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FSMA
/
. PREALABLE A L'UTILISATION DE FIMIS
1. Certificat

Pour accéder a FiMiS, chaque utilisateur doit disposer d’un certificat personnel.

Un certificat personnel vous est délivré par une tierce partie autorisée.
Les certificats suivants sont acceptés :

e  Globalsign Personal 3 (http://www.globalsign.be);

e [sabel (http://www.isabel.be);
e votre carte d’identité électronique (eID) (http://eid.belgium.be).

Apres acquisition, le certificat doit étre installé sur le PC qui sera utilisé pour accéder a FiMiS
conformément aux recommandations du fournisseur.
Pour plus d’informations, il convient de contacter le fournisseur de votre certificat.

Ce certificat est personnel, c'est-a-dire que si plusieurs personnes sont chargées au sein de I'établissement
de la gestion des informations dans FiMiS, elles doivent toutes disposer d’un certificat.

2. Carte d’identité électronique (elD)

Achat, installation et connexion du lecteur elD.

Pour utiliser la carte d’identité électronique (elD), vous devez disposer d’'un lecteur de carte. Les
ordinateurs les plus récents intégrent souvent un lecteur de carte qui peut également lire les elD. Si ce
n'est pas le cas, vous pouvez acheter un lecteur de carte elD ou un clavier avec lecteur de carte elD aupres
d’un magasin vendant du matériel informatique. Il sont livrés avec un logiciel que vous devez installer
préalablement a I'utilisation du lecteur.

Ensuite, vous devez connecter le lecteur de carte a un porte USB, celui-ci est automatiquement reconnu
apres quelques secondes et utilisable.
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I. PREMIERE UTILISATION DE FIMIS
1. Lancer I'application

Accédez a FiMiS via le lien suivant https://fimis.fsma.be

2. Choix du certificat

Si plusieurs certificats sont installés sur votre PC, le systeme vous demande de choisir un certificat.
e  Pour I'EID : Cliquez sur le certificat Citizen CA xxxx puis appuyer sur OK.
e  Pour un autre certificat : Cliquez sur le certificat puis appuyer sur OK.

Select a certificate for authentication X

Site auth-test.fsma.be:dd3 needs your credentials:

= I - uthentication)

Certificate information “ Cancel

3. Introduire un code PIN

Cette étape ne vaut que pour l'utilisation d’une carte elD.
Le systeme vous demande d’introduire votre code PIN. Appuyez ensuite sur OK.

Windows Security b4

Smart Card

Please enter your authentication PIN.

|_"'

Click here for more information

OK Cancel
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4. La page d’accueil sur le portail de la FSMA

Vous étes désormais identifié comme un utilisateur disposant d’un certificat valide. Vous pouvez
maintenant retirer votre carte elD du lecteur de carte.

Si I’écran ci-dessous n’apparait pas, cela signifie que I'installation du certificat s’est mal déroulée.
Veuillez dans ce cas contacter le service Helpdesk de la FSMA (+32 2 220 53 88 ou servicedesk@fsma.be)

WA

Enregistrement de votre profil d'utilisateur

Prénom™

Second |

fenam

Muméro da regisire naional belge

Reqister

E-Mad®

Telaphons

Mumeso de Gar

*| Francais

g, | Cholsslsez

&

Fax

Rusa

Code posial

Pays:"

Cart

Cilsran CA

Chaotssisaz

A B0 - M

L

b

Locaide

e Complétez les données de votre profil.
Cette opération n’est requise qu’une seule fois (ou chaque fois que vous vous présentez pour la
premiere fois avec un nouveau certificat).

e Lechoix de lalangue détermine la langue dans laquelle vous allez continuer a travailler. Celle-ci
peut encore étre modifiée ultérieurement.

e  Appuyez sur Register.

e L’application FiMiS va ensuite démarrer.
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5. La page de log-in

Lors de la premiére connexion a FiMiS, 'utilisateur doit utiliser le code d’activation que la FSMA lui a

transmis.

Ce code d’activation est automatiquement couplée par nos soins a votre certificat que vous utilisez de
maniere a ce qu’a la prochaine utilisation, I'identification par code d’activation soit superflue.

Vous obtenez alors la page d'accueil de FiMIS:

EFiMiS MY EDOSSIER [DIESIZEN SURVEYS PRIVACY & COOKIES @ VANDENDRIESSCHE, DIEDERIK (EXT)  FR

| Want To
Launch eCorporate
Launch eManex
Links

FSMA Site

FSMA Business Portal

Woaming: Test environment - Opgepast: Test omgeving - Attention: Environnement test

Filtres rapides :

10RP_ACC I0RP_CVS IORP_EUR I0RP_P40 I0RP_PRM IORP_STT PENSOC_SECTOR PENSOC_SELFEMP

Dossier Survey Concerne Period Situation Lifecycle State
FiMis 1 PENSOC_SELFEMP 31/12/2021 Open Error
FiMiS 1 PENSOC_SECTOR 30/09/2021 Open Initial
FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP 30/09/2021 Open Error
PENSOC_SELFEMP 30/06/2021 Open Ok
PENSOC_SECTOR 30/06/2021 Open Error
FiMiS 1 PENSOC_SECTOR 30/06/2021 Open ok
FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP 30/06/2021 Closed Ok
FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP 30/04/2021 Open Error
PENSOC_SELFEMP 31/03/2021 Closed Ok
PENSOC_SECTOR 31/03/2021 Open Error
PENSOC_SELFEMP 31/03/2021 Open Error
PENSOC_SECTOR 31/03/2021 Open Ok
PENSOC_SECTOR 31/03/2021 Closed Ok
FiMiS 1 PENSOC_SECTOR 31/03/2021 Open Initial
FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP 31/03/2021 Closed Ok
PENSOC_SECTOR 31/01/2021 Open Initial
PENSOC_SELFEMP 31/01/2021 Closed Ok
FiMis 1 IORP_EUR 31/01/2021 Open Error
FiMiS 1 I0RP_PRM 31/01/2021 Closed Ok
FiMiS 1 PENSOC_SECTOR 31/01/2021 Open Error
Items per page: 20 1-200t100 12345 3 3|

Dossiers

Dossier & Type State Business Role

6. Utilisation ultérieure

Seules les étapes 1-2-3 (sous le chapitre Il. Premiére utilisation de FiMiS) sont nécessaires pour accéder
directement a la page d’accueil de FiMiS.
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1. MY EDOSSIER

L'écran My eDossier vous donne un apergu des dossiers auxquels vous avez acces et quelques
informations clés concernant ces dossiers.

Cet écran se compose de quatre volets :

- Dossiers : toutes les entités pour lesquelles vous avez été désigné(e) comme personne de
contact ;

- Surveys: les obligations de reporting de ces entités ;

- | Want To: actions disponibles, dont le recours & eCorporate ou eManex* ;

- Links: Liens vers d'autres sites.

Figure 1 : My eDossier

HEFiMiS MY EDOSSIER DOSSIERS SURVEYS PRIVACY & COOKIES @ VANDENDRIESSCHE, DIEDERIK (EXT) & FR

Warning: Test environment - Opgepast: Test omgeving - Attention: Environnement test

| Want To Filtres rapides :

Launch eCorporate
Tous I0RP_ACC I0RP_CVS I0RP_EUR IORP_P40 IORP_PRM IORP_STT PENSOC_SECTOR PENSOC_SELFEMP

Launch eManex

.
FSMA Site

Dossier Survey Concerne Period Situation Lifecycle State

FEMA Business Portal FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP 31/12/2071 Open Error

1. Dossiers
Un dossier est une entité pour laquelle vous avez été désigné comme personne de contact.

Figure 2 : Dossiers

Dossier -

Q RECHERCHER

Un Dossier est caractérisé par les informations suivantes :
e Info :informations sur les personnes de contact liées au Dossier ;
e Surveys: les obligations de reporting liées au Dossier ;
e Parameters : des variables spécifiques liées a I’enquéte

Figure 3 : Dossiers

HEFiMIS MY EDOSSIER DOSSIERS SURVEYS PRIVACY & COOKIES @  VANDENDRIESSCHE, DIEDERIK (EXT) &

Waning: Test environment - Opgepast: Test omgeving - Attention: Environnement test

T

Dénomination officielle  FiMiS 1
Surveys Type Company
State Ouvert
Paramets . " " ” WO . .
Main domain IORP - Contréle prudentiel des institutions de retraite professionnelle

1 eCorporate et eManex sont des outils qui ne sont pas utilisés pour cette enquéte.
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2. Surveys

Une survey est une obligation de reporting pour une entité.
Une survey est caractérisée par les informations suivantes :

o Dossier : I'entité concernée par le reporting;

e Survey : le code des surveys, en I'occurrence PENSOC_SELFEMP;

e Concerne : Lorsque le reporting ne concerne pas I’entité dans son ensemble mais une de ses
composantes, « Concerne » vous permet de spécifier cette composante. Cette notion n'est
pas applicable au reporting actuel.

e Period: il s'agit de la période sur laquelle porte le reporting. Ex: 31/12/2020 (I’exercice
2020);

o Lifecycle : Cette notion traduit I'état d'avancement du reporting. Deux valeurs sont
possibles :

0 Open:lasurvey est ouverte et peut étre complétée;

0 Closed : la Survey est fermée et ne peut plus étre modifiée.

e State : Cette notion affiche I'état du reporting. Les valeurs possibles sont :

o Initial : La survey est vierge, aucune donnée n'a encore été introduite;

o Error: des erreurs (critiques) subsistent dans les données introduites dans une ou
plusieurs sections de la survey;

0 Pending : certaines régles de validation ne peuvent étre exécutées en raison des
valeurs manquantes dans une ou plusieurs sections de la survey;

o0 Warning : toutes les données introduites satisfont aux regles de validation mais des
points d'attention subsistent dans une ou plusieurs sections de la survey;

0 Ok: toutes les données introduites dans I'ensemble des sections satisfont (sans
point d'attention) aux regles de validation;

Figure 4:Surveys

HEFiMiS MYEDOSSIER DOSSIERS SURVEYS PRIVACY & COOKIES @  VANDENDRIESSCHE, DIEDERIK (EXT) @

Wamning: Test environment - Opgepast: Test omgeving - Attention: Environnement test

Import
Fetierg
De

Fichier C:
fchier Cov Rechercher 28/05/2020 B a o}
Historique

Traitement des fichiers fr - Lifecycle r

Survey % State g

Concerne - @ CLEAR
Q, RECHERCHER

Résultats

Dossier Survey Concerne Situation Lifecycle State Period Date d'échéance Requ

L’encodage manuelle est la seule possibilité pour saisir des données dans cette Survey. Pour cette raison
« Fichier Xml », « Fichier Csv » et « Traitement des fichiers » ne sont pas d’application.
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3. Sections
Chaque section est caractérisée par les informations suivantes :

e Period: il s'agit de la période sur laquelle porte le reporting
e Date d'échéance : Il s'agit de la date d'échéance a laquelle les informations doivent étre
communiquées;
e State:
o Initial / Nihil : La section est vierge, aucune donnée n‘a encore été introduite;
o0 Error: des erreurs (critiques) subsistent dans les données de la section;
o0 Pending : certaines régles de validation ne peuvent étre exécutées en raison des
valeurs manquantes dans la section concernée;
0 Warning : toutes les données introduites satisfont aux regles de validation mais des
points d'attention subsistent dans la section concernée;
0 Ok: toutes les données introduites dans la section satisfont aux régles de validation;
e Recu : date a laquelle les données de la section concernée ont été introduites.

Figure 5 : Sections

Résultats

Dossier Survey Concerne Situation Lifecycle State Period Date d'échéance Regu

- FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP Open Error 31/12/2021
Coordonnées générales Ok 31/12/2021 27/05/2021
LPCDE - Prestations dues Nihil 31/12/2021 27/05/2021
Informations PLCI Error 31/12/2021 27/05/2021
PLCIPP - Prestations dues Ok 31/12/2021 27/05/2021
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IV. DATA ENTRY : ENCODAGE MANUEL

1. Compléter les informations
Parameétre(s)

Si vous gérez des produits PLCI, vous devez d’abord compléter les parametres. Si vous ne gérez pas des
produits PLCI, vous pouvez immédiatement répondre a ce questionnaire.

Les paramétres que vous remplissez restent disponibles chaque année. Ce n'est que si quelque chose
change que vous devez les adapter avant de remplir le questionnaire.

Pour enregistrer les parameétres, procédez comme suit:
e Cliquez sur Dossiers (figure 1)
e Recherchez I'entité pour laquelle vous avez été désigné comme personne de contact via le
moteur de recherche ("Recherche" figure 2) ou cliquez sur I’entité via la liste des "Dossiers"
e Cliquez sur Parametres (figure 3)
e Compléter les parameétres qui s'appliquent :
0 PENSOC_SELFEMP : PLCI — produits : Entrez une nouvelle ligne pour chaque produit
PLCI sous ce paramétre. Les informations suivantes doivent étre introduites pour
chaque produit :
= Code : un code unique au format PRODXXXX (XXXX représente le numéro de
série que vous attribuez vous-méme).
= ValueNL/ValueFR/ValueEN : le nom du produit dans la langue de votre choix
= ValidFrom : date a partir de laquelle le produit est géré par l'institution?
» ValidTo : date jusqu’a laquelle ce produit a été géré par l'institution (peut étre
laissé ouvert)
» Enabled : cette option est cochée par défaut. Si un produit doit étre retiré de
cette enquéte, veuillez décocher cette case pour ce produit
0 PENSOC_SELFEMP : PLCI — organisme volet solidarité : S’il y a un volet de solidarité
dans le cadre de PLCI, les informations suivantes doivent étre introduites par organisme
gestionnaire :
= Code : un code unique au format INSXXXX (XXXX représente le numéro de série
que vous attribuez vous-méme).
= ValueNL/ValueFR/ValueEN : I'institution gestionnaire dans la langue de votre
choix
= ValidFrom : date de début de ce volet de solidarité?
» ValidTo : date de fin de ce volet de solidarité (peut étre laissé ouvert)
= Enabled : cette option est cochée par défaut. Si un organisme gestionnaire du
volet solidarité doit étre retiré de cette enquéte, veuillez décocher cette case
pour cet organisme
e Cliquez sur « Enregistrer » pour sauvegarder les paramétres.
e Remplissez la Survey comme indiqué ci-apres

2 Sj la date introduite dans ValidFrom est plus récente que la date de ce questionnaire, le produit n‘apparaitra pas dans le
questionnaire

3 Sila date introduite dans ValidFrom est plus récente que la date de ce questionnaire, I'organisme n'apparaitra pas dans le
questionnaire
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Survey

Pour compléter les informations de la Survey, procédez comme suit :

o Cliquez sur Surveys (figure 4);

e Recherchez la Survey de I'organisme de pension pour laquelle vous avez été désigné comme
personne de contact via le moteur de recherche (« Filtre ») ou via la liste des « Résultats ».

e Cliquez sur le « Dossier » ou directement sur la section désirée et complétez les informations
demandées.

Une fois la survey ouverte, il n'est pas nécessaire de revenir a I'écran précédent pour changer de
section. La liste des sections est toujours disponible dans le panneau de gauche (figure 6). Les
modifications doivent toujours étre enregistrées avant de changer de section.

Figure 6: La liste des sections est disponible dans le panneau de gauche

HEFiMiS MY EDOSSIER DOSSIERS SURVEYS PRIVACY & COOKIES @  VANDENDRIESSCHE, DIEDERIK (EXT) &

Warning: Test environment - Opgepast: Test omgeving - Attention: Environnement test

FiMiS 1 PENSOC_SELFEMP - Survey rapport bisannuel indépendants
PENSOC_SELFEMP

31/01/2021 Coordonnées générales
Sections B Vaiider & Envegistrer L —
Coordonnées générales
Domaine(s) offert(s)
LPCDE - Prestations dues Votre institution offre-t-elle des pensions complémentaires dans le domaine de LPCDE
Votre institution offre-t-elle des pensions complémentaires dans le domaine
Informations PLCI Vita oui =
de LPCDE
PLCIER < Prestations:dies Votre institution offre-t-elle des pensions compiémentaires dans le domaine PLCI
Votre fire-t-elle des pensions complémentaires dans le domaine o N
: - ui -
Actions PLCI
Load Last Approved Survey Votre institution offre-t-elle des pensions complémentaires dans le domaine de PLCIPP
Votre institution offre-t-elle des pensions complémentaires dans le domaine
Export Survey to PDF de PLCIPP Vi3 Oui -

Export Survey to Excel
Coordonnées Personne de contact

& Submit the Survey Nom
Nom Vi XYz
€ Back to Dashboard
E-mai
E-mail vi2 test@test be
Telephone
Telephone Vi3 123456789

B Valider & Enregistrer | B)Suivant> | Restaurer le dernier enregistrement.

Dans chaque Section, seules les cellules blanches sont accessibles pour la collecte des données.
Vous pouvez parcourir une Section ou Chapitre en utilisant la souris ou la touche "Tab".

Le survey se compose de 4 sections :
e Coordonnées générales
e LPCDE - Prestations dues
e Informations PLCI
e PLCIPP — Prestations dues

En fonction des choix effectués dans la premiére section Coordonnées générales, les trois sections
suivantes seront éventuellement disponibles pour la saisie des données :

e LPCDE - Prestations dues : Toutes les données a saisir sont sur une seule page. Apres avoir
introduit ces données, vous devez Valider & Enregistrer?
e Informations PLCI : Les données a saisir sont réparties sur 3 chapitres® :

4 Voir 2. Valider et enregistrer des données
5 Volet Solidarité & remplir uniquement si applicable
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Informations PLCI

=
ey
L\,

o=

e

PLCI - Prestations dues

Dans les chapitres Volet Pension et Volet Solidarité, des listes déroulantes sont disponibles
avec les parametres saisis précédemment (produits PLCI et organisme volet solidarité)®.
Aprés avoir saisi les données dans un chapitre et par parametre pour le produit PLCI /
organisme volet solidarité, vous devez Valider & Enregistrer’avant de passer au chapitre /
produit PLCI / organisme volet solidarité suivant.

e PLCIPP - Prestations dues : Toutes les données a saisir sont sur une seule page. Aprés avoir
introduit ces données, vous devez Valider & Enregistrer®.

Les types de données

Les informations a compléter peuvent étre de différents types :

0 Lesmontants: les montants peuvent étre positifs ou négatifs et sont toujours affichés
avec deux chiffres derriére la virgule. Pour I'encodage de décimales, il faut utiliser la
virgule reprise sur le clavier alpha-numérique. La touche "virgule" du clavier numérique
représente un séparateur de milliers que vous pouvez utiliser ou non selon vos besoins ;
Les nombres : les nombres sont toujours des nombres entiers positifs;

Les pourcentages : les pourcentages doivent étre exprimés de la maniére suivante :
7,2 correspond a 7,20 %. Les pourcentages peuvent étre positifs ou négatifs et sont
toujours affichés avec deux chiffres derriére la virgule. Pour I'encodage de décimales, il
faut utiliser la virgule reprise sur le clavier alpha-numeérique ;
Les chaines de caractéres (string) ;
Dates : indiquez la date a I'aide du calendrier ;
Les booléens : les booléens ont deux valeurs possibles : Yes ou No.
Les listes de valeurs : Il sagit de listes dans lesquelles I'utilisateur doit sélectionner une
valeur particuliére. |l existe deux types de listes :
= Les listes fermées : L'utilisateur doit obligatoirement choisir une valeur dans la
liste prédéfinie;
= Les listes ouvertes : L'utilisateur peut choisir une valeur dans la liste prédéfinie,
mais si aucune valeur ne convient, il peut en introduire une nouvelle.
Les listes ouvertes ne sont actuellement pas d'application dans ce reporting.

O O O ©O

Restaurer le dernier enregistrement

L'action "Restaurer le dernier enregistrement™ permet de revenir a la derniere situation
sauvegardée. Toutes les modifications qui auront été réalisées aprés la derniére sauvegarde seront
ignorées.

6 Voir paramétres ci-dessus
7 Voir 2. Valider et enregistrer des données
8 Voir 2. Valider et enregistrer des données
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Figure 7: Restaurer le dernier enregistrement (Load last approved Survey)

Warning: Test environment - Opgepast: Test omgeving - Attention: Environnement test

31/01/2021 Coordonnées générales

Sections B Valider & Enregistrer

Coordonnées générales
Domainels) offert(s)
LPCDE - Prastations dues

Votre insttuton offre-t-lla des pensions complémentaires dans i@ domaine de LPCDE
== Votre institution offre-t-elle des pensions complémentaires dans le domaine S o
de LPCDE
PLCIPP - Prestations dues Votre insttubion ofie-t ol des pansions complémentarres dans is domaine FLCI
Votre ffre-t-elle des pensions complé ires dans le domaine
= Vi2-b Oui
Actions PLCI
Load Last Approved Survey Votre institution offre-t-alle des pensians complémentaires dans le domaine de PLCIPP
Votre institution offre-t-clle des pensions complémentaires dans le domaine
Export Survey to PDF by ES Oui

Export Survey to Excel X
Coordonnées Personne de contact

8 Submit the Survey Nom
Nom Vi XYz
€ Back to Dashboard

E-mail

E-mail vi2 test@test.be
Telephone.

Telephone i3 123456789

B FiMIS MY EDOSSIER DOSSIERS SURVEYS PRIVACY & CODKIES @  VANDENDRIESSCHE, DIEDERIK (EXT) §

FiMis 1 PENSOC_SELFEMP - Survey rapport bisannuel indépendants
PENSOC_SELFEMP

B Valider & Enregistrer | BSuivant-)  Restaurer le demier enregistrement

2. Sauvegarder et valider les informations

Pour sauvegarder et valider I'information, il suffit de cliquer sur Valider & Enregistrer.

La validation s'effectue toujours sur I'ensemble du reporting (y compris les parties de la Survey qui
doivent encore étre complétées). Dans ce contexte, I'ensemble des sections est considéré comme un
tout. Que les informations soient valides ou non, elles sont systématiquement sauvegardées.

En cas d'erreur de validation ou d'avertissement, une indication Validation report apparait en rouge
(figure 8).

Sivous cliquez sur Validation report (figure 9), vous pouvez consulter (et imprimer) le détail des erreurs
ou des avertissements.

Figure 8 : Validation report

PENSOC_SELFEMP - Survey rapport bisannuel indépendants

LPCDE - Prestations dues

» Validation report (2)

B Valider & Enregistrer Restaurer le demier enregistrement

Figure 9 : Détail de I'error report

PENSOC_SELFEMP - Survey rapport bisannuel indépendants

LPCDE - Prestations dues

~ Validation report (2)

Errors
Err00.00 : Question VI.2-b - Ce champ est obligatoire
Msg01.02 : Question IV.1.2.2 : La réponse & cette question est obligatoire si vous avez complété la question IV.1.2.3

Warnings
PRINT
Msg02.02 : Question IV.1.2.2 : Doit &tre au moins égale ou supérieure a la valeur dans la question IV.1.2.1 -
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3. Submit the Survey

Dés que vous avez complété les informations, il faut encore approuver et cldturer le reporting. Pour ce
faire, cliquez sur le bouton "Submit the Survey" (figure 10) dans le panneau de gauche du menu.

Cette action n'est possible que si toutes les regles de validation critiques sont satisfaites et qu’aucune
section n’est laissée sur « initial ».

Apreés la cloture du reporting, il n'est plus possible de I'adapter (sauf demande expresse a la FSMA?);

Figure 10 : Submit the Survey Figure 11: Export Survey
FiMiS 1 FiMiS 1
PENSOC_SELFEMP PENSOC_SELFEMP
31/01/2021 31/01/2021
Sections Sections
Coordonnées générales Coordonnées générales
LPCDE - Prestations dues LPCDE - Prestations dues
Informations PLCI Informations PLCI
PLCIPP - Frestations dues PLCIPP - Prestations dues
Actions Actions
Load Last Approved Survey Load Last Approved Survey

Export Survey to PDF Export Survey to PDF

Export Survey to Excel

& Submit the Survey

Export Survey to Excel

B Submit the Survey

4 Back to Dashboard

€ Back to Dashboard

4. Impression des enquétes

Export Survey to PDF ou Excel

Cette action vous permet d'exporter toutes les sections d'une Survey dans un document PDF ou
Excel. Ce document peut étre ensuite sauvegardé ou imprimé par vos soins (figure 11).

° Vous pouvez envoyer un e-mail a 'adresse PENSOCsurveysSE@fsma.be.
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