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bƻǘŜ ŘŜ ƭΩŀǳǘŜǳǊ 

Les exemples, les noms et les numéros du registre national dans ce manuel sont purement fictifs et ont 
été imaginéǎ ǇŀǊ ƭΩŀǳǘŜǳǊΦ 

[Ŝ ǇǊŞǎŜƴǘ ƳŀƴǳŜƭ ƴŜ ǘǊŀƛǘŜ ǉǳŜ ŘŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜΦ 

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ ǳƴ ƳŀƴǳŜƭ ŜȄǇƭƛǉǳŀƴǘ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Ŝǘ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ƭƛŞŜǎ ŀǳ 5Ǌƻƛǘ Ł ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǎƻŎƛŀƭŜ 

ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴ ƳŀƴǳŜƭ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ŘŜ ƭŀ [ƻƛ ŘŜ срΦ 

5Ŝ ƳşƳŜΣ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƳŀƴǳŜƭǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ Ǉƭǳǎ 

ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ ǉǳƛ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜƳŜƴǘ ƭƛŞŜǎ Ł ƭΩǳƴŜ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ ŘŜǎ ƭŞƎƛǎƭŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ ǾƛƎǳŜǳǊΦ 

Il existe, entre autres, un manuel expliquant comment accéder à toutes les applications se trouvant sur 

ƭŜ tƻǊǘŀƛƭ ŘŜ ƭŀ {ŞŎǳǊƛǘŞ {ƻŎƛŀƭŜ όȅ ŎƻƳǇǊƛǎ tǊƛƳŀ²ŜōύΣ ǳƴ ƳŀƴǳŜƭ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ ǇǊƛƳŜǎ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ 

« Loi organique », un manuel relatif aux PIIS, un manuel concernant RSE, ainsi que des manuels 

spécifiques pour la consultation des mutations et des différents flux de consultation BCSS1. 

9ƴ ǇŀǊŎƻǳǊŀƴǘ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ŞŎǊŀƴǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ tǊƛƳŀ²ŜōΣ Ǿƻǳǎ ǊŜƳŀǊǉǳŜǊŜȊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƛƴŦƻōǳƭƭŜǎ 

représentées par Φ 9ƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ŎŜǘǘŜ ƛƴŦƻōǳƭƭŜΣ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ǳƴ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 

concernant les différentes actions. 

Vous constaterez, également, que tƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎǳƛǾƛǎ ŘΩǳƴ ŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜ όϝύ ǎŜǊƻƴǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ. 

 
1 Ces manuels ainsi que tous renseignements complémentaires sont disponibles sur demande auprès du service 

Helpdesk CPAS de Smals aux coordonnées suivantes :  
02/787.58.28 ou ocmw-cpas@smals.be 
 

mailto:ocmw-cpas@smals.be


4 
 

Introduire ou modifier les coordonnées de votre CPAS et celles des 

assistants sociaux 

La fiche signalétique du CPAS 

!Ǿŀƴǘ ǘƻǳǘŜ ŎƘƻǎŜΣ ǎƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ ŘŞƧŁ ŦŀƛǘΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ƭŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ /ŜƴǘǊŜΦ 

Pour ce faire, activez « Fiche signalétique du C.P.A.S. ». 

 

Encodez toutes les informations requises, dans les champs prévus à cet effet. 
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Pour ajouter un numéro de téléphone ou de fax,  

¶ choisissez « Téléphone, Fax ou Numéro Général » dans le menu déroulant « Type de numéro » 

ŀǳ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ 

¶ encodez le numéro et le nom du titulaire puis appuyez sur « Ajouter », 

¶ ensuite, activez « Enregistrer ». 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ƭŜ ƭƻƎƻ Řǳ /t!{Φ /Ŝƭǳƛ-ci sera alors repris sur le 

ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ aŜŘƛǇǊƛƳŀΦ 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘΩŀōƻǊŘ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ t/ ǎƻǳǎ ŦƻǊƳŀǘ ƛƳŀƎŜΦ  

Ensuite, activez « Choisir un fichier η ǇƻǳǊ ŀƭƭŜǊ ƭŜ ŎƘŜǊŎƘŜǊ Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ƻǴ Ǿƻǳǎ ƭΩŀǳǊŜȊ ǎŀǳǾŞΦ 
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bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŀǇǇƻǊǘŞŜǎΦ 

Revenez à la page « Accueil ». 
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Les assistants sociaux du CPAS 

Activez « Assistants sociaux du CPAS ». 

 

Ajouter un assistant social 

Activez « Ajouter un nouvel assistant ». 

 

Complétez les différents champs avec les informations requises. 
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Activez « Enregistrer ». 

5ŀƴǎ ƭŜ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ƭŜǎ ǇŜǊƳŀƴŜƴŎŜǎ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ social. 

Complétez les différents champs avec les informations requises puis activez « Ajouter ». 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŘŞǎƛǊŜȊ ƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ ǎƻŎƛŀǳȄΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ζ Liste des assistants sociaux » et 

ǊŜŎƻƳƳŜƴŎŜȊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 

Sinon, revenez à la page « Accueil ». 

Retirer une personne de la liste des assistants sociaux 

Vous avez la possibilité de retirer les travailleurs sociaux inactifs en appuyant sur « Déplacer vers 

assistants sociaux inactifs ». 

Pour accéder à la liste des assistants sociaux inactifs, activez la loupe. 

 

Les travailleurs sociaux inactifs peuvent toujours être remis dans la liste des assistants sociaux actifs. 
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5Ŝ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ł ƭŀ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴ ŀǳ /ƻƴǎŜƛƭ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ 

sociale 

[ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ 

Afin de créer un dossier pour un nouveau bénéficiaire, activez « Nouveau dossier ». 

 

Pour ŦŀŎƛƭƛǘŜǊ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ Ǿŀ ŦŀƛǊŜ ŀǇǇŜƭ Ł ǳƴ ²Ŝō{ŜǊǾƛŎŜ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩƛƴǘŜǊǊƻƎŜǊ 

Ŝǘ ŘΩƛƳǇƻǊǘŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řǳ wŜƎƛǎǘǊŜ bŀǘƛƻƴŀƭ ƻǳ ŘŜǎ ǊŜƎƛǎǘǊŜǎ ŘŜ ƭŀ ./{{ ό.ŀƴǉǳŜ /ŀǊǊŜŦƻǳǊ ŘŜ ƭŀ 

Sécurité Sociale). Vous ne devez donc pas encoder, vous-même, les données signalétiques du 

demandeur. 

A cet effet, vous pouvez interroger les registres soit sur base du numéro de Registre National (NISS) ou 

numéro bis, lorsque vous le connaissez, soit sur base phonétique. 

  



11 
 

La recherche par NISS 

{ƛ ƭΩƛƴǘŞǊŜǎǎŞ ǇƻǎǎŝŘŜ ǳƴŜ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ƻǳ ǳƴ ǘƛǘǊŜ ŘŜ ǎŞƧƻǳǊΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ŝƴ 

choisissant « Par un NISS » et en complétant la zone ad hoc. Ensuite, activez « Rechercher ». 

 

La recherche phonétique 

{ƛ ƭΩƛƴǘŞǊŜǎǎŞ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ŝƴ ǇƻǎǎŜǎǎƛƻƴ ŘŜ ǎŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞΣ ƛƭ Ǿƻǳǎ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŀ 

recherche sur base de son nom. Pour ce faire, activez « Par une recherche phonétique » et complétez les 

différents champs. 

bƻǘŜȊ ǉǳŜ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ƳŀǊǉǳŞǎ ŘΩǳƴ ŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜ ŘƻƛǾŜƴǘ ƛƳǇŞǊŀǘƛǾŜƳŜƴǘ şǘǊŜ ŎƻƳǇƭŞǘŞǎΦ 

Activez « Rechercher ». 

 

Si vous ne connaissez pas la date de naissance exacte de la personne, vous pouvez utiliser une tolérance 

lors de votre recherche : 
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ü EncodŜȊ лл Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ǇǊŞǾǳ ǇƻǳǊ ƭŜ ƧƻǳǊΣ ǾƻƛǊŜ ǇƻǳǊ ƭŜ Ƴƻƛǎ ŘŜ ƴŀƛǎǎŀƴŎŜΦ 

ü [ΩŀƴƴŞŜ Řƻƛǘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ şǘǊŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ƭŀ ŎƻƴƴŀƛǎǎŜȊ ǇŀǎΣ ŜǎǘƛƳŜȊ-la. 

ü LƴŘƛǉǳŜȊ ŀƭƻǊǎ ǳƴŜ ǾŀƭŜǳǊ ŜƴǘǊŜ лл Ŝǘ мл Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ǊŞǎŜǊǾŞ Ł ƭŀ ǘƻƭŞǊŀƴŎŜΦ 

Avec une tolérance de 00, si vous ne connaissez pas : 

- Le jour de naissance : 

LΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ǿŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΣ ŀȅŀƴǘ ǳƴ  ƴƻƳ ǎƛƳƛƭŀƛǊŜ Ł ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ 

nées Řǳ лм ŀǳ ом Řǳ Ƴƻƛǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜΦ 

- Le jour et le mois de naissance : 

LΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ǿŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΣ ŀȅŀƴǘ ǳƴ ƴƻƳ ǎƛƳƛƭŀƛǊŜ Ł ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ 

ƴŞŜǎ Řǳ лм ƧŀƴǾƛŜǊ ŀǳ ом ŘŞŎŜƳōǊŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜΦ 

Avec une tolérance de 01, si vous ne connaissez pas : 

- Le jour de naissance : 

LΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ǿŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΣ ŀȅŀƴǘ ǳƴ  ƴƻƳ ǎƛƳƛƭŀƛǊŜ Ł ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ 

nées entre le 1er ƧƻǳǊ Řǳ Ƴƻƛǎ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Ŝǘ ƭŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ƧƻǳǊ Řǳ Ƴƻƛǎ ǎǳƛǾŀƴǘ ƭŜ Ƴƻƛǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ 

indiquée. 

- Le jour, le mois Ŝǘ ƭΩŀƴƴŞŜ de naissance : 

LΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ǿŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΣ ŀȅŀƴǘ ǳƴ  ƴƻƳ ǎƛƳƛƭŀƛǊŜ Ł ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ 

ƴŞŜǎ Řǳ лм ƧŀƴǾƛŜǊ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ ŀǳ ом ŘŞŎŜƳōǊŜ ǉǳƛ ǎǳƛǘ ƭΩŀƴƴŞŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜΦ 

Avec une tolérance de 02, si vous ne connaissez pas : 

- Le jour de naissance :  

LΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ǿŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǘƻǳǘŜs les personnes, ayant un nom similaire à celui de la personne, 

nées entre le 1er jour du mois -2 et le dernier jour du mois +2 ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜΦ 

- Le jour, le mois Ŝǘ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ƴŀƛǎǎŀƴŎŜ : 

LΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ǿŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΣ ŀȅŀƴǘ ǳƴ  ƴƻƳ ǎƛƳƛƭŀƛǊŜ Ł ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ 

ƴŞŜǎ Řǳ лм ƧŀƴǾƛŜǊ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ -2 au 31 décembre de ƭΩŀƴƴŞŜ +2. 

Exemple : 

o 00/10/2000 avec tolérance 2 Č va rechercher les personnes nées entre le 01/08/2000 et 

31/12/2000 

o 00/00/2000 avec tolérance 2 Č va rechercher les personnes nées entre le 01/01/1998 et 

31/12/2002 

Χ 

[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜΣ ǇŀǊ ƭΩǳƴŜ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ ƳŞǘƘƻŘŜΣ ŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ƭŀ ζ Liste des personnes trouvées ». 
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Si vous pensez avoir identifié le demandeur dans la liste proposée, activez « Détails ». 

Les informations légales de base concernant la personne apparaissent. 

{Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ōƛŜƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎǊŞŜǊ ǎƻƴ ŘƻǎǎƛŜǊΦ  

Pour ce faire, ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ Řƻƛǘ être complétée, soit manuellement, soit en appuyant sur « Copier 

ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řŀƴǎ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǊŞǎƛŘŜƴŎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ ». Ensuite, activez « Créer le dossier » en bas à 

droite ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ [ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ affiche alors la « Page principale du dossier ». 

Dans le cas contraire, appuyez sur « Retour » pour visualiser la page précédente. Vous pourrez alors à 

nouveau consulter la liste des personnes proposées sur base des critères de recherche que vous aviez 

initialement intǊƻŘǳƛǘǎΣ ƻǳ ǊŜŎƻƳƳŜƴŎŜǊ ǾƻǘǊŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎΦ 

 

[ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ bǳƳŞǊƻ .ƛǎ 

Lorsque la personne est illégale ou ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ŝƴ ǇƻǎǎŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴǳƳŞro de Registre national, il est 

possible de créer un NISS fictif, appelé Numéro BIS. 

Par exemple, si vous tentez de créer le dossier de Monsieur Planète Mars, 
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Ŝǘ ǉǳŜ ŎŜǘǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ Ǉǳ şǘǊŜ ǘǊƻǳǾŞŜ ŀǳ wŜƎƛǎǘǊŜ ƴŀǘƛƻƴŀƭ ƻǳ ŀǳ ǊŜƎƛǎǘǊŜ ŘŜ ƭŀ ./{{Σ 

 

vous activez alors « Attribuer un numéro bis » et vous obtenez :  
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±ƻǳǎ ŎƻƳǇƭŞǘŜȊ ǳƴ ƳŀȄƛƳǳƳ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǾŀƭƛŘŜȊ Ŝƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ζ Nouveau numéro bis ». 

Pour plusieurs ŎƘŀƳǇǎΣ Ǿƻǳǎ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŞ ǇŀǊ . 

Il faut au moins compléter le nom et le prénom de la personne ainsi que : 

¶ Soit la date de naissance complète et un lieu de naissance complet (une date de naissance 

00/00/AAAA est considérée comme incomplète), 

¶ {ƻƛǘ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ƻŦŦƛŎƛŜƭƭŜ Ł ƭΩŞǘǊŀƴƎŜǊ ƻǳ ǳƴŜ adresse de contact en Belgique. 
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±ƻǳǎ ŎƻƴǎǘŀǘŜǊŜȊΣ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΣ ǉǳΩǳƴ bL{{ ŀ ŞǘŞ ƻŎǘǊƻȅŞ Ł ŎŜǘǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ŝǘ ǉǳΩŜƭƭŜ Ŝǎǘ reprise au 

Registre BIS (BCSS)2. 

 

bƻǘŜȊ ǉǳΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ .L{ ǎŜ ŎƻƴǎǘǊǳƛǘ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ Ŧŀœƻƴ ǉǳΩǳƴ bL{{ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜΣ ǎƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ ǉǳŜ ƭŜ Ƴƻƛǎ ŘŜ 

naissance est une donnée fictive (on y ajoute 20 ou 40 selon le cas). 

9ƴŎƻŘŜȊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǊŞǎƛŘŜƴŎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ ƻǳΣ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ ŀŘǊŜǎǎŜΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Copier 

ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řŀƴǎ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǊŞǎƛŘŜƴŎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ ». 

Ensuite, activez « Créer le dossier ». 

  

 
2 Il est toujours possible de faire une demande auprès du Registre BIS pour créer un numéro BIS. 

Pour ce faire, vous devez envoyer, par mail, toutes les informations et documents utiles en votre possession, à 

ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : ocmw-cpas@smals.be 

 

mailto:ocmw-cpas@smals.be
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[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŜȄƛǎǘŀƴǘ 

La recherche Ǿƛŀ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Dossier du CPAS » 

{ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ζ Dossier du CPAS ». 

 

Sur cet écran, vous obtenez :  

1. Les dossiers des personnes dont le nom de famille commence par une lettre déterminée; 

2. Le nom de famille de la personne; 

3. Le prénom de la personne; 

4. Le NISS de la personne; 

5. [ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řu dossier social de la personne; 

6. La possibilité de déplacer le dossier vers « Anciens dossiers »; 

7. Le bouton « Consulter η ǉǳƛ ƻǳǾǊŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ƭΩƛƴǘŞǊŜǎǎŞΦ 
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[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ǿƛŀ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Rechercher un dossier » 

{ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ζ Rechercher un dossier ». 

 

[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǇŜǳǘ ǎΩƻǇŞǊŜǊ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜ о ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ :  

1. Le NISS du bénéficiaire 

2. Le nom du bénéficiaire 

3. [ŀ ŘŀǘŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎƻŎƛŀƭ ǎƻǳǎ ƭŜ ŦƻǊƳŀǘ WWκaaκ!!!!Φ 

La recherche sera lancée en activant « Rechercher ». 

 

Notez que la recherche sur base des critères repris sous 2 et 3 peut donner plusieurs résultats. 

La recherche du NISS doit être effectuée sur base du dernier NISS de la personne (ce dernier étant le 

seul pris en compte). 

La recherche sur base du nom va donner, comme résultat, tous les noms des bénéficiaires principaux 

dont le nom contient au moins les lettres indiquées. 
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La page principale et les références du dossier 

!ǇǊŝǎ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ƻǳ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŜȄƛǎǘŀƴǘΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŀ ζ Page 

principale du dossier ». 

 

Description et fonctions 

5ŀƴǎ ƭŜ ǎƻƳƳŀƛǊŜ Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Řŀƴs ƭΩƻǊŘǊŜ :  

ü La possibilité de « Lister les formulaires ».  

Cette option permet de consulter les formulaires, ŀȅŀƴǘ ǘǊŀƛǘ Ł ƭΩƛƴǘŞǊŜǎǎŞ ƻǳ Ł ǎƻƴ ŘƻǎǎƛŜǊ, qui 

existent dans la base de données du SPP IS.  

Ces formulaires ne sont pas liés aux allocations de chauffage. Ils sont liés au Droit de 

ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǎƻŎƛŀƭŜΣ Ł ƭΩŀƛŘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ŘŜ ƭŀ [ƻƛ срΣ ŀǳȄ ǇǊƛƳŜǎ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΣ Χ 

ü [ŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ de ǇǊƛƳŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ƭŀ 

Loi organique όƘƻǊǎ 5Ǌƻƛǘ Ł ƭΩLƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ {ƻŎƛŀƭŜ Ŝǘ ƘƻǊǎ 9ǉǳƛǾŀƭŜƴǘ wL{ύΦ 

ü [ΩƻǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ consulter le Rapport Social Electronique. 

ü [ΩƻǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ la gestion des PIIS. 

ü [ΩƻǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǘ ƭΩŜƴǾƻƛ ǾŜǊǎ ƭΩŜ.ƻȄ ŎƛǘƻȅŜƴ :  

ajouter un document et gérer les documents. 

ü Les commandes pour introduire, modifier ou annuler manuellement une attestation 

multifonctionnelle. 

ü [ΩƻǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ƳǳƭǘƛŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƭƭŜǎ envoyées. 

ü [ŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƎŞƴŞǊŜǊ ǳƴŜ ƭŜǘǘǊŜ ŘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩŀǳŘƛǘƛƻƴ Ł ƭΩƛƴǘŞǊŜǎǎŞΦ 

ü Enfin, ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ que vous avez consultés pendant votre travail. 

Vous pouvez donc facilement nŀǾƛƎǳŜǊ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ Ł ƭΩŀǳǘǊŜ Ŝƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ le nom de la personne 

concernée. 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊΣ ŀǳǎǎƛΣ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜŦŦŀŎŜǊ ŎŜǘ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ Ǿƛŀ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ 9ŦŦŀŎŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ». 

Pour toutes ces fonctions, nous vous invitons à vous référer aux manuels ad hoc sur Primaweb | 

Primabook. 

https://primabook.mi-is.be/fr/primaweb/primaweb
https://primabook.mi-is.be/fr/primaweb/primaweb
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Si vous désirez introduire un n° de dossier propre à votre CPAS et autre que le NISS de la personne, ou 

ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ζ Modifier » (voir paragraphe suivant). 

Si la personne est déjà connue et a déjà fŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜǎΣ Ǿƻǳǎ verrez le dossier apparaître dans 

ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜΦ 

 

Modifier les ǊŞŦŞǊŜƴŎŜǎ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ 

Sur la page principale du dossier, lorsque vous activez άaƻŘƛŦƛŜǊέΣ ŘŜǳȄ ŎƘŀƳǇǎ ŘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

ǎΩƻǳǾǊŜƴǘΦ 

- 9ƴŎƻŘŜȊ ƭŜ ƴϲ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇǊƻǇǊŜ Ł ǾƻǘǊŜ /t!{ Ŝǘκƻǳ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ souhaitée. 

- [Ŝ ƴϲ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊ Řƻƛǘ ŎƻƳǇǊŜƴŘǊŜ ŀǳ ƳƛƴƛƳǳƳ ǳƴ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜ όŁ ƭΩŜȄŎŜǇǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŜǎǇŀŎŜύ Ŝǘ 

au maximum 11 caractères. 

- Activez « Enregistrer ». 
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[ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŘŜƳŀƴŘŜ 

Au départ de la page principale du dossierΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Nouvelle demande » pour créer la 

demande de la personne. 

 

Vous arrivez dans la fenêtre suivante :  
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Dans cet écran, vous introduisez obligatoirement : 

¶ La date de la demande 

¶ [ŀ ŘŀǘŜ ŘΩŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ ǾƛƎǳŜǳǊ ǇǊƻǇƻǎŞŜ 

¶ Le type de la demande, qui sera soit « demande », soit « ŀƎƛǎǎŀƴǘ ŘΩƻŦŦƛŎŜ » via le menu 

déroulant 

¶ La nature de la demande 

Enregistrez votre encodage. 

Attention :  

La date de la demande ne pourra plus être changée dès que ce formulaire sera enregistré.  

Veillez à son exactitude. 

Dès que la demande est enregistrée et créée, le demandeur sera automatiquement intégré dans le 

répertoire de la Banque Carrefour de la Sécurité Sociale comme « Dossier en enquête » et ce, de la date 

ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƧǳǎǉǳΩŀǳ олème jour qui suit (ex : une demande, créée en date du 15/01, générera 

automatiquement une intégration « en enquête η Řǳ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊ ƧǳǎǉǳΩŀǳ мпκлнύΦ 

Si la « ŘŀǘŜ ŘΩŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ vigueur » est antérieure à la « date de la demande », il faudra impérativement 

ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƛƳƳŞŘƛŀǘŜƳŜƴǘ ƭŜǎ ŘŀǘŜǎ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΦ 

De même, vous devrez impérativement intégrer tous les bénéficiaires secondaires présents dans le 

ménage pƻǳǊ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ƭΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ (cf. chapitre « Les intégrations des membres du ménage »). 

En bas de la page, vous pouvez consulter la liste des « Evénements sur la demande » (= actions déjà 

réalisées concernant cette demande). 

Apparaît également sur le côté gauche, un sommaire reprenant les actions possibles à partir de la 

demande. 
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±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƻƴǘƛƴǳŜǊ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝƴ ŜƴǘŀƳŀƴǘ ƭΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜΦ 

{ƛ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǊŜǾƛŜƴǘ Ǿƻǳǎ ǾƻƛǊ ŀǾŜŎ ǳƴ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ǾƻȅŜȊ ƭŜ chapitre « Modifier la 

demande » plus loin. 
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La composition de ménage 

La composition de ménage officielle 

Activez « Composition de ménage ». 

 

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜ ƻŦŦƛŎƛŜƭƭŜ (celle reprise au Registre national) et 

ƳŜƴǘƛƻƴƴŜ ƭŀ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ǘŜƭƭŜ ǉǳΩŜƭƭŜ ŜȄƛǎǘŀƛǘ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ  

Si la situation du demandeur a changé, les données peuvent être actualisées en appuyant sur le bouton 

« Mettre à jour ». 

 

/ŜǘǘŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǎƻǳƳƛǎŜ ŀǳ /ƻƴǎŜƛƭΦ  

Après, le bouton « Mettre à jour » disparaîtra. 
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La composition de ménage de fait 

Activez « Composition de ménage ». 

 

9ƴ Ǉƭǳǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜ ƻŦŦƛŎƛŜƭƭŜΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ ŦŀƛǘΦ 

 

Elle est, en principe, constituée des mêmes éléments que la composition de ménage officielle. 

¢ƻǳǘŜŦƻƛǎΣ ŎŜǘǘŜ ŘŜǊƴƛŝǊŜ ǇŜǳǘ ǎǳōƛǊ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ǘŜƭƭŜǎ ǉǳŜ ƭΩŀƧƻǳǘ ƻǳ ƭŜ ǊŜǘǊŀƛǘ ŘΩǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ 

membres du ménage et la mise à jour des données des membres sélectionnés. 

Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘǊŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ Ŧŀƛǘ Ł ƭŀ ǊŞŀƭƛǘŞ ŘŜ ǘŜǊǊŀƛƴΦ 

/ΩŜǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊŜȊ ƭŜǎ ǊŜƭŀǘƛƻƴǎ ŜƴǘǊŜ ƭŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ 

fait. 

Toutes les manipulations décrites, ci-ŘŜǎǎƻǳǎΣ ƴŜ ǎƻƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ǉǳŜ ǎƛ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǎƻǳƳƛǎŜ ŀǳ 

/ƻƴǎŜƛƭΦ !ǇǊŝǎΣ ŀǳŎǳƴŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƴŜ ǇƻǳǊǊŀ Ǉƭǳǎ ŀǾƻƛǊ ƭƛŜǳ ǎŀǳŦ Ŝƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Modifier la 

demande » décrite plus loin dans ce manuel. 
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Ajouter une personne dans la composition de ménage de fait 

!Ŧƛƴ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƳŜƳōǊŜ ŀǳ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ ŦŀƛǘΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ζ Ajouter un membre ». 

 

Vous arrivez dans la fenêtre suivante :  

 

[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ł ŀƧƻǳǘŜǊΣ Ŝƴ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƳŜƳōǊŜ Řǳ ƳŞƴŀƎŜΣ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ 

manière que pour identifier le bénéficiaire au moment de la création du dossier social (voir supra). 

Par simplification, nous procèderons à une identification au moyen du NISS de la personne. 

Après avoir validé la recherche en activant le bouton « Rechercher », nous obtenons le résultat 

repris dans le cadre « Liste des personnes trouvées ». 
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En activant le bouton « Identification », nous obtiendrons la page suivante :  

 

Cinq zones sont à distinguer : 

1. Les données relatives à la personne 

2. Les données supplémentaires sur la personne 

3. [ΩŀŘǊŜǎǎŜ ƭŞƎŀƭŜ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ 

4. [ΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǊŞǎƛŘŜƴŎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ 

5. La relation à établir entre le bénéficiaire et le membre du ménage de fait, et la date de 

début de cette relation 

Les 3 premières zones sont des données telles que reprises au Registre national. Elles sont 

immuables. 

tŀǊ ŎƻƴǘǊŜΣ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǊŜǇǊƛǎŜǎ ŀǳȄ ȊƻƴŜǎ п Ŝǘ р ŘƻƛǾŜƴǘ ŦŀƛǊŜ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴ ŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇŀǊǘΦ 

{ƛ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ Ŝǎǘ ƛŘŜƴǘƛǉǳŜ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƭŞƎŀƭŜΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ŎƻǇƛŜǊ ŀǾŜŎ ƭŜ 

bouton « /ƻǇƛŜǊ ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řŀƴǎ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǊŞǎƛŘŜƴŎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ ». Après avoir complété ces 

zones, activez la validation au moyen du bouton « Ajouter ». 

{ƛ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ǎŀǘƛǎŦŀƛǎŀƴǘŜǎΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Ŝƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ 
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le bouton « Retour ». 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ŘŜ ǾŀƭƛŘŜǊΣ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎǘŀǘŜǊŜȊΣ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘΣ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀ ŞǘŞ ŀƧƻǳǘŞŜ Ł ƭŀ 

composition de ménage de fait. 

 

Supprimer une personne dans la composition de ménage de fait 

Lƭ Ǿƻǳǎ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǊŜǘƛǊŜǊ ǉǳŜƭǉǳΩǳƴ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ Ŧŀƛǘ Ŝƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ƭŜ 

bouton « Supprimer ». 

 

!ǳŎǳƴŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ƴŜ Ǿƻǳǎ ǎŜǊŀ ŘŜƳŀƴŘŞŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǎǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŘŜ ƭŀ 

composition de ménage de fait. 

¢ƻǳǎ ƭŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞǎ Ł ƭΩŜȄŎŜǇǘƛƻƴ Řǳ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭΦ 
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La relation entre les membres du ménage de fait 

Les liens entre les membres du ménage sont importants car ils détermineront par la suite les 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ł ŜƴŎƻŘŜǊ ǇŜƴŘŀƴǘ ƭΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ Ŝǘ ŎŜƭƭŜǎ ǘǊŀƴǎƳƛǎŜǎ ŀǳ {tt L{ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜǎ 

formulaires. 

La relation peut être cohabitant, partenaire, ascendant/descendant du premier degré ou enfant 

mineur à charge. 

[ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ǎΩŜƴŎƻŘŜǊŀ ǎŜƭƻƴ ƭŜ ƳƻŘŝƭŜ WWκaaκ!!!!Φ 

Sera considéré comme  

¶ Partenaire : la personne avec qui le demandeur constitue un ménage de fait. 

¶ Enfant mineur : tout enfant mineur présent dans le ménage dont le demandeur a 

effectivement la charge. 

¶ Ascendant/descendant du premier degré : toute personne majeure présente dans le 

ménage et répondant à cette définition légale (y compris un enfant majeur à charge). 

¶ Cohabitant : toute personne qui ne rentre pas dans les 3 catégories ci-dessus. 

Exemple :  

¦ƴ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊ Ǿƛǘ ŀǾŜŎ ǎŀ ƳŝǊŜΣ ǳƴ ŦǊŝǊŜ ƳƛƴŜǳǊ Ŝǘ ǳƴ ŦǊŝǊŜ ƳŀƧŜǳǊ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǾŜŎ ǎŀ ŎƻƳǇŀƎƴŜκǎƻƴ 

compagnon et son enfant mineur. 

Le lien entre les membres du ménage seront repris comme suit : 

Demandeur :    bénéficiaire 

Mère :     ascendant/descendant 1er degré 

Frère mineur :    ŎƻƘŀōƛǘŀƴǘ όƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ł ŎƘŀǊƎŜ Řǳ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊύ 

Frère majeur :    ŎƻƘŀōƛǘŀƴǘ όŎΩŜǎǘ ǳƴ Ŏƻ-latéral du demandeur) 

Compagne/Compagnon :  partenaire 

Enfant :   enfant mineur à charge 

Mettre à jour les données des membres du ménage de fait 

Il est possible de mettre à jour les données des membres du ménage de fait. 

/ŜǘǘŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊŀ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ǎŜǎ ŀŘǊŜǎǎŜǎ 

légales. 

Pour effectuer cette manipulation, vous sélectionnez les personnes concernées et activez « Mettre à 

jour les données des membres sélectionnés ». 



30 
 

 

/ŜǘǘŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Identification ». 

Vous accédez à cet écran en activant le nom du membre dans la composition de ménage de fait. 
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Les intégrations et désintégrations à la BCSS3 

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜ 

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ « en enquête », au sein de la BCSS (code qualité 1), est effectuée automatiquement par 

PrimaWeb ǇƻǳǊ ǳƴŜ ŘǳǊŞŜ ŘΩǳƴ Ƴƻƛǎ, à partir de la date de la demande, pour le bénéficiaire principal, 

au moment de la création de la demande. 

Par contre, les autres personnes qui font partie du ménage de fait doivent, le cas échéant, être 

intégrées manuellement. 

Activez « Intégrations - Désintégrations η Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

 

Vous arrivez sur ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ :  

 
3 Veuillez vous référer au manuel spécifique sur Primaweb | Primabook 

https://primabook.mi-is.be/fr/primaweb/primaweb
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[ŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ǎƻǳǎ ƭŜ ŦƻǊƳŀǘ WWκaaκ!!!!Φ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜȊ ǉǳΩǳƴŜ 

ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘΣ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǎŜ ŦŜǊŀ ŘΩƻŦŦƛŎŜ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ŘǳǊŞŜ ŘŜ 2 mois. 

[Ŝǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ./{{ ǎǘƛǇǳƭŜƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ζ en enquête » ou « ŘƻǎǎƛŜǊ Ł ƭΩŞǘǳŘŜη 

(code qualité 1) peut avoir une durée maximum de 2 mois. 

Lƭ ǎŜ ǇŜǳǘ ǉǳŜ ŎŜǘǘŜ ŘŀǘŜ ƴŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ Ǉŀǎ ŀǳ ŘŞōǳǘ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ Ł ŀŎŎƻǊŘŜǊΦ {ƛ ŎŜǘǘŜ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘΩŀƛŘŜ 

Ŝǎǘ ǇƻǎǘŞǊƛŜǳǊŜ Ł ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ƴŜ ŘŜǾŜȊ ǊƛŜƴ ŎƘŀƴƎŜǊΦ tŀǊ ŎƻƴǘǊŜΣ ǎƛ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ 

ŘŞōǳǘ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ Ŝǎǘ ŀƴǘŞǊƛŜǳǊŜ Ł ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾǊŜȊ ŀŘŀǇǘŜǊ ŎŜǘǘŜ ŘŜǊƴƛŝǊŜ ǇƻǳǊ 

le bénéficiaire principal et les bénéficiaires secondaires. 

Sélectionnez ensuite la ou les personnes que vous souhaitez intégrer. 

Terminez en activant le bouton « Intégrer ». 

5ŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜǎ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ ƛƴŘƛǎǇŜƴǎŀōƭŜ ŘΩƛƴǘŞƎǊŜǊ ζ en enquête » tous les 

membres du ménage. 

Vous obtenez le résultat suivant : 
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[Ŝ ǎƛƎƴŜ ǾŜǊǘ Ŝƴ ŘŞōǳǘ ŘŜ ƭƛƎƴŜ ǎƛƎƴŀƭŜ ǉǳŜ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŀ ŞǘŞ ŎƻǊǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ 

ŘŜƳŀƴŘŞŜΦ ¦ƴ ǎƛƎƴŜ ǊƻǳƎŜ ƛƴŘƛǉǳŜǊŀƛǘ ǉǳΩƛƭ ȅ ŀ Ŝǳ ǳƴ ǇǊƻōƭŝƳŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǉǳŜ ŎŜƭƭŜ-Ŏƛ ƴΩŜǎǘ 

donc pas effectuée. 

La loupe verte, en fin de ligne, ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΦ 

{ƛ ŀǳŎǳƴŜ ŘŀǘŜ ŘŜ Ŧƛƴ ƴΩŜǎǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜΣ ŎŜƭŀ ǾŜǳǘ ŘƛǊŜ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀ ŞǘŞ ƛƴǘŞƎǊŞŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ 

maximum autorisée pour le code qualité. 
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La désintégration des membres du ménage 

5ŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŘŞǎƛƴǘŞƎǊŜǊ ǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜΦ 

Pour cela, vous devez  

¶ introduire la date de début et de fin de la période de désintégration, 

¶ sélectionner le(s) membre(s) du ménage, 

¶ activer le bouton « Désintégrer ». 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ƭƻǳǇŜ ǾŜǊǘŜΦ 

 

 

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ŘŞǎƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘŞōƛǘŜǳǊ ŀƭƛƳŜƴǘŀƛǊŜ 

Nous vous invitons à vous référer au manuel spécifique sur Primaweb | Primabook 

  

https://primabook.mi-is.be/fr/primaweb/primaweb
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La consultation de la base de données des intégrations au sein de la BCSS 

Dans la même page, il est également possible de consulter les intégrations existantes pour chaque 

membre du ménage de fait. 

/ƘƻƛǎƛǎǎŜȊ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘΣ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇƻǳǊ ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƛƴǘŜǊǊƻƎŜǊ ƭŀ 

base de données de la BCSS. 

/ƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ǇƻǳǊ ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ǇǊƻŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴΦ ! ŘŞŦŀǳǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ 

ŘŀǘŜ ŘŜ ŦƛƴΣ ƭŀ ǊŜǉǳşǘŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǎŀƴǎ ŘŀǘŜ ŘŜ ŦƛƴΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire que les périodes futures à la date de 

consultation seront également données. La validation se fait au moyen du bouton « Consulter ». 

 

Vous obtenez le résultat suivant :  
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[Ŝ ǘŀōƭŜŀǳ ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦ ŘŜǎ ŎƻŘŜǎ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Ł ƭŀ ./{{4 
 

Codes qualité Libellés Durée proposée 

001 En enquête Maximum 2 mois 

002 RIS Maximum 1 an 

003 Equivalent RIS Maximum 1 an 

004 Autre aide financière Maximum 1 an 

005 Membre du ménage sans aide Maximum 1 an 

006 Emploi subsidié Maximum 1 an 

007 Médiation 
collective/Accompagnement 
budget 

Maximum 5 ans 

008 Services (famille, séniors , etc.) Maximum 5 ans 

009 Autres formes 
ŘΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜƳŜƴǘ 

Maximum 5 ans 

020 Collaborateur en enquête 
(Vesta) 

Maximum 2 mois 

021 Collaborateur (Vesta) Date de début de la mise au 
ǘǊŀǾŀƛƭ ƧǳǎǉǳΩŀǳ ƧƻǳǊ ŘŜ ƭŀ 
pension 

030 5ŞōƛǘŜǳǊ ŘΩŀƭƛƳŜƴǘaires Maximum 1 an 

031 Dette en dehors de toute dette 
sociale en cours 

Maximum 1 mois 

040 .ŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
chauffage 

1 an Υ Řǳ лмκлм ŀǳ омκмн ŘΩǳƴŜ 
année 

 

 
4 ±ŜǳƛƭƭŜȊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜ ƳŀƴǳŜƭ ǊŜƭŀǘƛŦ ŀǳȄ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴǎκŘŞǎƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ 
ŎƻŘŜǎ ǉǳŀƭƛǘŞǎ Ŝǘ ƭŜǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴǎ : Primaweb | Primabook 

 

https://primabook.mi-is.be/fr/primaweb/primaweb
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Lors de toute consultation, la BCSS vérifiera que votre Centre a généré une intégration « en enquête » 

au moins le jour de la consultation. 

[ƻǊǎ ŘŜ ǘƻǳǘ ŜƴǾƻƛ ŘŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎΣ ƭŀ ./{{ ǾŞǊƛŦƛŜǊŀ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ /ŜƴǘǊŜ ŀ ƛƴǘŞƎǊŞ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ 

Řǳ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ Ŧŀƛǘ  ŀǳ Ƴƻƛƴǎ ƭŜ ƧƻǳǊ ŘŜ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ ǾƛƎǳŜǳǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ 9¢ ƭŜ ƧƻǳǊ ŘŜ 

ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ŎŜƭǳƛ-ci. 

Lors de la création de la demande, PrimaWeb intégrera automatiquement le bénéficiaire principal en 

code qualité 1 « en enquête » pour une durée de 1 mois. 

[Ŝǎ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ ŎƻŘŜ ǉǳŀƭƛǘŞ пл ǎŜ ƎŞƴŝǊŜƴǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ƭŀ 

ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜ ŘŜ Ŧŀƛǘ Řǳ лм ƧŀƴǾƛŜǊ ŀǳ ом ŘŞŎŜƳōǊŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŜ ƭƻǊǎ ŘŜ 

ƭΩŜƴǾƻƛ Řǳ мer formulaire de la saison. 

[ΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŜ Ŝǎǘ ŘŞǘŜǊƳƛƴŞŜ ǇŀǊ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭƛǾǊŀƛǎƻƴΦ 

Toutes les personnes, pour lesquelles vous souhaitez effectuer une consultation, doivent être intégrées 

manuellement en code qualité 1 « en enquête ηΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire « 5ƻǎǎƛŜǊ Ł ƭΩŞǘǳŘŜ ». La période 

ŘΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǎŜǊŀ ŘŜ 2 mois ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩƛƴŘƛǉǳŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ŘŀǘŜ ŘŜ Ŧƛƴ ŎƻƳƳŜ ŜȄǇƭƛǉǳŞΣ Ǉƭǳǎ ƘŀǳǘΣ Řŀƴǎ ŎŜ 

chapitre, paragraphe « [ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜ ». 
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Les consultations du statut BIM et des revenus 

La consultation du répertoire mutualiste des statuts BIM 

 

Les intégrations étant réalisées, vous pouvez maintenant vérifier si un des membres du ménage 

ōŞƴŞŦƛŎƛŜ ŘΩǳƴ ǎǘŀǘǳǘ .LaΦ 

Cette étape est indispensable pour le bon déroulement de la gestion du dossier. 

Dans le menu, activez « Statuts BIM ». 
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[ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘΦ 

Vous sélectionnez  :  

¶ Soit chacun des membres du ménage en cochant la case devant le NISS 

¶ Soit tous les membres du ménage en activant « Sélectionner tout » 

[ΩƻǇǘƛƻƴ ζ Désélectionner tout » décochera tous les membres du ménage sélectionnés. 

La sélection effectuée, activez « Consulter les statuts BIM ». 

 

Lorsque la consultation a été réalisée avec succès, un signe vert apparaît à gauche du NISS. 

Vous constaterez également que PrimaWeb enregistre et renseigne la date de la dernière consultation 

de ce répertoire. Ceci afin de limiter le nombre de consultations ainsi que le nombre de flux transitant 

par la BCSS. 

 

La consultation des statuts BIM est obligatoire pour toutes les personnes relevant de la catégorie 1 (les 

ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ ŘΩǳƴŜ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ƳŀƧƻǊŞŜύ. 

{ƛ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ƴŜ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ Ǉŀǎ ŎƻǊǊŜŎǘŜƳŜƴǘΣ ƛƭ Ǿƻǳǎ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ǊŀŦǊŀƛŎƘƛǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ƻǳ ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ 

Ł ƴƻǳǾŜŀǳ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Statuts BIM » dans le menu à gauche. 

Si les informations reçues ne correspondent pas à celles en votre possession, il y a lieu de le signaler au 

Helpdesk CPAS de Smals5 qui en avisera la BCSS et le CIN. 

  

 
5 ocmw-cpas@smals.be ou 02/787 58 28 

mailto:ocmw-cpas@smals.be
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La consultation des revenus du ménage 

Pour toutes les personnes relevant de la catégorie 2 (les personnes à bas revenus), une consultation des 

ǊŜǾŜƴǳǎ ŘŜǾǊŀ şǘǊŜ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ Ŝƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Consultation revenu » dans le menu à gauche. 

 

La page suivante apparaît :  
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Activez « Consulter les revenus ». 

 

Attention :  

Les consultations effectuées entre le 01 janvier et le 30 juin vont importer les informations des revenus 

ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ !!!! ς 3 ans. 

Les consultations effectuées entre le 01 juillet et le 31 décembre vont importer les informations sur les 

ǊŜǾŜƴǳǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ !!!! ς 2 ans. 

La réponse « Pas de données » signifie : 

¶ {ƻƛǘ ǉǳΩƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŎƻƴƴǳŜǎ ǇƻǳǊ ŎŜǘǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ 

¶ {ƻƛǘ ǉǳΩƛƭ ȅ ŀ ǳƴ ǇǊƻōƭŝƳŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ƭŜ {ŜǊǾƛŎŜ ǇǳōƭƛŎ ŦŞŘŞǊŀƭ ǇǊƻǇǊƛŞǘŀƛǊŜ ŘŜ 

la base de données. 
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En plaçant la souris sur le statut « NOK », une info-bulle apparaîtra pour vous donner de plus amples 

explications. 

 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ Ŝƴ ǇƻǎǎŜǎǎƛƻƴ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ǉƭǳǎ ǊŞŎŜƴǘŜǎΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭŜǎ ŜƴŎƻŘŜǊ 

manuellement, à condition que vous ayez préalablement effectué une consultation via le web service. 

 

Exemple :  

Le demandeur a apporté le dernier extrait de rôle en sa possession. Le CPAS introduit ces données dans 

la page de consultation des revenus. 

 

Après ƭΩenregistrement des données, les informations renseignées dans le total du revenu brut 

ƛƳǇƻǎŀōƭŜ ŀǇǊŝǎ ŜƴǉǳşǘŜ ǎŜǊƻƴǘ ƛƳǇƻǊǘŞŜǎ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜ ǎƛ 

vous indiquez que le demandeur relève de la catégorie 2. 
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/ŜǘǘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜǎ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜ ǇƻǳǊ ƭŜǎ 

personnes de la catégorie 2.  

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ƭΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜΣ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊΦ  

 

La consultation est facultative pour les personnes relevant des catégories 1 (BIM) et 3 (personnes 

surendettées). 

[ƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜΣ ǎƛ ƭŜǎ ǊŜǾŜƴǳǎ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŘŜ ƭŀ 

catégorie 2 sont supérƛŜǳǊǎ ŀǳ ǎŜǳƛƭ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴΣ vous recevrez un message de type :  
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La consultation des allocations de chauffage déjà octroyées 

tƻǳǊ ŘŞǘŜǊƳƛƴŜǊ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ŘŞƧŁ Ŝǳ ƻǳ ƴƻƴ ŘŜǎ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜ ƻŎǘǊƻȅŞŜǎ ŀǳ ƳŞƴŀƎŜΣ Ǿƻǳǎ ŀŎǘƛǾŜȊ 

« Allocation octroyées ». 

 

Cette recherche permettra de déterminer si votre Centre ou un autre Centre a déjà octroyé une 

ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜΣ ŘŜ ǉǳŜƭ ǘȅǇŜ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŜǘΣ par conséquent, si 

ce ménage a encore droit ou non à une intervention de la part de votre CPAS. 

Après avoir sélectionné la période de chauffe et le bénéficiaire principal ou secondaire qui vous 

intéressent, activez « Consulter ». 

Seuls les formulaires envoyés apparaîtront lors de cette consultation. 
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Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǘ ƛƭ ƴΩŜȄƛǎǘŜ ŀǳŎǳƴ ƳƻȅŜƴ ŘŜ ǎŀǾƻƛǊ ǎƛ votre CPAS ou 

un autre CPAS possède ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ Ŝǘ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ Ƴŀƛǎ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŜƴǾƻȅŞǎΦ 

Aucune allocation octroyée. 

Vous obtenez le message suivant : 

 

Allocation octroyée 

En effectuant une consultation pour le bénéficiaire principal ou pour un bénéficiaire secondaire, vous 

obtenez le message suivant :  

 

En activant la loupe verte, ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘauffage apparaît reprenant : 

¶ Le CPAS émetteur 

¶ Le type de combustible 

¶ [Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ 

¶ La quantité de combustible retenue 

¶ Si la personne a déjà reçu une allocation en tant que bénéficiaire principal ou bénéficiaire 

secondaire 

¶ Les détails de la facture encodés dans le formulaire ainsi que les coordonnées de tous les 

bénéficiaires 
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tǊƛƳŀ²Ŝō ǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŜ ŎŀƭŎǳƭ Řǳ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ƻŎǘǊƻȅŞŜ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ 

formulaires envoyés et acceptés. 

Attention : 

Le calcul ne prend en compte que les formulaires déjà envoyés et acceptés pour ce calcul. Seuls ces 

formulaires sont enregistrés dans la base de données. 
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Formulaires allocations de chauffage 

[ΩŜncodage 

!Ŧƛƴ ŘŜ ǇǊŞǇŀǊŜǊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ŜƴǾƻȅŜǊ ŀǳ {tt L{Σ ŀŎǘƛǾŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Formulaires allocation 

de chauffage ». 

 

Sƛ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŘŜƳŀƴŘŜΣ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƻŎǘǊƻȅŜȊΣ Ǿƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ƭΩŞŎǊŀƴ 

suivant : 
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Rappel :  

Catégorie 1 Υ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ƳŀƧƻǊŞŜΦ 

Catégorie 2 : personnes à bas revenus. 

Catégorie 3 : personnes surendettées. 

Pour les personnes relevant de la catégorie 1 Ą Consultation BIM obligatoire (option « Statuts BIM). 

Pour les personnes relevant de la catégorie 2 Ą Consultation des revenus obligatoire (option 

« Consultation revenu »). 

Pour les personnes relevant de la catégorie 3 Ą Le demandeur est en médiation de dettes ET ne peut 

faire face aux factures de chauffage. 

La période de chauffe est annuelle.  

/ΩŜǎǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭƛǾǊŀƛǎƻƴ ǉǳƛ ŘŞǘŜǊƳƛƴŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŜΦ 

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŦƻǊŦŀƛǘŀƛǊŜΣ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ŘŀǘŜ Řǳ ǇǊŜƳƛŜǊ ǘƛŎƪŜǘ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ǊŜƴǘǊŞΦ 

[Ŝǎ ŘŀǘŜǎ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ ǇǊƛǎŜ ŘŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ƴΩŜƴǘǊŜƴǘ Ǉŀǎ Ŝƴ ŎƻƳǇǘŜ ǇƻǳǊ 
ŘŞǘŜǊƳƛƴŜǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŜΦ 

Livraison Introduction de 

la demande 

Prise de la 

décision 

Paiement de 

ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ 

Année de 

chauffe 

2021 2021 2021 2021 2021 

2021 2021 2021 2022 2021 

2021 2021 2022 2022 2021 

2021 2022 2022 2022 2021 

2022 2022 2022 2022 2022 

 

Vous trouverez de plus amples informations sur le site Primabook à la rubrique Energie : 

https://primabook.mi-is.be 

Fonds social mazout | Primabook (mi-is.be) 

  

https://primabook.mi-is.be/
https://primabook.mi-is.be/fr/energie/fonds-social-mazout
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Les allocations unitaires 

Activez « Nouvelle Facture ». 

 

Complétez les différents champs du formulaire qui apparaît. 

 

Afin de choisir le type de combustible unitaire, activez le menu déroulant. 
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Remarque : 

Si vous choisissez la catégorie 2, PrimaWeb complètera automatiquement la zone « Revenu brut 

imposable du ménage η Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Consultation revenu ». 

/ŜǘǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǘŀƴǘ ǉǳΩƛƭ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞΦ 

Vous devez indiquer manuellement le nombre de personnes à charge. 

 

Dès que tous les champs sont remplis, activez « Enregistrer » afin que le formulaire soit sauvé dans la 

demande en cours. 

Vous aurez alors la possibilité de soit modifier le formulaire enregistré, soit calculer le montant de 

ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴΦ 
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Lorsque le formulaire est correct, vous recevez un message de type : 
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En activant « Retour aux allocations sauvées », vous arrivez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ƻǴ ǎƻƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞǎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ 

formulaires ŘΩallocations de chauffage enregistrés pour cette demande. 

 

 

Les allocations forfaitaires 

Activez « Nouveau ticket de caisse ». 
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Complétez les différents champs du formulaire qui apparaît. 

 

Afin de choisir le type de combustible forfaitaire, activez le menu déroulant. 
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Remarque : 

Comme pour les allocations unitaires, si vous choisissez la catégorie 2, PrimaWeb complètera 

automatiquement la zone « Revenu brut imposable du ménage » en fonction des informations 

ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Consultation revenu ». 

/ŜǘǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǘŀƴǘ ǉǳΩƛƭ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞΦ 

Vous devez indiquer manuellement le nombre de personnes à charge. 

 

Dès que tous les champs sont remplis, activez « Enregistrer » afin que le formulaire soit sauvé dans la 

demande en cours. 

Vous aurez alors la possibilité de soit modifier le formulaire enregistré, soit calculer le montant de 

ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴΦ 

Lorsque le formulaire est correct, un message vert apparaît vous signalant que les revenus du ménage 

donnent droit à une allocation de chauffage. 

En activant « Retour aux allocations sauvées », vous arrivez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ƻǴ ǎƻƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞǎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ 

formulaires ŘΩallocations de chauffage enregistrés pour cette demande. 
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Liste des formulaires allocations de chauffage 

5ŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Formulaire allocations de chauffage ». 

 

Vous obtenez la liste des formulaires unitaires ou forfaitaires enregistrés que vous pourrez 

¶ Consulter 

¶ Modifier 

¶ Supprimer 

Vous pouvez voir si le formulaire  
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¶ ŀ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ du Conseil 

¶ a été envoyé au SPP IS 

 

 

Attention : 

[Ŝ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŞ ƻǳ ǎǳǇǇǊƛƳŞ ǘŀƴǘ ǉǳΩƛƭ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŜƴǾƻȅŞ ŀǳ {tt L{ ǎǳƛǘŜ Ł ǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ 

du Conseil. 

5ŝǎ ǉǳΩƛƭ ǎŜǊŀ ŜƴǾƻȅŞΣ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǊǊŜȊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ǉǳŜ ƭŀ ǊŞǇƻƴǎŜ ǊŜœǳŜ Řǳ {tt L{Φ 

Si Ǿƻǳǎ ŘŞŎƛŘŜȊ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ǊŜǘǊŀƛǘ ƻǳ ǳƴŜ ŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŜƴǾƻȅŞΣ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘƻƴǎ Ł Ǿƻǳǎ 

référer au chapitre concerné. 

9ƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ƭΩŀŘŘƛǘƛƻƴ ŘŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞǎ Ŝǎǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜ ŀŦƛƴ ŘŜ ŘŞǘŜǊƳƛƴŜǊ ŎŜ Ł 

ǉǳƻƛ ƭΩƛƴǘŞǊŜǎǎŞ ŀ ŜƴŎƻǊŜ ŘǊƻƛǘΦ 

Dès que lΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ Ŝǘ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ Řǳ formulaire sont terminés, vous soumettez cette demande au 

Conseil. Avant cela, il y a lieu de respecter la législation et de remplir un rapport et une proposition sur 

base desquels le Conseil va pouvoir statuer. 
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Le rapport 

Dans le menu à gauche, activez « Rapport ». 

 

5ŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǉǳƛ ŀǇǇŀǊŀƞǘΣ ǊŞŘƛƎŜȊ ƭŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ǎƻŎƛŀƭ Řŀƴǎ ƭŀ ȊƻƴŜ ōƭŀƴŎƘŜΦ 

Activez ensuite « Enregistrer ». 

 

Vous revenez dans la demande courante. 
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La proposition 

!ǇǊŝǎ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ǎƻŎƛŀƭΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ζ Proposition η ǇƻǳǊ ŦƻǊƳǳƭŜǊ ƭŀ ǇǊƻǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘΩaide 

sociale. 

 

[ŀ ǇǊƻǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘΩŀƛŘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ Ŝǎǘ Ł ǊŞŘƛƎŜǊ Řŀƴǎ ƭŀ ȊƻƴŜ ŘŜ ǘŜȄǘŜ ōƭŀƴŎƘŜΦ 

La date prévue de réunion correspond à la date à laquelle la demande sera examinée par le Conseil ou 

ƭΩƻǊƎŀƴŜ ƳŀƴŘŀǘŞ Ł ŎŜǘ ŜŦŦŜǘΦ 

Par défaut, cette date est celle du jour de la création de la demande. 

{ƛ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΣ ƛƴŘƛǉǳŜȊ Ł ŎŜǘ ŜƴŘǊƻƛǘ ƭŀ ŘŀǘŜ Řǳ /ƻƴǎŜƛƭ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ ǎƻŎƛŀƭŜΣ Řǳ /ƻƳƛǘŞ ǎǇŞŎƛŀƭ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎŜ 

ǎƻŎƛŀƭΣ Χ 

Activez ensuite « Enregistrer »  

 

!ǇǊŝǎ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘΣ Ǿƻǳǎ ǊŜǾŜƴŜȊ Řŀƴǎ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŎƻǳǊŀƴǘŜΦ 
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La soumission au Conseil 

5ŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜΣ ǎǳƛǘŜ Ł ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭŀ ǇǊƻǇƻǎƛǘƛƻƴΣ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀŎǘƛƻƴ 

« Soumettre la demande au conseil ». 

tƻǳǊ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŎƻƳǇƭŝǘŜ Ŝǘ ƭŀ ŦƛƎŜǊ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ŀǳ /ƻƴǎŜƛƭ ŘŜ ƭΩ!Ŏǘƛƻƴ {ƻŎƛŀƭŜΣ 

activez « Soumettre la demande au conseil ». 

 

Le statut de la demande change de « Demande en cours » en « Rapport envoyé au Conseil » et une 

nouvelle ligne apparaît dans la liste des « Evénement(s) sur la demande » signalant que la demande a 

été envoyée au Conseil à telle date. 



64 
 

 

Attention : 

A partir de cette étape, il ne ǎŜǊŀ Ǉƭǳǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƭŞǎ ŘŜ ƭΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ ǘŜƭǎ 

ǉǳŜ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳŞƴŀƎŜΣ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ŦŀƛǘΣ ƭŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ Řǳ ƳŞƴŀƎŜΣ Χ sauf si vous activez 

« /ƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ » (voir chapitre « MƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩŜƴǉǳşǘŜ ǎƻŎƛŀƭŜ ». 
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5Ŝ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ Ł ƭŀ ŎƭƾǘǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ 

[ΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ 

Dans le ƳŜƴǳΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Décision ». 

 

[ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŀ ζ Liste des décisions » ainsi que les décisions y afférentes. 

5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-ŘŜǎǎƻǳǎΣ ŀǳŎǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ƴΩŀ ŜƴŎƻǊŜ ŞǘŞ ŜƴŎƻŘŞŜΦ 

Activez : 

o soit le bouton « Ajouter une décision », 

o ǎƻƛǘ ƭΩoption dans le menu qui apparaît dans la partie « Autres actions ». 
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Sélectionnez le type de législation ayant trait à la décision puis activez « Suivant ». 

 

[ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘΦ 
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o Sélectionnez le type de décision en activant le menu déroulant. 

o Complétez la motivation dans le cadre blanc. 

o {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳhaitez relier à la décision. 

o Ensuite, activez « Enregistrer ». 

 

Remarques :  

Le texte de la motivation que vous encodez sera repris dans la lettre de notification. 

[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ ǊŜƭƛŞ Ł ǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƭŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ 

décision ƳşƳŜ ǎΩƛƭ ŀǇǇŀǊŀƞǘ dans la liste. 

!ǇǊŝǎ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘ : 
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Le statut du formulaire « Non envoyé η Ŝǎǘ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ǎƛƎƴŀƭŜǊ ǉǳΩƛƭ ǊŜǎǘŜ ǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ Ł 

entreprendre. 

Dans cet écran, plusieurs informations et actions sont disponibles sur la décision elle-même, sur les 

béƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ Ŝǘ ǎǳǊ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ demandée. 

La décision :  

1. Créer une lettre de notification : 

Vous permet de créer une lettre de notification à la personne (voir supra). 

2. Supprimer ς Modifier : 

¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŜƴǾƻȅŞΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ǉǳƛ ȅ 

est reliée. 
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3. Retourner à la liste des décisions : 

[ΩŞŎǊŀƴ ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ renseigne toutes les décisions en lien avec cette demande (voir paragraphe 

ci-dessous). 

[ΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ : 

4. Vous pouvez vérifier le contenu du formulaire. 

5. Modifier : 

Activez cette option sƛ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ŏorrect. 

6. Retourner aux allocations de chauffage : 

LΩŞŎǊŀƴ ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŦƻǊƳǳƭŀires encodés dans cette demande (voir 

paragraphe ci-dessous). 

Formulaires envoyés et envoi du formulaire :  

7. {Ωƛƭ ȅ Ŝƴ ŀΣ Ǿƻǳǎ ǾƻȅŜȊ la liste des formulaires envoyés pour la décision. 

8. Envoyer formulaire SPP : 

Activez ƭΩƻǇǘƛƻn pour envoyer le formulaire vers le SPP IS. 

Pour rappelΣ ŎΩŜǎǘ ŀǇǊŝǎ ŎŜǘǘŜ ŀŎǘƛƻƴ ǉǳŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ǎŜǊŀ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǘ 

prise en compte pour de nouveaux calculs et de nouvelles consultations (voir paragraphe « La 

consultation des allocations octroyées »). 

Retourner à la liste des décisions 

En activant « Retourner à la liste des décisions », vous arrivez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ǊŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ 

décisions en lien avec cette demande. 

 

Dans cette liste, vous avez la possibilité de :  

ü Consulter la décision et son formulaire. 

ü Modifier la décision, tŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜƴǾƻȅŞ Ŝǘ ŀŎŎŜǇǘŞ. 

ü Envoyer le formulaire. 

ü {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴΣ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜƴǾƻȅŞ Ŝǘ ŀŎŎŜǇǘŞΦ 

ü Ajouter une nouvelle décision. 
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Retourner aux allocations de chauffage 

En activant « Retourner aux allocations de chauffage, vous arrivez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ǊŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ƭŜǎ 

formulaires encodés. 

 

Dans cette liste, vous obtenez diverses informations et actions :  

ü Décision : 

Ce formulaire est relié à une décision. 

ü Envoyé : 

/Ŝ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŜƴǾƻȅŞ Ŝǘ ŀŎŎŜǇǘŞΦ 

ü Consulter : 

Permet de consulter le formulaire. 

ü Modifier : 

¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜƴǾƻȅŞ Ŝǘ ŀŎŎŜǇǘŞΣ ƛƭ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊΦ 

ü Nouvelle facture : 

tŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜr une nouvelle facture, donc un nouveau formulaire. 

Rappel : 

[ƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΣ tǊƛƳŀ²Ŝō ŜŦŦŜŎǘǳŜ ǳƴ ŎŀƭŎǳƭ Řǳ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ Ł 

octroyer. Le programme prend en compte les formulaires enregistrés dans la base de données, ŎΩŜǎǘ-à-

dire envoyés et acceptés. 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘƻƴŎ ŜƴǾƻȅŜǊ ǇƻǳǊ ǳƴ ƳŞƴŀƎŜΣ ǳƴ ǎŜǳƭ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǇŀǊ /ƻƴǎŜƛƭ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǎƻŎƛŀƭΦ 

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ŎƻǳǇƭŜΣ ƭŜ ŎƘƻƛȄ Řǳ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ Ŝǎǘ ƭƛōǊŜ Ƴŀƛǎ ƛƭ Řƻƛǘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ şǘǊŜ ƭŀ ƳşƳŜ 

personne et ceci quel que soit le membre du ménage qui vient, par la suite, introduire une deuxième 

ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴΦ 
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La modification de la décision 

¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜ ƴΩŜǎǘ pas envoyé, il est possible de modifier ou de 

supprimer la décision. 

Au départ de la page principale du dossier, choisissez la demande concernée. 

Activez le bouton « Demande » pour arriver dans la demande courante. 

 

Ensuite, activez « Décisions ». 
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La liste de décisions encodées apparaît avec les différentes actions possibles. 

 

En activant « Modifier ηΣ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ǎΩƻǳǾǊŜ ŀǾŜŎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎΦ [ΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ǎŜ 

ǇƻǳǊǎǳƛǘ ŎƻƳƳŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴΦ 

Si les options « Modifier, Envoyer, Supprimer » sont grisées (non accessibles), cela signifie que le 

formulaire lié à la décision a déjà été envoyé. 

 

Dans ce cas, vous pouvez : 

¶ Soit ajouter une nouvelle décision, 

¶ {ƻƛǘ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩŜƴǾƻƛ Ŝƴ ŀƴƴǳƭŀƴǘ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŜƴǾƻȅŞ όŎŦΦ ŎƘŀǇƛǘǊŜ Ǉƭǳǎ ƭƻƛƴύΣ ǇǳƛǎΣ Ŝƴ ǊŜǾŜƴŀƴǘ 

à la décision, vous pouvez à nouveau effectuer toutes les manipulations. 
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[ΩŜƴǾƻƛ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǘ ƭŜǎ ǊŞǇƻƴǎŜǎ 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ  

o Soit au départ de la décision, en activant « Envoyer formulaire SPP », 

o Soit au départ de la liste des décisions, en activant « Envoyer ». 
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Vous recevez immédiatement la réponse du SPP IS :  

ü Message vert signifie que le formulaire est accepté. Tƻǳǘ ǎΩŜǎǘ ōƛŜƴ ŘŞǊƻǳƭŞΦ 

ü Message orange signifie que le formulaire est partiellement accepté ou attire votre attention sur 

un élément  

ü aŜǎǎŀƎŜ ǊƻǳƎŜ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ ǊŜŦǳǎŞ ƻǳ ǉǳΩƛƭ ȅ ŀ ǳƴ ǇǊƻōƭŝƳŜΦ 

Allocation acceptée 

Le formulaire allocation de chauffage a été envoyé et accepté. 

La réponse est enregistrée dans la base de données du SPP IS. Le montant sera crédité ou débité de 

ƭΩŀǾŀƴŎŜ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ Centre a perçue. 

[ŀ ǊŜǉǳşǘŜ ŀ ŞǘŞ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜ ǘŜƭƭŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƭΩŀǾŜȊ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŞŜ όƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƭƛǘǊŜǎΣ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ 

ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ƻŎǘǊƻȅŞŜΣ ΧύΦ 

 

Allocation acceptée avec un avertissement ou partiellement acceptée 

Le formulaire allocation de chauffage a été envoyé. Il peut être accepté avec un avertissement ou 

accepté partiellement. 

La réponse est enregistrée dans la base de données du SPP IS. Le montant sera crédité ou débité de 

ƭΩŀǾŀƴŎŜ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ /ŜƴǘǊŜ ŀ ǇŜǊœǳŜΦ 

La requête est enregistrée partiellement. Seuls les quantités et/ou montants inférieurs ou égaux aux 

plafonds sont retenus όǾƻƛǊ ƳŜǎǎŀƎŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ƻǳ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴύΦ 
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Allocation refusée 

{ƛ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘΩƻŎǘǊƻƛ ŘΩǳƴŜ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ǊŜƳǇƭƛŜǎΣ  

Á tǊƛƳŀ²Ŝō ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ǊŜŦǳǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ƭŀ 

facture, 

Á tǊƛƳŀ²Ŝō ƴΩŀǳǘƻǊƛǎŜ Ǉŀǎ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ŘŜ ǊŜŦǳǎΣ 

Á tǊƛƳŀ²Ŝō ƴŜ ŘƻƴƴŜ Ǉŀǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΦ 

 

tŀǊ ŎƻƴǎŞǉǳŜƴǘΣ ǎƛ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ ǘƻǘŀƭŜƳŜƴǘ ƘƻǊǎ ŘŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘΩƻŎǘǊƻƛΣ ǎŜǳƭŜ ǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ŘŜ ǊŜŦǳǎ 

de prise en charge peut être encodée et aucun formulaire ne peut être envoyé. 
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La lettre de notification 

[Ŝ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƭŜǘǘǊŜ ŘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎΩŜŦfectue au départ de la décision en activant « Créer une lettre 

de notification ». 

 

{ǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǉǳƛ ŀǇǇŀǊŀƞǘΣ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŜǘΣ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘΣ son remplaçant en 

Ŏŀǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŀ ƭŀƴƎǳŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΦ 

Ensuite, activez le bouton « Générer ». 
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[ΩŀǇŜǊœǳ ŘŜ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ŀǾŜŎ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƭŞƎŀƭŜǎΦ 
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Attention :  

PrimaWeb ne prévoit pas de sauver la lettre de notification dans la base de données. 

bƻǳǎ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎŜƛƭƭƻƴǎ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƻǳ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜΦ 

Les notifications sont générées en fonction des informations encodées dans les étapes précédentes mais 

ŀǳŎǳƴŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ƴΩŜǎǘ ǇǊŞǾǳŜ Ŝƴ ŘŜƘƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴΦ 

 

[ŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜ Ŝǎǘ ǘŜǊƳƛƴŞŜΦ 
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Si le bénéficiaire se présente à nouveau dans votre Centre pour une seconde facture, vous pouvez : 

Á Soit ajouter un formulaire et une décision sur la demande initiale si vous considérez que la 

première demande concerne un accord pour toute la période de chauffe, 

Á Soit encoder une nouvelle demande. 
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[Ωŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŜƴǾƻȅŞ 

tǊƛƳŀ²Ŝō Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŜƴǾƻȅŞ ǎƛ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎǘŀǘŜȊ ǉǳŜ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ŎŜ 

formulaire est erroné. 

Au départ de la page principale du dossier, choisissez la demande concernée en activant « Demande ». 

 

En arrivant dans la demande courante, la partie « Allocations chauffage » apparaît dans le menu à 

gauche. 



81 
 

 

[ΩŜƴǾƻƛ ŘΩǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ de deux façons :  

¶ Soit Ǿƛŀ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Formulaire allocation de chauffage », 

¶ Soit Ǿƛŀ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Annuler allocation ». 

[ΩƻǇǘƛƻƴ ζ Formulaire allocation de chauffage » 

Activez « Formulaire allocation de chauffage ». 

La liste des formulaires encodés apparaît. 

Vous pouvez constater que le formulaire est relié à une décision. 

Ce formulaire est effectivement envoyé et ne peut être que consulter. 
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tƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Řǳ formulaire, activez « Oui » sous « Décision ». 

[ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘΦ 
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Remarques :  

ü Dans le cadre « Décision », si vous activez les boutons « Supprimer » ou « Modifier », vous 

obtenez le message suivant :  

 

ü Dans le cadre « Allocation », si vous activez le bouton « Modifier », vous obtenez le message :  
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ü Dans le cadre « Formulaires envoyés pour la décision », si vous activer « Envoyer formulaire 

SPP », vous recevez le message :  

 

[Ωŀnnulation du formulaire :  

!Ŧƛƴ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŜƴǾƻȅŞΣ ŀŎǘƛǾŜȊ ζ Annuler » dans la partie « Formulaires envoyés pour la 

décision » en bas de la page. 

Une infobulle apparaît demandant de confirmer ce choix. 

 

Vous recevez immédiatement la réponse du SPP IS. 

 

En retournant dans la décision, vous pouvez constater que :  

ü le statut du formulaire devient « Non envoyé », 

ü le champs « Annulé » devient « Oui », 

ü ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŞǘŞŜΦ 

Vous pouvez dès lors à nouveau modifier ou supprimer la décision. 
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9ƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Supprimer » et en confirmant ce choix, vous annulez et effacez complètement la 

décision de cette demande. 

 

tƭǳǎ ŀǳŎǳƴŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜΦ 

 

9ƴ ǊŜǘƻǳǊƴŀƴǘ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŎƘŀǳŦŦŀƎŜΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ Ł ƴƻǳǾŜŀǳ ŀŎŎŝǎ Ł ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ 

manipulations possibles. 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀǳǎǎƛ ŎƻƴǎǘŀǘŜǊ ǉǳΩƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉƭǳǎ ŘΩŜƴǾƻƛ ƴƛ ŘŜ ŘŞŎƛǎƛƻƴ ǊŜƭƛŞŜ Ł ŎŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΦ 
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9ƴ ŀŎǘƛǾŀƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Supprimer » et en confirmant ce choix, vous effacez complètement le formulaire 

de la demande en cours. 

 

Il ne reste plus de trace du formulaire erroné dans cette demande. 

 

Si vous consultez les « Allocations octroyées ηΣ Ǿƻǳǎ ǊŜƳŀǊǉǳŜȊ ǉǳŜ ƭΩŜƴǾƻƛ Ŝǎǘ ōƛŜƴ ŀƴƴǳƭŞΦ !ǳŎǳƴŜ 

ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǘǊƻǳǾŞŜΦ 
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tŀǊ ŎƻƴǘǊŜΣ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ǊŜǎǘŜ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞ ŎƻƳƳŜ ζ annulé » dans les bases de données. 

[ΩƻǇǘƛƻƴ ζ Annuler allocation » 

 

Si vous souhaitez annuler un formulaire déjà envoyé via lΩƻǇǘƛƻƴ ζ Annuler allocation », vous aurez 

besoin de connaître le nǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭΩallocation à annuler. 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩƻōǘŜƴƛǊ ce numéro dans la partie « Allocations octroyées ». 

 

Choisissez la saison de chauffe et la personne concernée, ensuite, activez « Rechercher ». 

La liste des allocations pour la saison et la personne concernée apparaît. 



89 
 

 

Activez la loupe verte pour obtenir le détail de la décision. 

 

bƻǘŜȊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ƻǳ ŜŦŦŜŎǘǳŜȊ ǳƴ ŎƻǇƛŜǊκŎƻƭƭŜǊΦ 

!ŎǘƛǾŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Annuler allocation »  

[ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘΦ 

 

[Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜǾǊŀ şǘǊŜ ǘǊŀƴǎŎǊƛǘ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇǎ ζ bǳƳŞǊƻ ŘΩŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ Ł ŀƴƴǳƭŜǊ ». 
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Activez ensuite « Annuler ». 

 

Vous recevez directement la réponse du SPP IS. 

 

Comme expliqué précédemment, si vous consultez les « Allocations octroyées », vous remarquez que 

ƭΩŜƴǾƻƛ Ŝǎǘ ōƛŜƴ ŀƴƴǳƭŞΦ !ǳŎǳƴŜ ŀƭƭƻŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǘǊƻǳǾŞŜΦ 

 

tŀǊ ŎƻƴǘǊŜΣ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ǊŜǎǘŜ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞ ŎƻƳƳŜ ζ annulé » dans les bases de données. 

  






























