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1. Introduction

Comme détaillé dans les instructions administratives, vous pourriez étre amené, en tant qu’employeur du
champ d’application de Capelo, a devoir déclarer, a cété de la DmfA, des données de complément au
dossier de carriére pour certains de vos travailleurs.

Cette déclaration s’effectue au moyen de I'application « Compléments au dossier de carriére » accessible
via le site portail de la sécurité sociale, partie Capelo.

Pour rappel, ces données complémentaires concernent d’'une part les données relatives aux diplémes et
d’autre part, I'acte de fin de la relation statutaire en cas de démission imposée par I'employeur.

Ce manuel de I'utilisateur a pour objectif de vous guider de maniére concrete en tant qu’utilisateur de cette
application.

A cette fin, il reprend 'ensemble des écrans accessibles a partir de I'application et pour chacun d’eux, les
étapes a suivre pour introduire vos données, les modifier ou encore les supprimer. |l vous donne également
un apercu des différents messages d’erreur pouvant apparaitre et des solutions a y apporter le cas échéant.

Si vous souhaitez plus d’informations quant au contenu des données et a leur réle en matiére de pension
du secteur public, nous vous conseillons de consulter les instructions administratives.

Enfin, si malgré tout, vous rencontrez des difficultés, vous pouvez obtenir de I'aide en contactant le Service
fédéral des Pensions ( SFP) via les informations disponibles dans la page de Contact.
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2. Se connecter au site web

2.1. Se connecter au site web

Pour vous connecter au site web, vous devez d’abord vous rendre sur le site portail de la sécurité sociale

( )-

L’écran d’accueil vous invite tout d’abord a choisir la langue dans laquelle vous souhaitez poursuivre votre
session :

be

(4
¢ SOClalezekernelid.oe

aanmelden »

(4
v Securitesociale.e

g'annoncer »

(4
v Sozialesicherneiloe

anmelden »

Gebruikersreglementen | Réglements & I'usage des utilisateurs : Benutzerordnungen

Une fois ce choix effectué, vous étes amené a préciser en quelle qualité vous allez vous authentifier.

be

(4
)V Securiesoclale.pe

Sous quelle qualité voulez-vous vous authentifier?

» Citoyen
» Entreprise
» Professionnel
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http://www.socialsecurity.be/

Pour accéder a I'application « Capelo - Compléments au dossier de carriére », vous devez vous authentifier
en qualité d’Entreprise. Aprés avoir cliqué sur « Entreprise », vous étes redirigé vers I'écran de connexion
suivant :

Se connecter et accéder aux services sécurisés
Se connecter

AVECIOSICOTESIGIECoEs plus d'infos sur les codes d'accés
Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se connecter

J'ai oublié mon mot de passe
Mon entreprise n'a pas encore d'accés

Avec votre carte d'identité électronique (elD) plus d'infos sur 'elD

Attention! Les professions libérales ainsi que les entreprises ayant demandé un accés temporaire pour des déclarations Limosa urgentes
peuvent se connecter ici.
Demande d'accés sécurisé

Vous n'avez pas encore accés aux services sécurisés de la sécurité sociale?
Plus dinfos concernant 'accés sécurisé.

Pour vous connecter au site web, vous devez vous identifier a I'aide d’'un des moyens suivants :

e Avec vos codes d’accés

e Avec votre carte d’identité électronique (elD)

2.2. Se déconnecter

Pour vous déconnecter de I'application, il vous suffit d’appuyer sur le bouton “Quitter”.
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3. L’écran de contrdle

nl|ir|de Page d'accueil | Aide | Contact | Quitter

Vous étes connecté en tant quel:l(ZDBT_SSO_TS)

3.1. Choix de la langue

A tout moment, vous pouvez changer la langue de I'application en appuyant en haut & gauche de I'écran
sur le sigle de la langue souhaitée :

- fr pour le francais ;
- nl pour le néerlandais ;
- de pour l'allemand.

3.2. Accéder a la page d’accueil

Le lien ‘Page d’accueil’ en haut a droite vous permet de revenir a la page d’accueil de 'application.

3.3. Accéder a I'aide en ligne

Le lien ‘Aide’ en haut a droite vous permet d’accéder directement a I'aide en ligne.

3.4. Contacter le SFP

Le lien ‘Contact’ en haut a droite vous permet d’accéder aux informations de contact du SFP.

3.5. Se déconnecter

Le lien ‘Quitter’ en haut a droite vous permet de vous déconnecter de I'application.

Remarque : ces différentes fonctionnalités sont accessibles a partir de n’importe quel écran de I'application.

Page 6 de18



4. Les fonctionnalités de base

4.1. Rechercher un travailleur a partir de la page d’accueil

nl|fr|de Paoe daccueil | Aide | Contact | Quitter
capela}( ) .
)
7
wous &tes connecté en tant quel i )
Bienvenue

Biervenue dans I'application "Capelo - Compléments au dossier de carriére” du SFR

Recherche d'un travailleur

Wous avez |a possibilité dintroduire, de compléter ou de consulter les données complémentaires au dossier carriére d'un travailleur au
maoyen deson NISS.

MNISS @ Rechercher

4.2. Apercu des données

Pour rechercher un travailleur, il vous suffit d'insérer son NISS dans le rectangle prévu a cet effet puis
d’appuyer sur ‘Rechercher’.
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Une fois que vous avez appuyé sur ‘Rechercher’, deux situations peuvent se présenter :

1) Le NISS que vous avez introduit n’a pas le format attendu. Vous recevez le message suivant :

@ Le numéro NISS n'est pas valide

2) Vous avez introduit un NISS correct et accessible. Vous accédez alors a la liste des documents
disponibles pour ce travailleur.

4.3. Apercu des données

nl|fr| de Page d'accueil | Aide | Contact | Quitter

Vous étes connecté en tant que|:| {2067.380.78)

Données concernant | |{ )

Diplémes ajoutés par I'employeur actuel

II'n'y a actuellement aucune donnée

@ Ajouter un dipléme

Actes administratifs de fin de relation statutaire
I n'y a actuellement aucune donnge

@ Ajouter un acte administratif de fin de relation statutaire

Nouvelle recherche

Vous avez la possibilité d'introduire, de compléter ou de consulter les données complémentaires au dossier carrigre d'un travailleur
au moyen de son NISS.

NISS @ Rechercher

Si aucun diplébme n'a pas encore été encodé par vous en tant qu'employeur actuel ou par un employeur
précédent (dans l'attestation des données historiques ou via l'application des données ponctuelles) .

Dés lors, vous apercevrez (aprés avoir introduit le NISS d’un de vos travailleurs) a I'écran ci-dessus, une
fenétre qui se compose de trois parties :
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1) Un apercu de ses dipldmes. Si aucun dipldme n’a encore été introduit, le message suivant s’affiche
‘Il n’y a actuellement aucune donnée’. Vous avez alors la possibilité d’introduire un premier dipldme
(pour la procédure précise, voir point 5.1)

2) Un apercu des actes de fin de la relation statutaire le concernant. Si aucun acte n’a encore été
introduit, le message suivant s’affiche ‘Il n’y a actuellement aucune donnée’. Vous avez alors la

possibilité d’introduire un premier acte (pour la procédure précise, voir point 6.1)

3) Une zone permettant d’effectuer directement une nouvelle recherche pour un autre travailleur sur
base de son NISS.

Une fois que vous avez introduit des données, celles-ci apparaissent a I'écran au format suivant :

4.3.1. Diplémes

Diplomes

Intitulél & K
Dipléme de 2 ans delivré le 01/01/2010  'étranger

| consulter le dipldme }-| consulter ['éguivalence du dipldme

Intitulé2 & K
Dipldme de 2 ans obtenu en enseignement de plein exercice a horaire normal delivré le 01/01/2010 en Belgique

/| consulter le diplime

@ Ajouter un dipléme

Via cet écran, vous pouvez :

1) Accéder a la modification des données relatives a un dipldme en appuyant sur l'icbne & en face du
dipldme que vous souhaitez modifier (voir point 5.2)

2) Supprimer un diplébme en appuyant sur l'icone X en face du diplébme que vous souhaitez supprimer.
(voir point 5.3)

3) Consulter la liste des diplémes de votre travailleur. En cliquant sur /| consulter le dipldme , g
A<| consulter l'équivalence du dipléme

, vous pouvez visualiser le document téléchargé.
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4.3.2. Actes de fin de Ia relation statutaire

Actes administratifs de fin de relation statutaire

Acte administratif de fin de relation statutaire introduit le 02/03/2011

| consulter I'acte administratif de fin de relation statutaire

Acte administratif de fin de relation statutaire introduit le 07/03/2011

| consulter I'acte administratif de fin de relation statutaire

@ Ajouter un acte administratif de fin de relation statutaire

Via cet écran, vous pouvez consulter les actes de fin de la relation statutaire relatifs a votre travailleur.

En cliquant sur /-| consulter I'acte administratif de fin de relation statutaire s pouvez visualiser le
document téléchargé.
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5. Fonctionnalités liées aux diplomes

5.1. Ajout d’un diplome

Pour ajouter un dipldme, appuyez sur

Vous accédez a I'écran suivant :

il

lITld

&) Ajouter un dipldme

sous la liste des diplémes.

Fage daccueil | Aide | Contact | Quitter

|£pela~'}< H o

“ous &tes connecté en tant que] | |

{* les champs munis d'un astérisque doivent éire obligatoirement complétés

] : Dipléme

Intitulé du dipléme *
test diplome

Date de déliviance (jiimm/aaaa) * Durée (en années) *

10/052014 2

Origine du dipldme *
Belgique *

Type d'enseignement &
Enseignement de plein exercice - horaire normal ’

Copie de l'equivalence (PDF - max 5Mo) O
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Copie du diplome (PDF - max 5Mo)
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Sauvegarder | Annuler

Cet écran reprend les informations suivantes :

- Intitulé du dipléme : intitulé complet repris sur le diplédme de l'intéressé.

- Date de délivrance : date figurant sur le dipléme exprimée au format j/mm/aaaa.

- Durée : durée légale des études exprimée en années.

- Origine du dipléme : Belgique ou étranger.

- Type d’enseignement : ce champ ne doit étre rempli que si le diplome a été obtenu en
Belgique.
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- Copie du dipléme : ce champ doit étre rempli pour les diplédmes obtenus tant en Belgique
qu’a I'étranger. Le document doit étre au format PDF et sa taille ne peut dépasser 5 Mo.
- Copie de I’équivalence : ce champ doit étre rempli pour les dipldbmes obtenus a I'étranger. Le
document doit étre au format PDF et sa taille ne peut dépasser 5 Mo.
Apres avoir rempli les différents champs ci-dessous, vous avez le choix entre :

. | Sauvegarder
- Sauvegarder ces données en appuyant sur

- Annuler ces données en appuyant sur ANNUIET /ous serez alors automatiquement redirigé
vers I'écran précédent (apergu des données).

Si vous n’avez pas correctement rempli les données de votre travailleur, vous recevez un des messages
d’erreur suivants au moment de la sauvegarde :

e Champ obligatoire : Intitulé du dipléme : Vous n’avez rien spécifié dans le champ Intitulé du
dipléme. Ce champ est obligatoire. Vous devez donc le remplir.

e Champ obligatoire : Date de délivrance : Vous n’avez rien spécifié¢ dans le champ Date de
délivrance. Ce champ est obligatoire. Vous devez donc le remplir.

e Le format de la date n'est pas correct: Le champ Date de délivrance n’est pas correctement
rempli. Vous devez spécifier une date au format j/mm/aaaa.

e La date de délivrance du dipléme ne peut pas étre antérieure au 01/01/1950 : vous devez
introduire une date postérieure au 01/01/1950.

e La date de délivrance du diplébme ne peut pas étre dans I'avenir: Pour des raisons de
cohérence, il n’est pas possible d’introduire un dipldme qui n’a pas encore été délivré.

e Champ obligatoire : Durée (en années) : Vous n’avez rien spécifié¢ dans le champ Durée (en
années). Ce champ est obligatoire. Vous devez donc le remplir.

e Champ obligatoire : Type d'enseignement: \Jous n'avez rien spécifié¢ dans le champ Type
d’enseignement alors que vous avez choisi un dipldbme d’origine belge. Or, ce champ est obligatoire
dans le cas de dipldmes obtenus en Belgique. Vous devez donc le remplir.

e Champ obligatoire : Copie du dipléme : VVous n’avez pas transmis de fichier PDF. Or, ce champ
est toujours obligatoire. Vous devez donc transmettre un fichier.

o Votre fichier n'a pas le bon format : Copie du dipléme : Vous devez envoyer un document au
format PDF. Tout autre document sera refusé.

o La taille de votre fichier est trop grande : Copie du dipléme : \otre fichier est trop volumineux
pour étre accepté. La taille maximale a respecter est de 5Mo.

o Il faut fournir une équivalence pour un dipléme étranger : \/ous n’avez pas transmis de fichier
PDF alors que vous avez choisi un dipléme d’origine étrangére. Or, ce champ est obligatoire dans
le cas de dipldbmes obtenus a I'étranger. Vous devez donc transmettre un fichier.

o Il ne faut pas fournir d'équivalence pour un dipléme belge : VVous avez envoyé une équivalence
alors que vous avez choisi un dipléme d’origine belge. Seuls les dipldbmes obtenus a I'étranger
nécessitent I'envoi d’'une copie de I'équivalence.

o Votre fichier n'a pas le bon format : Copie de I’équivalence : Vous devez envoyer un document
au format PDF. Tout autre document sera refusé.

e La taille de votre fichier est trop grande : Copie de I’équivalence : Votre fichier est trop
volumineux pour étre accepté. La taille maximale a respecter est de 5Mo.
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Si vous avez rempli correctement toutes les données de votre travailleur, vous étes redirigé vers I'écran
précédent (apercu des données). Un message de confirmation apparait sur I'écran :

@ Le dipléme a bien &té ajouté

5.2. Modification d’un diplome

Pour modifier un dipléme, appuyez sur l'icbne & en face du diplébme que vous souhaitez modifier.

Vous accédez a I'écran suivant :

ol |l de Eage daccueil | Aide | Contact | Guitter

capelo ,X )
¢ =t

-

Vious étes connects en tant que| | ]

l 1 ) : Dipléme

("1 les champs munis d'un astérisque doivent étre obligatoirement complétés

Intitulé du dipléme *

test diplome
Date de déliviance (jjimm/aaaa) * Durée (en années) *
1000502014 2

Origine du dipldme *

Belgique *
Type d'enseignement &

Enseignement de plein exercice - horaire normal r

Copie du dipldme (PDF - max 5Mo) Copie de l'equivalence (PDF - max 5Mo) @
| Cheisissez un fichier | Auvcun fichisr choisi .« | Cheisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Sauvegarder | Annuler

Vous retrouvez les données que vous aviez enregistrées précédemment concernant le dipléme que vous
avez choisi de modifier.
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Vous pouvez dés lors apporter toutes les modifications voulues en tenant compte des précisions ci-
dessous :

1) En cas de modification d’'une des données du dipléme, il est possible mais non obligatoire
d’envoyer a nouveau une copie PDF de celui-ci (ou de I'équivalence) . Si vous effectuez un nouvel
envoi, vous effacez la version PDF précédente.

2) La modification de I'origine du dipléme entraine les conséquences suivantes :

e Sivous changez l'origine du dipldme de ‘étranger’ vers ‘belge’, le document pdf d’équivalence
précédemment transféré est perdu. De plus, vous devez obligatoirement remplir le champ Type
d’enseignement.

e Si vous changez l'origine du diplébme de ‘belge’ vers ‘étranger’, le document PDF relatif au
dipléme belge n’est pas perdu mais vous avez l'obligation de transmettre la copie de

'équivalence. De plus, le champ Type d’enseignement ne doit plus étre rempli.

Aprés avoir apporté les modifications voulues, vous avez le choix entre :

- Annuler ces données en appuyant sur ANNUIET vous serez alors automatiquement redirigé
vers I'écran précédent (apercu des données).

- Sauvegarder ces données en appuyant sur [ S aia ]

Sivous n’avez pas correctement rempli les données de votre travailleur, vous recevez un message d’erreur
lors de la sauvegarde (voir point 6.1 pour les différents messages d’erreur possible).

Si vous avez rempli correctement toutes les données de votre travailleur, vous étes redirigé vers I'écran
précédent (apergu des données). Un message de confirmation apparait sur I'écran :

@ Le diplome a bien été modifié
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5.3. Suppression d’un dipléome

Pour supprimer un dipléme, appuyez sur I'icbne X en face du diplébme que vous souhaitez supprimer.

Vous accéderez a I'écran suivant :

nl|fr| de Fage d'accusil | Aide | Contact | Quitter
capeta>(' ). ®
=4
Vous &tes connecté en tant que| 1l I

Suppression d'un dipléme

Attertion, |a suppression dun dipléme est une opération irréversible. En cas derreur, les données devront &tre introduites 3 nouveau
par vos s0ins.

Etes-vous sOr de vouloir supprimer le dipléme intitulé « test dipléme » délivré en Belgique | 1010520147

Cui | Mon

Pour valider la suppression, appuyez sur . Pour refuser la suppression, appuyez sur Non
Vous étes redirigé vers I'écran précédent (apercu des données).

Aprés avoir confirmé la suppression, vous étes redirigé vers I'écran précédent (apercu des données) et un
message de confirmation apparait :

@ Le dipldme a bien &té supprimé

Attention ! la suppression d'un dipléme est une opération irréversible. En cas d'erreur, les données devront
étre introduites a nouveau par vos soins.

5.4. Un diplome a déja été introduit

Si, en tant qu'employeur actuel ou précédent, vous avez déja encodé un dipldme via une attestation de
données historiques Capelo ou via l'application Capelo données ponctuelles, ce dipléme s'affiche. Ce
diplébme est visible par votre collaborateur sur mypension.be et un éventuel droit acquis est
automatiqguement calculé dans le cadre de la bonification du dipldme.
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Ce dipldme sera affiché avec un message d'accompagnement :

- Ce diplébme a été introduit par I'employeur. Si vous ajoutez un nouveau dipldme, cela peut
écraser le dipldme existant. Si vous souhaitez modifier ces informations, veuillez contacter le
gestionnaire de dossier via ID@sfpd.fgov.be (nl) / SI@sfpd.fgov.be (fr)

Un dipldme peut également étre encodé, supprimé, modifié ou validé par un gestionnaire de dossiers du
Service des pensions. Un message spécifique s'affiche ici :

- Ce(s) dipldbme(s) a/ont été modifié(s) et/ou validé(s) par le gestionnaire de dossier. Si vous
apportez des modifications au(x) dipldme(s), celles-ci ne seront pas prises en compte. Si vous
souhaitez modifier ces informations, veuillez contacter le gestionnaire de dossier via
ID@sfpd.fgov.be (nl) / SI@sfpd.fgov.be (fr)

-l n'y a pas de dipldme. Cette situation a été validée par le gestionnaire de dossier. Si vous
souhaitez modifier ces informations, veuillez contacter le gestionnaire de dossier via
ID@sfpd.fgov.be (nl) / SI@sfpd.fgov.be (fr)

Diplomes pris en compte dans la carriére

Test diplome

Dipléme de 5 ans obtenu en enseignement de plein exercice a horaire normal delivré le 30/06/2018 en Belgique

" Ce(s) dipldme(s) afont été modifié(s) et/ou validé(s) par le gestionnaire de dossier. Si vous apportez des modifications au(x) dipléme(s),
celles-ci ne seront pas prises en compte. Si vous souhaitez modifier ces informations, veuillez contacter le gestionnaire de dossier via

Sli@sfod. fgov be
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6. Actes de fin de relation statutaire

6.1. Ajout d’un acte de fin de la relation statutaire

Pour rappel, vous ne devez transmettre un tel acte que lorsque la relation statutaire a pris fin suite a une
démission imposée par 'employeur.

Pour ajouter un document actant la fin dune relation statutaire, appuyez sur
@ Ajouter un acte administratif de fin de relation statutaire sous |a liste des actes de fin de la relation

statutaire.

Vous accédez a I'écran suivant :

nl|fr|de Page daccusil | Aide | Contact | Quitter

@elnx;}( ®
=

.--/-’

Wous étes connecté en tant que| | | I

| |[| ) : Acte administratif de fin de relation statutaire

Document (PDF - max 5Mo) *
| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

| Sauvegarder | Annuler

La seule possibilité qui vous est offerte via cet écran est le transfert d’'un PDF de I'acte administratif. La
taille du document ne peut dépasser 5 Mo.

Une fois que vous avez sélectionné le fichier que vous souhaitez transmettre, vous avez le choix entre :

- Sauvegarder I'acte de fin de la relation statutaire en appuyant sur le bouton SanEoaics

- Annuler 'opération en appuyant sur ANNUIET voys étes alors automatiquement redirigé vers
'écran précédent (apercu des données).
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Si votre fichier est incorrect (ou non rempli), vous recevez un des messages d’erreur suivants au moment
de la sauvegarde :

e Champ obligatoire : Acte administratif de fin de relation statutaire : VVous n’avez pas envoyeé
de document. Vous devez transmettre un fichier.

e Votre fichier n'a pas le bon format : Acte administratif de fin de relation statutaire : \Vous
devez envoyer un document au format PDF. Tout autre document sera refusé.

e La taille de votre fichier est trop grande : Acte administratif de fin de relation statutaire :
Votre fichier est trop volumineux pour étre accepté. La taille maximale a respecter est de 5Mo.

Si tout votre fichier est correct et correctement sélectionné, vous étes redirigé vers I'écran précédent
(apergu des données) et un message de confirmation apparait :

@& L'acte administratif de fin de relation statutaire a bien été en‘egis:‘é

6.2. Modification d’un acte de fin de la relation statutaire

Attention ! il n’est pas permis de modifier ou de supprimer un acte de fin de la relation statutaire.

Veuillez donc effectuer les vérifications nécessaires avant I’envoi !

6.3. Suppression d’un acte de fin de la relation statutaire.

Attention ! il n’est pas permis de modifier ou de supprimer un acte de fin de la relation statutaire.

Veuillez donc effectuer les vérifications nécessaires avant I’envoi !
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