
Begin by registering as 
a User in WebGrants.   
Note: It may take up to 
3 days to receive a User 
ID and password.   
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After logging into 
WebGrants, click 
“Environmental Reviews”  
to begin. 

 
 
 

 

To prepare a new Environmental 
Review, click “Add”.   

 
 On this screen you will see any 

reviews related to the Organization 
you are registered with.   
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Click “Save” when you 
have completed all 
applicable fields. 

This information will tie this review to 
your State Contract file in WebGrants. 
Enter the number if you have it.  

All fields marked  
with “ * “ are 
required.   

This field will 
auto-populate. 

Choose the project 
type from the drop 
down list.   
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Click “Save” and 
“Continue” when 
you have 
completed all 
applicable fields.  
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As you complete each section of the 
checklist, a check mark will appear 
indicating that you have completed the 
section.  All sections must be 
completed in order to “Submit” the 
environmental review document.   
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Click “Here” for the link to the 
Environmental Review web page 
with instructions and resources 
to complete the checklist.   

Comments are 
required for 
each item.  
“N/A” will not 
be accepted.    

Choose “Impact” 
or “No Impact” 
for each item.   

Important Tip:   
Complete the “Comments” sections for ALL items on the checklist and click “Save” 
BEFORE clicking “Continue”.  Otherwise, your work will not be saved.  Attach 
documents in the “Attachments” sections AFTER you have entered your comments.  
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Click “Print” to print the 
environmental review 
document.  Sign bottom of 
document.    

When all sections have been 
completed and all supporting 
documents have been 
attached, click “Print Preview” 
to see the finished document.   

Scan the signed document and 
attach here.   
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Please keep this description 
short and sweet! 

Click “Attach File” to attach the signed DPA  
Form/Checklist.   
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After attaching the signed 
review, click “back” to return 
to the main screen.   
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Click “submit” to send the 
Environmental Review to the 
State for approval.  

Note:  The environmental review officer will receive
an e-mail notification that your review has been 
submitted.  Please do not mail or fax a copy. If 
there are issues that need to be resolved, you will be 
notified.   
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