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Guichet unique
URBANISME

Lien pour accéder au portail :
https://saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique

AVANT DE COMMENCER :

Format des pieces du dossier : je les vérifie !

Je veille, avant d’entamer cette démarche, a préparer les pieces a déposer en
vérifiant leur taille (maximum 100Mo par document). Les extensions de format de
fichier acceptées sont : *pdf,*jpg,*png,*tiff.

Je veille a bien indiquer les mesures sur mes plans pour permettre une bonne
instruction de mon dossier surtout si mes pieces sont scannées.



Guichet unique e e e

Autorisations & foncier

Accés Particulier Accés Partenaire

Lien pour accéder au portail : |
https:/ [saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique Bienvenue sur votre espace
personnel

1 - Je commence la démarche en ligne en me =
connectant sur : Guichet Unique Urbanisme

2 - Je m’inscris dans un premier temps au guichet

unique en créant un compte utilisateur.
Connexion
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Formulaire d'inscription

i Information

Vios données de connexion . cge . :
0¢ donnees de connexion 140 Ktifiant de connexion : email

Adredgs email / Canfirmation dé 'sdrésse email*
= =

Mgt de passe” Confirmation du mot de passe”

Vs conrdonnéas

€= Choisir si vous étes un particulier ou une entreprise

Lien pour accéder au portail :
https://saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique

Ciwilitg” am’ Pranom®

Date de naissance” Commune de naissance”

Code deépartement de naissance Pays de naissance”

3 - Je remplie I'ensemble des informations demandées

Framee

Extension

Boite postale

L'adresse mail renseignée sera utilisée comme identifiant de connexion et
le mot de passe comme mot de passe de connexion au guichet unique.

Code pastal’ S et

Ne pas indiquer de “.” entre les chiffres

Téléphone

NN -
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Guichet uni
URBANISME

Lien pour accéder au portail : https://saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique

4 - Je clique sur “valider” Si une anomalie est présente, la zone d’erreur
est caractérisé en rouge

5 - Si c’est conforme, vous recevrez un email avec un lien pour activer le compte

-
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Guichet unique
URBANISME

Lien pour accéder au portail : https://saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique

6. Je recois le message ci-dessous et valide mon compte

e Jedispose de 30 minutes pour valider e Sije dépasse le délai de 30 minutes,
mon compte en cliquant sur le lien inclus il sera nécessaire de recommencer
dans le corps du message. une création de compte.

Attention : Ce message peut se retrouver dans la partie SPAMS de votre boite aux lettres

En cliuant sur le lien, le message suivant confirme la validité du compte:

D000

Je peux me connecter au guichet unique pour déposer un premier dossier a l'adresse : w
https:/[saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique N , / ,
5 ging Luoin



Guichet unique

Lien pour accéder au portail : https://saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique

7. Une fois que vous étes connecté au portail
voici l'interface. Vous pouvez cliquez sur
“Déposer” et sélectionner dans la liste
déroulante : type de dossier, numéro de cerfq,
objet de la demande.

8. Vous complétez et validez ensuite chaque
page du formulaire en ligne correspondant au
formulaire cerfa sélectionné.

Bl GHASET B DO CORCEMNEE BAF VOIRE o L]

9. Vous ajoutez les pieces numériques
nécessaire au dépbt et ensuite vous cliquez sur
BileLDonneT b Ty pd OF 005 PIT woire B ojwl ”Dé pOser m(] dem(]nde"

BAMCUONRAL W NUmATO OU CHITA P31 VOIrs Propst 10. Si cela s’est passé correctement
' b 400 548 “Confirmation” s’affiche et vous recevez un
accusé de réception électronique
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Guichet unique
URBANISME

Lien pour accéder au portail : https://saint-lubin.geosphere.fr/guichet-unique

11. Le bouton “accéder aux pieces et correspondances du dossier” permet d’accéder a la fiche
récapitulative des informations renseignées lors du dépbt + les pieces déposées.



