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Introduction

Ce manuel a pour objectif :
De permettre à un demandeur (pétitionnaire, personne publique responsable ou service instructeur) de
connaître les différentes étapes pour déposer une demande administrative de cas par cas projet
sous format électronique à partir du portail officiel. Il pourra également suivre l’avancée du dossier qu’il a
créé, ou encore consulter l’historique de ses demandes.

Ce manuel s’adresse au profil suivant :
Les dépositaires (pétitionnaire, personne publique responsable ou service instructeur).
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Mapping des manuels utilisateurs
Manuels portail pétitionnaire

Portail pétitionnaire

Manuel 2 : Pétitionnaire
complétude Manuel 3 : Retrait et recours

1. Activer un recours gracieux
2. Retirer le dossier

Manuel 1 : Saisir une
demande et suivre le dossier

1. Orientation
2. Remplir le formulaire
3. Valider le dossier
4. Récupérer le PDF de la demande saisie
5. Suivre l’avancement du dossier
6. Récupérer l’avis/ décision

1. Accéder à un dossier incomplet suite
au retour de l’autorité
environnementale

2. Compléter le dossier
3. Transmettre des informations
complémentaires

ppaction://hlinksldjumpslide4
ppaction://hlinksldjumpslide12
ppaction://hlinksldjumpslide17
ppaction://hlinksldjumpslide22
ppaction://hlinksldjumpslide25
ppaction://hlinksldjumpslide31
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Les étapes traitées dans ce manuelétapes

4

NOVAE Instruction

PORTAIL Pétitionnaire

4- Valider le
dossier

Phases Instruction

2- Remplir le
formulaire

3- Intégrer les
pièces jointe

5- Récupérer
le PDF de
demande

7- Récupérer l’avis/
la décision1- Orientation 6- Suivre le dossier

Légende :
Etapes concernées par le manuel.X
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1
Orientation
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1.1 Accueil
Je suis sur la page d’accueil du portail
Je clique sur le bouton
Pour effectuer une demande

Accéder à mon espace
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1.2 Se connecter

1. Je complète les champs : « Identifiant » et
« Mot de passe »

2. Je clique sur le bouton
Pour valider

Se connecter

Si je possède déjà un compte, alors je me
connecte :

Si je ne possède pas de compte, alors je
clique sur le bouton Créer un compte

Ecran de connexion
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1.3 Se connecter
Créer un compte

4. Lorsque le formulaire est
complet le
bouton devient
actif. je peux cliquer pour
confirmer ma saisie et me rendre
sur mon espace

Valider

1. Je remplis les zones de texte suivante

2. Je saisis l’adresse mail avec le
format suivant : nom@domaine.fr
Les deux champs doivent être
identiques

3. Je saisi le mot passe qui doit contenir :
- 12 caractères minimum
- 1 caractère spécial
- 1 chiffre minimum
- 1 caractère majuscule
Les deux champs doivent être identiques

Je suis redirigé vers la page de création de compte. Tous
les champs de cette section sont obligatoires

5. Je saisi les caractères qui apparaissent dans
le visuel et je clique sur le bouton.
Si ma saisie n’est pas correctement vérifié ou si
je ne distingue pas correctement le visuel, je
peux relancer une nouvelle série de caractères
en cliquant sur le bouton

Vérifier

Ecran « Création de compte»

mailto:nom@domaine.fr
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1.3 Se connecter
Valider son compte

6. Une dernière action est nécessaire avant la création de votre
compte : vous devez vérifier votre messagerie afin de valider votre
adresse mail.

Remarque : Pensez à regarder vos messages
indésirables si vous ne recevez pas le message ci-
contre. L’adresse d’expédition est la suivante :
no-reply@applications.developpement-durable.gouv.fr.
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1.3 Se connecter
Valider son compte

7. En cliquant sur le bouton

vous êtes redirigé vers la page de connexion du portail.

Saisissez votre adresse de messagerie et votre mot de passe si ces
informations ne sont pas reprises automatiquement. 8. A cette étape, le bouton

ouvre l’accès à votre espace pétitionnaire
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1.4 Espace pétitionnaire

Le bouton «Mon espace pétitionnaire »
vous permet de faire le dépôt de vos demandes

Le bouton « Profil » vous
permet de modifier votre
adresse postale et votre mot de
passe. Il permet aussi de
supprimer votre compte

Le bouton « Les
publications » vous permet
de consulter l’ensemble des
dossiers ayant reçu un avis ou
une décision

Ecran d’accueil

Cliquer sur «Mon espace
pétitionnaire » pour faire
votre demande
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1.4 Faire une demande

Je clique sur « Faire une
demande »

Ecran « Mon espace pétitionnaire»

Le bouton permet
de consulter l'avancée de vos demandes en
cours ainsi que l'historique de vos
demandes précédemment saisies

L'indicateur indique le nombre de
demandes saisies (en cours, ou clôturées)
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2
Quelques conseils pour le remplissage des
formulaires
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2.1 Quelques conseils

Les champs obligatoires sont désignés par une astérisque rouge

D’une manière générale

*

Une liste déroulante vous invite à sélectionner une valeur en
cliquant sur votre choix
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2.1 Quelques conseils

Les informations sont à saisir dans les zones grisées

Vous devez cliquer sur les choix proposés pour répondre à la
question

et un compteur en bas à droite de la zone vous
informe du nombre de caractères restant

Point d’attention : certaine réponse OUI ou NON
conditionne l’apparition à l’écran soit d’une zone de texte à
compléter, soit d’une nouvelle question à laquelle vous devez
faire un choix de réponse soit parfois les deux.

D’une manière générale
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2.1 Quelques conseils

La saisie d’une adresse se fait en saisissant les premiers
caractères

Point d’attention : Le service de localisation d’adresse
pourrait être parfois indisponible. Dans ce cas, enregistrez votre
demande dans vos brouillons. Cela vous permettra de reprendre
la saisie ultérieurement.

D’une manière générale
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2.1 Quelques conseils

L’onglet permet de déposer les pièces justificatives

de votre demande. Il vous suffit de cliquer sur « Parcourir ».
Vous pouvez également glisser-déposer des ffichiers
depuis votre ordinateur.

La liste des fichiers autorisés à être déposés sont accessibles en
cliquant sur le bouton « Fichiers personnalisés »

D’une manière générale
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3.
Valider le dossier
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3.1 Valider le dossier
Une fois toutes les annexes ajoutées dans la demande, j’accède au bas de la page pour valider le dossier

Etape 2 Je clique sur
« Envoyer »

Etape1 Je coche la case et
remplis les champs
obligatoires

Bloc en bas des annexes
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La soumission de la demande nécessite une dernière étape de
sécurité. Vous aurez ainsi de nouveau à saisir les caractères qui
figure dans l’image. Vous aurez ainsi à cliquer sur le bouton

Ecran de confirmation de soumission de
la demande

3.2 Valider le dossier

L’envoi définitif ne se fera lorsque vous aurez cliqué sur le bouton
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Vous retrouverez facilement les informations manquantes dans
votre demande car elles apparaissent en rouge dans chacun des
onglets de votre formulaire au moment où vous cliquez sur le
bouton

Il vous suffit de compléter les informations
manquantes pour soumettre de nouveau votre
demande

Dernier conseil pour la soumission de votre dossier

3.2 Valider le dossier
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Une fois la demande
validée, le dossier passe
en statut « En cours »

Ecran « Suivre mes demandes »

3.2 Valider le dossier



Commissariat général au développement durable (CGDD) 23

4
Récupérer le PDF de demande
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Je clique sur« Visualiser»

Ecran « Suivre mes demandes »

4.1 Récupérer le PDF de la demande

Dans « Mon espace pétitionnaire » je
clique sur « Suivre mes demandes »
et pour télécharger ma demande en
cours

2

2
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Je clique sur « Télécharger»

4.2 Récupérer le PDF de la demande

Ecran « Ma demande »
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5
Suivre le dossier
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5.1 Suivre le dossier

2

L'indicateur indique le nombre de demandes nécessitant
une action de votre part

2

Cliquer sur «Mon espace
pétitionnaire » pour faire
votre demande

Après avoir transmis ma demande, je peux suivre cette
dernière en cliquant sur le bouton

Ce bouton va me permettra de consulter l'avancée de mes
demandes en cours ainsi que l'historique de mes
demandes précédemment saisies



Commissariat général au développement durable (CGDD) 28

Dans la section « Mes demandes à traiter », il s’agit
des demandes qui ont été saisies et qui sont en cours
d’instruction.

Après avoir cliqué sur le bouton « Suivre mes demandes », je retrouve quatre sections : Mes demandes à traiter, mes demandes en cours, mes demandes clôturées et les brouillons.

5.2 Suivre le dossier

Ecran « Suivre mes demandes »

Je clique sur « Visualiser »
pour suivre l’état de ma
demande

Je clique sur « Répondre »
pour compléter ma demande
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Je clique sur « Visualiser »
pour visualiser le contenu de
ma demande

Ecran « Suivre mes demandes »

5.3 Suivre le dossier
Dans la section « Mes demandes en cours » Il est possible de
visualiser sa demande pour ensuite l’annuler ou télécharger le
PDF de la demande

2
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5.4 Suivre le dossier
Dans la section « Mes demandes clôturées » Il est
possible de visualiser sa demande uniquement. Aucune
modification n’est possible.

Ecran « Suivre mes demandes »

2
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5.5 Suivre le dossier
Dans la section « Brouillons» Il est possible de visualiser le brouillon de la
demande et de poursuivre ainsi la saisie de ma demande ou de la supprimer.
Attention, les brouillons sont supprimés automatiquement au bout de 6 mois.
Vous serez notifiés avant la suppression de votre dossier.

Ecran « Suivre mes demandes »

Je clique sur « Supprimer »
pour supprimer le brouillon

Je clique sur « Visualiser »
pour poursuivre ma demande
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6
Récupérer l’avis/ la décision
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Dans la section « Mes demandes clôturées » Il est
possible de visualiser la demande après avis ou
décision de l’autorité environnementale. La demande
n’est plus modifiable

Ecran « Suivre mes demandes »

2

Je clique sur « Visualiser »
pour consulter l’avis ou la
décision de ma demande

6.1 Récupérer l’avis/ la décision
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Dans la section « Mes demandes clôturées » Il est
possible de visualiser sa demande uniquement. Aucune
modification n’est possible.

Ecran « ma demande clôturée»

2

Je clique sur « Cliquer ici »
pour consulter l’avis ou la
décision de ma demande

6.2 Récupérer l’avis/ la décision
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Ecran de consultation de l’avis

L’onglet pièce jointe permet
de consulter et télécharger
l’avis ou la décision

6.3 Récupérer l’avis/ la décision


