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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 GIAC (Guichet d'information aux autorités de construction) 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 SeCCC/communal peut répondre au nom du gestion dossier
aux demandes de compléments avec le rle Technicien SeCCC/communal. Le Technicien doit faire toutes les
communications avec la personne requérante/opposante en format papier. Un support de formation détaillé concernant le
dépdbt d’'un dossier format papier est disponible.

CANTON DU VALAIS
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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 partenaires Demande de complément et renseignement

~ Quvrage & Bien-fond

v Formulaires spécifiques
© i rexiste 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

Modéles

Dossiers liés

Messages & Requétes

Séance(s) CCC - Historique

Historique des changements d'état

E3Créer un dossier de type "Demande de complément et renseignement "

CANTON DU VALAIS
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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

= . .
S———— . Demande de complément et renseignement
renseignement
Gestion administrative Type de destinataire * Auteurs du dossier . < SéleCtionner Ie deStinataire
Messages & Requétes
i Demandeur SDM Arrondissement 1
~ Gestion des documents
Modéles Informations de contact
Historique des changements d'état Liste des examinateurs CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére,

Technicien(ne) communal(e) Martigny

Calcul de la date de délai

Date de création 03.10.2025 .

- automatique
ate de mise en examen -

Date de soumission -

e 5 —— Journalisation des

Délai de réponse * (i ]

02.11.2025 -
: changement de date
Type Demande de complément
D e <«—— Sélectionner le type de la
. Demande de complément demande
Message Documents spéciaux

Demande de complément Commission

Modifications du projet <_ Message . .
(champ obligatoire)

Fichier 1

Fichiers annexes

(&) Fichiers annexes [
Types de fichiers acceptés : paf
Taille maximate du fichier : S0M L, . . .
P | — Déposer un fichier (facultatif)

o < Ajouter un autre fichier
Documents & demander 8 procurations & Conventions P Sé|eCtI0n ner |eS

[ Procuration hoirie < by

O Procurstion PFE documents a demander

[ Procuration Plateforme eConstruction

[J servitude

<+—— Sauvegarder la demande

«——  Envoyer la demande

*
*

*
*
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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 Apergu de Ia Circu |ati0n
~ Ouvrage & Bien-fonds

+ Formulaires spécifiques

~ Filtre
Formulaire RCCZ
Gestion administrative
F 3
Apergu de Ia circulation
Circulation - Saisir Préavis Groupe de Date
Demande de complément et renseignement @ services Groupe parent Service Personne responsable dinvitation  Délai Sujet Etat Datedefin ~ Type de réponse
Publication 4 Fenguéte publique et Services cantonaux | CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére  SDM Arrondissement 1 03.10.2025 23102025  Demande de complément en cours En cours
opposition
A
Décisions notifié <

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 par notification
ou via la liste de travail « Demandes de complément a soumettre ».

CREATION EXAMEN DEMANDE

Demande de complément et renseignement M essag es & Req u étes
Gestion administrative

Messages & Requétes

~ Filtre
~ Gestion des documents
Type Tous
Modéles
Historique des changements d'état Etat Regu
En attente d'une réponse
Résultat de la recherche
Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi  ~

2025-10164 / 03.10.2025 - SDM Arrondissement 1 Demande de complément et renseignement & soumettre Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére 03.10.2025 11:32 = B >

emande de complément et renseignement B
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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

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

Demande de complément et renseignement Tous les fichiers Y & h
Gestion administrative . "
Q Demande de complément et renseignement : 21.10.2025 - Technicien(ne) communalie) Martigny & h
Messages & Requétes
[ . om
~ Gestion des documents Fichiers annexes o & h
[J Nom Auteur Date Etiquettes

Fichier(s) obligatoire(s)
Tous les fichiers O E Document_TEST_PDF_(3)  Isilayi Walch (Technicien{ne) 21.10.2025 08:12 @ o j *
communal(e) Martigny)

Recherche
Demende de compliment et 2 Demande de complément et renseignement
4 Le service peut lire la DC et, si nécessaire, la P
modifier et soumettre la demande a I'organe de e = '

Recherche

compétence en cliquant sur le bouton « Soumettre v
la demande ».

Histarique des changements d'état F—

° i om°
Trpe ® Demande de complément =
P [+ ]

@ § oz &

& Falts glser s fihiers id

Documents & demander

0 Certificat o héritier

CANTON DU VALAIS
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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 par notification ou via la liste de travail
« Demandes de complément a soumettre ».

EXAMEN DEMANDE CREATICN EXAMEN DEMANDE

Demande de complément et renseignement Messages & Req u étes
Gestion administrative

Messages & Requétes I —
~ Gestion des documents

Modéles

Historique des changements d'état Résultat de la recherche

Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Dated'envei ~
2025-10164 / 03.10.2025 - SDM Arrondissement 1 Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) Technicien(ne) communal(e) Martigny 03.10.2025 11:43 ‘Q E >
S
= L organe de Competence peUt lire la DC’ S Darmande do conplément o “ Demande de complément et renseignement
nécessaire, la modifier et soumettre la e .
demande au destinataire de la DC en cliquant =2 mm—

sur le bouton « Soumettre la demande ».
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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 par notification ou via la liste de travail
« Demandes de complément ».

CREATION EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE

D;emande de complément et renseignement M essa ges & Req u étes
Réponse .

M & éte .
essages & Requétes IVFlltre

v Gestion des documents.

Résultat de la recherche

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

2025-10164 / 03.10.2025 - SDM Demande de complément et renseignement Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) Isilayi Walch (Gestion 03.10.2025 = B >
Arrondissement 1 dossier) 11:55

*
*
*
*
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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 2. Déposer le fichier demandé

EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE

CREATION

Demande de complément et renseignement Répo se

Réponse

Messages & Requétes

0 Veuillez rempRgl'intégralité du formulzire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de I'envoyer.
¥ Gestion des documents

Dans le cas ol lesNequérants sont les destinataires de la demande de complément, chaque utilisateur ayant le réle « Auteur = peut diregflement envoyer la réponse.

Date de réponse
Date de réception
Date de contréle

CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére,
Technicien(ne) communal{g) Martigny

Liste examinateurs

Message ©

Fichier

(=) Plan de situation avec position exacte du projet par rapport au bord de la route/du trottoir

Rubrique: Commission cantorale de signalisation routiére - CCSR
Types de fichiers acceptés : paf
Taille maximale du fickier : 50M

Tous les documents marqués avec (2) sont requis

= Champs obligatoires

3. Valider et envoyer la réponse ——

*
*
*
*
CANTON DU VALAIS
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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 ».

= Messages & Requétes / Madifier message 35996

Demande de complément et renseignement
Gestion administrative

Messages & Requétes . gpo
+ Gestion des documents MOd Ifler message
Modéles

Type de message *

Historique des changements d'état Rappel

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.

Messages & Requétes / Modifier message 35997

Demande de complément et renseignement
Réponse =]

Messages & Requétes

v Gestion des documents M Od Ifler message

*
Type de message Demande de prolongation

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 u éteS
Réponse

Validations | —

Gestion administrative

Messages & Requétes

« Gestion des documents Résultat de la recherche

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

Historique des changements d'état
2025-10164 / 03.10.2025 - SDM Arrondissement Demande de complément et renseignement a retourner Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) Technicien(ne) communal(e) 03.10.2025 m =
1 Martigny 1316

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

EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE EXAMEN REPONSE

Demande de complément et renseignement Ré p onse

Réponse

Validations.

- ﬁ Veuillez remplir I'intégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de I'envoyer.
Gestion administrative

Messages & Requétes Dans le cas ol les requérants sont les destinataires de la demande de complément, chague utilisateur ayant le role « Auteur » peut directement envoyer a réponse.

v Gestion des documents

Madeéles Date de réponse 02,10.2025
Historique des changements d'état

Date de réception
Date de controle

Liste examinateurs CCSR - Commission cantonale de sighalisation routiere,
Technicien(ne) communal(e) Martigny

Message

Fichier

ion avec position exacte du projet par rapport au bord de la route/du trottoir [i ] =

onate de signalisetion routiére - CCSR

Taille maximale g fichier : SOM
B Document TEST_POF._(3hpaf ° %

B Télécharger
*
[S——— 3
*
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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.

Demande de complément et renseignement M essag es & Req Uétes
Réponse

Validations —

Gestion administrative

Messages & Requétes

» Gestion des documents Résultat de la recherche

Fichier(s) cbligatoire(s) Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envoi +
Tous les fichiers

Recherche 2025-10164 / 03.10.2025 - SDM Arrondissement 1 Demande de complément et renseignement a retourner Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére 03.10.2025 13:26 ‘& E >

4 |l devra examiner la DC et retourner la réponse au sous-service via le bouton « Soumettre la réponse ».
Demande de complément et renseignement Ré p 0 n Se
Réponse
Validations
Gestion administrative 0 Veuillez remplir Iintégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de I'envoyer.
Messages & Requétes Dans le cas ol les requérants sont les destinataires de la demande de complément, chaque utilisateur ayant le réle « Auteur » peut directement envoyer la réponse.

v Gestion des documents

Modéles Date de réponse 03.10.2025
Historique des changements d'état

Date de réception
Date de contréle

Liste examinateurs CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére,
Technicien(ne) communal(e) Martigny, Isilayi Walch, 03.10.2025 13:26

Message

Fichier

(@ Plan de situation avec position exacte du projet par rapport au bord de |a route/du trotteir ﬂ [

‘ommission cantonale de signalisation routiére - CCSR.

@ L

Télécharger

*
;
*

*
CANTON DU VALAIS
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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.

Demande de complément et renseignement Messa g es & Req Uétes
Réponse
Validations
+ Filtre
Gestion administrative
Messages & Requétes
i 0 docmnats Résultat de la recherche
Modeles Dossier Type Expéditeur Destinataire(s) Dated'envoi  +

Historique des changements d'état

2025-10164 / 03.10.2025 - SDM Arrondissement 1 Demande de complément et renseignement répondue: Isilayi Walch (CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére) SDM Arrondissement 1 03.10.2025 13:31 B>

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 Apergu d e Ia CiI‘CLI |ati0 n

~ Quvrage & Bien-fonds

~ Formulaires spécifiques

~ Filtre
Formulaire RCCZ
Gestion administrative
Apercu de Ia circulation
Circulation - Saisir Préavis Groupe de Date
Demande de complément et renseignement @ services Groupe parent Service a i Délai Sujet Etat ]
::i':;‘::: i O Services cantonaux  CCSR - Commission cantonale de signalisation routiere  SDM Arrondissement 1 03.10.2025 23102025 Ré-examen suite demande de En cours

complément

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.

opposition LN ission cantonale de signalisation routiére - CCSR o & E
Décisions notifi€es B Plan de situation avec position exacte du projet par rapport au bord de la route/du trottoirﬂ & E
Constructions & Installations [ Nom Auteur Date Etiquettes

~ Gestion des documents m} IS Document_TEST_PDF_(3) Isilayi Walch (Gestion dossier) 03.10.2025 13:16 ®@ 0 3

Fichier(s) obligatoire(s)

Tous les fichiers
B+ Service de I'envirannement - SEN ) G B
Recherche *
*
*
*

Demande de complément et renseignement B
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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 contrblée ».

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

~ Gestion des documents

Modéles

Historique des changements d'état

FL ABORATION REPONSE EXAMEN REPONSE REPOMNSE RETOURNEE AU DEMANDEUR

Réponse

ﬂ Veuillez remplir I'intégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de 'envayer.

Dans le cas ol les requérants sont les destinataires de la demande de complément, chague utilisateur ayant le role « Auteur = peut directement envoyer la réponse.

Date de réponse 03.10.2025
Date de réception 03.10.2025
Date de contrdle

Liste examinateurs CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére, Isilayi Walch, 03.10.2025 13:21,
Technicien{ne) communal(e) Martigny, Isilayi Walch, 03.10.2025 13:26

Message

Fichier

@ Plan de situation avec position exacte du projet par rapport au bord de la route/du trottoir ﬂ |—3
Rubrigue: Commission cantonale de signalisotion routiére - CCSR

Types de fichiers acceptés : paf
Taltie maximale du fichier : 50M

B Document TEST PDF_(3)pdf e %

B Telécharger

> Réponse controlée

*
*
*
*
CANTON DU VALAIS
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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 ».

ELABORATION REPOMSE EXAMEN REPONSE REPONSE RETOURNEE AU DEMANDEUR

Demande de complément et renseignement H isto ri q ue des c ha ngements d 1 état

Réponse
Validations .
De A Qui Date et heure
Gestion administrative
Messages & Requétes Examen réponse Réponse retournée au demandeur Isilayi Walch (CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére) 03.10.2025 13:31
v Gestion des documents
Madéles Elaboration réponse Examen réponse Isilayi Walch (Gestion dossier) 03.10.2025 13:16
Historique des changements d'état B
Examen demande Elaboration réponse Isilayi Walch (Technicien(ne) communal{e) Martigny) 03.10.2025 11:55
Création Examen demande Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) 03.10.2025 11:38
Examen demande Création Isilayi Walch (CCSR - Commission cantonale de signalisation routiére) 03.10.2025 11:38
Création Examen demande Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) 03.10.2025 11:32
Création du dossier Création Isilayi Walch (SDM Arrondissement 1) 03.10.2025 11:11

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

*
*
*
*
CANTON DU VALAIS
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