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Demande de complément et renseignement

Généralités

4 Lademande de complément et renseignement (DC) est mise a disposition, selon les critéres ci-dessous, pour demander
des documents ou des informations complémentaires aux personnes autrices du dossier, opposantes ou la direction des

travaux.

Etat Emplacement de la DC Demandeur Destinataire

L’'organe de compétence
et services activés

Examen formel, Circulation, Décision
et Construction

Dossier principal Personnes autrices du dossier

Opposition/réserve de droit : Sous-dossier , . Personnes autrices du dossier
- . . . i " . . L’organe de compétence
Réceptionnée, Traitée et Retirée «Opposition / réserve de droit» ou opposantes
Constructions & Installations : . , . . .
. - Sous-dossier L’organe de compétence Personnes autrices du dossier
Tous les états sauf «Saisie des . . . . L
«Constructions & Installations» et services activés ou la direction des travaux

contrbles et annonces»

4 L’organe de compétence et tous les services activés lors de la circulation auront acces a la DC en lecture a partir de la
création de celle-ci.

4 L’organe de compétence peut faire compléter le dossier en demandant une DC a la personne autrice du dossier durant
'examen formel avant de le soumettre aux services. Une demande de complément de type « Vice matériel/formel » est
mise a disposition de I'autorité compétente. Dans ce cas précis, le processus se termine au retour a I'organe de
compétence (demandeur).

4 Dans le cas ou elle est créée par un service (demandeur) le processus se termine au retour au service.

4 Dans le cas ou elle est créée par un sous-service (demandeur) le processus se termine au retour au sous-service.

4 |l est possible d’envoyer une DC de type « Demande de complément Commission », suite au passage d'un dossier en
séance de commission.

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Généralités

4 Le processus permet a chaque sous-service d’envoyer des DC au service parent qui doit les valider et les soumettre a
'organe de compétence. L'organe de compétence doit valider chaque DC des services pour la soumettre au destinataire
de la DC.

4  Sile destinataire de la DC ne répond que partiellement a la DC, une nouvelle demande doit étre créée.
4  Le destinataire de la DC doit répondre soit par du texte dans le message, soit en déposant les fichiers demandés.

4 Les documents déposés ne sont pas liés aux messages mais sont directement déposés dans la ressource « gestion de
documents », de plus les documents sont horodatés et doivent également contenir la version du document (v1.0, 1.1, ...).

4 Les DC « terminées » sont toutes les DC qui se trouvent dans les états : « Réponse contrdlée », « Rejetée » ou
« Annulée ».

4  Le service ne peut pas envoyer le préavis s’il y a au moins une DC créée par lui-méme qui n’est pas « terminée », mais |l
peut continuer a saisir le contenu et le sauvegarder : I'activation reste « active ».

4 L’organe de compétence et les services parents peuvent toujours modifier la circulation : changer les dates, les
responsables, les sujets, etc. Seul I'état « Pas répondu » ne sera pas sauvegardable si le service a au moins une DC qui
n’est pas « terminée ».

4  La possibilité d'annulation d’'une DC, via le bouton « Annuler » (avec justification) est mise a disposition pour le service
demandeur et le « Service SeCC » pour les dossiers de compétence communale. Le sujet de I'activation de la demande
doit étre modifiée en « Demande de complément pas répondue » il faut ensuite modifier I'état de la demande en « Pas
répondu » et sauvegarder les modifications.

4  Pour les dossiers déposés en format papier, le Technicien SeCC/communal peut répondre au nom du gestion dossier aux
demandes de compléments avec le réle Technicien SeCC/communal. Le Technicien doit faire toutes les communications
avec la personne requérante/opposante en format papier. Un support de formation détaillé concernant le dép6t d’un
dossier format papier est disponible.

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Création

4  La procédure ci-dessous représente le cas ou I'organe de compétence a activé un service avec la ressource
« Gestion circulation » qui a son tour a activé un sous-service avec la ressource « Gestion sous-circulation ».

4 Le sous-service peut créer un sous-dossier via la ressource « Demande de complément et renseignement »
en cliquant sur le bouton « Créer un dossier de type Demande de complément et renseignement ».

 Informations partensires Demande de complément et renseignement

v Ouvrage & Bien-fond

v Formulaires spécifiques
© |l n'existe aucun dossier de type "Demande de complément et renseignement "
Gestion administrative

Apergu de la circulation

Circulation - Saisir Préavis

Demande de complément et renseignement

Décisions notifiées

Constructions & Installations

Gestion des documents

Modeéles

Dossiers liés

Messages & Requétes

Séance(s) CCC - Historique

Historique des changements d'état

ECréer un dossier de type "Demande de complément et renseignement "

Demande de complément et renseignement N wiLLs




Demande de complément et renseignement

Création et envoi de la DC

4 Le sous-service peut saisir la DC et I'envoyer en cliquant sur le bouton « Envoyer la demande ».

CREATION

Demande de complément et
renseignement

Gestion administrative
Messages 8 Requétes

¥ Gestion des documents
Modéles

Historique des changements d'état

Demande de complément et renseignement

Type de destinataire

Demandeur
Informations de contact

Liste des examinateurs

Date de création
Date de mise en examen
Date de soumission

Délai de réponse * (i ]
Type *

Reprise du préavis des sous-services

Message *

Fichier 1

Fichiers annexes

Auteurs du dossier x

Office de la viticulture

SCA - Service cantonal de I'agriculture ,
Technicien(ne) SeCC

15.10.2024 /
Demande de complément
Documents spéciaux
Demande de complément Commission
Demande de détermination
Modifications du projet

er un fichier

A

O <

Documents & demander

8 procurations & Conventions
[ Procuration hoirie

&
O procuration PPE -
O Procuration Plateforme eConstruction

O servitude
O Certificat d héritier

B Télécharger

Sauvegarder

e —

emande de complément et renseignement

Sélectionner le destinataire

Calcul de la date de délai
automatique

Journalisation des
changement de date

Sélectionner le type de la
demande

Message

(champ obligatoire)

Déposer un fichier (optionnel)
Ajouter un autre fichier

Sélectionner les
documents a demander

<— Sauvegarder la demande

Envoyer la demande
*
*
*
*
CANTON DU VALAIS
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Demande de complément et renseignement

Examen demande 1/3

4 Avlenvoide la DC par le sous-service, dans la ligne du demandeur, le sujet de I'activation dans I'apercu de la
circulation du dossier principal est modifié automatiquement en « Demande de complément en cours ».

~ Informations partenaires A pergu de Ia Ci rcul atio n
¥ Ouvrage & Bien-fonds

~ Formulaires spécifiques

+ Filtre

Formulaire RCCZ

Gestion administrative

Apergu de la circulation &
Circulation - Saisir Préavis Groupe de Personne Date Date de Type de

Demande de complément et renseignement @ service Groupe parent Service responsable d'invitation Délai Sujet Etat réponse réponse

Publication & I'enquéte publique et B

& 9% e Services cantonaux  SCA - Service cantonal de l'agriculture  Office de la viticulture 13.09.2024 03.10.2024 Demande de complément en cours En cours

opposition

4 Un message de type « Demande de complément et renseignement a soumettre » est envoyé au service.
4 Le demandeur est affiché dans le détail du message, dans la colonne expéditeur et dans la vue du sous-dossier.

4 Le service accéde au sous-dossier « Demande de complément et renseignement » via le lien regu dans le
message ou via la liste de travail « Demandes de complément a soumettre ».

CREATION EXAMEN DEMANDE

Demande de complément et renseignement Messages & Req uétes

Gestion administrative

Messages & Requétes « Filtre

¥ Gestion des documents

Modéles

Résultat de la recherche

Historique des changements d'état

Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi -

2024-10191/7 Demande de complément et renseignement & soumettre Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) SCA - Service cantonal de I'agriculture 15.10.2024 09:16 = B >

emande de complément et renseignement N wiLLs




Demande de complément et renseignement
Examen demande 2/3
4 Les fichiers déposés par le demandeur se retrouvent dans la vue de la DC et dans le répertoire « fichiers annexés »

dans la ressource gestion de documents. Les documents sont visibles par 'organe de compétence ainsi que tous les
participants activés lors de la circulation lors de la création de celle-ci.

e P owooswe g
Demande de complément et renseignement Tous les fichiers 7 b B
Gestion administrative - -
§ Demande de complément et renseignement : 7 B
Messages & Requétes
A Gestion des documents & Fichiers annexes L OB
Fichier(s) obligatoire(s) =} Nom Auteur Date Etiquettes
Tous les fichiers O B oococ Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) 15.10.2024 09:16 e0F L 3
Recherche
Modéles
Historique des changements d'état

4 Le service peutlire la DC et, si
nécessaire, la modifier et soumettre la
demande a 'organe de compétence en

Demande de complément et renseignement

(3] & m

cliquant sur le bouton « Soumettre la (SR
demande ».

Type Dermande de complément x
Fichier 1
Fichiers annexes Bioc_oct o |

emande de complément et renseignement TR L

KANTON WALLIS




Demande de complément et renseignement

Examen demande 3/3

4 L'organe de compétence recoit également un message de type « Demandes de complément a soumettre ». Pour
lire les détails de la DC il doit accéder au message via le lien regu dans le message ou via la liste de travalil
« Demandes de complément a soumettre ».

Demande de complément et renseignement
Gestion administrative

Messages & Requétes

 Gestion des documents

Moddles

Historique des changements d'état

4 Lorgane de compétence peut lire 1a DC, Si s coniene
nécessaire, la modifier et soumettre la

demande au destinataire de la DC en
cliquant sur le bouton « Soumettre la
demande ».

CREATION EXAMEN DEMANDE

Messages & Requétes
¥ Filtre

Résultat de la recherche

Daossier Type Expéditeur Destinataire(s)

2024-10191/7 Demande de complément et renseignement & soumetire Lara Kalbermatten [Office de la viticulture) Technicien{ne) SeCC

Demande de complément et renseignement

@ om

o]

Historique ses changenents # &l

Ve Demands o complément

Message * Demande de complément / Arizag zur Vervelstindigung scuie 2ussiliche Informaticaen
Fichier 1
Fickiers annees necnet

Documents 4 demander

emande de complément et renseignement

Date d'envol

15.10.2024 09:40

paf [ I 3
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Demande de complément et renseignement

Elaboration réponse 1/2

4 Le destinataire de la DC regoit un message de type « Demande de complément et renseignement ». Pour lire
les détails de la DC il peut accéder au message via le lien regu dans le message ou via la liste de travail «
Demandes de complément ».

CREATION EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE

Demande de complément et renseignement M essages & Req uétes

Réponse

Messages & Requétes .
9 9 v Filtre

v Gestion des documents

Résultat de la recherche

Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi -

2024-10191 /7 Demande de complément et renseignement Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) Lara Kalbermatten (Gestion dossier) 15.10.2024 09:48 ‘Q >

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Elaboration réponse 2/2

4 Le destinataire de la DC peut répondre a la DC depuis la ressource « Réponse » et envoyer la réponse en
cliguant sur le bouton « Valider et envoyer la réponse ».

1. Répondre a la demande 3. Déposer le fichier demandé

Demande de complément et renseignement
Réponse

Messages & Requétes

 Gestion des documents

ires de la demande de chaque utilisateur ayant le réle « Auteur » peut directement enwayer la répanse.
Date de réponse

Date de réception

Date de contréle

Liste examinateurs SCA - Service cantanal de I'agriculture ,

Technicien{ne) SeCC

Message *

Fichier 1

+

Plans du projet et description / Description du projet

Plans d affectation spéciaux / Pl

2. Sélectionner le fichier demandé 4. Valider et envoyer la réponse

*
*
*
*

mande de complément et renseignement N wiLLs




Demande de complément et renseignement

Rappel et demande de prolongation

4 Lorgane de compétence peut envoyer un rappel au destinataire de la DC qui n’a pas répondu a la DC dans les
délais. Un type de message « Rappel » est mis a disposition sous la ressource « Messages et Requétes ».

CREATION EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE

Messages & Requétes / Créer message

Demande de complément et renseignement

3]

Réponse

Gestion administrative

]

Créer message

Messages & Requétes
Historique des changements d'état

Type de message *
Gestion de documents Rappel

[ Créer message

4 Le destinataire de la DC peut demander une prolongation a I'organe de compétence, sous la ressource
« Messages & Requétes » un type de message « Demande de prolongation » est mis a disposition.

CREATION EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE

Messages & Requétes / Créer message
Demande de complément et renseignement

Réponse
Messages & Requétes Créer message

Historique des changements d'état

Gestion de documents N
Type de message Demande de prolongation

B Créer message

4 L'autorité compétente doit valider la demande de prolongation et modifier manuellement le délai.

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Examen réponse 1/2

4 La DC est retournée a I'organe de compétence qui est notifié avec un message de type « Demande de
complément et renseignement a retourner ». Pour lire les détails de la DC il doit accéder au message, via le lien
recu par notification, la liste de travail « Demandes de complément a retourner » ou directement depuis la
ressource « Messages et Requétes » du sous-dossier en cliquant sur la petite fleche rouge.

Demande de complément et renseignement Messag es & Req uétes
Réponse
Validations .
~ Filtre
Gestion administrative
Messages & Requétes
Résultat de la recherche

~ Gestion des documents

Modéles Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi -

Histarique des changements d'état
2024-10191 /2 Demande de complément et renseignement & retourner Lora Kalbermatten (Office de la viticulture) Technicien(ne) SeCC 15.10.2024 1102 B

4 L’organe de compétence doit examiner la DC et retourner la réponse au service a travers le bouton « Soumettre
la réponse ».

.
Demande de complément et renseignement Reé ponse

Réponse
Validations O veuillez remplir l'intégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de I'envoyer.

Gestion administrative
Dans le cas ol les requérants sont les destinataires de la demande de complément, chaque utilisateur ayant le réle « Auteur » peut directement envoyer |a réponse.
Messages & Requétes

~ Gestion des documents
Modles Date de réponse 15102024

Historique des changements d'état Date de réception 15.10.2024
Date de contréle

Liste examinateurs SCA - Service cantonal de l'agriculture
Technicien(ne) SeCC

Message test
Fichier 1

poc_Dez pof ox

Plans du projet et description / Plan de situation (cadastre)

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Examen réponse 2/2

4 La DC est retournée au service qui est notifié par un message de type « Demande de complément et
renseignement a retourner ». Pour lire les détails de la DC il doit accéder au message, via le lien regu par
notification, la liste de travail « Demandes de complément a retourner » ou directement depuis la ressource
« Messages et Requétes » du sous-dossier en cliquant sur la petite fleche rouge.

EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE EXAMEN REPONSE

Demande de complément et renseignement M essages & Req Uétes
Répanse
Validations )
| ~ Filtre
Gestion administrative
Messages & Requétes
T — Résultat de la recherche

Modéles Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi -

Historique des changements d'état
2024-10191/ 2 Demande de complément et renseignement a retourner Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) SCA - Service cantonal de l'agriculture 15.10.2024 11:36 =B >

4 |l devra examiner la DC et retourner la réponse au sous-service a travers le bouton « Soumettre la réponse ».

Demande de complément et renseignement Réponse

Réponse

Validations

e e Taar O Veuillez remplir Iintégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de I'envoyer.

Messages & Requétes Dans le cas o | é sont I inataires de la d de de é «chaque utilisateur ayant le role « Auteur » peut directement envoyer la réponse.

* Gestion des documents
Modeles Date de réponse 15.10.2024
Historique des changsments d'état Date da certion 10004
Date de contréle

Liste examinateurs SCA - Service cantonal de |'agriculture ,
Technicien(ne) SeCC, Lara Kalbermatten, 15.10.2024 11:36

Message test
Fichier 1

DOC_DC2 pdf T 3

Plans du projet et description / Plan de situation (cadastre)

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Réponse retournée au demandeur 1/2

4  Le sous-service recgoit un message de type « Demande de complément et renseignement répondue ». Pour lire
les détails de la DC il doit accéder au message, via le lien regu par notification, la liste de travail « Demandes de
complément a contréler » ou directement depuis la ressource « Messages et Requétes » du sous-dossier en
cliguant sur la petite fleche rouge.

ELABORATION REPONSE EXAMEN REPONSE REPONSE RETOURNEE AU DEMANDEUR

Demande de complément et renseignement

Messages & Requétes

Réponse
Validations )
v Filtre
Gestion administrative
Messages & Requétes
v Gestion des documents Résultat de la recherche
Modéles Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi -

Historique des changements d'état

2024-10191 /2 Demande de complément et renseignement répondue Lara Kalbermatten (SCA - Service cantonal de agriculture) Office de la viticulture 15.10.2024 1139 QB>

4 Auretour de la DC au demandeur, le sujet de I'activation du sous-service sera modifié automatiquement en
« Ré-examen suite demande de complément ».

+ Informations partenaires Aper‘;u de Ia Circulation

~ Ouvrage & Bien-fonds

~ Formulaires spécifiques

v Filtre
Formulaire RCCZ
Gestion administrative
Apergu de la circulation L
Circulation - Saisir Préavis Groupe de Personne Date Datede  Typede
Demande de complément et renseignement 0 service Groupe parent Service responsable d'invitation Délai Sujet Etat réponse réponse
Publication & I'enquéte publique et . .
e onaenausie L [ —" e e 13092024 03102024  Ré-examen suite demande de complément  En cours

4 Les fichiers déposés par la personne autrice du dossier/opposante sont déplacés automatiquement dans les
différentes rubriques de la « Gestion de documents » lors du retour de la DC au demandeur.

~ Gestion des documents B . Documents du projet §

Fichier(s) abligatoire(s)

B v Auteur dos plans - Cualite §)
Tous les fichiers
-
Rechorche > 0
Madales B8 A Dlans du projet et description §
Historique des changements d'état & Plan de situation (cadastre) @ 0

N ERFFEER
- PEREER

[m] Nom Auteur Date Etiquettes.

o Boocoe Lara Kalbermastlen (Gostion dossien) 15102024 11:01 @ 0 1 N
*
*
*

Demande de complément et renseignement Il
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Demande de complément et renseignement

Réponse retournée au demandeur 2/2

4 Le sous-service (demandeur) doit contréler la réponse et cliquer sur le bouton « Réponse contrblée » pour
déplacer le dossier dans I'état « Réponse contrdlée ».

4 Silaréponse du destinataire de la DC n’est pas correcte ou incompléte, une nouvelle DC doit étre envoyée.

Demande de complément et renseignement
Réponse

Validations

Gestion administrative

Messages & Requétes

v Gestion des documents

Modéles

Historique des changements d'état

ELABORATION REPONSE EXAMEN REPONSE REPONSE RETOURNEE AU DEMANDEUR

Ré
O Veuillez remplir l'intégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de I'envoyer.
Dans le cas ot les requérants sont les destinataires de la demande de complément, chaque utilisateur ayant le réle « Auteur » peut directement envoyer la réponse.
Date de réponse 15.10.2024
Date de réception 15.10.2024

Date de contréle

Liste examinateurs SCA - Service cantonal de Iagriculture, Lara Kalbermatten, 15.10.2024 11:39,
Technicien(ne) SeCC, Lara Kalbermatten, 15.10.2024 11:36

Message test

Fichier 1

DOC_DC2 pdf HE 4

Plans du projet et description / Plan de situation (cadastre)

Télécharger

> Réponse controlée
*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Réponse controlée

4 Le processus de la DC peut étre suivi dans la ressource « Historique des changements d’état ».

EXAMEN REPONSE REPONSE RETOURNEE AU DEMANDEUR REPONSE CONTROLEE

Demande de complément et renseignement H i StO riq ue des cha ngements d Iétat

Réponse
Validations N
De A Qui Date et heure
Gestion administrative
Messages & Requétes Réponse retournée au demandeur Réponse contrélée Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) 15.10.2024 14:12
v Gestion des documents
Modéles Examen réponse Réponse retournée au demandeur Lara Kalbermatten (SCA - Service cantonal de I'agriculture) 15.10.2024 11:39
Historique des changements d'état )
Elaboration réponse Examen réponse Lara Kalbermatten (Gestion dossier) 15.10.2024 11:02
Examen demande Elaboration réponse Lara Kalbermatten (Technicien(ne) SeCC) 13.09.2024 14:34
Création Examen demande Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) 13.09.2024 14:32
Création du dossier Création Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) 13.09.2024 14:30

4 A ce stade, le dossier se retrouve dans la liste de travail « A préaviser » pour suite de la procédure principale.

*
*

*
*
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