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Mini digest pour l’utilisation du Guichet Numérique pour Autorisation d’Urbanisme 

DECOUVERTE DU FONCTIONNEMENT DU GUICHET NUMERIQUEDES AUTORISATIONS D’URBANISME (GNAU) 

------------------------------------ 

Ce mini digest a pour but de vous donner une vision du fonctionnement et des écrans du Guichet Numérique des Autorisations d’Urbanisme 

(GNAU) qui sera mis en service prochainement pour notre Commune 

en attendant les guides ou compléments d’information qui seront mis à disposition par Clermont Auvergne Métropole. 

1. Accéder au Guichet Numérique
Il suffira de se connecter via le lien qui sera mis à disposition prochainement afin d’accéder aux démarches

Pour CHÂTEAUGAY, il sera opérationnel à compter du 1er Décembre   

La première étape consiste à choisir la commune 
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Apres avoir choisi la commune sur le 1er écran, vous arrivez à l’écran d’accueil du Guichet Numérique des Autorisations d’Urbanisme (GNAU)  

     Mais avant de pouvoir utiliser cet outil pour réaliser un dossier, Il faut préalablement se créer un compte et se Connecter 

2. Créer un Compte / Se connecter

Cliquer sur le bouton « Connexion » en haut à droite 

Vous avez 2 possibilités pour créer votre compte : 

- Soit utiliser FranceConnect : méthode sécurisée d’authentification mise en place par l’État ( https://franceconnect.gouv.fr/ ).

     Ou bien 

- Créer un compte directement pour le Guichet Numérique des Autorisations d’Urbanisme (GNAU)

  Avec le choix N°2, il faudra renseigner l’adresse mail et mot de passe qui servira 

pour l’échange avec l’administration 

Possibilité N°1 :  
Cliquer et s’identifier 

avec 

« FranceConnect »

Possibilité N°2 :  Cliquer sur « Pas encore 

de compte » pour créer son compte 

personnel.

https://franceconnect.gouv.fr/
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3. Ecran d’accueil du Guichet
Organisation de l’écran d’accueil du Guichet Numérique des Autorisations d’Urbanisme (GNAU)

 Trois rubriques :   S’INFORMER, FORMULER, SUIVRE 

FORMULER : 

   Les boutons    pour Aide et information pour les dossiers 

   Les boutons        pour faire une demande du dossier concerné via 

le service numérique 

S’INFORMER :   Permet de rechercher des informations sur le PLU, le 

règlement des zones … 

SUIVRE : Voir l’évolution de son ou ses dossiers. 

Vous retrouverez aussi les documents que vous avez réalisé ou en cours de saisie. 

Points clés :    Si pas visible cliquer sur le bouton  

-
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Choisir dans la partie ‘FORMULER’ une demande d’urbanisme Numérique avec les boutons (rectangles blancs)

 Pour info :   il faut déplacer la souris sur les boutons pour connaitre la signification des sigles, 

    Attention : certains documents sont spécifiques au niveau des Demandes Préalables de travaux (DP) et Permis de Construire (PC) : 

- DPMI :  Déclaration Préalable pour Maison Individuelle, ou PCMI : Permis de Construire pour Maison Individuelle

- DPLT :  Déclaration Préalable pour Lotissement

Bouton pour se connecter 

-

Aide / Mode opératoire 

-
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4. Affichage d’un Cerfa
Les principales fonctionnalités disponibles

 
Avec ce bouton il sera possible de voir 

une synthèse de l’avancement du dossier 

dans la partie SYNTHESE 

Avec ces boutons il sera possible de voir les 

différentes pages du formulaire. 

Un clic sur la page permet d’afficher celle-ci 

Sur le côté droit du CERFA différents boutons de fonctions sont disponibles : 

- Importer le dossier (pour importer un document déjà réalisé)

- Exporter le dossier (pour le formulaire ou fichier)

- Vérifier la saisie (tous les champs nécessaires sont bien remplis)

- Sauvegarder (afin de pouvoir reprendre le travail avec les données saisies)

- Transmettre la demande (envoyer la demande une fois le document complété)

- Retour (retour écran d’accueil)
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Affichage du CERFA avec les Champs à Remplir (Exemple du choix d’une DPMI) 

Si la personne à bien créer son compte, certains champs seront déjà préremplis avec nom, prénom, adresse, N° tel , adresse 
mail Les champs à remplir sont en bleu sur le Cerfa.
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Attention : Il faut bien aller en bas de page car toutes les informations ne sont pas visibles sur l’affichage à l’écran 

Pour chaque type de document, il est proposé les pièces à joindre 

 Points clés : 
- Pour rattacher un fichier il faut cliquer sur le trombone,  les types de fichiers acceptés sont des PDF, JPEG, JPG, la taille de doit pas dépasser 10 Mo et UN
fichier par pièces pas de fichier avec plusieurs pièces

- Si besoin d’ajouter autre pièce jointe, il faut cliquer sur le bouton

- Si besoin d’associer un autre demandeur, il faut cliquer sur le bouton

‘AJOUTER UNE AUTRE PIECE ‘  et cocher les pièces à fournir 

‘AJOUTER UN AUTRE DEMANDEUR’ et saisir les informations dans le formulaire 

qui s’ouvrira
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5. Les différentes fonctions

Importer le dossier :    

Il est possible, si le demandeur a déjà complété le Cerfa hors du Guichet, de l’importer 

  Après avoir cocher « import du formulaire », un message d’alerte vous prévient du risque de perte de données 

Points clés :  Si vous choisissez d’importer, vous serez redirigé vers le gestionnaire de fichiers, pour sélectionner votre document. 
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Exporter le dossier : 

Il vous est possible d’exporter soit le formulaire (càd le CERFA), soit les fichiers (càd les pièces jointes) soit l’ensemble en cochant les cases. 

Points clés :  

Le système crée un fichier archive (.zip) avec un nom par défaut (Demande.zip) que ce soit pour le

formulaire, pour les fichiers joints, ou l’ensemble
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Vérification saisie :  

Si ce choix est fait le système vérifie les champs non complétés, les pièces manquantes, ou information à vérifier.  

Point clés : 

Dans la fenêtre de gauche vous retrouvez toutes les anomalies, en cliquant sur     le système pointe directement le champ à compléter, la pièce à fournir ou 

l’information à vérifier. 

Pour information :  Les anomalies dans la zone rouge sont bloquantes lors de la transmission de votre dossier, celles en zone orange sont des alertes à vérifier.

Pour mettre à jour le nombre d’erreurs, il faut cliquer sur le bouton en haut de la fenêtre de gauche 
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Sauvegarder :     

Afin de ne pas perdre le travail réalisé vous pouvez sauvegarder vos données, au niveau du guichet, pour le reprendre ultérieurement. 

Un message vous signal que la sauvegarde à été faite  

Retour :  

Retour à l’écran d’accueil du Guichet 
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Transmettre la demande :

Avant de transmettre la demande, le système vérifie la saisie des données, et vous propose de les corriger avant 

transmission (mode opératoire idem à vérification saisie – voir la page pour cette fonctionnalité)
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6. LE SUIVI

Chaque dossier est représenté sous la forme d’une vignette dans laquelle sont indiquées quelques informations sur la demande : 

• Une carte permettant de localiser l’emplacement du dossier

• Le statut de la demande (En cours de saisie, transmise, complète, …)

• La date de création du dossier

• Le numéro de la demande

• Le numéro du dossier (pour un dossier réceptionné par le service instructeur)

• Le nom du demandeur

• L’adresse du terrain

• Une courte description du projet




