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COMMENT DECLARER UN DEMENAGEMENT ?

1. Comment accéder a mon dossier?

e Connectez-vous via le lien https://myremote.ec.europa.eu/. Et authentifiez-vous avec votre compte EU Login et un
deuxiéme facteur de votre choix.

e Cliguez sur "Sysper Post-Activity" ;

e Quvrez Menu > Mon dossier > Droits et privileges > Déclarations.

1.1 Cliquer sur: <MENU» et «Droits & Privileges»

Mon Dossier Mes réles

L Données personnelles >
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1.2 Cliquez sur: «Déclarations - scolarité, famille...»

Y Filtrer voire menu __.

L 22|

Mon Dossier Mes roles

L Données personnelles >

Droits & Priviléges

Demande de certificat administratif
Compaosition de famille

Déclarations (scolaritg, famille,...)

Déclarations de vie

Bulletins de pension
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1.3 Cliquez sur I'onglet: <Données Personnelles » et « Déclarations»

Aprés avoir cliqué sur 'Déclarations’, naviguez dans |'écran qui s'est ouvert pour trouver la déclaration "Mariage/partenariat” et cliquez
sur lesigne " +"

Lieu de travail : - Personne id | :
Centre de gestion PMO : COP-Commission/ECA/CM and agencies- Retired Staff NUP :

! Coordonnées H Carriere H Affectation

Signalétique Adresses ‘ Droits ‘ Composition de famille H Evenements personnels Déclarations ‘ Attestations (HRMForms) || Documents

Déménagements

Nouvelle d:éclaratidn de d:éménagement \:‘

1. Sivous souhaitez faire une nouvelle demande de remboursement de vos frais de déménagement, vous devez cliquer sur « Demande
d’autorisation préalable »

2. Sivous avez déja fait une demande d’autorisation préalable, vous devez cliquer sur « Demande d’avance et/ou de remboursement »
(voir page 12)

DECLARATION DEMENAGEMENT

Demande d'autorisation préalable

Demande d'avance et/ou de remboursement
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2. Créer une déclaration étape par étape

2.1 La « Demande d’autorisation préalable »

2.1.1 Etape 1/7 - La création de la déclaration

Lorsque vous aurez cliqué sur le (+) de la nouvelle déclaration de déménagement (vue en point 1.3), vous devrez cliqué sur « Demande
d’autorisation préalable » et « Nouvelle demande » :

DECLARATION DEMENAGEMENT

Demande d'autorisation préalable

Demande d'avance et/ou de remboursement

DECLARATION DEMENAGEMENT

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Nouvelle demande Remplacer demande existante

Attention: Au cas oU, vous souhaiteriez modifier une “demande d’autorisation préalable” déja introduite, vous devrez cliquer sur
“Remplacer demande existante”.
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2.1.2 Etape 2/7 - Type d’'évenement

Pour les pensionnés le seul choix possible sera “Fin de Carriere” suivi d’un clic sur “Créer”.

DECLARATION DEMENAGEMENT

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Type de 'evénement

Entrée en service

du déménagement doivent &tre définies comme Mobilité ou

Annuler Créer

Une fois I'événement choisi, I’écran suivant apparaitra avec la date présumée de votre fin de carriere (provenant de votre dossier de carriére).

Vous devrez ensuite lire et cocher les 3 déclarations affichées a I’écran afin de répondre aux prérequis et d’activer le bouton « Créer ».
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DECLARATION DEMENAGEMENT

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Evénement

‘ IFln de carriére (01/08/2017) v

Si vri:us Gles muld(o) vers une autre institulion, les doclarations du déménag Wt doivent dtre définies ¢ Mobilité ou Entrée un
senvice

[_]|Je déclare ne travailler ou étre en cours de recrutement en tant qu'agent temporaire, agent contractuel ou fonctionnaire au
e del'medesrasnmnsouAgenceseuropeem

[_]}Je déclare que le mobilier personned faisant l'objet du démenagement rn'apparhm(enpienepmme«e Dans ce demenagement
neffigure aucun cbjet appartenant a des personnes autres que moi-méme et les membres de ma famille.

[] J'alpnsbomenoteme si le remboursement des frais est effectué dans une monnaie autre que celle utiisée pour payer la
mediSté de ment, les frais supplémentaires exposés en raison de la fluctuation des devises et des frais bancaires seront
entiérement a ma charge.

Cliquer sur 'Créer’
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2.1.3 Etape 3/7 - Details des adresses

Selon les données disponibles dans votre dossier de carriére, SYSPER vous présentera un écran avec les adresses potentielles de départ et d’arrivée
pour votre déménagement.

R e . . . “ . . .
Les adresses pourront étre modifiées en cliquant sur I'icéne « crayon » suivant : & . Pour chaque adresse, une liste déroulante vous sera proposée
pour modifier I'adresse affichée par défaut.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Détails de I'adresse

Choisissez parmi vos adresses existantes

Qui falt le déplacement

De: BRUXELLES %]

Dabord choisissez un Pays

st g Belgique v
Détails du déménagement i
Puis selectionnez la ville de départ

A: CARRY LE ROUET G

Piéces justificatives
Annuler Enregistrer & Aller au Suivant 2

Résumé

Pour modifier le point de départ du déménagement, vous devez d’abord choisir le pays a 'aide de la liste déroulante que vous visualiserez comme
ceci :
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DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLI

R 4 Allen ¢
Détails de l'adresse Auty :;..g"

.. tegique
Choisis| Bulgare
Chypre
Croatie

Qui fait le déplacement Danemark
Espagne

Une fois le pays sélectionné, vous devrez déterminer la ville de départ, aprés avoir cliqué sur le bouton « Puis sélectionner la ville de départ ».

Un nouvelle écran muni d’un plan apparaitra, sur lequel vous devrez préciser la division administrative de la ville et le nom du
lieux/localité/commune d’ol partira le déménagement. Cliquer sur le lieu souhaité afin d’enregistrer votre sélection dans la déclaration.

Chercher un lieu

Division administrative: | Bruxelies-Capitale

Nom de lieu |bruxelles

& anpERUECHT
@ uoeacHEM
BERCHEM SAINTE AGATHE
QY ETTERBEER
@ evere
@ roresT
@& GansHOREN
@ Heren
IXELLES
& e
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Si nécessaire, effectuer les mémes opérations pour I'adresse de destination du déménagement.

De: FORES] G
Crabord choisisses un Pays

Belgique

Puis selectionnez la ville de départ

A: CARRY LE ROUET G

C'abard choisissez un Pays
France

Puis selecionnez la ville d'armivnée

Enregistrer & Aller au Suivant »

' .o
Les modifications terminées, vous devrez enregistrer vos nouvelles adresses en cliquant sur le bouton Enreglstrer & Aller au

suivant'.
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2.1.4 Etape 4/7 - Qui déménage

SYSPER affichera toutes les personnes faisant partie de votre composition de famille.

Vous pourrez ensuite sélectionner (avec un tic dans la case correspondante) toutes les personnes faisant partie du voyage/déménagement.

F < 14 - lanmlararmaoant
Qui fait le deplacement
Nom Relation Date de naissance
pr—
E1Y Jean-Louls VERAN 1810811957
£ AmxVERAN Conjoint 28/08/1959
|} Benoit VERAN Enfant 24/04/1982
O Stephanie VERAN Enfant 31051983
LI} Laure VERAN Enfanl 25/03/1986
(]} Manon VERAN Enfant 04/07/1995
or—

4% L=s membres de la famille suivants ne seront pas Infiuer sur |2 volume maximale autorisée pour |e
déménagement, s'lls sont sélectionnés: Sanair VERAN, Stepnanie VERAN, Laure VERAN, Manon VERAN

Enregistrer & Aller au Sutvant »

Annuler

Cliquer sur 'Enregistrer & Aller au Suivant'.
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2.1.5 Etape 5/7 - Quand & Combien

Cet écran pour permettra de préciser la date du déménagement, combien de M3 sont prévus et une estimation de co(t établit par un devis
d’un déménageur de votre choix :

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Details de I'adresse

_ v alh  Les données ont été correctement enregistrées.
Qui fait le deplacement : >
e & & 1 v Details du demenagement
Detalls du demenagement [ Le remboursement doit &tre divisé en deux tranches

'Ba!e de déménagement

B

Piéces justificatives

Volurne déménagement >

ml

Reésume ﬂ

PMontant estimé Devise”

EUR -EURO v
Annuler Enregistrer & Aller au Sutvant 9

Cliquer sur 'Enregistrement & Aller au Suivant'
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Si vous selctionnez I'option “Le remboursement diviser en deux tranches”, vous devrez encoder les deux dates de vos déménagements et
justifier ce choix dans le champ « raison » :

Détails du déménagement

Le rerboursement dolt Sre divisé en deux tranches

> CHEATHES J e

Deuriéma date de demenagamsant

Raigon ™ —

Vohsme demenagemenl

mﬂ-

Maritant estirmé ™ Devise™

EUR - EURD b

Annuler Enregistrer & Aller au Suivant »
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2.1.6 Etape 6/7 - Piéces justificatives

Il faudra obligatoirement ajouter une estimation de prix (devis) faite par un professionnel du déménagement et un inventaire des effets qui
seront transportés.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Détails de I'adresse
v @& Lesdonnées ont été correctement enregistrées.

Qui fait le déplacement . . o .
Pieces justificatives

<

Détails du déménagement

Les documents suivants sont necessaires pour continuer

Pieces justificatives DOCUMENTS OBLIGATOIRES DOCUMENTS JOINTS
Estimation d'une firme indépendante de déménagements Ajouter un document
Inventaire des effets a déplacer Ajouter un document

Résumé

IMPORTANT: De par sa signature électronique, I'agent déclare sur I'honneur que les informations communiquées sont sincéres et véritables et qu'il s'engage & conserver les
piéces originales, pour un éventuel contrdle dans les 5 ans qui suivent le versement des allocations relatives & la présente déclaration.

Annuler Enregistrer & Aller au Suivant ¥

Cliquer sur 'Enregistrement & Aller au Suivant'



2.1.7 Etape 7/7 - Résumé

COMMENT DECLARER UN DEMENAGEMENT ?

La derriére étape dans I'onglet “Résumé” vous permettra de visualiser toutes les données que vous aurez introduites et vous pourrez a ce
niveau signer et soumettre votre déclaration.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

Détails de I'adresse

Qui fait le déplacement

Détails du déménagement

Pieces justificatives

Résumé

v RESUME

Evénement

Date de
v

I'evénement

Fin de carriére
01/08/2017

Je déclare ne pas travailler ou étre en cours de recrutement en tant
qu'agent temporaire, agent contractuel ou fonctionnaire au sein de I'une
des Institutions ou Agences européennes.

Je déclare que le mobilier personnel faisant I'objet du déménagement
m'appartient en pleine propriété. Dans ce déménagement ne figure aucun
objet appartenant a des personnes autres que moi-méme et les membres
de ma famille.

J'ai pris bonne note que, si le remb
une monnaie autre que celle utilise
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Aprés avoir signé et soumis votre déclaration, SYSPER affichera un écran vous demandant d’accepter sur I’honneur les termes de votre
déclaration en cliquant sur « Confirmer » :

CONFIRMATION

Je déclare sur I'honneur que les renseignements donnés ci-dessus sont complets et exacts et je me...
[JEn cochant cette case, vous confirmez que vous avez lu et accepté les termes ci-dessus

L'onglet “Workflow” permet de suivre la déclaration dans le circuit de validation et de voir son état.

Etapes du workflow G view all

Votre déclaration est dans 'état Validé (AIPN)
Une fois votre déclaration approuvée par les services de PMO, vous recevrez une notification signée

par I’AIPN en charge.
Date/Heure Action

07/05/2019  Valider le traitement
07/05/2019  Quvrir pour traitement
07/05/2019  Signer et envoyer

0710512019 Cfeer une fichier de
deménagements
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2.2 La «Demande d’'avance et/ou de remboursement »

2.2.1 Etape 1/4 - Déclaration

Une demande de remboursement peut se faire de deux fagons :

1) Dans I'onglet « déclarations », lorsque vous aurez une “demande d’autorisation préalable” validée par PMO (AIPN), cliquer sur le lien « Créer
une nouvelle demande de remboursement/d'avance » sous la rubrique « contenu associé » en haut a droite de I’écran.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AUTORISATION PREALABLE

RESUME Contenu associé

Créer une nouvelle demande de
remboursement/d'avance

Lettres AIPN

Evénement Fin de carriére

Date de  31/08/2019 634393 Approbation authorization removal End

I'événement Of Activity (Archivé)

¥ Je déclare ne pas travailler on étre en cours de recriutement en tant

ou

2) Créer une nouvelle déclaration “Demande d’avance et/ou de remboursement » (voir page 5):
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DECLARATION DEMENAGEMENT

Demande d'autorisation préalable

Demande d'avance et/ou de remboursement

Tout comme la précédente déclaration (Demande d’autorisation préalable), vous devrez choisir I’événement « Fin de carriére »

DECLARATION DEMENAGEMENT

DEMANDE D'AVANCE ET/OU DE REMBOURSEMENT

Type de I'événement

I Fin de carriére I v

Cliguer sur 'Créer’
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2.2.2 Etape 2/4 - Information de remboursement et demande d’'avance

Remboursement:

Un certain nombre de données (provenant de votre demande d’autorisation) seront pré-remplies par le systéme (ex. dates, volume a
déménager, montant a rembourser, ...).

Si aprés votre déménagement, vous constatez que des informations doivent étre changées, vous pourrez les modifier a ce niveau.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AVANCE ET/OU DE REMBOURSEMENT

Informations de remboursement

Informations de remboursement

Avance =
Le remboursement doit Etre divisé en deux tranches: Non
Date de déménagement ?

Piéces justificatives 21/06/2019

Volume déménagement"
Piéces jointes

m*  40.00
Plafond du volume & déménager: 50
3 2 Montant de la facture ? Devise ?
Résumeé
9930.00 EUR - EURO v

Montant de la facture (EUR): 9 930,00
Montant autonsé a rembourser: 9 930,00 EUR

Montant du plafond: 14 015,00 EUR

Annuler Enregistrer & Aller au Suivant ¥

Cliguer sur 'Enregistrer & Aller au Suivant’
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Demande d’avance:

Si le colt de votre déménagement (approuvé par I'autorisation préalable) s’avére supérieur a deux fois votre rémunération, vous pourrez
demande une avance de payement (SYSPER bloquera I'onglet « Payement d’avance » par la suite).

La demande d’avance se fera par la sélection de la case « Demande d’avance de payement ».

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AVANCE ET/OU DE REMBOURSEMENT

Informations de remboursement
@& Le montant a rembourser justifie la demande d'un paiement anticipé.

- N
Avance @# Les données ont été correctement enregistrées.
Piéces justificatives Avance

. I 8 Je demande un paiement antlcupél
Pieces jointes

Résumé Annuler Enregistrer & Aller au Suivant

Cliquer sur 'Enregistrer & Aller au Suivant'.
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2.2.3 Etape 3/4 - Pieces justificatives

A cet endroit, vous devrez ajouter les documents obligatoires : facture, preuve de livraison, preuve de payement, ...

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AVANCE ET/OU DE REMBOURSEMENT

Infor de boursement . .
v @ Lemontant a rembourser ne justifie pas un paiement d'avance

_ Un palement anticipe peut etre demande que si le montant est de 2 fois le salaire de base.

Avance ‘ | -
@l Lesdonnees ont ete correctement enregistreées.

Pieces justificatives

Piéces justificatives

Piéces jointes
Les documents suivants sont necessaires pour continuer

Résume DOCUMENTS OBLIGATOIRES DOCUMENTS JOINTS

La facture Ajouter un document

Bon de livraison Ajouter un document

Preuve de paiement Ajouter un document

DOCUMENTS OPTIONNEL S DOCUMENTS JOINTS
Autre pléce justificative Ajouter un document a

IMPORTANT De par sa signature électronique, fagent déclare sur Fhonneur que les informations communiquées sont sincéres et véritables et qu'il s'engage a conserver les pieces originales, pour un éventuel contrdle dans les 5 ans qui suivent le
versement des allocations relatives a la présente déclaration

Annuler & Aller au Suivant ¥

Cliquer sur 'Enregistrer & Aller au Suivant'
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2.2.4 Etape 4/4 - Résumé

L’écran “Résumé” affichera I'ensemble des données que vous aurez introduit.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AVANCE ET/OU DE REMBOURSEMENT

Informations de remboursement
v RESUME

Avance

<

Evénement Fin de carriére

Piéces justificatives v Date de  31/10/2019
I'événement

Résumé

Lieu d'affectation: BRUXELLES

Place: LISBON (Lieu d'origine d'origine: COIMBRA, Portugal) Signer etenvoyer W Supprimer Fermer
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Si vous souhaitez modifier certaines informations, vous pourrez cliquer sur la rubrique de votre choix (colonne « menu » de gauche) pour
accéder aux informations.

DEMENAGEMENTS

DEMANDE D'AVANCE ET/OU DE REMBOURSEMENT

Informations de remboursement

& <(RESUME

Avance

<
A

Evénement Fin de carriére
K Date de 31/10/2019

Pieces justificatives

<
A

I'événement

Résumé - =S .
Signer et envoyer M Supprimer Fermer
I iean d'affartatinn: RRI .

Lorsque votre déclaration sera finalisée : C|Iq uer sur 'Signer et envoyer' pour soumettre votre déclaration a PMO.
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3. Qui contacter?

« Pour toutes vos questions, merci de les adresser via Staff Matters :
o] Si vous étes encore en service : Staff Matters ;

o] Apreés votre service, vous pouvez accéder a tous les services CE via Staff Matters via MyRemote.

« Pour les problémes liés a I'informatique tels que les problemes d'accessibilité, EU Login, ou tout probleme dans l'une
des applications informatiques, veuillez utiliser :

. Si vous étes encore en service : Staff Mattersou les formulaires PMO dans My IT Support;
. Apres votre retraite/fin de contract, vous pouvez utiliser :

o Staff Matters via MyRemote si vous avez un compte EU Login;

o Email : PMO-IT-APPLICATIONS@ec.europa.eu;

o Tél : +32 229.76.888 (9:30 - 12:30; Eté 10:00 - 12:00).


https://myintracomm.ec.europa.eu/staff/FR/Pages/index.aspx?
https://myremote.ec.europa.eu/
https://myintracomm.ec.europa.eu/staff/FR/Pages/index.aspx?
https://webgate.ec.testa.eu/mits/app/ng/rm/catalog/D9BC7958444FB360E053A0E6A79EA1DC
https://myremote.ec.europa.eu/
mailto:PMO-IT-APPLICATIONS@ec.europa.eu

	1. Comment accéder à mon dossier?
	1.1 Cliquer sur: «MENU» et «Droits & Privilèges»
	1.2 Cliquez sur: «Déclarations – scolarité, famille…»
	1.3 Cliquez sur l’onglet: «Données Personnelles » et « Déclarations»
	2. Créer une déclaration étape par étape

	2.1 La « Demande d’autorisation préalable »
	2.1.1 Etape 1/7 – La création de la déclaration
	2.1.2 Etape 2/7 – Type d’évènement
	2.1.3 Etape 3/7 – Details des adresses
	2.1.4 Etape 4/7 – Qui déménage
	2.1.5 Etape 5/7 – Quand & Combien
	2.1.6 Etape 6/7 – Pièces justificatives
	2.1.7 Etape 7/7 - Résumé

	2.2 La « Demande d’avance et/ou de remboursement »
	2.2.1 Etape 1/4 - Déclaration
	2.2.2 Etape 2/4 – Information de remboursement et demande d’avance
	2.2.3 Etape 3/4 – Pièces justificatives
	2.2.4 Etape 4/4 – Résumé
	3. Qui contacter?



