% Guichet
ESSONNE

— Numeérique des
Autorisations d’
Urbanisme :

Guide a I'attention des utilisateurs




Premiere étape : s’identifier

Le Guichet Numérique des Autorisations d’Urbanisme ou G.N.A.U. a été mis en ceuvre afin de
simplifier les démarches relatives aux Autorisations d’Urbanisme.

Il y a deux possibilités pour déposer une demande sur le guichet numérique :
» Créer son compte utilisateur
» S’identifier avec OpenlID

.. LA Ll

% G U iC h e Me connecter a mon compte
ESSONNE Email

Connexion

INFORMER SUR LE REGLEMENT

Qu'est-ce que OpenlID Connect ?

Les w
Présentation | | autorisations
d'urbanisme/ J

JRMULER UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE...




Guichet Numérique i

Me connecter a mon compte @
— Ema L ] '
‘r al
ESSONNE

ou
Retour au site
Qu'est-ce que OpeniD Connect Connexion
FranceConnect est la solution proposée par I'Etat Connectez-vous au site Autorisations d'Urbanisme
pour sécuriser et simplifier la connexion a vos avec votre compte Val Essonne Connect.
services en ligne.
- — Courriel

S’identifier avec ‘ ‘

FranceConnect
ou ‘ Mot de passe © ‘

Qu'est-ce que FranceConnect ?
Mot de passe oublié ?

v

En cliquant sur OpenlID, vous avez le choix entre une identification avec « France Connect » et le compte
« Val Essonne Connect »

Point de vigilance : les dossiers d’urbanisme sont associés au compte créé et non aux identifiants ( nom/prénom de
I'utilisateur).
Le suivi de votre dossier d’urbanisme se fera par I'intermédiaire du compte utilisé lors de la création de ce dossier
Ex : je crée mon dossier avec France Connect. Je souhaite compléter mon dossier suite a un courrier de demande de piéces,

je dois me connecter a nouveau par l'intermédiaire de France Connect et non par I'intermédiaire d’un autre compte.




Premiere étape : s’identifier

Mon espace personnel

Mon compte personnel

Votre compte . (1 2 bien éié activé |

Un e-mail de confirmation wous a ete envoye

Lors de la création de mon

compte utilisateur, mes

Votre identite

Madame  Monsieur informations d’identité et de
[“ o nom I contact vont m’étre
— demandées.

Vous joindre

Teléphone Téléphone portable

ANNULER TERMINER



Premiere étape : s’identifier

al e W ;
M GU|CHE§NUMEIMESNTORI% R

|Communauté de Communes!

Parametres de compte Utilisateur . , . .
Une fois connecté, je clique sur

Informati I ic i
EERY'Y rormations personnelles icone &  qui me permettra

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

— ;  cwis® Madame v d’accéder a mon compte et de
Nom* DUPONT compléter tous les  champs,
Prénom * Louise n Ota m me nt .
Type de compte Personne morale o mes informations personnelles ;
Date de naissance * 09/08/1975 =

o la confidentialité



Premiere étape : s’identifier

p.
A ESSONNE GUICHE%NUMEMES TORIS
 Je peux activer la demande de

Paramétres de compte Conf|dent|al|té notification é Chaque ConneXion
Utlsateur & Notifications cette option permet de recevoir un

entialité Recevoir un mail a chaque connexion . M
o E——— e-mail attestant de la connexion au

st ot GNAU;

Modifier le mot de passe * || est également possible de
f?gférl'ne:ircaolljgzzjes i ;zc;sc ;zgses de sécurité, votre mot de passe doit mo difier S On mot d e p aS S e

- Contenir au moins des catégories de caractéres suivantes - minuscules, majuscules, chiffres et/ou caractéres spéciaux

Nouveau mot de passe

Confirmation du mot de passe



Deuxieme étape : formuler une demande

d’autorisation d’urbanisme

A ESSONNE ram -‘ 77/
e N RIS 7 - EEE
S'INFORMER SUR LE REGLEMENT

Les
. . . \ Comment
Présentation autorisations .
. A faire ?
d'urbanisme.

FORMULER UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE. ..

Ce cadre est dédié a la création d’un dossier d’autorisation d’urbanisme.

o Le bouton « Aide a la définition du dossier » vous permet de vous informer sur le type d’autorisation
d’urbanisme a déposer en fonction de la nature de vos travaux ;

o Le bouton « informations sur la saisie » vous permet de connaitre la taille ou le format de fichiers joints qui
seront acceptés.



Deuxieme éetape : formuler une demande
d’autorisation d’urbanisme

Chaque pastille bleue correspond a un type de dossier :

CUa et CUb : certificats d’'urbanisme ( « a » pour information — « b » pour opérationnel)
DPA : Déclaration Préalable Aménagement

DPC : Déclaration Préalable Construction

PA : Permis d’Aménager

PC : Permis de Construire

PCMI : Permis de Construire Maison Individuelle

PD : Permis de Démolir



Deuxieme étape : formuler une demande
d’autorisation d’urbanisme

Sélectionner une commune de dépdét de la demande

| Auvernaux
Ballancourt
Bauine
Cemy
Champcuell
Chevannes
D'Huison-Longuevilie
Echarcon
Fontenay-le-Vicomte
Guigneville
La Ferté-Alais
Leudevilie
Nainville
Crmoy
Orveau
Saint-Vrain
Vayres
Ven-le-Grand
Vert-le-Petit

Je clique sur une demande d’autorisation ( ex : DP) puis je sélectionne une
commune dans laquelle se situe mon projet.



Troisieme étape : saisie d’'une demande

Etape 1/2 du dossier : Le formulaire Cerfa

Je renseigne les différents champs du formulaire cerfa, puis je télécharge les pieces requises.

FORMULER DPC - DECLARATION PREALABLE CONSTRUCTION A BAULNE

€ | 3[sur20 =

Récépissé de dépot 32 EX
REPUBLIQUE @
Déclaration Préalable b4 FRANCAISE IMPORTER LE
Construction Liberté N° 16702*01 DOSSIER
Egdlité
Piéces a joindre > Fraternité
Notice d'information > ¥ & N EXPORTER LE
Déclaration préalable DossiER
o ° » . .
Constructions et travaux non soumis a permis de construire
Ce document est émis par le ministére en charge de l'urbanisme. VERIFIER MA
- Pour les déclarations portant sur des aménagements non soumis a permis, vous pouvez utiliser le formulaire SAISIE

cerfa n® 16703.

® Depuis le 1* janvier 2022, vous pouvez déposer votre demande par voie dématérialisée
selon les modalités définies par la commune compétente pour la recevoir.

@® Depuis le 1* septembre 2022, de nouvelles modalités de gestion des taxes d'urbanisme sont applicables. Sauf cas
particuliers, pour toute demande d'autorisation d’'urbanisme déposée a compter de cette date, une déclaration devra
étre effectuée aupres des services fiscaux, dans les 90 jours suivant 'achévement de la construction (au sens de
l'article 1406 du CGl), sur I'espace sécurisé du site www.impots.gouv.fr via le service « Gérer mes bien immobiliers ».

SAUVEGARDER

: ) ) ) TRANSMETTRE
Ce formulaire peut se remplir facilement sur ordinateur avec un lecteur pdf. MA DEMANDE
Vous devez utiliser ce formulaire si : Cadre réservé a la mairie du lieu du projet
* vous réalisez des travaux (construction, D P
modification de construction existante...) ou un Dpt Commune Année  N° de dossier RETOUR

changement de destination soumis a simple La présente demande a été regue a la mairie

ar____a__m



Troisieme étape : saisie d’'une demande

Etape 2/2 du dossier : Les plans

JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES : AJOUTER UN OU PLUSIEURS FICHIERS

A Formats de fichier acceptés : PNG, JPG, PDF, GIF, BMP, 5V'G

Formats supplémentaires accepltés pour les pidces "AUTRE" ;
Taille maximale : 5000 Ko.

ASOUTER UNE
AUTRE FIECE

DP1. Un plan de situation du terrain

DPZ. Un plan de masse coté dans les 3 dimensions

SAISIR AUTRE(S) DEMANDEUR(S)

My @ @ucun codemandeur

Soit: je compléte au fur et a mesure les différents champs, puis je
en cliguant sur le trombone

Soit: j'importe directement mon dossier si celui-ci a déja été complété.

MPOATER LE P
DOSSIER ~

EXPORTER LE
DOSSIER

teléecharge les pieces requises




Troisieme étape : saisie d’'une demande

Etape 2/2 du dossier : Les plans

Import de dossier

En cliquant sur

Impaort du formulaire ®

@ o « importer le dossier »,
— = + W * {ePl * Bureau Rechercher dans ; Burcau A I}
une fenétre s'ouvre et
Drganiser = Mowregay Gossier -
B A hon - “ | mm permet la recherche du
ALCES rapide S T R : Fermmer . N s . N
Wow F | Ao e _ dossier a sélectionner a
& Tésbchargems & s Mairis () - RBConRS LA007 1A P— 1 .
B Docmenss M 00 e partir de votre
= Images -+ .
S—— ordianteur.

G
Py
PC a1 552 211

o OneeDiviee

(e PC ] RS

om du fichier :




Troisieme étape : saisie d’'une demande

La sauvegarde du dossier

SUIVRE MctS DEMANDES D'URBANISME v

PC S 0P L=y
Je peux également sauvegarder mon
dossier et revenir plus tard;

Carte non disponible | adresse indiquée pour le projet ne figure pas dans la Base

Carte non disponible I'adresse indiquée pour le projet ne figure pas dans la Base
nale (BAN sttonale (BAN)

Adresse Nationase (BA

Votre demande est en cours de saisie Votre demande est en cours de saisie

Demande de permis de construire par Mme- ; # Déclaration préalable par Mme-
erT N"1893. créde o 17/00/2021 11:4¢ ' N*1894, créde le 17/00/2027 14.5¢

Demande n"1¢ Demande

"8 Sur la page d’accueil de mon compte
= S apparaitront les demandes en cours.



Troisieme étape : saisie d’'une demande

Fin de la saisie et transmission de la demande

IMPORTER LE
DOSSIER

Lorsque j'ai terminé, je transmets mon dossier en
DosteR cliuant sur la pastille « Transmettre ma demande »

SAUVEGARDER

TRANSMETTRE

MA DEMANDE




Troisieme étape : saisie d’'une demande

La vérification du dossier et la correction des erreurs

[ c;\‘A'J-HSiPLFS ERREURS ] [ xFEW?.":ﬁ‘[,; VERIFICATION
5Pﬂsuo_us Début - [2_v]sur20 - Fin S, . ,- .
e g Le télé service peut m’indiquer le
© Erreur(s) a corriger 20 , ,- . .
Déclaration préalable Coordonnées du demandeur : voie ou lieu-dit o n 0 m b re d e rre u rs et m I nv I te a Ies

Constructions et travaux non soumis a obligatoire. (D20a) . .
Ce document est émis par le ministdre en charge de Furbanisme Coordonnées du demandeur : code postal obligatoire. 0 CO rrlge r ava nt e nVOI °

nts non soumis a per
(D21a)

Coordonnées du - é obligatoire. (D22a) O
Localisation du terrain : voie ou lieu-dit obligatoire. o
2 (T3a)
Ce formulaire peut se remplir facilement sur ordinateur avec u ) = =
Localisation du terrain : localité obligatoire. (T5a) Q
Vous devez utiliser ce formulaire si : Cadt
9 YOUS FRONBAZ 163 TR (COBBIGON D P Références cadastrales / fiche complémentaire :
modification de construction existante...) ou un opt %
~hannamant da dactinatinn eniimic 3 cimnla DI superficie de la parcelle obligatoire. (T10a)

En cliquant sur les bulles bleues
3.1 Localisation du (ou des) terrain(s)
@ Les informations et plans (voir liste des piéces a joindre) que vous fournissez doivent permettre CO rres po n d a nt a UX e rre U r

a 'administration de localiser précisément le (ou les) terrain(s) concerné(s) par votre projet. , , N
Le terrain est constitué de I'ensemble des parcelles cadastrales d’'un seul tenant appartenant @ un méme propriétaire. 1 1Fi 1
Adresse du (ou des) terrain(s) Identlfleesl J accede

Numéro : N v :| directement aux éléments a
Houdit: corriger.

Localité :

Codepostal : -~



Troisieme étape : saisie d’'une demande

La vérification du dossier et la correction des erreurs

Une fois les corrections effectuées, je clique sur « actualiser les erreurs » afin de passer a la suite.

%~ ACTUALISER LES ERREURS

| X FERMER LA VERIFICATION

Début - |2 ~|sur20 — Fin




Quatrieme etape : transmission du dossier

La validation du dossier permettant la transmission

Lorsque toutes les erreurs ont bien été corrigées une fenétre de validation de la transmission s’ouvrira.

Je lis alors les conditions générales et je coche la case associée.

Puis je clique sur le bouton « Valider ».

Transmission de |la demande

l Annuler
AR R L LR LR R R L R ARl Rl Rl el iRl e il Ll "

: Obligation de cocher la validation des CGU. Il est vivement conseillé de lire :
ces conditions. Pour une demande numeérique, cocher et valider les
conditions d’utilisation remplace I'acte de signer le formulaire



Quatrieme etape : transmission du dossier

Le dossier est transmis a la commune.
Je recevrai par courriel un Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE) sous 1 jour.

Puis, dans les 10 jours je recevrai par courriel un Accusé de Réception Electronique (ARE).

Demande transmise

Votre demande a bien été transmise, vous recevrez bientdt un accusé d'envoi électronique
(AEE)

OK



Cinquiéme étape : compléter ou modifier un

dossier

La commune réceptionne la demande et transmet le dossier au service instructeur de la CCVE.
Dans certaines situations, des ajustements peuvent m’étre demandés : formulaire cerfa incomplet, pieces
manquantes....

Toute incomplétude est communiquée par voie électronique (courriel) ou par voie postale en recommandé
avec accusé de réception (se renseigner en mairie). Dées la notification, je devrai alors retourner sur le guichet
numeérique afin de compléter ma demande.

Sur le guichet numérique, le courriel accompagné des pieces jointes sont visibles dans « |'historique des
échanges ».



Cinquiéme étape : compléter ou modifier un

dossier

. Pour modifier le dossier, je clique sur le
,  «— bouton « Modifier »

Le bouton « Ajouter un fichier » sert
Z a ajouter un nouveau document

Le bouton « Informations » permet
de prendre connaissance d’un
commentaire de 'instructeur sur la
piece a modifier

DP2. Un plan de masse coté dans les 3 dimensions [Art. R.431-36 b) du code de I'urbanisme] 0

£
I IMG_7892.jpg

2

DP3. Un plan en coupe précisant I'implantation de la construction par rapport au profil du terrain [Art.

R.431-10b) du code de l'urbanisme] Le bouton « remp|acer un
A unou plusieurs documents sont & remplacer. (i D

/ fichier » sert a remplacer la
= mauvaise piece justificative par

IMG_7885.jpg
un nouveau fichier




Cinquieme étape : compléter ou modifier un

dossier

Lorsque toutes les pieces manquantes ou a corriger ont été remplacées, il convient de
transmettre ces pieces.

Je recevrai alors un nouvel Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE) sous 1 jour.

Puis, dans les 10 jours je recevrai un Accusé de Réception Electronique.



Réception de la décision
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Synthese des délais de droit commun

(Hors majoration de délais dans le 1°" mois)

Déclaration préalable [DPA-DPC)

Délai d’instruction 1 mois
Délais d’instruction particuliers Un autre délai est applicable lorsque le code de I'urbanisme I’a prévu pour permettre les consultations nécessaires (articles R.423-24 a
R.423-37-3 du code de I"'urbanisme). Dans ce cas, un courrier de majoration est transmis dans le mois qui suit le dépot.

Permis de construire portant sur une maison individuelle (PCMI) et Permis de démolir (PD)

Délai d’instruction 2 mois

Délais d’instruction particuliers Un autre délai est applicable lorsque le code de I'urbanisme I'a prévu pour permettre les consultations nécessaires (articles R.423-24 a
R.423-37-3 du code de I'urbanisme). Dans ce cas, un courrier de majoration est transmis dans le mois qui suit le dépot.

Autres demandes de permis de construire (PC) et permis d’aménager (PA)

Délai d’instruction 3 mois
Délai d’instruction particuliers Un autre délai est applicable lorsque le code de I'urbanisme I'a prévu pour permettre les consultations nécessaires (articles R.423-24 a
R.423-37-3 du code de I"'urbanisme). Dans ce cas, un courrier de majoration est transmis dans le mois qui suit le dépot.

Certificat d’'urbanisme d’information

Délai d’instruction | 1 mois

Certificat d’'urbanisme opérationnel

Délai d’instruction | 2 mois

Cas de la demande d’incomplet
Lorsque le dossier ne comprend pas les pieces exigées en application du code de I'urbanisme, une lettre indiquant de fagon exhaustive les piéces manquantes sera adressée au
demandeur, dans le 1¢" mois (R.423-38 du code de 'urbanisme).

Ce courrier précisera que les pieces manquantes devront étre adressées dans le délai de 3 mois a compter de sa réception.

Si les pieces ne sont pas fournies dans ce délai, alors une décision tacite de rejet en cas de permis de construire ou une décision tacite d’opposition en cas de déclaration préalable sera
adressée au demandeur.

Le délai d’instruction commencera a courir a compter de la réception des pieces manquantes par la mairie (R.423-39 du code de I'urbanisme)

Pour rappel, la notification pour piéce manquante est facultative. Elle ne doit pas étre percue comme une sanction, car souvent elle permet au service instructeur d’alerter le
pétitionnaire sur son dossier en lui laissant la possibilité de le corriger. Ce « service », permet d’éviter un refus pur et simple a la fin du délai d’instruction.
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