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Introduction

Ce manuel a pour objectif :

De connaitre le processus pour compléter un dossier qui, au cours de son instruction par les autorités environnementales a été jugé 
non recevable ou incomplet (les motifs seront indiqués par les instructeurs).

Les demandes de complément du dossier peuvent intervenir à deux étapes successives de la phase d’instruction de la demande :

• La recevabilité : L’étape de la recevabilité d’un dossier consiste au contrôle de la « forme » de celui-ci. En effet, il sera vérifié que 
le dossier a été affecté à la bonne autorité compétente, que l’ensemble des pièces jointes obligatoires sont présentes, etc.  

• La complétude : L’étape de complétude d’un dossier consiste au contrôle du « fond » de celui-ci. Il sera vérifié que l’exhaustivité 
des informations permettent aux instructeurs d’instruire le dossier. 
Il peut avoir plusieurs demandes de complétude pour un même dossier. 

Une fois complété par le dépositaire, le dossier pourra être renvoyé pour une nouvelle phase d’instruction.

Ce manuel s’adresse aux profils suivants :

Les dépositaires (pétitionnaire, personne publique responsable ou service instructeur).
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Mapping des manuels utilisateurs 
Manuels portail pétitionnaire

Portail pétitionnaire

Manuel 1 : Saisir une demande et 
suivre le dossier Manuel 3 : Retrait et recours

1. Accéder à un dossier incomplet suit
e au retour de l’autorité environne
mentale

2. Compléter le dossier
3. Transmettre des informations comp

lémentaires

1. Activer un recours gracieux
2. Retirer 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

Manuel 2 : Recevabilité et 
complétude
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Les étapes traitées dans ce manuel étapes

4

NOVAE Instruction

PORTAIL Pétitionnaire

3- Valider la 
complétude du 

dossier

 INSTRUCTION

2- Compléter le 
dossier

1- Accéder au 
dossier incomplet

 Prise en charge 
du dossier

 Vérification de 
la recevabilité

Vérification de la 
complétude

Non complet
Mise à jour

N
o
n receva

ble
Légende :
                 Etapes concernées par le manuel. X
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1
Accéder au dossier incomplet
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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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1.4 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 Suivre une demande

Je clique sur  

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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1.5 Suivre mes demandes

Dans le volet SUIVRE MES DEMANDES, je  
retrouve quatre onglets : 

1) Mes demandes à traiter : Correspond 
aux demande en attente de modification

2) Mes demandes en cours : Correspond 
aux demandes en cours de traitement

3) Mes demandes clôturées : Correspond 
aux demandes ayant reçu un avis ou une 
décision

4) Brouillons : ce sont les demandes que 
j'ai commencé à saisir mais que je n'ai 
pas finalisé. Ces demandes ne sont pas 
transmises 

1. Je clique sur l’onglet 

Mes demandes à traiter
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L’onglet « Mes demandes à traiter » présente les demandes saisies et en attente de complément à la suite de la recevabilité ou de la 
complétude traitée sur NOVAE

2. Je clique sur le bouton                                   
pour accéder à l’espace pour envoyer les éléments 
manquants

Répondre

1. Je clique sur le bouton                         pour 
visualiser les éléments manquants au dossier. Je 
pourrai ensuite répondre depuis le dossier si je le 
souhaite.

Visualiser

1.5 Suivre les demandes

Ecran   « Suivre mes demandes »

Onglet  Mes demandes à 
traiter »
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2
Compléter le dossier
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Ecran  de la demande 
séletionnée

Je clique sur « Modifier ma 
demande » pour accéder à l’espace 
pour envoyer les éléments manquants

2.1 Accéder à un dossier incomplet

Si le service en charge de votre 
demande a indiqué des précisions 
vous les verrez ici.
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Ecran  de la demande 
séletionnée

Il vous reviens désormais de venir 
compléter le formulaire en apportant 
les précisions attendues par l’autorité 
environnementale en cliquant sur les 
différents onglets de votre demande.

2.1 Modifier un dossier incomplet

Le formulaire de votre demande 
initiale s’ouvre de nouveau en mode 
modification.
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3
Transmettre des informations complémentaires
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Ecran  de la demande 
séletionnée

Vous pouvez apporter des précisions 
sur les modifications que vous avez 
pu apporter dans votre demande.
Cliquer sur envoyer

3.1 Transmettre les informations modifiées

Lorsque je considère que mes 
modifications sont terminées. Je 
clique en bas du formulaire sur le 
bouton « Répondre à la structure »
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Ecran  de la demande 
séletionnée

3.2 Consulter le dossier après modifications

Vous pouvez retrouver votre demande 
modifiée dans votre espace 
pétitionnaire dans l’onglet « Mes 
demandes en cours »
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