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1. Introduction

1.1. Objectif de ce document

Ce document a pour but de décrire de maniéere détaillée toutes les fonctions du nouveau site Web Capelo-DHG
(Données Historiques/Historische Gegevens) sous la forme d’un manuel.

L'objectif est de mettre ces données a disposition via la fonction « aide » du site Web. L'utilisateur pourra

demander ces informations des maniéres suivantes :

e En naviguant dans la structure « treeview » (ouverture et fermeture des niveaux) du manuel ;
e Encliquant dans un article sur les éventuels liens (« sujets apparentés » ou sur un mot dans le texte).

Informations qui ne sont pas couvertes par ce manuel :
e Explication du contenu des données relatives aux pensions (cadre légal, etc.) ;
e Explication sur I'envoi des données historiques via ftp.

Ce document est I'un des cing documents mis a la disposition de I'employeur et du secrétariat social :

Document
Instructions administratives

Glossaire & xsd
Mode d’emploi batch

Manuel de 'utilisateur de I'application en ligne

Description des anomalies

1.2. Structure de ce document

Description

Document qui décrit les regles relatives a la déclaration des
données historiques.

Documentation technique qui décrit les blocs et zones de
données structurés de la déclaration.

Document qui décrit les étapes qui sont nécessaires pour
transmettre les fichiers de données via ftp ou sftp.
Document qui décrit le fonctionnement du site Web qui est
utilisé pour la gestion des attestations de données
historiques.

Apercu de toutes les anomalies et avertissements
(warnings) relatifs a la déclaration des données historiques.

Le document est subdivisé en chapitres, qui suivent la structure présentée. D’éventuels articles liés seront en outre

mentionnés.
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2. Données historiques Capelo

2.1. Données historiques Capelo > Le projet Capelo

Capelo signifie Carriére publique électronique — Elektronische loopbaan overheid.
L’objectif ? Créer une banque de données des carrieres pour le secteur public.

Ceci permettra au service fédéral des pensions de délivrer un apercu de carriere et une estimation de la pension a
I’ensemble du personnel du secteur public. Les membres du personnel dgés de 55 ans et plus recevront cette
information automatiquement. Autre avantage : le dossier de pension en format papier sera remplacé par un
dossier électronique.

Le projet CAPELO se compose de deux volets :

1. D’une part, a partir du premier trimestre de 2011, la collecte des données relatives a la rémunération et
au temps de travail via la déclaration DmfA(PPL), élargie en fonction des besoins spécifiques en matiere
d’attribution et de calcul de la pension dans le secteur public.

Si nécessaire, ces données seront complétées par une déclaration spécifique du (des) diplome(s) et du
(des) motif(s) de la fin de la relation statutaire (cf. Compléments au dossier de carriére).

2. D’autre part, la collecte électronique des données historiques, en d’autres termes les données précédant

le 1er janvier 2011.

Cf. aussi:
Données historiques Capelo > Qu’est-ce que les données historiques ?

2.2. Données historiques Capelo > Qu’est-ce gue les données historiques ?

La déclaration des données historiques a pour but la collecte des données de carriére du personnel du secteur
public (dont le personnel contractuel) qui ne sont pas fournies via une DmfA(PPL). Nous pouvons a ce niveau faire
la distinction entre les membres du personnel actifs au ler janvier 2011 et plusieurs exceptions.

Régle générale : actif au 1°" janvier 2011.

Avant Capelo, le dernier employeur était responsable de la constitution du dossier de pension de son travailleur et
ce dossier sous format papier était envoyé au SFP. En analogie a ce principe, la tache visant a rassembler toutes les
données de carriere historiques et a les envoyer sous format électronique sera confiée a I'employeur chez qui le
travailleur est en service au 1 janvier 2011.
Nous entendons par données de carriére :
e Les prestations et les absences ;
e Les traitements barémiques et les suppléments de traitement — uniquement a partir de 2006 et
uniquement pour les statutaires ;
e Les données relatives aux diplomes qui sont susceptibles de donner lieu a I'octroi d’une bonification dans
le calcul de la pension du secteur public.
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Les données peuvent étre envoyées par batch (ftp) ou étre directement saisies en ligne. Les données regues
peuvent aussi étre complétées ou corrigées en ligne par la suite par batch. Dés que les données sont complétées
et ne comprennent plus d’'anomalies, elles peuvent étre validées. Une fois validées, le SFP recevra les données, en
créera un apergu et I'enverra au travailleur pour contréle.

Exceptions
Les données historiques doivent aussi étre indiquées pour certains groupes de travailleurs spécifiques :

1. Les travailleurs qui ont quitté le secteur public avant le ler janvier 2011 et qui ont demandé une
pension de retraite : il s’agit des travailleurs qui ont quitté le secteur public sans étre partis en retraite. Si
la demande de pension de retraite est regue, le dernier employeur du secteur public doit indiquer et
valider les données historiques. Ces données (prestations, absences et données de rémunération a partir
de 2006) peuvent uniquement étre indiquées via I'application web (donc une déclaration via un fichier
batch n'est pas possible).

2. Les travailleurs qui ont quitté le secteur public avant le ler janvier 2011 et pour lesquels une pension de
survie a été demandée : il s'agit des travailleurs qui ont quitté le secteur public sans étre partis en
retraite. Si la demande de pension de survie est regue, le dernier employeur doit indiquer et valider les
données historiques. Ces données (prestations, absences et données de rémunération a partir de 2006)
peuvent uniquement étre indiquées via I'application web (donc une déclaration via un fichier batch n'est
pas possible).

3. Les travailleurs qui entrent a nouveau en service dans le secteur public apres le 1" janvier 2011 : il s’agit
des travailleurs qui, apres le 1°" janvier 2011, entrent en service dans le secteur public et qui avaient déja
travaillé pour le secteur public par le passé. La responsabilité de la déclaration des données historiques
incombe dans ce cas a I'employeur chez lequel le travailleur est entré en service. La déclaration peut se
faire via un fichier batch ou via I'application web ; les données de rémunération ne doivent pas étre
indiquées. Une attestation de données historiques peut uniquement étre remise apres réception d’une
premiére DmfA pour le méme travailleur.

4. Les employeurs qui ne tombent sous le champ d’application de Capelo qu’apreés le 1ler janvier 2011 : un
employeur qui ne tombe que par aprés sous le champ d’application de Capelo doit remettre une
attestation de données historiques pour tous ses travailleurs. Ces données couvrent avec effet rétroactif
la carriére dans le secteur public préalable a la déclaration via la DmfA (le SFP déterminera jusqu'ou les
données de carriere peuvent remonter). La déclaration peut se faire via un fichier batch ou via
I'application web ; les données de rémunération ne doivent pas étre indiquées. Une attestation de
données historiques peut uniquement étre remise aprés réception d’'une premiere DmfA pour le méme
travailleur.

5. Régularisation des données de carriére d’un travailleur : il s’agit uniquement d’un groupe de travailleurs
contractuels tres spécifique pour lequel — bien qu’il soit actif au 1°" janvier 2011 — aucune donnée
historique ne doit étre indiquée. Si un tel travailleur est ensuite nommé, ou entre au service d’un autre
employeur du secteur public, ces données historiques doivent a nouveau étre indiquées. La déclaration
peut étre réalisée via un fichier batch ou via I'application web.
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Types d’attestations historiques

Type d’attestation historique
Attestation pour un travailleur actif dans le secteur
public au 01/01/2011

Attestation suivant une demande de pension de
retraite différée

Attestation suivant une demande de pension de
survie différée

Attestation pour un travailleur non actif dans le
secteur public au 01/01/2011

Attestation remise par un employeur ajouté au
champ d'application Capelo aprés le 01/01/2011

Attestation pour la régularisation de I’historique de
carriere du travailleur

Création de I'attestation

Aussi bien via batch qu’en ligne.

Création en ligne : onglet « attestation a créer »
(ou rechercher NISS via I'onglet « travailleur »).
Uniquement en ligne : onglet « attestation a
créer » (ou rechercher NISS via I'onglet

« travailleur »).

Uniquement en ligne: onglet « attestation a créer »

(ou rechercher NISS via 'onglet « travailleur »).
Aussi bien via batch gu’en ligne.

Création en ligne: onglet « travailleur » - lien

« création nouveau travailleur ».

Aussi bien via batch qu’en ligne.

Création en ligne: onglet « travailleur » = lien

« création nouveau travailleur ».

Aussi bien via batch qu’en ligne.

Création en ligne: onglet « travailleur » = lien

« création nouveau travailleur ».

Les instructions administratives reprennent une description plus détaillée des différents types d’attestations
historiques.

Cf. aussi :
Données historiques Capelo > La création d’une attestation Données historiques
Les écrans de recherche > Attestations a créer

Les écrans de recherche > Création nouveau travailleur.

2.3.

Données historigues Capelo > les statuts d’une attestation Données historiques

Une attestation Données historiques comprend trois statuts différents :

En cours: une attestation est recue ou créée en ligne et n’est pas encore validée. Tant qu’une attestation

est dans ce statut, un utilisateur peut ajouter ou adapter les données. Ensuite, I'utilisateur peut valider
I’attestation. Cela n’est possible qu’une fois que I'attestation est compléte et qu’elle ne comprend plus

d’anomalies.

Valide: 'employeur a validé I'attestation et elle est envoyée au SFP pour la poursuite de son traitement.

Une attestation au statut « Valide » ne peut pas comprendre d’anomalies et ne peut pas étre adaptée.

En réexamen: |'attestation valide doit étre adaptée et est donc placée en statut « En réexamen ».

L’attestation peut étre adaptée et ensuite étre a nouveau validée (si I'attestation ne comprend plus

aucune anomalie apres les adaptations).
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Validation a nouveau de l'attestation

Récepfion de o ' .
F'arfe.sfaﬂ'on par Validation de Suspension
batch l'attestation de I'attestation
—— T CEETTTEEEETET Y o

Création d'une
attestation online

Envoyer I'attestation au SdPSP

o

Cf. aussi :

Valider des attestations > Valider une attestation

Valider des attestations > Valider plusieurs attestations
Valider des attestations > La suspension d’une attestation

2.4. Données historigues Capelo > la création d’une attestation Données historiques

Une attestation Données historiques peut étre créée de deux maniéres (« canaux ») :

e Viale Batch: I'attestation est créée par I'employeur et est envoyée par batch (ftp) et chargée dans la base
de données Capelo. L'employeur peut ensuite demander I'attestation via le site Web et la valider - si
I'attestation est compléte et ne comprend pas d’anomalies. Si I'attestation n’est pas compléte ou qu’elle
comprend des anomalies, elle peut étre complétée/corrigée en ligne et ensuite étre validée.

e Création Web : I'attestation est complétée en ligne par I'employeur ou le secrétariat social et elle est
ensuite validée.

Tant qu’une attestation batch n’est pas adaptée, elle sera enregistrée en tant que « BATCH ». Une attestation
« WEB » est une attestation créée en ligne OU une attestation batch qui est ensuite adaptée en ligne.

Une attestation Données historiques d’un travailleur qui se trouve dans le mode « BATCH » peut ensuite étre
écrasée par une version plus récente qui est également envoyée via le FTP. Une fois qu’une attestation est en
mode « WEB », cela n’est plus possible (a moins que I'attestation soit d’abord entierement supprimée).

Cf. aussi :

Les écrans de recherche > Recherche par mode
Valider des attestations > La suspension d’une attestation
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3. Se connecter au site Web

3.1. Se connecter en tant qu’employeur ou mandataire

Vous pouvez accéder au site Web via le site de la Sécurité sociale :

1. Connectez-vous au site de la sécurité sociale: https://www.socialsecurity.be/ et choisissez votre langue

2. Cliquez sur l'illustration « EMPLOYEURS & MANDATAIRES ».

3. Cliquez dans I'onglet « Gestion des relations de travail » sur le lien « Capelo — Carriére publique
électronique ».

4. Cliquez dans le cadre a droite “données historiques” sur le bouton « introduire une déclaration ».

5. Connectez-vous avec vos codes d’acces (nom d’utilisateur et mot de passe) ou votre carte elD (a I'aide
d’un lecteur de carte).

Se connecter et accéder aux services sécurises
Se connecter

Avect Wi Ciés -
DECOCREC S B plus @infos sur les codes d'accés
Mom dutilisateur

Mot de passe

| 52 connecter

al i mon ot de passe
Mon emirenass o & @NCOE

Avec votre carte didentité électronique (elD)

plus d'imfos sur MelD

3.2. Sedéconnecter

Vous trouverez dans la partie supérieure droite de chaque écran le bouton « Se déconnecter » pour quitter
I'application.
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4. L’écran de gestion

4.1. Ecran de gestion > A quoi sert un écran de gestion ?

L’écran de gestion est le premier écran qu’un utilisateur voit une fois qu’il est connecté. Cet écran affiche la
situation de toutes les attestations de données historiques qu’un travailleur doit créer et valider. Les attestations
sont affichées par nombres et en pourcentages.

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Travailleurs
Attestations 3 créer 479 95%
Attestations déja créées 27 5%
Total 506 100%
Statut
Attestations en statut EN COURS - avec anomalies 26 96%
Attestations en statut EM COURS - sans anomalies 0 0%
Aftestations en statut VALIDE 1 4%
Attestations en statut EN REEXAMEM - avec anomalies 0 0%
Attestations en statut EN REEXAMEN - sans anomalies 0 0%
Total 27 100%
Mode
Attestations en mode BATCH 9 33%
Attestations en mode WEB 18 67%
Total 27 100%

Les données sont affichées/subdivisées de trois maniéres différentes :

e Subdivision par travailleur : une distinction est faite entre les attestations a créer (pour ces travailleurs,
aucune donnée n'a encore été recue ou saisie par rapport aux diplomes ou a la carriére) et les
attestations déja créées (des données sont déja disponibles, quel que soit le statut de I'attestation).

e Subdivision par statut de I'attestation : une distinction est faite entre les trois statuts que peut avoir une
attestation et le fait que ces attestations comprennent ou non des anomalies.

e Subdivision par canal (mode) de I'attestation : une distinction est faite entre les attestations regues via
FTP et qui ne sont ensuite pas adaptées via le site Web (BATCH) et les attestations qui sont créées ou
adaptées en ligne (WEB).

L’écran comprend des onglets vers les différents écrans de recherche et un tab ‘Export’ pour I'exportation de
données.

Cf. aussi :

Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques.

Données historiques Capelo > La création d’une attestation Données historiques.

Ecran de gestion > Travailleurs

Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion > Mode

Valider des attestations > Valider plusieurs attestations
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4.2. Ecran de gestion > Travailleurs

Ce cadre indique avec des totaux et des pourcentages combien d’attestations de données historiques sont
complétées et combien doivent encore étre traitées. Les données sont affichées en nombres et en pourcentages.

Travailleurs
Aftestations a créer 0 0%
Attestations déja créées 502 100%
Total 502 100%

e Attestations a créer : les travailleurs pour lesquels aucune donnée historique n’est encore regue ou saisie.

e Les attestations déja créées: les employeurs pour lesquels les données historiques sont déja disponibles
(quel que soit le statut de I'attestation).

Si I'on clique sur le lien « Attestations a créer », le systéme affichera a I'onglet « A créer » une liste reprenant les
travailleurs (NISS, nom et prénom), pour lesquels I'employeur doit encore créer une attestation.

Cf. aussi :

Données historiques Capelo > La création d’une attestation Données historiques.
Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Attestations a créer

4.3. Ecran de gestion > statut

Ce cadre indique en totaux et en pourcentages une subdivision des attestations de données historiques par statut
et s’il existe ou non des anomalies par rapport a celles-ci. Il s’agit non seulement d’attestations pour lesquelles des
données ont déja été recues ou créées (et donc pas d’attestations qui doivent encore étre créées).

Statut
Attestations en statut EN COURS - avec anomalies 498 99%
Attestations en statut EN COURS - sans anomalies 0 0%
Attestations en statut VALIDE 4 1%
Attestations en statut EN REEXAMEN - avec anomalies 0 0%
Attestations en statut EN REEXAMEN - sans anomalies 0 0%
Total 502 100%

e Attestations en statut « EN COURS » avec anomalies

e Attestations en statut « EN COURS » sans anomalies

e Attestations en statut « VALIDE »

e Attestations en statut « EN REEXAMEN » avec anomalies
e Attestations en statut « EN REEXAMEN » sans anomalies

Tous les statuts sont affichés comme un lien. En cliquant dessus, les données demandées seront affichées sur
I'onglet « Statut ».
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Cf. aussi :

Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques.
Ecran de gestion > Travailleurs

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par statut

Valider des attestations > Valider plusieurs attestations

4.4. Ecran de gestion > mode

Ce cadre indique une subdivision par canal (mode) en totaux et en pourcentages
attestations « en ligne ».

Mode
Aftestations en mode BATCH 460
Attestations en mode WEB 42
Total 502

: attestations « batch » et

92%
8%
100%

e Attestations en mode BATCH: attestations qui sont regues via batch (ftp) et qui ne sont ensuite pas

adaptées en ligne.

e Attestations en mode WEB: attestations qui sont créées en ligne ou attestations BATCH qui sont ensuite

adaptées en ligne.

Les deux modes sont affichés comme un lien. En cliquant dessus, les données demandées seront affichées sur

I'onglet « Mode ».

Cf. aussi :

Ecran de gestion > Travailleurs

Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par mode
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5. Les écrans de recherche

5.1. Les écrans de recherche >recherche par statut

On peut rechercher via I'onglet « Statut » les attestations qui se trouvent dans un statut spécifique. Un des statuts
suivants peut étre sélectionné : « EN COURS », « VALIDE » ou « EN REEXAMEN » (par défaut, on recherchera les
attestions dont le statut est « EN COURS »).

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Sélectionner le statut: En cours - @ Anomalies : -

[T Afficher uniquement les attestations marquées complétes @

Rénitaliser | Rechercher |

La recherche peut en outre étre affinée :

e « Afficher uniquement les attestations avec anomalies »: si cette option est sélectionnée, on affichera
toutes les attestations dans un statut spécifique qui comprennent au moins une anomalie ;

e « Afficher uniquement les attestations marquées complétes »: si cette option est sélectionnée, on
affichera toutes les attestations dans un statut spécifique dont les attestations sont marquées comme
complétes.

Les deux options peuvent étre sélectionnées en méme temps.

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans
le champ « résultats » (ou un message indiquant qu’aucune attestation n’a été trouvée apparaitra).

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nouveau les parameétres
standards.

Cf. aussi :

Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques.
Ecran de gestion > Statut

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie

Les écrans de recherche > Recherche par travailleur

Les écrans de recherche > Recherche par canal

Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

Valider des attestations > Valider plusieurs attestations
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5.2. Les écrans de recherche >recherche par anomalie

On peut rechercher via l'onglet « Anomalies » les attestations qui comprennent une anomalie spécifique.
L'utilisateur peut sélectionner un code d’anomalie et lancer une recherche. En cliquant sur les codes du lien, une
liste de toutes les anomalies sera affichée.

La recherche pourra en outre encore étre affinée en recherchant des attestations avec des anomalies qui se
trouvent dans un statut spécifique : « EN COURS » ou « EN REEXAMEN », ou des attestations qui sont marquées
comme complétes. Les attestations dans tous les statuts sont affichées par défaut (qu’elles soient completes ou
non).

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Sélectionner le code anomalie : @ codes

_! Afficher les attestations en cours

_ Afficher les attestations complétes - & corriger
_ Afficher les aftestations en réexamen

_! Afficher 'ensemble des attestations

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans
le champ « résultats » (ou un message indiquant qu’aucune attestation n’a été trouvée apparaitra).

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nouveau les parameétres
standards.

Cf. aussi :

Les écrans de recherche > Recherche par statut

Les écrans de recherche > Recherche par travailleur
Les écrans de recherche > Recherche par mode

Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

Suivi des anomalies > Qu’est-ce que les anomalies ?

5.3. Les écrans de recherche >recherche par travailleur

On peut rechercher via I'onglet « Travailleur » les travailleurs pour lesquels une attestation de données historiques
est attendue. On peut rechercher un travailleur de trois manieres :

e Surla base du NISS du travailleur ;

e Surla base du nom du travailleur ;

e Surlabase du nom ET du prénom de I'’employeur.

Il n"est pas possible de faire une recherche uniquement basée sur le prénom. Si un nom est saisi, une recherche
sera effectuée sur tous les travailleurs portant ce nom ou les travailleurs dont le nom commence par I'entrée
saisie. Par exemple : si le nom « JANS » est saisi : tous les travailleurs qui s'appellent « Jans » seront affichés, mais
aussi ceux qui s’appellent « Jansen », « Janssen », « Janssens », etc.
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Gestion Statut Anomalies
NISS - @
Mom :

@ Travailleurs avec attestation
_! Travailleurs sans attestation
Création d'un nouveau travailleur

Travailleur Mode

Recherche avancée Acréer

Prénom :

Export

Réinitialiser

La recherche peut encore étre affinée en indiquant si I'on recherche des travailleurs pour lesquels il existe déja
une attestation (que le statut soit « EN COURS », « VALIDE » ou « EN REEXAMEN ») ou des travailleurs pour
lesquels aucune attestation n'a encore été créée.

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans
le champ « résultats » (ou un message indiquant qu’aucune attestation n’a été trouvée apparaitra).

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nouveau les parameétres

standards.

Le lien « Création nouveau travailleur » permet de créer une attestation historique de type 3, 4 ou 5 (pour plus

d’informations a ce sujet, cf. point 2.2 « Qu'est-ce que les données historiques ? ».

Cf. aussi :

Les écrans de recherche > Recherche par statut
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie
Les écrans de recherche > Recherche par mode
Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

Les écrans de recherche > Création nouveau travailleur

5.4. Les écrans de recherche >recherche par mode

L'onglet « Mode » permet de rechercher des attestations par canal : « BATCH » ou « WEB ».

o Afficher les attestations BATCH: attestations qui sont regues via un batch (ftp) et qui ne sont pas adaptées

en ligne ensuite.

o Afficher les attestations WEB: attestations qui sont créées en ligne ou attestations BATCH qui sont ensuite

adaptées en ligne.

o Afficher toutes les attestations : toutes les attestations seront affichées, qu’il s’agisse d’attestations batch

ou web.

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans
le champ « résultats » (ou un message indiquant qu’aucune attestation n’a été trouvée apparaitra).
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Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Sélectionner le mode : @ _! Afficher les attestations batch

_! Afficher les attestations web

9 Afficher toutes les attestations

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systéeme affichera a nouveau les parameétres
standards.

Cf. aussi :

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par statut

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur
Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

5.5. Les écrans de recherche >recherche avancée

L'onglet « Recherche avancée » permet de combiner différents types de critéres de recherche et d’affiner une
recherche. Les critéres de recherche qui peuvent étre combinés sont les suivants :

e Les données relatives au travailleur (nom, prénom, année de naissance)

e Letype de travailleur (voir 2.2 Données historiques Capelo > Qu’est-ce que les données historiques ?)

e La nature de la relation de travail (du travailleur)

e Le statut de |'attestation du travailleur

e Le mode de I'attestation du travailleur

e Une éventuelle référence de I'attestation du travailleur
On peut aussi indiquer si une attestation comprend des anomalies ou non.

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Travailleur Attestation
Nom: pETERS Statt: Encous -~ @
Prénom : Mode : L@
Année de naissance de : 19 3: 189 Anomalies : -
Référence

Type de travailleur : - @ employeur:

Réinitialiser

Exemple : on recherche une attestation web d’un travailleur qui s’appelle « Peters » et qui se trouve dans le statut « EN
COURS ».

Recherche par nom : si un nom est saisi, une recherche sera effectuée sur tous les travailleurs portant ce nom ou
les travailleurs dont le nom commence par I'entrée saisie. Par exemple : si le nom « JANS » est saisi : Tous les
travailleurs qui s'appellent « Jans » seront affichés, mais aussi ceux qui s’appellent « Jansen », « Janssen »,
« Janssens », etc.

Recherche par année de naissance : Une fois qu’au moins un des deux champs réservés a I'année est complété, le
systeme le reprendra comme critére de recherche selon les principes suivants :
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Année de A (année

. . Résultat
naissance de comprise)
(vide) (vide) On ne recherche pas sur la base de I'année de naissance.
1968 1968 La recherche se base sur les travailleurs nés en 1968.
1968 (vide) La recherche se base sur les travailleurs nés en 1968 ou plus tard.
(vide) 1968 La recherche se base sur les travailleurs nés en 1968 ou plus tot.
1968 1970 La recherche se base sur les travailleurs nés entre 1968 et 1970 inclus.

Recherche par référence : I'employeur a la possibilité d’ajouter une référence a chaque attestation. Si tel est le cas,
on pourra rechercher via cet écran les attestations avec numéro de référence.

Cf. aussi :

Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques.
Données historiques Capelo > Qu’est-ce que les données historiques

Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par statut

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie

Les écrans de recherche > Recherche par travailleur

Les écrans de recherche > Recherche par mode

Les écrans de recherche > Les résultats

5.6. Les écrans derecherche > les résultats

Une fois que les critéres de recherche sont saisis et que la recherche est lancée, les résultats seront affichés dans
une liste. Les données suivantes sont affichées :

e Un champ de sélection pour sélectionner une attestation (= a cocher) ;

e Le nom du travailleur (de I'attestation) ;

e Le prénom du travailleur ;

e Le NISS du travailleur (sous la forme d’un lien)

e Le statut de I'attestation (« EN COURS », « VALIDE » ou « EN REEXAMEN ») ;

e Le mode de I'attestation (BATCH ou ONLINE) ;

e Le nombre d’anomalies que I'attestation comprend a ce moment ;

e Les boutons d’action.

Name_29 FirstName_29 72121214029 EN COURS BATCH 13 e 4

MName_51 FirstName_51 72121216207 EN COURS BATCH 14 e 4%

Si la recherche ne donne aucun résultat, un message sera affiché.

Boutons d’action : ces boutons sont destinés a exécuter une action sur une attestation spécifique de la liste :
Bouton Fonctionnalité

Adapter Ce bouton permet d’adapter une attestation (a moins qu’il s’agisse d’une attestation
dont le statut est « VALIDE »). L’écran d’apercu de I'attestation sera affiché.
W Supprimer Ce bouton permet de supprimer une attestation dont le statut est « EN COURS ».

Valider Ce bouton permet de valider une attestation. Cela n’est possible que si le statut de

I'attestation n’est pas « VALIDE » et si elle ne comprend pas d’anomalies.
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On peut en outre cliquer sur le NISS d’une attestation. Dans ce cas, I'utilisateur sera redirigé vers I'écran d’apergu
de I'attestation (ce qui revient a cliquer sur le bouton « Adapter »).

Validation de plusieurs attestations : il est possible de valider plusieurs attestations a la fois. Cela peut étre réalisé
en sélectionnant toutes les attestations a valider (via le champ de sélection qui se trouve au début de chaque
ligne) ou en cliquant sur le bouton « sélectionner tout » (tous les champs sont alors sélectionnés).

Résultats Ensuite, toutes les attestations peuvent étre validées en cliquant sur le bouton « Valider »
(en bas a gauche). Le systeme fera alors passer toutes les attestations sélectionnées au
[ [
statut « VALIDE ».

Une attestation sélectionnée n’est pas validée si :
o Cela a déja été fait (le statut de I'attestation est déja « VALIDE ») ;
e Elle comprend encore des anomalies.

Exporter des données : les données illustrées peuvent aussi étre exportées en cliquant sur le lien ‘CSV’ (a c6té du
bouton ‘valider’). A ce moment-la, un message apparaitra si le fichier doit étre sauvegardé.

Attention : seules les données de cette page en question sont sauvées. Si un résultat de recherche couvre par
exemple 2 pages, les données de la premiere page devront étre sauvées, apres il faudra passer a la deuxieme page
et les données de cette page devront étre exportées.

Cf. aussi :

Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques.
Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par statut

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie

Les écrans de recherche > Recherche par travailleur

Les écrans de recherche > Recherche par mode

Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche> Export

5.7. Les écrans de recherche > Attestations a créer

L'onglet « A créer » comprend tous les travailleurs du type attestations historiques 0, 1 et 2 pour lesquels
I’'employeur doit créer des attestations de données historiques et pour lesquels rien n’a encore été recu/créé.

L’employeur peut également effectuer un tri sur base du type de travailleur.

Le NISS, le nom et les prénoms des travailleurs sont affichés. En cliquant sur le lien (NISS), un écran d’apercu (vide)
sera affiché et ensuite, les données historiques pourront étre ajoutées.

Un travailleur spécifique peut étre cherché via l'option « Travailleurs sans attestation » sur I'onglet
« Travailleur ».

Cf. aussi :

Ecran de gestion > A quoi sert un écran de gestion ?
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur
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5.8. Les écrans de recherche> Export

Le tab ‘Export’ offre la possibilité de sélectionner des attestations sur base d’un ou plusieurs critéres de recherche
et d’exporter ceux-ci par la suite en format csv. Pour cette sélection, les critéres de recherche suivants peuvent

étre utilisés :

Critere de recherche

Explication

Statut Recherche d’attestations dans un statut spécifique (en traitement,
valable ou en recherche)

Canal Recherche d’attestations ‘BATCH’ ou d’attestations ‘WEB’

Complet Recherche d’attestations qui sont cochées comme complétes (=0UI)

ou pas (=NON)

Créé a partir de...jusque

Recherche d’attestations sur base de la date de création de
I'attestation

Modifié a partir de... jusque

Recherche d’attestations sur base de la date de la derniére
adaptation de |’attestation.

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode

Critéres de recherche
Statut: £ cours - @

Mode :
Attestation compléte -
Créée du au
Modifiée du au

Recherche avancée Acréer Export

File Download 3
Do you want to open or save this file?

l,:‘ j Mame: capelo-DHG-export-20110921-114824. csv
a—‘ Type: Microsoft Office Excel Comma Separated Values ...
From: d1409020

COpen | | Save | | Cancel

ham your computer. f you do not trust the source, do not open or

I ; i While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
' save this file. What's the risk?

Date de création : comme date de création sont utilisées :
e Les attestations qui sont créées par batch: la date qui est communiquée par I'employeur dans le champ

‘FormCreationDate’

e Les attestations qui sont créées a partir de la liste « A créer » : la date de création de I'attestation.

Lancer une recherche : aprés avoir rempli les criteres de recherche, la recherche est lancée en cliquant sur
« Rechercher ». Si aucune attestation ne satisfait aux criteres de recherche, un message “Aucune attestation
trouvée” apparaitra. Dans tous les autres cas, un pop-up apparaitra demandant d’ouvrir ou de sauver le fichier.

Données exportées : les données suivantes d’une attestation seront exportées vers CSV :
e Numéro BCE de 'employeur déclarant;
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e  Numéro NISS du travailleur;

e Nom du travailleur;

e  Prénom(s) du travailleur;

e Statut de I'attestation;

e Référence de I'attestation;

e Canal de I'attestation;

e Date de création de I'attestation;

e Date de derniere modification de I’attestation.

Cf. aussi:

Les écrans de recherche > les résultats

5.9. Les écrans de recherche > Création d'un nouveau travailleur

Cet écran est utilisé pour créer les types d’attestations historiques suivants :

3 — attestation pour un travailleur non actif dans le secteur public au 01/01/2011

4 — attestation remise par un employeur ajouté au champ d'application Capelo aprés le 01/01/2011
5 — attestation pour la régularisation de I'historique de carriere du travailleur

L'unique condition est qu'une DmfA(PPL) ait déja été envoyée pour le travailleur en question.

Création d'un nouveau travailleur

Attention - ceci concerne les travailleurs qui ne travaillaient pas dans votre institution le 1er janvier 2011, ou ceux qui doivent fournir des données historiques
rétroactivement. 5i ce n'est pas le cas, le travailleur doit étre sélectionné via l'onglet ‘A créer’

MNISS

Raison de la demande 3 - Aftestation pour un travailleur qui n'est pas en fonction dans le secteur public au 01/01/2011
4 - Attestation introduite par un employeur entré dans le champ d'application de Capelo aprés le 01/01/2011
5 - Attestation en vue de régulariser I'historique de carrigre du travailleur

Créer I'attestation | Annuler

L'utilisateur saisit le numéro NISS du travailleur et choisit le type d’attestation d’application pour ledit travailleur.
Apres les controles, I'écran d’apercu s’ouvrira et I’'on pourra commencer a saisir les données de carriere.

Controles : les données suivantes sont contrélées pour savoir si :
e Le numéro NISS est connu : le numéro doit étre correct et une DmfA(PPL) doit déja avoir été regue ;
e |l n’existe aucune attestation de données historiques pour le numéro NISS saisi ;
e Llaraison choisie est autorisée pour le travailleur.

Voir aussi :

Données historiques Capelo > Qu’est-ce que les données historiques
Les écrans de recherche > chercher le travailleur

Les écrans de recherche > attestations a créer
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6. Gestion d’une attestation

6.1. Gestion d’une attestation > écran d’apercu

Cet écran donne un apercgu de toutes les données qui sont saisies pour une attestation spécifique. A partir de cet
écran, les données sur la carriere peuvent étre consultées, adaptées et supprimées. Cet écran donne aussi un
apercu de toutes les anomalies que I'attestation comprend. Le statut de I'attestation peut aussi étre modifié dans

cet écran.

Page daccueil | Aide | Contact

SdPSP

SERVICE DES PENSIONS
DU SECTEUR PUBLIC

Vous étes connecté en tant que MockFirstiame MockLastMame (SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC) | Quitter

| A Retour a |3 liste des attestations I

I C _ Création de I'apercu gdn“;réatinn de Fapercueml) D I

|CAP—001 -Validation bloguée pour cette attestation

E  Travailleur : JEAN TEST (47110100163) H Valider cette attestation @
|F Type de travailleur : 1 - Attestation consécutive 3 une demande de pension de retraite différée | Metire en examen cette attestation | @
E-mail travailleur @ [ Supprimer cette attestation ]@
MNumeéro de référence : I G [ attestation compléte @ I l Enregistrer ]@
Statut: EN COURS Derniére mise a jour: 16:54:50 16/05/2013
Mode : WEB 2 anomalies Historigue
COTIact
|
Ajouter un contact
DIpTGITES
J
Dipléme belge Ouion Intitulé du dipléme Delivre le Type d'enseignement Durée (en années) Actions
Oui Graduat 01-01-1972 1 - enseignement de plein exercice & horaire normal 3 & %K
K Ajouter un diplome I
Carriere
L M
|» Employeur (0877901666) SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC & x
|» Elément de carriére 16-03-2005 30-09-2005 & =] 3
P Elément de carriéle @ N I 01-10-2005 30-11-2009 PAED 4
|» Traitement 01-01-2006 31-12-2007 FAEp 4
4 Traltemell o] | 01-01-2008 30-11-2009 PAER S
|» Absence non situable 2009 NiA & X
Employeurs
P Ajouter un employeur I

Lien pour revenir a I'écran de recherche d’ou I'on vient.
Anomalies que I'attestation comprend.

Lien pour créer un apercu de carriére en Pdf.

Lien pour créer un apergu de carriere en xml.

Données générales relatives a I'attestation.

Type d’attestation historique.

M m g0 o>
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G Champ de vérification pour indiquer si une attestation est compleéte.
H Boutons pour valider, suspendre ou supprimer une attestation ; bouton pour enregistrer des adaptations.

Données de contact de I'employeur déclarant

|

J Apercu de tous les diplémes.

K Lien pour ajouter des diplomes.

L Apercu de la carriere : employeurs avec éléments de carriére, traitements barémiques et suppléments de
traitement.

M Boutons d’action pour adapter ou supprimer des éléments.

N Symbole d’anomalie

0] Symbole ‘Warning’

P Lien pour ajouter des employeurs

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Travailleur »
Gestion d’une attestation > écran d’apercu > cadre ‘Contact’
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Diplomes »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Anomalies

Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Boutons de gestion

6.2. Gestion d’une attestation > écran d’apercu > cadre ‘Contact’

Ce cadre peut éventuellement contenir des données qui se rapportent a des données de contact de I'employeur et
qui doivent étre envoyées avec |'apergu de carriere. Les données qui peuvent étre montrées sont:

e Nom et prénom d’une personne de contact ;

e Nom ou description d’un service, département etc. ;

e Données d’adresse;

e Adresse e-mail;

e Numéro de téléphone fixe ou mobile ;

e Numéro de fax.

Si le cadre ne contient pas de données de contact, un lien “ajouter contact” apparaitra; via ce lien I'utilisateur peut
sélectionner un contact d’une liste de contacts (si disponible).

Un seul contact peut étre choisi, un contact existant peut par contre étre adapté en cliquant sur I'icone ‘adapter’
+ un contact peut étre supprimé en cliquant sur I'icéne « supprimer »- %.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contact

Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une attestation DHG
Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact a la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de contacts
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6.3. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Travailleur »

Creation de I'apercu (pdf) Création de I'apercu (xml)
Travailleur

Travailleur : Enscqisizes @
Type de travailleur : 0 - Attestation pour un travailleur en fonction dans le secteur public au 01-01-2011 @
E-mail travailleur : @ @
Muméro de référence - [] Attestation compléte @ @
Statut : EN COURS Dernigre mise a jour 13:35:39 08/07/2013

Mode | WEB Fas danomalies Historigue

Ce cadre comprend les informations les plus essentielles relatives a I'attestation :

e Lenom, le prénom et le NISS du travailleur ;

e Le type de travailleur. Pour plus d’information, voir le point 2.2 Données historiques Capelo > Qu’est-ce
que les données historiques ?

e L’adresse email du travailleur. Ce champ optionnel doit étre rempli si le travailleur souhaite, apres
validation, recevoir son apergu de carriére via son adresse email plutdt que par courrier postal ;

e Le statut de I'attestation et le mode de I'attestation (« BATCH » ou « ONLINE ») ;

e Laderniére modification apportée a |’attestation ;

e Le numéro de référence de I'attestation (optionnel) ;

e Un champ de vérification pour indiquer si |’attestation est compléte ou non ;

e Un lien vers I'historique de I'attestation (quelles sont les modifications qui ont été apportées et quand).

Apergu

En cliquant sur le lien « Création de I'apercu », le systéme créera un apergu en format PDF qui reprendra toutes les
données disponibles de I'attestation.

Champ de vérification « Complet »

Ce champ de vérification permet d'indiquer si I'attestation est complete ou non. Cela n’a aucun impact sur le
statut de I'attestation, mais peut étre considéré comme une maniere de trier les attestations.

Historique

Avec ce lien, I'utilisateur peut consulter I'historique de I'attestation. Référez-vous pour cela au chapitre « Gestion
d'une attestation > historique d’une attestation »

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > cadre ‘Contact’
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Dipldmes »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Carriere »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Anomalies

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Boutons de gestion
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6.4. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Diplomes »

Diplémes
Dipléme belge OuilNon Intitulé du dipléme Délivré le Type d'enseignement Durée (en années) Actions
Oui graduaat Capelo 01-01-1999 1 - enseignement de plein exercice a horaire normal 1 c,\' x
Qui Graduat Capelo 01-03-2009 2 - enseignement de plein exercice a horaire décalé 3 & X

Ajouter un dipldme

Ce cadre affiche une liste des diplémes saisis pour cette attestation :
e Dipldme belge Oui/Non: indique si le dipldme a été obtenu en Belgique ou a I'étranger ;
e Intitulé du diplome : description du titre ou du dipl6me obtenu ;
e Date de délivrance du dipléme : date a laquelle le dipldme obtenu a été délivré (elle doit se situer entre
le 01/01/1950 et le 31/12/2010);
e Type d’enseignement: indique le type d’enseignement suivi ;
e Durée des études: indique la durée des études (en années)

Ajouter un diplome : il est possible d’ajouter un diplome en cliquant sur le lien « Ajouter un diplome ».

Adapter un dipléme : il est possible d’adapter un dipldme en cliquant sur I'icone « adapter » =" derriére le

dipléme.

Supprimer un diplome : il est possible de supprimer un dipldme en cliquant sur I'icone « supprimer »

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu
Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Travailleur »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > cadre ‘Contact’
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Carriere »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Anomalies

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercgu > Boutons de gestion

6.5. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Carriére »

Carriére
Description Date de début Date de fin Actions

Employeur (AG FED SECURCHAINE ALIMENT) A cf‘_aﬁ
Elément de carrizre dh 01-09-2001 01-02-2003 f,\'_af
Employeur (0877901666) fv\._x
Elément de carrizre dh 01-02-2003 31-12-2010 f,\'_af
Traitement 01-01-2006 31-08-2006 f,’_af
Supplément de traitement 01-01-2006 01-04-2006 c,\' x
Traitement 01-09-2006 31-12-2010 f,’_af
Absence non situable 2003 MIA f,’_af
Absence non situable 20058 MIA f,’_af

Employeurs
Ajouter un emploveur
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Ce cadre affiche une liste avec la carriére de I’employeur. La liste est illustrée hiérarchiquement :

o Le/les employeur(s) pour le(s)quel(s) le travailleur a travaillé ;

o Les éléments de carriere qui sont associés a I’'employeur ;

e Lestraitements barémiques qui sont associés a un élément de carriére ;

e Lessuppléments de traitement qui sont associés a un traitement barémique ;

e Les absences non situables qui sont associées a I'employeur.
Chaque niveau mentionne aussi la date de début et de fin du niveau ; les exceptions sont les absences non
situables qui sont saisies par an.

Si un niveau spécifique comprend une anomalie, il sera affiché avec I'icéne indiquant les anomalies 4.

Ajouter un employeur : il est possible d’ajouter un employeur en cliquant sur le lien « Ajouter un employeur ».
Référez-vous a « Gestion d’une attestation > Créer un nouvel employeur ».

Adapter un niveau : il est possible d’adapter chaque niveau en cliquant sur I'icone « adapter » «” a Iarriere.

Ajouter une absence non situable : il est possible d’ajouter une absence en cliquant sur I'icone « adapter » «” de
I'employeur pour lequel elle doit étre ajoutée. Une fois que les données de I'employeur sont ouvertes, une
absence non situable peut étre créée. Référez-vous ensuite au chapitre « Gérer une attestation > gérer les
absences ».

Supprimer un niveau : il est possible de supprimer chaque niveau en cliquant sur I'icone « supprimer »
. A ce moment-13, un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer que I’élément doit étre supprimé.

Etes-vous sir de vouloir supprimer les éléments ci-dessous?
Supprimer - Annuler

Attention : la suppression d’un niveau entraine la suppression de tous les niveaux sous-jacents !

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercgu > Cadre « Travailleur »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apercgu > cadre ‘Contact’
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Diplomes »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Anomalies

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Boutons de gestion

6.6. Gérer une attestation > écran d’apercu > anomalies

90416-406 - Déclaration de 'employeur relative & 'historique de carriére du travailleur : pas de DmfA(ppl) pour ce travailleur et cet employeur déclarant
90416-420 - Validation bloguée pour cette attestation
90416-397 - Déclaration de 'employeur relative & I'historique de carriére du travailleur : pas d'élément de carriére déclaré pour le 31/12/2010

L’écran d’apercu affiche les éventuelles anomalies que I'attestation comprend :
e Les anomalies qui ne sont pas liées a un élément spécifique sont affichées en haut de I'écran ;
e Les anomalies qui se trouvent a un niveau spécifique dans la carriére sont affichées dans la liste avec la
carriére : I'icone de « I'anomalie » & sera placé derriére le niveau.
Référez-vous ensuite au chapitre « Suivi des anomalies ».

Cf. aussi :
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu
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Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Travailleur »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > cadre ‘Contact’
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Dipldmes »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Carriére »
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Boutons de gestion

6.7. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Boutons de gestion

Le statut d’une attestation peut étre adapté via les boutons de gestion dans
I’écran d’apergu :

Suppri tte attestati 7 . . . A e o
’ e ]® Bouton « Valider cette attestation » : Ce bouton peut uniquement étre utilisé si

’ Enregistrer |@  rattestation ne présente plus aucune anomalie et si son statut est « EN
COURS » ou « EN REEXAMEN ». Ce bouton modifie le statut de I'attestation pour le faire passer en « VALIDE ».

Bouton « Mettre en examen cette attestation »: Ce bouton peut uniquement étre utilisé si le statut de
I’attestation est « VALIDE » et il change le statut de I'attestation en « EN REEXAMEN ».

Bouton « Supprimer cette attestation » : si ce bouton est utilisé, toutes les données pour cette attestation seront
supprimées (apres confirmation par I'utilisateur) a I'exception du travailleur auquel cette attestation est associée.
L’attestation sera considérée comme « a créer ».

Bouton « Enregistrer »: ce bouton permet d’enregistrer toutes les adaptations apportées a I'attestation. Avec ce
bouton, toutes les adaptations effectuées dans I'écran d’apercu sont enregistrées ( adresse email du travailleur,
numéro de référence, la ‘checkbox ‘attestation complete’).

Cf. aussi « Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques ».

Cf. aussi :

Données historiques Capelo > Les statuts d’une attestation Données historiques.
Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Cadre « Travailleur »

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Diplomes »

Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Carriere »

Gestion d’une attestation > Ecran d’apergu > Anomalies

Valider des attestations > Valider une attestation

6.8. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > saisie employeur

Cet écran affiche les coordonnées d'un employeur durant la carriere du travailleur.

Seul des employeurs du secteur public peuvent étre créés. Ces employeurs peuvent étre identifiés par la saisie
d’un numéro de référence.
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Employeur
) Données de carrigre accomplie chez 'employeur déclarant @ Données de carriére accomplie chez un employeur antérieur

Employeur antérieur@
En tant gu'employeur au fer janvier 2011 (employeur déclarant), vous avez l'obligation de déclarer tout I'historique de la carriére effectuée par votre travailleur

comme contractuel ou comme statutaire dans le secteur public, c'est-d-dire non seulement les prestations au sein de votre institution mais également les éléments
de carriére auprés demployeurs antérieurs.

MN*® d'entreprise de 'employeur Réperoire des employeurs CAPELO

M® OMNSS de 'employeur

MN® ONSSAPL de l'employeur

N® SdPSP de l'employeur Réperoire des numéros SAPSP

Description de 'employeur -

Si les données de I'employeur portent sur celles de ’employeur déclarant (= 'employeur qui est responsable de la
déclaration des données historiques), le bouton radio « Données de carriere accomplie chez I'employeur
déclarant » peut étre coché ; dans ce cas, le systeme utilisera le numéro d’entreprise BCE de I'employeur
déclarant.

S’il s’agit d’'un employeur antérieur, I'option « Données de carriére accomplie chez un employeur antérieur » doit
étre sélectionnée et I'un des champs suivants doit étre complété :
e Le numéro d’entreprise BCE de 'employeur (Banque Carrefour des Entreprises) ;
e Le numéro ONSS de I'employeur: le numéro de référence sous lequel I'employeur est inscrit aupres de
I’Office national de Sécurité sociale ;
e Le numéro ONSSAPL de I'employeur : le numéro de référence sous lequel 'employeur est inscrit aupres
de I'Office national de Sécurité sociale des Administrations provinciales et locales ;
e Le numéro SAPSP de I'employeur sous lequel 'employeur qui n’existe plus est inscrit aupres du Service
fédéral des Pensions.
Si une référence d’'un employeur antérieur est inconnue, on peut la rechercher via le lien « répertoire
employeurs ». Une description peut en outre étre introduite (en tant que solution temporaire). Cette description
doit étre remplacée par I'un des numéros de référence susmentionnés au moment ou l'attestation doit étre
validée.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des éléments de carriere
Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des absences non situables
Gestion d’une attestation > Employeur > Créer un nouvel employeur
Gestion d’une attestation > Employeur > Adapter un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Supprimer un employeur

6.9. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Apercu des éléments de carriére

L’écran « Employeur » indique aussi en bas les éléments de carriere qui sont associés a I'employeur en question.

Elément(s) de carriére lié(s)

Nature de |a relation de travail Horaire de prestation Date de début Date de fin Actions

1 - Statutaire - définitif 3800/3800 01-01-2007 31-12-2009 PAIED ¢

1 - Statutaire - définitif &b 3800/3800 01-01-2010 31-12-2010 & [ %
Ajouter
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Les données de carriere sont affichées dans une liste avec les données suivantes :

e Lanature de la relation de travail ;

e Les horaires des prestations: le nombre d'heures de travail par semaine (T) sur le nombre moyen de

référence d’heures par semaine (N), les deux en centiémes ;

e ladate de début de I’élément de carriére ;

e Ladate de fin de I'élément de carriére ;

e Les boutons d’action pour adapter <, copier I ou supprimer % I'élément de carriere.
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter », pour ajouter un nouvel élément de carriére a I'employeur en
question.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Employeur > Saisir un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des absences non situables
Gestion d’une attestation > Employeur > Créer un nouvel employeur
Gestion d’une attestation > Employeur > Adapter un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Supprimer un employeur

6.10. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Apercu des absences non situables

L’écran « Employeur » indique aussi les absences non situables qui sont associées a I’employeur en question.

Absence(s) non situable(s)

Année Nombre de jours Code absence Actions
2007 7 k| & XK
2009 15 k| & XK
2010 15 21 7 X

Ajouter une absence

Les absences sont affichées dans une liste avec les données suivantes :
e L’année civile a laquelle I'absence se rapporte ;
e Le nombre de jours d’absence pour un type d’absence spécifique au cours de cette année ;
Le code d’absence : le type d’absence ;
e Les boutons d’action pour adapter «” ou supprimer ¥ rabsence.
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter », pour ajouter une nouvelle absence non situable a I'employeur en
question.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Employeur > Saisir un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des éléments de carriere
Gestion d’une attestation > Employeur > Créer un nouvel employeur
Gestion d’une attestation > Employeur > Adapter un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Supprimer un employeur
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6.11. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Création d’un nouvel employeur

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel employeur :
1. Cliquez dans I’écran d’apergu dans le cadre « employeurs » sur le lien « ajouter un employeur ».
2. Saisissez I'employeur :

a. Si I'employeur est le méme que I'employeur déclarant (= I'employeur qui est responsable de la
déclaration des données historiques), cliquez sur « données de carriére accomplie chez 'employeur
déclarant ».

b. S'il sagit d’un employeur antérieur, cliquez sur « Données de carriére accomplie chez un employeur
antérieur » et indiquez dans ce cas le numéro BCE, le numéro ONSS, le numéro ONSSAPL ou le
numéro de département SAPSP de cet employeur dans les champs prévus a cet effet.

c. Siaucun numéro de référence n’est connu, donnez une description dans le champ « description de
I’'employeur » (attention : ces données ne peuvent pas étre validées !).

3. Indiquez dans le cadre « Caractére de la carriere » s'il s’agit d’une carriére principale ou d’une carriére
secondaire.
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Employeur > Saisir un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des éléments de carriere
Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des absences non situables
Gestion d’une attestation > Employeur > Adapter un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Supprimer un employeur

6.12. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Adapter un employeur

Suivez les étapes suivantes pour adapter un employeur existant :

1. Cliquez dans I'écran d’apergu dans le cadre « carriére » sur 'icdne « adapter » " 3 c6té de 'employeur qui
doit étre modifié.

2. Adaptez les données dans I’écran « Employeur ».

3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Employeur > Saisir un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des éléments de carriere
Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des absences non situables
Gestion d’une attestation > Employeur > Créer un nouvel employeur
Gestion d’une attestation > Employeur > Supprimer un employeur

6.13. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Supprimer un employeur

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un employeur existant :

1. Cliquez dans I'écran d'apercu dans le cadre « carriére » sur I'icone « supprimer » # 3 cété de I'employeur qui
doit étre supprimé

2. Confirmez la suppression de ces données.

Attention : cette opération supprime, aprés la confirmation, non seulement I'employeur, mais aussi tous les

niveaux sous-jacents !
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Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Employeur > Saisir un employeur

Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des éléments de carriere
Gestion d’une attestation > Employeur > Apercu des absences non situables
Gestion d’une attestation > Employeur > Créer un nouvel employeur
Gestion d’une attestation > Employeur > Adapter un employeur

6.14. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriere » > Saisie d’un élément de carriére

Cet écran affiche les données détaillées d’un élément de carriére durant la carriére du travailleur.

Un élément de carriére dépend toujours d’'un employeur et un ou plusieurs traitements barémiques peuvent étre
associés a un élément de carriére.

Si I'élément de carriére contient des anomalies qui portent uniquement sur les données dans I'élément de
carriere, elles seront mentionnées en haut de I'écran :

00048-404 - Nombre moyen d'heures par semaine du travailleur : incompatible avec la mesure de réorganisation du travail
00051-008 - Mesure de réorganisation du travail - pas dans le domaine de définition

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs de I'élément de carriere :
e Le nom du travailleur : ce lien redirige I'utilisateur vers I’écran d’apergu ;
e Le nom de I'employeur auquel I'élément de carriere est associé ; ce lien redirige I'utilisateur vers le
champ « employeur ».

Les champs suivants sont présents :

Date de début Date de début de la période a laquelle I'élément de carriere se rapporte.
Elle doit étre saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est
obligatoire.

Date de fin Date de fin de la période a laquelle I’élément de carriére se rapporte. Elle
doit étre saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est obligatoire.

Nature de la relation de travail Code qui indique la nature de la relation de travail du travailleur. Un choix
peut étre opéré a partir d'une table. Sa saisie est obligatoire.

Type de contrat de travail Champ qui indique si I'élément de carriere porte sur un emploi a temps
plein ou a temps partiel.

Contrat précaire Champ qui indique si I'élément de carriere porte sur un emploi exécuté

dans le cadre d'un contrat précaire. Un choix peut étre opéré a partir d'un
tableau reprenant les codes.

Mesure de réorganisation du Code qui indique que le travailleur a bénéficié d’'une absence. Un choix peut

temps de travail étre opéré a partir d'un tableau reprenant les codes. Pour plus
d'informations sur ces codes, il est possible de cliquer sur le lien « liste ».
(ou I'annexe 44 des instructions administratives).

Nombre moyen d’heures par Le nombre d’heures réellement prestées par semaine. Elles sont exprimées

semaine du travailleur en centiémes : par exemple 37 heures 20 minutes est saisi comme 3733. Le
nombre d’heures ne peut pas étre supérieur a 48 heures. Ce champ doit
toujours étre complété.
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Nombre moyen d’heures par
semaine de la personne de
référence

Nombre moyen d’heures par
semaine dans |I’"horaire de base du
travailleur

Nature du service

Dénomination de la fonction ou du
grade
Catégorie de personnel du secteur
public

Type d’institution du secteur
public

Motif de fin de la relation
statutaire

Nature de la fonction
Etablissement subventionné
Paiement en dixiemes ou en

douziémes

Classe du personnel navigant

Cf. aussi :

Le nombre d’heures par semaine devant étre prestées chez I'employeur en
cas d'emploi a temps plein. Il est exprimé en centiémes. Le nombre
d’heures ne peut pas étre supérieur a 48 heures. Ce champ doit toujours
étre complété.

Ce champ doit étre complété si I'élément de carriére concerne une fonction
a temps partiel et si une mesure de réorganisation est en vigueur. Le
nombre d’heures qui doit étre saisi ici correspond au nombre d’heures par
semaine que le travailleur aurait presté s’il n’avait pas bénéficié d’une
absence. Le nombre d’heures ne peut pas étre supérieur a 48 heures. Le
nombre d'heures doit étre saisi en centiémes.

Ce champ doit étre coché si I'élément de carriere concerne un service actif.
Cela n’est possible que si I’'on choisit la catégorie de personnel 4 « Titulaire
d’un emploi mentionné dans la liste jointe a la loi du 21/07/1844

(service actif) ».

Description du grade ou de la fonction du travailleur dans cet élément de
carriere. Il s’agit d’'un champ textuel libre.

Catégorie de personnel a laquelle le travailleur appartient pour le calcul de
la pension de retraite (tantiéme). Il faut faire un choix a partir du tableau
présenté. Sa saisie est obligatoire.

Catégorie d’institutions dont I'employeur fait partie. Référez-vous pour cela
a I'annexe 42 des instructions administratives.

Raison de la fin de I'occupation du travailleur chez I’'employeur. La saisie
doit étre faite a partir d’'un choix dans le tableau.

Le type de fonction auquel I'élément de carriére se rapporte. Un choix peut
étre opéré a partir d'un tableau.

Uniquement pour le personnel enseignant. On peut indiquer a cet endroit
si I’élément de carriére porte sur une fonction dans une école
subventionnée ou non (sinon, on peut choisir « non applicable »).
Uniguement pour le personnel enseignant. On peut indiquer a cet endroit
si le travailleur a été payé en dixiemes ou en douziémes (sinon, on peut
choisir « non applicable »).

Uniguement pour le personnel de la Force aérienne du Ministére de la
Défense. On peut indiquer ici a quelle classe au sein de la Défense le
travailleur appartenait. Un choix peut étre opéré a partir d'un tableau.

Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Apercu des traitements barémiques
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Créer un nouvel élément de carriére
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Adapter un élément de carriére
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Supprimer un élément de carriere

6.15. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriere » > Apercu des traitements

barémiques

L’écran « Elément de carriere » indique aussi les traitements barémiques qui sont associés a I'employeur en

question.
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Traitements barémigues

Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions

213236611913 01-01-2007 30-08-2009 (,)_J b 4

338074467412 01-07-2009 31-12-2009 & = %K
Ajouter

Les données de carriére sont affichées dans une liste avec les données suivantes :

La référence de I’échelle de traitement ;

La date de début du traitement barémique ;

La date de fin du traitement barémique ;

Les boutons d’action pour adapter ", copier = ou supprimer i 1élément de carriére.

On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter », pour ajouter un nouveau traitement barémique a I'employeur en
question.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Elément de carriéere > Saisie d’'un élément de carriére
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Créer un nouvel élément de carriere
Gestion d’une attestation > Elément de carriére > Adapter un élément de carriére
Gestion d’une attestation > Elément de carriére > Supprimer un élément de carriere

6.16. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriére » > Créer un nouvel élément de
carriere

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carriére :
Cliquez sur I’écran « employeur » dans le cadre « élément de carriére » sur le lien « ajouter ».
Complétez au moins les champs obligatoires ; s'il s’agit d’'une carriere dans I'enseignement, indiquez aussi
les données dans le cadre « enseignement ». S'il s’agit d’une carriere dans I'armée (forces aériennes),

1.
2.

complétez le champ « Classe du personnel navigant ».
Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Saisie d’un élément de carriere
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Apercu des traitements barémiques
Gestion d’une attestation > Elément de carriére > Adapter un élément de carriére
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Supprimer un élément de carriére

6.17. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriere » > Copier un élément de carriére

Un élément de carriere existant peut étre copié. Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de

carriéere sur la base d’'un élément de carriére existant :
Cliquez dans I'écran « employeur » dans le cadre « élément de carriére » sur le bouton « copier » - a

1.

coté de I'élément qui doit étre copié;

Toutes les données seront copiées sauf les dates de début et de fin. Complétez-les.

Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ».
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6.18. Gestion d’une attestation > Ecran « EIément de carriere » > Adapter un élément de carriére

Suivez les étapes suivantes pour adapter un élément de carriére existant :
1. Cliquez dans Pécran d’apercu dans le cadre « carriére » sur I'icone « adapter » «” 3 coté de I'élément de
carriere qui doit étre modifié ; OU
2. Cliquez dans I'écran « employeur » dans le cadre « éléments de carriére » sur I'icone « adapter » «” 3
coté de I'élément de carriere qui doit étre adapté.
3. Adaptez les données dans I'écran « élément de carriere ».
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Elément de carriéere > Saisie d’'un élément de carriére
Gestion d’une attestation > Elément de carriére > Apercu des traitements barémiques
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Créer un nouvel élément de carriere
Gestion d’une attestation > Elément de carriére > Supprimer un élément de carriére

6.19. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriére » > Supprimer un élément de
carriere

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carriére existant :
1. Cliquez dans « écran d’apercu » dans le cadre « carriére » sur I'icéne « supprimer» ¥ 3 coté de
I’élément de carriére qui doit étre supprimé ; OU
2. Cliquez dans I'écran « employeur » dans le cadre « éléments de carriére » sur 'icone « supprimer » % 3
coté de I'élément de carriere qui doit étre supprimé ;
3. Un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer que I'élément de carriere doit étre supprimé.
Confirmez la suppression. .

Etes-vous sir de vouloir supprimer 'élément de carriére avec date de début 01-01-2006 et date de fin 31-12-20107
Supprimer - Annuler

Attention : cette opération supprime non seulement I'élément de carriere, mais aussi tous les éventuels niveaux
sous-jacents !

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Saisie d’un élément de carriere
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Apercu des traitements barémiques
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Créer un nouvel élément de carriere
Gestion d’une attestation > Elément de carriere > Adapter un élément de carriére

6.20. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitements barémigues » > Saisie d’un traitement
barémique

Cet écran affiche les données détaillées d’un traitement barémique durant la carriere du travailleur.

Un traitement barémique dépend toujours d’un élément de carriéere et un ou plusieurs suppléments de
traitement peuvent éventuellement étre associés a un traitement barémique.

Si le traitement barémique contient des anomalies qui portent uniquement sur les données dans le traitement
barémique, elles seront mentionnées en haut de I'écran :
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00970-414 - Date de début du traitement barémique : incompatible avec la date de début du bloc parent
00970-399 - Date de début du traitement barémique : date de début inférieure 4 la date de début du bloc parent

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs du traitement barémique :
e Le nom du travailleur : ce lien redirige |'utilisateur vers I’écran d’apergu ;
e Le nom de I'employeur auquel I'élément de carriére est associé ; ce lien redirige I'utilisateur vers le
champ « employeur » ;
e Llaréférence de I’élément de carriére dont le traitement barémique dépend.

Les champs suivants sont présents :

Date de début: Date de début de la période a laquelle le traitement barémique se rapporte.
Elle doit étre saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est
obligatoire.

Date de fin: Date de fin de la période a laquelle le traitement barémique se rapporte.
Elle doit étre saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est
obligatoire.

Référence de I'échelle de Il s’agit de la référence vers une échelle de traitement unique chez chaque

traitement employeur du secteur public (cf. DmfA-Atlas sur www.pdos.be). Sa saisie est
obligatoire.

Date de prise de rang Il s’agit de la date a partir de laquelle I'ancienneté pécuniaire acquise par le

travailleur compte sans interruption. Cette date est exprimée en mois et en
année, dans le format suivant : 2001-01.

Montant du traitement barémique = Montant du traitement barémique. Les décimales sont exprimées avec une
virgule, par exemple 32275,50.

Nombre d’heures par semaine Le nombre d’heures sur la base duquel le traitement du travailleur est
calculé. Le nombre d’heures ne peut pas étre supérieur a 48 heures.

Nombre d’heures par semaine Le nombre d’heures qui correspond a un traitement barémique complet

traitement barémique complet pour la fonction exercée par le travailleur. Le nombre d’heures ne peut pas

étre supérieur a 48 heures.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Apercu des suppléments de traitement
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Créer un nouveau traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Adapter un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Supprimer un traitement barémique

6.21. Gestion d'une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Apercu suppléments de
traitement

L’écran « Traitement barémique » indique aussi le(s) supplément(s) de traitement qui est (sont) associé(s) a
I’employeur en question.

Référence supplément de traitement

Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions
443885320078 01-08-2009 31-08-2009 FExX
Ajouter

Les données de carriére sont affichées dans une liste avec les données suivantes :
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e Llaréférence de I’échelle de traitement ;

e ladate de début du supplément de traitement ;

e ladate de fin du supplément de traitement ;

e Les boutons d’action pour adapter «°, copier ) ou supprimer ®un supplément de traitement.
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter », pour ajouter un nouveau supplément de traitement a I'employeur
en question.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Saisie d’un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Créer un nouveau traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Adapter un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Supprimer un traitement barémique

6.22. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Créer un nouveau traitement
barémique

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carriére :
1. Cliguez dans I’écran « élément de carriére » dans le cadre « traitement barémique » sur le lien
« ajouter » ;
2. Indigquez au moins les champs obligatoires (date de début, date de fin, références de I’échelle de
traitement) ;
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Saisie d’un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Apergu des suppléments de traitement
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Adapter un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Supprimer un traitement barémique

6.23. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémigue » > Copier un traitement
barémique

Un traitement barémique existant peut étre copié. Suivez les étapes suivantes pour créer un nouveau traitement
barémique sur la base d’un traitement barémique existant :
4. Cliquez dans I'écran « élément de carriére » dans le cadre « traitement barémique » sur le bouton
« copier » "= a coté du traitement qui doit étre copié ;
5. Toutes les données seront copiées, sauf les dates de début et de fin. Complétez-les.
6. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

6.24. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémigque » > Adapter un traitement
barémique

Suivez les étapes suivantes pour adapter un traitement barémique existant :
1. Cliquez dans I'écran d’apergu dans le cadre « Carriére » sur 'icone « Adapter » " a c6té du traitement
barémique qui doit étre adapté ; OU

Manuel Capelo-DHG 37/51



2. Cliquez dans I'écran « Carriére » dans le cadre « Traitement barémique » sur 'icone « Adapter » & 3 coté
du traitement barémique qui doit étre adapté ;

3. Adaptez les données dans I'écran « Traitement barémique » ;

4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cf. aussi:

Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Saisie d’un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Apergu des suppléments de traitement
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Créer un nouveau traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Supprimer un traitement barémique

6.25. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Supprimer un traitement
barémique

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carriére existant :

Etes-vous s0r de vouloir supprimer le traitements barémigues avec référence 2883730570847
Supprimer - Annuler

Traitements barémiques

Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions
288373057084 01-01-2006 31-12-2010 (,)_J b 4
Ajouter

1. Cliquez dans écran d’apercu dans le cadre « Carriére » sur I'icone « Supprimer » ¥ 3 c6té du traitement
barémique qui doit étre supprimé ; OU
2. Cliqguez dans I’écran « Elément de carriére » dans le cadre « Traitement barémique » sur l'icone
« Supprimer » ¥ 3 coté du traitement barémique qui doit tre supprimé ;
3. Un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer que le traitement barémique doit étre supprimé.
Confirmez la suppression.
Attention : cette opération supprime non seulement I'élément de carriere, mais aussi tous les éventuels
suppléments de traitement sous-jacents !

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Saisie d’un traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Apercu des suppléments de traitement
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Créer un nouveau traitement barémique
Gestion d’une attestation > Traitement barémique > Adapter un traitement barémique

6.26. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Saisie d’un supplément de
traitement

Cet écran affiche les données détaillées d’un supplément de traitement durant la carriére du travailleur.
Un supplément de traitement dépend toujours d’un traitement barémique.

Si le supplément de traitement contient des anomalies qui portent uniquement sur les données dans le
supplément de traitement, elles seront mentionnées en haut de |'écran :
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00978-399 - Date de début du supplément de traitement ; date de début inférieure & la date de début du bloc parent

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs du supplément de traitement :
e Le nom du travailleur ; ce lien redirige I'utilisateur vers I’écran d’apergu ;
e Le nom de I'employeur ; ce lien redirige I'utilisateur vers I'’écran « employeur » ;
e Laréférence de I’élément de carriére ; ce lien redirige 'utilisateur vers I’écran « élément de carriére » ;
e la référence du traitement barémique duquel le supplément de traitement dépend ; ce lien redirige
I'utilisateur vers I’écran « Traitement barémique ».

Les champs suivants sont présents :

Date de début : Date de début de la période a laquelle le supplément de traitement se
rapporte. Elle doit étre saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie
est obligatoire.

Date de fin : Date de fin de la période a laquelle le supplément de traitement se
rapporte. Elle doit étre saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie
est obligatoire.

Référence supplément de Il s’agit de la référence vers un supplément de traitement unique chez

traitement chaque employeur du secteur public (cf. DmfA-Atlas sur www.pdos.be). Sa
saisie est obligatoire.

Montant du supplément de Montant du supplément de traitement. Les décimales sont exprimées avec

traitement une virgule, par exemple 32275,50.

Nombre d’heures de prestation Pour un supplément payé par heure ou par prestation, le nombre indiqué

dans cette zone correspond au nombre d’heures ou au nombre de
prestations livrées pendant la période prise en considération. Les heures
sont exprimées en centiemes d’heures, par exemple 37 heures 20 minutes
est indiqué comme 3733.

Montant de base du supplément Le montant de base forfaitaire pour une heure ou une prestation. Les

de traitement décimales sont exprimées avec une virgule, par exemple 32275,50.
Pourcentage de I'échelle de Pourcentage variable du traitement. Ce pourcentage doit étre introduit en
traitement centiémes de pour cent; par exemple un pourcentage de 21,65% est

introduit comme 2165.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Créer un nouveau supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Adapter un supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Supprimer un supplément de traitement

6.27. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Créer un nouveau
supplément de traitement

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carriére :
1. Cliquez dans I’écran « traitement barémique » dans le cadre « supplément de traitement » sur le lien
« ajouter » ;
2. Indiguez au moins les champs obligatoires (date de début, date de fin, référence du supplément de
traitement) ;
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cf. aussi :
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Saisie d’un supplément de traitement
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Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Adapter un supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Supprimer un supplément de traitement

6.28. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Copier un supplément de
traitement

Un supplément de traitement existant peut étre copié. Suivez les étapes suivantes pour créer un nouveau
supplément de traitement sur la base d’un supplément de traitement existant :

1. Cliquez dans I’écran « traitement barémique » dans le cadre « supplément de traitement » sur le bouton
« copier » "= a coté du supplément de traitement qui doit étre copié Indiquez au moins les champs
obligatoires (date de début, date de fin, référence du supplément de traitement) ;

2. Toutes les données seront copiées, sauf les dates de début et de fin, que vous devrez compléter.

3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ».

6.29. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Adapter un supplément de
traitement

Suivez les étapes suivantes pour adapter un supplément de traitement existant :
1. Cliquez dans écran d’apergu dans le cadre « Carriére » sur 'icone « Adapter » <" & c6té du supplément
de traitement qui doit étre adapté ; OU
2. Cliquez dans I'écran « Traitement barémique » dans le cadre « Supplément de traitement » sur l'icne
« Adapter » =" a coté du supplément de traitement qui doit &tre adapté ;
3. Adaptez les données dans I'écran « Supplément de traitement » ;
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Saisie d’un supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Créer un nouveau supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Supprimer un supplément de traitement

6.30. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Supprimer un supplément
de traitement

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carriere existant :

Etes-vous sir de vouloir supprimer le supplément de traitement avec référence 1111111111277
Supprimer - Annuler

Référence supplément de traitement

Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions
111111111127 01-01-2006 31-12-2010 &E %
Ajouter
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1. Cliquez dans I'écran d’apercu dans le cadre « Carriere » sur I'icone « Supprimer» ¥ 3 coté du
supplément de traitement qui doit étre supprimé ; OU

2. Cliguez dans I’écran « Traitement barémique » dans le cadre « Supplément de traitement » sur I'icbne
« Supprimer » i 3 coté du supplément de traitement qui doit étre supprimé ;

3. Un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer que le supplément de traitement doit étre supprimé.
Confirmez la suppression.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Saisie d’un supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Créer un nouveau supplément de traitement
Gestion d’une attestation > Supplément de traitement > Adapter un supplément de traitement

6.31. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Saisie d’'une absence

Cet écran affiche les données détaillées d’'une absence non situable durant la carriére du travailleur.

Une absence non situable dépend toujours d’'un employeur. Lors de la création d’une absence, on contréle si la
combinaison employeur-année-code d’absence est unique. En d’autres termes : si par exemple, pour I’'employeur
A, une absence est créée pour 2001 et que le type d’absence est 31, cette combinaison ne pourra pas a nouveau
étre utilisée (il est possible de créer le méme code (31) et la méme année (2011) pour un autre employeur (B) ou
encore d’utiliser le méme employeur (A) et la méme année (2001), mais un autre code d’absence (32)).

Si I'absence contient des anomalies qui portent uniquement sur les données dans I'élément, elles seront
mentionnées en haut de I'écran :

Lavaleur doit &tre comprise entre 1 et 366

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs de I'absence :
e Le nom du travailleur : ce lien redirige I'utilisateur vers I’écran d’apergu ;
e Le nom de I'employeur auquel I'absence non situable est associée ; ce lien redirige I'utilisateur vers le
champ « employeur ».

Les champs suivants sont présents et obligatoires :

Année civile L’année civile a laquelle I'absence se rapporte. L’année civile doit se situer
entre 1950 et 2010. Pour la méme année civile, un élément de carriere doit
étre disponible et associé au méme employeur.

Nombre de jours Le nombre total de jours calendrier d’absence pour une année spécifique et
un code spécifique. Le nombre de jours calendrier doit étre compris entre 1
et 366.

Code pour I'absence non situable Le code qui décrit I'absence. Les codes sont présentés comme des boutons

parmi lesquels il faut choisir.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Absences non situables > Créer une nouvelle absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Adapter une absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Supprimer une absence non situable
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6.32. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Créer une nouvelle absence
non situable

Suivez les étapes suivantes pour créer une nouvelle absence non situable :
1. Cliquez dans I’écran « Employeur » dans le cadre « absences non situables » sur le lien « Ajouter » ;
2. Complétez les champs obligatoires ; controlez si la combinaison saisie code d’absence-année est unique
pour cet employeur ;
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Absences non situables > Saisie d’une absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Adapter une absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Supprimer une absence non situable

6.33. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Adapter une absence non
situable

Suivez les étapes suivantes pour adapter une absence non situable existante :
1. Cliquez dans Iécran d’apergu dans le cadre « Carriére » sur I'icone « Adapter » 3 coté de I'absence non
situable qui doit étre adaptée ; OU
2. Cliquez dans I’écran « Employeur » dans le cadre « Absences non situables » sur 'icéne « Adapter » «” 3
coté de I'absence qui doit étre adaptée ;
3. Adaptez les données dans I'écran « Absences non situables » ;
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Absences non situables > Saisie d’une absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Créer une nouvelle absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Supprimer une absence non situable

6.34. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Supprimer une absence non
situable

Suivez les étapes suivantes pour supprimer une absence non situable existante :

EISSJVOLIS s(r de vouloir supprimer 'absence non situable avec code absence 317
Supprimer - Annuler

1. Cliquez dans I'écran d’apergu dans le cadre « Carriére » sur I'icone « Supprimer » % 3 coté de I'absence
non situable qui doit étre supprimée ; OU

2. Cliquez dans I'écran « Employeur » dans le cadre « Absences non situables » sur I'icone « Supprimer » 4
a coté de I'absence qui doit étre supprimée ;

3. Un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer que I'absence doit étre supprimée. Confirmez la
suppression.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > Absences non situables > Saisie d’une absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Créer une nouvelle absence non situable
Gestion d’une attestation > Absences non situables > Adapter une absence non situable
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6.35. Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts

L'employeur peut constituer et gérer une liste de données de contacts. Via cette liste, 'on peut ajouter des
données de contacts a une attestation individuelle. On peut également ajouter des contacts a la liste méme, ou
adapter ou supprimer des contacts existants.

=
=
|m

tapelu“;(\."

;

Page d'accueil | Aide | Contact

SdPSP

DU SECTEUR PUBLIC

Vous étes connecté en tant que MockFirstiame MockLastName (SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC) | Cluitter

Retour 3 I'attestation

Contacts

SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC (N* d'entreprise : 877901666)

Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner
Sélectionner

PDOS Geraardsbergen Sociaal Huis, Kattestraat 27, 9500 Geraardsbergen s) X
PDOS Hasselt Ridder Portmansstraat 16, 3500 Hasselt s) X
PDOS Kortrijkk. Keer Der Viamingenstraat 6, 8500 Kortrijk s) X
PDOS Leuven Provinciehuis, Provincielaan 1, 3000 Leuven s) b 4
SdPSP Arlon Rue des Déportés 50, 6700 Arlon & XK
SdPSP Bruxelles Place Victor Horta 40, 1060 St-Gilles s) X
PdéD Eupen Rottenberg 33, 4700 Eupen s) X
SdPSP Ligge Rue du Paradis 50, 4000 Ligége & XK
SdPSP Marche-en-Famenne Chéateau Jadot, Rue du Commerce, 2éme étage, 6900 Marche-en-Famenne (,) X
SdPSP Mons Rue de Nimy 73, 7000 Mons s) X
PDOS Brussel Victor Hortaplein 40, 1060 Sint-Gillis s) X
PDOS Brugge Torhoutsesteenweg 281, 8000 Brugge s) X
PDOS Antwerpen  Sint-Katelijnevest 54/7 (5de verdieping), 2000 Antwerpen (/) X
SdPSP Mamur Rue Godefroid 35, 5100 Mamur s) X

@A'outer un contact

L’écran consiste en une liste de contacts (si déja présents); devant chaque contact il y a un lien “sélectionnez” pour
ajouter un contact 3 une attestation, 3 droite de chaque contact il y a les boutons d’action « adapter » «” et
« supprimer » 4 pour pouvoir adapter ou supprimer un contact.

Sous la liste de contacts, il y a un lien « ajouter contact” pour ajouter un nouveau contact a la liste.

Au-dessus de la liste, il y a un lien « retour a I’attestation » pour retourner a I’écran d’apergu.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > écran d’apergu > cadre « contact »

Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une attestation DHG
Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact a la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de contacts

6.36. Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une

attestation DHG
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Des données de contact peuvent étre ajoutées a une attestation de données historiques. Ces données seront
imprimées sur I'apergu de carriere qui sera envoyé pour contrdle au travailleur.

Envoyer des données de contact par batch: des données de contact peuvent étre envoyées par batch. Tant que la
structure du fichier est respectée, celles-ci apparaitront simplement dans I'écran d’apercu (mais ces données ne
sont PAS ajoutées a la liste de données de contact).

Ajouter des données de contact en ligne : des données peuvent étre ajoutées via le site web:
1. Cliguez dans I’écran d’apercu dans le cadre ‘Contact’ sur le lien « ajouter Contact »
2. Choisissez dans la liste de données de contacts un contact en cliquant sur le lien « sélectionnez » devant le
contact.
Si un contact n’apparait pas dans la liste, celui-ci peut d’abord étre ajouté a la liste, aprés quoi celui-ci peut étre
sélectionné.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > écran d’apercu > cadre « contact »

Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts

Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact a la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de contacts

6.37. Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact a la liste de
contacts

Un nouveau contact peut étre ajouté a la liste de contacts:

1. Cliquez dans I'écran d’apergu d’une attestation historique de données dans le cadre ‘contact’ sur le lien
“ajouter contact” (si I'attestation ne contient pas encore de données de contact) ou sur licone
« adapter » «” (s'il y a déja des données de contacts disponibles) ;

2. Cliquez dans la liste de contacts sur le lien »ajouter contact » ;

3. Remplissez dans I'écran de remplissage toutes les informations relevantes; au moins un champ doit étre
rempli

4. Sauvez les données en cliquant sur “sauver”.

Retour 3 |3 liste des contacts Retour 3 I'attestation
Contact

Prénom Nom
Dénomination

Adresse

Email

Téléphone GSM

Fax

Attention :
e |l n'y a pas de contrdle sur d’éventuels duplicata : si un contact déja existant est introduit a nouveau,
celui-ci sera créé comme une nouvelle ligne.
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e D’éventuels contacts qui sont envoyés via un fichier batch ne seront pas ajoutés a la liste de contacts.

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > écran d’apercu > cadre « contact »

Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts

Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une attestation DHG
Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de contacts

6.38. Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de
contacts

Un contact existant dans la liste de contacts peut étre adapté :
5. Cliquez dans I’écran d’apercu d’une attestation historique de données dans le cadre ‘contact’ sur le lien
“ajouter contact” (si I'attestation ne contient pas encore de données de contact) ou sur licone
« adapter » «” (s'il y a déja des données de contacts disponibles) ;
6. Cliquez dans la liste de contacts sur 'icone « adapter » «” derriére le contact qui doit &tre adapté ;
7. Adaptez les données dans I'écran de remplissage;
8. Sauvez les données en cliquant sur “sauver”.

Attention : des adaptations dans la liste de contacts n’ont pas d’impact sur les données de contact qui sont déja
utilisées dans des attestations!

Cf. aussi :

Gestion d’une attestation > écran d’apergu > cadre « contact »

Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts

Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une attestation DHG
Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact a la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de contacts

6.39. Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de
contacts

Un contact existant dans la liste de contacts peut étre supprimé :
1. Cliquez dans I'écran d’apergu d’une attestation historique de données dans le cadre ‘contact’ sur le lien
“ajouter contact” (si l'attestation ne contient pas encore de données de contact) ou sur licone
« adapter » «” (s'il y a déja des données de contacts disponibles) ;
2. Cliquez dans la liste de contacts sur I'icone “supprimer” ¥ derriére le contact qui doit étre supprimé.

Attention : des adaptations dans la liste de contacts n'ont pas d’'impact sur les données de contact qui sont déja
utilisées dans des attestations!

Cf. aussi :
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Gestion d’une attestation > écran d’apergu > cadre « contact »

Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts

Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une attestation DHG
Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact dans la liste de contacts
Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de contacts

Manuel Capelo-DHG

46/51



7. Suivi des anomalies

7.1. Suivi des anomalies > Qu’est-ce qu’une anomalie ?

Une anomalie est une erreur éventuelle qui se trouve dans la déclaration. Les anomalies doivent étre résolues
avant qu’une attestation puisse étre validée (et puisse donc étre envoyée). Les causes possibles des anomalies
sont :

e Des champs obligatoires n’ont pas été remplis ;

e Des éléments ayant les mémes références ;

e Incohérence entre les données saisies ou regues ;

e Incohérence entre les données et la premiére déclaration DmfA (premier trimestre de 2011).

Lorsqu’une attestation batch est chargée dans la base de données, elle est contrélée par rapport a la présence
d’éventuelles anomalies. Ces controles sont a nouveau réalisés chaque fois qu’un utilisateur veut enregistrer des
données (par exemple si un utilisateur crée ou adapte un élément de carriere en ligne et confirme cette action via
le bouton « Enregistrer »).

Un code d’anomalie se compose de deux parties : la premiére partie (5 chiffres) désigne I’élément (champ ou bloc
de données) ol se trouve 'anomalie ; la seconde partie (3 chiffres) décrit la nature de I'anomalie. Prenons par
exemple le code d’anomalie 00014-235: la valeur dans le champ « Numéro d’entreprise » (Ild 00014) n’est pas
reprise dans le répertoire des employeurs (235).

Cf. aussi :

Suivi des anomalies > Tracer les anomalies
Suivi des anomalies > Avertissements

7.2. Suivi des anomalies > Tracer les anomalies

Les anomalies sont affichées sur les écrans suivants :

e laliste reprenant les attestations indique si une attestation contient des anomalies, et si oui, combien ;
e Surl’écran d’apergu, les anomalies sont mentionnées entre les différents blocs supérieurs ;
e Sur I’écran d’apergu, les anomalies sont mentionnées dans un bloc spécifique avec une icéne d’anomalie

A -

’

e Surl’écran d’un bloc, 'anomalie est mentionnée en haut de I’écran.
Cf. aussi :

Suivi des anomalies > Qu’est-ce que les anomalies ?
Suivi des anomalies > Avertissements
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7.3. Suivi des anomalies > Avertissements

Les avertissements sont d’éventuelles incohérences qui se trouvent dans la déclaration. lls n’entrainent pas de
blocage (donc une déclaration peut étre validée) et ils ont surtout pour objectif de signaler a I'utilisateur que
certaines données semblent incohérentes.
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8. Valider des attestations

8.1. Valider des attestations > Valider une attestation

Si I'attestation de Données historiques est compléete, elle peut étre validée. Une validation est uniquement

possible si :

e |’attestation affiche le statut « EN COURS » ou « EN REEXAMEN », et

e L’attestation est compléte (champ « complet » coché) et ne comprend plus aucune anomalie (d’éventuels
avertissement sont acceptés).

Si ces conditions sont respectées, I'attestation peut étre validée :

e  Sélectionnez via un des écrans de recherche I'attestation qui doit étre validée ;

e Controlez si elle ne présente plus aucune anomalie — le champ « # anom » affiche 0 ;

e Cliquez sur le lien du numéro NISS ; I'attestation s’ouvrira dans I’écran d’apergu

e Cliquez sur le bouton « Valider cette attestation » — le statut de I'écran sera modifié en « VALIDE ».

Nom Prénom NISS Statut Mode # anom. Actions

Name_23 FirstName_23 72121213435 EN COURS WEB 0 e 44
1 attestation trouvee.

Cf. aussi :
Valider des attestations > Valider plusieurs attestations

8.2. Valider des attestations > Valider plusieurs attestations

Plusieurs attestations peuvent étre validées en méme temps. Les attestations doivent répondre aux conditions

suivantes :

e Les attestations doivent présenter le statut « EN COURS » ou « EN REEXAMEN », et

e Les attestations doivent étre complétes et ne peuvent plus contenir d’anomalies (les éventuels avertissements
sont autorisés).

Si ces conditions sont respectées :

e Sélectionnez dans l'écran de gestion « Attestations avec statut EN COURS - sans anomalies » ou
« Attestations avec statut EN REEXAMEN - sans anomalies » (cadre « Statut »); une liste des attestations sera
affichée ;

e Cliquez sur « Tout sélectionner » — toutes les cases seront cochées ;

e Cliquez sur « Valider » — toutes les attestations sélectionnées seront validées.

Attention : seules les attestations qui sont affichées sur la page ouverte seront validées. Si les attestations
sélectionnées occupent plusieurs pages, il faudra cliquer sur page suivante (en bas a droite) et procéder a nouveau

a la sélection et a la validation.

Cf. aussi :
Valider des attestations > Valider une attestation
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8.3. Valider des attestations > La suspension d’une attestation

Une attestation validée peut étre suspendue (statut « EN REEXAMEN »). Cette opération peut étre nécessaire si,
par la suite, des données doivent étre ajoutées/adaptées (une attestation affichant le statut « VALIDE » ne peut
pas étre adaptée).

e  Sélectionnez via un des écrans de recherche I'attestation qui doit étre suspendue ;

e Cliquez sur le lien du numéro NISS ; I'attestation s’ouvrira dans I'écran d’apergu ;

e Cliquez sur le bouton « Placer I’attestation en réexamen » — le statut de I'écran sera modifié et passera a « EN
REEXAMEN ».

Une fois les adaptations réalisées, I'attestation pourra a nouveau étre validée (si elle ne contient aucune
anomalie).

Cf. aussi :
Valider des attestations > Valider une attestation
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9. Contact

Vous avez une question, une remarque ou une plainte ? Le centre de contact de la sécurité sociale est a votre
disposition. Vous pouvez le joindre par téléphone (02 511 51 51) ou en utilisant le formulaire de contact accessible
via le lien suivant.
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https://www.socialsecurity.be/web4/contactform/site_nl/enterprise/contact.jsp?targetApplics=capelo

