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La plate-forme AC-Démat présente une fonction de demande de signature de 
documents préalables à la décision, appelée Demande de compléments de 
synthèse.  

Cette note explique comment prendre connaissance de telles demandes du 
département et y répondre. 

 

CONTEXTE D'INSTRUCTION 

Pour certains dossiers, lorsque l'examen de la requête en autorisation de construire 
touche à son terme et que le département est prêt à statuer sur celle-ci, la signature 
de documents particuliers peut être requise, telle la signature d'engagements ou 
d'accords de principe relatifs à la construction de logements en zone de 
développement.  

La décision ne pourra être notifiée qu'au moment où le déclarant aura retourné 
signés les documents que lui aura soumis le département. 

 

En premier lieu, cette fonction Demande de compléments de synthèse permet au 
département de faire parvenir aux déclarants les documents originaux qu'il doit faire 
signer par: 

• Les parties indiquées comme signataires dans ceux-ci ; 

• Ou par des représentants dont la qualité devra être attestée par procuration 
écrite à fournir au département avec lesdits documents.  

 

Elle permet ensuite au déclarant : 

• Soit de retourner les documents signés (tous en un seul geste,) documents dont 
le département jugera la recevabilité;  

• Soit d'indiquer qu'il ne souhaite pas répondre favorablement à la demande de 
signature de documents en indiquant un motif, par exemple parce qu'il constate 
une erreur dans un document ou qu'il met en cause sa base légale; 

• Soit de demander un délai supplémentaire pour répondre à la demande, délai 
qui sera accepté ou refusé par le département. 

 

Le mécanisme est similaire à celui d'une demande de compléments hormis le fait 
qu'il intervient en fin d'instruction et qu'il concerne des documents à signer et non 
une modification du projet. 
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NOTIFICATION DE LA DEMANDE 

Sur le plan pratique, le déclarant reçoit dans la plate-forme AC-Démat une tâche qui 
lui est aussi notifiée par email. Celle-ci est apparaît dans la catégorie Demande de 
compléments du tableau de pilotage de la plate-forme AC-Démat. 

 

 

 

 

PRENDRE CONNAISSANCE DE LA DEMANDE 

Dans l'onglet Demande de l'administration du panneau Demande de l'administration 
et envois spontanés du dossier, la plate-forme AC-Démat affiche une Demande de 
compléments de synthèse. 

 

 
 

Le déclarant peut alors consulter le courrier qui explicite la demande du 

département en cliquant sur le symbole . Exemple: 
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Le panneau de la Demande de compléments de synthèse répertorie les documents 
à faire signer et en fournit les originaux au format PDF (colonne Original). 
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RÉPONDRE FAVORABLEMENT À LA DEMANDE DE 
COMPLÉMENTS DE SYNTHÈSE 

Le déclarant peut décider de répondre favorablement la demande en cliquant sur la 
coche Je souhaite répondre à la demande préalable à la synthèse. Il doit alors : 

• Imprimer les originaux fournis; 

• Les faire signer par les parties concernées; 

• Puis charger en cliquant sur le symbole  les versions signées des documents 
qu'il aura d'abord numérisées. 
  

 

 

Lorsque tous les documents demandés ont été chargés, ils peuvent être transmis à 
l'administration en cliquant sur le bouton: 

  

 

 

RÉPONDRE DÉFAVORABLEMENT À LA DEMANDE DE 
COMPLÉMENTS DE SYNTHÈSE  

Le déclarant peut aussi indiquer qu'il ne souhaite pas retourner les documents 
demandés en: 

• Indiquant le motif et; 

• En joignant le cas échéant un document utile à la résolution de la divergence de 
positions. 
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Lorsque le motif a été saisi, et les documents justificatifs éventuellement chargés, la 
réponse peut être transmise à l'administration en cliquant sur le bouton: 

  

 

DEMANDER UN DÉLAI SUPPLÉMENTAIRE POUR RÉPONDRE 

Si le délai imparti s'avère trop court pour obtenir les signatures, le déclarant peut 
formuler une demande de délai en la justifiant. Celle-ci sera soit acceptée, soit 
rejetée par e département après analyse du motif fourni. 
 

 

RENVOI PAR LE DÉPARTEMENT DE DOCUMENTS 
INCORRECTS OU D'UNE NOUVELLE DEMANDE 

En cas de soumission de documents incorrects par le déclarant, par exemple des 
documents ne présentant pas les signatures requises ou indument modifiés, le 
département peut rouvrir la demande auprès du déclarant, voire statuer sur le 
dossier avec les éléments en sa possession. 

Dans le premier cas, le déclarant reçoit une nouvelle tâche. 

Le département peut aussi reformuler une nouvelle demande de documents pour 
répondre à une réponse défavorable présentant un motif valable. 



 

7 

 

SUITE DONNÉE À UNE RÉPONSE RECEVABLE 

Si les documents soumis dans la réponse sont recevables, le département émettra 
la décision, éventuellement dès que les demandes d'autorisation de construire qui la 
subordonnent auront été décidées (par exemple dans le cas d'une autorisation de 
construire dépendant légalement de la délivrance d'une autorisation de démolir) 

 
****
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