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Introduction

Ce document constitue le manuel utilisateur de I'application eGuichet. C'est via cette application que
les institutions locales peuvent soumettre leurs actes a la tutelle obligatoire de maniére électronique.

Il a pour but de guider les utilisateurs dans le portail DGO5, dans le bureau applicatif et au sein du
guichet électronique.

En cas de probleme avec les applications e-Tutelle, contactez le helpdesk. Vous trouverez les
coordonnées de contact en fin de ce document.
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Principes de fonctionnement du Bureau applicatif.

Version : 3.0 Date de publication : Décembre2011

Le Bureau applicatif est un espace sécurisé accessible via le portail des pouvoirs locaux. C’est le
« poste de travail » d’e-Tutelle ; il affiche les applications accessibles a chaque utilisateur connecté en
fonction des droits qui lui sont attribués. C’'est a partir du bureau applicatif que vous pourrez choisir
avec quelle application vous souhaitez travailler en cliquant sur le lien « Lancer |'application »
présent en haut a droite de chaque boite.

W

REGION WALLONNE

Fortal wallorie | AccUell - Flan du site - Aide - Lste des cortact

Portail des Pouvoirs locaux

“Wous étes ici : Accueil > Bureau applicatif

Europe

Bureau applicatif

Citoyen
Partenariat

Aides juridiques et diverses

Acteurs

Administration régionale
Mandataires locaux
Communes

Provinces
Intercommunales
Syrergies Commune/CPAS
Autres acteurs..,

Thématiques
InfraSports
Cartographie

Technologie de I'Information et de la
Communication (TIC)

Travaux subsidiés (DGO1)
Autres thématiques. .,

@Services

Bureau applicatif
eGuichet
Ma fiche « pouvair local »
Sécurité applicative
Mon profil
1AM

> LANCER LAPPLICATION
eGuichet

L'application eGuichet permet aux pouvoirs locaux de
rechercher des informations sur les différents actes soumis 2
la tutelle et de soumettre électroniquement un acte 3 la

tu

B LANCER L'APPLICATION

Sécurité applicative

L'application"Sécurité applicative” permet aux administrateurs
locaux de gérer les droits applicatifs au sein du pouvoir local.

3

» LANCER L'4PPLICATION
Ma fiche 'pouvoir local’

L'application"™a fiche 'pouvoir local™ permet de centraliser
les infarmations sur les pouvoirs locaux (les communes, les
CPAS, les intercommunales, ... ).

Les informations sont :
* les adresses

» les mandataires politiques
» le personnel administratif

= LAMCER |'APPLICATION

Mon profil

L'application "Mon profil" permet de gérer votre profil.

Figure 1 : Le Bureau applicatif

= Astuce : Le bureau applicatif est accessible via le lien sous I’onglet @Services sur le site des
pouvoirs locaux.

=  Remarque : Tant que vous n’étes pas créé en tant qu’utilisateur dans le systéeme, vous ne verrez apparaitre aucune application

dans le Bureau applicatif
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Définition des applications

e-Tutelle repose sur trois applications différentes et complémentaires entre elles. En fonction des
réles qui vous sont attribués au sein de votre commune, vous verrez apparaitre une ou plusieurs
applications dans le bureau applicatif.

a BUREAU APPLICATIF

Portail Pouvoirs locaux

Identification

Soumission électronique
et tragabilité des délibérations

Délibérations eGuichet
&P E——

(Formulaires)

Gestion autonome des utilisateurs
et des droits d'acceés

Gestion des données signalétiques
de la commune, des mandataires
et du personnel

signalétique ~ ——— Ma Fiche PL

(Signalétique)

111

Figure 2 : Descriptif des applications e-Tutelle

1. eGuichet

L'application eGuichet permet aux pouvoirs locaux de transmettre leurs délibérations et les
pieces justificatives a la tutelle de maniére électronique, et de suivre a tout moment ['état
d'avancement de leur dossier. eGuichet permet ainsi a un acteur communal de rechercher et de
visualiser I'ensemble des actes obligatoirement transmissibles a la tutelle. A chaque acte est
associé un formulaire électronique a compléter pour transmettre un dossier particulier a la
tutelle.

=  Remarque : Reportez-vous au mode d’emploi de I'eGuichet pour connaitre en détail ses fonctionnalités et la maniére de les
utiliser au mieux !

2. Sécurité applicative

L'application "Sécurité applicative" permet au Gestionnaire local de Sécurité de créer, pour son
pouvoir local, de nouveaux utilisateurs pour les applications du bureau applicatif et de leur
octroyer certains droits pour ces applications.

= Remarque : Reportez-vous au mode d’emploi de « Sécurité applicative » pour connaitre en détail ses fonctionnalités et la
maniere de les utiliser au mieux !

3. Ma fiche ‘pouvoir local

L'application "Ma fiche pouvoir local'" permet au Secrétaire communal (ou toute personne a qui
il/elle délegue ce droit) d'encoder et de modifier les données signalétiques de sa commune et les
compositions des Conseil et College communaux

= Remarque : Reportez-vous au mode d’emploi de « Ma Fiche pouvoir local » pour connaftre en détail ses fonctionnalités et la
maniére de les utiliser au mieux !
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Se connecter au bureau applicatif

Les pouvoirs locaux se connectent, via Internet, au portail de la DGO5 afin d’encoder et soumettre
des formulaires a la DGOS : http://pouvoirslocaux.wallonie.be/jahia/Jahia/site/dgpl

L'authentification peut se faire de 2 fagons : soit en utilisant la carte d’identité électronique, soit en
introduisant un « identifiant/mot de passe »

AUTHENTIFICATION SANS CARTE EID

Se rendre sur le portail des pouvoirs locaux a I'adresse www.pouvoirslocaux.wallonie.be et se

connecter au Bureau applicatif en cliquant sur le lien en dessous de I'onglet @Services dans
le menu de gauche.

Partail Wwallanie | accueil - Plan du site - Aide - Liste des contacts ¢
W Portail des Pouvoirs locaux | [l rechercher i
EGION WALIGHNE Wous Btes ici @ Accueil
Europe Connexion
Gltayen - Se connecter
Partenariat

Mot de passe oublis ?

Aides juridigues VS
Actualités

Cliquez sur le lien eTutelle -

et diverses

prchcslleE Bureau applicatif » [13/10/2011]

::;‘Iaia::tif = Marchés publics - Circulaire
Acteurs référence - - [15/09/2011]

Administration

regionale
al f2011]

Mandataires
locaux

s Circulaires budgétaires 2012

relative & la motivation par
= Compensations Plan Marshall

circulaire du 10 juin 2011 et
formulaire & compléter - - [10;

ICliquer ici pour afficher toutes les

Communes i
A

Provinces y aenee
Intercommunales i iuridi = Formations "Prévention des

5 ‘ &Mﬂgﬂm Déchets” par Espace
Synergies et diverses Environnement - - [02/09/2011
Commune/CRAS = Colloque Psy107 - Thédtre de

Mamur - [31/05/2011]

Autres acteurs... Qualiroutes

Thématiques

¥ -
InfraSports I Qualiroutes

= Salon des Mandataires 2011 -
Marche-en-Famenne - Wallonie
Expo - [10/02/2011]

ICliquer ici pour afficher tout 'agem

Travaus Formations - 7 rnodules a stuivre sur § implantations
subsidiés (DGO1) Acces Direct

Funérailles et Séance dinformation - 17 octobre 3 Wepion

sepultures
Cartographie Rapport de tutelle 2009
Technologie de
I'Infarmation et

dela
cammunicatinn Lo ' A

Présente au Parlement wallon, voici le Rapport de |a tutells 2009,

comptes

au service des finances locales

Figure 3 : Portail des pouvoirs locaux

Une fois le bureau vierge affiché, cliquer sur « Se connecter ».

Portail Wallonie | Accusil - Plan du site - ide - Liste des contacts

Portail des Pouvoirs locaux

EEGION WAUOKNE Vous étes ici i Accueil > Bureau applicatif

Europe Bureau applicatif
Citayer

Partenariat

fides juridiques et diverses

Acteurs

Admiristration régionale

Mandataires locaux . .
Cliquez sur le lien « Se
Praovinces

SRR S connecter»

Vous étes alors redirigé vers I'écran de connexion ol vous devez vous identifier.

&
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Attention! Pour pouvoir vous connecter vous devez &tre au préalable enregistré dans le systeme.
Pour ce faire, veuillez prendre contact avec votre administrateur local,

Entrez votre identifiant et votre mot de
passe.

Introduisez I'identifiant et le

X Identifiant:
mot de passe qui vous aura
été communiqué par la Mot de passe:
DGO 5.

& Se connecter

s “b EBelgum EID

Cliquez ensuite sur « Se

Retour au portail

connecter »
Pour des raisons de securité, veuillez vous deconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous avez fini
d'acceder aux services authentifies,
Figure 4 : Ecran d’identification

Ces parametres de connexion correspondent a la configuration a trois réles-type et sont ici
ceux du Gestionnaire local de Sécurité. lls ne donnent accés au départ qu’a 'application
« Sécurité applicative » a partir de laquelle vous devrez créer les autres utilisateurs pour
mettre en place la configuration d’e-Tutelle qui vous permette de démarrer.

Le bureau applicatif a ce stade se présente comme suit :

Portail Wallonie | Accueil - Plan du site - Aide - Liste des contacts &
> - 1 o
Portail des Pouvoirs locaux | [l Rechercher | W

REGION WALLONNE

Vous étes ici ; Accueil > Bureau applicatif

Europe

Bureau applicatif

= Bienvenue Administrateur Commune de Blegny | Mon nrefil | Dicannexion @
Citoyen

Partenariat

eGuichet Ma fiche "pouvoir local”

Aides juridiques et diverses

Acteurs

Administration régionale
Mandataires locaux
Communes

Provinces
Intercommunales
Synergies Commune/CPAS

Autres acteurs...

Thématiques
InfraSports
Cartographie

Technologie de I'Information et de la
Communication (TIC)

Travaux subsidiés (DGO1)
Autres thématiques...

@Services
Bureau applicatif
eGuichet
Ma fiche « pouvair local »
Sécurité applicative
Mon profil
IAM

e-Comptes

L'application eGuichet permet aux pouvoirs locaux de rechercher
des informations sur les différents actes soumis a la tutelle et de
soumettre électroniqguement un acte 3 la tutelle.

Sécurité applicative

L'application”Sécurité applicative” permet aux administrateurs
locaux de gérer les droits applicatifs au sein du pouvoir local.

L'application”Ma fiche 'pouvair local’™ permet de centraliser les
informations sur les pouvoirs locaux (les communes, les CPAS, les
intercommunales, ...).

Les informations sont :

= les adresses
= |es mandataires politiques
= |e personnel administratif

L'application "Mon profil” permet de gérer votre profil.

Mon profil

Selon les droits d’accées de I'utilisateur, les applications disponibles sont les suivantes :

- Mon profil

- Le Guichet Electronique

- Ma fiche « Pouvoir local »

- Sécurité applicative
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Les applications ne sont présentées que pour les utilisateurs ayant recu les droits d’acces
nécessaires. Ces droits d’acces sont gérés par le Gestionnaire local de sécurité.

Pour lancer une application, cliquez sur le lien « Lancer I'application ».
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Le Guichet Electronique

PRINCIPES DE FONCTIONNEMENT.
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Cette section présente les différentes étapes que I'utilisateur devra accomplir pour soumettre un

formulaire a la DGOS5.

L'application « eGuichet » permet a un acteur communal de rechercher et de visualiser I'ensemble

des formulaires électroniques permettant de soumettre un acte a I’Administration dans le cadre de la

tutelle obligatoire.

L'utilisateur entre systématiquement par la page d’accueil.

Accueil | Menu | Quitter | Aide

eTU te | | e Accueil Commune de Blegny Administrateur - Commune de

BElégny

Bienvenue sur I'eGuichet des pouvoirs locaux !
Cette application vous permet de soumettre 3 la tutelle toutes les délibérations obligatoirement transmissibles au sens du Code de la
Democratie Locale et de la Decentralisation.

Elle vous permet également de joindre & ces délibérations toutes les pigces justificatives dont la transmission est rendue obligatoire
par la circulaire ministérielle du 14 février 2008,
L'eGuichet vous permet de suivre I'état d'avancement du traitement de vos dossiers par 'autorité de tutelle.

_—— IT\_,"._.

Recherche d'un acte Mes formulaires

Bienvenue sur le guichet électronique des Pouvoir locaux
Cette application vous permet d'encoder des formulaires sous formes électronique et de les soumettre a ladministration ...

L'application eGuichet se compose de deux modules distincts accessibles en cliquant sur les icones

présents en page d’acceuil.

1. Le module « Recherche d’un acte » permet de rechercher un acte pour lequel une transmission a

la tutelle est obligatoire.
L'utilisateur pourra ensuite :
- soit consulter les informations détaillées sur cet acte,

- soit passer au remplissage d’un formulaire intelligent pour transmettre le dossier a la

DGO 5.

2. Le module « Mes formulaires » permet de rechercher un formulaire préparé a un autre moment

pour le compléter, ou simplement visualiser I'ensemble des formulaires déja soumis.

L'utilisateur pourra ensuite finaliser son remplissage et, pour autant qu’il ait le droit de

soumission des actes, le signer a I'aide de sa carte d’identité électronique et le transmettre a

la DGO 5.

Voici schématiquement comment fonctionnent ces deux modules :
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Accueil

Mes formulaires

eTutelle  wesformulaires

Détail d’un acte

L S ——

= Formulaire lié & un acte

10
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Premier module : « Recherche d’un acte »

eGuichet présente la liste des « actes » (la notion d'acte communal recouvre donc toute décision
administrative émanant du Conseil communal, du Colléege communal ou du Bourgmestre, soumise a
tutelle obligatoire et formulée in extenso) pouvant étre soumis électroniquement par le biais de
I’eGuichet. A chaque acte, correspond un formulaire électronique intelligent qui vous permettra de
transférer le dossier a la tutelle.

Arcueil | Meno | Quitter | Alde

elutelle Sélection d'un acte

Thuin &dmin - Ville de Thuin

Affiner les résultats Résultat(s} : | | Votre recherche

Figinitializer

Pouvoir local
O Budget (1)
O Compte (1)
runt (2)
O Finance (1)
O Fiscalite/Taxe (2}
O Institution {2)
O Marché public (2)
O Prise de participation (5)
O Ressource humaine (2]
0O Subvyention (0]
Service

Type de tutelle

Vous pouvez trouver le formulaire correspondant a votre acte de deux manieres :

1. Il est possible d’effectuer une recherche par mots clefs via le champ de recherche.
2. Larecherche peut aussi étre effectuée via le menu de gauche en naviguant dans les
catégories suivantes :
- type de pouvoir local (commune, province, CPAS, ...)
- matiére (comptes, budgets, taxes, rémunérations, ...)
- service compétent (Direction de la Tutelle Financiere, Direction des
Ressources Humaines, ...)
- type de tutelle (Tutelle générale d’annulation, tutelle spéciale
d’approbation, ...)

Le menu de gauche présente ces informations sous forme d’arbre. Cliquer sur le permet d’ouvrir
un élément. La case a cocher O permet de sélectionner une catégorie. Dés que I'arbre est modifié, la
liste de résultat est rafraichie en fonction des criteres sélectionnés.

En relation de chaque critére, un nombre est affiché entre parenthéses. Ce nombre équivaut au
nombre de formulaires disponibles pour ce critéere en particulier.

11
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A l'issue de la recherche, le libellé ainsi qu’une description de chaque acte répondant aux critéres
sont affichés. De méme, un lien direct vers les formulaires associés a cet acte est disponible.

Accueil | Menu | Quitter | Aide ‘

elutelle Sélection d'un acte 1. Recherche par

Hagelstein Jean-Frgdc
7
mot-clé

2. Classification |t Résultat(s) : 3 -~ [} | Voue recherche ([oK]

pitialiser Attribution des marchés public

des actes

= Pouvoir local

B Com\yne (3) (Article 1L3122-2, 4) Décision d'attribution des marchés publics.

= T

O Province (0]

Formulaire(s) électronique(s) 3. Résultat de

O Budget (0) I h h
O Compte (0) Avenants aux marchés publics arecherche

O Emprunt (0)

O Finance (0) (Article L3122-2, 4) Avenants aux marches publics.

O Fiscalite/Taxe (0) En savoir +

O Institution (0) Fuylaire(s] electronigue(s) +

W Marche public (3)

O Prise de participation (0) ode de passation des marchés publics

4. Lien vers le

O Ressource humaine (0)

FPTIAT
ESuhvention (0) (Article L3122-2, 4) Décision arrétant le mode de passation des marchés publics. détail d’un

. acte
5. Formulaires

Formulaire(s) électronique(s)

disponibles pour
un acte
[

En cliguant sur « En savoir + », un nouvel écran appelé « détail d’'un acte » donne la totalité des
informations concernant cet acte.

Détail d’un acte

La présentation d'un acte est découpée en trois onglets différents: « Accueil »,
« Formulaires électroniques » et « Formulaire(s) électronique(s) en cours ».

Accueil | Menu | Quitter | Aide

elutelle Détail d'un acte

Hagelstein Jean-Frangois - Commune de Blégny

Avenants aux marchés publics

@ ) oo

L'onglet « Formulaire(s) en cours » n’apparait que si un formulaire est en cours d’édition ou de

traitement par I’Administration.

12
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Détail d’un acte — Accueil

La page d’accueil présente trois sections :

- Le paragraphe « Description » développe une description plus détaillée de I'acte sélectionné.

- La section « Contact » fournit les coordonnées du service et la (les) personne(s) de contact
concernant cet acte. Un contact « par défaut » est affiché dans cette section. Le bouton
« Autre(s) contact(s) » permet d’afficher d’autres contacts éventuels.

- La section « Document(s) utile(s) » permet de présenter différents documents explicatifs de
I'acte (Par exemple : les circulaires ou un document d’aide au remplissage du formulaire, ...

Sccueil | Menu | Quitter | Aide

eTu te I I e Deta“ d'un acte Test pilote La 263&me commune - La 263&me

commune

Avenants aux marchés publics.

M0 | Formulaire(s) Formulaire(s) en cours
Direction du Patrimoine
Mode de passation et attributions des marchés et des Marchés Publics
Acte g
publics etles avenants L3122-2-4 = ng1/a23.035
“ Il y & lieu dentendre par marché public le contrat & titrs anéreux e e
conclu entre un entrepreneurfaumisseur/prestataire de services et un
pouvair adjudicateur et ayant pour objet
- dans le cadre de marchés de travaux Autres(s) contact(s)
* soit I'exécution, soit conjointerent 'exécution et la conception de
traval relatifs & une des activités visées & lannexe 1 de la lai ou dun
ouvrage ;
* soit de faire réaliser par guelgue moyen gue ce soit un auvrage
répordant aux besains précisés par I8 pouvair adjudicateur
Definition L'ouvrage est le résultat d'un ensemble de travaux de batiment ou de
génie civil desting a rerplic par lui-méme une fonction écanormique ou
technigue
- dans le cadre d'un marché de fournitures
I'acquisition, par contrat d'achat ou d'entreprise, la location, la
location-vente ou le crédit-bail, avec ou sans option d'achat, de
produits. Ce contrat peut comporter 4 titre accessoire des travaux de
pose et dinstallation
- dans le cadre d'un marché de services
des senices visés dans I'annexe 2 de la loi
Type de tutelle Tutelle générale d'annulation 4 transmission obligataire

Détail d’un acte — Liste des formulaires disponibles

La page « Formulaire(s) » présente les différents formulaires électroniques associés a I'acte.

Accueil | Menu | Quitter | Aide

elutelle Détail d'un acte

Hagelstein Jean-Frangois - Commune de Blégny

Avenants aux marchés publics

sceue( || Formulaire(s) | ormulaire(s) en cours

Avenant aux marchés publics
Formulaire d'encodage

En regard de chaque formulaire, le bouton El permet d’afficher la page d’édition et de remplissage

d’un formulaire.

13
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Détail d’un acte — Liste des formulaires en cours

La page « Formulaire(s) en cours » affiche les formulaires en cours d’édition ou de traitement par
I’'administration.

Accueil | Menu | Quitter | Aide

elutelle Détail d'un acte

Maons Admin - Ville de Mons

Avenants aux marchés publics

Accueil Formulaireis l Formulairet

Titre = Référence E:ét:tinn = Statut = Auteur ¥ Actions
S:E;;::t aux marches 2011-570 | 26/04/2011 & compléter :'Sr:; L@ | Transmis
S:E;;g:t aux marches 2011-571  25/04/2011 Archive Mors R
M e g s | G0N W 5@
::E;;fgt aux marches 2011-612  23/05/2011 archive Mars R
353.?.1'“ aux marches 2011-620  18/08/2011 4 signer Mors IR @
353.?.1'“ aux marches 2011-621  18/08/2011 archive Mors R
| ;:E;;s:t aux marchés 2011-640  05/03/2011 | Archive | :'E?r:‘sn Y

Chaque formulaire présent dans cet onglet affiche les informations suivantes :

- Letitre et la description du formulaire
- Laréférence
- La date de création de ce formulaire
- Le dernier statut du formulaire. Différents statuts peuvent étre associés a ces formulaires :
- Des statuts internes au guichet (« En cours d’édition », « Soumis le ... », ...)
- Des statuts liés au traitement du dossier par I’Administration (« Réception par
I’Administration », « A la signature du Ministre », ...)

L’auteur du formulaire

En regard de chaque formulaire, le bouton E“ permet d’afficher la page d’édition, de remplissage

ou la visualisation d’un formulaire. De méme, le bouton Qpermet de supprimer un formulaire qui
n’a pas encore été transmis a I'autorité de tutelle.
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Deuxiéme module : « Mes formulaires »

Le module « Mes formulaires » permet a I'utilisateur de visualiser I'ensemble des formulaires traités
au sein du pouvoir local.

Il a la possibilité d’effectuer une recherche par mots clefs via le champ recherche.

La recherche peut aussi s’affiner via le menu de gauche en fonction des différentes classifications de
I'information suivantes :

1. Par matiere (comptes, budgets, taxes, rémunérations, ...)
2. Par statut du formulaire. On distinguera les statuts suivants :
- En cours d’édition: Lorsque le formulaire a été instancié mais n’a pas encore été
finalisé.
- Asigner: Lorsque le formulaire a été complété mais n’a pas encore été signé
- A compléter : Lorsque le formulaire a été soumis a I'administration mais que cette
derniére a ré-ouvert le formulaire afin de permettre, par exemple, au pouvoir local
de compléter certaines informations manquantes.
- Transmis : Lorsque le formulaire complet a été transmis a I'administration.

- Archivé : Lorsque le formulaire a été archivé

accueil | Menu | Quitter | aide

elutelle Mes formulaires

1. Recherche

par mot clé.

Affiner les résultats Résultat(s): 18 Yolre recherche [EE]
Réinitialiser Formulaire Réf, Réf. int. Auteur Statut Action

El statut Impéts des personnes 5 Mons En cours -
e physiques 20115658 et Admin d'édition EN

En cours d'édition Budget Cormmunal 2011 Mons En cours -
o & signer tag attestation active SELESEEE| W enesy Admin d'édition EN

. S 1 Mons En cours =
O & compléter Adjudication publigue 2011-548 Admin d'édition N ]
Hlranzms Adoption des statuts 2011-632 i e s e

ol archive . min edition
Mise en régie communale | 2011-631 oor ctats s e B ]
9 d'avancement Admin d'édition =

Avenant aux marchés I Maons En cours -
publics RS L Admin d'édition F.9

, . Avenant aux marchés Mons En cours -
2. Sélection publics 2011615 regeg Admin  d'édition BN

Mons En cours =
par statut. Budget Communal 2011 | 2011-614  test neant A P i E %)

Mons En cours =
Taxes & Redevances 2011-802 Adrmin d'édition [ <)

Formulaire d'octroi d'une Maons En cours -
subvention e Admin d'édition EENL

2 Suivants Dernigre
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En regard de chaque formulaire, le bouton E‘ permet d’afficher la page d’édition, de remplissage

ou la visualisation d’un formulaire. De méme, le bouton Upermet de supprimer un formulaire qui
n’a pas encore été transmis a I'autorité de tutelle.

16



Service public
de Wallonie

(é e-Tutelle | Le guichet électronique ﬁj@ (SPw

f H i H Wallonie
i Version:3.0 . Date de publication : Décembre2011

Les Formulaires

Le formulaire lié a un acte est découpé en quatre parties :

- Les données du formulaire
- Les piéces justificatives

- La soumission

- L’état d’avancement

La navigation d’un écran a l'autre se fait par le menu suivant :

Un simple clic dirige I'utilisateur vers I'écran associé.

Formulaire — Edition des données

L'onglet « Données » présente, sous forme d’une succession de cadres, les données a encoder.

Barre de Procédure négociée sans publicite-
navigation 2009-137

Tritlﬁﬂlisfsﬁn Etat d'avancement

Commune
Nom : Commune de Blégny
Adresse - Rue, n® : Rue Troisfontaines, 11

Code postal : 4670
Localité : Blégny Cadre de
aa données
Chjet * :
Date de délibération * : ki
Arbre de ' =
B . Reférence interne * @ test Boutons
presentatlon
Marché public « Sauver » et
des cadres du Type de marcheé * : | [Choisissez une valeur] ¥ .
P lai ) = « Suivant »
ormulaire Organe compétent * : | [Choisissez une valeur] ¥

/

Sauver Suivant

Certaines données du formulaire sont pré-remplies sur base de la connaissance qu’e-Tutelle peut
tirer de 'utilisateur connecté. Exemple : les informations sur l'institution représentée.

Tous les champs marqués par une astérisque sont obligatoires.

Afin de sauver les données encodées, il convient de cliquer sur le bouton « Sauver ».
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Le bouton « Suivant » permet de sauvegarder les données et de passer a I'onglet suivant « Pieces
jointes ».

Formulaire — Piéces jointes

L'onglet « Pieces jointes » présente la liste des pieces jointes a lier au formulaire.

Formulaire

Procédure négociée sans publicité-
2009-137

Barre de Piéce-:‘hnintes Tsansmiﬁsiﬁh Etat d'avancement

navigation
S ntes au formulaire électronigue (100 Mo Maximun par fichier)

Estimation détaillées des offres * Document : | Parcourir_

Dalibération du conseil communal * Document : I Parcourir_

Cahier special des charges * Document : | Parcourt 1 , . ;
Sélection d’un

Délibération de délégation Document : | Parcourir_ document

Plan de sécurité santé Document : I Parcourir_
Titra : -
Document : | Parcourir_ L

Titre :
Document : |

[ Parcourir_ ] bt

Boutons de
Sauver Précetert—Sm{ havigation et

de sauvegarde

Il existe deux types de piéces jointes :

1. Les piéces justificatives obligatoirement transmissibles au sens de la circulaire des piéces
justificatives du 14 février 2008. Celles-ci sont mentionnées explicitement dans le formulaire.

2. Les pieces communiquées délibérément par la commune. Ces piéces sont libres et ne
possédent pas de caractéristiques particulieres.

Les piéces jointes peuvent étre obligatoires ou optionnelles, ce qui est renseigné par la présence ou
non d’un astérisque en regard de l'intitulé de la piéce.

ATTACHER UN DOCUMENT

Afin d’attacher les documents adéquats, il suffit de cliquer sur « Parcourir... ». Une fenétre est alors
affichée afin de sélectionner le document sur votre ordinateur.

VISUALISATION D’UN DOCUMENT
Le bouton « Visualiser » en regard du document permet de I'ouvrir dans une nouvelle fenétre.
SUPPRESSION D’UN DOCUMENT
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Si un document a été attaché par erreur, le bouton « Supprimer » en regard de celui-ci permet de le
supprimer et d’en attacher un autre.

Formulaire

Précompte immobilier-2010-35

Piéces jointes au formulaire électronique

-
Délibération du collage J
communal * Gupprimer G

Titre :
Document : I Farcourir., |

Titre :
Document : .

-]

Sauver Précédent Suivant

Formulaire — Transmission

L'onglet « Transmission » permet de transmettre le formulaire a I’Administration.

Formulaire

Procédure négociée sans publicité-
2009-137

Transmission Etat d'avancement

Valider le formulaire

Votre délibération et ses piéces justificatives sont prétes 3 &tre envoyées a l'autorité de Validation du
Pour continuer, veuillez cliguer sur le bouton "valider" ci-dessous pour vérifier que toutes
requises sont bien annexées 3 la délibération. formulaire
Vous serez ensuite invités a signer, a l'aide de votre carte d'identité électronigue, le fon
récapitulatif de 'envoi du dossier.

Valider Freceédent Suivant
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La transmission d’un formulaire se déroule en trois étapes :
1. Validation du formulaire :
Le bouton « Valider » permet de valider le formulaire.

La validation du formulaire consiste a vérifier chaque donnée encodée par [utilisateur.
Si le formulaire est valide, un document PDF est généré, qui contient I'ensemble des informations du
formulaire.

Formulaire

Procédure négociée sans publicite-
2009-137

Visualisation

du formulaire
PDF

sttre le formulaire

Votre formulaire est valide.
& Visualiser e formulaire{3Ko)
Soumettre Précédent Suivant

Résultat de la validation :

Le formulaire ne présente aucune anomalie.

2. Signature du formulaire :

Transmettre un acte a la tutelle nécessite une signature qualifiée pour certifier le contenu des
documents envoyés via le formulaire électronique.

A cette fin de certification, & chaque piéce justificative est associé un condensat® sur le document
PDF, qui représente le contenu des piéces de maniére univoque.

Ces condensats sont créés automatiquement sur le document PDF aprés |'étape de validation des
informations, par un calcul cryptographique analogue a celui utilisé pour le processus de signature
électronique.

Afin de transmettre le dossier, I'utilisateur doit signer électroniquement ce document PDF détaillant
non seulement les données du formulaire électronique, mais aussi les données contenues a
I'intérieur des piéces justificatives annexées, représentées par le condensat.

Pour signer le document PDF, l'utilisateur doit posséder une carte d'identité électronique et un
lecteur de carte. Le processus de signature est lancé en cliquant sur « Soumettre ».

! Résultat produit par un calcul cryptographique irréversible permettant d’avoir une représentation réduite des données originales.
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L'interface de signature électronique comporte plusieurs étapes. La premiére affiche la demande de
confirmation de I'opération de signature et un avertissement légal.

t Iégal - Mo

6.211/eSign/initialise dao

W e

esignature

O

Portail de signature de la region wallonne

Information juridique - Conditions d'utilisation du site L'utilisation du por
de signature éléctronigue Agor@cite est soumise au respect des conditi
générales décrites sur le site Easi-wal Chttp: /feasiwallonie befeasi/foots
S mentions-legales htmI?LANG=fr). En accédant & ce site de signaturs
Electronique, vous déclarez avoir pris connaissance et avoir accepts, sa
moindre réserve, ces conditions générales d'utilisation. Carte d'ident
glectroniqus belge (2ID). 'attention de ['utiisateur st attirgée sur 'arrg
royal du 25 Mars 2003 (qui fait également référence a la loi du 9 juillg
2001), et deux aspects de la carte d’identité électronigue : -
L'authentification électronique - La signature electronigues dont la valey
légale aest la mé&me que la signature manuscrite ou la présentation physi
avec sa carte d'identité. L'intégralité de I'2.R. du 25-03-2003 est accesd
au Maoniteur belge (http: Afwww moniteur. be oo http s AOnsanw droit-
technologie.orgflegislations/AR_Cl_electronique_ 250303 . pdf) X'ai lu et
compris les conditions génarales:

La signature sera effectuée en utilisant
wotre carte d'identité électronique

JACCERTE AEREREIEE

La seconde page affiche I'information extraite du certificat du signataire. Le signataire peut visualiser
le document final en utilisant le logiciel Adobe Acrobat Reader.

esignature

Apposer votre Signature Une st une seuls fois en appuysnt sur le bouton "Signer”,

Information extraite du certificat du signataire
Emetteur du Certificat : SERIALNUMBER=200514, CN=Citizen CA, C=BE

Sujet du Certificat : SERIALNUMBER=72072213567, GIVENNAME=Frédéric Philippe, SURNAME=Mastié,
CN=Frédéric Mestré (Signature), C=BE

Avertissemient : Le processus n'autorise pas de revenir en arriére lorsque la signature est entamée.

i tout fois vous revenez en arridre avec le bouton  retour » du navigateur, en fonction de votrs navigsteur, vous obtiendrez un
message dinterdiction, ou les boutans (signer, parcourir) seront inactivés.

L'avertiszarnant est repris & la FAD 28,

erle

cument a signer.
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La troisieme invite I'utilisateur a encoder son code PIN.

Wl | dentité E1

Attention: vous allez apposer une signature lectronique
juridiquement valide avec votre carte d'identité,

Yeuillez entrer votre code PIN pour continuer ou cliquez sur Annuler,
Abtention: si vous désirez seulement vous connecker 4 un sike ou un
serveur, n'entrez PAS votre code PIM et cliquez sur Annuler,

Code PIN; | #+++]
K I Annuler |

Et la derniére affiche le résultat de I'opération de signature. Lorsque la signature électronique a été
effectuée correctement, le symbole suivant apparait dans le bas du document signé.

% .
Signature

Digitally signed by Fré
(Signature)
7.1

[Valid signature]

‘Y Attention : Tout document signé ne peut étre modifié. Si I'utilisateur considere les informations
reprises dans le document comme erronées, celui-ci doit recommencer entiérement I'encodage du
formulaire.

X Attention: La signature du document ne peut étre consultée qu’avec une version d’Adobe
Reader supérieure a 5.0.

& Attention : Adobe Reader vérifie la validité du certificat lié a la signature. Ce protocole de
vérification en ligne de certificat OCSP (Online Certificate Status Protocol) est un protocole Internet
utilisé pour valider un certificat numérique X.509. Si cette vérification n’est pas réalisée (par exemple
si le port de vérification est bloqué), alors le certificat sera affiché avec une validité inconnue.

= Astuce : Reportez-vous au manuel d’utilisation de la carte elD en cas de probléme.

3. Le formulaire est ensuite transmis a I’Administration :

Un email de réception est automatiquement envoyé a I'utilisateur (attention : différent de la notion
d’accusé de réception au sens du Code de la Démocratie Locale et de la Décentralisation).

Lorsque le formulaire est transmis, celui-ci n’est plus modifiable par la commune.
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Formulaire
E Formulaire d'octroi aux membres du

conseil communal-2009-140

Transmission ’ Etat d'avancement

Formulaire soumis

T visualiser le formulaire(3Ko)

Précédent Suivant

Formulaire — Etat d’avancement

L'onglet « Etat d’avancement » présente les différents statuts du formulaire, depuis le moment ou il
est transmis jusqu’a la fin de son traitement a I'administration.

L'état d’avancement est présenté par ordre anti-chronologique.

Formulaire
E Formulaire d'octroi aux membres du
conseil communal-2009-140

W ( Etat d'avancement

Transmis au SPW 15/11/2009 11:0
Auteur : Hagelstein Jean-Francois

Formulaire Télécharger (3k) @

Création 05/11/2009 10:48:05

Auteur : Hagelstein Jean-Francois

Précédent
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CAS PARTICULIER POUR UN UTILISATEUR LIE A PLUSIEURS POUVOIRS LOCAUX.

Choix du profil

Dés I'ouverture de I'application, un écran permet de choisir I'institution pour laquelle I'utilisateur va
éditer les données. Cet écran n’est présenté que si l'utilisateur courant est associé a plusieurs
institutions.

La liste de valeurs affiche toutes les institutions disponibles pour l'utilisateur. Le bouton « Valider »
permet de valider le choix effectué et de passer a I'écran suivant : La page d’accueil.

Quitter | Menu | Aide

elutelle Ma fiche "Pouvoir Local"

Hagelstein Jean-Frangois |

Sélection du

Choix du profil pouvoir local.

i la liste ci-dessous :

Commune de Blégny 4

Veuillez sélectionner un profil p;
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Helpdesk

En cas de questions ou de difficultés, vous pouvez contacter le helpdesk via I'adresse électronique
etutelle.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be ou par téléphone au 081/ 32.36.45.
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Projet e-Tutelle
DGO 5 | Direction de la Prospective et du développement des
pouvoirs locaux

Pour toute information concernant e-Tutelle, contactez I'administration via I'adresse électronique
etutelle.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be

' DIRECTION GENERALE OPERATIONNELLE ,
DES POUVOIRS LOCAUX, DE L’ACTION SOCIALE ET DE LA SANTE
Avenue Gouverneur Bovesse 100, B-5100 Namur (Jambes) « Tél. : 081 32 72 11 « Fax : 081 30 90 93



