FICHE PRATIQUE : DEPOT SPONTANE DE DOCUMENTS

Modalités d’acces

1. Acces

e Mon espace privé : particulier / exploitant / employeur
e Contact & échanges

* Mes messages
e Accéder a la messagerie

Depuis la «Page d'accueil» de Mon espace privé

santé
famille
retraite
services

Lorraine

L. Mes services

Mes attestations Suivre mes

demandes

Mes paiements

Mon espace privé : particulier > Contact & échanges

1/12

:EALINE

‘ » Se déconnecter ‘
» Mon compte -

ALINE

Aller & l'espace public

Contact & Espace réservé
. . Rechercher
échanges élus

= A+ A- A

santé
famille
retraite
services

’essentiel & plus encore
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Depuis "Contact & échanges" :

Contact & échanges

Mes documents

Voir tous mes documents

Mes messages

Envoyer un document

Nous envoyer un document

Accéder a la messagerie

2/12

Demander un rendez-vous

Demander un rendez-vous

santé
famille
retraite
services

’essentiel & plus encore
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Les étapes clés

Etape 1 : Accueil dép6t spontané
La page d’accueil du dépét spontané affiche 3 boutons cliquables. Les 2 premiers redirigent vers des services en ligne de
déclaration. Seul le bouton «d’autres documents» permet de déposer une piéce.

MSA Lomraine > Mon Espace Privé = Transmetire mes documents H = « H

Transmettre mes documents

Vous désirez transmettre.

. Accélérez vos démarches

En transmettant simplement et rapidement vos
documents NUMErises

» Retour & 'accueil
santé
famille
retraite

3 /1 2 services

’essentiel & plus encore
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Etape 2 : Choix du nombre de documents
Aprés avoir sélectionné «d’autres documents» vous devez indiquer le nombre de documents a envoyer.

Le saviez-vous ?

Pratique | Ce service vous permet de fransmetire plusisurs documents
en un seul envoi.

Combien de documents souhaitez-vous transmetire 7

4/12

L’essentiel & plus encore

santé
famille
retraite
services
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Etape 3 : Chargement des documents

En cliquant sur , vous allez étre redirigé vers la page «Indiquer le nom de ce document».

M54 Loraine = Mon Espace Privé = Transmettre mes documents

H = « H
||’ Vous voulez transmettre 2 document|s)
DOCUMENT | DOCUMENT 2 @
€ Supprimer € Supprimer
© Abondomner

. =
! ! = famille
retraite
5/12

services
’essentiel & plus encore




FICHE PRATIQUE : DEPOT SPONTANE DE DOCUMENTS

Etape 4 : Saisie de la nature du document

Un champ de saisie (de 3 a 30 caracteres) permet d’indiquer le type de document déposé.

M3A Lorraine = Mon Espace Privé = Transmetire mes documents

H = « H
Nom du Précisions Choix des
document fichiers

[jIndMueHenonldecedncument

Document 1

@uelle est la nature de ce document 7

carte |

@ Annuler

Suivant

Dans cet exemple |'utilisateur souhaite déposer une carte. Au clic sur le bouton "Suivant" la recherche de type de
document est lancée.

. =
! ! = famille
retraite
6/12

services

’essentiel & plus encore
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Préciser le nom du document 1 x

Il s"agit de ..

Carte nationale d'identité
Suivant

Carte de séjour-résident

p:

Acte de naissance

Acte de décés

un autre document

@ Retour C

g
g

Afin d'optimiser le résultat de la recherche et faciliter I'indexation du document il faut étre précis lors de la saisie de l'intitulé
du document (sigles et abréviations a éviter).

Une proposition "un autre document" est toujours présente, si les résultats de la recherche ne correspondent pas au
document que vous souhaitez déposer.

N.B. : cette proposition permet aux exploitants de déposer une piece.
santé

famille
retraite
7/1 2 services

L’essentiel ¢& plus encore




% FICHE PRATIQUE : DEPOT SPONTANE DE DOCUMENTS

Etape 5 : Sélection de la personne concernée et commentaire
Vous devez préciser le nom de la personne concernée par le dépot.
Par défaut le service présente la liste des personnes connues dans votre dossier (conjoint, enfants, ayants droits).
Si la personne concernée n’est pas dans la liste, vous avez la possibilité de sélectionner «Une autre personne».

Une fois la personne sélectionnée vous devez remplir un commentaire explicatif obligatoire (163 caracteres max), qui
facilitera le traitement de votre demande.

MSA Lorraine = Mon Espace Privé = Transmetire mes documents

H o= « H
1) 2 El
Nom du Precisions Choix des
document fichiers
@ Donner des précisions sur ce document
Carte nationale d'identité Document 1

Ce document est au nom de...

+ Une autre personne

Pour quelle raison transmettez vous

soyez précis afin d'accélérer votre démarche...
ce document ?

Veuillez ne pas fransmetire de documents contenant des informafions
relatives a des données medicales

santé
famille
retraite
8/12 @ Annuler | Précédent Suivant services

’essentiel & plus encore
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Etape 6 : Sélection des documents a déposer
En cliquant sur I'icéne «Ajouter un fichier « vous chargez le document numérisé depuis votre ordinateur.
Si le document compte plusieurs pages, vous avez la possibilité de les ajouter les unes apres les autres via le
bouton «Ajouter un fichier».
NB : pour les documents de plusieurs pages, le cumul de celles-ci ne doit pas dépasser 3Mo.

MSA Lorraine = Mon Espace Privé = Transmetire mes documents H o=
Nom du Précisions Choix des
document fichiers

m Choisir les fichiers qui composent ce document

Carte nationale d'identité - TESTA ALINE Document 1

Déposer ici toutes les pages de votre Carte nationale d'identité

L+

Ajouter un
fichier

© Envoyer une image lisible de voire document (_pdi jpg .png)

® \feuillez ne pas fransmettre de documents contenant des informations relatives & des données médicales

santé

famille

retraite
9/12 © Annuler o Précédent CErdEIET [SEIVICES

est complet essentiel & plus encore
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Etape 7 : Dép6t des documents suivants
Une fois le téléchargement du 1¢"document effectué vous pouvez cliquer sur le bouton «Mon document 1 est complet».
Vous serez alors redirigé vers la page «Vous voulez transmettre X document(s)».

MSA Lorraine = Mon Espace Privé = Transmetire mes documents H = +« H

ugp Vous voulez transmettre 2 documenty(s)

Carte nationale
d'identité DOCUMENT 2
‘ ALINE
Voir ce document
€ Supprimer € Supprimer

J'atteste que tous les renseignements fournis sont exacts
et je certifie gue ces documents numériques sont conformes aux onginaux.

© Abandonner Tranzmettre 1 document(s)

Depuis cette page vous pouvez effectuer le dépbt du second document en procédant de la méme maniere.

santé

! ! = famille
retraite
1 0/1 2 services

’essentiel & plus encore
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Etape 8 : Confirmation et envoi des fichiers
Deés que tous les documents sont chargés, vous devez :
e Certifier de leur conformité en cochant la case «J’atteste que tous les renseignements....» ;
e Cliquer sur le bouton «Transmettre ces X document(s)».

M3A Lorraine = Mon Espace Privé = Transmetire mes documents H = « H

||’. Vous voulez transmettre 2 document(s)

Carte nationale
d'identité DOCUMENT 2
' ALINE
Voir ce document
€ Supprimer € Supprimer
= J'atteste que tous les renseignements foumis sont exacts
et je certifie que ces documents numeériques sont conformes aux originau.

@ Abandonner I Transmettre ces 1 document{s) I

santé

! ! = famille
retraite
1 1/1 2 services

essentiel & plus encore
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Etape 9 : Accusé de réception et confirmation mail
L’accusé de réception est affiché et un mail de confirmation de réception vous est envoyé.

@) Confirmation

Vios documents ond bien &lé transmis & volre caisse

@ sous kes numeéros d'enregistrement suivants :
1- Carte nationale didentité - 12_Z84SEF2_20160929_01
2- Carte nafionale d'identité - 12_Z84 SEF2Z_20160029_02
2- Carte nafionale d'identité - 12_ZB4SEF2_20160929_03
4- Carte nationale d'identité - 12_ZB4SEF2Z_20160029_04
5- Carte de séjur-résident - 12_ZB4SEF2_20160929_05

B Vous receviez aussi cefte confirmation par email,

? Retour & mon Espace Prive

santé
famille
retraite
services
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’essentiel & plus encore




