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Préambule

Décision

Le dossier passe automatiquement de l’état «CIRCULATION» à 

«DÉCISION» (durant la nuit) une fois les 3 conditions ci-dessous remplies :

1. Toutes les demandes de compléments sont terminées, l’état de celles-ci 

est soit en «réponse contrôlée» soit «annulée».

2. Toutes les enquêtes publiques sont archivées ou une décision d’abstraction 

à l’enquête publique a été faite et l’information introduite dans la «Gestion 

administrative»

3. Toutes les circulations sont terminées, soit dans l’état «Répondu» par 

retour de préavis, soit «Pas répondu» ou «Demande de préavis annulée» 

introduit par l’autorité compétente.
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Procédure 

Décision

La partie facturation concerne uniquement les dossiers de compétence 

cantonale. La présentation détaillée concernant la facturation se trouve dans 

le support de formation « Facturation ». 
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Gestion des décisions

Décisions

1.Sélectionner «Décisions»

2.Créer une nouvelle décision

Supprimer la décision existante
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Gestion des décisions

Décisions

Sélectionner le type de décision

Compléter les informations

Sélectionner les signataires

Sauvegarder

Saisir la décision en choisissant le type, la date dossier complet pour 

décision, la date de décision et en renseignant la référence légale.

Le champ date complet pour décision est automatiquement repris de la 

gestion administrative et est modifiable manuellement.

L’ordre des signataires sera suivi durant le processus de signature.
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Modèles

Décisions

Télécharger les modèles (décision, lettre d’accompagnement, etc.) et modifier 

à la main si nécessaire.
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Gestion de documents

Décisions

1. En élaboration (pas accessible par le requérant) : répertoire contenant le de 

décision en élaboration (pour ce répertoire un document en format Word peut 

être déposé).

2. Décision : répertoire contenant le ou les documents en PDF définitifs à signer 

électroniquement. Ce répertoire doit contenir au minimum la décision qui est 

obligatoire. 

3. Documents divers décisions : répertoire contenant le ou les documents 

annexes en PDF définitifs qui ne nécessitent aucune signature.

1

2

3
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Gestion de documents : fichier obligatoire

Décisions

Déposer la décision au format PDF.

Le document peut être déposé en utilisant la fonction « Glisser et Déposer ».

Aperçu de la page après dépôt du fichier 
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Gestion des documents liés à la décision

Décisions

Sélectionner les documents approuvés à annexer à la décision.

Possibilité de télécharger en format zip ou fusionner en un seul PDF les 

documents sélectionnés.
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Signatures: déclencher le processus de signature

Décisions

Cliquer sur « Signer décision » afin de déclencher le processus de signature.

Signer décision 

Supprimer les signataires 
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Signatures : annuler le processus de signature

Décisions

Annuler le processus de signature

Cliquer sur «Annuler le processus de signature» afin de supprimer le 

processus de signature.
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Signature électronique 

Décisions

Les signataires reçoivent une notification par e-mail et doivent signer le 

document concerné. 

Le document détaillé concernant la signature électronique se trouve dans le 

support de formation « Signature électronique ».
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Décision envoyée

Décisions

Dès que le dernier signataire a signé électroniquement la décision, un message de type « Décision 

déposée » est communiqué à toutes les parties prenantes du dossier (personnes requérantes ou à 

leur représentants respectifs, services consultés, personnes opposantes ainsi qu’à l’organe de 

compétence. 

Pour les oppositions traitées au format papier, l’autorité compétente doit imprimer la décision signée 

ainsi que les documents considérés y relatifs puis l’envoyer par courrier.

Pour les dossiers relevant de la compétence cantonale, la commune reçoit également la notification 

des décisions et pour les dossiers de compétence communale, le GIAC est également notifié.

État « Décision envoyée » : La date du changement d’état est considérée comme la date d’envoi.

Dès la lecture du message, la décision est considérée comme notifiée. À défaut de consultation de ce 

message, celui-ci, de même que les liens qu’il contient et la décision à laquelle ceux-ci renvoient, sont 

réputés notifiés et consultés au plus tard 7 jours après le dépôt du message (art. 45 al. 4 OC). À partir 

du lendemain, le délai de recours de 30 jours démarre automatiquement.

Si aucun recours n'est reçu dans le délai prévu, le dossier passe automatiquement à l'état « décision 

en force » après l'expiration de ce délai.
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