dossier, aux dates et
évenements de ce dernier, ammsi que le statut en cours.

Le bloc <« Formuler » : donne acces au Certa pour la saisie des éléments déclaratifs grice
a4 des outils darde a la saisie et divers assistants.

Le bloc « Joindre » : donne acces a la liste des piéces justificatives obligatorres qui sont
pré-cochées dans le CERFA et ne peuvent pas étrve désactivées. On

peut également y afouter toutes les piéces Jugées nécessarves a

7 ors 3
e . ( }/.‘l A )
[étude du dossrer. /

Le bloc « Saistr » . permet dajouter dautrves demandeurs, qui recevvont dans leur
boite mail toutes les notifications relatives d [instruction du
dosster. Si'le destinatarre du marl ne posséde pas de compte . S .-
GNAU, 1 recevra un marl d activation.
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BLOC « FORMULER » : ETRE GUIDE

Quelle que soit la méthode choisie pour le dépot, des outils d’aide a la saisie sont activés afin de guider |'utilisateur. Il s’agit de :
e contrbles de cohérence des éléments déclaratifs,
e controle de la présence des piéces obligatoires a joindre au dossier en fonction de son type et de ses caractéristiques spécifiques,
e liste des pieces facultatives a ajouter en fonction d’éléments contextuels du projet.

Deux déclencheurs possibles de I’aide a la saisie :

Saisie insuffisante : transmission impossible.

Un clic sur « Transmettre ma
demande » appelle I'affichage
d’un message de « Saisie
insuffisante : transmission
impossible » en cas
d’incohérences déclaratives ou
piéces manquantes...et appelle
I’affichage d’un volet d’aide a la
saisie.

A noter : Le volet d'arde a la
sarsie s'affiche a gauche de

[écran.

oP DECLARATION PREALADLE A OPERISVILLE

&
soninmphmlen il -] Constructions, travaux, (=
Y Rdpanss par cud ou non & b question Q et amenagements non so
| conceinam les monumenis Mstaigques
.- alligatsie, (0P
Awmcun fichier joint. Fisce cbiigatoine - un plan o
de situstion. [Fia

Un clic sur « Vérifier ma saisie »
affiche également le volet d’aide
a la saisie.

A Pigce(s) a fournir 1

WariNer tisen les pleces facultatives & foumir. Au G
besain, contactez le service istructeur de

wodre maine avant transmission g volre

desrands. P

A Information(s) a vérifier &
# Ache
pan de mection Sa S parcels saise | s G

Feetarances cadastrales | fiche complémeniaire °
LT 8 W BArCsls Ohiganie (T0e)

RETOUR
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Focus sur le volet d’aide a la saisie :

& - . .

%~ ACTUALISER LES ERREURS ‘ S FERMERLAVERIFICATION ‘ ‘ Actualiser les erveurs : permet de mettre 4 jour la liste
des erveurs a corviger au fur et a mesure que [on

= R 2 S .
= complete le dossrer...
HneS u un PIGI. ande. llLJI_GL;

Fermer [a vérification : permet de fermer le volet d'aide

Réponse par oui ou non a la question

concernant le PPRN obligatoire. (DPah) d la saisie qui sera remplacé par un navigateur de

Réponse par oui ou non a la question pages..

concernant les monuments historiques °A//er vers une information obligatorre a fournir ou une

obligatoire. (DPai) incohérence déclarative. Ces erveurs bloguantes, en rouge,

Aucun fichier joint. Piéce obligatoire : un plan 2 .. ,

de situation. (P5a) 0 empéchent la transmission de la demande tant qu'elles
nont pas été corvigées. Dans le Cerfa, un liseré rouge

A Pit s f . 1 entoure également les champs contenant des erveurs.

lece(s) a rournir " . . .
(s) 0 Aller vers une préce facultative dont il convient de

Verifiez bien les pieces facultatives a fournir. Au Vérifier la pertinence en fonction des spécificités du

besoin, contactez le service instructeur de ot (affché oy

votre mairie avant transmission de votre prejec. (afiichées sur fond jaune)

demande. (P4x) o Aller vers des informations a renseigner dont la présence
est facultative. Dans le Cerfa, un liseré orange entoure
également les champs contenant ces informations

A Information(s) a vérifier 6 Crculbatives

Reéférences cadastrales / fiche complémentaire

: pas de section de la parcelle saisie. (T8a)
Références cadastrales [ fiche complémentaire
: numéro de la parcelle obligatoire. (T%a) -

s

10



QUELQUES EXEMPLES D’AIDE A LA SAISIE...

m) eris

Assistant saisie d’adresse

Assistant de saisie d'adresse

Un assistant de saisie est disponible a chaque bloc de saisie d’adresse...

Rechercher une adresse

1 rue de la posts|

1 Rue de la Poste 32000 Grenoble
1 Rue de la Poste 21000 Dijon

o8 N 0LV DS MO BdVesss

... si I'adresse n’est pas trouvée, il est toujours possible de faire une saisie indépendante
de l'assistant, en cliquant sur « Je ne trouve pas mon adresse »

2 remghd b dblad Ge volre Bdresse

1 Rue de la Poste 63100 Vileurbnng
1 Rue de la Poste 74000 Annecy
1 Rus de 1a Poste 35100 Argenteuil

Boite postale Cedex

-

Assistant de saisie des références cadastrales

Lorsque I’on clique sur un
champ du cadre « Références

B, Situation du bien (2)
Adresse. précise du bien cadastrales »...
N® ol Extandion Trpe o
Mom da woie Ligu-ci?t ou bolte postale
Code posiol Locakte
Superficie tatale du bien -
&l de la ou led
Section N Lssu-ltl [quartier. amandisement) Supericie 1otale

commune choisie au moment du dépot.

est paramétré pour proposer les adresses concernées par le périmétre de la

A noter : Dans le cadre destiné a la saisie de [adresse du projet, [assistant

Assistant de saisie des références cadastrales

Prefize Saction Humers © Lot
ab

sl | quasitonr, st onclissamen) Sraperficee totale

Lt Cotadus 25

Prfie SeCton L2 Lot Lisu-cit

A noter : La superficie totale du bien est recalculée en fonction des éléments

recuelllis dans (assistant de saisie des références cadastrales.

Un assistant permet de
renseigner les différentes
parcelles concernées...

A ke

11
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Assisant de saisie du montant des commissions

Un assistant permet de renseigner le détail des montants
Lorsque I’on clique sur un de la commission .
champ du cadre « Références
cadastrales »...

Modollés de potement : Assistant de saisie du montant de la commission
complant & la signature de 'acte authentique [ 4 terme (préciser) : O
Si commission, monfant : & Tic & HT [ Bénéficiais acquérsur  vendeuwr O b Rl e
[ndiquz e montant da la commission en chiffres) (indiquaz s montani da s commession an chiffres)
25000 15000
Montant fotal de la commission TIC HT
40000 g

A noter : Le montant total de la commuission est calculé et mscrit sur le

Cerfa dans le champ <« Si' commission, montant ». -

(s
(-

12
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JOINDRE LEs PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN QU PLUSIEURS FICHIERS

Le bouton
« Ajouter une -~
autre piéce » A Formats de fichier acceptés : PNG, JPG, PDF, GIF, BMF, SVG

t d’aiout AJOUTER UNE Formats supplémentaires acceptés pour les pieces "AUTRE" :
perm(.e‘ ajouter AUTRE PIECE Taille maximale : 2000 Ko
des pieces
complémentaires
aux piéces DP1. Un plan de situation du terrain 7 ;i
obligatoires. ﬁ ﬂ

A noter : Les préces fustificatives obligatorres sont pré-cochées dans le
CERFA et ne peuvent pas étve désactivées. Leur ajout est obligatorre afin de
pouvorr transmettre la demande.
Le format et [a taille des fichiers acceptés sont indigués au-dessus de la liste
des piéces. Ces éléments sont issus des choix de paramétrage de la commune.
Taille : En cas de préce qui dépasse le format accepte, le GNAU
propose une réduction de la taille de la piéce afin qu'll sort possible de
la transmettre.
Format : En cas de format autre que ceux acceptés par la commune,
utiliser le bouton « Ajouter une autre piéce ».

Toutes les piéces
obligatoires sont
listées.

Le bouton P permet
d’ajouter les fichiers
constitutifs de la piece.

Le bouton

permet d’avoir les
informations
nécessaires concernant
la piece.

13




BLOC « SAISIR D’AUTRES DEMANDEURS » :

f Operis
|

Cliquer sur la
croix pour

-
Cliquer sur le SAISIR AUTRE(S) DEMANDEUR(S) supprimer un
q codemandeur. -
bouton [pour 1 - ldentité demandeur
chaque nouveau AJOUTER UN
codemandeur a AHEE Particulier Personne morale

DEMANDEUR

ajouter.

A noter : (1l est important de
venseigner (adresse mail de chaque

codemandeur afin qu’ils solent

destinatarves des notifications de 2 - Coordonnées demandeur
(administration et gqu’ll leur sort Nom de voie
possible de créer un compte sur le
GNAU.

Complément d'adresse Localité

Code postal Boite postale

Téléphone fixe Indicatif du pays

Adresse mal
' — " : 5
) Moi, demandeur de I"autorisation courante, certifie que le codemandeur désigné ci-dessus, s'engage a
recevoir par courrier electronique les documents transmis en cours dinstruction, par I'administration.
“ llh Jai peis bonne note que, dans i fael cas. fa dale da notification sera celle de e consulalion di cowmner sleciromgus od, au plus land, calls
e Manval de op cowmer Slectronigues augmentéa de bl jours
-

14
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&
Sauvegarder
La sauvegarde est possible
SAUVEGARDER a tout moment : un
message de confirmation ) - _ g
P Vos données ont été sauvegardées |
s’affiche.
A noter :

o [es données sont sauvegardées a intervalles réguliers.
o un clic sur le bouton « Retour » présuppose une sauvegarde automatigue

o en cas de coupure inattendue de la connexion, ou de fermeture de navigateur en cours de saisie, une proposition
de récupération des données est proposée a la reconnexion.

DP . : “. 1 . OPERISVILLE,
2 A A noter :
v : B "
3 e § 3 .
AT el : e V' La demande a le statut « Votre demande est en cours de saisie »

® e ‘d(' ¢ P i . . D o .
g g 5 “9 oy (7 TR v Le bouton « Supprimer » est disponible avant transmission.
4 WP o Ead
1l %

- % v Le bouton « Modifier » permet de continuer la modification puis de

[ ] rtte 2 5 2 A e
senamatire.

Déclaration préalable par Mme cabrera operis Carolina + | Supprimer i | v La demande porte un numéro : il ne sagit pas encore d’un numéro
codemandeur(s)
14 Rue de la Pompe 35000 OperisVille ‘ Modifier # ‘ de dossrer.
Demande n*406, créée le 10/05/2021 11:00 e
‘ Historique [_f.]

15
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TRANSMETTRE LA DEMANDE

Transmission de la demande

TRANSMETTRE Permet de déposer le dossier auprés de la commune. atlention de Mnstrucleur en char
MA DEMANDE Une fenétre permet d’ajouter des commentaires a la
transmission et |’acceptation des conditions générales
d’utilisation est obligatoire.

J'al bien lu les conditions générales d'utiisation. (obligatoire)

=

Début - sur 20 - Fin
- A noter :
v Erreur(s) a corriger 0 .. ey
() g h o Lactivation de la possibilité de

transmettre est subordonnée aux

En attente de confirmation par le service instructeur &

vérifications de saisie : st fe volet de

Pas d'erreur a corriger

vérification affiche <« Pas d’erveur a

corviger »

Demande transmise h o Lorsque la demande est transmise, un
message de confirmation informe qu’un

Viotre demande & hien &té transmise, vous receviez bientot un accusé denregstrement 5 ) z »
électronsque (AEE) Pensez & surveller las messages dans le dossier SPAM de votra bodte Accu';g dEnrg\q/Strgment E/gCtron/q”g e';t
miasl Y.

délivré pour ce dépot.

16



Votre demande a été transmise,
Vous allez recevoir un courriel confrmant lenvol de votre dermande auy cantre instructeur de la

Demande n"406

créée Je 1005

2021 1100

A noter -

v

v
v
v

<

La demande a le statut « Votre demande a été transmise »

Le bouton « Supprimer » n'est plus disponible.

Le bouton « Modifier » a été remplacé par le bouton « Consulter »
La demande porte un numéro : il ne s'agit pas encore d'un numéro
de dossier.

Le bouton « Historigue » permettra de connaitre la date et [heure
de la prise en charge.

| f(-'j/) erts

S
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Les flux d’échanges entre le déposant, les codemandeurs, la commune et les services instructeurs se fait selon 3 dispositifs qui constituent le
formalisme de la téléprocédure :

Chaque dépaét est tracé par une notifications par mail :

Exemple d’AEE

de dépot de
dossier.

o

Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE)

Apres transmission de la demande, et a chaque dépét (pieces, événements, DOC, DAACT...) un Accusé d’Enregistrement
Electronique (AEE) est envoyé a '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, l'usager
doit considérer que sa demande n’a pas été prise en compte pour défaut de fonctionnement de son adresse électronique.
Accusé de réception électronique (ARE) a chaque prise en charge par la commune des éléments déposés

Suite a 'AEE, le service instructeur de la marie dispose d’un délai de 10 jours ouvrés pour fournir un Accusé de Réception
l.flectronique (ARE). Ce dernier contient le numéro de dossier, la date de réception atteste la bonne réception du dossier (ou
piéces, événements, DOC, DAACT...) auprés du service instructeur. Attention ce mail ne préjuge pas de la complétude du
dossier.

Notification a chaque point d’étape de l'instruction, de la décision et des étapes aprés décision.

hadame. Monsieur,

ctions, travaux, instailations et aménagements non soumis & permis

ne de Operisyille est désonmais référencds sous ke numéns DP 099995

Le présent accusé de réception (que nous vous fnvitons 4 consenier) atteste de la réception de votre saising par

Madame, Monsieur I'administration ¢ ! soug infc 5 prochai pes de la procédure, Cela ne pré

complétuds ou Wi u dossier qui dépend nol nt des pigces & fournir. Pour 1t
concernant votre do

electronique 4

uver contacter ka maine par iéléphone au 01 69 10 00 O

oy . Exemple d’ARE
resser un accuse de reception de dépét de

: i élai d'instrction de votre dossier es 2is 3 compter de la date ¢ ceplion par la col
wsé de réception précisers : le nurmdna Le délai d'instrisction de votre dossier est de 1 maois @ compter de la date de réceg par la col

recever pas de courrier de Fadministration au terme de ce délai vous bénéficierez d'une décisio dOSSIer . Ia
Oppadition. .

_ demande ayant
: Toutefois, dans le moss qui suit ka réception de vot ssier, administration peut vous écrire L., .
de 'examen & venir des pigces fournies ou 3 fournir sait pour vous avert y ! e lurbanisme laprévu Ot pnse en

Cet accusé d'enregistrement ne préjuge pas de la complétude ou de la recevabilité du dossier qui dépendent notamment

TIEeS... ).
truction de wotre dossier nécessite des informations complémentaines, le service instructaur compatent vous - 50t paur vous indiquer quil mangue une ou plusieurs pidces & volre dossier, Charge par |a
ctera et vous indiquera la liste et le délai imparti pour les fouwrnir

5 vous recevez une telle lettre avant fa fin du premier mais, celle-ci remplacera le récéplssé deg  COMMUNE, Ie
Me réponder pas directernent & ce message, celui-ci vous est envoye automatiquement et aucun traitement ne pourrait numéro de

i i vous maver i p n i it i wotre déclaration, v 7
dtre affectud sur un Sventuel retowur i vous n'avez rien regu d la fin du miois qui suit le dépdt de wotre déclaration, vous pourrez com

dossier est

ce réoépissé sur lequel la mairie a r o 3 réception
endant toute la durée du chantsar, un panneal edelavole pubbqy.  commun iqué'
trouverez le modéle de panneau 3 la mairie, sur e site intermet urbanizme du gouvernement. ain
magasins de matériaux

chel

Cordialement,

La Mairie de Cpersiille
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Chaque étape du dossier est notifiée par un changement de statut du dossier : mise a jour de la vignette et de la synthése du dossier.

~ TR R VTR L o e
R AR AR |
iy ! WX ) o R :
KCis & oo e SR y s A droite : une
A u .- & demande prise
3 \ k) ‘-: A5 - . ‘g 1
'{ X ;‘l“..» -9 N s g § A gauche : une -.' en charge par la
. Saint-Marting it . o BV /# "
! 'xg c«-‘t ALY e Bty By ® il | demande O commune car un
Votre demande a été transmise, 3 z
Vous allez recevoir un courriel confemant fenvoi de votre demande au centre instructeur de la transmise. numéro de
e dossier lui a été

Dé ion pré par Mme operis C + Consutter & attribué

codemandeur(s)
14 Rue de la Pompe 35000 OperisVilie Historique [B
Demande n*406, créée Je 10/05/2021 1100

Chaque étape est tracée dans I’historique de la demande :

Historique

HISTORIQ DE MES ECHANGES AVEC L'INSTRUCTEUR EN CHARGE DE MA DEMANDE

Déclaration préalable enregistrée (déposée) le 10/05/2021
Statut actuel : Votre demande a été transmise.

: _ : A A ,.: = &' ;_.' " 5 '-
EE r e = ﬁaam Martina & & B 4 \ﬁ:
! Pl S e ALY L asa @ an s - i

Whma“ﬁ‘lﬂm-l
Volre demands es! envegisirée par le centre instrucleur de lo mairle, alle est an cours de
verdication

Py

Declaration prealable par Mme cabrera operis Carcling +

codemandeur(s) Hisionque Ig
14 Rue de |a Pompe 35000 OperisVilie

Demande n°406, créée e 10052021 11:00

A noter :

v Les échanges avec le service
en charge du dossier seront
tracés et horodatés dans
cet historigue.

v Cest dans [historigue
également que tous les

DEMANDEUR / CODEMANDEUR INSTRUCTION

Mme. Cabrera Operis Carolina date du depot 10/05/2021 documents transmis
TERRAIN (Incomplétudes, délais,
14 Rue de la Pompe 35000 OperisVille drreh 4é
parcelle(s) : écisrons...) sont stockés.
PROJET

Cliperis
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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 :

Cerfa incomplet,
Cerfa mal rempli,
Pieces manquantes,

vV v vy

Pieces insuffisantes (mauvais document, illisibilité ...)

Toute éventuelle incomplétude est communiquée par voie électronique. Apres notification il faut de nouveau se rendre sur le guichet numérique
afin de compléter la demande dans le délai imparti ; mentionné dans le courriel et repris sur le GNAU : (voir image ci-dessous) :

e Sur la vignette,
¢ Dans I’historique,

e Eventuellement dans le courrier d’incomplétude présent dans le bouton « Documents ».
1 hﬁ{"' 2 g |
DP . ‘s 4 . OPERISVILLE,
I ' o N | . i £ & b
-.\ 1 x wvm o . v g
= \'-, NJ“E' oM R g e . i ’ [ i ? -
=y 11'3'25%..“:" “'. ey | ..
E-—. :eu.eb: .]_f.‘l’::!“iohg Y Big Vicis se?ﬂfs'-,,-' B
; 5 % o - SELE Aartin e
T%t E | Groupe 'é%’ Y b - 3 { E 4 L5
28 Selaing. \ - 2

Votre dossier est incomplet, veuillez consulter a liste des piéces manguantes.
Le centre instructeur da la mairie attend vos piéces manguantes avant le 10/08/2021
DP 099298 21 ADO43

Déclaration préalable par Mme cabrera operis Carolina +
codemandeur(s)

14 Rue de la Pompe 35000 OperisVille

Demande n°406, creee le 10/05/2021 11:00

Modifier #
Historique E

Documents

=1

A noter :

Le statut de la vignette a été mis d
Jour par une notification
d'incomplétude.

Trois boutons sont disponibles.

Vorr les détails en page suivante...

21



Cliquer d’abord sur le bouton

Documents

k'-l.-1

« Documents », pour accéder aux
éventuelles piéces jointes transmises

Documents transmis par le service instructeur

par le service en charge du dossier.  Nolification Pléces Manquantes sans ABF du 10/05/2021 v

courmier_incompletude_1_1 doc doc

0y

Hish::riq:il\e |

2

Cliquer ensuite sur « Historique »
pour relire le mail de notification (un
deuxiéme accés aux piéces jointes
est disponible)

Fermer

HISTORIQUE ©DE MES ECHANGES AVEC L'INSTRUCTEUR EN CHARGE DE MA DEMANDE

Déclaration prealable enregistrée (déposée) le 10/05/2021
Statut actuel ; Volre dossier 8s incomplel, veuillez consulter 1a liste des pidces manguantes

DEMANDEUR | CODEMANDEUR INSTRUCTION
Mme. Cabrera Operis Carolina date du depit 1052021
Incomplet |2 10052021

TERRAIN limde de complétude le 10/08/2021
14 Rue de |a Pompe 35000 OperisVille
parcelie(s)
PROJET

Motification d'incomplétude

Regu & 10005202 & 15:00 - b

Conditions Générales. "' Utilksation

Operis

contact

22
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PA3. Un plan de I'état actuel du terrain a aménager et de ses abords (i ]
5 ol & Lin ou plusieurs documents sont & remplacer ; cliquez sur le bouton info pour prendre connaissance de la demande du service
MGdI-’IEF _,.f instructeur 9

m PHOTO.jpg Remplacer le fichier

Télécharger |e fichier

Cliquer ensuite sur « Modifier » afin de Le service instructeur fournit des Boutons pour remplacer le fichier, ,‘
compléter le dossier en fonction des indications pour procéder a la substitution télécharger le fichier ou ajouter un
indications du service instructeur. Un ou au dépot de la piece : ils sont nouveau fichier.

autre acces au courrier d’incomplétude disponibles ici.

est disponible...

JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

TRANSMETTRE
MA DEMANDE

Le service Instructeur vous a transmis des documents '—.Fa_

A Formats de fichier acceptés : PNG, JPG, PDF, GIF, BMP, SVG

Formats supplémentaires acceptés pour les piéces "AUTRE" :
Taille maximale : 2000 Ko.

Cliquer sur « Transmettre la

demande » lorsque toutes les piéces DP1. Un plan de situation du terrain Z O
entourées de rouge ont été
remplacées ou ajoutées (dans le cas i

de pieces manquantes). logo_GNAU.jpg
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AVOIR ACCES A TOUTES LES PIECES DU DOSSIER, LES COURRIERS, LES ARRETES...

A retenir :

Comme nous [avons vu précédemment, a chaque notification du service en charge du
dosster, les préces fointes sont accessibles de maniére ponctuelle grice au bouton

« Documents » au moment de la transmission.

Maris pour une consultation a posteriori de toutes les notifications et leurs préces
Jointes, c’est le bouton <« Historigue » qui présente le <« fil d’Ariane » de la vie du
dossier.

DE MES ECHANGES AVEC L'INSTRUCTEUR EN CHARGE DE MA DEMANDE

Demandes de permis de enregistrée (déposde) le 281042021

Statut actuel ; Volre Demanoe fe modification est incompléts, veuliez consulter 3 iiste des peices manquantes.

DEMANDEUR | CODEMANDEUR INSTRUCTION

Mme. Cabrera Operis Carolina date du dépdt 26042021
compilet i TEN42021

TERRAN oéckié Favorabie e 29/04r2021

14 Rue de la Pompe 78016 OpaerisVille limilte dMStruction i 280872021

parcete(s) AZ 12 fin de vandeé e 2900412024

PROJET
Description des fravaux

Motification dincomplétude modificatil )
Ragu e FROAO21 6 1T48

A gauche les A droite les
notifications du dépots et
service évenements du
instructeur... Notitication de I3 décision initiale favorable déposant.

Req ) e DA § 1108

Requ o FROAPOR @ 1655

=
-]
Fisqu e U021 4 1705 =
=
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Outre les échanges formalisés, un bouton « Demandes a la commune » est disponible afin de contacter les services en charge du dossier d’un
évenement spécifique tel qu’une annulation, une demande de prorogation, une demande de certification de non opposition...

Echanger avec linstructeur de mon dossier

DEMANDES A

A noter :

La liste des actions possibles (demander une

Choisir une action a dans a liste annulation, une prorvogation, un certificat de

hiab non opposition...) est subordonnée au statut

du dossrer.

Nom du fichier : ! Demande

Type : | Dossier compressé h

EXPORTER LE Permet d’exporter un CERFA rempli
DOSSIER dans le guichet au format PDF.
Il possible de choisir de télécharger A noter :
I’ensemble des pieces complémentaires , o _ i
ajoutées pour compléter la demande. L'ensemble des fichiers est regroupé dans une archive

(Demande.zip) et enrvegistré a [endroit désigné sur

Lordinateur de (utilisateur.
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DELAI D'INSTRUCTION
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Les délais d’instruction sont notifiés par mail et leur tracabilité est disponible dans I'historique du dossier. En fonction des consultations nécessaires
au traitement du dossier, les délais de droit commun peuvent-étre modifiés.

Complétude et

14 Rue de la Pompe 99999 OperisVille
Il s'agit d'une belle cidture, blanche, comme celie Mary Popp
Demande n*258, créée le 26/04/2021 17:39

DECISION

délais...
Votre dossier est compm et en cours d'instruction par le centre instructeur de
1a mairie.
Wotinzation st sat
DP 099998 21 A0010 Consutter @ . S
Déclaration préalable par Mme cabrera operis lina +
cogemandeur(s) Historigue ] -  aou 4w

Aprés analyse du dossier le centre instructeur du dossier émet une décision. Les natures de décision varient en fonction du type de dossier.

vmaomanamrobmc'un sursis & statuer.
Catte suspenslon de la décision ne peut &re prolongée au dela de deux ans

PC 099999 21 A0010 Consutter @
Demande de permis de Maison par
Mme cabrera opens carolina Historique 8

14 Rue de |a Pompe 75018 OperisVilie
Demande n°271, créée le 27/04/2021 11:33

DIA OPERISVILLE

Votre declaration est irrecevable et la collectivité n'a pas a se prononcer.
Le bien évogqué ne se sllue pas dans le périmélre de [exercice du drolt de préemption wbain

dont la collecthité est titulaire
Consulter & ]

DiA 099983 21 A0010

o
o

o al&r . b
81 m Munn '
L‘_'&J —

7 s U Y
urgp— B" . o VATV
Le Maire ou le P au droitde p

Vomalurecevolvmelemedelammiaﬂonetpwvokptocadetalacmdumndelavenbe

[ Consutter @

DIA 099999 21 AC00S

Dé o

d'aliéner par CABRERA C +

Déclaration d'intention d'aliéner par CABRERA Carolina
14 Rue de Ia Pompe 93898 OpaerisVille
Demande n*294, créde le 26/04/2021 11:30

codemandeur(s)
14 Rue de la Pompe 35000 OperisVille
Demande n°277, créée le 27/04/2021 14:02

Hestorique [5]

Quelques
exemples de
décisions...

26



DECLARATION D’OUVERTURE DE CHANTIER (DOC)

A retenir : Les dépdts de DOC et de DAACT (7); er f: g
générent les mémes envors de mails que le dépdt -
initial de la demande et des préces

complémentarres : AEE, ARE, w

complétude/incomplétude...

Lors de I’acceptation d’un Permis de Construire (PC, PCMI) ou d’un Permis d’Aménager (PA), le dépdt d’une Déclaration d’Ouy . tier
(DOC) est obligatoire et permet de signaler le commencement des travaux. Elle doit étre faite dés |’ouverture du chantier.

pé L N P ERISVILLE
!; E ot AT R Cliquer sur le
E S o T 5 B bouton DOC,

puis confirmer

afin de saisir le
o Cerfa et pouvoir
14 Rue de 2 Pompe 356000 OperaVille

b €3 V le transmettre.
ande 1°400, oréde de >

Votre gossier o5t accordé. (Favorabee)

PC 098999 21 AGO2S ®
Demande Ge perniis Oe construire par Mme cabrera cperts

Ouvrir une DOC pour votre demande

I 56 au
es-Cl sont foujour

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

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

DP i | A T e QF,!_E_RISVFLLEg
! A S i [ . iE .
\ T st T i Cliquer sur le
R gl \ N SN bouton DAACT,
§ “ i wlEiSa it Martin : a b
Liy Nk : ﬂ' puis confirmer
Viowrs: Shes |myibé: r ?::I*C‘- |IF_5I:'°::::! Attemtard FAchicemant o ln Conformith des aﬁn de SaiSI r Ie

Cerfa et pouvoir
DP 053899 21 A0042 le transmettre.
Déclaratian préalable par Mg cEbrErs OpEris Canoling +
COdemandeurns)

14 Rue de 13 Pompe 38000 OperisVille

Demande n"408, créde & 100052021 1100

Ouvrir une DAACT pour votre demande

ine Déclaration d'acheévemen ¢

¥ de conformité des Iravaux

Annuber
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MODIFICATIF
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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.

. - . -
X
pé YL oRERISVILLE,
= . e e
“‘,.ef' < |
".f‘ £ 4 . . »
i. o v"'"" R
& % g 5 W0t Mar T £
H 1 " g =
VoUre 0ossier 51 accorod (Favoratie)
PC 098399 21 A0O20 Coraatey @
Demance Ge permis Oe construire par Mme cabrera cperts
carotina mioraue [§
14 Rue de a2 Pompe 36000 OperaVille
Aseter T artn c /
Demande 1400, Créde te 070672021 1405
T &

Cliquer sur le
bouton
MODIFICATIF,
puis confirmer
afin de saisir le
Cerfa et pouvoir
le transmettre.

Ouvrir un MODIFICATIF pour votre demande

Vous vous apprétez a auvrir un Modificatil. Les informations de votre demande indiale
seront automatiquement recopiées dans ce nouveau cerfa, veuillez vérfier gue celles-l
50Nt toujours valides

Annuler
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