GUIDE DES SERVICES
EN LIGNE




PRESENTATION DU SITE WEB CNSS
Faisant de I'innovation un leitmotiv dans le souci d'un service de qualité,
la Caisse Nationale de Sécurité Sociale (CNSS) offre, a ses partenaires
sociaux, un site web rénové et sécurisé avec une palette conséquente
de services en ligne pour s'inscrire dans la modernité et répondre, au
mieux, aux besoins de ses clients.

COMMENT ON Y ACCEDE ?
Pour y accéder, il vous suffit d'entrer le www.cnss.tg dans la barre
d'adresse de votre navigateur (Google Chrome, Firefox (& partir de la
version 60, Microsost edge)

ARCHITECTURE DU SITE

L'architecture du site web de la cnss présente cing (5) parties, déclinées
comme suit :

- Un bandeau d’'entéte

- Une barre des menus

- Une bande déroulante

- Une page d'accuell

- Une barre des liens rapides
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BANDEAU D’ENTETE

i CAISSE NATIONALE DE SECURITE SOCIALE DU TOGO LACNSS v CAPITAL HUMAIN v PROJETS CONTACTS 8 MESSAGERIE
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Vous retrouverez sur le bandeau d’entéte, le logo, la raison sociale, la
devise de la CNSS, un espace réservé a larecherche sur le site, un onglet
de présentation de la CNSS, un onglet dénommé « Capital Humain »
a partir duquel, étudiants et demandeurs d’emploi pourront formuler
leur demande de stage ou d’emploi; un onglet projets présentant les
différents projets de la CNSS et un onglet Contacts donnant acces
aux différentes adresses de la CNSS et vous permettant de nous écrire
directement via la messagerie.

Vous y retrouverez également les différents réseaux sociaux sur lesquels
VOUs pouvez nous suivre (Facebook, tweeter, Linkedin etc.)

BARRE DES MENUS

PRESTATIONS & SERVICES v EMPLOVEURS v ASSURES v SERVICESENLIGNE v INFORMATIONS v DOCUMENTATION v MEDITHEQUE v

La barre des menus du www.cnss.tg offre des menus déroulants qui
s'ouvrent sur des sous menus contenant toute I'information de sécurité
sociale & savoir:

-Le menu Accueil qui renvoie d la page d'accueil du site.

-Le menu Prestations & Services qui présente toutes nos prestations et
services allant de I'immatriculation jusqu’d la retraite complémentaire.
-Le menu Employeurs qui donne accés aux informations nécessaires aux
employeurs.

- Le menu Assurés qui conduit aux informations nécessaires aux assurés
SOCIQUX.

-Le menu Services en ligne qui permet d'accéder aux services en ligne
dédiés soit aux employeurs soit aux assurés sociaux

-Le menu Informations, qui permet d'accéder a I'actualité et aux
communigqués de la CNSS ainsi qu'aux foires aux questions (FAQ)

-Le menu Documentation qui donne accés aux textes réglementaires
en matiere de sécurité sociale, aux publications internes (CNSS INFO)
et au lexique de sécurité sociale

-Le menu Médiatheéque qui permet d’accéder aux contenus multimédias
(visuels, audios et vidéos ).



BANDE DEROULANTE
La bande déroulante est I'espace dédié aux informations tous
azimuts ou Flash Infos de la CNSS.

Fash Infos - EMPLOYEUR-EMPLOYES... La site \ (31/07/2018) L'Ordre National des Pharmaciens du Togo écifié sur les dispositions du code de sécuri

PAGE D’'ACCUEIL

Cette page est la vifrine de noftre site web, elle présente le mot
de bienvenue du Directeur Général de la CNSS, la plate forme
réservée 4 nos services en ligne avec les espaces employeurs
et assurés, les actualités (illustrées) de la CNSS et les espaces
publicitaires réservés au paiement en ligne et a I'application
mobile de la CNSS.
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BARRE DES LIENS RAPIDES

La barre des liens rapides vous permet:

-d'accéder plus rapidement aux missions de la CNSS, aux contacts
des divisions régionales,

- De formuler demandes, réclamations, et de simuler votre future
pension,

-De télécharger les formulaires employeurs ou assurés
-D'accéder aux communiqués, d nofre bimensuel « CNSS INFO,
au lexique de Sécurité Sociale et aux coordonnées de la CNSS

VOS AVANTAGES AVEC LE SITE WEB DE LA CNSS
Consultez votre espace client 100% personnalisé,
-Gagnez en qualité et en célérité dans le service,

-Vous connectez de partout et & n'importe quelle heure
et sur n'importe quelle plateforme (mobile ou ordinateur),
-Effectuez toutes vos opérations directement en ligne
-Profitez d'un traitement fluide et plus rapide

SERVICE EN LIGNE: ESPACE EMPLOYEURS

1- PRESENTATION DES SERVICES EN LIGNE

L'adresse internet (URL) des services en ligne de la CNSS
https://services.cnss.tg, est accessible via un navigateur
web ( google chrome, firefox, (G partir de la version 60,
Microsost edge)

2- FONCTIONNALITES DES SERVICES EN LIGNE

Dans le but de sécuriser les opérations en ligne, la connexion
au site intfernet et aux services en ligne de la CNSS s'effectue
en mode sécurisé HTTPS. La barre du navigateur affichera la
mention « Site Sécurisé ».



PAGE D’'ACCUEIL DES SERVICES EN LIGNE
Une fois & l'adresse indiquée (https://services.cnss.tg),
I'internaute est intfroduit a la page de connexion suivante:
Surcette page, I'internaute peut s'inscrire comme employeur
ouU comme assuré en renseignant les onglets prévus a cet
effet. S'il est deja inscrit, il peut se connecter directement en
inscrivant son identifiant email et son mot de passe.
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Connexion & mon espace

L'espace Employeur est accessible par tout usager des
Servicesenligne disposantd’un compte de Type «Employeumn

LE TABLEAU DE BORD

C'est la page d'accueil de 'usager des services en ligne
dédiée aux employeurs. |l présente des liens rapides et des
zones permettant a I'usager d'accéder rapidement & un
formulaire ou un onglet des services en ligne. Le menu de
navigation d gauche de I'écran de I'utilisateur lui permet
d’'accéder aux différentes zones de I'application.

Ainsi, via le tableau de bord,I'employeur peut accéder aux
services ci-listés :

1.Pré-immatriculation

Disponible en mode non connecté, les formulaires de pré-
immatriculationdonnentlapossibilité auxemployeursn’ayant
pas encore effectué les démarches d'immatriculation de le
faire sur site. Une fois la demande d'immatriculation validée
par les services habiletés de la CNSS , I'employeur est notifié
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par e-mail avec son numéro d'immatriculation de Sécurité
Sociale.
Deux formulaires sont disponibles pour la pré-immatriculation

- Formulaire de Demande d’'immatriculation d’'un employeur
GE/PME (Destiné aux employeurs des Grandes Entreprises et
PME)

- Formulaire de Demande d’'immatriculation d’'un employeur
domestique (Destiné aux employeurs de personnel
domestique)

2. Demande d’'immatriculation travailleur

Cet onglet donne accés au formulaire de demande
d'immatriculation d'un travailleur. Gréce a lui, I'employeur
a la possibilité de déclarer ses travailleurs & la CNSS depuis
son tableau de bord des Services en ligne. Il remplit le
formulaire avec les informations correctes puis procede
d la soumission. L'employeur peut ensuite prévisualiser et
imprimer le formulaire avant de confirmer la soumission.

3. Déclaration Nominative des Rémunérations

Cet onglet permet a I'employeur de remplir la déclaration
nominative des rénumérations directement en ligne via
I'onglet « Remplir une DNR en ligne » et de la soumetire ou
de remplir la déclaration hors-ligne et de charger le fichier
excel des DNR dans I'espace « Envoyer un fichier D.N.R
».L'employeur peut également télécharger le fichier modele
D.N.R directement dans I'onglet « Envoyer un fichier D.N.R »

4. Déclaration de Cotisations

Le formulaire de déclaration de cotisations sociales permet
a I'employeur de procéder en ligne & des déclarations
mensuelles de ses cotisations sociales ¢ la CNSS.



5. Paiement de Cotisations

Pour payer ses cotisations sociales, la CNSS permet &
I'employeur de sélectionner le mode de paiement soit par
virement ou dépdt bancaire, soit par paiement mobile(T-
money). En fonction du mode de paiement sélectionné, il
procéde d une fransaction financiere sur les comptes de la
CNSS disponibles a cet effet et les détails de celle-ci sont
mentionnés dans le formulaire de paiement de cotisations.
L'employeur soumet ensuite sa demande a la CNSS pour
traitement.

6. Compte Cotisant

Il permet & tout employeur d'afficher son compte cotisant
tel que disponible dans les livres de la CNSS. A tout moment
il peut accéder a I'historique des paiements effectués.

7. Demande de Quitus Social

Le formulaire disponible sur cette page permet & tout
employeur de demander la mise a disposition d'un quitus
social dans le but de soumissionner & un marché public.
L'employeur remplit la demande et soumet celle-ci d la
CNSS pour fraitement.

8. Réclamations

Cet onglet « Réclamations » permet aux employeurs
d’envoyer des requétes pour solliciter une action de la CNSS
par rapport a une prestation litigieuse. Pour cela I'usager
inscrit I'objet de la réclamation,explique sa démarche
et la soumet. Cette réclamation est fransmise au service
technique concerné pour fraitement et réponse.

9. Historiques des activités

Il s’agit d'un espace récapitulant I'ensemble des demandes
et opérations effectuées par I'employeur sur les services en
ligne de la CNSS. Pour chaque type d'action effectuée
correspond un onglet contenant une liste des différentes
opérations.
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10. Le profil de I'utilisateur

Tout usager des services en ligne de la CNSS dispose
désormais d'un profil utilisateur présentant les informations
de son compte des Services en Ligne. En cas de besoin
de modification d'une information, il peut envoyer une
demande de modification en cliquant sur I'onglet « Modifier
mes infos ».

SERVICE EN LIGNE: ESPACE ASSURE

L'espace Assuré est accessible a tout utilisateur ayant un
compte « assuré » sur les services en ligne de la CNSS. |I
permet aux assurés d’effectuer toutes les formalités liées a
leurs comptes assuré a la CNSS. A la connexion aux services
enligne, I'assuré est automatiquement redirigeé surle Tableau
de Bord.

LE TABLEAU DE BORD

C'estlapage d'accueil de l'usager des services en lignedans
I'espace assuré. Les opérations qu’'un assuré peut effectuer
sur son compte sont les suivantes :

1. Assurance volontaire

Lorsqu'il clique sur le bouton Assurance volontaire,
I'utilisateur accede au formulaire de demande d’adhésion
a l'assurance volontaire. Il remplit ce formulaire avec les
informations requises , joint un fichier type de piece a fournir
seélectionné (CNI, Passeport, Carte d’assuré etc..) et soumet
sa demande. Celle-ci est pré-visualisable et imprimable
avant confirmation. Une fois confimée, la demande est
enregistrée et traitée parla CNSS.

2. Faire une demande

Dans ce groupe d’'onglet, I'assuré peut :

- Effectuer une demande de pension d’invalidité ou de
vieillesse:
L'usager se connecte, accéde au formulaire disponible sur
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la page, le remplit, joint les pieces et soumet a la CNSS pour
traitement en ligne.

- Effectuer une demande d’allocation prénatale:

L'usager se connecte, accede au formulaire disponible sur
la page, le remplit, joint les pieces et soumet a la CNSS pour
traitement en ligne.

- Effectuer une demande d’l.J.M:

L'usager se connecte, accede au formulaire disponible sur
la page, le remplit, joint les pieces et soumet a la CNSS pour
traitement en ligne.

3. Faire une déclaration

Dans ce groupe d'onglet sont regroupés les différents
formulaires qui permettent & I'assuré de :

- Faire une déclaration d'accident de travail

- Faire une déclaration de maladie professionnelle

- Faire une déclaration d'enfant

- Faire une déclaration de conjoint.

4. Réclamations

Cet onglet « Réclamations » permet aux assurés d'envoyer
desrequétes pour solliciter une action de la CNSS parrapport
A une prestation litigieuse. Pour cela I'usager inscrit I'objet
de la réclamation et explique sa démarche et la soumet.
Cette réclamation est transmise au service concerné pour
traitement et réponse.

5. Simulateur de Pension

Il permet & tout assuré connecté d’effectuer une simulation
de la pension normale ou de la pension anticipée en
fonction de son compte individuel assuré. Le résultat de
cette simulation lui est affiché instantanément une fois qu'il
clique sur le bouton «Simuler ma pension ».
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6. Compte Individuel

Permet a tout moment a I'assuré de consulter son compte
individuel sur lequel figure I'état de son compte disponible
dans les livres de la CNSS, ainsi que [|'historique des
transactions.

7. Attestation individuelle

llpermetd’effectuerrapidementune demande d’attestation
dla CNSS enremplissant le formulaire de demande disponible
sur cette page. La demande est transmise automatiquement
au service en charge de la production de cette attestation.

8. Historique des activités

Il s’agit d'un espace récapitulant I'ensemble des demandes
et opérations effectuées par I'assuré. Pour chaque type de
prestation effectuée correspond un onglet contenant une
liste des requétes.

9. Le profil de I'utilisateur

Tout usager des services en ligne de la CNSS dispose
désormais d'un profil utilisateur présentant les informations
de son compte de Services en Ligne. En cas de besoin
de modification d'une information, il peut envoyer une
demande de modification en cliquant sur I'onglet « Modifier
mes infos ».
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