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GUICHET UNIQUE

@ Onals Test PR =
DEPOT D’UN DOSSIER
09/03/2023 Version Oxalis 35.1 Module actif OXALISBUREAUADS &
13:49 Utilisateur connecté ~derrienl Cliquez ici pour copier Ie code d'appairage SIG O XALIS D E M A T E RI A L I S E
sélection [ [ini=rvenant = Dossiers a gérer (2) Cal.  afficher Cat pourla session | () par dossier (=) par catégorie [ ] Dossiers SVE | Occurence a rechercher | 7] @

Dossier Phase courante Demandeur | Date dépst 1| Date limite |FarceHe ‘ Adresse ‘ Type ‘ Commune

» Dossiers a gérer * S incomplet 2
- <
» Situations des dossiers

» Mon classeur personnel

Lorsque qu’une demande
en ligne a été déposée sur
» Recherche rapide

e o ed le GNAU, vous apercevrez un « 1 » ou
echerche préparée

un autre chiffre en fonction du nombre de
demandes déposé.

> Sélection externe 4

» Recherche avancée

, 1. Cliguer sur « Demande
Messages Historique des actions
o ‘ en ligne »

PA 22005 22 P0001
1011012022 Validation de la phase Pré-instruction
CU 22086 22 P0003
1011012022 Publication diarété "Décision initiale”

DR 22162 22 PONA2. b/
¥ Actions métier
1 - ' A 7 E = -,
& F o3 & "o
Demande en POt rapide Dépdt avanceé Saisie code- Retours Retours: Clature de Preparation Retour Décisions des  Transmission Bordereaux Transmission Vérification
ligne barres. consultations. accusés dossiers commission commission cu I8galité. taxes sitadel sitadel
¢ 1
.
Gestion Export des. Impression de Tameau de bord Tableau de bord
affichage taxes rapports LATAL GNAL
v

@ = x & &

ADS Foncier Parcelle Taxe

Quitter

Guingam
—Pallglpa ® DE LARMOR A LARGOAT @

AGGLOMERATION




GUIDE D'UTILISATION GNAU

GUICHET UNIQUE

2. Cliguer sur le « numeéro provisoire »
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s = e - [ r o i
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3. Indiquer I’Autorité compétente
« Maire au nom de lacommune »
puis cliquer sur « valider »
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4. Cliquer sur « Envoyer »

Cela va générer un Accusé de Réception
Electronique au pétitionnaire lui informant de la
réception de son dossier avec le numéro qui lui
aura été attribué.

o

5. Cliquer sur « QOuvrir le dossier »
afin d’effectuer votre avis de dépot.

Ne pas oublier de cliquer sur le « Cadenas » en dessous de la disquette pour avertir
Pinstructeur que le dossier peut étre instruit.

Le récépissé n’est plus nécessaire pour les dossiers sous format dématérialisé, ran)
c’est 'ARE (I'accusé de réception électronique) qui fait foi.

6. Une fois I’enregistrement du dossier terminé, effectuer la
« Transmission Plat’au » qui va transmettre une copie du dossier au Controle de Légalité

Guingam (voir guide d’utilisation pour effectuer cette manipulation)
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DipOt 1BUYEI  Lim. Pidoes 0ME20T]

SI DOSSIER INCOMPLET

Aprés avoir regu I'incomplet par la notification « no-reply » et aprés I’avoir fait signé.

7.Insérer I'incomplet signé dans « Documents attachés »

(Attention de bien indiquer la catégorie, le code et 'intitulé du courrier — voir page annexe)

puis indiquer la « Date d’envoi » du courrier
puis « Enregistrement » pour activer I’envoi

La « date d’envoie » correspond a la date de I’envoi du courrier et non a la date de signature.
Cette date doit étre systématiquement remplie. Elle permet d’envoyer le document au
pétitionnaire via le GNAU.

O OCaarucion)QCices) —_— ) ey ) T T

<

8. Cliquer sur « Oui »

IISi vous cliquer sur « non », le mail va s’envoyer
automatiquement sans piece-jointe!!!
Soit vous pourrez modifier votre date directement ce
qui va vous générer une nouvelle proposition d’envoi
de mail, soit il faudra attendre le lendemain pour
avoir de nouveau accés a cette date.
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9.Selectionner « I'adresse mail du demandeur »
puis cliquer sur « Déposer GNAU »

10.Selectionner la piece que vous _ e
souhaitez transmettre au demandeur, - :
cliquer sur « Valider » puis sur « Envoyer » .

Ce mail automatique informe le pétitionnaire que son dossier est incomplet et qu’un
courrier de demande de pieces complémentaires est disponible sur son GNAU,
Attention a bien sélectionner vous-méme la piéce pointe, Oxalis n’ira pas chercher

automatiquement la piéce concernée. e 0T TN TEN——— |
-
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S e Oxacis™ RECEPTION DE PIECES COMPLEMENTAIRES
= N A Ak .Y ne
= Lorsque des pieces complémentaires ont
été déposeées sur le GNAU, vous apercevrez
; UN « 1 » ou un autre chiffre en fonction des demandes
— déposés comme pour un nouveau dossier.
11. Cliquer sur « Demande en ligne »
I L e AL
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13. Cliguer sur « Valider »

| et savanser panant

14. Cliquer sur « Envoyer »

Cela va générer un Accusé de Réception Electronique au pétitionnaire lui
informant de la réception de ses pieces complémentaires.

1,Ne pas oublier d’avertir I'instructeur que des nouvelles piéces sont disponible via
I’adresse générique du service : instructionads@guingamp-paimpol.bzh (aucune
notification est disponible pour avertir I'instructeur automatiquement!!

2,Si Pinstructeur considére que le dossier est complet, c’est lui qui inscrira la date de
complétude et qui transmettra un mail d’information au pétitionnaire sur le GNAU.
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16. Cliquer sur « Qui » =

DECISION

Apreés avoir recu la déicsion par la notification « no-reply » et aprés I’avoir fait signer.

15. Insérer I’arrété signé dans « Documents attachés »
(Attention de bien indiquer la catégorie, le code et ’intitulé du courrier — voir
page annexe)

puis indiquer « I’avis de I'autorité compétente », la
« date de signature », la « date d’envoi » du courrier

puis « Enregistrement » pour activer I’envoi

La « date d’envoie » correspond a la date de I’envoi du courrier et non a la date
de signature.

Cette date doit étre systématiquement remplie. Elle permet d’envoyer le document au
pétitionnaire via le GNAU.

e EEmEm ™

11Si vous cliquer sur « non », le mail va s’envoyer
automatiquement sans piéce-jointe!!!

Soit vous pourrez modifier votre date directement ce qui
va vous générer une nouvelle proposition d’envoi de mail,
soit il faudra attendre le lendemain pour avoir de nouveau
acces a cette date.
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17.Selectionner « I'adresse mail du demandeur » puis
cliquer sur « Déposer GNAU »

“Sateciion ves secaments & jnare

a

18.Selectionner la piece que vous souhaitez
transmettre au demandeur, cliquer sur « Valider » _  —
puis sur « Envoyer »

Ce mail automatique informe le pétitionnaire qu’une décision a été apportée a son
dossier et que son arrété st disponible sur son GNAU
Attention & bien sélectionner vous-méme la piéce pointe, Oxalis n’ira pas chercher [EREECESNE L i |

automatiqguement la piéce concernée.

19. Une fois le dossier terminé suite a une décision signée, effectuer la
« Transmission Plat’au » qui va transmettre une copie du dossier au Contrdle de Légalité

Guingam (voir guide d’utilisation pour effectuer cette manipulation)
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1.Historigue des transmissions Plat’au

-
XALIS
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2.Catégorie / Code / Intitulité
CATEGORIE CODE INTITULE
Cerfa =P Type d'AU — CERFA
Pieces =P N°de piéce — DP1_Plan de situation (etc)
Courrier ===p Délai,iIncomplétude ====fp Majoration signé, Incomplet signé
Arrete ===P Décision — Arrété signé
Guingam
:Palmpa ® DE UARMOR A LARGOAT @
AGGLOMERATION




