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Manuel e-ProAdmin

2 Préambule

Le présent manuel est congu pour apporter une aide dans votre utilisation quotidienne de la
plate-forme d'échange e-ProAdmin. Il ne peut étre lu sans étre accompagné de l'arrété royal
du 13/01/2014 publié dans le Moniteur belge du 16/01/2014 qui précise le contexte legal de
son application et la terminologie utilisée.

A la date du ler février 2014, I'application est optimalisée pour les derniéres versions de
Mozilla Firefox (a partir de la 5). Les anciennes versions ne sont pas supportees. La
compatibilité avec d'autres navigateurs n'est pas actuellement garantie.

Pour certaines actions, votre navigateur doit pouvoir gérer les signatures électroniques des
cartes d'identité belges digitales, seul Mozilla Firefox correctement paramétré le permet.

Avec Mozilla Firefox, veuillez installer I'add-on eid.
(' https://addons.mozilla.org/fr/firefox/addon/belgium-eid/ )

Nous vous conseillons d'installer le logiciel eid

( http://eid.belgium.be/fr/utiliser_votre eid/installer le logiciel eid/)

et de tester I'affichage des données de votre carte d'identité afin d'étre sr qu'elle soit bien
reconnue par votre ordinateur.
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3 S'identifier sur la plate-forme

La plate-forme d’échanges est accessible a I’adresse : http://eproadmin.raadvst-consetat.be

Le lecteur de carte d’identité electronique doit
bien entendu étre correctement installé sur
I’ordinateur et comme indiqué sur I’écran
d’accueil, votre carte d’identité doit y étre insérée
pour son authentification.

Cliquez alors sur "Continuer".

La boite de dialogue de confirmation suivante Requéte didentfication d utlssteur ==

a aralt : (Ce site vous demande de vous identifier avec un certificat de sécurité :
pp eproadmin.raadvst-consetat bed43

Qrganisation : « Raad van State - Conseil d'Etat »

Emis sous: « »

Sécurité de Windows (=23
Choisir un certificat 3 présenter comme identification :
Confirmer le certificat BELPIC:Authentication [10:00:00:00:00:00: ] v]
Cliquez sur OK pour confirmer le certificat. 5'il ne s'agit pas du bon Détails du certificat sélectionné :
certificat, cliquez sur Annuler. -
Emis pour: -
serialNumber= givenName=

in (Authentication),C=BE ‘

(G~ (Authentica... E
| Emetteur : Citizen CA

Valide a partir du : 24/07/2012 au 21... .- - =
| Emis par : serialNumber=201206, CM=Citizen CA C=BE il

Cliquez ici pour afficher les proprié...
Se souvenir de cette décision

ok [t |
ou
Le systeme vous demande alors d’introduire le 3 Pinpadinfo - Cheny Smantoard XXk4 0 (=]
code PIN (4 chiffres) de votre carte d'identité : PN
@l Clavier PIM externe @
. ) Insi;¥zrez votre code PIN sur le clavier B S e ety 1 carte TCherry

Confirmez votre code PIN avec le bouton OK du
clavier PIN externe.

Annuler

ou

Cliquez sur OK lorsque vous avez introduit votre code.
Lors de la premiére connexion, pour compléter I'identification, il vous sera demandé quelles

seront votre langue, votre titre et votre adresse e-mail. Un email de confirmation vous sera
envoyeé pour Vérifier la validité de votre adresse.
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4 Introduire une nouvelle requéte (si vous étes requérant
Ou son avocat)

4.1 Créer larequéte

- DEMO

Navigation x*

Sommaire

Identifiant Etat Date de création Derniére piece Date derniére piéce

Dans l'onglet "Navigation", cliquez sur "Nouvelle requéte” dans le menu a droite.

- DEMO

Navigation

Soumettre une nouvelle requéte

1) Définir 'objet principal de la requéte : |Autre requéte =]
2) Définir la langue de la requéte : néerlandais  allemand

3) Ajouter et qualifier les fichiers ajouter...

composant la requéte :

4) Requéte a introduire au nom de :

Confirmer & envoyer votre requéte...

L'objet principal de la requéte représente le type de requéte que vous souhaitez introduire (par
exemple "requéte en annulation™). Si votre requéte comporte des objets secondaires (par
exemple "demande de mesures provisoires"), ceux-ci ne doivent pas étre précisés. La langue
de la requéte est par defaut celle de votre profil. Néanmoins, vous pouvez la modifier si
nécessaire.
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Cliquez sur "ajouter"” pour déposer les fichiers qui composent votre requéte.
Pour chaque fichier, vous devrez spécifier s'il fait partie de la requéte proprement dite (piece)
ou s'il s'agit d'une annexe a cette requéte (annexe).

- DEMO et NL ER DE| déconnecter
Navigation

Soumettre une nouvelle requéte

1) Définir I'objet principal de la requéte : [Aulre requéte

2) Définir la langue de la requéte : néerlandais  allemand

3) Ajouter et qualifier les fichiers ajouter...

composant la requéte : MaRequete. txt ED annexe
MonAnnexe01.txt  piece
MonAnnexe02.txt  piece

4) Requéte a introduire au nom de :

Confirmer & envoyer votre requéte...

Si la requéte n'est pas introduite en votre nom personnel, vous pouvez sélectionner une
personne qui vous a préalablement octroyé une délégation (voir plus loin point 8).

Pour finaliser I'opération, cliquez sur "Confirmer & envoyer votre requéte...".

Un contr6le antivirus est automatiquement effectué et vos documents sont automatiquement
convertis au format PDF s'ils ne le sont pas déja.

Votre requéte a été envoyée avec succes !

ep/ W W

Une confirmation s’affiche et le numéro temporaire attribué automatiquement par le systeme
vous est communiqué. Ce numéro sera remplacé par le numéro de r6le général lorsque
I’affaire sera enrdlée par le greffe.

Cliquer sur "Vers le sommaire™ pour revenir sur I’onglet "Navigation” ou "Vers la requéte"

pour vous positionner sur la requéte que vous venez d'introduire. Votre affaire sera dans I’état
"Attente nr. role".
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4.2 Retirer la requéte

k. ]_) l_‘: I\[ (} e-Ticket Profil NL FR DE | déconnecter

Navigation x

Sommaire

Trier par: Identifiant Etat Date de création Derniére piece Date derniére piece

Numéero ep/
5 Etat Attente nr. rdle
Ly Langue francais
D. Création /2014
4" Derniére piéce Autre requéte
D. Pigce /2014

Tant que le greffe n’a pas attribué un numéro de role a votre requéte, il est encore possible de
la retirer. Pour cela, sélectionnez la requéte et cliquez "Retirer la requéte” dans le menu a
droite.

5 Utiliser un e-Ticket (si vous étes partie adverse, tiers
iIntéressé ou leur avocat).

Si vous avez recu par un courriel du Conseil d'Etat un code d'accés a la procédure
électronique (e-Ticket) ou si vous avez recu un code dans le cas d'une délégation, cliquez sur
"e-Ticket" en haut de I'écran, introduisez le code et cliquez sur "appliquer". Vous participez
désormais a la procédure électronique de I'affaire.

- DEMO

N ation  fe-Ticket

Application des e-Tickets
Saisir I'e-Ticket & I'appliquer : appliquer...
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6 Gérer ses affaires

6.1 Naviguer parmi ses affaires

Vous pouvez visualiser les affaires qui vous concernent grace a l'onglet "Navigation".

- DEMO °'

Navigation

Sommaire
Trier par: Identifiant Etat Date de création Derniére piéce

Numéro ep/ Numero
Etat Attente nr. rile Etat
Langue néerlandais Langue
D. Création ©of2014 D. .
Derniére piece Autre requéte Creap\cn
D. Pitce 2014 Dernigre
pigce

D. Pigce

Numero G/A Numero
Etat En ordre Etat
Langue frangais Langue
D. Création /2014 o,
Derniére pidce Requéte en astreinte Création
& D. Pigce J2014 Derniére
5 pigce
D. Pigce

Date derniére piéce

G/A

En ordre

néerlandais
/2014

Extréme urgence - Requéte
en annulation et demande de
suspension

fzo14

G/A

En ordre

frangais
/2014

Requéte en annulation et de-
mande de suspension

/2014

Chaque affaire est représentée par une farde dont la couleur permet de déterminer facilement

le stade de procédure.

Différents types de tri se présentent a vous, cliquez sur celui qui vous convient. Vous pouvez
inverser le tri en cliquant a nouveau sur le méme type de tri.

Légende
;.3 Gestionnaire de dossier 3% Droits de délégation
=7 Droits en écriture
pei Signature de la déclaration de & Déclaration de réception signée
réception est requise avant acceés
oy En traitement (pas d'acces) W] Acces interdit
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6.2 Consulter une affaire

Par un double clic, sur une farde ou en la sélectionnant et puis en cliquant sur "Ouvrir affaire
dans le menu a droite, vous accédez aux différentes piéces de procédure qui la composent.

e-Ticket

- DEMO

Navigation X

Affaire G/A

Trier par: Type de piece Etat Expéditeur Date de création

Type de piece Requéte en astreinte ==———— Type de pitce Dossier Administratif
Etat En ordre Etat Attente validation

¥ Titulaire DEMO Titulaire DEMO
D. Création J2014 D. Création /2014

=

En cliquant sur une piéece, vous visualisez les fichiers qui la composent.

NL FR DE déconnecter

- DEMO °"'

-Navigation X

Trier par: Expéditeur Type de piece Date de création

Nom = Nem
Attente validation | L Attente validation
Ko ille Ko
Type Type
D. Création /2014 -1 D. Création /2014

Grace au menu a droite, apres avoir sélectionné un fichier, vous pouvez le visualiser ou le
télecharger.

Légende

Piece Annexe
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Si vous accédez pour la premiére fois a une piece déposée par une autre partie ou par le
greffe, vous devrez d'abord signer une déclaration de réception.

Signature digitale

Avant de pouvoir accéder a la piéce de procédure, il vous est
nécessaire de signer la déclaration de réception.

annuler continuer

Déclaration

Je soussigné, , déclare accuser réception

le a h  delapiéce de procédure

"Note d'observations’ en 'affaire G/A

annuler| | signer

Pour cette action, votre navigateur doit pouvoir gérer les signatures électroniques des cartes d'identité
belges digitales. A la date du 15/02/2014, seul Mozilla Firefox paramétré pour les cartes d'identité
belge le permet. Cliquez ici pour le paramétrer.

Vous devez cliquer sur ok dans la boite de dialogue ci-dessous. La zone de mot de passe proposé par
Firefox doit rester vide et le certificat de signature de votre carte d'identité doit &tre sélectionné (mais
pas le certificat de I'authentification). Introduisez ensuite le code PIN de votre carte d'identité

Requéte de signature de texte | 2= |
Le site « eproadmin.raadvst-consetat.be » a demandé que vous 1 Pinpad info - Cherry SmartBoard X4 0 =
signiez le message suivant :
Je soussigné, déclare accuser réception le { PIN
+
4 T » Entrez votre code PIN sur le clavier du lecteur de carte "Cherry

SmartBoard 344 0", pour vous authentifier.

Certificat de signature

BELPIC:Signature [10:00:00:00:00:00: 2. ool v
Emis pour : serialNumber= .givenName= -
Emis_par : serialNumber= CN:‘Citizen CAC=BE

Stocke dans : BELPIC a2
« n L3

Pour confirmer que vous acceptez de signer ce message avec le
certificat sélectionné, veuillez saisir le mot de passe principal :
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6.3 Ajouter une piece de procédure

Pour pouvoir ajouter une nouvelle piéce de procédure a une affaire en cours, le greffe doit
préalablement valider toutes les pieces.
Dans ce cas, il suffit d'ouvrir I’affaire souhaitée et de cliquer sur "Nouvelle piece de

procédure".

Navigation

i ].' E. N] (} e-Ticket Profil NL FR DE déconnecter

¢
A

Affaire G/A

Trier par: Type de piece Etat Expéditeur Date de création

Type de
pigce

F Etat
Titulaire

D
Creation

Requéte en annulation et
demande de suspension
En ordre

DEMO

21/01/2014

L'onglet "Piece" s'ouvre. 1l permet de sélectionner la piéce que vous souhaitez deposer au
dossier de l'affaire. La démarche a suivre est alors la méme que pour l'introduction d'une

nouvelle requéte.

Navigation

- DEMO et Profil

Nouvelle piéce de procédure

Ajout d'une piéce de procédure a |'affaire G/A

1) Définir le type de piece : [Divers [<]

2) Ajouter et qualifier les fichiers ajouter...
composant la piéce :

29/07/2014 V.1.4
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6.4 Modifier ou supprimer une piéce de procédure

Tant que le greffe n’a pas validé votre piece de procédure, il est encore possible de la
supprimer. Pour cela, sélectionnez la piéece et cliquez "Annuler piece de procédure" dans le
menu a droite.

Pour ajouter un fichier supplémentaire, utilisez I'option correspondante dans le menu a droite.

NL ER DE déconnecter

Navigation x

Affaire G/A

Trier par: Type de piece Etat Expéditeur Date de création

———= Type de pitce Requéte en astreinte === Type de piéce Dossier Administratif
=l Etat En ordre =l Etat Attente validation
Titulaire DEMO Titulaire DEMO
D. Création /2014 D. Création /2014

=

Tant que le greffe n’a pas validé votre piece de procédure, il est aussi possible d'en supprimer
les fichiers. Veuillez dans ce cas, sélectionner le fichier et cliquer sur "Retirer fichier".

NL FR DE déconnecter

Trier par: Expéditeur Type de piece Date de création

—. Mom ——
—  Etat Attente validation |
Taille Ko
Type
D. Création /2014

Attente validation
Ko

Type
| D. Création /2014
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7 Geérer son profil

Cliquez sur le bouton "Profil” en haut de I'écran. Les seules données que vous pouvez
modifier sont votre adresse électronique et en cas d'erreur, votre titre.

e-Ticket Profil

- DEMO
Navigation

Données personnelles Délégations globales

Madame

@

29/07/2014 V.1.4
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8 Déléguer

8.1 Délégation globale

La délégation globale vous permet de donner acces a des tierces personnes a I'ensemble des

affaires que vous introduisez dans le futur. Ceci n'est pas valable pour les affaires introduites

€en cours.

Elle peut étre "consultative” ou "compléte”, "transmissible” ou "intransmissible™.

Cliquez sur le bouton "Profil” en haut de I'écran.
Apreés avoir fait le choix du type de délégation, cliquez sur "générer...".

Profil

- DEMO ° "

Navigation

Données personnelles Délégations globales

Générer une invitation

Pour une délégation globale

complete et

411 - fkb

Liste des délégués globaux

transmissible

géneérer..

Le systeme générera un e-Ticket que vous devez transmettre a votre délégué.
Votre délégué devra l'utiliser comme mentionné au point 5.
Il sera ensuite visible dans votre liste de délégués globaux.

e-Ticket Profil

- DEMO

Navigation

Données personnelles Délégations globales

Générer une invitation

Pour une délégation globale
LENEY complere et
transmissible ransmissible .

Liste des délégués globaux

nom

type QOIEEY consultative

transmissi ble oul

Si vous le souhaitez, vous pouvez toujours par la suite modifier le type de délégation.

Pour supprimer une délégation, cliquez sur la croix.

29/07/2014 V.1.4
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8.2 Délégation spécifique

La délégation spécifique vous permet de donner accés a des affaires spéecifiques a des tierces
personnes.

Sur I'écran "Navigation", positionnez-vous sur lI'affaire pour laquelle vous voulez attribuer une
délégation et cliquez dans le menu a droite sur "Gérer les délégations".
La démarche a suivre est ensuite similaire a celle exposée au point 8.1,

Vous pouvez consulter la liste de toutes vos délégations spécifiques en cliquant dans le menu
a droite sur "Afficher délégations" dans I'écran avec le sommaire de vos affaires.

- DEMO elicket — proi

Navigation Délégations >

Apercu général des délégations

ep/ i
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9 Visualiser les événements

Dans I'écran de I'apercu de vos affaires, en cliquant dans le menu a droite sur "Afficher
événements", vous pouvez visualiser, dans ce contexte, une liste des courriers électroniques
envoyes par le systeme.

e-Ticket

- DEMO

Navigation Evénementsx

Journal général des événements

;i Sujet : affaire ep/im- ien regue 615 B
53 Sujet : affaire ep/i bi 21.11.20
iy Sujet : affaire ep/pc- ien regue G i B
S jet : affai / bi 07 :11.20
Sujet d 28.10.20
Sujet : 22:10.20

En cliquant sur I'un d'eux, vous pouvez consulter le texte du courriel.

Cette fonctionnalité est aussi disponible au niveau des affaires spécifiques.
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10 Paramétrer votre navigateur pour signer digitalement

Pour rappel, pour certaines actions, votre navigateur doit pouvoir gérer les signatures
électroniques des cartes d'identité belges digitales. A la date du 15/02/2014, seul Mozilla
Firefox correctement paramétre le permet.

Vous devez paramétrer le navigateur Mozilla Firefox de la fagon suivante :

Allez dans le menu "Outils™, cliquez sur "Options"

Fichier  Edition  Affichage  Historigue  Marque-pages 7
Téléchargements kel
([ Mouvel onglet I + ' _ _
Modules complémentaires  ChrlHMaj+a
Saisir un kerme & rechercher ou une adresse Configurer Sync...

|2 Les plus visités :: Débuter avec Firefox :: Galetie de ¢ Developpeur web
Informations sur la page

Options

Dans la fenétre "Options", sélectionnez la rubrique "Avancé" puis l'onglet "Certificat",
cliquez sur le bouton "Afficher les certificats” et selectionnez le certificat lié a la version de
votre carte d’identité. Ce sera soit le certificat "Cybertrust Global Root" ou soit les certificats
"Belgium Root CA2, CA3, CA4". "Cybertrust Global Root" et "Belgium Root" sont les
autorités de certificatrion liées aux cartes d'identité belges.J

x|
B = B & a Q@

Général  Onglets  Comtenu  Applications Ve privée  Séourité  Sync Avance

©) en sélectionner un aukamatiquement (@) me demander & chaquz fois

l»’«jhtherles [artlhtatsl [ Validation ] [Eénpha'nquesdasémnté]

©) Gestionnaire de certificals Q@E‘

Vos certificats | Personnes | Serveurs | Akoriés | Autres

Yious possédez des certi envegistrés identifiant ces autorités de certification :

a

Périphérique de sécuré
Builtin Object Token ~
Builin Object Token

Mo du certificat

Trusted Certificate Services
L84 Certificate Services

COMODO Certification Authority Builtin Object Token
= Comsign

Comsign Secured CA Buiktin Object Token

Comsign CA Buitin Object Token

= Cybertrust, Inc

D-TRUST Rink Class 3 Ca 2 FY 2009 Fiiltin Ohizck Token v
Vi ] [ Modifier la confiance ] [ Importer, ] [ Exporter. ] [§upprimer u ne plus Faire confiance ]

Cliquez sur le bouton "Modifier la confiance™ et cochez tous les parameétres de confiance.

Edition des paramétres de confiance de I'autorité de certifi... E|

Le certificat « Cybertrust Global Root # représente une autorité de certification.

Modifier les paramétres de confiance
Ce certificat peut identifier des sites web.,
Ce certificat peut identifier des utilisateurs de courrier électronigue.

Ce certificat pedt identifier des créateurs de logiciels.

OK l ’ Annuler
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