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Demande de complément et renseignement

Généralités

m Lademande de complément et renseignement (DC) est mise a disposition pour demander des documents ou des
informations complémentaires aux personnes requérantes ou opposantes.

m La DC peut étre répondue par toute personne ayant un accés au dossier comme Auteur/Autrice et sans validation
supplémentaire.

Seuls les services et sous-services activés lors de la circulation peuvent créer des nouveaux sous-dossiers.
La DC peut étre créée par 'organe de compétence, les services ou les sous-services (appelé "demandeur" de la DC).
L’organe de compétence et tous les services activés lors de la circulation auront accés a la DC en lecture a partir de la
création de celle-ci.
m Les DC peuvent étre créées dans les états suivants :
* Examen formel
*  Circulation
+  Décision
*  Construction

m 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 'organe de
compétence (demandeur).

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

Suite au passage d'un dossier en séance CCC, il est possible qu'une DC soit envoyée a la personne autrice du
dossier/opposante dans I'état « Décision », pour cette raison une DC peut étre envoyée aussi dans I'état « Décision ».
Pour identifier ces DC, un nouveau type de DC est ajouté : « Demande de complément Commission ».

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Généralités

m 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 a la personne
autrice du dossier/opposante.

Si la personne autrice du dossier/opposante ne répond que partiellement a la DC, une nouvelle demande doit étre créée.

La personne autrice du dossier/opposante doit répondre soit par du texte dans le message, soit en déposant les fichiers
demandés.

m 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, ...).

m Laressource (DC) regroupe toutes les DC et les échanges (demandes et réponses) des sous-dossiers.

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

m 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 il
peut continuer a saisir le contenu et le sauvegarder : I'activation reste « active ».

m 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 ».

m 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.

m  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. Le document détaillé concernant le dépot d’un dossier format
papier se trouve dans le support de formation « Dép6t format papier ». g

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Création

m 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 ».

m 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 "

*
*
*
*

CANTON DU VALAIS

Demande de complément et renseignement KIANTON WALLS




Demande de complément et renseignement

Création et envoi de la DC

m 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 & Requétes

v 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 *

Office de la viticulture

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

15102024 /
Demande de complément
Documents spéciaux l
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
*
*
k2
*

CANTON DU VALAIS
KANTON WALLIS



Demande de complément et renseignement

Examen demande 1/3

A I'envoi de 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 rcu I atio n
¥ Ouvrage & Bien-fonds

~ Formulaires spécifiques

w Filtre

Formulaire RCCZ
Gestion administrative
Apercu 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

uilicat quéte pudlia @ icescontonsu | SCA- Service cantonal de l'agriculture  Office de la viticulture 13.09.2024 03102024 Demande de complément en cours En cours

opposition

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

Le service accede au sous-dossier « Demande de complément et renseignement » via le lien regu par notification,
la liste de travail « Demandes de complément a soumettre » ou directement depuis la ressource « Messages et
Requétes » du sous-dossier en cliquant sur la petite fleche rouge.

CREATION EXAMEN DEMANDE

Demande de complément et renseignement M essag es & Req Uétes

Gestion administrative

Messages & Requétes v 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 & soumetire Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) SCA - Service cantonal de |'agriculture 15.10.2024 09:16 _ B>

*
*
*
*

Demande de complément et renseignement “sou s



Demande de complément et renseignement

Examen demande 2/3

m 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 du sous-dossier. 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.

CREATION EXAMEN DEMANDE

Tous les fichiers T

Demande de complément et renseignement

b B
‘;‘;‘SZ“:’::S‘:": § 1 pemande e comptémen et renseignement 7 1]
 Gent s docamers T — P
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 0§ X 3
Histerique des changements d'état
m Le service peutlire la DC et, si
. . e = Demande de complément et renseignement
necessaire, la modifier et soumettre la R
demande a 'organe de compétence en
cliquant sur le bouton « Soumettre la [ ——
demande ». s
- oE°
Message nande de compléme n
r.lumsmws poc.oct pdf [ . ]
[
[+]

*
*
*
*
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Demande de complément et renseignement

Examen demande 3/3

m 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, la liste de travail « Demandes
de complément a soumettre » ou directement depuis la ressource « Messages et Requétes » du sous-dossier en

cliquant sur la petite fleche rouge.

Demande de complément et renseignement M essages & Req uétes
Gestion administrative
Messages & Requétes v Filtre
w Gestion des documents

Modéles

Historique des changements d'état Résultat de la recherche
Dossler Type Expéditeur Destinataire(s) Date d'envol

20241019147 ‘Demande de complément et renseignement & soumettre Lara Kalbermatten [Office de la viticulture) Technicien|ne) SeCC 15.10.2024 03:40 = B>

Demande de complément et renseignement

©om

m L'organe de compétence peut lire la DC, Si  omwesscmsioons
nécessaire, la modifier et soumettre la
demande a la personne autrice du -

Type de sestinataie ©

e}

OFice de la viticulture

eantoml e Lagrisulture, [ara Kalfermatien, 15.10.2024 (540

dossier/opposante en cliquant sur le bouton
« Soumettre la demande ».
0 e mg
Messag Demande de complément / Antrag 2ur ervolstandigung sowie 2usstaliche Informations n
Ki:c‘::wr:'-cs ococ paf [ .
[+]

Documents 4 demander

*
*
*
*

CANTON DU VALAIS
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Demande de complément et renseignement

Elaboration réponse 1/2

m La personne autrice du dossier/opposante 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, la
liste de travail « Demandes de complément » ou directement depuis la ressource « Messages et Requétes » du
sous-dossier en cliquant sur la petite fleche rouge.

CREATION EXAMEN DEMANDE ELABORATION REPONSE

Demande de complément et renseignement M essages & Req uétes

Réponse

Messages & Requétes .
9 i 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 = >

f

CANTON DU VALAIS

emande de complément et renseignement KIANTON WALLS
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Demande de complément et renseignement

Elaboration réponse 2/2

m La personne autrice du dossier/opposante peut répondre a la DC depuis la ressource « Réponse » et envoyer la
réponse en cliquant sur le bouton « Valider et envoyer la réponse ».

m Sila personne autrice du dossier/opposante ne répond que partiellement a la DC, une nouvelle DC devra étre
créée.

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

Demande de complément et renseignement
Réponse
Messages & Requétes

w Gestion des documents

ires de la demande de chaque utilisateur ayant le réle « Auteur » peut directement envoyer la réponse.
Date de réponse
Date de réception
Date de contrdle
Uiste examinateurs SCA - Senvice cantanal de lagriculture

Technicien{ne) SeCC

Message *

Fichier 1

I

Plans du projet et description / Description du projet
Relevé de l'existant / Dossier photosgliuleurs

Plans d'affectation spéciaux / Plaj

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

*
*
*
*

CANTON DU VALAIS

emande de complément et renseignement KIANTON WALLS




Demande de complément et renseignement

Rappel et demande de prolongation

m L’'organe de compétence peut envoyer un rappel a la personne requérante/opposante 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

3]

Demande de complément et renseignement
Réponse

Gestion administrative

&l

Créer message

Messages & Requétes

Historique des changements d'état
Type de message *

Gestion de documents Rappel

[ Créer message

m La personne requérante/opposante 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'etat

Gestion de documents d N
Type de message Demande de prolongation

[ Créer message

m 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

m La DC estretournée a '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

w 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>

m 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 lintégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandss avant de 'envoyer.
Gestion administrative
Dans le cas o les requérants sont les de ires de la demande d I chaque utilisateur ayant le réle « Auteur > peut directement envoyer |a réponse.
Messages & Requétes
~ Gestion des documents
Modales Date de réponse 15102024
Historique des changements d'état Date de réception 15.10.2024

Date de contréle

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

Message test
Fichier 1

poc_Dez pof ox

6 ger
> Soumettre la réponse :
d *
*

CANTON DU VALAIS

emande de complément et renseignement KIANTON WALLS

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




Demande de complément et renseignement

Examen réponse 2/2

m La DC estretournée 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
Réponse
Validations )
| v Filtre
Gestion administrative
Messages & Requétes
R e 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>

m |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

Répanse
Validations

D O Veuillez rempli l'intégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de l'envoyer.

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

* Gestion des documents

Modéles Date de réponse 15.10.2024
Historique des changements diétat Date de recaption -
Date de controle

Liste examinateurs SCA - Service cantonal de |'agriculture ,
Technicien(ne) SeCC, Lara Kalbermatten, 15.10.2024 1136

Message test
Fichier 1

DOC_DC2 pdf T 3

§ Telacharger
> Soumettre la réponse
*
*
*
*

CANTON DU VALAIS

emande de complément et renseignement KIANTON WALLS

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




Demande de complément et renseignement

Réponse retournée au demandeur 1/2

m Le sous-service recoit 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
cliquant 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

202410191 /2 Demande de complément et renseignement répandue Lara Kalbermatten (SCA - Service cantonal de l'agriculture) Office de la viticulture 15.10.2024 11:39 _ B>

m Au retour 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

v 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 q

e ,t“ quéte publiqu o Services cantonaux  SCA - Service cantonal de I'agriculture  Office de la viticulture 13.09.2024 03.102024  Ré-examen suite demande de complément  En cours
anonsition

m 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 §

Fichler(s) abligatoire(s) . w
CLEOCRTE o) - Aateur dos plans - Qualite @) BB
Tous les fichiers E ﬁ
-
Rechorche > G 0
Maoddles B8 A Dlans du projet et description § W]
Historique des changements d'état & Plan de situation (cadastre) @ o ')

[m] Nom Auteur Date Etiquettes.

o Boocoe Lara Kalbermallen (Gostion dossien) 15102024 11:01 @ @0 E .
*
*
*

Demande de complément et renseignement CANTON DU VALAS

KANTON WALLIS




Demande de complément et renseignement

Réponse retournée au demandeur 2/2

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

m Silaréponse de la personne autrice du dossier/opposante n’est pas correcte ou incompléte, une nouvelle DC
doit étre envoyeée.

ELABORATION REPONSE EXAMEN REPONSE REPONSE RETOURNEE AU DEMANDEUR

Demande de complément et renseignement Ré po nse

Réponse

Validations

Gestion administrative 0 Veuillez remplir I'intégralité du formulaire de réponse et d'insérer tous les documents demandés avant de |'envoyer.

Messages & Requétes 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.

+ Gestion des documents

Modeles Date de réponse 15.10.2024

Historique des changements d'état

Date de réception 15.10.2024
Date de controle

Liste examinateurs SCA - Service cantonal de I'agriculture, Lara Kalbermatten, 15.10.2024 11:39,
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)

Télécharger

> Réponse controlée

*
*
*
*

CANTON DU VALAIS
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Demande de complément et renseignement

Réponse controlée

m 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 Historique des Changements dlétat

Réponse
Validations .
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
Madeles 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 (Qffice de la viticulture) 13.09.2024 14:32
Création du dossier Création Lara Kalbermatten (Office de la viticulture) 13.09.2024 14:30

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

*
*
*
*
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