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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.

fhérentes méthodes

A noter : Une personne morale ne peut pas utiiser (authentification par

FranceConnect qui est véservée aux personnes physigues.

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

[ ( )/)(’/“1',9

Espace de connexion et
de paramétrage du
compte

Cadre « S'informer sur
le reglement »

Cadre
« Formuler o
une demande Vorer les 5
d'urbanisme Slements de
numeérique » .
g lmterface GNAU
SVES.

Les détails 4
Cadre « Suivre
mes demandes
d'urbanisme » survante...

partiv de la page

Cadre contenant
fes CGU, les
informations
RGPD et autres...

A noter : En fonction des paramétres déterminés par la

collectivité fes options de connexion peuvent différer.

Dans le cadre de la sécurité des comptes et des accés, une série de 9 tentatives infructueuses de connexion a un compte entraine le blocage
du compte durant 5 minutes. Ce temps écoulé, I'utilisateur pourra soit retenter de se connecter soit utiliser la fonction Mot de passe oublié ?

conple

¥

Une fois connecté, l'icéne de connexion « £ » se colore envert: «  » et permet d’accéder aux Paramétres du compte. %

Dans l'espace Utilisateur, le renseignement de certaines informations est obligatoire. Cette

obligation est matérialisée par un astérisque a la fin du libellé et par
I'apparition d'un message indiquant les informations manquantes.

Les informations renseignées dans cet espace seront utilisées lors J vesmes g =ty ﬂ

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

ili R i i
Utiliser le bouton pour sauvegarder les informations personnelles et le bouton

BSSSSSSSS pour sauvegarder les coordonnées renseignées.
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Paramemes s comgte Confidentialite

Espace Confidentialité :

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 2 HHIMM:SS ».

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

Informations :

Cette rubrique permet d'identifier les caractéristiques techniques du guichet — Paameres ¢e compte informations
numeérigue. Ces informations sont nécessaires pour une assistance.

Guichet

22238081

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.

SINFORMER tuR 1i REGLENDINT

Hote

REGLENENT zotGE URBAISHE]

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 I'urbanisme en vigueur
sur la collectivité (PLU, PLUI, POS).

Maote durbanis

Ce bouton permet de consulter les modalités d’obtention d'une note de renseignement d’'urbanisme (NRU)

BORMLLER UNE DEMANLDE D'URBANISHE NUBERIDUE

Le cadre Formuler une demande d’urbanisme numérique est dédié s v o °
a la création d'un dossier de demande d’autorisation d'urbanisme, on B
peuty créer des dossiers et trouver 'aide nécessaire a cette création. e ° ° ° °

. —
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Aide 2 ta definition du dossier
i Ce bouton permet de consulter les informations servant a déterminer le type de dossier a déposer selon les
caractéristiques du projet d'urbanisme.
Iefermations sur b saigie du dossier
hposponiig Ce bouton permet de consulter les préconisations de saisie d'un dossier, tel que les formats de fichier joint acceptés, ou

leur taille maximale.
Demander un rendes-vous

Gemsndes un

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

e dema

Les boutons permettent de lancer la création d'un nouveau dossier.

Chaque bouton concerne un type de dossier dont le nom complet est disponible dans
une info-bulle.

Pour pouvoir accéder a la création de dossier i 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 de choisir la commune de dépot.

; e

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.

( Operis

Chaque dossier est représenté sous la forme d'une vignette dans laquelie sont indiquées quelques 27 = - OPERISVILLE
informations sur la demande : :

Une carte permettant de localiser l'emplacement du dossier

Le statut de la demande (En cours de saisie, finalisée, complete, ...) a :
La date de création du dossier - “fmm s m::::w
Le numéro de la demande e
Le numéro du dossier (pour un dossier réceptionné par le service instructeur)

Le nom du demandeur

L'adresse du terrain

Une courte description du projet

o 0 0O 0 0O 0O O O

Le bouton Supprimer permet de supprimer une demande en cours de saisie. Cette suppression n'est possible que

lorsque la demande est en cours de saisie sans jamais avoir ét finalisée. Une fois finalisée, la suppression devient
impossible.

Le bouton Modifier permet d'éditer une demande. La modification est possible tant que le dossier n'a pas été finalisé
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 émise et échanger avec le service en charge du dossier
concernant des évenements tels que des annulations, des demandes de prorogation ...
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storigue de la derianide
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 ...

Consulter los documents notifiés por le service en churge du dassie

Le bouton Documents, permet de visualiser les documents notifiés par le service Instructeur. (ils sont visibles
également a partir de I'historique et de la consultation du dossier)

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

déposer sur le dossier correspondant :
¢ Un modificatif (demande de permis modificatif)
¢ Une DOC (déclaration d'ouverture de chantier)
o Une DAACT (déclaration attestant 'achévement et la conformité des travaux)

A noter : [aspect de la vignette, les informations gur' y
figurent et les boutons accessibles évoluent fout au long
de fa vie du dossier.. Ces éléments sont détaillés dans

les chapitres sulvants.

7
’ -
(lners
H
Apreés avoir cliqué sur le bouton correspondant au type de dossier que I'on
souhaite déposer ; deux méthodes de dépdt sont disponibles :
o e { “NALL alors lempor
G % t CPERISeiier Fe PRI VILY
o TN
% (- ... ou cliguer sur (
3 1 Es cossEn l b !, \ -
; “ REPUBLIQUE e bouton l&;l#LAQUE
s o «Importer le “ 4
- dossier » afin d'y
Utiliser les Déclzration préalable intégrer le Cerfa Déclaration préalabie
fleches et le Constructions, travaux, installations " prérempli Constructions, travaux, Installations
. et aménagements non seumis 3 permis : et aménagements nop scumis & permis
navigateur de o B BT T === A
pages pour i e e e e
parcourir le - X i i = rd [
formulaire — —
remplissable en = 15 =

ligne...

A noter : en cas dimport, un presaer contrile est effectué sur le type du Cevta, ladresse du
Zervaim et véférence cadastrale de la commune de dépot et [identité du déposant et ses

coovdonnées marl..
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wre du dossier

SYNTHESE DU DOSSIER A4 OPERISVILLE

FORMULER b©5P - DECLARATION PREALABLE A OPERISVILLE

JOINDRE LE5 PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

SAISIR AUTRE{S) DEMANDEUR(S]

Le bloc

Le bloc

Le bloc

Le bloc

« Synthése » : donne accés, tout au long de la vie du dossier, aux dates er
Evenements de ce devnier, amss gue 1€ SEatut en cours.

« Formuler » : donne accés au Cerfa pour (2 sasie des éléments déclaratifs grice
4 des outils d'arde 4 la saisie et divers assistants.

< Jotndve » : donne accés 4 [a liste des pigces justificatives obligatoes qui sont
pré-cochées dans le CERFA et ne peuvent pas étve désactivées. On =
peut également y qrouter toutes les préces nécessames a [étude du
dossier.

w« Sarsiy > ;. permet d'ajouter dautres demandeurs, gui recevvont dans leurs
boltes marl toutes les notifications relatives a [instruction du
dossier auguel ils sont s, STl ne posséde pas défa un compte

GNAU, i recevra un mar! d’activation.

Quelle que soit la méthode choisie pour le dépét, des outils d'aide a la saisie sont activés afin de guider l'utilisateur. Il s'agit de :
o contrbles de cohérence des éléments déclarés,
o contrble de la présence de fichiers dans les piéces obligatoires a joindre au dossier selon son type et ses caractéristiques spécifiques,
¢ liste des pieces facultatives a ajouter en fonction d'éléments contextuels du projet.

Deux déclencheurs possibles de I'aide a la saisie : am

A noter : Le volet daide 4 la

saisie s'affiche & gauche de

[écran.

Un clic sur « Transmettre »
appelle I'affichage d’'un message
de « Saisie insuffisante :

P O}
tr

P »en
cas de manques ou
d’incohérences déclaratives ou
piéces manquantes...et appelle
I'affichage d'un volet d’aide a

la saisie.

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

10
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wur fe volet d'oide 4 la szisie

CTUSLISER EES ERRELRS H X FERMER LAVERIFICATION GActua//ker les erveurs : permet de mettre a jour la liste
des erveurs d corviger au fur et 4 mesure que [on

Déins -

MOIIDHIVE U Wi IO @D, o

v fsur 20 - Fin complete le dossier .

Fermer la vérification : permet de fermer fe volet daide
4 la sarste qui sera remplacé par un navigateur de

pages...

o POE 8 DI WA Navigateur : permet de naviguer dans les différentes

concernant les monuments historiques
obligatoire. (DFz:)

pages du formulave avec Début et Fin (premiére et

Aucun fichier joint. Piece obligatoire : un plan derniere page), la liste déroulante (numérotation de

de situation. (P2 page) et fléches gauche et dvorte (précédente, suivante).

°A//er vers une mformation obligatorve 4 fourriv ou une

incohérence déclarative. Ces erveurs bloguantes, en rouge,

A P

Vérifiez bien les pigces facultatives a fournir. Au
besoin, contaciez le service instructeur de
votre mairie avant iransmission de votre b

demande. {

1

empéehent [a finalisation de la demande tant gu'elles

RORE pas 6t corvigées. Dans le Cerfa, un [seré rouge

entoure également les champs contenant des erveurs.

Aller vers une pléce facultative dont il convient de

vérifier la pertinence en fonction des spéoificités du

projet. (atfichées sur fond jaune)
Aller vers des informations 4 renseigner dont [a présence

est facuftative. Dans fe Cerfa, un liseré orange entoure

Egalement les champs contenant ces informations

facultatives.

11

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

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

1 Rue 06 ja Poste
4 Rue ¢ |3 Poste
1 Rue g fa Poste

3 Rue de i3 Poste 157

A noter : Dans fe cadre desting 4 la saisie de (adyresse du projet, fassistant

Cesier,

ost paramétvé pour proposer [es adresses de la commune choisie au moment
du dépdt.

Un assistant permet de
Lorsque I'on clique sur un renseigner successivement les
e champ du cadre « Références différentes parcelles
= - N Liewdit © cadastrales »... concernées...
Breiixe § Sectiom | 7 : fquartier, arrondissement) | R A
i KFecrrpoeeing
v w
. Q

A noter : La superficie totale dy bren est recalculée en fonction des éléments

recuellis dans lassistant de saisie des références cadastrales.

12



Azsisant de saiste du rvontant des comm

fans (Di4)

Lorsque l'on cligue sur un
champ du cadre « Références
cadastrales »...

Modalilés ce poiement

¢ Iperis

Un assistant permet de renseigner le détail des
montants de la commission.

Assistani de salsle du moniant de ta commission

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

Cerfa dans le champ < Si commission, montant ».

Lorsgue la commission est partagée entre [acguéreur et le vendeur, le

montant est remplacé par « Vo annexe », If faudra cliguer sur ce champ

pour e visualiser

JOINDRE 1 £S PiECES JUSTIFICATIVES
Le bouton
« Ajouter une
autre piéce »
permet d'ajouter
des piéces
complémentaire
S aux piéces
obligatoires.

PCMIT 2in pian de situation du terrain

A noter : Les préces fustificatives obligatorres sont pré-cochdes dans le
CERFA et ne peuvent pas étve désactivées. Leur ajout est obljgatorre afin de

pouvelr finaliser la demande.

Le format et la talle des fichiers acceptés sont indigués au-dessus de la liste

des piéces. Ces éléments sont ssus des choix de paramétrage de la commune.

1 En cas de piéce qui dépasse la taille acceptée, le GNAU

13

AGCUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

Toutes les piéces
obligatoires sont
listées.

Le bouton

—* permet
d'ajouter les fichiers
constitutifs de la
piece

Le bouton o
permet d'avoir les
informations
nécessaires
concernant la piece,

propose une réduction automatigue de la taille du fichier afin gu'll

Sort possible de la transmettve.

le fichier n'est pas intégré dans la demande.

: En cas de format autve que ceux acceptés par la commune,

14



{ ( Jperis

Cliquer sur la N

€roix pour

codemandeur = ¢
beuten RO 1 - tdentite demandeut z : .

chaque nouveau
codemandeur a

Personne morale

ajouter

A noter : I est important de

venselgner ‘adresse marl de chague

codemandeur afin qu’lls sorent

2 - Coordonnees demandeur

destinataives des notifications de

Rot de vole

ladmunistration et de créer un M

compte sur fe GNAU dans fequel le

B A Compiémeni dadresse Lovalié
dossier sera accessible.
Codie postal Boite nostale Cedey
Tetephone fixe indicauf i pays

15

La sauvegarde est
possible a tout moment :
un message de
confirmation s'affiche.

Yos

A wnoter .

v fes données sont sauvegardées automatiguement 4 intervalles réguliers.

o un clic sur le bouton « Retour » propose une sauvegarde avant de sorétr du dossier.
s en cas de coupure thattendue de la connexion, ou de fermeture de navigateur en cours de Saisie, une proposition

de récupération des données est proposée d la reconnexion.

=
v

3  OPERISVILLE.

i 3 A noter :
i |V e ! i La demande a fe statut « Votre demande est en cours de saisre »
H i o P, ST Le bouton <« Supprimer » est disponible avant transmission.
i3 X T, s - 5 Le bouton < Modifier » permet de continuer [a modification puis de
Vo demite ot oo trsivn | —— Vexpédier

La demande porte un numéro : if ne sqgit pas encore d'un numéro

sation preslabie par Mme cabreta operis Corali: -+

de dossier.
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Finalisation de la demande

o
/’4 \ Permet d’expédier le dossier auprés de la commune.
iTRANSMETTRE Une fenétre permet d'ajouter un commentaire a

A I'envoi et l'acceptation des conditions générales

S 7 d'utilisation est obligatoire.

%

0 A noter -
‘< o <« Transmettre » est subordonné aux

vérifications de saisies. Le volet de W

vérification affiche < Pas d'erveur 2

corviger ».

! o Lorsgue fa demande est finalisée, un

" message de confirmation imforme gu’'un

Accusé d'Envegistrement Electronigue
(AEE) sera délivre.

x=

17

<

o
L {per

CcuA

) P A noter :

Sy

La demande a fe statut <« Votre demande est finalisée »

Le bouton « Supprimer » n'est plus disponible.

Le bouton <« Modifier » a &té vemplacé par le bouton

ai e 12

<« Consufter »

La demande porte un numéro : 1l ne s'agit pas encore d'un
numéro de dossier.

Le bouton < Historigue » permetitva de connaitve les dates
et [heure de prise en charge.

18
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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 :

Chaqgue dé

Exemple d'AEE
de dépét de
dossier.

Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE)

Apreés envoi de la demande, et a chaque dépdt numérique (piéces, événements, DOC, DAACT...) un Accusé
d’Enregistrement Electronique (AEE) est envoyé a chaque adresse électronique enregistrée. Il mentionne la date de
réception de ’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. Il est possible que cet AEE soit dans la boite des spam.

Accusé de réception électronique (ARE} a chague prise en charge par la commune des éléments déposés

Suite a l'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
(ou piéces, événements, DOC, DAACT...) auprés du service instructeur. Attention ce mail ne préjuge pas de la complétude
du dossier.

Retification a chaque point d'étape de linstruction, de la décision et des étapes aprés décision. Elle est constituée d'un mail
indiquant que le statut du dossier a changé dans le GNAU et le cas échéant la collectivité met a disposition un ou plusieurs
fichiers de notification. Cette action constitue une notification formelle de I'acte administratif et est daté officiellement au
lendemain de I'envoi du mail.

19

7l .
(J JUHAS

Exemple d’ARE
de dépdt de
dossier: la
demande ayant
été prise en
charge par la
communeg, le
numéro de
dossier est

£
airis. sut e

20
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Chague »ite of de la syniisdse du dossier.

w7

CUA . g OPERISVILLE -

A droite : une

A gauche : une . demande prise
demande | en charge par la
expédiée. commune car un
B numéro de
dossier lui a été
attribué.

sis Caroling +

A noter :

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

Cest dans [historrgue
Zgalement que tous les
documents notifiés

80 aerre (tncomplétudes, délass,

décisions...) sont stockés et

drisponibles.

21

f Jineise
Ciperes

Aprés 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,

Piéces manquantes,

Pieces insuffisantes (mauvais document, illisibilité, information manquante ou incorrecte ...)

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 e GNAU : (voir image ci-dessous) :

e Sur la vignette,
¢ Dans l'historique,
¢ Eventuellement dans le courrier d'incomplétude présent dans le bouton « Documents ».

-

bp : Y 1 ORERISVILLE,
'
)

=ee) ™

A noter

= e Le statut de la vignette a été mis 4 jour

par une notification d'incomplétude.

Trois boutons sont disponibles.

£ Mrog cabrera operis Caronna +

Vorr les détails en page survante..

50U DpevisVitis
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Documents t mis par le service instrucieur

¥

Cliquer sur le bouton
« Documents » pour accéder aux

:on Pleces ManGuanies sans ABS du 10T

éventuels documents notifiés par le
service en charge du dossier.

Fermer

HISTORIQUE ne &

ECHANGES AVEC L {NSTRUCTEUR £ CHA

2 Operisyilie

Cliquer sur « Historique » pour
relire le mail de notification. Le(s)
fichiers de notification sont
également disponibles dans cette

interface de mail. Documents regus je 21/03/2022

Liste des decuments 1

23

(i
5 e s o i GETTEnGD REOD
R4 S——
| .
R
Le service instructeur fournit des Boutons pour remplacer le ﬁchij, ;

Cliquer ensuite sur « Modifier » afin indications pour procéder  la substitution = télécharger le fichier déja fourni ou
de compléter le dossier en fonction ou au dépot de la piece : ils sont ajouter un nouveau fichier en plus
des indications du service instructeur. disponibles ici. de l'existant
Un autre accés au courrier - .
d:incomplétudeyest dlSpOnIble JOINDRE LE PECES AUSTIFICATIVES AFOU L PLUSIEYRS FICHIERS

L3 ConECHvits Laue 3 ransmie des Setuments Wy

Pt por i8s pheces “AUTRE"

f0r2 FObINE SUle SongIeERElnn BUInIITIgue

DPY Un plan de sttualion g tenain o

Cliquer sur « Transmettre »
lorsque toutes les piéces entourées
de rouge ont été remplacées ou
ajoutées (dans le cas de piéces
manquantes).

4-Steuation s-rak caUASTRLEE!

DP2 Un plan de masse sote aans les 3 dimensions (i}

-l #h-Phote du lefntsinpd

Lorsque le Cerfa est désigné comme incomplet ou insuffisant pour Vinstruction, 'ensemble des champs sont accessibles a la modification.
Intervenez sur le ou les champs que l'instructeur a indiqué.
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LES COURRIERS, LES AF

'(5/)(’/7&'

> Rk FESL

A gauche les
notifications du
service
instructeur...

A retenir :

(;')I,u. X )

LA

HSTORIQUE

dossrer.

Comme nous [avons vu précédemment, 4 chaque notification du service en charge du
dossier, les préces jointes sont accessibles de maniére ponctuefle grice au bouton

4 « Documents ».

Mais pour une consultation a posteriori de toutes les notifications et leurs préces
Jointes, cest fe bouton <« Historigue » gur présente le <« fif d’Ariane » de la vie du

A droite les
dépots et
événements du
= déposant.
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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 événement spécifique tel qu'une annulation, une demande de prorogation, une demande de certification de non opposition...

{ DEMANDES A

3 LA COMMUNE

Demander & la Commune de mon dossier

Choisir une actior

FRpe P T
& dans & dste

A noter
La liste des actions possibles (demander le

retyait du dossier, une provogation, un

attestation de non opposition...) est

subordonnée au statut du dossrer.

a K
{ EXPORTER LE
% DOSSIER
N

Permet d’exporter un CERFA rempli
dans le guichet au format PDF.

1l possible de choisir de télécharger
I'ensemble des piéces complémentaires
ajoutées pour compléter la demande.

Mem du fichier . | Demance

Type | Dossie: compresse

A noter :

Liensemble des fichiers est vegroupé dans une archive
(Demande.zip) et enreqistré 4 lendvort désigné sur
Lovrdinateur de utilisateur

Cet export pourva sewviv 4 vecréer une demande lorsque le
broulllon devient obsoléte (changement de version du Cerfa).
CF le chapitre dédré,
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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.

L AN Y OPERISVILLE

s i
-~ ,_ '-9 = e Complétude et
i, 4 S L deeh, R g délais...

VOUTR GOSEIRT £51 COMPIET 81 87 SOUTS AINSHUCHON PAT i Cenlre inslruCteus de

i maine,

—

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

J . 3 . - .
PCMI, OPERISVILLE | s OPERISVILLE  fia s 4 OPERISVILLE
., v § © Quelques
R h %% | exemples de
i N ' : A SNCs e décisions...

Torr

Soire demas - "
Le W3ice Ou 1o President fenoncs 2u roit oy Sréemption

s,

CABRERA Carciing
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A petenir . Les dépdts de DOC et de DAACT 1
générent les mémes envols de maills que le dépst
- — - e [nitial dle o demande of des preces
complémentaies | AEE, ARE,
complétude’ incomplétude...

Ty

VECLARBTION | ERTURE DE CHANTIER (DO
Lors de l'acceptation d'un Permis de Construire (PC, PCMI) ou d'un Permis d’Aménager (PA), le dépdt d'une Déclaration d'Ouverture de
Chantier (DOC) est obligatoire et permet de signaler le commencement des travaux. Elle doit étre faite dés I'ouverture du chantier.

L - & OPEA|RVILLE

| . Cliquer sur le

i \ v bouton DOC,

g puis confirmer
afin de saisir le
Cerfa et pouvoir
le transmettre.

W

& 41

= A oL ) 4

& & MNATTE INT LA ; HTE DES TRAVA QATT)
Lors de |'acceptation d’un Permis de Construire (PC, PCMI), Permis d’Aménager (PA) ou d'une Déclaration Préalable (DP, DPMI, DPLT) le dépdt
d'une Declaration Attestant I'Achévement et la Conformité des Travaux est obligatoire et permet de signaler la fin des travaux.

oP . s OPERISVILLE

@

} ottt 1 Cliquer sur le

? bouton DAACT,
puis confirmer
afin de saisir le
Cerfa et pouvoir
le transmettre.
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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.

L - A | CRERISVILLE

Suvil un MODIFICATIF poty vore demande

Cliquer sur le
bouton
MODIFICATIF,
puis confirmer
afin de saisir le
Cerfa et pouvoir
le transmettre.
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Les Cerfas évoluent et font 'objet de mises a jour par les services de I'Etat. Une actualisation est alors opérée sur le Guichet Numérique, ce
qui engendre que les demandes non encore finalisées sont identifiées comme obsolétes et ne peuvent plus étre envoyées car les attentes
de renseignements ont évoluées.

Dans l'interface des demandes du GNAU SVES, la vignette du dossier créé et non finalisé avec un formulaire Cerfa de version précédente
apparait avec le bandeau d'information : « Brouiflon non transmissible : le formulaire utilisé n’est plus en vigueur. »

oP OPERISVILLE

Qo mo GISTRASe L S e * ¥

Erouilion nos transmissivte | le formulalre Ltlisé Wess phus en AguRUr

Ces dossiers ayant été complétés sur un ancien cerfa, et le cerfa actualisé étant disponible dans GNAU, la finalisation de celui-ci n'est plus
permise. Le demandeur est invité a créer une demande avec le nouveau Cerfa et de saisir directement ou le cas échéant d'importer I'export du
brouillon préalablement réalisé. La démarche d'export est décrite ci-aprés.

e f
& olsoiete:

Le demandeur peut toujours interagir avec ce dossier avec les boutons
30
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1- Consulter *———————— pour exporter

Le bouton consulter permet de rouvrir le dossier non finalisé (affichage du Cerfa et des piéces initialement saisis ou ajoutés). Cet
exormznie ) @CCES permet en particulier au demandeur de récupérer le brouilion de sa déclaration gréce au bouton Exporter le dossier. L'export
permet d’extraire du guichet dans un dossier compressé (au format .zip) le Cerfa et les fichiers (piéces) du dossier obsoléte par la
sélection.

DOSSIER

Exporter e dossier

Formuilaire

Fichiers

|m Fermer

En réalisant I'export du dossier brouillon, le demandeur peut ainsi recueillir sur son poste les éléments qu'il a déja constitués pour son dossier.

2- Historique -

Le bouton Historique est utile lorsqu’un dossier a été accordé et qu'un formulaire lié a été initié avec la version de Cerfa précédent sans avoir
été finalisé (Modificatif, DOC, DAACT). Cela permet d'accéder a I'ensemble de I'historique de la vie du dossier initial et suivants. Dans le cadre
du brouillon, les renseignements relatifs sont peu nombreux.

3- Supprimer

31

( Operis
Le bouton supprimer pour les dossiers obsolétes est utile pour pouvoir détruire le ou les demandes non transmissibles du fait de I'actualisation
du Cerfa publié. Il est bien sur préférable avant de supprimer son dossier périmé de I'exporter dans 'optique de le recréer avec le Cerfa a jour
et d'importer les données antérieures.

Movwedir dossioi
a) Ouvrir le dossier qui a « Brouillon non transmissible : le formulaire utilisé n’est plus en vigueur »
Brouillon non transmissible : ie formutaire utilisé n'est plus en vigueur.

[ = oy ‘,/ H
avec le bouton Consulter .0
P

b} Une fois ouvert, utiliser le bouton Exporter le dossier J
¢) Dans la fenétre d'export, sélectionner au minimum Formulaire en cochant la case afférente.

Exporier le dossier

Formulaire %
Fichiers I

d) Si nécessaire, dans la fenétre d’export, sélectionner Fichiers pour obtenir dans I'export les fichiers qui ont été associés a des pieces et
sauvegarder |'export dans un emplacement connu pour pouvoir |'atteindre facilement.

e) Décompresser le fichier obtenu de sorte a disposer d'un accés directe au Cerfa au format .PDF,

f) Créer un nouveau dossier du méme type que le dossier obsoléte avec les boutons proposés dans la rubrique Formuler une demande
d'urbanisme numérique.
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FORMULER  UNF DEWANDE O URBAHISME RUMERIQUE

e b1a defnition du dossier |
Intormetions sur in seisie de dassier |

Denuander un rendel.vous l

{ meoaTeRLE
g) Le nouveau dossier ouvert appeler le bouton Importer le dossier ™. sur la droite.

h) Cliquer sur le bouton radio Importdu formulaire, puis le bouton Importer L}

| .
import de dossier

import de dossier import du formulaire @

Import du formutaire <

Fermar e Fomer

i) Dans la fenétre de navigation des fichiers, atteindre I'emplacement de l'export du Cerfa obsoléte réalisé précédemment. Sélectionner le

. L . i3 cerfa_ DPLT_1_1.pdf . . f””TTTf“”g
fichier débutant par « cerfa_» puis confirmer avec le bouton ==

§)  Untraitement de répartition des données antérieures est réalisé. Il est recommandé de contrdler I'ensemble des saisies et les cas échéant
les compléter dans le nouveau Cerfa (adresses mails notamment du demandeur ou du cadre 2bis).

k) Lorsque le Cerfa importé ne correspond pas au Cerfa créé, un message d'erreur est affiché. Bien vérifier que le n° de Cerfa exporté
correspond bien a celui dans lequel celui-ci est importé.
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C Opert
é

3

l) Réinsérer les fichiers dans les piéces a joindre a la demande

Dossier adossé 4

pour ensuite le recréer avec sa version a jour puis importer les données exporté depuis le brouillon.

P f oPEOsULLS TR

OPERIBVILLE
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L'utilisation du bouton Supprimer, ne supprime que le formulaire obsoléte qui était en brouillon et non finalisé (expédié a la commune).

DB annuer

La suppression du formulaire en broutllon obsoléte de DOC, de DAACT ou Modificatif, permet de revenir a la vignette et propose, selon les cas
et les formulaires, les boutons d'ajout de déclaration {DOC, DAACT, MODIFICATIF) sur le dossier autorisé. Une actualisation de la page du GNAU
est peut étre nécessaire.

OPERISVILLE

dossier est acsordé. (Faverable)

Sélectionner le formulaire adapté a la demande complémentaire précédemment exportée en format compressé puis importer le cerfa
préalablement décompressé. Le cas échéant réinsérer les fichiers des piéces. La demande pourra alors étre finalisée.

35



