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INTERFACE DU GNAU AVANT ACTIVATION DU COMPTE PRO

1) Le bandeau. Il comporte une zone a gauche pour I'identité visuelle, la partie centrale personnalisable avec une identité graphique, la silhouette
de connexion (grise avant connexion), et une icone d’information.

Identité visueﬁ
personnalisable

Connexion

SINFORMER | SUR LE REGLEMENT < ——

2) Le bloc « S’informer sur le réglement ». Boutons « Réglement » et « Zonage » qui générent
I’ouverture d’un nouvel onglet de votre navigateur, disponibles avant connexion.

Réeglements du Plan A \ :
. REGLEMENT ZONAGE h .
Local d’Urbanisme J Plan des zones d’urbanisme.
FORMULER UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE... <% 3) Le bloc « Formuler une

Aide a la définition du dossier

Informations sur la saisie de dossier

demande d’urbanisme

numérique » Il comporte
<= une pastille bleue pour
chaque type de demande

Téléc de formulai ... et trois liens : aide, informations
vierae et téléchargement de formulaire
disponibles avant connexion.

(visibles avant connexion,
elles ne sont fonctionnelles
qu’apreés connexion.

SUIVRE MEs DEMANDES D'URBANISME <<

4) Le bloc « Suivre mes demandes d’urbanisme », (vide avant

Liens de pied de page disponibles méme avant connexion.

connexion) ou apparaitront les vignettes des différentes
demandes formulées et leur suivi, aprés connexion.

0 enerales d 0 0 ons RGPD oire gquestio
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DEMANDER L'ACTIVATION D'UN COMPTE PRO

A noter : avant méme la création du compte
pro, il est possible de déposer les dossiers sur le
portail citoyen décrit a la page précédente.

Le compte pro apporte des fonctionnalités
professionnelles supplémentaires.

e Accéder au GNAU citoyen

1. Cliguer sur le bouton « Parameétres » situé sous la silhouette verte.

2. Cliquer sur le bouton « Personne Morale »
3. Renseigner les éléments obligatoires a la demande : identité, identité du Instructeur.

responsable, SIRET, raison sociale, adresse...
4. Cliquer sur le bouton « Demander I’activation d’un compte pro »

5. Un message de confirmation de la demande s’affiche :

e Se connecter:

L —

Connexion

i

) &

util-test-epro@operis.fr

Cliquer sur la silhouette grise ...

e

A noter : le compte pro
sera généré par le service

Demande envoyée

Me connecter @ mon compte

Email &1 ... Taper le mail de
connexion et le mot
de passe... puis cliquer

sur « Connexion »...

Mot de passe —

= Mot de passe oublis 7

BT

Pas encore de compie 7

La silhouette se colore en vert et trois boutons sont disponibles...

| £

8 o

y

« Préférences » :
permet de gérer
les affichages de
I'interface

(voir « Gérer les
préférences »).

« Parameétres » : permet
la gestion du compte, la
gestion des partages au
sein et en dehors d’une

organisation.
(voir : « Gérer son
organisation »

« Déconnexion »

A noter : 'utilisateur basculera
automatiquement sur l'interface
professionnelle lors d’une nouvelle
connexion, suite a cette création.
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o Paramétrer son compte et gérer son organisation :

Parametres utilisateur :

Paramétres de compte

Utilisateur

| R | ~rormations pers$nneles

Confidentialité

Groupe et partage

A noter : Les informations de
cette rubrique sont a renseigner
lors de la premiére connexion avec
le compte EPRO... Pour y revenir a
tout moment, utiliser le bouton

« Parametres »

Pensez a appuyer sur le bouton
enregistrer mes informations.

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Civilité *

Nom *

Prénom *

Type de compte

Dénomination *

Raison sociale *

SIRET™

Type de société *

Civilité du
représentant *

Nom du
représentant

Prénom du
représentant

Madame

TEST

EPRO

Particulier

Architectes Associés

AA

41160046300037

SA

Madame

TEST

‘ EPRO

A noter : Un assistant pour la

saisie des adresses est
disponible dans tous les écrans

du GNAU.

Pensez a appuyer sur le bouton
enregistrer mes coordonnées.

Personne morale

E

Coordonnées

Téléphone
Téléphone fixe
Téléphone mobile
Adresse

Numéro de voie

Nom de la voie
Complément d'adresse
Localité

Code postal

Boite postale

Cedex

[ Assistant de saisie d'adresse

Rechart

Fue ou Faubourg Galller 59350 Saint Senin

Boite postsle cedex

01-01-01-01-01

06-06-06-06-06

Rue du Faubourg Saint-honoré

Paris

75008
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Confidentialité :

Paramétres de compte Confidentialité

Utilisateur & Notifications

A noter : Une notification pour
recevoir un mail a chaque connexion
ainsi qu’un espace réservé a la
modification du mot de passe du
compte.

Confidentialité n Recevoir un mail a chaque connexion

E

Groupe et partage ﬁ Out

Modifier le mot de passe

Pour étre conforme a nos régles de sécurnté, votre mot de passe doit
- Contenir au moins 8 caractéres
- Contenir au moins 3 des cafégones de caractéres suivantes - minuscules, majuscules, chiffres etlou caractéres spéciaux

Nouveau mot de passe

Confirmation du mot de
passe
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Groupe et partage :

Paramétres de compte

Utilisateur

Confidentialité

Groupe et partage

Organisation

alain terreur@yopmail.com

Groupe et partage ﬁ
Adresse email du compte & ajouter a I'organisation

Informations

Renseigner I’adresse mail et
cliquer sur « Ajouter »

Permet de supprimer une
/ adresse mail de I'organisation.

i
- ]
Partage de demande automatique
Membres de mon groupe ¥
alain.terrieur@yopmail.com [ Lecture Ecriture Destinataire mails ]'_

Procéder de méme pour les
autres partages automatiques.

Autres partages ¥

Adresse email du compte 3 ajouter au partage automatique

\ 4

A noter : Les membres de
I'organisation ainsi ajoutés disposeront
d’un compte EPRO (connexion séparée).
Lecture : voir les demandes

Ecriture : voir et modifier les demandes
Destinataire mails : recevoir les mails en
lien avec la demande.

Permet de paramétrer les habilitations
par défaut de chaque membre de
I'organisation.

Le compte de référence (gestionnaire)
sera destinataire des mails et en
écriture sur toutes les demandes
créées par les membres de sont
organisation.
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INTERFACE DU GNAU APRES CONNEXION AVEC UN COMPTE PRO

Silhouette verte avec les outils de « Préférences »,
« Paramétrage », « Infos » et « Déconnexion »

v

carolina.cabrers@operis.fr

o Wy ‘ W N i ! B Y o o Y
Possibilité d’afficher ou masquer
FORMULER ' = o A >
' UNE DEMANDE D'UREANISME NUMERIQUE ponctuellement les blocs grace aux fléches... > > |
SUIVRE MES DEMANDES D'URBANISME > v
E Foncier Dossiers partagés
BROUILLON S A TRAITER EN DECISION RECHERCHE ) )
INSTRUCTION AVANCEE Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme
résultats Q@ Rechercher dans la page Premigre = Précédente Suivante | Derniére éléments par page
“ Adresse du terrain ¥ Commune * Demandeur ¥ Projet” Création ¥ Statut
Prochaine étape
PC 99999 1900023 14 Rue de la Pompe 75016 Paris CAROLINA i 13/02/2019 Incompléte i
n"2064 (Mme)

Activation du bloc « Suivre... »
(voir détails au chapitre « Suivre mes demandes
d’urbanisme »)
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o Modifier les préférences d’affichage.

Cliquer sur le bouton « Préférences » situé sous la silhouette verte

Le fond de I'interface devient grisé et la fenétre « Préférences » qui s’affiche
en haut a gauche permettra d’ « Enregistrer » les préférences d’affichage
par défaut, ou bien d’ « Annuler » pour quitter I'environnement de gestion

~ Préférences fa ,
des préférences ou bien de « Réinitialiser » pour désactiver toutes les

. préférences enregistrées.
Réinitialiser Enregistrer

Les éléments dont on peut personnaliser I'affichage sont facilement repérables

|£| grace a la présence du symbole a proximité de ces derniers. s

Bloc SINFORMER

Ouvert Les options « Ouvert » et « Visible » s’activent et désactivent grace a ces
Visible interrupteurs.

Le méme dispositif est présent pour les blocs
Bloc FORMULER . Bloc SUIVRE « Formuler » et

« Suivre ».

Ouvert Ouvert

Visible

B ’ o
| SUR LE REGLEMENT v P A titre d’exemple, ci-
contre : un affichage

avec les 3 blocs
SUIVRE MES DEMANDES D'URBANISME Y m— « non-ouverts »

FORMULER UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE... v h

Mentions légales Nous contacter Conditions Générales d'Utilisation Informations RGPD Foire aux questions
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Dans le bloc « Suivre... », les demandes d’urbanisme numériques peuvent s’afficher selon
trois « Vues »... (vignette, carte ou grille) (voir chapitre « Suivre mes demandes d’urbanisme
pour plus de détails sur les différentes « Vues »)

Le paramétrage d’affichage illustré ci-contre permet d’affecter une vue par défaut, et de

Les vues
Activer
Par défaut

©

Activer
Par défaut

©

Activer
Par défaut

©
©

masquer ou afficher les vues disponibles.

BROUILLONS A TRAITER EN DECISION
IN STRUCTICN

BROUILLONS

RECHERCHE
AVANCEE

RECHERCHE
AVANCEE

A TRAITER

Action DECISION

EN INSTRUCTION

Activer

Par défaut

Les demandes d’urbanisme numériques s’affichent par catégories (« Brouillons », « A traiter », « En instruction », « Décision », « Recherche avancée »)
(voir chapitre « Suivre mes demandes d’urbanisme pour plus de détails sur les différentes catégorisations).
Le paramétrage d’affichage illustré ci-dessus permet d’activer ou désactiver une ou plusieurs catégories ainsi que de choisir la catégorie affichée par

défaut lors de I'acces au GNAU Epro.

e Réinitialiser I'affichage

& Préférences

Apres activation de I'outil
« Préférences », cliquer sur

« Réinitialiser ». —)

Réinitialiser | |
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FORMULER UNE DEMANDE D'URBANISME

Plusieurs méthodes sont possibles pour formuler une demande d’urbanisme numérique.

VI Méthode 1 : Renseigner la totalité du dossier grdce aux écrans de saisie du GNAU Epro
VI Méthode 2 : Importer le Cerfa pré-rempli et ajouter le reste des piéces grdce aux écrans de saisie du GNAU Epro
VI Méthode 3 : Constituer un dossier.zip avec toutes ou partie des piéces du dossier et tout importer dans le GNAU Epro

e Méthode 1 : Renseigner la totalité du dossier grace aux écrans de saisie du GNAU Epro
Remplir le CERFA

FORMULER uNE DEMANDE D URBANISME NUMERIQUE...

urn e 5l durbanisme b
=

Dans le bloc « Formuler... » cliquer sur le bouton correspondant au type de dossier a déposer.

Aide a la definition du dossier |

Informations sur la saisie de dossier |

Tetichargerment de formlsi wl

Sélectionner la commune concernée par la demande, puis cliquer sur « Valider »

Sélectionner une commune l

Vous souhaitez formuler sur la commune de | La Rochelle |

Annuler
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SYNTHESE

v

Référence interne

DU DOSSIER A OPERISVILLE

Lotissement Breuil

Un espace permet de renseigner une
référence interne si besoin.

as encore ét€ ouvert par le centre instructeur

FORMULER

« ‘j sur2s =
Récépissé de dépot >
Permis d'aménager >
Références cadastrales %

Bordereau de déptdes

S S SSS e =L S—
Ce volet
permet de
naviguer

dans les
différents
blocs du
Cerfa.

JOINDRE

AJOUTER UNE

AUTRE PIECE

SAISIR

AJOUTER UN
AUTRE
DEMANDEUR

AJOUTER UH
PARTAGE

~

LES PIECES JUSTIFICATIVES

PA - PERMIS D'AMENAGER A OPERISVILLE

Demande de
Permis d’aménager

comprenant ou non des constructions et/ou des démolitions

O Permis de construire

comprenant ou non des démolitions

Libe
Ré

NCATSE

MINISTERE CHARGE
DE L'URBANISME

A partir du ler janvier 2022, vous pouvez déposer votre de de par voie selon les
commune compétente pour la recevoir.
amping, aire de
s:0u lolsles...) PCouPA Opt Commune Année

xistante

+ Votre projet comprend des dém La présente demande a été recue & la mairie

+ Votre projet nécessite une autorisation d'exploitation commerciale le

Dossier transmis : .
Q0 a rArchitects des Bitments de France
O au Directewr du Parc Nasonal

N° 13409*09

définies par la

N de dossier

Cachet de la mairie et signature du receveur

sur le service en ligne Assistance aux demandes d'a
d'urbanisme (AD'AU) disponible sur www service-pui

0 a

0 a Commission Nationale

Madame[]  Monsieur[]

Prénom

Vous étes un particulier
Nom. -

: AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

Formats de fichier acceptés : PNG, JPG, JPEG, PDF, GIF, SVG,
Formats supplémentaires acceptés pour les piéces "AUTRE"

Taille maximale : 2000 Ko

PA1. Un plan de situation du terrain

PA1_1_1.pdf

AUTRE(S) DEMANDEUR(S)

Il n'y a aucun codemandeur

Partage de la demande

Destinataire mails. Lecture

alain terrieur@yopmail.com

Ecriture

Commercial
Commercial

STATUT : VOTRE DEMANDE EST EN COURS DE SAISIE.

IMPORTER LE
DOSSIER

1/19

EXPORTER LE
DOSSIER

VERIFIER MA
SAISIE

e

Détacher le fichier

Télécharger le fichier

SAUVEGARDER

La synthese se met a jour a
chaque étape afin de vous
donner un apergu rapide. Le
statut est visible en haut a
droite

Boutons de gestion de la saisie du dossier.

Bloc pour ajouter les pieces justificatives.

Permet d’ajouter un autre demandeur.

"4

Permet de modifier de maniére ponctuelle les
habilitations du partage pour ce dossier.
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Aide a la saisie :

| GACTUALISERLESERREURS ‘ ¥ FERMER LA VERIFICATION |

Eorl] + g -+ = 1) Aprés avoir cliqué sur « Vérifier ma saisie »
- le bloc représenté ci-contre s’affiche
© Erreur(s) a corriger 30 VERIFIER
MA SAISIE

Coordonnées du demandeur : code postal 0 R .
obligatoire. (D21a) 2) Le nombre d’erreurs 4) Au fur et a mesure de la saisie, on

o ) ) - a corriger s’affiche ici... peut cliquer sur le bouton « Actualiser
Localisation du terrain : voie ou lieu-dit 0 ]
obligatoire. (T3a) les erreurs afin que le volet « Erreurs »

prenne en compte les nouveaux

Localisation du terrain : localité obligatoire. Q{—l 3) Les fleches bleues - . ; .
éléments ajoutés au dossier

(T5a) permettent d’accéder
Références cadastrales / fiche complémentaire : 0 directement a 'erreur
superficie de la parcelle obligatoire. (T10a) listée... 5) Utiliser le bouton « Fermer la

vérification » pour masquer le volet
« Erreurs »

A noter : Les erreurs a corriger sont subordonnées a la saisie.

Exemple : Pour un Permis de Construire, I’obligation de cocher la case concernant
I’architecte, est subordonnée a la surface de plancher déclarée.
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Vous étes un particulier

Nom :

Madame & Monsieyc [
Ce bouton permet de recopier les informations

Vous étes une personne morale connecté dans les champs du Cerfa. Les

Dénomination :

N°SIRET : Lttt g e e e o

d’identité et de coordonnées du compte

données recopiées restent modifiables dans le
dossier.

Représentant de la personne morale :Madame O  Monsieur O

Nom :

Joindre les fichiers

Prénom :

JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

AJOUTER UNE
AUTRE PIECE

Utiliser ce bouton pour
ajouter des pieces
supplémentaires.

CU2. Une note descriptive succincte

Formats de fichier acceptés : PNG, JPG, JPEG, PDF, GIF, SVG, BMP
Formats supplémentaires acceptés pour les pieces "AUTRE" : DWG, DXF

Taille maximale : 2000 Ko.

CU1. Un plan de situation

Utiliser les boutons qui
représentent un trombone
pour ajouter les pieces
obligatoires.

P Ajouter &
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CU1. Un plan de situation

1-Situation extrait cadastral.pdf

CU2. Une note descriptive succincte

(=]
E'. ::"-:f;__ 4-notice paysagére.pdf

Une fois la piece ajoutée, la croix
rouge permet de la supprimer et le
bouton qui représente un ceil,
permet de la télécharger pour la
visualiser.

v

Détacher le fichier

Télecharger le fichier

Ajouter &

Detacher le fichier

TEélécharger le fichier

Ajouter &
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Transmettre la demande

Aprés avoir rempli le Cerfa,

ajouté les fichiers obligatoires,
géré les partages et les autres VERIFIER
demandeurs, cliquer sur le MA SAISIE
bouton ...

Si le volet « Erreurs » ne liste plus
d’erreurs a corriger...cliquer sur

Un AEE (Accusé d’enregistrement électronique) est
envoyé aux demandeurs, aux codemandeurs, ainsi
gu’aux personnes spécifiées dans les options de
partage.

Le dossier apparait dans le GNAU Epro dans la
catégorie « EN INSTRUCTION »

(voir chapitre « Suivre mes demandes d’urbanisme » pour plus
de détails sur les catégories).

P

Cocher la case relative aux « conditions générales
d’utilisation » puis ajouter éventuellement des commentaires

Transmission de la demande

récisions ou des indications complémentaires a
e ma demande d'autorisation d'urbanisme

* J'ai bien lu les conditions générales d'utilisation_(obligatoire)

—— Apreés avoir validé, un message confirme la ‘

transmission de la demande.

Demande transmise

Votre demande a bien été transmise, vous recevrez bientdt un accusé d'enregistrement
électronique (AEE). Pensez & surveiller les messages dans le dossier SPAM de votre
boite mail.
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e Meéthode 2 : Importer le Cerfa pré-rempli et ajouter le reste des piéces grace aux écrans de saisie du

GNAU Epro

Télécharger un formulaire vierge (optionnel)

Teléchargement de formulaire vierge

Formulaires vierges

h

A gauche du bloc « Formuler », cliquer sur le bouton « Téléchargement... »

Télécharger Farmar

Importer le formulaire pré-rempli

Apres avoir
rempli le Cerfa,
puis cliqué sur

IMPORTER LE
le type de DOSSIER
dossier a
déposer...
cliquer sur ...

Buverture de CUb.pdf ===
|| Vous avez choisi douvrir:
| CUb.pdf
qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document (218 Ko)
4 partir de: blob:
. . \ ] .
pu|s cllquer sur Ie modele de Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

() Quwrir avec | Adobe Reader (par défaut) v] «

« Formulaire » et le bouton
« Télécharger »...

@ Enregistrer Ie fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type defichier,

o [

Import de dossier

Import du formulaire et des piéces O

Import du formulaire ®

Les informations déja présentes dans le formulaire vont &tre écrasées.

-

- Fermer

cliquer sur « Importe

Cocher la case « Import
du formulaire », puis

r»

... 'ouverture ou I'enregistrement
du fichier.pdf correspondant sont
proposeés.

Si le fichier n’est pas
conforme (format de
fichier ou numéro de
cerfa), un message
d’avertissement est
disponible
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e Méthode 3 : Constituer un dossier.zip avec toutes ou partie des pieces du dossier et tout importer

dans le GNAU Epro

Constituer un dossier.zip

Importer le dossier complet

Apreés avoir
cliqué surle IMPORTER LE
type de dossier
a déposer...
cliquer sur ...

DOSSIER

Créer un dossier.zip avec toutes les pieces nécessaires ainsi que le Cerfa.

Import de dossier

Import du formulaire et des piéces ®
Import du formulaire O

Les informations 0éja présentes dans le formulaire vont &tre écrasées

Cocher la case
correspondante...

=]
||_§.|J PC 07/03/2019 11:43 Dossier compress «
| I T ] 3

Nom du fichier: PC - [*.zip v]
‘ I Ouvrir |vl ’ Annuler ]

Fermer

Ouvrir le dossier.zip
contenant le CERFA et
les pieces...

4
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Les boutons de gestion d’un dossier

Permet d’importer un formulaire pré-rempli ou un dossier complet avec toutes les piéces au format .zip.

IMPORTER LE
DO SSIER

EXPORTER LE Permet de sauvegarder une copie du dossier ainsi que toutes les pieces.
DOSSIER

Permet de bénéficier d’une aide a la saisie dynamique et avec des contrdles en cascade en fonction du type de dossier et des

VERIFIER MA éléments déclarés.

SAISIE

Permet de sauvegarder un dossier pour un envoi ultérieur. (Statut « Brouillon »)
SAUVEGARDER

Permet de transmettre la demande et obtenir un AEE (Accusé d’Enregistrement Electronique) ainsi qu’une mise a jour du statut du
dossier (Statut « En instruction »).

Permet de revenir sur le bureau du GNAU Epro

DEMANDES A Permet (en fonction du type de dossier et de son statut) de demander : une annulation, une demande de prorogation, un certificat
LA COMMUNE de conformité des travaux.
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Les boutons de gestion des échanges avec le service instructeur :

Supprimerﬁﬁ

Modifier ¢

»

Historique

‘ Consulter &® ‘

‘ Historique ‘

‘ Documents 'Er2 ‘

Consulter

o
Historigue

DAACT

“»

MODIFICATIF (&

Bouton « Supprimer » uniquement disponible en mode
« Brouillon » (la demande en cours de saisie).

Bouton « Modifier » disponible lorsque le demandeur
doit compléter un dossier : suite a une incomplétude par
exemple.

Bouton « Consulter » disponible lorsque le service
instructeur a pris en charge le dossier. Il permet
d’accéder au bouton « Demandes a la commune » en cas
d’annulation par exemple.

Permet de consulter les documents envoyés par le
service instructeur.

Boutons « DAACT », « DOC » ou « MODIFICATIF »

A noter : Les boutons présents sur les
vignettes et en mode liste sont subordonnés au
statut et au type de dossier concerné.

Ci-contre quelques exemples de boutons
d’échanges avec le service instructeur.

Le bouton « Historique » est toujours
disponible quel que soit le statut : il permet
une tragabilité horodatée des échanges
dématérialisés.

( }/u PLS "‘
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SUIVRE LES DEMANDES D'URBANISME

e Description du bloc « Suivre... »

MES DEMANDES D'URBANISME

! IBROIILLOIISI ‘ A TRAITER | .
———

Q,Rechercher dans la page

Foncier Dossiers partagés
Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme

Premigre | Précédente Suivante =~ Derniére é\éments par page

Dossier ~ Adresse du terrain ~ Commune ~ Demandeur ~ Projet  Création ¥ Statut
Prochaine étape

14 Rue Didot 75014 Paris Carolina 17/01/2019 Demande transmise i

14 Rue de la Pompe 75016 Paris CAROLINA 18/01/2019 Demande transmise i

ClUa 99999 19 00011 109 Avenue Hortense Foubert 78500 Sartrouville
n"1861

Dieguito 25/01/2019 Demande transmise i

1. Lesvues : Ce sont des boutons qui permettent de modifier le mode d’affichage des dossiers : carte, vignettes, liste. Chaque vue favorise un type de
recherche ou de filtre, en fonction des éléments a visualiser et des informations a obtenir.

2. Les catégories : Ce sont de boutons qui permettent de choisir d’afficher les dossiers en fonction de leur statut : en cours de saisie, demande
transmise, en cours d’instruction etc... lls favorisent la réactivité grace a une vision globale des statuts et des fils d’avancement des instructions.

3. Lesrecherches : Recherche rapide par mots clés ou Recherche multicritere, permettent d’afficher les dossiers en fonction d’éléments ciblés tels que
« type de dossier », « nom de demandeur », « commune », périodes etc...

4. Lesfiltres : Ce sont des cases a cocher qui permettent de filtrer les dossiers a afficher en fonction de « familles de dossiers » (foncier, certificats,
urbanisme) ainsi que d’isoler les dossiers partagés.

5. L’acceés aux dossiers : En fonction de la vue, la catégorie, les filtres ou les recherches, permet d’accéder aux dossiers pour les modifier, les compléter
et les transmettre, consulter les historiques etc...

6. Navigation : Permet de faire défiler les pages de résultat et de gérer le nombre de résultats par page.
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e Les vues
Vue Vignette :

En fonction de la catégorie choisie, du filtre appliqué ou des
recherches effectuées, on obtient une vignette par dossier,
avec les informations sur son statut, références et repere
géographique de I'implantation. Toujours en fonction des
catégories, les pictogrammes servent a la gestion ou a la
consultation. (Voir sous-chapitre « Les Catégories »).

Vue « Carte » :

BN G 4 %
] "f'. ’
\l-/ Yo i

Votre demande est en cours de saisie.

Demande de permis de construire par Mme
EXERCICE GNAU + codemandeur(s)

1 Rue de la Poste 38000 OperisVille
Commentaires sur la nature des travaux
Demande n°790, créée le 18/12/2019 10:12

Y for ATy e Yo
o T T ¥ Prle T
Y ” | o~ ArgQull\—/_, >
S\Lf"",‘e Le Plateau" o

Sarl rouv N e \
\/ i v o o
S = ¢ - .'o/“ - -tn-,,s;fy/ & . 1 |

En fonction de la catégorie choisie, du filtre appliqué ou des recherches effectuées, on
obtient une vue cartographique avec la situation des dossiers concernés.
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Vue « Liste »

En fonction de la catégorie choisie, du filtre appliqué ou des recherches effectuées, on obtient une liste de dossiers répondant aux critéres spécifiés,
avec des possibilités de tris, et également des outils de gestion et de consultation, comme sur la vue vignette

Un clic sur une fleche permet d’avoir accés aux outils de tri, ainsi qu’a la Actions possibles sur les dossiers en
possibilité de masquer ou réafficher des colonnes... fonction de la catégorie
' ! '

~ Adresse du terrain ~ Commune ~ Demandeur ~ Projet ™ Création ~ Statut
-y Prochaine étape
ClUa 99999 19 00011 109 Aver & Trier par ordre croissant * 78500 Sartrowville Dieguito 26/01/2019 Demande transmise i
n"1861 | S I (M)
PC s 14 Ruel IF Trier par ordre décroissant I75016 Paris . CAROLINA i 18/01/2019  Demande transmise i
n Mme,
PC e 14 Rue ¢ % Enlever e tri 75016 Paris - CAROLINA 18/01/2019 Demande transmise i
PC 99999 19 00023 14 Rue 5016 Paris CAROLINA : 13/02/2019 En cours d'instruction
2064 ® Cacher la colonne ( ) 1
PC 8 Rue Denis Roy 95100 Argenteuil FRIDA 14/02/2019 Demande transmise i
n"2084 (Mme)

Un clic sur le pictogramme d’information,
permet d’afficher une info-bulle avec le texte
descriptif du projet.
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e Les catégories

La catégorie active est signifiée
par la couleur du bouton.

EN

INSTRUCTION DECISION

A TRAITER

el BROUILLONS

Catégorie « Brouillons »

Regroupe les dossiers « En cours de saisie », c’est-a-dire les dossiers pour lesquels on a activé I'option « SAUVEGARDER », pui

pas encore été transmis, que ce soit dans le cadre d’une création ou d’une réponse a une incomplétude.

SUIVRE

Le numéro de doss'er nla MES DEMANDES D'URBANISME

pas encore été attribué
en cas de dossier non
encore transmis. Il ne le
sera qu’a réception de
I’ARE. On dispose d’un
numéro de demande en
ligne.

RECHERCHE Fonciar

AVANCEE ¥ certiticat d'Urbanisme

BROUILLONS ATRAITER
¥ nwtorisation d"Urbanisme

DECISION

résultats Q Premigre

~ Projet ~ Création

Boulevard Bineau 92200 Neuilly-sur-Seine Actiités juridiquas (69102)

Carolina)
HARRIS STEVE i

14 Rua Lacourba T5015 Paris

14 Rue Lacourbe T5015 Paris HARRIS STEVE i

3058 Y

060372019
130272019

1310212019

s « RETOUR ». lls n’ont

Dossiers partagés

dléments par page

En cours de salsie

EN cours ge saisie

En cours de salsie

On dispose de trois
pictogrammes... «
Supprimer »,

« Modifier »,

« Historique de la
demande »
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Catégorie « A traiter »

Regroupe les dossiers pour lesquels une action de la part du pétitionnaire est attendue. Dans I'exemple ci-dessous on constate le statut « Incomplete ».

Le pétitionnaire a regu le mail relatif a I'incomplétude. (ANE).

SUIVRE WMES DEMANDES D'URBANISME

E EN

BROUILLONS A TRAITER INSTRUCTION

[ Foncier
Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme

RECHERCHE

DECISION AVANCEE

résultats Q Premiére | Précédente Suivante = Derniére

~ Adresse du terrain ~ Commune ~ Demandeur ~ Projet ™ Création ~ Statut

[ Dossiers partagés

éléments par page

Prochaine étape

CUb

99999 19 00030 15 Rue de Rome 75008 Paris Activités juridiques (6910Z) Incompléte i

n"2297 { Carolina)

4

g 07/03/2019

A ce stade on dispose d’'un
numéro de dossier car
I'instruction a déja commencé.

Catégorie « En instruction »

On dispose de deux pictogrammes... ,
« Modifier », et « Historique de la
demande ». Il n’est plus possible de le
supprimer.

Regroupe les dossiers dont les piéces transmises sont en cours d’étude, ou alors les dossiers « Complets ». Dans I'exemple illustré ci-dessous, on voit
une demande « En cours d’instruction » et une autre avec un statut « Demande transmise ». Le pétitionnaire a recu les mails relatifs a la transmission
(AEE), a la réception des piéces (ARE) et a la complétude (ANE) dans le cas des dossiers complets.

SUIVRE

BROUILLONS

MES DEMANDES D'URBANISME

RECHERCHE

ATRAITER AVANCEE

DECISION

résultats Q

~ Adresse du terrain

99999 19 00023
n"2064

14 Rue de la Pompe

14 Rue Didot
n"1840

¥ Commune

75016 Paris
(dme)
Carolina
M)

75014 Paris

~ Demandeur

O Foncier
Certificat d’'Urbanisme

£ possiers partagés

Autorisation d'Urbanisme

On dispose de deux
pictogrammes :

« Visualiser » et

« Historique ». On ne peut
ni modifier ni supprimer.

Premigre = Précédente Suivante | Derniére

éléments par page

~ Projet ~ Création ~ Statut

Prochaine étape =

CAROLINA 13/02/2019 En cours d'instruction

17/01/2019 Demande transmise @
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Catégorie « Décision »

Regroupe les dossiers pour lesquels une « Décision » a été notifiée. Le pétitionnaire a recu un mail en ce sens dans sa bofite aux lettres.

Dossier ~ Adresse du terrain @~ Commune ~  Demandeur ~ Projet ¥ Création ~  Statut .
e R Des info-bulles
’. .
PC 99999 19 00002 MO1 Place de la Mairie 38250 OperisVille Ana % 03/12/2019  Accordée x .. | d’informations sont
(MODII n°12 (Ref. :ma_ref_interne_1) (Mme.) - disponibles.

Vous étes invités a transmettre le

Ameélioration de 'habitat : isolatiol document d'achevement de chantier

I'exterieur (bardage bois). .

Les filtres
Permettent d’alléger les recherches en affichant une ou plusieurs familles de dossiers. lls sont intéressants également pour la gestion des dossiers partagés.
E.i Foncier [] Dossiers partagés

Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme
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Exemple d’historique de dossier
On y accede par le pictogramme et permet d’avoir une synthese des échanges avec I'instructeur de la demande.

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

Demande de permis de construire enregistrée (déposée) le 03/12/2019

Statut actuel : Voire demande de modification est accordée. Synthése

DEMANDEUR | CODEMANDEUR INSTRUCTION

Mme. Ana date du dépdt 03H2/20

complet le 031212019

TERRAN décidé Favorable le 041272019

Place de la Mairie 38250 OperisVille fin de validite le 041212049

parcslie(s) :

PROJET

Amélioration de habitat - isolation par Fextérieur (bardage bois).
Notification de Ia décision inifiale favorable modificatif - 4
= D n Mails et documents attachés
Complétude modificatit
Regu e OIN212015 & 17:34:00 =

Notifications de I'instructeur en bleu. Actions du pétitionnaire en vert...

Complétude DOC
Regu e 0311212015 & 17:05:00 =

Notification de la décision initiale favorable

Regu e OI22015 & 16:47.00 [
Complétude
Regu e O3MH2015 & 15:20:02 <]

Notification d'incomplétude
Regu e 031212015 & 14:43:00 -4

Le bouton « Retour » permet
de revenir a la page d’accueil
du GNAU Epro

O
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Consulter les documents envoyés par le service instructeur

Pour consulter les pieces jointes aux envois cliquer sur « Historique », puis sur « Piéces jointes », puis sur le bouton qui représente un ceil ouvert...

£ R o ¥ - HISTORIQUE DE MES ECHANGES AVEC L'INSTRUCTEUR EN CHARGE DE MA DEMANDE
CUA o ¢+ OPERISVILLE
* 0
o, 2 *o s Y ] \ Certificat d'urbanisme d'information sur la réglementation de la parcelle enregistré (déposé) le 12/12/2019
- e, 2 Chepod i y
; 3 Statut actuel : Votre CUa est disponible.
¢
des Chines e
LY o iy Q) DEMANDEUR / CODEMANDEUR INSTRUCTION
-~ .»‘[ Mme. Operis Caro Operis Caro date du dépdt
ot des Chagres 5 £ 3 complet le
: . K TERRAIN décidé Favorable le
Votre CUs est disponible. (Favorable) 14 Rue de la Rampe 17740 OperisVille fin de validité le
La durée de validité de celui-ci st de 18 mois  compler de sa délviance )
Documents transmis par le service instructeur

CU 99999 19 00003

Certificat d’urbanisme d'information sur la réglementation de la parcelle par PROJET

L D X INI_DECISIONFAV - 197

14 Rue de la Rampe 17740 OperisVille Notification de la décision initiale favorable :

Demande n*45, créée le 12/12/2019 16:09 Recu le 12/12/2019 3 16:26:03 E DA Arrdté de décision publié le 12/12/2019

Edition archivée le 12/12/2019
Complétude

Recu le 12/12/2019 & 16:16:00 D4

Fermer

... ou alors sur « Documents »,

(o1 i

%

Sopnedes3 0

Yo,

£ des Chines »

Poe ges Chagnes

Votre CUa est disponible. (Favorable)
Lad

ée de validité de celui-ci est de 18 mois a compler de sa délivrance.

CU 99999 19 00003

Certificat d'urbanisme d'information sur la réglementation de la parcelle par —

Mme operis caro operis caro ‘ Historique  [§
- INLD a7

14 Rue de la Rampe 17740 OperisVille

Demande n°45, créée le 12/12/2019 16:09

Documents transmis par le service instructeur

o

‘ Documents AITeté de décision publié le 12/12/2019

Ediition archivée le 12/12/2019

Fermer
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e Les recherches

Recherche rapide

Permet une recherche intuitive par mot clé.

Q marcadet| Premiére = Précédente n Suivante | Derniére méléments par page

Dossier ~ Adresse du terrain ¥ Commune

~ Demandeur ~ Projet ~ Création ~ Statut

Prochaine étape

PC 1 Rue Marcadst 75018 Paris Carolina 18/01/2019 Demande transmise i
n°1845

(M)

Recherche avancée

Permet une recherche multicritére par type de dossier, numéro, demandeur, période, adresse du terrain, commune...

Cliquer sur ce bouton pour
MES DEMANDES D'URBANISME
lancer la recherche.

] Foncier 4l [ossiers partages
T certificat d'Urbanisme
Il autorisation d"Urbanisms

BROUILLONS A TRAITER En DECISION

INSTRUCTION

Type de dossier
Date de création

Dossier Demandeur
PC 099999 XX 00026 MXX MO oL demandaur ol représentant v allider
Adresse Commune
240212013 ) 05042019 adrasse du terrain o

_ Q marcadeat Premigre  Précadants - Suivanle  Demigre m alamants par gage

Cliquer sur ce bouton pour
réinitialiser les critéres.
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RECREER UN DOSSIER A PARTIR D'UN BROUILLON OBSOLETE (NON
TRANSMISSIBLE)

Les Cerfas évoluent et font I'objet de mises a jour par les services de I'Etat. Une actualisation est alors opérée sur le Guichet Numérique, ce qui engendre
qgue les demandes non encore transmises sont identifiées comme obsolétes et ne peuvent plus étre transmises car les attentes de renseignements ont
évoluées.

¢ Incidence de la mise en place des nouveaux Cerfas

Dans l'interface des demandes en brouillon du GNAU EPRO et la Recherche avancée : B — A VS -
P Je S RECHERCHE
e i 3 okt q;“ 5 BROUILLONS AVANCEE
. . . . . .. . 7 £ S
L’affichage des demandes en vignettes E indique« Brouillon non transmissible : le formulaire 72 o, R
utilisé n’est plus en vigueur » sur les dossiers brouillons (non transmis) avec un Cerfa de version REES
préCéde nte . Broullion non transmissible : e formulaire utilisé n'est plus en vigueur.
L'affichage des demandes en liste indique dans la colonne Statut RIS « Non transmissible »sur les dossiers brouillons avec un Cerfa de version
précédente.
DPMI 99999 22 AD012 1 Rue du Golf 33700 OperisVille Monsieur Benoit DELPEUCH = 22/03/2022 MNon transmissible
(DAAC n°735

Ces dossiers ayant été complétés sur un ancien cerfa, et le cerfa actualisé étant disponible dans GNAU, la transmission 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-apres.

¢ Interaction avec les brouillons obsoletes

Le demandeur peut toujours interagir avec ce dossier avec les boutons
|
x
1- Consulter (affichage en vignettes) ™ ‘ (palette) i (affichage en liste)
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Le bouton consulter permet de rouvrir le dossier non transmis (affichage du Cerfa et des pieces initialement saisis ou ajoutés). Cet acces permet
en particulier au demandeur de récupérer le brouillon de sa déclaration grace au bouton Exporter le dossier. L'export permet d’extraire du | ExPORTERLE
guichet dans un dossier compressé (au format .zip) le Cerfa et les fichiers (pieces) du dossier obsoléte par la sélection.

DOSSIER

Exporter le dossier

Formulaire

Fichiers

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.

|
|
: ‘ (palette) = | (affichage en liste)

Historique L]

2- Historique | =) (affichage en vignettes)

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 transmis
(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.

|
T . . — x . .
3- Supprimer. ™ (affichage en vignettes) ‘ (palette) (affichage en liste)
Le bouton supprimer pour les dossiers obsoletes 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 I'optique de le recréer avec le Cerfa a jour et d’'importer les données
antérieures.



Guichet numérique des autorisations d'urbanisme
Guide d'utilisation module EPRO

DEMARCHE POUR RECONSTITUER UN DOSSIER DANS UN CERFA A JOUR

eNouveau dossier

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

Consulter ®
avec le bouton Consulter

EXPORTER LE

DOSSIER

b) Une fois ouvert, utiliser le bouton Exporter le dossier =
c) Dans lafenétre d’export, sélectionner au minimum Formulalre en cochant la case afférente.

Exporter le dossier

Synthése O
Formulaire
Fichiers

d) Sinécessaire, dans la fenétre d’export, sélectionner Fichiers pour obtenir dans I'export les fichiers qui ont été associés a des piéces et sauvegarder
I’export dans un emplacement connu pour pouvoir I’atteindre facilement.
e) Décompresser le fichier obtenu de sorte a disposer d’un acces 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.

FORMULER UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE
Aide & la définition du dossier |
Informations sur la saisie de dossier |
Demander un rendez-vous | ° @ e
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IMPORTER LE

DOSSIER

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

Import de dossier

Import du formulaire et des piéces O
Import du formulaire ©

Fermer

h) Cliquer sur le bouton radio Importdu formulaire et des pieces ou Import du formulaire, puis le bouton Importer -

Import du formulaire et des pieces permet de cibler le fichier compressé d’export réalisé en .zip précédemment contenant le Cerfa et les fichiers des
pieces (option d’export Formulaire + Fichiers).

Import du formulaire permet de cibler le formulaire préalablement décompressé (format PDF).

i) Dans la fenétre de navigation des fichiers, atteindre 'emplacement de I'export réalisé précédemment. Sélectionner le fichier compressé (Formulaire

Cuvrir
et fichiers) ou le fichier du Cerfa (Formulaire) puis confirmer avec le bouton

j)  Un traitement de répartition des données antérieures est réalisé dans le Cerfa et si I'import concerne les fichiers des piéces, une fenétre récapitulant
la destination des fichiers sur les piéces est affichée. Il sera peut étre nécessaire de réaffecter la destination de certains fichier s’il y a eu une mauvaise
interprétation.

Import de dossier

A défaut de destination, les documents seront intégrés au dossier dans la piece "Autre"

Documents intégrés automatiquements Destination

DP1_1_1.pdf DP1 Un plan de situation du terrain ™
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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 Cerfaimporté 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.

Erreur lors de I'import

Le Cerfa que vous avez sélectionné ne correspond pas au type de demande en cours

I) Réinsérer les fichiers dans les piéces a joindre a la demande si non réalisé lors de I'import.

eDossier adossé a un existant (Modificatif, DOC, DAACT)

La démarche est équivalente, le formulaire de type Modificatif, DOC ou DAACT adossé au dossier initial est accessible avec le bouton Consulter . Il est alors
exportable avec le bouton Exporter le dossier, puis supprimable (uniquement le formulaire en cours non transmis) pour ensuite le recréer avec sa version a
jour puis importer les données exporté depuis le brouillon.

OPERISVILLE

PCMI
H 2

OPERISVILLE | LDP

£

,
e

3

Brouillon non transmissible : le formulaire utilisé n'est plus en vigueur.

PC 99999 22 A0017 DOC
Déclaration d'ouverture de chantier par M. DELPEUCH Benoit
1 rue du Chemin Vert 93998 OperisVille

or tion n avec un garage dans (a verticaiité du bt

il Q| =

Brouillon non transmissible : le formulaire utilisé n'est plus en vigueur.

DP 99999 22 AD013 DAACT

Déclaration de I'achévement des travaux par M. DELPEUCH Benoit
1 rue du chemin Blanc 99999 OperisVille

Installation d'une clture en bois

Demande n°734, créée le 22/03/2022 07:52

Supprimer
Consulter

Historique
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Broullion non transmissible : le formulaire utilisé n'est pius en vigueur.
PC 99999 22 A0018 MODIFIER m [ ]
Modificatif par OPERIS SAS (DELPEUCH Benoit)
1 rue du Chemin Vert [ onsuiter ®
Construction d'un imme ommerces en RDC
Historique [E]

Demande n°737. créée

~ Demandeur ~ Projet ¥ Création v Statut

~  Adresse du terrain ~ Commune
Prochaine étape «4
DPMI 99999 22 A0012 1 Rue du Golf 33700 OperisVille Monsieur Benoit DELPEUCH i 22/03/2022 Non transmissible
(DAAG n°735
PC 99999 22 A0018 1 rue du Chemin Vert 99999 OperisVille OPERIS SAS = 22/03/2022 Non transmissible
(MODIF n°737
PCMI 99999 22 A0019 1 rue du Chemin Vert 99999 OperisVille Monsieur Benoit DELPEUCH i 22/03/2022 Non transmissible

{DOG) n"739

L'utilisation du bouton Supprimer, ne supprime que le formulaire obsoléte qui était en brouillon et non transmis a la commune.

Suppression

\oulez-vous supprimer la demande complémentaire ?

- Annuler

La suppression du formulaire en brouillon obsolete 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.
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Votre dossier est accordé. (Favorable)
Vous étes invités a transmettre le document d'ouverture de chantier avant le 22/03/2025.

Demande de permis de construire Maisen Individuelle par M. DELPEUCH Benoit
Historique

1 rue du Chemin Vert 99999 OperisVille
Construction d'une maison avec un garage dans la verticalité du bati
Demande n°736, créée le 22/03/2022 07:55 Doc

PC 99999 22 A0017 Consulter ®

A

moDiFicaTF - &

I

DAACT

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 pieces. La demande pourra alors étre transmise.



