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1.1 DEPOSER UN DOSSIER SUR LE GNAU

1.1.1 Préparer son dossier et définir son projet

Au préalable, il vous faudra réunir tous les documents constitutifs du dossier (plan cadastral, plan
masse, notice, etc...) et avoir une idée précise de votre projet de travaux.

Si vous ne savez pas a quelle demande correspond votre projet, vous pouvez vous aider du télé service
« d’aide a la constitution de votre dossier » mis en place par le Ministére : https://www.service-
public.fr/particuliers/vosdroits/R52221

A tout moment, vous pouvez enregistrer votre dossier et y revenir ultérieurement, avant de le
transmettre définitivement. En revanche, une fois transmis, le dossier ne peut étre modifié.

1.1.2 Connexion au guichet numérique

Se connecter au GNAU depuis 'adresse : https://gnaul2.operis.fr/ardennemetropole/gnau/#/ ou
directement depuis le site de la collectivité.

Se connecter a son compte ou bien créer un compte et renseigner vos informations de contact (en
haut a droite).

1.1.3 Créer un compte GNAU

Afin de créer votre compte, vous devez disposer d’une adresse mail personnelle. Vous devrez
renseigner un certain nombre d’informations personnelles (nom, prénom, adresse, etc...) qui seront
ensuite remplies dans les champs des formulaires.

Pour les professionnels amenés a déposer régulierement des demandes d’urbanisme (architectes,
maitres d’ceuvres, géometres, notaires, bailleurs publics...), un acces disposant de fonctions avancées
est disponible. Le compte permettra de créer plusieurs sous-comptes associés, pour chacun des
collaborateurs.

Pour cela, le professionnel doit créer un compte depuis le GNAU, comme le ferai un particulier, et
sélectionner dans les informations personnelles « personne morale ».

1.1.4 Déposer un dossier

Sélection le type de dossier que vous déposez.

UNE DEMANDE D'URBANISME NUMERIQUE...

Si vous n’étes pas slr, vous pouvez vous aider de I’aide a la définition du dossier.
CUa : certificat d’urbanisme information DCC : déclaration de cession de commerce

CUb : certificat d’urbanisme opérationnel DIA : déclaration d’intention d’aliéner
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DP : déclaration préalable DPLT : déclaration préalable division fonciere

DPMI : déclaration préalable maison individuelle PC : permis de démolir comprenant des
démolitions

PCMI : permis de construire maison individuelle  PA : permis d’aménager

PD : permis de démolir

Sélectionner la commune de dépdt du dossier.
Parcourir le formulaire et remplir les informations nécessaires.

IMPORTANT : Vérifier les informations saisies dans le formulaire, en cliquant sur « vérifier ma
saisie »

La vérification des informations saisies est importante. Elle évite que
le formulaire soit incomplet.

Vous pouvez directement accéder a l'erreur en cliquant dessus. Des VERIFIER MA
indications apparaissent pour compléter au plus juste votre demande.
Si vous estimez qu’une information ne vous semble pas cohérente,
notamment dans le calcul des surfaces, vous pouvez remplir « O »
dans la case correspondante (Par exemple : surface de plancher dans
le cas de I'aménagement d’un bassin de piscine).

SAISIE

Demande transmise . .
Une fois la demande transmise, vous recevez ce

message d’Enregistrement Electronique (AEE)
Votre demande a bien été transmise, vous recevrez bientdt un accusé d'enregistrement A, B B ’
électronique (AEE). Pensez & surveiller les messages dans le dossier SPAM de votre da ns VOtre bOIte mall depu IS I ad resse ne-pas-
pette mal repondre@ardenne-metropole.fr.

Dans un délai maximum de 10 jours, la commune réceptionnera votre dossier. Vous recevrez un
Accusé de réception Electronique (ARE) dans votre boite mail. Cette étape constitue le point de
départ du délai d’instruction de votre demande.

Dans un délai d’un mois a compter de la transmission du dossier, Ardenne Métropole vous
informera si le dossier est complet, ou s’il manque des pieces :

Complétude sur votre dossier DP 99999 21 00004. Boite de réception x PO _

ne-pas-repondre@ardenne-metropole.fr 17:41 (il y a 5 minutes)  ¥§¥ ¥
Amoi -

Madame, Mansisur,

Votre dossier de demande d'autorisation au titre du droit des sols, enregistré en mairie le 04/05/2021 sous le numéro DP 99999 21 00004, est réputé complet. Le délai dinstruction de votre dossier est de 1 mois. La
collectivité a donc jusqu'au 05/06/2021 pour statuer sur votre dossier.

e répondez pas directement & ce message, celui-ci vous est envoyé automatiquement et aucun traitement ne pourrait étre effectué sur un éventuel retour. Parallélement & ce mail, vous receviez un courrier par voie postale
wvous rappelant toutes les informations nécessaires.

Cordialement,

Le semrvice instructeur de OperisVille.
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1.2 CONNAITRE L'ETAT D’AVANCEMENT DU DOSSIER DEPOSE

Connectez-vous a votre espace depuis le guichet numérique. Sélectionnez ensuite votre demande,
pour en connaitre le statut. Vous accéderez a I’écran général de votre dossier, indiquant les
différentes étapes : date de dépdt, statut complet/incomplet, etc...

SYNTHESE 0uopossicr 0 53958 21 00004 A OPERISVILLE STATUT : Vos piéces ont &té transmises.

Déclaration préalable Maison Individuelle enregistrée (déposée) le 04/05/2021

INSTRUCTION
Déclaration préalable Maison Individuelle

dépdt le 04/05/2021
incomplet |2 02/08/2021
décidé Favorable le 27/05/2021
limite de complétude le 12/08/2021
fin de validité le 27/05/2024

DEMANDEUR / CODEMANDEUR

TERRAIN

parcelle(s) : AB 636

PROJET
Enfin une piscine rien gue pour moi :-)

1.3 COMPLETER UN DOSSIER EN COURS D’INSTRUCTION

La commune vous a informé par courrier recommandé que votre demande était incompléte, vous
indiquant la liste des piéces a fournir. Vous devez compléter votre demande depuis le guichet
numérique :

Pour cela, vous devez vous connecter a votre espace, accéder a votre demande.

Depuis I’écran général de votre dossier, vous

INSTRUCTION
constaterez que votre demande apparait comme Déclaration préalable Maison Individuelle
incomp]éte . depdt le 04/05/2021
incomplet le 02/08/2021
décidé Favorable e 27/05/2021
limite de complétude le 12/08/2021
fin de validite le 27105/2024

Vous pouvez alors déposer les piéces

demandées, en bas de la page, et cliquez sur le
Figure 1 exemple: statut incomplet de votre demande
bouton « transmettre ma demande ».

Ardenne Métropole recevra vos documents et pourra mettre a jour le statut de votre demande.

1.4 RECEVOIR LA DECISION A VOTRE DEMANDE

L’arrété ou le certificat vous sera adressé par lettre recommandée, ou par courrier électronique
recommandé. Le code des relations entre le public et 'administration et ne permet pas d’envoyer ces
documents directement depuis votre boite mail.

1.5 PHASE CHANTIER — DEPOSER UNE DOC, DAACT

Lorsque vous démarrez le chantier (uniguement pour un permis), ou pour déclarer I'achévement du
arations

chantier, vous pouvez déposer les déclarations d’ouverture de chantier (DOC) et déc
d’achevement et de conformité des travaux (DAACT) correspondantes sur le guichet numérique, a
condition que le dossier initial ait été saisi initialement sur le guichet numérique.
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Ardenne Métropole

1.6 CAS DIVERS (ANNULATION, MODIFICATIF, TRANSFERT...)

Pour effectuer une demande
d’annulation, rendez-vous sur
le dossier concerné depuis
votre espace personnel. Cliquer

Echanger avec l'instructeur de mon dossier

= Demander une annulation de mon dossier

sur le bouton a droite
« demandes a linstructeur »,
puis « demander une
annulation de mon dossier »

Fermer

Le cas d’une demande de modification ou de transfert ne peut étre traitée depuis le GNAU pour le
moment, puisqu’il exclue le dépot des permis, pour des raisons expérimentales, jusqu’au 31 décembre

2021.

1.7 CONTACTS

Po6le communautaire d’instruction de
Charleville-Mézieres

Place Jacques Félix
08000 CHARLEVILLE-MEZIERES

0324338903
Communes adhérentes :

Aiglemont, Arreux, Belval, Balaives-et-Butz,
Boutancourt, Chalandry-Elaire, Charleville-
Mézieres, Cliron, Damouzy, Dom-le-Mesnil,
Etrépigny, Fagnon, Flize, Gernelle, Gespunsart,
Haudrécy, Houldizy, Issancourt-et-Rumel, La
Francheville Les Ayvelles, Lumes, Montcy-
Notre-Dame, Neufmanil, Nouvion-sur-Meuse,
Nouzonville, Prix-lés-Mézieéres, Saint-Laurent,
Sécheval, Tournes, Villers-Semeuse, Villes-sur-
Lumes, Vivier-au-Court, Vrigne-Meuse, Warcq

P6le communautaire d’instruction de
Sedan

Service urbanisme
Hotel de Ville

Place Turenne
08200 SEDAN

ads@mairie-sedan.fr

0324277389
Communes adhérentes :

Balan, Bazeilles, Cheveuges, Donchery,
Fleigneux, Floing, Francheval, Givonne, Glaire,
Hannogne-St-Martin,llly, La Chapelle, La
Moncelle, Noyer-Pont-Maugis, Pouru-Aux-
Bois, Pouru-Saint-Remy, St Menges, Saint-
Aignan, Sedan, Thelonne, Villers-Sur-Bar,
Vrigne-Aux-Bois, Wadelincourt

Page | 6

Mise en ceuvre du Guichet Numérique des Autorisations d’Urbanisme


mailto:ads@mairie-sedan.fr

Pole Communautaire d'Instruction des Autorisations d'Urbanisme
ARDENNE Communauté d'Agglomération Ardenne Métropole

METROPOLE

GESPUNSART:
HOULDIZY.

DAMOUZY,

AIGLEMONT

LA /GRANDVILLE

HARLEVILUE-MEZIERES,
SAINT-MENGES
ISSANCOURT-ET:RUMEL
LOUCHERY
LUMES

LES/AYVELLES

FRANCHEVAL

NOUVION-SUR-MEUSE

FLIZE
DOM-LE-MESNIL

Protection du patrimoine

BOUTANCOURT AD
A Monument historique - 5 HANNOGNE-SAINT-MART.

@ Secteur Sauvegarde (PSMV) CHEVEUGES,
Instruction des autorisations d'urbanisme
[ Péle de Charleville-Méziéres
] Pdle de Sedan

I Services de IEtat (DDT)
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