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1 INTRODUCTION

Les élections communales auront lieu le 13 octobre 2024.

L’acte de présentation de candidats ainsi que les relevés qui doivent y étre annexés sont établis
directement dans Uapplication « MARTINE ».

Afin de faciliter la tdche des préparateurs et des déposants de listes, mais aussi des présidents des
bureaux principaux communaux, la Région bruxelloise met a la disposition des préparateurs de liste
une application en ligne permettant U'encodage d’une liste, la collecte des approbations des
candidats, la collecte et la gestion des signatures de soutien (conseillers communaux sortants ou
électeurs communaux), et également la finalisation et la transmission de ['acte de présentation. Cette
application permet aux déposants d’encoder eux-mémes ces actes et de les soumettre au bureau
principal communal de maniére digitale.

Ce systéme a le double avantage de faciliter d’une part la préparation des actes de présentation,
l'application structurant de maniere automatique les exigences formelles de validité des actes, et
d’autre part d’accélérer le processus de réception des candidatures pour 'échéance convenue. Le
systéme permet également de prendre en charge les opérations de soutien de liste via Uoutil de
collecte des signatures (élus sortants ou électeurs) qui permet de suivre en temps réel son évolution.

L’application d’encodage des candidatures permet non seulement de réaliser la liste, jusqu’a la
création de l'acte de présentation, mais aussi de signer, de valider et de transmettre cet acte sans
gu’une présence physique ne soit requise au bureau principal communal. Ce systeme d’encodage
électronique permet aux autorités compétentes de réaliser un premier contrdle de base des données
encodées au regard de la législature en vigueur. Le module MA1L est concu pour fonctionner sur un
ordinateur. L’accés depuis un smartphone est possible mais uniquement pour le suivi de la

collecte des signatures de soutien.

Ce systéme fonctionne en cinq étapes :

identification a Uapplication (elD ou itsme) ;
l'encodage des candidats + collecte des signatures d’affiliation linguistique ;
la collecte des approbations des candidats ;

la collecte et la gestion des signatures de soutien (élus sortants ou électeurs) ;

ok W N e

la signature de l'acte de présentation.

A lissue de 'encodage, l'acte de dépot signé est transmis au bureau principal communal. Ensuite, le
préparateur de liste et le déposant de l'acte recoivent un e-mail de confirmation indiquant que U'acte

a bien été enregistré par le bureau principal communal.
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2 LEXIQUE

L'acte de présentation contient le numéro de registre
national, le nom, les prénoms, la date de naissance, la
Acte de présentation profession et la résidence principale des candidats. L'acte de
présentation indique pour chacun le rang précis qu'il occupe.
Il comprend des annexes tels que les actes de notoriété.

. Toute personne qui se présente a un scrutin en vue d'étre
Candidat P 9 P

élue a un mandat de représentant dans une assemblée.

Zone géographique délimitant un territoire électoral au sein
d'un pays et/ou dune région. Le découpage en
Circonscription circonscriptions électorales differe selon les assemblées a
renouveler. Pour les élections communales, il s’agit de la

commune.

Liste Ensemble des candidats qui constituent un groupe politique

et se présentent ensemble en vue d'un scrutin.

Le nom et le prénom officiel représente la dénomination
Prénom/Nom de naissance d’'une personne telle que reprise dans le Registre national

des personnes physiques.

Un nom et/ou le prénom d'usage est un nom utilisé par une
personne dans la vie quotidienne, distinct de son nom de
Prénom/Nom usuel naissance et qui sera imprimé sur les bulletins de vote et
affiché sur les écrans des ordinateurs de vote en Région de

Bruxelles-Capitale.

Les signatures de soutien comprennent autant les signatures
de soutien des conseillers communaux sortants que les
Signatures de soutien signatures d’électeurs communaux soutenant une liste. Un
nombre minimum de signatures valables est nécessaire pour
gu’une liste puisse se présenter aux élections communales.

Le préparateur est la personne qui dans MARTINE encode les
e T ol e informations de la liste et qui prépare l'acte de dépdt dans
lequel il renseigne lidentité des déposants de la liste. Il peut

lui-méme étre déposant s'il a été désigné a cet effet.

Le déposant d'une liste est la personne habilitée par les
différents candidats de la liste a déposer officiellement celle-
ci au bureau principal communal, Ce dépot peut étre fait des
Déposant de liste que la liste est constituée, mais la liste ne sera prise en
compte que lors des arréts provisoires les 14 et 15

septembre 2024.
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Attention : Dans le cas ou le méme nom serait utilisé par
plusieurs listes, la regle de lantériorité du nom serait
appliquée sur la date du dépot de la liste, méme si celui-ci a
eu lieu plusieurs jours avant les arréts provisoires.
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3 ENCODAGE DES CANDIDATURES POUR LES ELECTIONS
COMMUNALES

31 ETAPE1:CONNEXION ET IDENTIFICATION VIA EID OU ITSME

3.1.1 PREREQUIS

Pour déposer électroniqguement une liste électorale, les candidat(e)s utilisent un

formulaire en ligne prévu a cet effet. Ce dépdt en ligne est possible par Uutilisation
de la carte d'identité électronique belge (elD), ou par lutilisation de U'application
mobile itsme.

3.1.2 IDENTIFICATION VIA EID

]

d’un ordinateur ;

d’une connexion Internet ;

du logiciel elD mis a jour ;

d’un lecteur de cartes elD ;

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

RN N

de Uactivation des certificats sur la carte d’identité électronique, en cas de premiére utilisation
de votre carte sur elD.

version trop ancienne, vous pourrez le télécharger via le lien suivant : https://eid.belgium.be/fr.
Une fois le fichier téléchargé, lancez linstallation du logiciel. Installez U'extension BelD. Aprés

Uinstallation de U'extension BelD, il faut redémarrer votre ordinateur avant d’effectuer une signature.

Attention, il est indispensable, lors de cette étape, que votre lecteur de cartes elD soit connecté a
votre ordinateur. En effet, a la fin de Uinstallation, le logiciel vous demandera de lancer un « Test de
connexion » et de choisir votre certificat d’identification.

3.1.3 IDENTIFICATION VIA ITSME

v' d’étre inscrit dans Uapplication itsme via votre carte bancaire ou votre carte d’identité
électronique ;

v' de votre smartphone ;

v" de votre carte SIM belge ;

v' de votre code itsme® unique.
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smartphone, vous pourrez la télécharger en suivant la procédure expliquée via le lien suivant :

https://www.ltsme-id.com/fr-BE.

32 ETAPE2:ENCODAGE DES LISTES ET DES CANDIDATS

3.2.1 ACCEDER AU MODULE D’ENCODAGE

L’acces en ligne au module d’encodage est possible a partir d’'une URL :
https://malx.elections.brussels/malx/landing/fr/mall.

Cette URL est également reprise sur le portail des élections communales :
https://elections.brussels/.

\14) Préparateur back-up :

Le préparateur back-up doit se connecter a l'application en utilisant 'URL fournie dans 'e-mail
généré par l'application lorsque le préparateur principal l'a indiqgué comme back-up pour une liste
donnée. Une fois connecté avec 'elD ou avec itsme, le préparateur back-up accédera directement a

l'acte de présentation attribué avec les mémes droits que le préparateur principal.

3.2.2 SE CONNECTER AU MODULE D’ENCODAGE

3.2.2.1 DECLARATION DE CONFIDENTIALITE

EcraN CSAM :

E J'ai pris connaissance et j'accepte les conditions de traitement de mes données a
caractére personnel conformément a la Déclaration de confidentialité.

Veuillez cliguer sur l'image ci-dessous afin de vous authentifier.

[ csAM

Une fois sur U'écran d’accueil CSAM, cochez la case reprenant la « Déclaration de confidentialité »
et cliquez sur le logo CSAM pour accéder a la page de connexion. Nous vous invitons a cliquer sur «

Déclaration de confidentialité » pour lire et a prendre connaissance des termes de la déclaration.
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toujours les modifier a posteriori.

i . . N . \
\)Pour information, lors de votre premiere connexion, le systeme vous demande un
complément d’identification sur votre adresse e-mail et un numéro de téléphone. Ces

informations obligatoires ne vous seront plus demandées par la suite, mais vous pourrez

ation:
Veuillez completer et confirmer vos coordonnées (uniquement lors de votre premiere connexion).
Données issues de votre eid
Nom Prénom Numeéro national

Sebastien

Vos coordonnees personnelles

E-mail Numéro de téléphone

votre numéro de téléphone fixe ou portable. Cliquez ensuite sur le bouton
« ENREGISTRER ».

3.2.2.2 CONNEXION VIA elD

D4 csam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin daide?

Clé(s) numérique(s) avec I'eID ou identité numérique

.ETJ IDENTIFICATION IDENTIFICATION
T avecun lecteur de cartes elD via itsme

Créez votre compte itsme

Une fois sur la page de connexion, connectez votre carte elD a votre ordinateur et cliquez sur
« |dentification avec un lecteur de cartes elD ».

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

2 | Insérez votre carte didentité électronique (elD), carte pour étrangers ou

kids-ID dans le lecteur de cartes

3 | Cliquez sur Identification, sélec
PIN de votre carte dident

ertificat et saisissez le code
e demandera.

Ensuite, vous arriverez sur la page d’identification elD, cliquez sur « S’identifier ».
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Une fois le certificat sélectionné et le code PIN encodé, vous accédez au module d’encodage des

listes électorales.

3.2.2.3 CONNEXION VIA ITSME

[csam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. in daide?

Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité numérique

.ETJ IDENTIFICATION IDENTIFICATION
7" avec unlecteur de cartes elD via itsme
Créez votre compte itsme

Une fois sur la page de connexion, ouvrez l'application itsme sur votre smartphone et cliquez sur

« ldentification via itsme » sur votre PC.

usme i

Identifiez-vous

Numéro de GSM ses ms e we

g

Entrez votre numéro de GSM

Se souvenir de mon numero?

Sélectionnez ‘envoyer' et ouvIez votre app itsme®.

Ensuite, vous arriverez sur la page d’identification itsme. |dentifiez-vous avec votre numéro de GSM
et cliquez sur « envoyer ».

itsme i

Prouvez que c'est vous

Une action est en attente dans votre app itsme® sur votre ()
mumeéro de téphone «
Ouvrez-1a et sélectionnez cette icéne pour continuer.
E—
o
@ ouvrez votre app itsme”
Touchez la carte pour l'ouvrir et vérifiez les détails

de l'action

effectuez la vérification de sécurité
Sélectionnez l'icdne que vous voyez sur cet écran.
Ne vous trompez pas!

prouvez que c'est vous

Confirmez I'action avec votre code itsme® 4 5§
chiffres, votre empreinte digitale ou face ID.

Une fois que la procédure indiquée a été suivie, vous accédez au module d’encodage des listes

électorales.
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3.2.3 CREER UNE LISTE DE CANDIDATS

&Un méme préparateur pourra introduire une liste dans plusieurs communes.
En revanche, un préparateur ne pourra introduire qu'une seule liste dans une méme commune.

Une fois connecté, vous accédez a vos actes de présentation en tant que « préparateur principal »
et/ou « préparateur back-up ». A partir de cet écran, vous avez la possibilité de modifier ou
supprimer les listes existantes.

ECRAN : LISTE DE VOS ACTES DE PRESENTATION

Liste de vos actes de présentation

Actes en tant que déposant principal @ AJOUTER UNE LISTE

Vous n'avez aucune liste pour le moment. Cliquez Sur « AJOUTER UNE LISTE »
Actes en tant que déposant backup pOUI‘ démarrer un nouvel.
Vous n‘avez aucune liste pour le moment. enreg istrement.

Actes en tant que candidat déposant

Vous n'avez aucune liste pour le moment.

ECRAN : CREER UN ACTE DE DEPOT

» Cliquez sur le bouton « COMMUNALE ».

> Sélectionnez la circonscription, c’est-a-
Créer un acte de dépét ©) dire la commune correspondante

dEEiE » Enfin, sélectionnez le type de signature

pour la liste.

Circonscription®

& Soyez vigilant lors du choix de type

‘ Choisissez une circonscription ci-dessous v

de signature de soutien (Elus sortants

Type de signature de soutien® ou Electeurs) car il ne sera pas possible
O Elussortants O Electeurs

de modifier ce choix par la suite. En cas

Le type de signature pour le soutien de la liste ne d’erreur(s), vous devrez donc effacer la
peut plus étre changé une fois l'acte de dépot créeeé. . , , .
liste et recommencer lopération de

création*.
ANNULER CONFIRMER

& Vous ne verrez apparaitre que les communes

pour lesquelles vous n'avez pas encore introduit
de liste.

v Cligquez ensuite sur le bouton « CONFIRMER »
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3.2.4 PARAMETRER L’ACTE DE PRESENTATION

Le préparateur doit ensuite compléter les informations descriptives de l'acte de présentation.

Plusieurs données sont exigées pour que 'acte soit conforme

Numeéro de la liste

Voulez-vous utiliser un sigle protégé et leur numéro d'ordre ?

[}

Parametres de la liste

Voulez-vous autoriser le bureau principal de circonscription @ voir les candidats de votre dépdt ?

- . Le parti du bourgmestr;
Utiliser un autre sigle P S d

Nombre de candidats

Candidats
Signature de soutien: Elus sortants

ANNULER

* Sigle & numéro de liste : Cette information est obligatoire et peut étre introduite

manuellement ou choisie dans la liste proposée avec les numéros régionaux officiels: des

listes. Pour utiliser unlnuméro de liste protégd cliquez sur le bouton d’activation ‘OUI-NON".

Choisissez le numéro correspondant a votre parti dans la liste déroulante. Mé&me en utilisant

un numéro de liste réservé, vous pouvezlpersonnaliser votre sigle/nom complet)Pour ce faire,

cliqguez sur le bouton ‘OUI-NON’ « Utiliser un autre sigle ».

= Nombre de candidats : Cette information est obligatoire et reprendra le nombre de candidats
de la liste. Attention, aucune liste ne peut comprendre un nombre de candidats supérieur a
celui des membres a élire. Ce nombre sera différent d’'une commune a U'autre en fonction du

nombre d’habitants. Le nombre est prédéfini par MARTINE.

= Encodeur back-up : Le préparateur principal peut désigner un éventuel « Encodeur back-up »

pour la liste, en encodant au minimum le nom et l'adresse e-mail du back-up. Ce préparateur

1 Les différentes listes pour les élections communales se voient attribuer un numéro par tirage au sort.
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back-up recevra alors une notification par e-mail avec une URL vers la liste pour laquelle il a
été désigné back-up. Pour y accéder, le back-up cliquera sur le lien repris dans U'e-mail. Apres

quoi, il accédera a l'acte de présentation via le lien MA1L général.

N’oubliez pas de cliquer sur =2 pour sauvegarder les données de votre liste.
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3.2.5 TESTER LA FONCTIONNALITE DE SIGNATURE

Lorsque vous avez effectué le paramétrage de lacte, il est fortement conseillé de faire le test de
signature par carte d’identité électronique (elD) afin de s’assurer que Loutil de signature est bien
fonctionnel sur le PC. Le test doit étre réalisé au début du processus d’encodage afin de vous
s'assurer, le plus tot possible, que la fonctionnalité de signature est opérationnelle. Vous aurez
besoin de votre carte d’identité électronique et de votre code PIN personnel.

- En cas de probléme - elections@martineproject.be Tester la signature FR v | Sedéconnecter

e Elections Communales du 13 octobre 2024

Communale - Etterbeek

(©) RETOUR  Sigle: Liste MAX Identifiant du dépdt électronique : 21005CGOT1

Candidats Signataires Témoins

STATUT : NON SIGNE

Candidats

0/2

SIGNER LACTE DE DEPOT

ECRAN : STATUT DE L’ACTE

v" Cliquez sur « Tester la signature ».

ECRAN : GENERATION_DE RAPPORT

Génération de rapport

Testeur :

Faita:

| l

FERMER ENREGISTRER PREVISUALISER “

> Complétez ensuite les données pour la génération du rapport et cliquez sur
« PREVISUALISER » pour avoir un premier apercu du document de travail sur lequel vous
pouvez tester la fonctionnalité de signature.

» Cliquez directement sur « SIGNER » pour effectuer le test de signature.
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ECRAN : RAPPORT

‘BO | 8 bl o tadarmaing
SO 0 svmige s

=g . - 4+ = 1 st | 9 Q - °Linntconn«url'¢-[n oSai»i»suln:odnPINuuignuz oPn'-l

TOTIe ST que de 1 L ! paf”

Rapport de test Blenvense

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

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

Ce rapport de test a 4t généré par Mai Pour signer le document, saisissez le code PIN de votre elD. Assurez-vous de | avoir
portée de main,

Lieu du test Namur Remarque: vous ne pourrez pas télécharger le(s) document(s) signé(s) aprés la

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

v" Cliquez ensuite sur « JE VEUX SIGNER » et suivez la procédure sur 'écran de signature.

ECRAN : RAPPORT

Statut Candidats Signataires Témoins

Test de la signature

Documents

[& | Rapport généré avec la signature

TERMINER LE TEST

Une fois que la procédure a été suivie, un document est généré dans U'écran de U'application
Martine.
> Cliquez sur le document pour vérifier que la signature a bien été réalisée.

A& Attention de ne pas cliquer sur « TERMINER LE TEST » avant d’avoir vérifié le document.

> Une fois le document vérifié, cliquez sur « TERMINER LE TEST » pour cloturer le test.

r@A’ctention, il est possible de se connecter via itsme ou elD pour la consultation ou 'encodage d’'une
candidature. Par contre, il est uniqguement possible de signer le dépot définitif de la liste avec la carte
d’identité elD.
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3.2.6 AJOUTER LES CANDIDATS

3.2.6.1 INTRODUCTION

Une fois le paramétrage de l'acte complété et enregistré, vous avez la possibilité d’ajouter les

candidat(e)s de la liste.

N

Un(e) candidat(e) ne peut figurer que sur une seule liste pour une méme élection.

Erreur

- Le nombre de candidats n'est pas celui attendu. Les candidats doivent étre égal a 6.

Candidats Inscrits : 0/6

1.

v" ajouter les candidats via le formulaire ;
v" importer une liste de candidats préremplie2.

3.2.6.2 L’ENCODAGE MANUEL (VIA FORMULAIRE)

ECRAN : CANDIDATS

Statut Candidats Signataires Témains

¥, Importer

(® AJoUTER

En tant que préparateur, vous devez remplir les informations descriptives des candidats de la liste.
Certaines informations descriptives du candidat sont obligatoires pour valider U'ajout du candidat
tandis que d’autres sont optionnelles. Attention, aucune liste ne peut comprendre un nombre de

candidats supérieur a celui des membres a élire.

2 Cfr Annexe 1 : Importer une liste de candidats
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Ajout d'un(e) candidat(e) Cliquez ici pour demander

au candidat de remplir

Candidat 1

lui-méme ses
Le (La) candidat(e) doit compléter ses informations personnelles et signer,
informations personnelles

Le candidat est déposant de la liste Ii. NOL)I

v

et d’effectuer la signature

d’approbation de l'acte.

Noms et prénoms

Nom * Mom Prénom(s, Prénomi(s)

Utiliser un autre nom pour le (la) candidat(e) @ u':. Nc-r.)u

F F

Mom sur la liste * MNom sur la liste Prénom sur la liste Prénom sur a liste

Pour une liste Informations personnelles

soutenue par

Numéro national * Muméro national

des ‘élus : 5 .
Date de naissance Date de naissance Sexe Homme Fermnme
sortants’, le
réparateur —
prep Nationalite * .
peut indiquer
que le candidat | pacidence principale
ajoute est aussi p—
déposant de la
. Code postal * Code postal Commune * Commune
liste.

G

Pays * Belzique v

Appartenance linguistique Aucune -

Enregistrer et fermer

2 options d’encodage manuel

1) Encodage par le préparateur: Si vous étes un des préparateurs de la liste, vous pouvez
remplir les informations descriptives des candidats de la liste. Certaines informations
descriptives du candidat sont obligatoires pour valider l'ajout du candidat tandis que d’autres
sont optionnelles.
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2) Encodage par les candidats eux-mémes: Il est également possible de demander au
candidat de remplir lui-méme ses informations personnelles en cliquant sur le bouton en haut
de la fiche signalétique prévu a cet effet. Le systeme enverra alors une notification par e-mail
au candidat afin de linviter a compléter lui-méme ses informations pour la liste concernée et
signer électroniguement sa candidature. Le préparateur peut également pré-encoder les
données et demander au candidat de vérifier celles-ci et de signer U'approbation a la liste (via
signature avec carte d’identité électronique elD ou via itsme). En attente de complétion, le
nom du candidat apparait de cette maniere :

] EN ATTENTE DE @
1. Maxime COMPLETION [f?

A

Pour rappel, il est obligatoire, pour les candidats non belges mais ressortissants de U'Union
Européenne, d’indiquer leur nationalité. Cette information sera ensuite reprise distinctement dans

Uacte de présentation pour ces candidats.

Utilisation d’un nom/prénom usuel

Si vous utilisez un ‘nom/prénom usuel’, vous devrez fournir, dans certains cas, un acte de notoriété
comme piece justificative. Le bureau principal décidera ultérieurement si l'utilisation du nom usuel
est permise ou non. MARTINE vous donne la possibilité de joindre une version électronique de cet
acte de notoriété a la fiche du candidat.

Noms et prénoms

Nom Nom Prénomis) Prénoml(s

Utiliser un autre nom pour le (la) candidat{e)

Joindre un acte de notoriété

Nom sur la liste Mom sur la liste Prénom sur la liste Préncem sur la liste

» Cliquez sur « ENREGISTRER ET SUIVANT » pour continuer 'encodage de la liste ou cliquez
sur « ENREGISTRER ET FERMER » si vous avez fini votre encodage.
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Appartenance linquistique

Pour les élections communales organisées par la Région de Bruxelles-Capitale les candidats
peuvent déclarer leur appartenance linguistique. MARTINE permet de gérer Uenvoi d’e-mails afin
de solliciter le support d’appartenance linguistique par une signature en ligne. Il existe 3 types de
support d’appartenance linguistique :
- soit par 100 électeurs communaux appartenant au groupe linguistique auquel l'acte de
présentation rattache le candidat ;

- soit par 2 conseillers communaux sortants, appartenant au groupe linguistique auquel l'acte
de présentation rattache le candidat, pour autant que l'appartenance linguistique de ces
membres ait elle-méme été établie ;

- soit par 2 députés régionaux appartenant au groupe linguistique auquel l'acte de
présentation rattache le candidat.

> Dans la fiche signalétique du candidat, sélectionnez 'appartenance linguistique adéquate.

Appartenance linguistique AuCune .

Faites votre choix

Francais
Méerlandais

» Choisissez le type de support d’appartenance linguistique que vous souhaitez solliciter et
joignez une piece justificative d’affiliation.

Appartenance - .
liﬁguistique Francais v Type de support Faites votre choix v o, Justificatif

Faites votre choix

Elus sortants
Députés régionaux  [EEIRIINE
Electeurs

» Enregistrez les données et retournez dans l'onglet « Candidats ».

Statut Candidats Signataires Témoins

18/32



1. Support par des électeurs

Dans l'onglet « Candidats » vous avez la possibilité de copier une URL et de la partager afin de

solliciter le support d’appartenance linguistique des électeurs.

PECPIITE TR p , ,.
@ 2, N — (H} E Frangais E E 0 E o T @ - LE - ®
/y—----n ---7-- LT TTLL =
/ URL a copier et partager. Cet
Appartenance Type de support Nombre de URL donne accés a
linguistique linguistique signatures de Lapplication MA1A
(électeurs) support récolté + permettant de supporter

/

objectif a atteindre

l'appartenance linguistique
du candidat

» Cliquez sur le bouton relatif au nombre de signatures afin de retrouver TURL MA1A que vous

pouvez copier et partager. Celui-ci pourra alors supporter U'appartenance linguistique par une

signature électronique en ligne. Vous verrez apparaitre dans la liste ci-dessous U'ensemble

des électeurs ayant déja soutenus votre appartenance linguistique.

Statut Candidats Signataires

Témoins

@ RETOUR nom du candidat

Electeurs

"~ https://malx.martineproject.be/b5_malx/landing/fr/mala/7f7afc41-16a2-4694-b6d7-
be6443d83cd4

Vous n'avez aucun signataire pour le moment.

]
Copier

Signatures : (Objectif: 100
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2. Support par des conseillers sortants

Dans l'onglet « Candidats » vous avez la possibilité d’envoyer un e-mail, afin de solliciter le support
d’appartenance linguistique des conseillers sortants.

T T e
2. ] - S H ! Francais = ® =l 0/
@2 1 (H) g 2 /7 ®
mmasennay Ymawt | opeciio) o
Appartenance Type de support Nombre de
linguistique linguistique signatures de
(conseillers sortants) support récolté +
objectif a atteindre

» Cliquez sur le bouton relatif au nombre de signatures afin de solliciter le support linguistique
d’'un conseiller sortant via un e-mail. Celui-ci pourra alors supporter lappartenance
linguistique par une signature électronique en ligne. Vous verrez apparaitre dans la liste ci-
dessous U'ensemble des personnes ayant déja soutenues U'appartenance linguistique du
candidat.

@ RETOUR  Sigle : mmmm Identifiant du dépét électronique : 21003CG009

Statut Candidats Signataires Temoins

@ RETOUR Nom du candidat

@ Ajouter un signataire

Elus sortants Signatures : (Objectif: 2

Vous n'avez aucun signataire pour le moment.

» Cliquez sur —« Ajouter un signataire ».

Ajout d'un(e) signataire

Nom* Prénom(s)

Nom Prénom(s)

E-mail”

E-mail

En enregistrant le signataire, vous allez genérer l'envoi d'une notification par mail
pour demander la validation d'appartenance linguistique du candidat.

Enregistrer et fermer

» Complétez le nom/prénom et l'adresse e-mail du conseiller sortant que vous souhaitez
solliciter.
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3. Support par des députés régionaux

Dans l'onglet « Candidats » vous avez la possibilité d’envoyer un e-mail afin de solliciter le support

d’appartenance linguistique des députés régionaux.

@ 2. 1 (H)

Signatures :

o s
L] [
:@ o] oo
- ]
L L]

(Objectif: 2)

Appartenance
linguistique

Nombre de
signatures de
support récolté +
objectif a atteindre

Type de support
linguistique (députés
régionaux)

/

» Cliquez sur le bouton relatif au nombre de signatures afin de solliciter le support linguistique

d’'un député régional via un e-mail. Celui-ci pourra alors supporter lappartenance

linguistique par une signature électronique en ligne. Vous verrez apparaitre dans la liste ci-

dessous l'ensemble des personnes ayant déja soutenues U'appartenance linguistique du

candidat.

@ RETOUR  Sigle : mmmm Identifiant du dép6t électronique : 21003CG009

Statut

@ RETOUR' Nom du candidat

@ Ajouter un signataire

Elus sortants

Candidats Signataires Témoins

Vous n'avez aucun signataire pour le moment.

Signatures : (Objectif: 2

» Cliguez sur « Ajouter un signataire ».

Ajout d'un(e) signataire

» Complétez le nom/prénom et 'adresse e-mail du député régional que vous souhaitez

solliciter.

Nom* Prénom(s)
Nom Prénom(s)
E-mail*
E-mail

En enregistrant le signataire, vous allez générer l'envoi d'une notification par mail
pour demander la validation d'appartenance linguistique du candidat.

Enregistrer et fermer
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3.2.6.3 L’ENCODAGE AUTOMATIQUE (VIA IMPORTATION - LISTE PREREMPLIE)

ECRAN : CANDIDATS

- Le nombre de candidats n'est pas celui attendu. Les candidats doivent étre égal a 1.

Erreur

L]

Candidats Inscrits : 0/1

1

En tant que préparateur, vous avez la possibilité d’importer une liste de candidats compléte au
format électronique.

f& Il ne sera pas possible d’utiliser la fonction d’importation si des candidats ont déja été introduits
manuellement. Si ce n'est pas le cas, cliquez sur le bouton « Importer » et choisissez votre fichier
d’'import. Le seul format de fichier admis pour cette importation est le .csv (format informatique
tabulaire dont les données sont séparées par un point-virgule). Voir a ce propos « Annexe 1 » pour
le contenu des données et les propriétés du fichier.

3.2.6.4 MODIFICATION DES DONNEES D’'UN CANDIDAT

Le préparateur peut modifier les données ou changer la position des candidats dont il a complété la
fiche descriptive. Dans le cas ou le candidat a lui-méme complété ses données, le préparateur ne
pourra modifier aucune information provenant de la carte elD ou de U'application itsme (nom, prénom,

numéro de registre national, date de naissance et sexe).

Attention :

e Sile préparateur modifie des informations (adresse, numéro de GSM, ...) d'un candidat
qui a déja signé électroniquement son adhésion a la liste, le candidat concerné ne sera
plus averti de ces éventuelles modifications.

e Le préparateur peut également modifier a tout moment la position d'un candidat dans
la liste avec le systéme de « glisser-déposer » avec la souris de Uordinateur.

e Toutefois, si le préparateur change l'ordre ou une des informations d'un candidat apres la
signature de l'acte de dépbt, celui-ci sera considéré comme non validé et devra donc étre

resigné par le déposant.
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3.2.6.5 SIGNATURE DE L’ACTE DE PRESENTATION PAR LES CANDIDATS

Il existe trois maniéres de signer l'acte de présentation pour les candidats.

Dans le premier cas, le candidat a besoin de sa carte d’identité elD et d’'un lecteur de carte.

Erreur

- Le nombre de candidats n'est pas celui attendu. Les candidats doivent étre égal a 3.

Candidats

v 1

Inscrits : 1/3

XNXK XKKK (H) @ @

La premiére maniere s’effectue lors de linscription du candidat sur la liste en lui demandant
de compléter ses informations personnelles lui-méme et de signer l'acte de présentation (voir
dans la section « L’encodage manuel (via formulaire) ». Le candidat devra signer a aide de
sa carte elD ou valider via itsme. Il est possible de faire cette méme opération lorsque les
données sont déja encodées. Les données seront conservées et le/la candidat(e) peut
alors vérifier ses données et signer l'approbation a la liste en ligne (via la carte d’identité
électronique ou via itsme).

La deuxieme maniere est que le candidat soit présent avec vous et qu'il signe lacte de
présentation en cliquant sur Uicne de signature a coté des données du candidat en question.

Le candidat devra insérer sa carte elD et encoder son code PIN afin de finaliser sa candidature.

La troisieme maniere s’effectue en ajoutant le scan d’une déclaration d’acceptation contenant
la signature (papier) du candidat. Pour ajouter cette déclaration d’acceptation signée et
scannée, il faut cliquer sur « Gérer les documents » dans 'écran contenant les données du
candidat et sélectionner « Ajouter un document » et choisir « Signature manuscrite —
candidature » dans la liste déroulante. (Cette déclaration peut étre demandée aupres du

pouvoir organisateur).

23/32




3.2.7 COLLECTER LES SIGNATURES DE SOUTIEN

3.2.7.1 COLLECTER LES SIGNATURES DE CONSEILLERS SORTANTS

Statut Candidats Signataires Témoins

® Ajouter un Sig."ld'.d re
Elus sortants Signatures : 0/0 (Objectif: 3)

Vous n'avez aucun signataire pour le moment.

Si votre liste est soutenue par au moins 2 conseillers communaux sortants, dans l'onglet
« Signataires », cliquez sur « Ajouter un signataire » afin de générer l'envoi d'une notification par e-

mail pour demander la signature de soutien de votre liste.

Ajout d'un(e) signataire

Nom Prénom(s)
Nom Prénom(s
E-mail

E-mail

En enregistrant le signataire, vous allez générer 'envoi d'une notification par mail
pour demander la signature de soutien de votre liste.

Enregistrer et fermer

Complétez ensuite les informations du conseiller communaux sortant souhaitant signer la liste (nom,

prénom(s) et adresse e-mail), ceci afin de générer la notification par e-mail.

Enfin, cliquez sur « ENREGISTRER ET SUIVANT » si vous souhaitez ajouter un conseiller
communaux sortant en plus ou « Enregistrer et fermer » si vous avez terminé. La signature que
devra effectuer le conseiller(e) sortant(e) devra obligatoirement se faire via sa carte elD ou itsme.

24/32



3.2.7.2 COLLECTER LES SIGNATURES D’ELECTEURS

Si votre liste est soutenue par 100 électeurs communaux au moins, vous pouvez récolter les

signatures de soutien d’électeurs via une procédure en ligne (signature itsme ou signature carte elD).

ECRAN : SIGNATAIRES

Désactivatée

Statut de 'URL avec lequel les signataires peuvent digitalement soutenir la liste :

https://malx.martineproject.be/b5_malx/landing/fr/mair/7e687d24-020e-4558-a284-
dh5b49ebae38

4 E-mail de rappel

O Ajouter un signataire

(‘ ) Télécharger le formulaire destiné a la collecte des signatures papier pour le soutien de votre liste.

1. Premiere option : cliquez sur « Activée » afin de générer UURL de soutien des signataires.
Cliquez sur « Copier » afin de partager UURL via divers canaux internet de votre choix et de
la transmettre aux électeurs souhaitant soutenir la liste (attention : voir manuel MA1R pour
les informations relatives a la compatibilité avec les différents navigateurs et appareils).

Les électeurs accedent alors a U'application MA1R qui permet de soutenir une liste de maniere
digitale. L’'avantage de ce systéme est la vérification automatique de la validité des
signatures et la facilité de diffusion de la demande de soutien au public cible par voie

électronique.

©  Pour information, il est possible de collecter a la fois des signatures manuelles « papier »
(contactez le pouvoir organisateur afin d’obtenir des informations relatives a ce type de
récolte de signature de soutien), et des signatures électroniques validées automatiquement
par le systéeme pour un méme acte de dépot. Le nombre total de signataires nécessaire au
dépot d’une liste est indiqué dans la case « Objectif : xxx ». Ce chiffre varie en fonction du
type de soutien, de U'élection et de la commune concernée.
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2. Deuxieme option : cliquez sur « Ajouter un signataire » afin d’envoyer une demande de

soutien a une personne spécifique. Complétez le nom, le prénom, et 'adresse e-mail. Vous

pouvez également indiquer si le signataire est déposant de la liste.

Ajout d'un(e) signataire

Nom* Prénom(s)
Nom Prénom(s)
E-mail*
E-mail

Le signataire est déposant de la liste | @ NON:

O En enregistrant le signataire, vous allez générer l'envoi d'une notification par mail
pour demander la signature de soutien de votre liste.

FERMER ENREGISTRER ET SUIVANT

Enregistrer et fermer

3. Option alternative : cliquez sur « Télécharger le formulaire destiné a la collecte des
signatures papier pour le soutien de votre liste. » afin de U'imprimer et de le faire compléter
manuellement par des citoyens. Une fois rassemblés, les formulaires papier doivent étre
déposés a ladministration communale concernée pour vérification de la validité des
signatures. Ensuite, les signatures sont introduites par U'administration communale dans le
systéme central via Uapplication MA1G. Ce moyen de collecte de signatures nécessite
toutefois de se déplacer dans chaque commune ou il y a au moins un électeur qui souhaite

soutenir la liste.
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3.2.7.3 GERER L'ONGLET « SIGNATAIRES »

ETAPE 1: Dans l'onglet « Signataires » une fois un lot encodé, le statut du lot est indiqué et varie

et . Une fois encodé, le statut est « SIGNE », signifiant que la signature a bien
été effectuée par l'électeur/élu sortant. Il est également indiqué le nombre de signatures valides sur

entre EN TRAITEMENT

le nombre de signatures encodées ainsi que l'objectif a atteindre dans la configuration de ['élection

QUiVOUSCOHCGFH&

ETAPE 2 : Une fois « SIGNE », les signatures de soutien, font lUobjet d’'une vérification au Registre
national toutes les 30 minutes. La liaison avec le Registre national permet de vérifier que le signataire

respecte les conditions pour soutenir la liste concernée. Une fois la vérification effectuée, le statut

de la signature indique soit soit .

ETAPE 3: Pour les signatures de soutien qui sont validées, le statutl:| indique que le bureau
principal communal a chargé et importé le lot de signatures de soutien (généralement au moment
du dépbt de la liste).

Attention, un nouveau controle au Registre national s’effectue lors de l'import sur base du statut de

'électeur au Registre national au moment du dépot/import des listes.

o Il est possible qu’un citoyen posséde les conditions d’électeur au moment de la signature de
soutien, mais que son statut ne soit plus le méme au moment du dépbt de la liste. Pour ces raisons
il est conseillé de prévoir un nombre supérieur au nombre de signatures requis afin de s’assurer de
la validité du dépbt.

Lorsqu’une liste est soutenue par des électeurs

v Le symbole @ indique que la signature a été collectée de maniére numérique via UURL (via
MA1R).

12 (Prénom(s)v

Il est possible de visualiser la déclaration de présentation de candidat par un électeur signée

électroniquement en cliguant sur le symbole.
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Lorsqgu’une liste est soutenue par des conseillers sortants

v" Le symbole @ indigue que la signature a été collectée via MA1S (U'envoi d’'un e-mail a un
conseiller communal sortant lui demandant de signer électroniquement la déclaration de
présentation de candidat).

Statut Candidats Signataires Témoins Dépot

B4 E-mail de rappel
+ Le signataire a bien &té modifié.
»
Elus sortants Signatures : 1/3 (Objectif: 3)
O o
EVRAS Marcel O EN TRAITEMENT ®
Michel Maxime 0 EN TRAITEMENT [Fd ®

Si le lot est « EN TRAITEMENT », il est possible de modifier les données (nom, prénom, adresse e-

mail) d'un conseiller communal sortant en cliquant sur le symbole. Une fois « SIGNE » ou
« IMPORTE », il est possible de visualiser la déclaration de présentation de candidat signée

électroniquement par un conseiller sortant, en cliquant sur le symbole . Pour envoyer un e-mail

de rappel a un élu sortant, cliquer sur [ o de appet |

3.2.8 AJOUTER LES TEMOINS

ECRAN : TEMOINS

Statut Candidats Signataires Témoins

Bureau principal communal

Témoin principal Témoin suppléant
Etterbeek
Nom Prénom(s) Nom Prénom(s)
Rue et numéro, code postal localité Rue et numéro, cade postal localité

A partir de Uonglet « Témoins », vous pourrez mentionner les noms et les adresses des témoins et
témoins suppléants de la liste, qui ont la possibilité d’assister aux séances du bureau principal
communal. Pour rappel, il ne peut étre désigné qu’un seul témoin et un seul témoin suppléant par
liste, pour les différents bureaux. La désignation de témoins n'est pas obligatoire mais tous les

témoins désignés doivent étre encodés dans Uapplication.
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3.2.9 SUPPRIMER UN DEPOT
ECRAN_: DEPOT
Paramétrage de l'acte

Accusé de réception de l'acte de dépdt

Pas d'accusé de réception de l'acte de dépét disponible

Numeéro de la liste @ SUPPRIMER CETTE LISTE

Voulez-vous utiliser un sigle protégé et leur numéro d'ordre ? (7) (@) won)

Dépot

Gérer les documents

En cas d’erreur, le systéme vous permet de supprimer une liste d’'un acte qui n’aurait pas encore été

signé. Pour réaliser cette suppression, cliquez d’abord sur 'onglet « Dépot » et ensuite sur le bouton
« SUPPRIMER CETTE LISTE ». Confirmez votre choix et la liste sera supprimée. Cette suppression

est définitive et irrévocable.

Attention, le préparateur backup n’a en aucun cas la possibilité de supprimer une liste.

3.3 ETAPE3-SIGNATURE DE L’ACTE DE DEPOT

3.3.1 PREVISUALISER ET ANNEXER L'ACTE DE DEPOT

ECRAN : STATUT

Statut Candidats Signataires Témoins

Candidats A
________________ Tous les candidats
doivent étre encodés

SIGNERUACTEDEDEROT IS, . Cliquez ici pour
démarrer la
signature

Lorsque tous les candidats sont introduits et que l'acte de présentation est complet et correct,

cliquez sur le bouton « SIGNER L’ACTE DE DEPOT ».

> |l est possible de désigner un candidat « déposant de liste » via le bouton dans longlet

« Candidats ».
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Modification d'un(e) candidat(e)

Effectif 2 Gérer les documents

Le candidat est déposant de la liste (ou @

Noms et prénoms

Nom Fierens Gevaert Prénom(s) Beéatrice Jacqueline Yolande |

Une zone complémentaire éditable peut s’ouvrir en fonction du contexte si nécessaire. Si cette
fenétre s’ouvre, on vous demandera éventuellement d’éditer et compléter librement les données
encodées qui figureront sur votre acte de dép6t. Il est possible gu’en fonction du contexte il n'y ait
pas de zone éditable. Vous devez ensuite compléter le champ lié a la signature « Fait a : ».

ECRAN : GENERATION_DE RAPPORT

Génération de rapport

Numero d'ordre

S @ B I

Pour la détermination du numéro d'ordre a attribuer & notre liste, nous demandons & obtenir le méme numéro que
celui attribué a la liste ... déposée au chef lieu de province & (numéro provincial) ....

.Ml est joint &

cette déclaration I'attestation visée & |'article L4142-32 du Code de la démocratie locale et de la décentralisation’.

(1) Les candidats qui déposent un acte de présentation entre les mains du président du bureau principal provincial
peuvent joindre @ cet acte un document reprenant le sigle de leur parti politique ainsi que les noms, prénoms et adresse
de la personne et de son suppléant, désignés par cette liste pour attester, dans chaque secteur, gu'une liste de candidats
est reconnue par ce parti politique.

Faita:”
Namur

ent, sauf pour le dernier candidat qui est

FERMER ENREGISTRER PREVISUALISER “

> Une fois ces informations complétées, vous pouvez :
- ‘ENREGISTRER’ le texte édité ;
- ‘PREVISUALISER'’ lacte de dépdt ;
- ‘SIGNER’ l'acte de dép6t ;

‘FERMER'’ pour revenir a 'écran précédent.

> En cliquant sur « PREVISUALISER », vous aurez acces & une version PDF brouillon (draft)
de votre acte de dépot. Attention, cette version n’a aucune valeur tant gu’elle n’a pas été

signée ou validée électroniquement.
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—*3 Au moment de signer Uacte de dépbt, le systéme effectuera un contréle de base sur les

informations encodées par le préparateur. Si des erreurs sont constatées (dge d’'un candidat
incorrect, double candidature, nombre de candidats incorrect, régles de parité non respectées), le
systéme vous affichera un message et vous invitera a modifier/ajouter les informations
manquantes/incorrectes.
Par exemple : pour signer 'acte de dépét, les candidats de la liste doivent préalablement avoir
signé la liste afin d’affirmer leur approbation a 'acte. Dans le cas contraire, un message apparait

stipulant que des signatures de candidats sont en attente.

3.3.2 SIGNER ELECTRONIQUEMENT L'ACTE DE DEPOT VIA elD

Pour signer 'acte de dépot, les candidats de la liste doivent préalablement avoir signé la liste afin
d’affirmer leur approbation a Uacte. Dans le cas contraire, un message apparait stipulant que des
signatures de candidats sont en attente.

> Cliguez sur « SIGNER » afin de signer l'acte de présentation dans linterface de signature
sécurisée du SPF BOSA. La page affichée vous permettra de signer 'acte de dép6t a laide
de votre carte elD et du code PIN. Insérez la carte d’identité dans le lecteur de carte.

FERMER ENREGISTRER PREVISUALISER m

» Cliquez sur « JE VEUX SIGNER ».

Cliquez sur « REFUSER » si vous souhaitez revenir en arriere et modifier votre dépot.

FR NL DE
= 4c0451532a364886a70c307 cdef4b0cd.pdf 1 /10 + - 125% + o Lire et connecter |'elD o Saisissez le code PIN et signez o Prét
f;': Signature numérique de "4c0451532a364886a70c307cdef4b0c4.pdf’

02/07/2024 14:53
s8ts o8t Bienvenue
- b XX
2.8
s Vous étes sur le point de signer le document sur la gauche.
elections 2024
—_— Drussels & Aprés avoir lu le document, connectez votre lecteur de cartes & I'ordinateur, insérez la carte elD
— dans le lecteur de cartes et appuyez sur le bouton Je veux signer pour signer numériquement
= FORMULAIRE C1

le document.

IALES DU 13 octobre 2024

Pour signer le document, saisissez le code PIN de votre elD. Assurez-vous de 'avoir & portée de

E JIDATS PAR LES ELECTEURS mein-

1 Nouveau Code électoral communal bruxell pe pourrez pas télécharger le(s) document(s) signé(s) aprés la signature.

= | ectronique : 21001CG019

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, 'application vous demandera votre code PIN. Une fois que
vous avez encodé votre code PIN, vous serez redirigé vers votre espace personnel ou sera chargé
votre acte de dépbt signé.
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Si Uextension BelDConnect n’est pas installée ...

FR NL DE EN

o Lire et connecter |'elD o Saisissez le code PIN et signez o Prét

Installez I'extension BelDConnect

L'extension BelDConnect n'a pas été trouvée.

Veuillez installer |'extension BelDConnect pour utiliser cette application de signature. Chague
type de navigateur a besoin d'une extension afin d'utiliser de maniére optimale les
fonctionnalités de BelDConnect. Vous pouvez trouver |'extension dans le web store ci-dessous.

Aprés avoir installé cette extension, vous pouvez le confirmer sur cette page en cliquant sur J'ai
installé 'extension BelDConnect.

Installez I'extension BelDConnect

J'ai installé I'extension BelDConnect

Cliquez sur « Installez Uextension BelDConnect ». Aprés linstallation de l'extension BelDConnect, il

faut redémarrer votre ordinateur avant d’effectuer une signature.

3.3.3 TELECHARGER ET CONSULTER L’ACTE DE DEPOT

- Statut Candidats Signataires Témoins Dépdt

A

& TELECHARGER LACTE DE DEPOT

Téléchargez votre acte de dépét sous format PDF afin de vérifier le contenu de U'acte et prenez note

du numéro de dépbt.

Attention, toute nouvelle modification des données de lacte entraine linvalidité de lacte
précédemment signé et devra donc étre resignée. Une fois téléchargé sur votre ordinateur, vous

pourrez consulter et imprimer votre acte de dépbt a partir du fichier PDF.

& IMPORTANT

Le dépbt officiel et la signature de présentation des candidatures ne requiérent pas une présence
physique au bureau principal communal. Le document généré et signé est automatiquement mis a

disposition du bureau principal qui peut limporter le jour du dépot des listes. La signature ou
validation électronique du document doit impérativement étre faite avant le dépot des listes pour
que le président du bureau principal puisse Uimporter lors des séances de dép6t des listes prévues

les 14 et 15 septembre.

Fin du document
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