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INTERFACE AVANT CONNEXION

Pour utiliser I'application "Guichet numérique des autorisations d'urbanisme”, mise & disposition par votre mairie, vous acceptez I'utilisation des cookies nécessaires au bon fonctionnement du dispositif.

Apres avoir cliqué sur « Fermer » a l'invite relative au bon fonctionnement du disposifit qui se trouve tout en bas de I’écran...

1) Le bandeau. |l 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

FORM, = —— o N . 9 Bs
S | SLieEcreeElElT 2) Le bloc « S’informer sur le réeglement ». Boutons « Réglement » et « Zonage » qui génerent

I’ouverture d’un nouvel onglet de votre navigateur, disponibles avant connexion.

Réglements 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

demande d’urbanisme

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

(visibles avant connexion,
elles ne sont fonctionnelles
gu’aprés connexion.

Aide a la définition du dossier

Informations sur la saisie de dossier

Téléch e ... et trois liens : aide, informations
et téléchargement de formulaire
disponibles avant connexion.

4) Le bloc « Suivre mes demandes d’urbanisme », (vide avant
connexion) ol apparaitront les vignettes des différentes
Liens de pied de page disponibles méme avant connexion. demandes formulées et leur suivi, aprés connexion.

SUIVRE MEs DEMANDES D'URBANISME <

Mentions légales Nous contacter Conditions Générales d'Utilisation Informations RGPD Foire aux guestions




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

A noter : avant méme la création du compte pro, il est possible de déposer les dossiers sur le portail citoyen. Le compte pro apportera des fonctionnalités

professionnelles supplémentaires.

e Se connecter.

Attention ! Avant la premiére connexion au GNAU EPro, il faut

étre en possession de ses identifiants pour le module GNAU
1 == (liquer sur la silhouette grise ... CITOYEN

Connexion

i

Me connecter 3 mon compte

‘ | cabrera@operis | | g . ou taper le mail de
connexion et le mot
. T 7 ' Sfidentifier avec csssssseeee h . .

Il est possible d’utiliser | |de.nt|f|ant @ S'identifier avec - T 0 [FEEEE [P G
« France Connect » professionnel... et g2 passs oublis ”

Qu'est-ce gue FranceConnect 7
Connexion <

Fas encore de compte 7

sur « Connexion »...

<
La silhouette devient verte et de nouveaux

e D
carolina. cabrera@operis. fr / outils s’affichent en dessous...

[# = o o |

4 v v A

« Parameétres » : permet la gestion du compte, la
demande d’activation d’'un compte pro, la gestion des
partages au sein et en dehors d’une organisation.
(voir chapitre suivant : « Demander I’activation d’un
compte pro »).

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

(voir chapitre « Gérer les
préférences »).

« Informations » sur
la version du dispositif « Déconnexion ».
GNAU EPro®©.
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DEMANDER L’ACTIVATION D’UN COMPTE PRO

e Accéder aux « Parametres ».

e

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

Mon compte personnel Mon compte personnel
. . - Identité
& - Identité Cliquer sur le bouton o & - dentis
Civilité . ivilite
© Madame @ Monsieur « Professlonnel »... @ Madame () Monsieur
i Nom Prénom
Nom Préenom
arolina otre prenom

Peressmnne'
Dénomination Raison sociale

09/01/1969 Montevideo
SIRET Type de société
Département de naissance Pays de naissance 41160046300037 Société par actions simplifise

999- Etranger Uruguay Civilité du représentant

© Madame @ Monsieur

Prénom

HNom
Corc

Demander l'activation d'un compte Pro ¢

... I'interface de paramétrage de compte change d’aspect.

1) renseignez les champs correspondants
2) Cliquez sur le bouton « Demander I’activation d’un compte Pro » =
3) Un message de confirmation s’affiche. = Demande envoyée

Votre demande a bien &té envoyée
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e Renseigner les coordonnées.

9 - Coordonnées . -
_ Assistant saisie adresse
Téléphone

Téléphone fixe Téléphone mobile

01-00-00-00-00 06-00-00-00-00

Adresse

Numéro de voie Hom de la voie Détail de ladresse I

3 Rue de la Pompe

Complément Localité
Fermer

Complement d'adresse Paris
Code postal Boite postale Cedex

75016 Boite postale Assistant saisie adresse

3 rue de la Pompe

3 Rue de la Pompe 75016

uillez remplir e détail de voire adreme.
3 Rue de la Pompe 35000 Rennes

’ . s q
Lorsque I'on clique sur le champ « Numéro de voie », un .
« Assistant saisie adresse » s’affiche... 3 Rue de la Pompe 12012 Varsais

3 Rue de la Pompe 73000 Niort

Numéro de |8 voie

... lorsque I'on commence la saisie de I'adresse, une liste
déroulante permet de choisir parmi les propositions possibles... =

Assistant saisie adresse

3 Rue de la Pompe 75016 Paris

Adresse référencée et compléte : vous pouvez si besoin compléter le détail de votre

‘adresse.
... apres avoir choisi I'adresse concernée, on peut « Valider »
3 Rue de la Pompe

apres avoir éventuellement complété certains éléments de
détail de I'adrecce

Complément Paris.

oite postale
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A noter : le compte pro sera généré par le service instructeur. L'utilisateur basculera automatiquement sur I'interface professionnelle lors d’'une nouvelle

connexion, suite a cette création.

e Paramétrer les accés de son organisation.

Ajouter des utilisateurs

ﬁ - Organisation

carolina.cabrera @_uperis.frl

|
\ -2

Taper une adresse mail, puis cliquez
sur « Ajouter »

carolina.cabrera@operis. fr

matthieu.lecoadoui@operis. fr

Adresse email du compte

@ - Organisation

El <

E3<

Procéder de méme pour toutes les
personnes concernées et utiliser ces
boutons pour supprimer.

Activer le partage des demandes

7 _ Partage de demande

Membres de mon groupe ¥ <

Autres partages W

Adresse email du compte

Cliquer sur la fleche de la ligne
« Membres de mon groupe »...

Membres de mon groupe

carolina. cabrera@operis. fr

matthieu lecoadouw@operis. fr

Autres partages W

lecnard.michelange@operis. fr

¥ _ Partage de demande

Lecture Ecriture Destinataire mails 4

Lecture [0 Ecriture Destinataire mails 4

...puis cocher les cases correspondant
aux niveaux de partage a activer pour
chaque membre.

v

Lecture Ecriture [] Destinataire mails

I Iu:rss-ze email du compte

ED <

| T —

Méme procédé pour ajouter et activer
d’autres partages...
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Activer une notification de connexion

Cliquer sur « OUI » pour recevoir {:}: - Réglages
un mail de confirmation a chaque Activer la demande de notification & chague connexion

o o e 4 |
acces effectués avec votre compte.

Apreés avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », un message de confirmation s’affiche.

Valider

Les paramétres de votre compte ont & enregistrés avec succés
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INTERFACE APRES CONNEXION

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

v

carolina.cabrers@operis.fr

i .o e N it P 75 g, F 4 06 o
Possibilité d’afficher ou masquer
' S LUEDECAUOE BUREAISTE DEOERIITE. ponctuellement les blocs grace aux fléches... > > |
MES DEMANDES D'URBANISME »V
- ) RECHERCHE Foncier Dossiers partagés
INSTRUCTION DECISION AVANCEE Certificat d'Urbanisme

Autorisation d'Urbanisme

Premiére | Précédente n Suivante | Derniére méléments par page

¥ Projet” Creation ¥ Statut

Q Rechercher dans la page

BROUILLONS

~ Demandeur

Dossier ¥ Adresse du terrain ¥ Commune
Prochaine étape
PC 99999 19 00023 14 Rue de la Pompe 75016 Paris CABRERA 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 F

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
des préférences ou bien de « Réinitialiser » pour désactiver toutes les

& Préférences

. 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 S'INFORMER

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

. 9 .
ER\| SUR LE REGLEMENT 5% P A titre d’exemple ci-
contre : un affichage

avec les 3 blocs
SUIVRE MES DEMANDES D'URBANISME v — « hon-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 masquer ou afficher les vues disponibles.

BROUILLONS A TRAITER EN DECISION RECHERCHE
INSTRUCTION AVANCEE

RECHERCHE
AVANCEE

Activer
Par défaut

Activer
Par défaut

Action BROUILLONS ATRAITER  EN INSTRUCTION DECISION

Par défaut Activer
Par déefaut

Activer

Les demandes d’urbanisme numérique 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'accés au GNAU Epro®©.
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e Réinitialiser I'affichage

Apres activation de I'outil

s~ Préférences
« Préférences », cliquer sur

« Réinitialiser ». el [ initialiser m Enregistrer

Réinitialisation des préférences

Confirmez-vous la réinitialisation des préférences utilisateur ? Tous vos changements
seront définitivement perdus.

Un message vous demande
de confirmer.
d oul

MNON
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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...

certifical furbanisme b

?0 000000

Dans le bloc « Formuler... » cliauer sur le bouton correspondant au tvoe de dossier a déboser.

Hide a la definition du dossier |

Infermations sur la salsie de dossier I

Telechal de for i \'I:l‘!cl

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

Vous souhaitez formuler sur la commune de La Rochelle |

Annuler
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=
Demande de
e . : . D
St Certificat d’urbanisme N 13410°08
DE LURBANISME
*vous itre les régles en cu
matiére d'urbanisme sur un terrain. N
« vous souhaitez savoir si 'opération que vous projetez o Comme_Arbe 19 de comser,
est réalisable. La présente demande a été regue a la mairie
le Cachet de la mairie et signatre u receveur

a) Certificat d'urbanisme d'information
Indique les d' les
d'urbanisme applicables au terrain.

b) Certificat d'urbanisme opérationnel

au droit de propriété et la liste des taxes et participations

Indique en outre si le terrain peut étre utilisé pour la réalisation de I'opération projetée.

Vous étes un particulier Madame @ Monsieur Q
Nom : Prénom :

Vous étes une personne morale
Dénomination - Gava Ciencia Raison sociale - Activités iuridiaues (6910Z) ‘
NeSIRET: A, L2 ,6,0,0,4,6,3,0 0 0 B 7, Type desociété (SA, SCI...) : Société par actions sim

R de la pe morale :Madame Monsieur O
Nom: CABRERA Prénom: Ana Carolina

Adresse : Numéro: 3 Voie: Rue de la Pompe
Lieu-dit Localité - Paris *
Code postal :7_s& 10 1L 46 18P ;i Cedex i
é1é, :0,1,0,0,0,0,0,0,0,0,

indiquez lndicatif pour le pays étranger :L_iL_JL_JL_|
Si le demandeur habite & I'étranger : Pays Division territoriale

Q Jraccepte de recevoir par courrier électronique les documents transmis en cours d'instruction par I'administration a
l'adresse suivante : @

Utiliser le bouton « Vérifier ma saisie » pour obtenir de
I'aide sur les champs obligatoires a la transmission.
(voir les détails en page suivante)

Utiliser le bouton « Sauvegarder » pour reprendre la
saisie du dossier ultérieurement.

VERIFIER

MA SAISIE

Utiliser le bouton « Transmettre ma demande » lorsque
le dossier sera complet. (La transmission est impossible
dans le cas contraire).

Utiliser le bouton « Retour » pour revenir a la page
d’accueil du GNAU Epro

Remplir le CERFA.
(On constate que les données concernant le
compte du déposant sont déja renseignées)

P> | SAUVEGARDER

TRANSMETTRE

MA DEMANDE
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Erreur(s) a con’iger 1) Aprés avoir cliqué sur « Vérifier ma saisie »
le bloc représenté ci-contre s’affiche

VERIFIER
MA SAISIE

Recevoir les documents par courrier o e

électronigue : acceptation obligatoire

L . . . 2) Le nombre d’erreurs 5) Au fur et a mesure de la saisie, on
Localisation du terrain : voie ou lieu- o e R . ) e . . X \
dit obligatoire a corriger s’affiche ici... peut cliquer sur le bouton « Actualiser ACTUALISER
) LES
o } - les erreurs afin que le volet « Erreurs » [===P> ERREURS
Localication du terrain - localite Q 9 prenne en compte les nouveaux
obligatoire 3) Les fleches bleues

éléments ajoutés au dossier et

Références cadastrales [ fiche oe permettent d’accéder

complémentaire : superficie de la directement a I’erreur

parcelle obligatoire 3 2 i F‘ERI'H'IEH LA
listée... 6) Utiliser le bouton « Fermer la VERIFICATION

Engagement : date obligatoire o e vérification » pour faire disparaitre le

(format attendu : jjmmaaaa) volet « Erreurs »
4) Les boutons verts

Engagement : lieu obligatoire o e 5 .

q 9 servent a actualiser

Aucun fichier joint. Piéce obligatoire : Q 94'— chaque ligne d’erreur.
un plan de situation.

Aucun fichier joint. Piece obligatoire : o e
une note descriptive succinte

Note descriptive succincte du projet : o e

indiquez la description sommaire de
I'opération projetée.




(&

U

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

Joindre les fichiers

JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

A\ Formats de fichier acceptés : Taille maximale : 2000 Ko.

AJOUTER UNE
AUTRE PIECE

Utiliser ce bouton pour
ajouter des piéces
supplémentaires.

obligatoires.

Utiliser les boutons qui

représentent un trombone
pour ajouter les pieces

A\ Formats de fichier acceptés : Taille maximale : 2000 Ko.

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.

—) M &
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..
Saisir d’autres demandeurs Les adresses de partage paramétrées sur le compte utilisateur apparaissent
SAlSIR P avec les droits accordés lors de I'enregistrement...
Cliquer sur le bouton « Modification partage... » afin d’activer ou
désactiver de maniere ponctuelle les attributions en cours.
sz liEd L. Partage de la demande
AUTRE
DEMANDEUR
Destinataire mails Lecture Ecriture
carolina.cabrera@operis.fr
MODIFICATION -
PARTAGE . .
e G matthieu.lecoadou@operis.fr
leonard.michelange@operis fr
AJOUTER UN
PARTAGE | g
Adresse mail du compte
Lorsque I'on clique sur le bouton « Ajouter un partage » une nouvelle ligne apparait... qui permet de saisir une nouvelle
—
adresse mail de partage ponctuel.
Lorsque I'on clique sur DEMANDEUR PRINCIPAL : M. CAROLINA Carolina
ﬁ

« Ajouter un autre .

demandeur » la fenétre
représentée ci-contre

Civilite @ Madame @ Monsieur
Nom Prénom

1 - Identité demandeur

Date de naissance Ville de naissance

Département de naissance Pays de naissance
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Transmettre la demande

Aprés avoir rempli le Cerfa,
ajouté les fichiers obligatoires,
géré les partages et les autres
demandeurs, cliquer sur le
bouton ...
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VERIFIER

A SAISIE

+"  Ermeur(s) a corriger

Si le volet « Erreurs » ne liste plus TRAN SMETTRE

d’erreurs a corriger...cliquer sur

MA DEMANDE

de détails sur les catégories).

Un AEE (Accusé d’envoi électronique) est envoyé
aux demandeurs ainsi qu’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

4

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

Transmission de la demande

* ) Jai bien lu les conditions générales dutilisation.

Annuler

transmission de la demande.

—— Apres avoir validé, un message confirme la ‘

Demande transmise

Votre demande a bien été transmise, vous recevrez bientdt un accusé denvoi
électronique (AEE)
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e Méthode 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)

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

.. puis cliquer sur le modele de
« Formulaire » et le bouton
« Télécharger »...

Telechargement de formulaire vierge ¢
Formulaires vierges
o <
Télécharger Fermer

Importer le formulaire pré-rempli

Apres avoir
rempli le Cerfa,

puis cliqué sur IMPORTER LE
le type de BESSIER
dossier a

déposer...

cliquer sur ...

Import du formulaire et des piéces

Import du formulaire

Cocher la case « Import
du formulaire », puis
cliquer sur « Importer »

" Quverture de CUb.pdf ==
|| vous avez choisi d'ouvrir :
I CUb.pdf
qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document (218 Ko)
& partir de : blob:
’ 7’ H
Que doit aie Firefox ave ce fichier? ... 'ouverture ou I'enregistrement
© Quvtiravec | Adobe Reader (par dfaut " = dufichier.pdf correspondant sont
(@ Enregistrer le fichier ,
Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. proposes'
N
I
o

o
o

Fermer

Erreur lors de l'import

-

-

mail

L'adresse mail renseignée dans le formulaire préparé ne correspond
compie. Elle va éire remplacée par I'adresse ulilisée lors de la créati

Si le fichier n’est
pas conforme...

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

OK

Remplacement automatique d'adresse

Si le fichier est
conforme mais
le mail

comme avec la « Méthode 1 »

Si le fichier est conforme, continuer la demande
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e Méthode 3 : Constituer un dossier.zip avec toutes ou partie des piéces du dossier et tout importer dans le GNAU

Epro

Constituer un dossier.zip®

7 sl s

Attention ! Les pieces du dossier doivent étre nommées
‘| de maniére a ce qu’elles puissent étre intégrées sous le

bon libellé. Voir explications ci-dessous.

Créer un dossier.zip avec toutes les pieces nécessaires en respectant la syntaxe explicitée plus bas (ci-dessous, exemple d’un « Permis de Construire »)

| PDF IS

cerfa_PC_nom_fichier

A0

PC3_plan_coupe PC4_notice PC6_environnement PC7_env_proche

Sil'on reprend I'exemple du Permis de construire :

PC8_env_lointain PC5_fac_toitures

Type de piéce

Nom de fichier

Résultat de I'importation

Cerfa (obligatoire)

Cerfa_PC_nom de fichier

Les informations sont reprises dans le
Cerfa du Gnau Epro

Plan de situation du terrain. (obligatoire)

PC1_nom de fichier

piece obligatoire 1

Plan de masse des constructions a édifier ou a modifier. (obligatoire)

PC2_ nom de fichier

piece obligatoire 2

Plan en coupe du terrain et de la construction. (obligatoire)

PC3_ nom de fichier

piece obligatoire 3

Notice décrivant le terrain et présentant le projet (obligatoire)

PC4_ nom de fichier

piece obligatoire 4

Plan des fagades et des toitures (obligatoire)

PC5_nom de fichier

piece obligatoire 5

Document graphique permettant d’apprécier I'insertion du projet de construction dans son environnement (obligatoire)

PC6_nom de fichier

piece obligatoire 6

Photographie permettant de situer le terrain dans I’'environnement proche. (obligatoire)

PC7_nom de fichier

piece obligatoire 7

Photographie permettant de situer le terrain dans le paysage lointain. (obligatoire)

PC8_nom de fichier

piece obligatoire 8

Autre(s) piece(s) que le pétitionnaire décide d’ajouter

Noms de fichier au choix

« AUTRES »

Importer le dossier complet

! Le nom du dossier ne nécessite pas de respecter une régle particuliére. Pour créer le dossier zip : créer un dossier qui comporte toutes les piéces, puis activer le clic droit /

« Envoyer vers » / « Dossier compressé ».
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Apres cliqué sur
le type de
dossier a
déposer...
cliquer sur ...

IMPORTER LE

DOSFIER

Cocher la case « Import du
formulaire », puis cliquer sur
« Importer »

‘ Import du formulaire et des piéces ° ‘
Import du formulaire

Ouvrez le dossier.zip
contenant le CERFA et

les pieces...
|._§d PC 07/03/2019 11:43 Dossier compressl:‘
sl al 1 ] 2
Nom du fichier: PC - [*.zip v]
»[ Ouvrir |v] ’ Annuler ]

Procéder ensuite comme décrit pour la

« Méthode 1 » en ce qui concerne notamment les
« Autres demandeurs » et les « Partages », puis
cliquer sur « Transmettre la demande ».
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SUIVRE LES DEMANDES D’URBANISME

e Description du bloc « Suivre... »

MES DEMANDES D'URBANISME

Foncier
Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme

Dossiers partagés

BROUILLONS

Q,Rechercher dans la page

Premiére = Précédente Suivante | Derniére é\éments par page

¥ Statut
Prochaine étape

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

14 Rue Didot 75014 Paris Carolina CABRERA

it

17/01/2019 Demande transmise i

75016 Paris CABRERA CAROLINA

Mme

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

99999 19 00011
n*1661

109 Avenue Hortense Foubert 78500 Sartrouville FORLAN 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. Les filtres : 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 Lesvues
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 repeére
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 » :

3 5 &
\ O erisVille e ?O erisVille®
\\ = p § 3 éo‘e 7 p Ru§ LowslTalllan
go‘@ s 'I "'% éa"" 3 \ V
s 3 x K >\
95\‘ ; S ¢ 05, CII? S ’///'/
e A % Jue o - © o
x A & <delaMuette p® w@_@ /o‘&
© s P
o s ? 7 & >
® -t o &2 Gl 4
£S5 .‘ é— — 3 RUe Fayyer, Tk et s . ,94\) b @
3 : fo " 7 S
Votre demande de modification est compléte Votre demaﬂe a été twns!mse ) Q‘S"_' v
et en cours d'instruction par le centre od\'\lous 0ir un ooumel confirmant la récgﬁm de Y
instructeur de la mairie. vnttedeﬁqodew e pmuaﬁshumnelaimﬂe >
2 \ on i 09,.
PC: n° 2064, créé le 13/02/2019 = ® PC: n° 2084, créé le 14/02/2019 = ®
PC 99999 19 00023
Mme CABRERA CAROLINA Mme KHALO FRIDA

14 Rue de la Pompe 75016 Paris

Ceci est le texte de ma modification kifikgsf]
maslkfjsgimfkjsqM LFJSQLKFJ QSMLKFJ
MSLQFJQLSKFJ gslkjf gslkfigsik fisqlkf] sqimkfj QLSK

En fonction de la catégorie choisie, du filtre appliqué ou des recherches effectuées, on
obtient une vue cartographique avec la situation des dossiers concernées.
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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 FORLAN Dieguito 26/01/2019 Demande transmise i
n"1861 | S I (M)
PC s 14 Ruel IF Trier par ordre décroissant I75016 Paris ?ABI‘\;E'\‘ACAROLNA i 18/01/2019  Demande transmise i
n Mme,
PC e 14 Rue ¢ % Enlever e tri 75016 Paris ;:ESERA CAROLINA 18/01/2019 Demande transmise i
PC 99999 19 00023 14 Rue 5016 Paris CABRERA CAROLINA : 13/02/2019 En cours d'instruction
2064 ® Cacher la colonne ( ) 1
PC 8 Rue Denis Roy 95100 Argenteuil KHALO 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

EN

La catégorie active est signifiée . ,
ﬁ BROUILLONS A TRAITER INSTRUCTION DECISION

par la couleur du bouton.

Catégorie « Brouillons »

Regroupe les dossiers « En cours de saisie », ¢’est-a-dire les dossiers pour lesquels on a activé I'option « SAUVEGARDER », puis « RETOUR ». lls n’ont
pas encore été transmis, que ce soit dans le cadre d’une création ou d’une réponse a une incomplétude.

<]
o
=
=

c @ @

Le numéro de dossier n:a SUIVRE | MES DEMANDES D'URBANISME v

pas encore été attribué B
en cas de dossier non
encore transmis. Il ne le

En vue « Liste » on
Foncier Dossiers partagds . .
9 CerttcatUrbamisme dispose de trois
¥ Autorisation d"Urbanismea .
pictogrammes...
« Supprimer »,

En
MSTRUCTION

RECHERCHE

DéCISION AMANCEE

ATRAITER

sera qu’a réception de sésutits a Pramitea | Pricéerto tements g pags
I’ARE. On dispose d’un _ « Modifier »,
4 cu Boulevard Bineau 92200 Neuilly-sur-Seine jités juridiques (69102 06032019 E oe salsl : « Historique de la
numéro de demande en ... : o Pt pridss 69132 19 Encours ce saie ‘ dq
|| ne. a s 14 Rue Lacourbe T5015 Paris HL:PHSSTE\:E i 130272019 En cours de salsle _ emande »
g Cub 14 Rua Lacourbe 5015 Parnis :'lARR\S STEVE i 13022019 En cours de salsie
“90158 1
7[% - —r .0'
QperisVille.
) ¢ 5 ’:ngy‘
% \Sévreg- 520
°<a Lecourber.
p S0 %
> A Erannax

Votre demande est cours de saisie.

De méme, on constate que
le numéro de dossier n’a
pas encore été attribué.

En vue « Vignette » on dispose des mémes trois
U : 1° 2057, Créé le 1310212019 pictogrammes... « Supprimer », « Modifier »,

MHARRIS STEVE « Historique de la demande »
14 Rue Lecourbe 75015 Paris

Les vidéos vous permettent de faire passer votre
message de facon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la
vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez éqalement
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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

BROUILLONS

A TRAITER DECISION

MES DEMANDES D'URBANISME

EN RECHERCHE

INSTRUCTION AVANCEE

résultats Q

 Adresse du terrain

Premiére

~ Commune ~ Demandeur

[ Foncier

Précédente Suivante = Derniére

[ Dossiers partagés

Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme

éléments par page

~ Projet ™ Création ~ Statut

CUb 99999 19 00030
n°2297

4

15 Rue de Rome

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

75008 Paris Activités juridiques (6910Z)

(CABRERA Ana Carolina)

SRS

la ﬁienlalsan-tj

e R

Le numéro du dossier apparait, ainsi
gu’une couleur orange de la vignette
avec des informations sur le statut et
les délais pour répondre au centre
instructeur.

* CUb: n® 2297, créé le 07/03/2019
CU 99999 19 00030

Activités juridiques (6910Z) Représenté(e) par CA
Ana Carolina

15 Rue de Rome 75008 Paris

MNon ce métait pas le radeau de la méduse, ce bateau,
qu'on se le dise au fond des ports..

Prochaine étape

i 07/03/2019 Incompléte i

En vue « Liste » on dispose de deux
pictogrammes... , « Modifier », et

« Historique de la demande ». |l n’est
plus possible de le supprimer.

En vue « Vignette » on dispose des mémes deux
pictogrammes..., « Modifier », « Historique de la
demande »
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Catégorie « En instruction »

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 recus 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 MEsS DEMANDES D'URBANISME

résultats Q

PC 99999 19 00023
n"2064

BROUILLONS

EN RECHERCHE

A TRAITER DECISION AVANCEE

 Adresse du terrain

14 Rue de la Pompe

75016 Paris
(Mme)

CABRERA CAROLINA A

[F Foncier [ possiers partagés

Certificat d'Urbanisme
Autorisation d'Urbanisme

Premigre  Précédente Suivante | Demniére

~ Statut
Prochaine étape ¥,

* Projet ™~ Création

13/02/2019 En cours d'instruction

Demande transmise i

éléments par page

En vue « Liste » on dispose
de deux pictogrammes :

« Visualiser » et

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

DP 14 Rue Didot 75014 Paris Carolina CABRERA 17/01/2019
n°1840 (M)
§ " OperisVille \ at %Opens\fille
» I - " { .
e = BN SO N ;
e & S .\J"ﬁq 5 ."r j \‘ o
o L2 S £ S dlinique Exemple de la demande « En
& Z o AL o, cdelaMuette . .
9 S 2 g 9 . cours d’instruction » en vue
£ < b = y : q
£ b, b = g ) S « Vignette ». On constate la
¢ & i = s e = . . .
Exemple de la « Demande Fy s, | . g o = g coloration grise de la vignette
. Votre dem ary':re a ete transmise. ] Votre demande de modification est compléte . .
transmise » en vue Votre demande est enregisirée par le centre instructeur de la et en cours d'instruction par le centre et les informations sur le
. == mairie, ells est en cours de vérification. instructeur de la mairie. o .
« Vignette ». On constate la S % statut du dossier.
coloration verte de la vignette . y ' . y : A
) ) CUa: n°® 1861, créé le 25/01/2019 BH® PC: n° 2064, créé le 13/02/2019 On dispose des deux mémes
et les informations sur le CU 99999 19 00011 PC 99999 19 00023 ot . « Visuali
statut du dossier M FORLAN Dieguita Mme CABRERA CAROLINA pictogrammes . « Visualiser »
’ 109 Avenue Hortense Foubert 78500 Sarrouville 14 Rue de la Pompe 75016 Paris et « Historique »
. A Ceci est le texte de ma modification Kjflkgsf
On dispose des deux mémes maslihsqimeis g LFJSOLKFJ QSHMLKFJ

pictogrammes : « Visualiser »
et « Historique »

MSLQFJQLSKF] gslkf gslkigs|k fsqlk] sqimkd] QLSK
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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 boite aux lettres.

Exemple de la « Dossier accordé » en
vue « Vignette ». On constate la
coloration grise de la vignette et les
informations sur le statut du dossier.

On dispose des deux mémes
pictogrammes : « Visualiser » et
« Historique »

equestre T
du duc = 1’
d'Orleans operISVI' !e

% o

= al
= m Souy, % e
E‘"E.I'u afﬂe‘]‘u e
-r’} -

Viotre dossier est accordé.
Vous étes invités & transmettre le document
d'ouverture de chantier avant le 22/01/2022.

PC: n"1856, créé le 21/01/2019 14:51
PC 9999919 00010
Mme SZTAINSZRAIBER DARIO

M | @‘

35 Boulevard Victor Hugo 92200 Neuilly-sur-Sgpte

On ne désire pas les choses parce gu'elles sont
belles, mais cest parce qu'on les désire gu'elles
sont belles. Baruch Spinoza

Exemple de la demande « Accordée » » en
vue « Vignette ». On constate la coloration
grise de la vignette et les informations sur

le statut du dossier.

On dispose des trois pictogrammes :

« Visualiser » et « Historique » et

« Déposer une DOC ou DACCT » dans le
cas d’un PC par exemple.
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e Les filtres

Permettent d’alléger les recherches en affichant une ou plusieurs familles de dossiers. Il est intéressant également pour la gestion des dossiers partagés.

E.i Foncier Dossiers partagés
Certificat d'Urbanisme

Autorisation d'Urbanisme

Exemple d’historique de dossier

On y accede par le pictogramme et permet d’avoir une synthése des échanges avec l'instructeur de la demande.

H‘STOR'QUE DE MES ECHANGES AVEC L'INSTRUCTEUR EN CHARGE DE MA DEMANDE Synthése

CUb - 07/03/2019 00:00 07/03/2019

99999-10-07032019093418-2297 v

CU 99999 19 00030 Non ce n'était pas le radeau de la méduse, ce bateau,
qu'on se le dise au fond des ports. .

Statut actuel Statut & venir

2 Votre dossier est incomplet, veuillez consulter Ia liste des pigces
Statut actuel en gris. = | onquanies.
I ; (0]
Notification d'incomplétude 2
Regule 07/03/2019 3 095100 b4

%

Notifications de I'instructeur en bleu.

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

<

Actions du pétitionnaire en vert...
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e Lesrecherches

Recherche rapide

Permet une recherche intuitive par mot clé.

Q marcadet] Premiére = Précédente n Suivante | Dernigre méléments par page

Dossier ~ Adresse du terrain ¥ Commune ~ Demandeur

~ Projet ™ Création ~ Statut
Prochaine étape
B 1 Rue Marcadet 75018 Paris Carolina CABRERA 18/01/2019 Demande transmise i
n*1845 (M)
Recherche avancée
Permet une recherche multicritéres par type de dossier, numéro, demandeur, période, adresse du terrain, commune...
- suwee e o "
MES DEMANDES D'URBANISME
lancer la recherche.
(89 = | . | Pl foncir P —
BROUILLONS A TRAITER INSTRUCTION ECISIoN T certificat d'Urbanisme
'] autorisation d°Urbanisme
Type de dossier Dossier Demandeur
PC DBEHSS XX 00026 M Mam du demandeur ou représentant = !
2410212018 ) osoazoi sdresse du terrain o

_ Q marcadet Premiore  Précadents Suivanle  Demiére mélémants par aga

Cliquer sur ce bouton pour
réinitialiser les critéres.
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CHEMIN DE FER SIMPLIFIE DES DEMANDES D’URBANISME VIA LE GNAU EPRO

Le professionnel :
e Se connecte au GNAU Epro pour la premiere fois avec son identifiant GNAU Citoyen
e Fait une demande d’activation de compte Pro
e Parametre son compte et les regles de partage de son organisation
e Transmet une demande d’urbanisme électronique
e Recoit d’abord un AEE (Accusé d’Envoi Electronique)

Le Centre Instructeur :
e Réceptionne la demande d’urbanisme électronique
e Délivre un ARE (Accusé de Réception Electronique)

Le professionnel :
o Recoit PARE (Accusé de Réception Electronique)
. Son dossier est « EN INSTRUCTION » sur le GNAU Epro

Le Centre Instructeur :
e Vérifie les pieces et procede a la qualification du dossier en « Complet » ou « Incomplet »
e Délivre un ANE (Accusé de Notification Electronique)

Le professionnel :

o Recoit I’ANE (Accusé de Notification Electronique)

o En cas d’incomplétude, son dossier est en catégorie « A TRAITER » sur le GNAU Epro, il doit le compléter et transmettre les nouvelles pieces.
. Il regoit encore un AEE pour la transmission des nouvelles piéces.

° En cas de complétude, son dossier est en catégorie « EN INSTRUCTION » sur le GNAU Epro

Le Centre Instructeur :

e En cas d’'incomplétude, réceptionne les nouvelles pieces

e Délivre un ARE pour les nouvelles pieces
Vérifie les piéces et procéde a une nouvelle qualification du dossier en « Complet » ou « Incomplet »
En cas de complétude, a I'issue du processus d’instruction, notifie la décision au pétitionnaire

Le professionnel :
e Recoit d’abord I’ARE pour les nouvelles piéces, son dossier est en catégorie « EN INSTRUCTION » dans le GNAU Epro
e Recoit ensuite la notification de décision, son dossier est en catégorie « DECISION » dans le GNAU Epro
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CREATION DU COMPTE PROFESSIONNEL DEPUIS LE LOGICIEL METIER

e COté OXALIS

Pour activer le compte principal Professionnel, celui-ci doit étre créé dans Oxalis.
Entrer dans OperisAdmin. Il est conseillé de créer un compte sous-administrateur dédié a la création de compte professionnels

Aller dans Utilisateur (1), puis ajouter(2) I'utilisateur professionnel(3) :

Reésultat Utilisateur

i T
Création d'un nouvel utilisateur
Mam: Login:
| MONNOTAIRE | [ puUmMAITRE
Annuler Yalider
[ ]| | 3
L .

Fonctions
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Puis aller sur cet utilisateur :

- ,v Identité
Résultat Utilisateur
Banalisé Qualité Nom
Mom Prénom Lagin | O [ Monsieur [~] [monNoTARE
MONNOTAIRE DUMAITRE Téléphone 1 Téléphone 2 Mel

| | | | [dumaitre@officenotarial

Renseigner le mail lié au compte Pro, lié au compte SVES expéditeur du mail de demande.

Aller dans le bloc « Profils » et affecter des droits a « Gestion de I'espace professionnel »

-

¥ Profils

Foncier Gestion de l'espace professionnel
| Alcun profil | - | | ProfilAdmin... | - |
| Contexte |v | | Contexte |v |

e CO6té DROITS DE CITES

Pour activer le compte principal Professionnel, celui-ci doit étre créé dans Droits de Cités.

. . . . - . Ajouter un utilisateur
Se connecter dans le module d’Administration, et cliquer sur le bouton « Ajouter un utilisateur ». !

- Saisir un login identifiant et un mot de passe pour l'utilisateur
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Exemple :

Création d'utilisateur

Login utilisateur ArchiConseil

Fermer

- Cliquer sur « Créer »
- Sur l'onglet « Modules » du compte, donner les droits d’acces en lecture-écriture sur la ligne : « Module professionnel en ligne (EPRODDC) »

* Modules

Lecture/Ecriture ‘ + Module professionnel en ligne (EPRODDC)

- Sur I'onglet « Utilisateur », feuille « Informations personnelles », saisir I’adresse mail transmise, suite a I’authentification du professionnel sur le
guichet.

¥ Utilisateur
Exemple :

Informations de connexion Informations personnelles | Profils de I'utilisateur = Paramétres contextuels de I'utilisateur
Téléephone 1

M@l archiconseil@archiconseil.fr



