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Introduction

Ce manuel a pour objectif :

De permettre a un demandeur (pétitionnaires ou mandataires) de connaitre les différentes étapes pour
déposer une demande administrative de cas par cas projet sous format électronique a partir du portail
officiel. Il pourra également suivre 'avancée du dossier qu’il a créé, ou encore consulter I'historique de

ses demandes.

Ce manuel s’adresse au profil suivant :

Les dépositaires (pétitionnaires, mandataires)
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Mapping des manuels utilisateurs
Manuels portail pétitionnaire

Portail pétitionnaire

Manuel 1 : Saisir une
demande et suivre le dossier

Manuel 2 ; Pétitionnaire

. Manuel 3 : Retrait et recours
complétude
Orientation ) 1. Accéder a un dossier incomplet suite 1. Activer un recours gracieux
Remplir le formulaire au retour de I'autorité 2. Retirer le dossier
. Valider le dossier

environnementale

2. Compléter le dossier

3. Transmettre des informations
complémentaires

. Récupérer le PDF de la demande saisie
Suivre I'avancement du dossier

Récupérer 'avis/ décision

PuswN =
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Les BB traitées dans ce manuel

NOVAE Instruction

Phases Instruction

2- Remplir le 3- Intégrer les 4- Valider le 7- Récupérer l'avis/

1- Orientation |

M

. N e . 6- Suivre le dossier S
formulaire _.. pieces jointe .1} dossier .. e la décision

5- Récupérer
le PDF de
demande

PORTAIL Pétitionnaire

Légende:
Etapes concernées par le manuel.
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1
Orientation
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1.1 Accuell

Je suis sur la page d’accueil du portail

NENCIGIESVGENNel  Accéder & mon espace
Pour effectuer une demande

En
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Likerté Version
Egaité  BETA
Fraternité

Ed

nistere de la Transition écologique et de la Cohésion des territoires

Accueil Les publications

BIENVENUE SUR LE PORTAIL DE UEVALUATION ENVIRONNEMENTALE

Qu'est-ce que |'évaluation environnementale ?

L'évaluation environnementale est un processus qui permet de concevoir des projets et des plans-programmes de moindre impact sur l'environnement. Il est

initié le plus en amont possible des phases de réflexion.

C'est une démarche d'amélioration intégrant I'environnement, et la santé humaine, dans toutes les phases de vie d'un projet (depuis sa conception jusqu’a son
démantélement), ou d'un plan ou programme. Elle implique I'intégration de I'environnement dans son ensemble (biodiversité, eau, climat, santé, patrimoine, ...)

ainsi que les interactions entre ces facteurs.

Elle permet d'évaluer I"ensemble des impacts négatifs notables sur I'environnement : destruction des habitats, émissions de polluants, de gaz a effets de serre,

risques naturels et technologiques, production de déchets, ... et de définir des mesures pour éviter, réduire et, le cas échéant, compenser ces impacts.

Selon des seuils définis dans la nomenclature de I'évaluation environnementale, les projets et plans-programmes sont soumis  évaluation environnementale ou

3 un examen au cas par cas préalable.

A qui s'adresse le site ?

Ce site s'adresse aux porteurs de projet et de plan-programmes soumis 3 évaluation environnemental ou 3 examen préalable au cas par cas. Les modalités de
soumissions a évaluation environnementale et 3 examen au cas par cas sont définies dans le code de I'environnement, tout comme le contenu des dossiers a

déposer pour l'instruction par les autorités environnementales.
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1.2 Se connecter

REPUBLIQUE
FRANGAISE Ministére de la Transition écologique et de la Cohésion des territoires ° Aide

Liberté Version
Ledid  BETA
Fratermité

Accueil  Les publications

Accueil > Connexion .
_ = Ecran de connexion

Si je posséde déja un compte, alors je me -
Identifiant
connecte : Format attendu: nom@domaine fr

sedoki9022@sigmazen.com

1. Je complete les champs : « Identifiant » et Mot de passe O Afficher
« Mot de passe »

(2]

Mot de passe oublié ?

[ Se souvenir de moi

Co e el — _
. Se connecter
Pour valider

Vous n‘avez pas de compte ?

Si je ne posséde pas de compte, alors je o -
. ‘ » Créer un compte ‘
clique sur le bouton Créer un compte
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RETOUR ©

EX

REPUBLIQUE
FRANCAISE M dela
Liberté Version

Egalié  BETA
Fraternité

scologique et de la Cohésion des territoires

Accueil Les publications
Accueil > Création d'un compte

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

1. Je remplis les zones de texte suivante

3. Je saisi le mot passe qui doit contenir :
- 12 caractéres minimum

- 1 caractere spécial

- 1 chiffre minimum

- 1 caractere majuscule

Les deux champs doivent étre identiques

5. Je saisi les caractéres qui apparaissent dans
le visuel et je clique sur le bouton. IS
Si ma saisie n’est pas correctement vérifié ou

si je ne distingue pas correctement le visuel, je

peux relancer une nouvelle série de caracteres

en cliquant sur le bouton &

Ecran « Création de compte»

Prénom

1.3 Se connecter
Créer un compte

Nom

Adresse mail
Format attendu: nom@domaine.fr

sedokig022@sigmazon.com

Confirmation adresse mail

Adresse

>

Mot de passe

Veuillez rechercher et sélectionner votre adresse.(exmpl:20 rue paris ..)

Confirmation mot de passe

@

W 12 caractéres minimum
B 1 caractire special minimum f
W 1 chiffre minimum

B 1 caractire majusevle

V)

Veuillez saisir le texte ci-dessous :

Verifier

2. Je saisis 'adresse mail avec le
format suivant : nom@domaine.fr
—— Les deux champs doivent étre
identiques

4. Lorsque le formulaire est
complet le
bouton devient
actif. je peux cliquer pour

____ confirmer ma saisie et me rendre

sur mon espace
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mailto:nom@domaine.fr

1.3 Se connecter
Valider son compte

-
AR ot o == . .
indésirables si vous ne recevez pas le message ci-

contre. L’adresse d’expédition est la suivante :
no-reply@applications.developpement-durable.gouv.fr.

Aceueil > Création ofun eompe Vous avez fail une demande dinscription sur le site

Avant de pouvoir accéder a votre compte, nous devans effectuer une verification
-i-dessous pour confirmer votre adresse e-mail et

Nous vous avans enveyé un e-mail de vérification, veuillez vérifier votre boite de réception! “ _
cliquez ici Pour Valider Votre inscription

SI VoUs navez pas créé de compte sur portall petiionnaire, veulllez ignorer cet e-

mail.
N . 7 . 2. Cordialement,
6. Une derniere action est nécessaire avant la création de votre L'écuipe du site evaluation-environnementale
compte : vous devez vérifier votre messagerie afin de valider votre — e courrel  é16 envoyd automatiquement, merci e ne pas y répondre
adresse mail. Ex
REPUBLIQUE

FRANCAISE Ministére de la Transition écologique et de la Cohésion des territaires

Litrié Version
Kgsttd WETA
S

Accueil Les publications

Vérification de compte

©

comple a 616 Gré6 avec succes.

Félicitations, vo

Vous pe
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1.3 Se connecter

Valider son compte

REPUBLIQUE ) )
FRANCAISE Ministére de la Transition écologique et de la Cohésion des territaires

Identifiant
Accueil  Les publications Format attendu: nom@domaine.fr
Vérification de compte

bofolo€ com
Mot de passe (] Afficher
............ 23
SuccEs Mot de passe oublié ?
7] Se souvenir de moi
S E—

Vous n'avez pas de compte ?

Créer up compte |

i Ret
7. En cliquant sur le bouton

vous étes redirigé vers la page de connexion du portail.

v
Saisissez votre adresse de messagerie et votre mot de passe si ces N —_ bouton
informations ne sont pas reprises automatiquement. : B

ouvre I'accés a votre espace pétitionnaire
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1.4 Espace péetitionnaire

Ecran d’accueil

Accueil Les publications

Bienvenue B sur le portail de dépot
e = =
Profil Mon Espace Pétitionnaire Les Publications
Accéder 2 mes données et medifier mes informations Vous avez 0 demandes nécessitant une action Consulter I'ensemble des documents publiés par les autorités
personnelles. de votre part environnementales
Le bouton « Profil » vous Le bouton « Les Cliquer sur « Mon espace
permet de modifier votre publications » vous permet pétitionnaire » pour faire
adresse postale et votre mot de =~ — —P de consulter 'ensemble des votre demande
passe. Il permet aussi de dossiers ayant recu un avis ou
supprimer votre compte une décision
\ 4
Le bouton « Mon espace pétitionnaire » =
vous permet de faire le dép6t de vos i
Mon Espace Pétitionnaire
demandes )
Vous avez O demandes nécessitant une action

de votre part.
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1.4 Faire une demande

Ecran « Mon espace pétitionnaire»

Accueil > Mon espace

I Mon espace pétitionnaire Je clique sur « Faire une
demande »

FAIRE UNE DEMANDE SUIVRE MES DEMANDES

de consulter I'avancée de vos demandes en
cours ainsi que l'historique de vos -
demandes précédemment saisies

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

D’une maniére générale

1. Intitulé du projet

Les champs obligatoires sont désignés par une astérisque rouge* >

P> Intitulé du projet *

| 2. Identification du (ou des) maitre(s) d'ouvrage ou du (ou des) pétitionnaire(s)

Personne physique [ Personne morale *

@ Personne Physique

() Personne morale

Une liste déroulante vous invite a sélectionner une valeur en
cliquant sur votre choix

v

Uinstallations chissées pour 1 protection de lenvionnemes

- I

2. Installations nuckéaines de base (dans les conditions prévues au titre X du e W du présent code, notamment e

4. Forages nécessites au stockage

5 Infrastructures forroviaires (les ponts, tunnels et tranchées couvertes supportant des infrastructures femoviaines

s LUPPOFTANE des infrastruct,

s doive.

7 Transports guidés de personnes (ks ponts, tunnels et tranchées couvertes supportant des transports guidds de p.
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2.1 Quelques conseils

D’une maniére générale

4.1 Nature du projet, y compris les éventuels travaux de démolition *

Les informations sont a saisir dans les zones grisées
—P ceci est 'espace de saisie de la nature du proje

Pp-1046 caractéres remaining.

et un compteur en bas a droite de la zone vous
informe du nombre de caracteres restant

Dans une zone naturelle d’intérét écologique, faunistique et floristique de type | ou Il (ZMIEFF) 2 *

Vous devez cliquer sur les choix proposés pour répondre a la
® Oui

question ) Non

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

D’une maniére générale

Adressa
La saisie d’'une adresse se fait en saisissant les premiers
caracteres

: > route ol
S Route d'Olivet 35650 Le Rheu
5 Route d'Olivet 53340 Le Genest-Saintdsle
5 Route d'Ofirvet 7B950 Gambais
5 Route de NOlivet 07200 Ucel
Route d'Olrvet 45160 Saint-Hilsire-5ant-Mesmin

Route d'Clivet 45160 Ardan

Point d’attention : Le senvice de localisation d’adresse
pourrait étre parfois indisponible. Dans ce cas, enregistrez votre

demande dans vos brouillons. Cela vous permettra de reprendre
la saisie ultérieurement.
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RETOUR ©

D’une maniére générale

L’onglet m permet de déposer les piéces justificatives

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

I Demande d’examen au cas par cas préajable a la réalisation d'u +

Adtributs
i

Date d'échéance : 5 mois ot 28 jours restants sante

Avutorité en charge du cas par cas : Préfet BQurgogne-Franche-Comté

Demande d'examen Informations nominative

Phetes

o Onelire - Personal

| 8 Annexes
Bursau

#1 Annexes obligataires

. . ; . Bhom du fichies
151 le projet fait Fobjet d'un examen av cas par cas dads le cadre du dispasitif prévu aul
projet i examen du Cas par cas
Mom da fichier
»
»

donnees perscrmelies »

sante

o cha contnat_8_iitsing &_iate gt

TG - Tablewsr garanties AESH0 palf

\4

Fichuers. personnalises [

2.1 Quelgues conseils

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

"_po " ey " dat"_mnapc” ik " inck . mif- " mick " tet. "o odt " od "

Taille

Commissariat général au développement durable (CGDD)

17



3.
Valider le dossier
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3.1 Valider le dossier

Une fois toutes les annexes ajoutées dans la demande, jaccede au bas de la page pour valider le dossier

Bloc en bas des annexes

| 0. Engagement et signature parties auxquelles elles se rattachent

Etapel Je coche la case et

I'empliS Ies Cham ps Je certifie sur 'honneur I'exactitude des renseignements ci-dessus
obligatoires (ome =

pariy 30.01-2024

€ Page précédente

Etape 2 Je clique sur
« Envoyer »

Commissariat général au développement durable (CGDD) 19



3.2 Valider le dossier

Ecran de confirmation de soumission de
la demande

La soumission de la demande nécessite une derniére étape de
sécurité. Vous aurez ainsi de nouveau a saisir les caracteres qui L’envoi définitif ne se fera lorsque vous aurez cliqué sur le bouton
figure dans I'image. Vous aurez ainsi a cliquer sur le bouton

Verifier

Fermer x Fermer x

Voulez vous vraiment soumettre cette demande ? Elle sera envoyée a 'avtorite . - L
> 4 =» Voulez vous vraiment soumettre cette demande ? Elle sera envoyée a I'autorité

environnementale compétente. . .
environnementale compétente.

Si vous souhaitez modifier votre demande cliquez sur “fermer’, sinon cliquez sur “valider” ) ) ) L ) oy
8i vous souhaitez medifier votre demande cliquez sur 'fermer’, sinon cliquez sur “valider

Veuillez saisir le texte ci-dessous :

)
8cxxgg Ve @
Valider

Commissariat général au développement durable (CGDD) 20



3.2 Valider le dossier

Dernier conseil pour la soumission de votre dossier

Vous retrouverez facilement les informations manquantes dans
votre demande car elles apparaissent en rouge dans chacun des
onglets de votre formulaire au moment ou vous cliquez sur le

bouton

6.3 Les incid du projet identifiées au 61 sont-ell ibles d"avoir des effets de nature transfrontiére 7 *

®ce champ est obligatoire

Il vous suffit de compléter les informations
manquantes pour soumettre de nouveau votre
demande
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3.2 Valider le dossier

Accueil > Mon espace > Suivre mes demandes

« Suivre mes demandes »

SUIVRE MES DEMANDES
(@ Mes demandes cloturées @ Brouillons

Date de création Intitulé de la demande Numéro de la demande Date de modification Statut Actions

30/01/2024 Test N 000669/WKF1 30/01/2024 | En Cours I

(@ Mes demandes a traiter

Une fois la demande
validée, le dossier passe
en statut « En cours »
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4
Récupéerer le PDF de demande

Commissariat général au développement durable (CGDD)

23



4.1 Récupérer le PDF de la demande

Accueil > Mon espace

| Mon espace pétitionnaire

FAIRE UNE DEMANDE

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

Ecran « Suivre mes demandes »

(@) Mes demandes & trai[en (©) Mes demandes en cours [11] () Mes demandes cloturées [26] () Brouillons [0]
Date de création Intitulé de la demande Numéro de la demande Date de modification Statut Actions
23/09/2024 Lorem ipsum dolor 004943/ WKF4 23/09/2024 EN COURS DINSTRUCTION B Visualiser
20/09/2024 Lorem ipsum dolor 004927 /WKF4 20/09/2024 EN COURS D'INSTRUCTION B Vigualiser

Je clique sur« Visualiser»

Commissariat général au développement durable (CGDD)
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Accueil > Suivre mes demandes > Demandes en cours > Demande - 004943/WKF4

AVIS PROJETS Pieces du dossier

Intitulé du projet *

Lorem ipsum dolor

I Ma demande Demande d’avis d'une autorité environnementale pour un projet 004943/WKF4

4.2 Recupérer le PDF de la demande

Je clique sur « Télécharger»

11 Service effectuant |a saisine *

DDT test

B 1. Identification depositaire

1.3. Information sur le service
Numéro SIRET de la structure (DREAL, DDT, Collectivité..) @*
24450046800040

) Los informations qui st venves complotar a formulair sontaxtaiesda'a basa Siane des entrepisa a de laurs éablssemants (SIREN,
SIRET) e INSEE. 5 G2 5y devai tr IniSponibie 1 mamant e vore 536, NoVE Uz INVSaNs § Enregistrer votre formulsne ot 3

‘compléter uhsrizurement.

¥ Télécharger ‘ I

() Annuler

Date : 23/09/2024
Statut: En cours d'instruction

Type de procédure : Demande
davis d'une avtorité
environnementale pour un projet

Autorité environnementale
saisie : MRAE - Bourgogne-
Franche-Comté

Commissariat général au développement durable (CGDD)
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5
Suivre le dossier
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Cliquer sur « Mon espace 5.1 SUIVre Ie dOSSIer

pétitionnaire » pour faire
votre demande

Mon Espace Pétitionnaire

ssitant une action

t

Vous avez O demandes né

de votr

L'indicateur indique le nombre de demandes nécessitant
une action de votre part
Accueil > Mon espace

I Mon espace pétitionnaire

FAIRE UNE DEMANDE SUIVRE MES DEMANDES

Aprés avoir transmis ma demande, je peux suivre cette
derniére en cliquant sur le bouton
SUIVRE MES DEMANDES

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

Commissariat général au développement durable (CGDD) 27



RETOUR ©

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

Ecran « Suivre mes demandes »

5.2 Suivre le dossier

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

Accueil > Mon espace > Suivre mes demandes

| SUIVRE MES DEMANDES

™
(@ Wes demandes a traiter

(@ Mes demandes en cours [11]

Numéro de la demande

© Mes demandes cloturées [26]

Statut

EN COURS D'INSTRUCTION

@ Brouilions [0]

Actions

Date de tranfert Intitulé de la demande
07/10/2024 menna wkf2
0310/2024 Updated title recours

005T12/WKF2

005102/WKF1

EN COURS

\

Je clique sur « Visualiser »
pour suivre I'état de ma
demande

Je clique sur « Répondre »
pour compléter ma demande

Commissariat général au développement durable (CGDD)
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5.3 Suivre le dossier

Dans la section « Mes demandes en cours » |l est possible de
visualiser sa demande pour ensuite I'annuler ou télécharger le
PDF de la demande

Ecran « Suivre mes demandes »

| suIVRE MES DEMANDES
(@) Mes demandes & trﬁir.en (@ Mes demandes cloturées [26] (@) Brouillons [0]

Date de création Intitulé de la demande Numeéro de la demande Date de modification Statut Actions

17/09/2024 intitulé de la demande kk ad hoc PLU 004880/WKF3 - PLU 17/09/2024 EN COURS

Je clique sur « Visualiser »
pour visualiser le contenu de
ma demande
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5.4 Suivre le dossier

Dans la section « Mes demandes cloturées » Il est
possible de visualiser sa demande uniquement. Aucune
modification n’est possible.

Ecran « Suivre mes demandes »

| SUIVRE MES DEMANDES
(® Mes demandes & traitsn (© Mes demandes en cours [11] (® Brouillons [0]

Date de tranfert Intitulé de la demande Numéro de la demande Date de modification Statut Actions
03/10/2024 Ad dolor impedit te 005104/WKF1 04/10/2024 DOSSIER CLOS
03/10/2024 menna wkf4 005048/ WKF4 03/10/2024 DOSSIER CLOS

Commissariat général au développement durable (CGDD) 30



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 »
| SUIVRE MES DEMANDES
(© Mes demandes en cours [0] (@ Mes demandes cloturées [0]

Actions

@ Mes demandes a traiter

Numeéro de la demande Date de modification

005118/WKF1 07/10/2024 (=]
Premire page Page précédente - Page suivante Derniére page

Date de creation Intitulé de la demande

07/10/2024 -

/ \

Je clique sur « Supprimer » Je clique sur « Visualiser »
pour supprimer le brouillon pour poursuivre ma demande
31
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6
Récupérer ’avis/ la décision
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6.1 Récupérer I'avis/ la décision

Dans la section « Mes demandes cloturées » Il est
possible de visualiser la demande apres avis ou
décision de I'autorité environnementale. La demande
n’est plus modifiable

Ecran « Suivre mes demandes »

| SUIVRE MES DEMANDES
(® Mes demandes & traitsn (© Mes demandes en cours [11] (® Brouillons [0]

Date de tranfert Intitulé de la demande Numéro de la demande Date de modification Statut Actions
03/10/2024 Ad dolor impedit te 005104/WKF1 04/10/2024 DOSSIER CLOS
03/10/2024 menna wkf4 005048/ WKF4 03/10/2024 DOSSIER CLOS

\

Je clique sur « Visualiser »
pour consulter I'avis ou la
décision de ma demande
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6.2 Récupérer I'avis/ la décision

Dans la section « Mes demandes cloturées » Il est
possible de visualiser sa demande uniquement. Aucune
modification n’est possible.

« ma demande cloturée»

Accueil > Suvivre mes demandes > Demandes cloturées > Demande - 005T19/WKF5

| Ma demande Demande davis d'autorité environnementale pour un plan programme 005T19/WKFS

m Fces du dossier

Intitulé de vetre demande ©*

test

11 Numéro SIRET @ *

o

1.2 Dénomination *

ORLEANS METROPOLE

|

B Vatre dossler a été
publié et vous pouvez
accéder au portail de
publication pour le voir
Cliquez ici

A

Je clique sur « Cliquer ici »
pour consulter I'avis ou la
décision de ma demande
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6.3 Récupérer I'avis/ la décision

Ecran de consultation de I'avis

Accueil > Publications > Demande- 005119/WKF5

| Demande - 005119/ WKFS5
L’onglet piéce jointe permet -
de consulter et télécharger Ao Piéces jointes
I'avis ou la décision

Numeéro de la demande : 005119/ WKF5

Intitulé de la demande : test

Autorité : MRae de |a région Bourgogne-Franche-Comté

Type de procédure : Demande d'avis d“autorité environnementale pour un plan programme
Date de publication : 07-10-2024

Domaine : SCOT : Révision Modif

Département : 972-Martinique

Territoire concerné : Martinique (Toute les communes)
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