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Création de compte1

J’envoie un mail de demande de création 
de compte professionnel à l’adresse : 
mickael.ramaroson@sbaa.fr

1.

Je reçois un mail d’activation 
de mon compte et je clique 
sur le lien indiqué.

2.

Je renseigne les informations 
demandées.

Je me connecte avec l’identifiant 
(adresse mail) et mot de passe 
que j’ai créé précédemment.

3.

4.

Pour la création de mon 
compte professionnel, il faudra 
impérativement une adresse mail 
générique.
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Je paramètre mon compte, je 
clique sur l’onglet

Dans la rubrique utilisateur, je 
clique sur personne morale et je 
remplis les champs.

5.

6.

Pour valider mes informations, je dois cliquer sur 
Enregistrer mes modifications à la fois pour les 
informations personnelles et pour les coordonnées.



GUIDE D’UTILISATION GNAU 2024 | 5

Dans la rubrique groupe et partage 
/ Organisation, je renseigne les 
adresses des collaborateurs.

7.

Chaque adresse mail renseignée reçoit un mail 
d’activation de compte.

Je n’oublie pas d’enregistrer les modifications.
Je clique sur l’onglet retour (en bas à droite) 
pour revenir à la page d’accueil.

je coche bien les cases selon le profil.

Ecriture : personne susceptible de déposer une demande d’autorisation d’urbanisme.
Lecture : donne la possibilité de visualiser un dossier mais ne peut le modifier.
destinataire de mail : pas d’accès au portail, reçois les copies des mails de notification. 

Mon compte est créé



| GUIDE D’UTILISATION GNAU 2024 6

Saisie CERFA2

Je me connecte via mes 
identifiants (adresse mail + mot 
de passe).

Je sélectionne la commune du 
projet.

Je sélectionne le type de 
demande qui me concerne.

1.

3.

2.

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N319
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Je saisis les informations 
demandées.

Je m’assure que toutes les 
pièces complémentaires de mon 
dossier soient renseignées selon 
les cas.

4.

5.

Il est possible d’importer un CERFA prérempli (pdf) 
directement dans le guichet. Pour ce faire, il suffit de 
cliquer sur l’onglet Importer dossier.

En cliquant sur      je peux renseigner automatiquement les 
informations enregistrées dans les paramètres du compte.

J’utilise l’onglet vérifier ma saisie pour m’aider à identifier 
les champs/pièces obligatoires.
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Je coche les cases correspondantes 
et j’importe les fichiers demandés.

Je clique sur l’onglet transmettre ma demande et je reçois instantanément un Accusé 
d’Enregistrement sur ma boîte mail.

6.

7.

Mon dossier est transmis 
au service instructeur
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Importer un dossier3

Je compresse les fichiers concernés

•	 Ouvrir le dossier contenant les fichiers 

•	 Sélectionner l’ensemble des fichiers 

•	 Clique droit > 7-Zip > Ajouter à «nom 
du dossier.zip»

Ne pas compresser directement le dossier.

1.

Je sélectionne le type de demande.2.
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Je sélectionne la commune du projet.

Je clique importer les dossiers et je 
coche import du formulaire et des 
pièces.

3.

4.

Si je ne souhaite importer que le CERFA prérempli, je 
coche la case import du formulaire.
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Je sélectionne le fichier ZIP créé 
précédemment, je valide et j’attribue 
la nomenclature correspondante 
pour chaque pièce.

Je vérifie les fichiers importés en 
cliquant sur l’onglet vérifié ma saisie.

Je clique sur l’onglet transmettre ma 
demande et je reçois instantanément 
un Accusé d’Enregistrement sur ma 
boîte mail.

5.

6.

7.

Si des fichiers ne font pas partie des pièces obligatoires mais essentiels 
dans l’instruction de ma demande (note hydraulique, demande de 
certificat de numérotage, accord de servitude de passage,...), je les 
renseigne comme autre pièce.

Mon dossier est transmis 
au service instructeur
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Dépôt PC valant AT (ERP)4

Je fais la même démarche qu’un 
dépôt de PC classique.

Je fais la même démarche qu’un 
dépôt de PC classique.

1.

2.

En cliquant sur       je peux renseigner automatiquement 
les informations enregistrées dans les paramètres du 
compte.

J’utilise l’onglet vérifier ma saisie pour 
m’aider à identifier les champs/pièces 
obligatoires.
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Je coche la case PC39 et PC40

Dans la rubrique joindre, je renseigne les fichiers demandés.

3.

4.

Je navigue entre les pages en cliquant 
sur les flèches.
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J’intègre le Dossier spécifique permettant de vérifier la conformité des ERP aux règles 
d’accessibilité et de sécurité contre l’incendie et la panique prérempli (pdf) avec la 
PC39. Je clique sur ajouter.

Une fois que toutes les pièces et informations sont renseignées, je transmets ma 
demande et je reçois instantanément un Accusé d’Enregistrement Electronique.

5.

6.

Mon dossier est transmis 
au service instructeur

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N319


GUIDE D’UTILISATION GNAU 2024 | 15



| GUIDE D’UTILISATION GNAU 2024 16



GUIDE D’UTILISATION GNAU 2024 | 17


	Servicepublic: 
	fr 3: 
	fr 4: 



