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PoE - Portail d’Echanges

Avant-propos

Respect de la confidentialité des données et devoir de discrétion professionnelle

Iy

Il est rappelé a tous les utilisateurs de I'application que le devoir de discrétion professionnelle
s'applique strictement.

La confidentialité d'un systéme est la « propriété qui assure que seuls les utilisateurs habilités, dans
les conditions normalement prévues, ont accés au systéme ». Son corollaire est la protection de la
vie privée des individus dont les données personnelles ont été collectées pour une finalité
déterminée.

Les fichiers individuels sont privés, méme s’ils sont physiquement accessibles : la possibilité matérielle
de lire un fichier n‘implique pas I'autorisation de le lire.

L'utilisateur ne doit pas tenter, directement ou indirectement, de lire, modifier, copier ou détruire
des données autres que celles qui lui appartiennent en propre. Il ne doit pas divulguer, par quelque
moyen que ce soit (téléphone, fax, Internet ...) une information a caractére confidentiel (données
nominatives...), a des tiers ou personnes non autorisées et il doit demander I'autorisation préalable a
son responsable en cas de demande de communication de données nominatives.

En particulier, I'utilisateur :

* Ne doit pas utiliser les données auxquelles il peut accéder a des fins autres que celles
prévues par ses attributions ;

* Nedoitdivulguer ces données qu’aux personnes diment autorisées, en raison de leurs
fonctions, a en recevoir communication ;

* Ne doit faire aucune copie de ces données sauf a ce que cela soit nécessaire a
I'exécution de ses fonctions ;

» Doit prendre toutes les mesures conformes aux usages et a I'état de I'art dans le cadre
de ses attributions afin d’éviter I'utilisation détournée ou frauduleuse de ces
données ;

» Doit prendre toutes précautions conformes aux usages et a I'état de l'art pour
préserver la sécurité matérielle de ces données ;

» Doit s’assurer, dans la limite de ses attributions, que seuls des moyens de
communication sécurisés seront utilisés pour transférer ces données ;

 Doit faciliter et assurer, dans la limite de ses attributions, I'exercice des droits
d’information, d’acceés et de rectification de ces données ;

» Doit, en cas de cessation de ses fonctions, restituer intégralement les données,
fichiers informatiques et tout support d’information relatif a ces données.

En utilisant cette application, vous vous engagez a ne consulter que les données utiles a la réalisation
des missions qui vous sont confiées et a ne les communiquer a d'autres personnels que dans ce cadre,
sous peine de sanction.
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Objectif

L'objectif de cette application est de permettre le dépdt de tous types de documents a destination
de la DGDRH. Il appartient a I’'agent de se connecter a nouveau a l'application pour signaler tout
changement de sa situation.

La premiére brique de celle-ci est le dépot des justificatifs de complémentaire santé de tous les
agents de I'Université (ANT et Titulaires) afin de bénéficier de la prise en charge partielle de la

protection sociale complémentaire (15€ a compter de 2022).

Le remboursement de 15€ mensuel s'effectuera automatiquement tous les mois sans démarches
supplémentaires de la part de l'agent.

Depuis I'ENT, depuis la rubrique Ressources Humaines ou Procédures Administratives :

1 - Connexion

En cliquant sur I'icOne, vous arrivez sur la page de connexion de l'application :

= POE - Portail d'Echanges RH CONNEXION

Accueil

PoE - Portail d'Echanges

Le Portail d'Echange avec fadministration (PoE) a pour objectif de simplifier et de sécuriser les échanges d'informations et de documents entre les personnels de funiversité et les différents services de la DGDRH. Mis en
production pour la premiére fois en mars 2022 afin de permetre un traitement d partiel de la protection é il sera alimenté au fur et a mesure d'autres
rubriques.

Lapplication comprend une partie « Données personnelles » dont les informations sont issues du fi RH. Par défaut, I its qui étaient en poste au moment de la fusion des 3 universités
lilloises ont une date d'affectation & I'université de Lille au Ter janvier 2018,

Pour sollcier la (15€ & compter de 2022),vous devez cliquer sur la rubrique « vous trouverez
dessous qui vous accompagnera dans votre démarche.

seffectuera i tous les ires de votre part.
11 vous appartient de vous connecter a nouveau & fapplication pour signaler tout changement de vore situation

Complémentaire Santé - Guide utilisation (M.A.J 03/2022)
Décret n°2021-1164 du 8 septembre 2021

Pour suggestion

Université
& et ()

Cliquez sur le bouton « » en haut a droite de I’écran. La fenétre d’authentification s’ouvre,
indiquez votre identifiant et mot de passe ULille

LLL Université
de Lille

Service d'authentification

CONNEXION

Besoin d'aide sur Fauthentification 2

Informations

Pour des raisons de sécurté, fermez votre navigateur web
aprés avoir accéaé aux services protéges
Meéfiez-vous de tous les programmes et pages Web qui vous
demandent de vous authentiler Les pages web de fUniversité
de Lille vous demandant voire nom d'utiisateur et votre mot de

sse ont des URLS de Ia forme: hitps:/ixcx univ-file
(sécurisée) ou hitp/uxx univ-lle fr. De plus, votre navigateur
doit indiquer que vous accédez 3 une page sécurisée.
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PoE - Portail d’Echanges

Vous étes maintenant identifié et avez accés a |'application.

= POE - Portail d'Echanges RH - w—

Accueil

Accueil
Données individu
AR
PR—— PoE - Portail dEchanges
DRH Le Portail d'Echange avec I'administration (PoE) a pour objectif de simplifier et de sécuriser les échanges d'informations et de documents entre les personnels de I'université et les différents services de la DGDRH. Mis en
production pour la premiére fois en mars 2022 afin de permettre un traitement efficace des de rent partiel de la ion sociale complé il sera alimenté au fur et 8 mesure d'autres

rubriques.

Lapplication comprend une partie « Données personnelles » dont les informations sont issues du systéme dinformation RH. Par défaut, I'ensemble des agents qui étaient en poste au moment de la fusion des 3 universités
lilloises ont une date d"affectation a I'université de Lille au Ter janvier 2018.

Pour solliciter Ia prise en charge partielle de votre protection sociale complémentaire (15€ & compter de 2022), vous devez cliquer sur la rubrique « Complémentaire Santé » dont vous trouverez le guide dutilisation ci-
dessous qui vous accompagnera dans votre démarche.

Votre i tous les mois sans démarches supplémentaires de votre part.
1l vous appartient de vous connecter a nouveau a I'application pour signaler tout changement de votre situation.

Complémentaire Santé - Guide utilisation (M.A.J 03/2022)
Décret n°2021-1164 du 8 2021

Pour toute ou ion : drh icati iv-lille.fr

Universita
Cii [

4 menus sont disponibles :

Accueil

Données individu
Complémentaire Santé
DRH

Mo~

Les menus « », « » et « » sont communs avec les
demandeurs. Vous pouvez donc effectuer votre demande de remboursement en tant que
demandeur en ayant le profil « ».

Avec le profil « », vous avez acces a plus d’informations dans le menu « »
gu’en tant que demandeur.

Données individu

Complémentaire Santé

Données personnelles et professionnelles
DRH

Si une donnée est erronée, contactez votre gestionnaire Prénom Nom prenom.nom@univ-lille.fr

N° HARPEGE
N°INSEE :

Nom dusage
Nom de famille
Prénom

Date de naissance

Situation familiale

Liste des situations en cours

situation Emploi Datedébut Type Sous-type Affectation Composante

Fonctionnaire BIATSS 03/01/2018 ITARF DGDRH RESSOURCES

Vous pouvez afficher les informations d‘un agent en indiquant son matricule dans le champ «
» et cliquez sur

Le menu « » et ses onglets permettent d'instruire les demandes de remboursement.
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PoE - Portail d’Echanges

2 — DRH

En cliquant sur le menu 2 onglets apparaissent :

* Accueil
* Formulaire Complémentaire

Vous trouverez sur cette page les informations concernant la prise en charge et le guide gestionnaire
RH.

Pour effectuer la prise en charge des remboursements partiels des cotisations Complémentaire
Santé, vous devez procéder a la création de votre lot d’exportation Winpaie avant l'instruction de
vos demandes (cf « » p.8).

Gestion des demandes

Dans cet onglet, par défaut, vous trouverez la liste des demandes a traiter des agents de votre
portefeuille :

Numéro Demandeur T Nom de fa compiémentaire Santé Type de souscription Cotisation par Femployeur ? Debut du contrat Fichier joint et Y Message de refus

366 NOM COMPLEMENTAIRE SANTE Titulaire samedi 1 janvier 2022 | m]

Lignes par page 0 - et

Vous avez la possibilité de consulter et d’instruire les dossiers d’un autre gestionnaire en
sélectionnant son nom dans la liste déroulante.

Prénom NOM &

Numéro Demandeur Y Nom de la complémentaire Santé Type de souscription Cotisation par Femployeur ? Début du contrat Fichier joint Eat Y Message de refus

Pour information, en cliquant sur T dans la colonne « », vous pouvez faire apparaitre les
demandes acceptées et/ou refusées.

] Permet de visualiser la piece jointe a la demande

Cliquez sur pour valider la demande de remboursement.
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Vous arrivez sur cet écran :

Validation du formulaire pour le remboursement partiel de la complémentaire santé

nom Complémentaire Santé o

Q 14 1 surt — [+ [ a0 R »|
NOM COMPLEMENTAIRE SANTE J

Type de Souscription
@ Titulaire

QO Ayant droit .
APERCU PIECE JUSTIFICATIVE
Date de début de contrat

(5 o1/01/2022 X

Q@ VALIDER C ANNULER & MODIFIER

ACCEPTER m X FERMER

o Permet de modifier les informations renseignées par I'agent : Nom Complémentaire
Santé - Type de Souscription — Date de début de contrat

oL JNEDIF:H Permet de valider les modifications
b NNESE Permet d’annuler la saisie
LlelmEhiEs Permet d'accepter la demande et de I'ajouter dans un lot

Permet de refuser la demande et d’expliquer le motif de refus qui sera visible pour
I'agent

X FERMER Permet de fermer la fenétre de la demande

Lorsque la demande est acceptée, vous devez |'ajouter dans un lot (cf « Gestion des [ots » p.8):

choix du lot

VALIDER ANNULER

Recherchez le lot dans la liste proposée, puis sélectionnez-le. Le message suivant s’affiche :

A Attention

Confirmez vous votre choix de valider
la demande ?

NON oul

Un mail est envoyé a I'agent le notifiant de la décision apportée a sa demande, qu’elle soit positive
ou négative.
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Gestion des lots

Attention ! Cette étape doit étre réalisée avant I'étape « ».

Cliquez sur CREER UN LOT )

Vous arrivez sur cette fenétre :

Création du Lot

Année de paiement

Intitulé

Choix du gestionaire v

Q VALIDER C EFFACER X FERMER

Renseignez les informations demandées puis cliquez sur batalddill pour confirmer votre saisie.

EFFACER . . ..

Permet d’effacer toutes les informations saisies
FERMER n ..

Permet de fermer la fenétre de saisie

Lorsque votre lot est créé et tant qu’il ne contient aucune demande, vous avez la possibilité de le

supprimer en cliquant sur ]

La cléture d'un lot peut s'effectuer dés qu’une demande est ajoutée en cliquant sur | CLOTURER |

Si vous souhaitez réouvrir un lot, cliquez sur | REOUVRIR | Le |ot sera de nouveau disponible a la

modification.

Le bouton ¥ en débutde ligne permet d'afficher le contenu du lot :

~ 403 Quvert LoT1 Non Transmis 2022 Morn/Prénom gestionnaire 1
Numéro Demandeur Y Nom de 1a complémentaire Santé Type de souscription Cotisation par Femployeur 2 Début du contrat
399 Nom/Prénom agent NOM COMPLEMENTAIRE SANTE Titulaire samedi 1 janvier 2022

CLOTURER )

Fichier joint

n

Transmission vers winpaie

Cet onglet vous permet d’obtenir le fichier Excel a intégrer dans Winpaie.

Sélectionnez le lot concerné et cliquez sur

Nom/Frénem gestionnaire

Nom du lot

Nom, prénom Insee Carte Indemnité N° ordre Date Effet Paiement Taux Donnee A

Norn/Prénorm agent 22 01/01/2022 1

Lignes par page 0 -

Donnee B

1500

11del

_ NPC introuvable _ EEXPORT S

Dés que le lot est exporté, celui-ci disparait de la liste.
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