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Introduction 

Ce manuel décrit l’utilisation de l’application “Rapport unique” que le SPP Intégration sociale met 

gratuitement à disposition des CPAS. 

Le « Rapport unique » permet d’introduite en ligne au moyen d’un programme courant, un simple 

navigateur Internet11, une série de formulaires que les CPAS doivent, selon la réglementation en vigueur, 

transmettre chaque année au SPP Intégration Sociale pour pouvoir bénéficier de divers 

remboursements.  

Il s’agit : 

 Des frais de personnel 

 Des garanties locatives 

 Du fonds social gaz et électricité 

 De la participation et activation sociale 

 Du projet individualisé d’intégration sociale 

 De Covid-19 : Prime temporaire de 50 EUR 

Ce présent manuel se rapporte uniquement au formulaire Covid-19 : Prime temporaire de 50 EUR. 

Ce formulaire a été créé pour que les CPAS puissent communiquer le montant total qui a été dépensé 

pour le paiement de cette prime de 50 EUR en 2020. Ceci est important pour que le SPP IS puisse payer 

le montant restant pour 2020. 

Le manuel est destiné aux utilisateurs finaux de l’application : 

 Les agents administratifs des CPAS 

 Le (la) Secrétaire/Directeur (Directrice) générale du CPAS et le (la) Président(e) du CPAS qui 

doivent chacun(e)s signer pour valider la version finale du formulaire avant « expédition » vers 

le SPP IS. 

Le présent manuel explique comment : 

 Se connecter à l’application, 

 Encoder le formulaire, 

 Signer le formulaire et l’envoyer au SPP IS. 

  

                                                           
1 Comme, par exemple, Internet Explorer, Firefox, Chrome, … 
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Navigateurs web 

L’application a été testée avec succès sur les navigateurs web : 

o Firefox 60.1.0esr 

o Internet Explorer 11.0 

o Chrome Version 87.0.4280.66 

o Microsoft Edge 42.17134.1098.0 

Il est plus que probable qu’elle fonctionne avec d’autres navigateurs également. 

Nos tests ont porté sur le système d’exploitation Windows 10. Il est également plus que probable que 
d’autres versions de Windows ou d’autres systèmes (Linux, Mac OS X) ne posent aucune difficulté. 
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Se connecter à l’application 

Ouvrir un navigateur Internet2 et se rendre sur le site sécurisé du Portail de la Sécurité sociale à l’adresse 

(URL) https://professional.socialsecurity.be. 

Choisir sa langue en cliquant sur l’option FONCTIONNAIRES ET AUTRES PROFESSIONNELS 

correspondante. 

 

Indiquez que vous désirez travailler en tant que CPAS & SPP INTEGRATION SOCIALE (vous serez 

automatiquement reconnus comme CPAS plus tard) : 

 

 

2 Firefox, Internet Explorer, … 

https://professional.socialsecurity.be/
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Vous voyez à présent la liste des applications disponibles pour les CPAS et le SPP Intégration sociale. 

Sélectionnez l’application RAPPORT UNIQUE. 

 

Vous êtes, maintenant, arrivés à la page de description du rapport unique. C’est la dernière page avant 

de commencer la procédure d’authentification qui vous laissera finalement l’accès à l’application.  

Cliquer sur la case Rapport unique. 
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Dans notre exemple, nous utiliserons l’identification par carte d’identité électronique. 

Introduisez votre carte d’identité électronique dans le lecteur de carte de votre ordinateur. 

Activez IDENTIFICATION avec un lecteur de cartes eID. 

 

 

Ensuite :  

 Sélectionnez votre certificat ou attendez que celui-ci soit chargé automatiquement par le 

programme de lecture de votre carte ; 

 Introduisez votre code PIN à la demande, appuyez, ensuite, sur Enter (↲) sans attendre. 
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En cas de problème, cliquez sur le lien « Plus d’informations sur la carte d’identité 

électronique ». 

Comme vous pouvez le constater, il existe d’autres clés numériques pour vous identifier (Itsme, code de 

sécurité, …). 

Vous arrivez sur la page d’accueil de l’application : 
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Cette page d’accueil sera votre point de départ pour toutes les activités décrites dans ce manuel. Vous 

pourrez y revenir à tout moment en cliquant sur le bouton Accueil. 
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Encoder les données du CPAS 

Avant de remplir le formulaire, il est nécessaire de préciser la personne de contact ainsi que quelques 

autres informations relatives au CPAS. 

Pour ce faire, à partir de la page d’accueil, activez le bouton Modifier. 

 

Un écran vous est proposé sur lequel vous pouvez procéder aux modifications nécessaires. Vous pouvez 

changer :  

 Le numéro de compte bancaire du CPAS (numéro historique et BIC pour l’IBAN) ; 

 Les données de la personne de contact (nom, email et téléphone). 

La personne de contact est l’agent le plus qualifié du CPAS pour répondre à d’éventuelles questions sur 

le rapport unique. Il est librement choisi par le CPAS et peut être mis à jour à tout moment avant la 

clôture du rapport unique. 
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Activez le bouton Sauver pour enregistrer les données. 
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Le formulaire «Covid-19 : Prime temporaire de 50 EUR » 

Les étapes pour remplir complètement le formulaire sont : 

 Remplir le formulaire ; 

 Signer le formulaire par le Président ; 

 Signer le formulaire par le Secrétaire/Directeur général et l’envoyer au SPP IS lorsque les deux 

signatures sont apposées. 

En fonction du rôle qui vous a été attribué par votre délégué à la protection des données (DPO), vous 

pouvez :  

 Consulter et mettre à jour le formulaire ; 

 Signer le formulaire en tant que Président ; 

 Signer le formulaire en tant que Secrétaire/ Directeur général. 

L’expédition du formulaire vers le SPP IS se fait automatiquement après la deuxième signature. 

Une fois le formulaire expédié vers le SPP IS, il n’est plus accessible qu’en consultation (plus de 

modification possible). 

Enfin, vous trouverez, sur le formulaire, des informations pré-remplies : il s’agit d’informations qui sont 

déjà en la possession du SPP IS. Ceci, d’une part, vous évite de remplir  des données inutiles, puisque le 

SPP IS en dispose déjà, et vous aide, d’autre part, à compléter le formulaire de manière correcte. 

Dans ce formulaire-ci, il s’agit du montant de l’avance. 

Encodage du formulaire 

Sur la page d’accueil de l’application, choisissez le formulaire en cliquant sur son titre Code-19 : Prime 

temporaire de 50 EUR. 

 

Le formulaire apparaît : 
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Vous y trouverez : 

 Le montant de l’avance octroyé par le SPP IS 

 Le montant justifié que le CPAS devra encodé 

 Soit le montant à rembourser au SPP IS, soit le montant à payer par le SPP IS au CPAS. 

Le programme le calculera en fonction du montant justifié encodé (différence entre Montant de 

l’avance et Montant justifié). 

Une fois le montant justifié complété, activez le bouton Sauver. 

Si vous quittez la page sans la sauver, votre encodage sera perdu. La sauvegarde est donc une étape 

capitale à ne jamais oublier. 

En fonction du montant justifié que vous aurez encodé, vous recevrez un des deux écrans suivants : 
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Notez, à présent, les boutons en bas de page : 

 Accueil : permet de retourner à la page d’accueil ; 

 Modifier : permet de modifier le formulaire ; 

 Signer : permet de signer le formulaire. Ce bouton n’apparaît que si vous disposez du rôle de 

« Président » ou « Secrétaire/Directeur général » ; 

 Imprimer : permet d’imprimer le formulaire et de le sauver sur le disque dur. 
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Signer le formulaire 

Le formulaire doit être signé par le Président et le Secrétaire/Directeur général du CPAS avant d’être 

communiqué au SPP IS. 

En conséquence, le formulaire ne pourra être envoyé au SPP IS tant que le Président et le 

Secrétaire/Directeur général ne l’auront pas tous deux signé. 

La signature intervient lorsque le formulaire est rempli correctement, c’est-à-dire sans erreur détectable 

par le système. Une fois le formulaire complété par des données valides, le Président et le 

Secrétaire/Directeur général peuvent signer. 

Avant de signer, le Secrétaire/Directeur général ou le Président (c’est-à-dire les personnes à qui le rôle a 

été attribué par le délégué à la protection des données (DPO) du CPAS) consulte le formulaire et se voit 

présenter un bouton pour la signature. 

Le Président et le Secrétaire/Directeur général doivent tous deux signer le formulaire. Ils peuvent le faire 

dans l’ordre qu’ils souhaitent : le Président puis le Secrétaire/Directeur général ou l’inverse. 

Tant que la deuxième signature n’est pas apposée sur le formulaire, celui-ci reste modifiable. 

Attention, comme la signature porte sur le contenu du formulaire, modifier celui-ci implique 

automatiquement la disparition de la signature déjà introduite (comme la version papier : une fois signé, 

on ne peut plus changer le contenu du formulaire). 

Lorsque la deuxième signature est apposée, le formulaire est « transféré » au SPP IS. Cette opération est 

donc comparable à l’envoi du formulaire papier au SPP IS. 

Le formulaire reste accessible mais en consultation seulement. 

En partant de la page d’accueil, nous allons signer le formulaire « Covid-19 : Prime temporaire de 50 

EUR ». 
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Partez de la page d’accueil et activez Covid-19 : Prime temporaire de 50 EUR. 
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Un rappel du contenu du formulaire, tel que vous l’avez rempli, vous est présenté. Notez que ni le 

Président (1) ni le Secrétaire/ Directeur général (2) n’ont signé. 

Activez le bouton Signer (3) pour signer le formulaire. 

 

L’enregistrement de la signature est signalé soit dans la boîte « Signature du président », soit dans la 

boîte «  Signature du secrétaire/directeur général », selon le cas. 

Le bouton Signer est alors désactivé. Il ne faut toutefois pas oublier que si le Président a signé, le 
Secrétaire/Directeur général doit encore le faire pour que le formulaire soit expédié au SPP IS (et vice 
versa). 

Dans l’exemple ci-dessous, le Président vient de signer et le Secrétaire/Directeur général devra encore le 
faire pour que le document soit effectivement transmis au SPP IS. Tant que le Secrétaire/Directeur 
général et le Président n’ont pas signé tous les deux, l’utilisateur peut décider de modifier les 
informations (bouton Modifier). 

1 2 

3 
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Si l’utilisateur décide de modifier (cliquer sur le bouton « Modifier »), alors le formulaire est affiché, à 
nouveau, dans sa forme modifiable.  

Lorsque les deux signatures sont enregistrées, les boutons Modifier et Signer sont dorénavant inactifs. 
En effet, puisque la deuxième signature implique automatiquement l’envoi vers le SPP, le formulaire ne 
peut plus être ni modifié ni signé. 

 

Activez le bouton Accueil pour revenir à la page d’accueil. 
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Le formulaire a donc été encodé (complété avec des données valides), puis signé par le Président et par 
le Secrétaire/Directeur général et envoyé automatiquement au SPP IS. Ces trois points sont signalés, sur 
la page d’accueil, par des petits signes « v » en vert. 

 


