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Introduction

Ce manuel a pour objectif :

De permettre à un utilisateur de traiter les dossiers téléversés depuis l’outil d’instruction GUNenv. Ces 
dossiers correspondent exclusivement à des demandes d’avis projet faisant l’objet d’une autorisation 
environnementale. 

A partir du 5 juin 2025, l’interconnexion entre l’outil d’instruction GUNenv et Novae remplacera 
définitivement l’ancienne modalité de saisine (mails générés par GUNenv au service EE) : les documents mis à 
disposition sur GUNenv sont automatiquement récupérés sur NOVAE et l’avis de l’autorité environnemental 
est automatiquement transmis en fin de processus. 

Ce manuel présente les spécificités du traitement des dossiers GUNenv dans Novae. Le détail de chacune 
des étapes communes aux autres types des demandes est présenté dans les manuels utilisateurs 4 à 7 et le 
manuel Viewer. 

Ce manuel s’adresse au profil suivant :

Tout utilisateur intervenant à au moins un étape de l’instruction d’une demande d’avis projet faisant l’objet 
d’une autorisation environnementale.
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Processus de saisine via GUNenv :
Les services instructeurs GUNenv saisissent l’autorité environnementale compétente sur l’outil GUNenv. Il n’y 
a aucun changement de pratique de leur côté.

Aucune saisine n’est réalisée sur le portail pétitionnaire et aucun échange avec le pétitionnaire n’est possible 
via Novae.

GUNenv

Portail de publication

NOVAE

Instruction 
niveau 0, 1 et 2

Notifié et 
récupération avis

Publication Avis
Création d’un 

dossier

Envoi d’une « saisine 
GUNenv »

Mise à disposition 
de l’avis

Recevabilité
Recevable

Rejet

Notifié
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1
Récupération d’une saisine GUNenv
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Récupération d’une saisine GUNenv

Dépôt d’une « saisine » côté GUNenv

Dans GUNenv, le dossier d’autorisation environnementale correspond au dossier de la procédure. 
Les instructeurs GUNenv envoient à l’autorité environnementale une « saisine ». 

Pour chaque saisine envoyée, un dossier est créé dans Novae.



Menu principal
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1.1 Accès à un dossier

Etape 1
Je clique sur l’onglet « Boîte de réception »
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1.2 Accès à un dossier
Après avoir cliqué sur l’onglet « Boîte de réception » dans le menu principal, ma boîte de réception s'affiche, présentant l'intégralité 
des demandes qui me sont attribuées. 
A l’ouverture, l’ensemble des demandes s’affichent sans application d’un filtre recherche. Les demandes s’affichent par date de 
réception selon un ordre décroissant

Lu Verrouillé par un autre utilisateur Envoyé à la structure

Légende

Etape 1
• Visualiser un dossier sans le 

modifier avec l’icône

• Ouvrir un dossier pour le 
modifier soit en double cliquant 
soit avec l’icône

Envoyé à l’utilisateur

Pour déverrouiller un dossier je 
peux cliquer sur l’icône    
(uniquement accessible aux 
utilisateurs ayant un droit de 
déverrouillage)

Pour ouvrir le bloc de recherche je
clique sur la barre « Recherche »
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1.3 Accès à un dossier
Les dossiers GUNenv ont à la fin de leur numéro de référence le sigle « GUNENV ».

Le département du projet n’est pas 
indiqué car cette information n’est pas 
transmise par GUNenv (disponible dans 
les documents pdf)

Dans la version actuelle la date 
d’échéance s’affiche lorsque que la date 
de recevabilité est validée par 
l’utilisateur (voir étape recevabilité).

Une date d’échéance potentielle
s’affichera dès l’arrivée du dossier dans 
une future version de l’outil. 
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1.3 Accès à un dossier
Après avoir cliqué sur la barre « Recherche », le bloc de recherche s’ouvre et permet de retrouver facilement un dossier. 

Fenêtre boîte de réception

Bloc recherche

Bloc résultat de recherche
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1.4 Consultation du dossier
Quand je reçois une demande, je 
peux la consulter et regarder les 
pièces jointes.

Quand la demande s’ouvre, j’arrive 
sur l’onglet « Attributs » où se trouve 
les informations relatives à la 
demande.

Les champs vides correspondent 
aux  informations absentes des 
saisines GUNenv (en comparaison 
avec les saisines sur le portail 
pétitionnaire).

Je peux consulter l’ensemble de la 
demande telle que déposée par le 
pétitionnaire en allant dans l’onglet 
« Demande »

Pour ouvrir un bloc je peux :

• cliquer sur le « + »
• cliquer sur la ligne

Ecran « Dossiers»
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1.5 Consultation des pièces jointes

Etape 1
L’onglet « Pièces 
jointes » permet 
d’accéder au 
dossier

Ecran « Dossiers »

Je peux consulter les pièces du 
dossier en allant dans l’onglet 
« Pièces jointes » (cf manuel 0).
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Ecran « Pièces jointes»

Je peux consulter les pièces du 
dossier dans « [D01] Dossier 
pétitionnaire »

Contrairement aux autres types 
de demandes dans Novae :

• aucun formulaire pdf n’est 
généré ;

• les pièces jointes sont toutes 
intégrées dans un seul et 
même dossier.

1.6 Consultation des pièces jointes

Avec un clic droit vous pouvez 
télécharger toutes les pièces 
jointes au format ZIP

Les pièces jointes ne sont pas toutes 
téléchargées dès l’arrivée du dossier 
dans Novae. Le téléchargement de tous 
les documents peut prendre une dizaine 
de minutes (environ une minute par 
pièces).

Il est néanmoins possible de voir le 
nombre total de pièces dans
l’onglet GUNENV (page suivante)
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1.7 Onglet GUNENV
Ecran « Dossiers»

Le sous onglet « GUNENV » est un 
onglet spécifique des dossiers 
GUNenv : il n’est qu’informatif et ne 
nécessité aucune action

Les délais affichés sont ceux entrés 
dans GUNenv
→ ils sont informatifs, seuls les 
utilisateurs Novae renseignent la date 
d’échéance à l’étape de la recevabilité

Le champ « Region Name » correspond 
au service qui vous saisie

Cet onglet donne des informations 
sur la saisine et le dossier du côté de 
GUNenv

Numéro de dossier dans GUNenv

Numéro de saisine dans GUNenv

Statut de la saisine dans GUNenv

Le nom des statuts des saisines dans 
GUNenv ne sont pas équivalents au statut 
des dossiers dans Novae :

GUNenv Novae
« En attente » « En cours »

« En cours » « En cours 
d’instruction »

« Clos » Dossier Clos »
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1.8 Onglet GUNENV
Ecran « Dossiers»

Le sous-onglet « Pièces jointes » donne 
des informations sur les pièces jointes 
en cours de téléchargement dans 
Novae

• « Total » correspond au nombre de 
documents joint à la saisine

• « Not yet » correspond au nombre de 
documents en cours de 
téléchargement

Le bouton « Refresh List » permet de 
mettre à jour la liste des documents mis 
à disposition par GUNenv (voir  
Transmission de pièces complémentaires 
sur la saisine GUNenv)
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2
Vérification de la recevabilité d’une 
saisine GUNenv
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Vérification de la recevabilité d’une 
saisine GUNenv

Une seule étape de recevabilité et pas de complétude :

Contrairement aux demandes d’avis projet saisies sur le portail pétitionnaire, les dossiers arrivant de GUNenv
sont considérés comme arrivant complet. 

Une seule étape de recevabilité est présente afin de vérifier si la saisine a été affectée à la bonne autorité 
compétente et s’il n’a pas d’incohérence (nature de la demande, déjà instruit par le service EE…).

NB : Il n’y a pas de module de demande de complément ni de personnalisation d’accusé de réception pour 
les dossiers GUNenv.



2.1 Vérification de la recevabilité
Ecran « Dossiers»Etape 1

Le traitement de la recevabilité du 
dossier s’effectue dans le bloc 
« Traitement de la demande».
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2.2 Vérification de la recevabilité
Avis « Recevable »

Après avoir cliqué sur le bouton 
« Recevable » l’onglet « Recevabilité » n’est 
plus modifiable et le dossier passe au 
statut « En cours d’instruction » dans 
Novae (et « En cours » dans GUNenv)

Bloc « Traitement de la demande d’évaluation environnementale »

Onglet « Recevabilité »

Etape 1
La date de réception ne peut être 
modifiée est affichée dans 
l’entête « Attributs » du dossier

Etape 2
Pour valider la recevabilité d’un dossier : 
je clique sur « Recevable »

Etape 1
La date « dossier complet » peut être 
changée. C’est à partir de cette date que 
sont calculés les délais. Sans modification 
de votre part, elle prend la valeur de la 
date de dernière mise à jour par le 
pétitionnaire
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2.3 Vérification de la recevabilité
Avis « Non recevable »

Après avoir cliqué sur le bouton 
« Rejeter » une fenêtre 

contextuelle s’affiche pour 
permettre de préciser le motif du 

rejet

Pour déclarer un dossier non recevable : 
je clique sur « Rejeter »

Bloc « Traitement de la demande d’évaluation environnementale »

Onglet « Recevabilité »
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2.4 Vérification de la recevabilité
Précision motif de refus - Cas saisine « Non recevable »

Etape 1
Je précise obligatoirement le motif de la non-
recevabilité dans la fenêtre

Etape 2
Je clique sur le bouton « Envoyer » pour 
transférer le motif  au dépositaire  

Pop-in de Motif de Non recevabilité

Après avoir cliqué sur le bouton 
« Envoyer », l’instructeur GUNenv

recevra une notification qui lui 
permettra de connaître le motif de la 

non-recevabilité. Il pourra alors 
modifier la saisine pour un nouvel 

envoi.
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2.5 Vérification de la recevabilité
Cas saisine « Non recevable »

Bloc « Dossier 
Clos»

Une fois la saisine rejetée,  le dossier n’est plus modifiable et est conservé dans « Dossier clos »
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2.6 Réaffectation d’un dossier
Ecran « Dossiers»

Etape 1 :
Cliquer en bas à gauche de l’écran 
sur « Réaffectation dossier »

Si le dossier n’a pas été envoyé à la 
bonne autorité, il faut réaffecter le 
dossier 
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2.7 Réaffectation d’un dossier
Pop-in de Motif de réaffection

Etape 2 : 
Entrez la bonne autorité compétente 
pour la saisine

Pop-in de Motif de réaffection

Etape 3 : 
Ecrire un message pour les 
utilisateurs destinataires

Etape 4 : 
Cliquer sur « Confirmez »
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3.
Transmission de pièces 
complémentaires sur la saisine 
GUNenv
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Transmission de pièces complémentaires

Si le service instructeur GUNenv complète une saisine sur un dossier en cours, l’utilisateur Novae est prévenu 
par mail. 

• Si le dossier est « En cours » (recevabilité non validée) : la date de réception est mis à jour avec la date de 
réception des compléments

• Si le dossier est « En cours d’instruction » (recevabilité validée) : idem + la recevabilité est à valider de 
nouveau. Ceci implique que la date d’échéance peut être modifiée si nécessaire en fonctions des 
compléments apportés.

Les onglets « Contact pétitionnaire » et « Contributeur externe » ne sont pas présents pour les dossiers 
GUNenv.
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Transmission de pièces complémentaires

Il est possible de retrouver les dates des différentes transmissions de compléments dans l’onglet « Historique des actions » : lorsque le 
statut du dossier repasse à « En cours » 
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4
Publication de l’avis d’un dossier 
GUNenv
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Publication de la décision

Etape 4
Je clique sur le bouton « Publier »
Le statut devient « Clos ». Il est 
désormais accessible depuis la 
bannette « Dossier Clos »

Après avoir validé le dossier du niveau 0 à 2 (voir manuels 5 et 6), je suis dirigé dans l’onglet « 04 – Avis ». 

Onglet décision

Etape 1
Je charge les documents 
disponibles à la publication. 

Etape 2
Je choisis le ou les document(s) à publier dans la 
liste déroulante (      pdf uniquement)

Etape 3
Je choisis le document à envoyer à 
GUNenv (supposé identique à celui 
publié)

Seul l’instructeur 
GUNenv est notifié 
et reçoit 
automatiquement 
l’avis publié
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NOVAE Instruction

Portail Pétitionnaire

Manuel 1 : Saisir une 
demande et suivre le 
dossier 

Manuel 2 : Pétitionnaire 
complétude

Manuel 3 : Retrait et 
recours

Manuel 4 : Recevabilité 
et complétude

Manuel 5 : Instruction 
niveau 1

Manuel 7 : Recours
Manuel 6 : Instruction 
niveau 2

1. Activer un recours gracieux
2. Retirer le dossier

1. Vérification de la recevabilité
2. Vérification de la complétude
3. Envoi d'un accusé de réception
4. Transfert du dossier à une personne
5. Transfert du dossier à une structure

1. Gestion des modèles
2. Intégration d’un modèle de décision
3. Accès au projet de décision
4. Consultation des services contributeurs
5. Validation interne (niveau 0) du projet de 

décision

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. Relecture et modification du 
projet de décision/avis

2. Validation niveau 2 du projet de 
décision/avis

3. Publication de la décision/avis

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

2. Compléter le dossier
3. Transmettre des informations 

complémentaires

1. Indiquer une demande de recours dans 
NOVAE

2. Traitement de la demande de recours
3. Instruction recours gracieux
4. Instruction recours contentieux

Rappel du mapping des manuels existants 
Manuels instructeurs & portail


