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I.  PREALABLE A L’UTILISATION DE FIMIS

Pour accéder a I'application FiMiS, chaque utilisateur doit disposer d’un certificat personnel. Vous avez
le choix parmi les options suivantes :

- GlobalSign Personal 3 (http://www.globalsign.be)
- lsabel (http://www.isabel.be)
- votre carte d’identité électronique (elD) (http://eid.belgium.be)

Remarques : Les cartes Isabel et les cartes d’identité électroniques nécessitent un lecteur de cartes.
L'utilisation de I'elD nécessite le téléchargement du logiciel elD (http://eid.belgium.be) sur votre
ordinateur.

Le certificat est strictement personnel. Il vous est délivré par une tierce partie autorisée. Apres
acquisition, le certificat doit étre installé sur I'ordinateur qui sera utilisé pour accéder a I'application
FiMiS conformément aux recommandations du fournisseur.

Pour plus d’informations, nous vous invitons a prendre contact avec le fournisseur de votre certificat.

Il.  PREMIERE UTILISATION DE FIMIS

1) Accéder a FiMiS

Accédez a FiMiS via le site internet du College.

2) Choix d’un certificat

Si plusieurs certificats sont installés sur votre ordinateur, le systeme vous demande de choisir celui que
vous souhaitez utiliser.

- Pourl'elD: cliquez sur le certificat Citizen CA xxxx puis sur OK.
- Pour un autre certificat : cliquez sur le certificat puis sur OK.
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—
Windows Security A i

Select a Certificate

| Example XXX (Authenticati...
Issuer: Citizen CA
Valid From: 2016 to 2026

]

Example YYY
Issuer: GlobalSign PersonalSign 3 C...
Valid From: 2015 tor 2018

3)

Sivous utilisez une carte Isabel ou une carte d’identité électronique, il vous sera demandé d’introduire
votre code.

Windows Security &J

Microsoft Smart Card Provider
Geef uw PIN in

PIN

‘ [oeer |

Click here for mare information

<]

Introduisez-le et cliquez sur OK.
Attention : il s’agit de votre code PIN ou de votre code Isabel, pas du code d’activation que vous avez
recu du College.

3) Page d’accueil sur le site portail de la FSMA

Vous étes désormais identifié(e) comme possédant un certificat valide.

Si I’écran ci-dessous n’apparait pas, cela signifie que l'installation du certificat s’est mal déroulée.
Prenez dans ce cas contact avec le Service Desk de la FSMA (+32 2 220 53 88 ou fimis@fsma.be).

Kies uw taal
Choisissez votre langue

Choose your language

‘ Nederlands Francais ‘ English
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Enregistrement de votre profil d'utilisateur

Register

- Complétez vos données d’identification. Cette opération n’est requise qu’une seule fois.
- Cliquez sur Register.
- L’'application FiMiS est ensuite lancée.

4) Page de log-on

Lors de la premiére connexion a I'application FiMiS, vous devez introduire le code d’activation que le
College vous a transmis.
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Activation Code

NLFREN

LOG ON

Log On

Cette identification est alors couplée automatiquement par nos soins au 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 I'application FiMiS.

Exemple :

Filtres rapides

Az,

/1"
\L

MMy

5) Utilisation ultérieure

Seules les étapes 1 et 2 (cf. Chapitre Il. Premiére utilisation de FiMiS) sont nécessaires pour obtenir la
page d’accueil de I'application FiMiS.
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. MY EDOSSIER

L'écran My eDossier vous donne un apercu des dossiers auxquels vous avez accés et quelques
informations clés sur ces dossiers. Cet écran est organisé en 2 volets :

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

Figure 1 : My eDossier

—

1) Surveys

Une survey est une obligation de reporting pour une entité contrélée. La fonction « Filtres rapides »
(cf. Figure 1) vous permet soit de visualiser I'ensemble des surveys, soit de limiter la visualisation a un
seul type de surveys pour lesquelles vous avez été désigné(e) comme personne de contact.

Une survey est caractérisée par les informations suivantes :

- Dossier : il s’agit du réviseur d’entreprises (personne physique ou cabinet de révision)
concerné par le reporting
- Survey : il s'agit du code des surveys, en l'occurrence AML_REV (c’est-a-dire le questionnaire
périodique relatif a la prévention du blanchiment de capitaux et du financement du
terrorisme)
- Lifecycle : cette notion traduit I'état d'avancement du reporting. Deux valeurs sont possibles :
o Open: la survey est ouverte et peut étre complétée
o Closed : la survey est fermée et ne peut plus étre modifiée
- State : cette notion traduit 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. Tant que ces erreurs ne sont pas corrigées, la survey
ne peut pas étre transmise (« submit »)
o Ok: toutes les données introduites dans I'ensemble des sections satisfont aux régles
de validation
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- Period : il s'agit de la période sur laquelle porte le reporting
- Deadline : il s’agit de la date ultime pour soumettre les données de la survey

2) Sections
La Survey AML_REV est divisée en huit sections :

- Section 1: Informations générales

- Section 2 : Politiques, procédures et mesures de contréle interne
- Section 3 : Gel des avoirs / embargos / mesures restrictives

- Section 4 : Evaluation des risques

- Section 5 : Clientéle et activités

- Section 6 : Données chiffrées

- Section 7 : Audit interne

- Section 8 : Divers.

Figure 2 : Liste des sections de la Survey AML REV

~ Résultats

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

- FiMiS 1 AML survey for Auditors Open Error 30/06/2022

s générales Error 30/06/2022 22/06/2022
rocédures ontrdle interne Error 30/06/2022 22/06/2022
[ mesures restrictives Error 30/06/2022 22/06/2022

Section 1. Informati

ection 2. Politi

ection 3. Gel des avoirs / em

S

St

Se Error 30/06/2022 22/06/2022
Section 5. Clien Error 30/06/2022 22/06/2022
Section 6. Donn Error 30/06/2022 22/06/2022
Se e Error 30/06/2022 22/06/2022
Section 8. Divers Error 30/06/2022 22/06/2022

Items per page: 20 1af

Chaque section est caractérisée par les informations suivantes :

- State: cette notion traduit I'état du reporting. Les valeurs possibles sont :
o Initial : la section est vierge, aucune donnée n'a encore été introduite
o Error: des erreurs (critiques) subsistent dans les données de la section. Tant que ces
erreurs ne sont pas corrigées, la survey ne peut pas étre transmise (« submit »)
o Ok :toutes les données introduites dans la section satisfont aux regles de validation
- Period : il s'agit de la période sur laquelle porte le reporting
Date d’échéance : il s'agit de la date ultime pour soumettre les données de la survey
- Regu :il s’agit de la date a laquelle les données de la section concernée ont été introduites

Rue du Congres 12-14 1000 Bruxelles T+3222205498 www.ctr-csr.be



CTR
CSR

9 / Questionnaire périodique sur la prévention du blanchiment de capitaux et le financement du terrorisme — FiMiS User Guide for AML_REV
Survey — 27 juin 2022

Iv. DATAENTRY : ENCODAGE MANUEL

1) Introduire les données

Pour introduire les données, cliquez sur la survey ou directement sur la section souhaitée (cf. Figure 2
ci-avant) et mentionnez 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 (cf. Figure 3).

Figure 3 : La liste des sections est disponible dans le panneau de gauche

AML_REV < AML_REV
30/06/2022

Section 1. I

Sections

tion 1. Inforpeetions génér...

» Validation re

Section 2. Politiques, procédur

Section 3. Gel des avoirs / emb__. -
1. Informations|

Section 4. Evaluation des risques Sauf mention cl
Section 5. Clientéle et activités Identification
Section 6. Données chiffrées

- Nom du |
Section 7. Audit interne
Section 8. Divers B

- Numéro ¢

Actions
Export Survey to PDF

Veuillez indic
Catégorie A
Export Survey to Excel une activité ¢

registre publ
& Submit the Survey

4 Back to Dashboard
révisorale ni

'enrenistren

Dans chaque Section, seules les cellules entourées par un cadre sont des cellules ouvertes a la saisie.
Les autres cellules sont verrouillées.

2) Option : transmettre explicitement une section entiére vide (Nihil)
L’application FiMiS permet de transmettre une section entiére « Nihil ». Pour ce faire, il suffit de cocher

la case « Nihil » qui se trouve au début de la section concernée. En cochant I'option « Nihil », vous
confirmez que vous n’avez rien a déclarer pour la ou les sections concernées.
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Figure 4 : La section entiere transmise « Nihil »

Bl FiiS MY EDOSSIER DOSSIERS SURVEYS

AML_REV ANt REV - AML survey for Auditors
30/06/2022

Sections

Section 2. Politiques, procédures et contrdle interne

olitiques, procédures ¢

Section 2. Politiques, procédu... v Validation report (67)
Section 3. Gel des avoirs [ emb...

Section 4. Evaluation des risques

Section 5. Clientéle et activités 2. Politiques, procédures et mesures de contrd

. B . Sauf mention contraire explicite dans la questic
Section 6. Données chiffrées i ] ) ]
Indiquez pour chacun des sujets suivants si

Section 7. Audit interne par écrit -

Section 8. Divers a. L'identification des -

3) Sauvegarder et valider les informations

Pour sauvegarder et valider les informations, il suffit de cliquer au choix sur Valider & Enregistrer ou
Suivant.

- Valider & Enregistrer : pour sauvegarder et valider l'information
- Suivant : pour sauvegarder et valider I'information et passer a la section suivante

La validation s'effectue toujours sur I'ensemble du reporting. Dans ce contexte, |'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
(cf. Figure 5). Vous pouvez consulter et imprimer le détail des erreurs ou des avertissements.
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Figure 5 : Détail du rapport de validation

AML_REV < AML_REV - AML survey for Auditors
30/06/2022
[ ] Nihi

Section 2. Politiques, procédures et contrdle interne

Sections

Section 1. Informations général..

Section 2. Politiques, procédu... ~ Validation report (67)
Section 3. Gel des aveirs / emb...
Errors
Section 4. Evaluation des risques . ,
Question 1.14 : Format must be one letter followed by 5 figures (X99999)
Section 5. Clientale et activités Question 1.8 : Format must be one letter followed by 5 figures (X99999)
Section 6. Données chiffrées Question 2.1 : This field Is mandatory

Question 2.10 : This field is mandatory
Question 2.11 : This field is mandatory
Question 2.12 : This field is mandatory
Question 2.13 : This field is mandatory
Question 2.14 : This field is mandatory
Question 2.16 : This field is mandatory

Section 7. Audit interne

Section 8. Divers

Actions
Export Survey to PDF

Export Survey to Excel Question 2.17 : This field is mandatory

Question 2.18 : This field is mandatory
Question 2.19 : This field is mandatory

Question 2.2 : This field is mandatory

Question 2.20 : This field is mandatory

4) Cloturer et soumettre la survey

Lorsque vous avez introduit toutes les informations de chaque section de la survey, il faut encore
approuver et cléturer le reporting. Pour ce faire, cliquez sur le bouton “Submit the Survey” (cf.
Figure 6) dans le panneau de gauche.

Si vous ne faites pas de “Submit the Survey”, vos réponses restent techniquement chez vous et vous
ne les transmettez pas au Collége !

Cette action n'est possible que si vos réponses a la survey satisfont a toutes les régles de validation
générant une erreur.

Apres la cléture du reporting, il n'est plus possible de modifier ce reporting (sauf demande expresse et

motivée au College)
Figure 6 : Submit the Survey

Actions

Export Survey to PDF

Expg -
‘ B Submit the Survey ’

€ Back w0 vasnooard
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5) Exporter ou imprimer la survey

L'application FiMiS vous permet d'exporter les données relatives a une survey dans un fichier PDF ou
Excel qui peut étre ensuite sauvegardé ou imprimé par vos soins.

Figure 7 : Export Survey to PDF or Excel

AML_REV I
30/06/2022

Sections

Section 1. Informations genéral... S
Section 2. Politiques, procédu

Section 3, Gel des avoirs / emb

Section 4. Evaluation des risques

Section 5. Clientele et activités I

Section 6. Données chiffrées

Section 7. Audit interne

Section 8. Divers

Export Survey to PDF

xport Survey to Excel

B Submit the Survey

4 Back to Dashboard
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