\Node d'emploi : Encodage des extraits
de casier judiciaire
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Préeambule

Depuis ce 1¢ mai 2024 et par suite d’une décision gouvernementale, tous les membres de plus de 20 ans doivent présenter
un extrait de casier judiciaire (modele 596.2) vierge afin de pouvoir animer. Celui-ci doit &tre daté de maximum trois mois au
moment de sa présentation et restera valable pour une durée de trois ans.

La fonctionnalité ci-dessous permet a la personne inscrivant les membres d’attester avoir vu chaque extrait de casier judi-
ciaire vierge, datant de maximum trois mois. Ces extraits ne doivent pas étre conservés.

Nouveau membre

Lors de la création d’un nouveau membre grace a la fenétre « Membre », des champs supplémentaires apparaissent lorsque
le nouveau membre a plus de 20 ans et est donc soumis a la vérification de I'extrait de casier judiciaire :

» Tudois indiquer la date de vérification de I'ECJ dans « Date réception document »;
» La période de validité de trois ans est automatiquement encodée dans la case « Date d’expiration ».

Attention, lorsque tu enregistres la fiche, tu valides que tu as vu I'extrait de casier judiciaire du membre que tu encodes.



NNembres existants ou anciens membres

Dans SCRIBe, voici les étapes a suivre pour indiquer que tu as vu I'extrait de casier judiciaire :

1. Apartir du menu en haut a droite (trois lignes horizontales a coté de ton nom), cherche la fonction « Maintenance
extrait casier judiciaire » et ouvre cette fenétre. :

2. Appuie sur le bouton « + » en haut a gauche pour encoder un nouvel extrait de casier judiciaire. Une nouvelle
fenétre s’ouvrira.



3. Remplis les données suivantes :
e dans lacase « Unité », sélectionne ton Unité ;
» dans la case « Document ECJ », sélectionne « Extrait de casier judiciaire » ;
» danslacase « Tiers », sélectionne le membre pour lequel tu as vu I'extrait de casier judiciaire vierge ;
« dans la case « Date réception document », sélectionne la date du jour de vérification du document ;
» dans la case « Date expiration », la période de validité de trois ans s’affiche automatiquement.

4. Sauvegarde la fiche, preuve que tu as vu I'extrait de casier judiciaire du membre sélectionné.
Nous te demandons de ne pas effacer les anciens enregistrements d’extraits de casier judiciaire, mais de
les ajouter au fur et a mesure.



Recherche des extraits de casier judiciaire

Tu peux retrouver les informations concernant le casier judiciaire d’'un membre dans sa fiche « Membre ». Un nouveau champ
dans le formulaire, intitulé « Date validité ECJ », reprend le dernier extrait de casier judiciaire (ECJ) valide ou non (si le champ
est vide, cela signifie qu’il n’existe pas encore d’ECJ).

La date de validité se trouve également dans la vue en liste de |a fenétre « Membre ».



Grace a cette colonne, tu disposes d’un nouveau filtre dans le moteur de recherche. Celui-ci te permettra d’identifier les
extraits de casier judiciaire qui manquent, mais aussi ceux qui arrivent bientot a échéance, ou encore de les trier par ordre
chronologique.



