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1 INTRODUCTION

Les élections simultanées européennes, fédérales & régionales auront lieu le 9 juin 2024

Le module de gestion des dép6ts pour les listes électorales permet au président d’un bureau principal
de valider les listes de candidats pour sa circonscription. Cette procédure se déroule généralement
quelques semaines avant la date des élections.

Cette application sera également accessible au secrétaire et a I'ensemble des collaborateurs désignés
par le président. Néanmoins, seul le président du bureau ou son secrétaire pourront cloturer
définitivement les procés-verbaux d’arrét ou d’apparentement (signature électronique) en utilisant
leur carte d’identité et leur code pin, apres I'approbation des membres du bureau.

Ce systeme d’encodage électronique permet également d’automatiser une série de contrdles sur les
données encodées au regard de la législation en vigueur.
Ce systéme fonctionne en trois étapes :

(1) se connecter et s’identifier a I'application (elD),

(2) gestion des listes de candidats (import/encodage),

(3) gestion des procés-verbaux (provisoire, définitif ou apparentement).

Ce guide s’adresse donc au président du bureau, au secrétaire ainsi qu’aux différents collaborateurs
concernés par la gestion des dépots pour les listes de candidats.
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2 LEXIQUE

EXPRESSION DEFINITION

L'acte de présentation contient le nom, les prénoms, la date de naissance
Acte de présentation et I'adresse des candidats. L'acte de présentation indique pour chacun le

rang précis qu’il occupe.

. Toute personne qui se présente a un scrutin en vue d'étre élu a un mandat
Candidat
de représentant dans une assemblée.

L. Proces-verbal provisoire pour la validation des listes de candidats par le
PV provisoire
président/secrétaire du bureau.

L Procés-verbal définitif pour la validation des listes de candidats par le
PV définitif
président/secrétaire du bureau (avec ou sans appel).

Ensemble des candidats qui constituent un groupe politique et se
Liste
présentent ensemble en vue d'un scrutin.

Le bureau principal de circonscription arréte les listes de candidats et
traite les contestations s’y rapportant. Il établit les bulletins de vote et les
fait imprimer. Le jour des élections, il est chargé de procéder a la
Bureau principal de circonscription
totalisation finale, a la répartition des siéges et a la désignation des élus
pour leur circonscription. Il se compose d’un président, d'un secrétaire,

de quatre assesseurs et de quatre assesseurs suppléants.

Les membres des parlements de communauté et de région sont élus au
. suffrage universel direct en ce qui concerne le Parlement flamand, le
Elections régionales et communautaires
Parlement wallon, le Parlement de la Région de Bruxelles-Capitale et le

Parlement de la Communauté germanophone.

Elections permettant la désignation des membres du Parlement européen
Elections européennes (pour la Belgique, 13 néerlandophones, 9 francophones, 1

germanophone) au moyen de votes.

Election du Parlement fédéral qui a lieu tous les 5 ans. Le vote permet la
Elections fédérales
désignation des membres de la Chambre des Représentants.
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3 GESTION DES DEPOTS DES LISTES — ELECTIONS EUROPEENNES,
FEDERALES & REGIONALES

3.1  ETAPE1:CONNEXIONET IDENTIFICATION VIAEID

3.1.1 Introduction et prérequis

L’acces a I'application de gestion des dépots de listes n’est possible qu’avec une identification
avec une carte d’identité belge (elD) et I'introduction du code pin associé.

3.1.2 Identification via eid

D’un ordinateur de bureau ou portable

D’une connexion Internet

Du logiciel elD

D’un lecteur de cartes elD

De votre carte d’identité électronique (elD) et code PIN personnel

NNANENENENEN

De l'activation des certificats sur la carte d’identité électronique

télécharger a partir du lien suivant : https://eid.belgium.be/fr

Une fois le fichier téléchargé, vous devez lancer l'installation du logiciel..

Veuillez noter que durant cette étape, votre lecteur de carte elD doit étre connecté a votre ordinateur.
A la fin de I'installation, le programme vous demandera d'effectuer un test de connexion et de choisir

votre certificat d'identification.
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3.2 ETAPE2 :ACCES AU MODULE DE GESTION DES LISTES

L'accés en ligne au module de validation des listes est possible a partir d’un lien spécifique qui vous

sera communiqué par IBZ.

Seuls les présidents/secrétaires préalablement inscrits dans le module MA3X pourront accéder a leur

bureau et ajouter les éventuels collaborateurs (Assesseurs — Encodeurs) du bureau principal.

En sélectionnant ce lien, vous serez redirigé vers une page de connexion ou vous devez donner votre
accord avec les conditions de traitement de vos données personnelles et cliquer sur le logo CSAM.
Ensuite, vous arriverez sur la page d’identification elD, cliquez sur ‘S’identifier’. Une fois le certificat

sélectionné et le code PIN encodé, vous accédez au module de gestion/validation des listes électorales

pour la circonscription.

ELECTIONS FEDERALES DU 1ER MAI 2024 Slidentifier avec un lecteur de cartes elD
g ( 1 | Connectez votre lecteur de cartes elD & votre ordinateur.

[ 2 Insérez votre carte didentité électronique (lD), carte pour étrangers ou
kids-ID dans le lecteur de cartes

J'ai pris connaissance et j'accepte les conditions de traitement de mes données a caractére personnel conformément a i
la Déclaration de confidentialité. |3 | Cliquez sur Identification, sélectionnez votre certificat et saisissez e code

PIN de votre carte didentité lorsgu'on vous le demandera.

Veuillez cliquer sur limage ci-dessous afin de vous authentifier,

[ csam |

3) RAPPEL :

L'identification au module n’est possible qu’avec votre carte d’identité électronique et le code pin. De plus, pour
accéder a cette application, vous devez étre préalablement enregistré. Le président et le secrétaire du bureau
doivent étre introduits dans le module MA3X par le gestionnaire de contacts tandis que les autres
collaborateurs seront introduits par le président ou le secrétaire dans le module de gestion des listes méme
(MA1B).
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3.3 ETAPE 3 :VISUALISER LA LISTE DES PARTIS (MA1V)

Le président de chaque bureau principal a la possibilité, avant ou pendant I’arrét des listes, de visualiser
la liste des partis qui ont utilisés MARTINE pour éditer leurs actes de dépot dans le cadre des différentes
élections et pour chaque circonscription ou collége. Pour accéder a cette information, le président doit

cliquer sur le bouton ‘Module visualisateur’.

Module visualisateur Tester lasignature | Choix d'un bureau | Pierre DUPONT (Président) |

@ Elections Fédérales du 9 juin 2024
Parlement européen - Collége électoral francais

Etat de l'encodage

Composition du bureau
Président

Pierre DUPONT 64.0918-003.88 @

Un manuel particulier qui vous a été communiqué a été rédigé pour I'utilisation de ce module.

3.4 ETAPEA4 : CONFIGURATION DU BUREAU PRINCIPAL

Une fois connecté a I'application, vous accédez aux informations de votre bureau de
collége/région/circonscription. A partir de cet écran, vous avez la possibilité de paramétrer I'état

d’encodage et la composition du bureau. Si vous faites partie de plusieurs bureaux, le systeme vous

proposera de choisir I'entité du bureau principal que vous souhaitez configurer.

@ Elections Fédérales du 9 juin 2024

College électoral frangais

Parlement elropeen

Une fois dans I'entité choisie, vous trouverez les informations relatives a la composition du bureau

principal.
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Etat de l'encodage

Composition du bureau

Président

Pierre DUPONT 64.0918-002.88 P4
Secrétaire

Arnaud PIRLOT 70.07.25-04149 @

Assesseurs

Aucun assesseur ajouté.

Encodeurs

Aucun encodeur ajouté.

Témoins

Pas de témoin

Observations relatives a la composition du bureau

Sc|BTI|EVNES

nsérer des observations relatives a la composition du bureau dans cette zone

Etat de 'encodage
Le président/secrétaire du bureau a la possibilité d’ouvrir ou fermer 'accés aux données du bureau a
tout moment. Attention, si vous figez I'accés (en cliquant sur ‘Fermé’), I'ensemble de vos

collaborateurs (assesseurs-encodeurs) n’auront plus accés aux informations du bureau.

Etat de l'encodage

Ajouter un collaborateur
En tant que président/secrétaire, le systéme vous permet d’ajouter des nouveaux membres dont la

fonction peut étre soit Assesseur, soit Encodeur. Cliquez sur ‘Ajouter un membre’.
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Lors de I'ajout d’'un membre, les informations d’identification demandées seront différentes en

fonction du réle de la personne.

v' Assesseur 2 N° de registre national, nom, prénom, sexe, numéro de compte IBAN, adresse e-mail
et numéro de téléphone. Les assesseurs ajoutés apparaitront dans le PV comme ‘signataires’.

Ajouter un membre au bureau ®

Fonction’ ® Assesseur| O Encodeur

N° de registre national’ Sexe’

OHomme OFemme

Nom* Prénom’
Numeéro de compte

E-mail Numéro de téléphone

v" Encodeur = N° de registre national.

Ajouter un membre au bureau ®

Fonction® O Assesseur | @ Encodeur

N° de registre national’

Cliquez ensuite sur ‘Enregistrer’ pour finaliser I'ajout du nouveau membre.

ATTENTION ! Il ne sera pas possible d’ajouter un nouveau président ou secrétaire dans la
composition du bureau a partir de ce module. Seul le gestionnaire d’accés du bureau peut

ajouter/modifier ces informations via I'application MA3X.
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Ajouter des témoins

En tant que président, secrétaire ou collaborateur, vous pouvez ajouter des témoins qui seront repris

dans le PV. Pour les témoins il faut encoder nom, prénom, n° de registre national et la liste que ce

témoin représente.

Nom Prénom
Numéro national

Infos liste

Cliquez ensuite sur ‘Enregistrer’ pour finaliser I'ajout du témoin.

Ajouter des observations

Vous avez également la possibilité d’ajouter des remarques/observations complémentaires sur la

composition du bureau afin que ces informations soient reprises dans le PV final.

Observations relatives a la composition du bureau
S B I | EvNE

nsérer des observations relatives a la composition du bureau dans cette zone

Cliquez ensuite sur ‘Confirmer’, pour valider la composition de votre bureau et passer a I'étape

suivante, la ‘Gestion des listes’. Si nécessaire, il vous sera toujours possible de modifier toutes ces

informations a posteriori.
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3.5 ETAPES :TESTER LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

Le systeme vous permet également de ‘Tester la signature électronique’ afin de s’assurer que tout est
fonctionnel au niveau de la configuration de la machine. Pour lancer ce test, cliquez sur ‘Tester la
signature’. Une fois que vous avez passé la configuration du bureau principal, il faut cliquer sur ‘Gestion

du bureau’ afin d’effectuer le test de signature.

Module visualisateur || Tester la signature || Choixd'un bureau | Pierre DUPONT (Président) |

@ Elections Fédérales du 9 juin 2024

Parlement européen - Collége électoral frangais
Configuration du bureau principal

Etat de l'encodage

Composition du bureau

Président

Pierre DUPONT 64.0018-003.88 2

Ensuite, encodez votre nom, prénom et lieu de la signature

Testeur :

Faita:

o B

Apreés avoir cliqué sur ‘SIGNER’, I'écran de signature avec votre carte d’identité s’affiche. Il faudra

cliquez sur ‘JE VEUX SIGNER’ pour ensuite encoder son code PIN.

BO\ 10 Beieid en Onderstevoing
SQU st

© e et comnecterren @ ssisissez le cou

g ériq 2 pdf’

0202 1419
Bienvenue
Vous étes sur le point de signer le document sur la gauche.

Rapport de test

Aprés avoir lu le document, connectez votre lecteur de cartes & Fordinateur, insérez la carte elD dans le lecteur de
cartes et appuyez sur le bouton Je veux signer pour signer numériquement le document.

Pour signer le document, saisissez le code PIN de votre eID. Assurez-vous e I'avoir & portée de main,

emerquerresr e paurrez pas télécharger le(s) document(s) signé(s) aprés la signature.

Vous ne voulez pas signer ce document?
Cliquez sur Refuser pour refuser de signer le document

Ce rapport de test a été généré par Dupont Pierre

Lieu du test Namur
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Apres validation de la signature électronique, I'écran permet de visualiser le rapport de signature.

wese]

iIgnature

M

Documents

[& Rapport généré avec la signature

3.6 ETAPEG6 :IMPORTER DES LISTES

Aprés avoir configuré la composition de votre bureau principal, le président, secrétaire ou les
collaborateurs ont la possibilité : soit d’'importer une liste de candidats qui a été créé de maniere
électronique dans MARTINE, soit d’encoder une liste de candidats manuellement qui a été déposé sur

papier, en vue de préparer |'arrét provisoire.

3.6.1 Pour les listes créées et signées dans MARTINE

i= 3 liste(s) en attente

IMPORTER TOUT

Etat de l'encodage
Import

Lettre N° Sigle Statut Type Nb. signataires

Aucune liste importée

Préparation de l'arrét provisoire

Nombre de listes: 0 @ Ajouter une liste

Controle des listes
Vos listes doivent étre controlées

avant la signature du procés verbal

(@ Aucune liste

CONTROLER LES LISTES

Procés verbal de l'arrét
provisoire

Différents moyens d’importer les listes :

1) Import de toutes les listes
Il est possible d’importer toutes les listes déposées en une seule action. Pour se faire, il faut cliquer

sur IMPORTER TOUT".
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Préparation de l'arrét provisoire i= 2 liste(s) en attente

IMPORTER TOUT
Nombre de listes : 1 @ Ajouter une liste

Etat de l'encodage

Lettre N°e sigle Statut Type Nb. signataires IEOLE

A Ecolo ﬁ | 0 | >
Contrdle des listes
Vos listes doivent étre controlées
avant la signature du procés verbal

() Aeffectuer

CONTROLER LES LISTES

Procés verbal de l'arrét
provisoire

EDITER

Le systeme importe toutes les listes en attente et attribue automatiquement la lettre de dépot.

Préparation de l'arrét provisoire i= 0 liste(s) en attente
) ) ) Etat de 'encodage
Nombre de listes: 3 ® Ajouter une liste
Fermé Ouvert
. . 3 3 Import
Lettre N Sigle Statut Type Nb. signataires MAIL
Contrdle des listes
A Ecolo | ? | 0 > Vos listes doivent étre controlées
€ avant la signature du procés verbal
B PS | § | 0 > (D Aeffectuer

CONTROLER LES LISTES

e
3
®
-
v

Proceés verbal de l'arrét
provisoire

2) Import d’une liste spécifique
Le président/secrétaire doit utiliser 'identifiant du dépoét électronique créé automatiquement par le
systéme lors de la signature électronique de l'acte de dépot (c’est-a-dire I'’Acte de présentation). Pour

rappel, vous pouvez utiliser le module MA1V pour visualiser les listes avant de les importer.

ATTENTION ! Il est indispensable que le bureau soit ‘Ouvert’

afin de pouvoir importer une nouvelle liste.
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(‘: 101102023 15:12
ibzv

1/ 15

FORMULAIRE C9

|Collége électoral frangais

ELECTION DU PARLEMENT EUROPEEN DU 9 juin 2024

I. PRESENTATION DE CANDIDATS PAR DES PARLEMENTAIRES SORTANTS DU
COLLEGE ELECTORAL FRANCAIS

Identifiant du dép6t électronique : 92094EL/005

Muni de ce numéro, il faut cliquer sur ‘Ajouter une liste’

Préparation de l'arrét provisoire

(® Ajouter une liste

Import

Statut | Type | Nb.signataires | OB

Dans I'écran suivant il faut cliquer sur ‘IMPORTER’

IMPORTER TOUT

IMPORTER

Créer une liste

Dans I'écran suivant, il faut encoder les 3 derniers numéros de l'identifiant du dépét électronique et

cliquer sur ‘RECHERCHER’. Si le numéro n’est pas correct ou déja utilisé, un message d’erreur sera affiché.

Ajouter une liste

Rechercher un dépot sur base de son numéro :

92094EU RECHERCHER
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Une fois la liste repérée, le systeme vous propose de I'importer en indiquant la lettre de dépot

correspondante pour la liste. Cette lettre pourra étre modifiée par la suite en cas d’erreur. Il faut cliquer

sur ‘Importer’ pour finaliser I'opération.

Rechercher un dépot sur base de son numéro :

92094EU | 005 RECHERCHER

Ecolo
N° de dépot: 5 Lettre de dépot : Importer
Déposant : Dirk PEUSTJENS

-

o

ATTENTION ! Préalablement a I'import, le systéme effectue une vérification \
des données afin de s’assurer de la conformité de celles-ci :

Les données de la liste (identité) préalablement encodées seront contrblées grace a une

connexion du systeme au Registre national (Nom, prénom, sexe, nationalité requise, décédé,
radié, age requis, conditions de domicile, ...)

Les noms des témoins du bureau sont importés et affichés dans I'onglet ‘Témoins’ pour une
meilleure gestion.

Pour les signataires de type "Electeurs", MARTINE contrdle, sur la base des numéros nationaux,
les conditions de soutien pour chaque signataire, I'existence de doubles signatures au sein de

la liste importée mais également par rapport aux autres listes importées précédemment.

La liste est importée et le compteur affiche désormais une liste en attente en moins.

Lettre

Nombre de listes : 1 @® Ajouter une liste

i= 2 liste(s) en attente

IMPORTER TOUT

Etat de l'encodage
| Import

| Ecolo [ 7 | 0 | | >

Préparation de l'arrét provisoire

Type Nb. signataires

| Sigle Statut

N°

Controle des listes
Vos listes doivent étre controlées
avant la signature du procés verbal

(@ Aeffectuer

CONTROLER LES LISTES

Proceés verbal de l'arrét
provisoire

EDITER

Pour accéder a la liste de candidats et modifier le statut de celle-ci, cliquez sur la fleche a droite de la

liste concernée.
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3.6.2 Pour les listes déposées sur papier

Dans le cas des listes déposées manuellement au bureau, chaque liste de candidats doit étre encodée
électroniquement par le bureau dans MA1B (Martine) si celles-ci n’ont pas été préalablement encodées
de facon électronique par le préparateur ou le déposant de la liste. Pour ce faire, cliquez sur ‘Ajouter

une liste’ dans I'onglet ‘Candidats’ et ensuite sur ‘Créer une liste’.

Arrét provisoire =ol
: A Etatd
® Ajouter une liste
Statut | Type Nb. signataires POk
’ MA1IL
Cantr

IMPORTER TOUT

IMPORTER

Créer une liste

Il faudra d’abord encoder les détails de la liste :

Paramétrage de la liste

Type de signature de soutien
O Elussortants O Electeurs
Lettre de depot

Lettre”

Acte de dépot

Pas d'acte de dépot disponible

Numéro de la liste
Sigles protégés et leur numéro d'ordre O . NON)

Paramétres de la liste

Sigle* Nom complet

Nombre de candidats

Candidats effectifs® Candidats
suppléants*

M| (©) O

ANNULER SUIVANT
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Le systéme vous demandera ensuite de compléter le numéro de registre national (NRN) des différents
candidats. Cliquez ensuite sur ‘Valider’ pour enregistrer les données. Une fois la validation lancée, le
systéme importe les données des candidats et exécute un contréle automatique de base via une
connexion au Registre. L'encodage d’une liste par le bureau n‘'empéche ni d’écarter celle-ci, ni de la
supprimer par apres.

Une fois les données des candidats chargées, le systéme autorise I'encodeur a modifier certaines
informations a l'exception des données extraites automatiquement du Registre national, qui sont

protégées et non modifiables.

- ATTENTION -
Si le systéme détecte des données incorrectes ou partielles pour un/plusieurs candidat(s), un

message d’erreur apparaitra et vous proposera alors de consulter/corriger les erreurs détectées.

Ajout des candidats

Candidats effectifs

1

Si certains candidats présentent des différences ou incohérences avec les données du Registre

national, le systéeme affichera un/des avertissement(s) dans I'onglet ‘Validation’ et ‘Candidats’.

‘ Validation Candidats Temoins Documents Dépot

Liste des erreurs détectées v

a liste doit &tre a e ou rejetée.

Vous pouvez également vérifier toutes les listes en méme temps. Pour ce faire, cliquez sur

‘CONTROLER LES LISTES".
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Etat de l'encodage

Controle des listes

Vos listes doivent étre controlées
avant la signature du proceés verbal

() Aeffectuer

ROLER LES LISTES

Une fonctionnalité permet au président ou au collaborateur d'ignorer la différence de données apres

en avoir pris connaissance et ce au profit des données du Registre national. Cliquez alors sur ‘Constater

les différences’ et le symbole ‘' n'apparait plus pour le candidat sélectionné. Si vous cliquez sur ‘Tout

constater’, cette action sera appliquée a I'ensemble des candidats de la liste.

Validation Candidats Témoins Documents
Liste des différences par candidats T NDIDAT  Différences constatée
I Candidat effectif n°2 1 différence ~
Données encodées données attendues
Prénom sur la liste Jacky Cédric Alphonse Jacques
CONSTATER LES DIFFERENCES
I Candidat suppléant n°5 2 différences A
Données encodées Données du Registre National
Nationalité BE FR
v ]

Une fois les données des candidats chargées, le systeme autorise I'encodeur a modifier certaines
informations a I'exception des données extraites automatiquement du Registre national, qui sont

protégées et non modifiables.

3.7 ETAPE7:GESTION DES LISTES

Pour accéder a la liste de candidats et modifier le statut de celle-ci, cliquez sur la fleche a droite de la

liste concernée.

. . 4 - Import
Lettre N Sigle Statut Type Nb. signataires MA1L

A Ecolo | ﬁ | 0 \ >
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3.7.1 Onglet Candidats

L'onglet ‘Candidats’ permet d’accéder aux candidats de la liste et leurs données.

Validation | Candidats |
Suppléant i Prévisualiser

+ Synchronisation avec le registre national (candidats : effectuée)

Candidats effectifs Inscrits: 8/8
v 1.111.! De Loddére Christel (F) 72.0223-33219 @ @
N° ordre du Changer l'ordre Nom & prénom ~ Sexe du N° registre national Modifier les Supprimer le
candidet du candidat du candidat candidat du candidat information(s) du candidat
candidat

A partir de cette page, vous avez encore la possibilité de modifier les informations de la liste avant de

valider le Proces-Verbal provisoire mais uniqguement apres avoir recu du déposant un acte rectifié.

3.7.7 Onglet Témoins

Validation Candidats I Témoins I Documents

L'onglet ‘Témoins’ permet d’encoder les éventuels témoins présents. les témoins encodés par les

listes y apparaitront déja.

3.7.8 Onglet Documents

Validation Candidats Témoins I Documents I

Si vous cliquez sur I'onglet 'Documents’, vous accédez aux fichiers des informations suivantes :
v Documents relatifs aux signataires
v Documents relatifs a la liste de candidats

v" Documents relatifs aux candidats

Les documents présents sont les pieces justificatives générées lors de la constitution de I'Acte de

présentation électronique (a partir du module MA1L).
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Dans les documents vous pouvez également ‘Importer des signataires’ (signatures électroniques
MAIR controlées par le registre national) qui vous permet d’importer automatiquement les signatures
de soutien qui sont associées a la liste et qui ne sont pas encore importées ou ‘Importer des lots’
(signatures papier encodées et controlées par les communes dans MA1G) qui vous permet de
sélectionner un lot de signature qui n’est pas encore associé a la liste et de I'importer pour la liste en
guestion. L'import de lots ne concerne par défaut que les signature MA1G (signatures de soutien

papier controlées par les communes).

@ Importer Importer
signataires des lots

Signataires en attente : 0

12/12/2023

¥
12:15 -

Liste des électeurs signataires

. . . 6 document(s) )
Documents relatifs aux signataires v (® Ajouter un document

5 valide(s) - 1 invalide(s)

Si vous décidez d’importer un lot de signature, vous devez indiquez I'ld du lot afin de I'attribuer a la
liste en question. Cet ID du lot est sur le rapport de confirmation quand une liste n’a pas été préparée
dans MA1L.

Import d'un lot

Recherche d'un lot

)

Cet ID n’est pas nécessaire pour des lots associés a des listes déja préparées dans Martine
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3.7.9 Onglet Dépot

Validation Candidats Témoins Documents Dépot I

Parameétrage de la liste

Les informations du ‘Dépot’ peuvent également étre modifiées si besoin a partir de I'onglet ad-hoc. Il
est donc possible de remplacer : la lettre de dépdt, le n°® de liste (réservé ou non), les parametres (sigle

et nom complet) de la liste ainsi que le nombre de candidats.

v’ Lettre : Lors de lI'importation ou de la création d'une nouvelle liste par le bureau, il est demandé
d'indiquer la lettre attribuée lors du dépot. Cette lettre peut étre introduite plus tard ou modifiée a
I'écran principal qui contient la liste des listes. Une lettre = une liste.

v' Sigle et numéro de liste : Cette information est obligatoire et peut étre introduite manuellement ou
choisie dans I'inventaire proposé avec les numéros nationaux officiels? des listes. Méme en utilisant
un numéro de liste réservé, il est possible de personnaliser le sigle/nom complet.

v" Nom complet : Cette information est optionnelle et reprendra I'intitulé complet du sigle.

v" Nombre de candidats : Cette information est obligatoire et reprendra le nombre de candidats de la
liste. Toutes les listes doivent étre comprises entre 1 et un nombre de candidat égal a celui du
nombre de membre a élire sauf en cas de liste unique reconnue comme telle a I'arrét provisoire. De
méme, ce nombre sera différent d’une circonscription a l'autre en fonction de criteres prédéfinis.

3.7.10 Prévisualiser

Validation I Candidats I Témoins Documents

m Suppleant EEE Prévisualises

PARLEMENT EUROPEEN
Ecolo

e
2 Delooere - R
v primbend, i

4 Dupont Vs 3 Wagemans —

5 Moy i 4 Bees

g Ned - 5 Agoud .

7, /200 Julanus g Mg Frecdy

8 Jacobs Katin

MARTINE permet, pour toutes les élections, d’effectuer une prévisualisation de tous les candidats d’'une
liste, tels qu’ils apparaitront sur le bulletin de vote ou I'’écran de la machine a votes électroniques.
Cliquez sur ‘Prévisualiser’ pour avoir un apergu des candidats et le cas échéant partager I'information

avec les témoins, déposants ou candidats.

1 Les différentes listes pour les élections simultanées du 26/05/2019 se voient attribuer un numéro par tirage au sort.
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3.7.11 Onglet Validation

3.7.11.1 Editer le statut d’une liste

Apreés avoir encodé/importé une liste, vous avez la possibilité d’éditer le statut de cette liste : soit elle
est ‘acceptée’, soit elle est ‘écartée’. Cette action est obligatoire si vous souhaitez éditer le procés-
verbal de l'arrét provisoire. Toutes les listes écartées resteront visibles dans I'espace de travail.
Néanmaoins, il sera possible de modifier le statut d’une liste déja traitée lors des différentes phases du
processus de validation (PV arréts provisoires, définitifs, ...). Pour éditer le statut d’une liste, cliquez

sur la liste concernée.

Préparation de l'arrét provisoire
Nombre de listes: 4

Lettre

N° | Sigle | Statut Type Nb. signataires | importmalL |

A ‘ | Ecolo | 7 0 | | >

Ensuite, choisissez le statut désiré pour la liste en cliquant soit sur ‘Ecarter la liste’, soit sur ‘Accepter

la liste’. Attention seules les listes ne contenant pas d’erreurs bloquantes pourront étre acceptées

(© RETOURAUXLISTES  sigle : Ecolo

Validation Candidats Témoins Documents

Liste des erreurs détectées v Synchronisation avec le registre national (candidats ; effectuée)

- La liste doit étre acceptée ou rejetée.

Statut de la liste : A STATUER ECARTER LA LISTE ACCEPTER LA LISTE

Une fois le statut confirmé, I'information sera reprise pour chaque liste :

Préparation de l'arrét provisoire

Nombre de listes : 4 (® Ajouter une liste
i - Import
Lettre | N° Sigle | Statut | Type |  Nb.signataires | Mfm.
A \ Ecolo ACCEPTE |7 | 0 | \ >
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3.7.11.2 Supprimer une liste

Le systéme vous permet de supprimer entierement une liste de candidats aussi bien pour les listes
importées que pour les listes créées manuellement. Afin d’effacer définitivement une liste, rendez-
vous dans I'espace ‘Préparation de I'arrét provisoire’ et cliquez sur la liste concernée. Ensuite, allez
dans 'onglet ‘Dépot’ de la liste, cliquez sur ‘Supprimer cette liste’ et ‘Confirmer’ la suppression.
Attention, seules les listes sans statut ou ‘écartées’ peuvent étre supprimées dans le module MA1B

(uniqguement pendant la phase d’arrét provisoire).

Etes-vous siir de vouloir supprimer la liste électorale: Parlement européen, Collége
électoral frangais 7

3.8 ETAPES8 :GESTION DES ARRETS

Le systéme vous permet de générer les proces-verbaux de trois types d’arrét :

Arrét provisoire

Arrét définitif (avec / sans appel)

Arrét définitif (apres jugement de la cour d'appel):
Apparentement?

ASENENEN

3.8.1 Contrdle des listes

Il est possible pour le président du bureau, son secrétaire ou ses collaborateurs d’exécuter un contréle
de la liste des candidats (importés/encodés) a tout moment. Cette opération est complémentaire aux
controles automatiques décrits ci-dessus. Pour lancer ce contrdle, utilisez la fonctionnalité a droite des

listes déja encodées/importées et cliquez sur ‘Controler les listes’.

2 Le PV d’arrét définitif aprés jugement de la cour d’appel n’est utilisé qu’en cas d’appel.

3 'apparentement n’est possible que pour les élections du Parlement wallon et du Parlement de la Région Bruxelles-Capitale.
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Préparation de l'arrét provisoire i= 0 liste(s) en attente
) Etat de 'encodage
Nombre de listes: 4 (® Ajouter une liste
o . N . Import
Lettre N Sigle Statut Type Nb. signataires MAIL
Controle des listes
A Ecolo ACCEPTE i | 0 > Vos listes doivent étre controlées
avant la signature du procés verbal
B PS ACCEPTE 7 | 0 » @ Aeffectuer
o CONTROLER LES LISTES
c MR ACCEPTE % | 0 > A
D PTB ACCEPTE % | 0 > Procés verbal de l'arrét

provisoire

Cette vérification est facultative. A cette étape, toutes les listes seront controlées (listes acceptées et

listes écartées) avec une comparaison des données reprises dans MARTINE et celles issues du Registre

national.

Lors de ce controle de validité, plusieurs éléments sont vérifiés afin de détecter toutes anomalies
éventuelles et signer le PV d’arrét provisoire. D’autres contréles seront également effectués lors de

I’édition des PV définitifs (avec ou sans appel).

Retour

Doublons candidatures

« Aucun doublon trouve

Listes en erreur

Liste D.
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@ Retour Controle des listes

Doublons candidatures

« Aucun doublon trouvé

Listes en erreur

« Aucune erreur trouvée sur les listes.
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- INFORMATIONS CONTROLEES —

Lors du contrdle des listes, le systeme effectue un contréle automatique de base sur
les informations encodées. Si des erreurs sont constatées, un message d’avertissement
vous informera des erreurs (modification obligatoire) et/ou des

qui reprendront les informations incorrectes/manquantes.

Le systéme vérifiera donc entre autres :

v" Les éventuelles doubles candidatures (pour Iensemble des listes de la
circonscription)

v Le statut de chaque liste (acceptée / écartée)

v" Lassignation correcte d’une lettre de référence pour chaque liste (A = ZZ)

v" La présence d’un numéro de référence pour chaque liste (uniquement pour les
arréts définitifs (avec ou sans appel)

v' Valide que toutes les listes ont un nombre de candidats encodés
(effectif/suppléant) égal au nombre de candidats attendus.
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3.8.2 Arrét provisoire

Le président, le secrétaire et les collaborateurs du bureau principal de circonscription ont la possibilité
d’éditer les différentes parties de texte libre du PV d’arrét provisoire. Cliquez sur le bouton ‘EDITER’

pour commencer I'édition du PV d’arrét provisoire :

Préparation de l'arrét provisoire i 0 liste(s) en attente

parat d

Etat de 'encodage

Nombre de listes : 4 (® Ajouter une liste
Lettre Ne sigle statut Type Nb. signataires impore
MA1IL
Contrdle des listes
A Ecolo ACCEPTE g | 0 > Vos listes doivent étre contrdlées
avant la signature du procés verbal
B PS ACCEPTE 7 | 0 > @ Aeffectuer
5 CONTROLER LES LISTES
C MR ACCEPTE % | 0
D PTB ACCEPTE % | 0 > Procés verbal de l'arrét

provisoire

“

Pour les listes déposées dans le cadre de I'élection du Parlement de la Région de Bruxelles-Capitale,
le président/secrétaire devra générer chaque procés-verbal (provisoire et définitif) en francais ET en

néerlandais (FR & NL).

Procés verbal de l'arrét
provisoire

Editer en:

Une fois que vous avez cliqué sur ‘EDITER’, le systéeme ouvre une zone d’édition et vous permet
d’utiliser un outil de traitement de texte pour encoder le contenu de I'arrét. A partir de cette zone
d’édition, vous pourrez compléter le PV d’arrét provisoire avec les informations du bureau de
circonscription/college. Le président, le secrétaire ou le collaborateur qui édite le contenu a la

possibilité d’enregistrer provisoirement le texte déja introduit ou encore de le prévisualiser®.

4 Le fichier de prévisualisation sera importé localement au format PDF.
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Génération de rapport

Informations sur la réunion du bureau

Le bureau principal de collége réuni le 20.. a ... heures dans le local situé a

Serment (Veuillez cocher)

Se B I =viEy

[ 1 Dés que le bureau est constitué, les président, assesseurs et secrétaire prétent le serment tel que
prescrit par l'article 104 du Code électoral.
Les témoins prétent le serment au fur et & mesure de leur arrivée.

Observateurs internationaux (Veuillez remplir/dupliquer une partie du modele si nécessaire)_

S o B I Ev

v

ey
[ ] Les observateurs internationaux suivants étaient présents: -
Organisation/Pays
Nom Prénom(s)
Heure Arrivée/Départ
Actions (Veuillez cocher/rempli
9 ¢ B I b

[ 1 Vuce qui précéde, les listes de candidats sont provisoirement arrétées et notées a l'annexe 1
du présent formulaire.

Les listes de candidats provisoirement rejetées sont notées a I'annexe 2 du présent formulaires.
Un extrait du procés-verbal est inmédiatement transmis par courrier recommandé, avec la motivation
textuelle, a la personne qui a introduit I'acte de présentation concernant les candidats rejetés.

Lorsqu'un candidat est rejeté pour cause d'inéligibilité, I'extrait du procés-verbal est en outre transmis
au candidat concerné par la méme voie.

Faita:

FERMER ENREGISTRER PREVISUALISER PREPARER

Pour que la signature soit autorisée, le président/secrétaire devra, veiller a ‘Fermer’ le bureau afin
gu’aucune modification ne puisse étre apportée lors de la signature. De plus, le PV ne peut étre signé

gue s'il ne subsiste aucune erreur bloquante (rouge) lors de la validation des listes.

4 )
A

Seul le président du bureau ou son secrétaire pourront

cléturer définitivement les proces-verbaux d’arrét ou
d’apparentement (sighature électronique) en utilisant leur
carte d’identité et leur code pin.
Cependant, avant de pouvoir cl6turer, tous les membres du

bureau doivent préalablement approuver I'arrét.

o J
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L’écran d’approbation s’affiche suite a la sélection du bouton ‘PREPARER’. En sélectant I'icone de

modification un écran s’affiche ou I'approbateur doit sélectionner la méthode d’approbation.

Génération de rapport

Méthode d'approbation

Choisir une méthode d'approbation
Choisir une méthode d'approbation
Par carte d'identié

Signature image

L'approbation par carte d’identité ouvre I'écran du Bosa permettant d’apposer la signature elD.

o Lire et connecter I'elD ° Saisissez le code PIN et signez o préy

Signature numérique de '1784b6c2ba094c13af655be61270610c.pdf
) Bienvenue

Vous étes sur le point de signer le document sur la gauche.

[cotige électoral rangais

Aprés avoir u le document, connectez votre lecteur de cartes 3 Fordinateur, insérez la carte elD dans le lecteur de
ELECTION DU PARLEMENT EUROPEEN DU 8 juin 2024 cartes et appuyez sur le bouton Je veux signer pour signer numériquement le document.

Pour signer le document, saisissez le code PIN de votre eID. Assurez-vous de Iavoir 3 portée de main.

Remarque: vous ne pourrez pas télécharger le(s) document(s) signé(s) aprés la signature.
Js VEUX SIGNER

Vous ne voulez pas signer ce document?
Cliquez sur Refuser pour refuser de signer le document.

REFUSER

[bEGROOTE
[Roger

[Président

[ ®_Joectare appr

L’approbation par signature image permet de dessiner sa signature a I'aide de la souris de
I'ordinateur.

Génération de rapport

Faita:

Namur

Signature

@ Effacer

FERMER ENREGISTRER PREVISUALISER APPROUVER
RETOUR AU CHOIX DES METHODES D'APPROBATION /;%’
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L’écran affichera pour chaque approbateur une icone de confirmation d’approbation.

L’arrét

provisoire peut désormais étre signé par le président ou le secrétaire.

Approbation de l'arrét provisoire

Identifiant unique d'approbation : fdesba. 7-4eb0-afd

Composition du bureau

Roger DEGROOTE

Arnaud PIRLOT

Benjamin Lecomte

Henri Petitjean

64.0918-003.88

noasoss | 7 || By

821220-403.27 | ™D ‘ &

64.0918-004.87

Télécharger le rapport &

= | &

-J‘[ﬁ

Afficher le rapport préparé v

FERMER ENREGISTRER

Pour signer le PV d’arrét provisoire, vous étes redirigés automatiquement vers la plateforme en ligne

sécurisée BOSA. La page affichée vous permet de signer le PV d’arrét provisoire.

SOY wrsipasiin

~ o s
ibzv sz b Qo e e

FORMULAIRE C12

ELECTION DU PARLEMENT EUROPEEN DU 9 juin 2024
Procés-verbaux des candidatures
ARRET PROVISOIRE

1. Formation ot composition du bureau

55 jour avant le scrutin

Lo bureau ost composé de -

[Nom TPrénom(s)
Frésigernt [DEGROOTE [Roger
[Secrétare [PRToT [Amava
[Rssesseur = [Benjamin
[Los tmoins suivants ont si6g6 dans o buroau © ]
I B 7~ 1

@ e et comnecter e

Signature numérique de '4c072c4b7395456589badbbed5923106.pdf’

Bienvenue
Vous étes sur le point de signer le document sur la gauche,

Aprés avoir lu le document, connectez votre lecteur de cartes 3 I'ordinateur, insérez la carte eiD dans le lecteur de
cartes et appuyez sur le bouton Je veux signer pour signer numériquement le document

Pour signer le document, saisissez le code PIN de votre eiD. Assurez-vous e Iavoir a portée de main,

Remarque: vous ne pourrez pas télécharger e(s) document(s) signé(s) aprés |z signature.
JEVEUX SIGNER

Vous ne voulez pas signer ce document?
Cliquez sur Refuser pour refuser de signer le document

REFUSER

Une fois que vous avez lancé la signature, I'application vous demandera le code PIN de votre carte

d’identité et chargera ensuite le PV d’arrét signé dans votre bureau principal de circonscription. Vous
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aurez toujours la possibilité de visualiser les PV signés (au fur et a mesure des différentes phases) et
de les télécharger au format PDF.

@ Elections Fédérales du 9 juin 2024

Parlement européen - Collége électoral francais

Préparation de l'arrét provisoire
Récapitulatif des procés verbaux

[[& PV de larrét provisoire

SE DECONNECTER

La signature de l'arrét provisoire cléture la procédure de l'arrét. Vous pouvez vous déconnecter de
I'application.
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3.8.3 Arrét definitif (avec / sans appel)

Le président ou les collaborateurs du bureau principal ont la possibilité d’éditer les différentes parties
de texte libre du PV d’arrét définitif (avec ou sans appel). Choisissez avec ou sans appel a I'aide du
bouton (OUI / NON) et cliquez ensuite sur ‘EDITER’ pour commencer I’édition du PV.

N’oubliez pas d’attribuer le numéro correct aux listes.

Préparation de l'arrét définitif Etat de 'encodage
Nombre de listes : 4
Lettre | N° Sigle Statut Type |  Nb.signataires impork Controle des listes
MAIL : oy =
Vos listes doivent étre controlées
avant la signature du proces verbal
Ecol E 0
A | colo [ ACCEPTE g ‘ > @ Aeffectuer
B | Ps | ACCEPTE 7 | 0 | > CONTROLER LES LISTES
c MR ACCEPTE | 0 | > 5 A
* Proceés verbal de l'arrét
) définitif
D | PTB ACCEPTE % | 0 | >
@ non Avec appel
EDITER
PV antérieurs :
[E Pv.de tarét provisoire

Apres avoir édité I'arrét provisoire, le président et les membres du bureau ont encore la possibilité de
modifier une liste qui aurait été écartée. Une fois que vous avez cliqué sur ‘EDITER’, le systéme vous
demande de ‘CONTINUER’ votre souhait d’édition d’un PV d’arrét définitif avec ou sans appel en

fonction de choix réalisé.

Vérification

Etes-vous siir qu'il n'y a pas d'appel ?

Vérification

Etes-vous siir qu'ily a un appel ?

Similaire a I'arrét provisoire, une fois confirmé, une zone d’édition s’affiche et vous permet d’utiliser
un outil de traitement de texte pour encoder le contenu de I'arrét. A partir de cette zone d’édition,
vous pourrez compléter le PV d’arrét définitif (avec/sans appel) avec les informations du bureau
principal de circonscription. Le président, secrétaire ou collaborateur qui édite le contenu a la

possibilité d’enregistrer provisoirement le texte déja introduit ou encore de le prévisualiser®.

5 Le fichier de prévisualisation sera importé au format PDF.
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Serment (Veuillez cocher)

9 | B I |iEviEv|il

Observateurs internationaux (Veuillez remplir

S B I

Organisation/Pays

[ 1 Dés que le bureau est constitug, les président, assesseurs et secrétaire prétent le serment tel que
prescrit par l'article 104 du Code électoral.
Les témoins prétent le serment au fur et 8 mesure de leur arrivée.

[ ] Les observateurs internationaux suivants étaient présents:

odéle si néce

Nom Prénom(s)

Heure Arrivée/Départ

Candidatures multiples (Veuillez cocher/remplir/dupliguer une partie du modéle si nécessaire)

Faita:

FERMER

Avertissement important

Pour la numérotation des listes, veuillez consulter les instructions a ce sujet sur le site web
Elections et la note contenant les derniéres instructions pratiques concernant MARTINE, qui a été

envoyée par mail aux bureaux principaux.

Le président du bureau devra également veiller a ‘Fermer’® le bureau afin qu’aucune modification ne

puisse étre apportée lors de la signature. De plus, le PV ne peut étre signé que s'il ne subsiste aucun

controle bloquant lors de la validation des listes. N'oubliez pas d’indiquer un numéro de liste

(obligatoire) pour la signature du PV de I'arrét définitif.

Etat de l'encodage

A

S Les membres du bureau devront cl6turer le PV en signant
électroniquement les procés-verbaux d’arréts

/
A

Similaire a I'arrét provisoire, le membres du bureau doivent d’abord approuver I'arrét définitif avant

que ce dernier puisse étre signé par le président ou secrétaire.

6 Voir a ce propos, Etape 2, Chapitre D.1 — Etat d’encodage
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e l'arrét définitif Télécharger le rapport [jg

. . SIGNER
Identifiant unique d'approbation : sesi2s26-bb3r-413a-830a-589des08bbsc

Composition du bureau m

sno0rs-00288 | of | [

Arnaud PIRLOT nosos ) f | &

Benjamin Lecomte 8212.20-403.27 J 2N

Henri Petitjean 64.0918-004.87 J Y

Pour la signature de l'arrét définitif, cliquez sur ‘SIGNER’ et vous étes ensuite redirigés
automatiquement vers la plateforme en ligne sécurisée BOSA. La page affichée vous permettra de
signer le PV d’arrét grace a votre elD. Afin de finaliser cette étape, vous devez insérer votre carte elD
dans le lecteur et cliquez sur ‘JE VEUX SIGNER’. Cliquez sur ‘REFUSER’ si vous souhaitez revenir en

arriere et modifier votre dépot.

.Bo" Bateid o0 Ondersioveing
o

Signature numériqy
oz e
b2 :
i 128250074130 8200S80cuEERS:
ibzv SeB12828 637 41 e Bienvenue
FORMULAIRE C12 Vous étes sur le point de signer le document sur [z gauche.

[cotege étectora frangais

‘Aprés avoir I le document, connectez votre lecteur de cartes & ordinateur, insérez la carte elD dans le lecteur de
cartes et appuyez sur le bouton Je veux signer pour signer numériquement le document.

ELECTION DU PARLEMENT EUROPEEN DU 9 juin 2024

Procks-verbaiix des candidatiures Pour signer le document, saisissez le code PIN de votre elD. Assurez-vous de I'avoir & portée de main
ARRET DEFINITIF
Remarque: vous ne pourrez pas télécharger le(s) document(s) signé(s) aprés la signature.

JE VEUX SIGNER

Vous ne voulez pas signer ce document?

Cliquez sur Refuser pour refuser de signer le document.
Lo burcau st composé o ©
[Nom TPérom(s
[Président SROOTE. [Roger REFUSER
Secratars [FRIOT [Amaud
[Rssesseur Teecomts [Fenamin
jom

JPrénom(s)

I. Formation et composition du bureau

52e jour avant le scrutin
Le bureau principal de collége réunile ........20.. & ... heures dans le local situé & ..

Une fois que vous avez lancé la signature, I'application vous demandera le code pin de votre carte
d’identité (elD) et chargera ensuite le PV d’arrét signé dans votre bureau principal de circonscription.
Vous aurez toujours la possibilité de visualiser les PV signés (au fur et a mesure des différentes phases)

et de les télécharger au format PDF.
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Récapitulatif des procés verbaux

[& PV de larrét définitif

[ PV de larrét provisoire

La signature de l'arrét définitif cloture la procédure de l'arrét. Vous pouvez vous déconnecter de

I'application.

/ - RAPPEL - \

Vous ne pourrez signer votre PV de I'arrét définitif que si chacune de vos listes possede un

numeéro de liste (réservé ou non). Le président, le secrétaire ou le collaborateur du bureau
indique le numéro tiré au sort pour chacune des listes qui ne possédent pas de numéro

réservé. Le numéro des listes qui ont utilisé un numéro national ne peut pas étre modifié a

Qt écran (il peut étre modifié a I'onglet "Parameétres" de la Liste). /

3.8.4 Arrét définitif (aprés jugement de la cour d'appel)

Apres avoir édité votre procés-verbal avec appel et que vous avez obtenu la décision de la cour
d’appel, le président/secrétaire a la possibilité si nécessaire de corriger la liste des candidats puis
d’éditer le PV d’arrét définitif aprés appel. La marche a suivre est identique que celles décrites ci-

dessus pour |'arrét provisoire et arrét définitif.

3.8.5 Apparentement et Groupement horizontal de listes

1. Apparentement

Pour rappel, 'apparentement n’est possible que pour I'élection du Parlement wallon.

Dans les provinces de Hainaut, de Namur et de Liége, les circonscriptions électorales sont plus petites
que la province. Dans ces provinces, les candidats d'une liste peuvent se regrouper avec des candidats

d'une liste présentée dans d'autres circonscriptions électorales de la méme province. Pour ce faire, les
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candidats doivent toutefois avoir l'autorisation des électeurs ou des parlementaires qui les ont

présentés.

La gestion des groupements des listes a lieu au niveau du bureau central provincial, c'est-a-dire le
bureau principal siégeant au chef-lieu de la province. Il n’est possible d’éditer I'apparentement que

lorsque le PV d’arrét définitif (sans appel ou aprés appel) a été signé.

Une fois que toutes ces conditions sont remplies, le président, secrétaire ou collaborateur peut se
connecter a MARTINE (MA1B) et commencer a former les groupes a partir des différentes listes de la

circonscription.

Nom de liste Grp

25. Liste Par Bxl

Toutes les listes de la circonscription ne doivent pas obligatoirement étre groupées. Une fois les
groupes d’apparentement réalisés, le systeme vous permet de valider le PV. Pour la signature, cliquez
sur ‘SIGNER’ et vous étes ensuite redirigés automatiquement vers la plateforme en ligne sécurisée
BOSA. La page affichée vous permettra de signer le PV d’apparentement grace a votre elD. Afin de
finaliser cette étape, vous devez insérer votre carte elD dans le lecteur et cliquer sur ‘JE VEUX SIGNER’.

Cliquez sur ‘REFUSER’ si vous souhaitez revenir en arriére et modifier votre dépot.
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2. Groupement horizontal de listes
Le groupement horizontal de listes n’est possible que pour I'élection du Parlement de la Région de

Bruxelles-Capitale.

Les candidats sur une liste peuvent demander le groupement de leur liste avec les candidats
apparaissant sur d'autres listes pour I'élection du Parlement de la Région de Bruxelles-Capitale. Les
listes doivent néanmoins appartenir au méme groupe linguistique et les candidats doivent obtenir
pour ce faire I'autorisation des électeurs ou des parlementaires qui les ont présentés. Ce groupement

horizontal de listes est important pour la répartition des sieges.

La gestion des groupements des listes a lieu au niveau du bureau régional. Il n’est possible d’éditer le

groupement des listes que lorsque le PV d’arrét définitif (sans appel ou aprés appel) a été signé.

Une fois que toutes ces conditions sont remplies, le président, secrétaire ou collaborateur peut se
connecter a MARTINE (MA1B) et commencer a former les groupes a partir des différentes listes de

chaque groupe linguistique.

Nom de liste Grp

25. Liste Par Bxl

Toutes les listes d’un groupe linguistique ne doivent pas obligatoirement étre groupées. Une fois le
groupement réalisé, le systeme vous permet de valider le PV. Pour la signature, cliquez sur ‘SIGNER’
et vous étes ensuite redirigés automatiquement vers la plateforme en ligne sécurisée BOSA. La page
affichée vous permettra de signer le PV de groupement grace a votre elD. Afin de finaliser cette étape,
vous devez insérer votre carte elD dans le lecteur et cliquer sur ‘JE VEUX SIGNER’. Cliquez sur

‘REFUSER’ si vous souhaitez revenir en arriere et modifier votre dépoét.

Une fois que vous avez lancé la signature, I'application vous demandera votre code PIN elD et chargera
ensuite le PV d’arrét signé au niveau du bureau Régional. Enfin, vous aurez la possibilité de
visualiser/télécharger I'ensemble des PV signés (au fur et a mesure des différentes phases) au format

PDF.
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Une fois cette opération terminée, plus aucune action ne sera possible dans MA1B. Néanmoins, si le

président/secrétaire se reconnecte au module, il pourra télécharger les différents PV des arréts (PDF),
signés électroniquement.

FIN du Document
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