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En synthése
I'utilisation du Portail des Opérations Funéraires (POF)

Un médecin peut désormais établir un certificat de déceés dématérialis€. Dans ce cas, il n'utilise pas de
formulaire papier. L'opérateur funéraire doit télécharger le Volet Administratif du Certificat de Décés (VACDc)
sur le Portail des Opérations Funéraire (POF). Voila de fagon synthétique, les étapes a suivre.

1- Quand le médecin établit un certificat de décés dématérialisé, le VACD est automatiquement déposé sur le
POF.

2 - Pour consulter le POF et télécharger le VACD, le personnel de I'opérateur funéraire doit se connecter
au POF en utilisant un identifiant FRANCECONNECT.

Il faut se créer un identifiant FRANCECONNECT (identifiant personnel et individuel qui permet de se
connecter a différents sites officiels. Cet identifiant est confidentiel).

L’employé de l'opérateur funéraire se connecte sur le site du POF, a l'aide de son identifiant FRANCE
CONNECT

Puis il identifie I'entreprise pour laquelle ilintervient (n°® SIRET (14 chiffres) de [I'établissement + n°
d’habilitation de I'établissement)

L’employeur valide que I'employé travaille bien pour I'entreprise. (NB cette validation n’est a faire qu’une fois.
Une actualisation est faite tous les trois mois pour chaque salarié.)

3 - Une fois connecté sur le site du POF, deux options possibles pour accéder au VACDc :

Rechercher un VACDc Rechercher un VACDc
par le numéro national de certificat (NNC) par des critéres relatifs au défunt
Ce numéro est donné par le médecin ayant
constaté le déces

soit aux services administratifs de nom ou prénom du défunt,
I'établissement de sante, date de déces,
soit aux proches du défunt. lieu de déceés, ... efc. .
Il peut étre envoyé par sms par le médecin a
l'opérateur funéraire

Une fois trouvé le VACDc, il est possible de télécharger ce document et/ou de I'imprimer

Ce VACDc contient les mémes informations et a la méme valeur qu'un formulaire papier. Il permet a
I'entreprise de vérifier si les opérations mortuaires sont réalisables ou non. Il est téléchargeable de la méme
maniére par le crématorium, la chambre funéraire, un thanatopracteur, un confrere.

NB le VACDc est transmis de fagcon dématérialisée en mairie pour les communes actuellement raccordées. |l

n’est pas nécessaire (mais il n'est pas interdit) de I'imprimer pour les services d’Etat-civil car ils doivent avoir
regu eux aussi ce document par voie dématérialisée. La version papier est transmise aux autres communes.

Vous trouverez ci-aprés le détail de la marche a suivre pour utiliser le POF

Le site du POF : https://pof.interieur.gouv.fr/ext/POFFront
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l. Préambule

Le Portail des Opérations Funéraires (ou POF) est un outil mis a disposition des opérateurs
Funéraires habilités.

Le présent guide décrit 'utilisation de ce portail, mettant a disposition le volet administratif de
I’'ensemble des certificats de décés rédigés par le médecin depuis I'application CertDc (application

sur navigateur Internet ou application mobile).

Il Acces pour les Opérateurs Funéraires

Il. 1. Prérequis

L’acceés au POF et aux volets administratifs des certificats de déces au format PDF (« Portable Document
Format ») est possible depuis un ordinateur, un smartphone ou une tablette.

Prérequis techniques a I'utilisation du POF depuis un ordinateur :
. Un ordinateur disposant d’une connexion Internet.
. Un navigateur Internet a jour parmi les navigateurs recommandés : Google Chrome, Mozilla
Firefox, Internet Explorer, Safari.

° Pour lire les fichiers au format PDF, vous devez installer un lecteur comme Adobe Acrobat Reader
(logiciel gratuit téléchargeable a cette adresse :_https://get.adobe.com/fr/reader/

o Optionnel : Une imprimante en cas de nécessité d’impression du volet administratif.
Prérequis techniques a l'utilisation du POF depuis un smartphone ou une tablette

. Un smartphone ou une tablette disposant d’une connexion Internet (mobile ou WiFi)
Un écran d’une taille de 5” minimum est conseillé pour la consultation du site et du volet
administratif au format PDF.

. Un navigateur Internet, installé nativement sur 'appareil.
° Pour lire les fichiers au format PDF, il faut un lecteur. Par exemple : Adobe Acrobat Reader est

un lecteur gratuit disponible sur I’Appstore (appareils Apple) ou le Google Play Store (appareils
sous Android).

Accéder au Portail des Opérations Funéraires

Entrez dans la barre d’adresse de votre navigateur internet I’'URL suivante:
https://pof.interieur.gouv.fr/ext/POFFront
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La page d’accueil et de connexion s’affiche :

Libevsé + Lgalivs + Fravernind

REPUBLIQUE FRANCAISE |
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Sidentifier avec
FranceConnect

Quiest-ce que FranceConnect?

X Télécharger le guide FranceConnect

& Tééeharges |3 documentation du portsil

Portail des opérations funéraires : Volet administratif du certificat de décés dématérialisé
En cas de probldme lié 3 une habilitation ou 3 I'sdresse mail du responsable d'agence. veuillez contacter Is préfecture en charge de votre habilitation.

Pour tout autre probléme : Foire AuwcQuestions | Mentions égales | Conditions générales d'tifisation | &Documentstion POF | & Dooumentstion FranceConnect
2018 | Déc décds | Applicat CertDc | Ministd | INSERM

ATTENTION : il est recommandé de se connecter via FranceConnect, I'accés par le
compte temporaire ne sera plus accessible dans quelques semaines.

Il. 2. S’identifier avec FranceConnect

Il. 2. 1. Qu’est-ce que FranceConnect

La connexion au POF requiert I'utilisation d’une identité numérique FranceConnect, mise a

disposition par I'état. Elle permet de garantir I'identification nominative de chaque personne

utilisant le service. Cette identité numérique permet d’accéder a I'ensemble des télé-services

France . . . .
CERTaEL de I'administration. Plus d’informations : https://franceconnect.gouv.fr/

Les fournisseurs d’identité sont, en janvier 2018 :
e Impots.gouv.fr
o Ameli.fr
e L'identité numérique
® Mobile Connect et moi
® Msa.fr

Si vous disposez déja d’'un compte sur impots.gouv.fr car vous télédéclarez vos impdts ou d’'un
compte sur Améli.fr ou Msa.fr pour consulter vos remboursements d’assurance maladie vous
n’avez rien a faire. Un de ces comptes pourra étre utilisé au travers du bouton FranceConnect.
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Il. 2. 2. Créer une identité FranceConnect

Si vous ne disposez pas d’'un de ces comptes ou d'une identité numérique délivrée par
«La Poste », vous ne pourrez accéder au POF que de maniére temporaire dans I'attente de la
création d’une de ces identités numériques, tel que décrit ci-apres :

Comment créer un compte impots.gouv.fr :
Allez sur https://www.impots.gouv.fr/portail/particulier, cliquez sur « », puis
dans la section « Création de mon espace particulier », saisissez le numéro fiscal, le numéro de
déclarant en ligne et le revenu fiscal de référence. Cliquez sur Valider et suivez la procédure (création
mot de passe...).
Aux prochaines connexions, seul le numéro fiscal de référence et votre mot de passe vous sera
demandé.

Comment créer un compte Ameli.fr :
Allez sur_http://www.ameli.fr/#, et cliquez sur » et suivez la procédure

Comment créer un compte La Poste :
Allez sur https://lidentitenumerique.laposte.fr/ cliquez sur « S'inscrire en Ligne », et rentrez une adresse
email et un mot de passe.

Il. 2. 3. Se connecter avec une identité FranceConnect

> Saisissez dans la barre d’adresse de votre navigateur internet I'adresse suivante
https://pof.interieur.gouv.fr

, ‘identifi
> Cliquez sur le bouton : @ e aConners

> Cliquez sur la case de votre fournisseur d’identité :

&)

FranceConnect

Identifiez vous sur Portail des Opérations Funéraires avec

votre compte

Impofs 'z 5
g(‘)uv,fr m lﬁ'ﬁ.é'.}q‘_,e

entité
impots.gouv.fr ameli.fr =

N

connect
et moi

Er sawoir pis sur FranceConnect vous éte1 un acant professond Foire sax questions

> Suivez ensuite les étapes de connexion propres au fournisseur d’identité sélectionné.

> En cas de problémes lors de votre connexion, contactez le support utilisateur FranceConnect
en envoyant un mail a : support.usagers@franceconnect.gouv.fr
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Il. 3. Associer mon compte a un opérateur funéraire

Vous devez lier votre compte a I'agence (entreprise, mairie ou régie) dans laquelle vous exercez. Si vous
étes en activité dans plusieurs établissements simultanément, identifiez votre établissement principal*.

Cette identification est demandée dans les cas suivants :
e Lors de votre premiére connexion au POF ;

e Sil’habilitation de I'agence n’est plus valable ;

e Tous les 3 mois apres votre premiere connexion (ce contréle est mis en place afin de vérifier
gue vous étes toujours en activité dans le méme établissement).

Saisissez le n* de SIRET (14 Entrez le numéra d'habilitation séparé par des tirets
caractéres) de votre agence. (AA-DD-NMNM). Ce numiéro est fourni par la préfecture
en charge de votre habilitation.

Identification de |'opérateur funéraire

NESRLT

B bt e DO

Enfin, cliquez sur « Associer & mon compte »

Si le contrdle de I’habilitation est valide .vous accédez a la page de recherche du volet administratif, qui se
présente comme ceci :

Recherche du volet administratif d'un certificat de décés

o poariel rechercher wn volet administratil de-dewss manienes différentes |

= A partir du Murnéra Matlonal doa Certiheat de décks INNE) qul vous 5 &b cammuniaud par unmédécin du un prache de la personne décddEe.

« A, partir o informations relatives Su OB0ES | vous OevaT akrs antner Tous e Cribéres obligatoines [manguss: o une é20ike) ainsi guiuns das informations da Midentitg cu défunt

Loy charmmps muvpaes o Stdrigue [ roni obifarcaied.

1. Recherche avec le Numéro National de Certificat de décés (NNC)
e s v I ol i

LU W

2. Recherche a partir d'informations relatives au décés

Lieu et date du décés Identité du défunt (1 eritére minimum)

o cha disci Conthe posal” Mo dhu ibifuant
Ex: Amsk ¥ i

Dt du disobs Hioure du dicbs Pricision Preénom cha détfunt Anndic de natssancn
|‘mamaaas - | o - 2h s -
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Il.-4. S’identifier de maniére temporaire sans FranceConnect
Dans I'attente de la création de votre identité numérique FranceConnect, vous pouvez utiliser un mode
de connexion temporaire. Le compte temporaire n’est valable que pendant 1 mois puis votre accés sera
définitivement bloqué.

Il. 4. 1. Créer un compte temporaire
> Saisissez dans la barre d’adresse de votre navigateur internet 'adresse suivante :
https://pof.interieur.gouv.fr

> Cliquez sous 'image « eSS REMINIENL » sur le lien Télécharger la documentation du portail:

> Renseignez les informations demandées dans la partie « Je n’ai pas de compte temporaire » :

Immédiatement apreés avoir accédé a la page de recherche du POF :
e Le systeme envoie un mail au responsable de I'agence et vous donne un accés au POF pendant
96 heures.
e Votre responsable doit obligatoirement valider votre demande d’inscription pour vous permettre de
continuer a utiliser le POF au-dela de ce délai et le prolonger a 3 mois.
e Au-dela des 96 heures, sans validation de sa part, vous devrez réitérer la demande d’identification a
I'agence.
e Le responsable d’agence peut, si nécessaire, invalider la demande de connexion en cliquant sur
« cliquez ici pour verrouiller 'utilisateur » dans le mail recgu.

Si le contréle de I'habilitation est valide, un mail de ce type vous est envoyé afin de valider la création de
votre compte temporaire :

Bonjour

Ta compte suvant vient d'étre Crhar
- utilsareur: [LOGIN]
-mot de passe: [PASSWORD]

Merei de cliquer sur le hen smivant pour verifier votre adresse emal

Portail des apérarions funéraires

> Vérifiez les dossiers « spams » ou « courriers indésirables » de votre boite mail si vous ne trouvez pas
ce message. Un délai de 2 heures peut étre nécessaire avant de le recevoir.

> Dans le message recu, cliquez sur le lien « vérifier votre adresse mail » afin de terminer

votre inscription.
Immédiatement aprés avoir validé votre inscription :
e  Le systéme envoie un mail au responsable de I'agence et vous donne un accés au POF pendant 96
heures.
Votre responsable doit obligatoirement valider votre demande d’inscription pour vous
permettre de continuer a utiliser le POF au-dela de ce délai et le prolonger a 1 mois. Aprés ce
mois, votre compte sera verrouillé.
Au-dela des 96 heures, sans validation de sa part, votre compte sera définitivement verrouillé.

Le responsable d’agence peut, si nécessaire, invalider la demande de connexion en cliquant sur « cliquez ici
pour verrouiller I'utilisateur » dans le mail regu.
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Il. 4. 2. Se connecter avec un compte temporaire déja créé

> Saisissez dans la barre d’adresse de votre navigateur internet I’adresse suivante :
https://pof.interieur.gouv.fr

> Saisissez dans la partie « J’ai un compte temporaire » :

Cliguez sur«= Connexion »

régénéré. Vous devez impérativement vous créer une identité FranceConnect pour accéder au

@ * Le mot de passe d'un compte temporaire est unique et n’est pas modifiable et ne peut étre
POF de maniéere durable.
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lll. Rechercher un volet administratif

Une fois connecté, vous pourrez rechercher le volet administratif du certificat de décés de la personne
défunte.

Rappel : seuls les certificats de déces électroniques sont accessibles sur le Portail.

lil. 1. Option 1 : Rechercher avec le numéro national de certificat (NNC)

Le numéro « NNC » peut vous étre fourni par :
eLa mairie du lieu de déceés si cette derniére a regu le volet administratif ;
eLe médecin* ayant rédigé le certificat ;
e En établissement de santé*, par le personnel du bureau des admissions ou de la chambre
mortuaire ;
e  Par un proche du défunt, si le médecin lui a communiqué le NNC par SMS (service gratuit
proposé sur I'application mobile CertDc).

* Sur 'apglication mob le CertDe, le medecir peut vous transmettre le NMNZ par SMS sur un
nume-oa leurcommuriguer. [l doit 2ntrarce numerc enfinde laradaction du certificat,

Lesmedecins et etahlissements aeuvent ~etrouverlerumero hHCdansla section«
Gererles certificats encours » de lewrapplication Zert Do surnavigazeur Internet,

> Entrez ensuite ce numéro dans la premiére section « Recherche avec le Numéro National de
Certificat de déces » :

Entrezlenumero(ex: EROO0000000L)

1. Recherche avec le Numéra National de Certificat de décés (NNC)
Muméro du certificat de décés

CX Wi ortaas

Réinltialiser Rechercher
N,

A
Cliguez sur« Rechercher»

> Les résultats de la recherche apparaissent ensuite dans la deuxiéme moitié de la page.

lll. 2. Option 2 : Rechercher avec des critéres

Si vous ne disposez pas du numéro « NNC », vous pouvez utiliser les critéres liés au déces afin de
trouver le volet administratif correspondant. Suivez ces étapes dans la section 2 « Recherche a partir
d'informations relatives au décés » :

Les résultats de la recherche apparaissent ensuite dans la deuxieme moitié de la page.
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lll. 3. Télécharger le volet administratif

Vous avez entré le NNC ou les critéres, puis cliqué sur le bouton « Rechercher ».

> Si ce message s’affiche : @ Votre recherche n’a retrouvé aucun résultat

Cela signifie que le volet administratif n'a pas été trouvé. Vous pouvez réitérer votre recherche en
modifiant les criteres (comme I'heure de déces). Si toutefois vous ne trouvez toujours pas le volet
administratif cherché, vous pouvez contacter le support utilisateur (coordonnées en derniére page du
guide).

> Si le volet administratif est trouvé, il apparait dans la section « Résultats de la recherche » et vous
pouvez alors le télécharger :

Cliguez sur I'icbne PDF pour télécharger et consulter le volet administratif.
Ce format de fichier est idéal pour la consultation depuis n’importe quel support
(PC, tablette, smartphone) et I'impression si besoin.

Dés que vous téléchargez un volet administratif, il est copié dans votre historique en bas de page : a
partir de votre historique, vous pourrez au besoin le télécharger a nouveau sans le rechercher. Les
volets administratifs y sont stockés selon le délai de conservation de deux mois.

lll. 4. Le certificat est modifié par le médecin

Vous avez téléchargé le volet administratif d’un certificat de déces, et le médecin ou un membre de son
équipe I'a ensuite modifié depuis son application CertDc.

Dans ce cas :

o Opérateurs Funéraires uniquement : Le responsable de votre entreprise, régie ou mairie est
notifié par mail de la mise a jour de ce certificat, vous permettant ainsi de savoir qu’une nouvelle version du
volet administratif est disponible en téléchargement sur le POF :

Bonjour,

L'un de vos collaborateurs a récemment téléchargé le volet administratif du certificat
de décés ER20180030013 sur le Portail des Opérations Funéraires

Veuillez noter que ce certificat vien: d'étre modifié par 12 médecin

Nous vous invitons a vous rendre sur le POF zfin de télécharger le nouveau volet
administratif de ce centificat de décas.

Portail des epérations funéraires

Vous avez immédiatement accés a la nouvelle version du volet administratif. Connectez-vous au POF et
téléchargez le nouveau document a partir de votre historique des téléchargements. Un message en haut de
page vous indique qu’un certificat a été modifié, et ce dernier apparait surligné en rouge dans votre historique
afin que vous puissiez I'identifier :

Historique des téléchargements

Volets Administratifs Date de derniére recherche Téléchargement
M. DUPOND Jean - décés du 03/01/2018 2 14:03 (21033 DIJON] - certificat n?ER20180030013 Recherché |2 04/01/2018 & m ?,5[
12:39 —
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lll. 5. Signature du volet administratif

Le volet administratif du certificat de déces, téléchargé au format « PDF », est déja signé par le médecin
deés sa validation sur I'application CertDc.

Sur le volet administratif, vous visualisez :

e Les références du médecin (son nom, prénom et son numéro RPPS) et son lieu d’exercice (nom
de I'établissement et numéro FINESS) ;

e Un Cachet Electronique Visible (CEV) sous la forme d’un « QR code » qui garantit I'origine et
I'intégrité de 'ensemble des données du volet administratif.

Ainsi, il n’est pas nécessaire d’'imprimer le document et la signature manuscrite du médecin n’est pas
requise.

IV Changer d’agence funéraire

Opérateurs Funéraires connectés avec FranceConnect uniquement : si vous avez changé d’employeur,
vous devez associer votre compte a la nouvelle habilitation.

> Connectez-vous a votre compte puis cliquez
sur ce bouton en haut a droite : L8 E TR T o E TR 2

> |’écran suivant s’affiche :

> Réitérez ensuite les étapes décrites dans |I. 3. Associer mon compte a un opérateur funéraire.

V. Messages d’erreur et d’avertissement

Des messages peuvent apparaitre pour signaler une information importante a propos du compte
utilisé pour vous connecter. Ces messages précisent la nature du probleme et vous indiquent
comment le résoudre.

En cas de verrouillage de votre compte :

Avec une identité FranceConnect, si ce message s’affiche :

Emreur; POF_ERR_VERROUILLAGE : Ce compte est verrouillé pour cef opérateur funéraire.

Ceci signifie que votre inscription a été refusée ou bloquée par le responsable d’agence. S'il
s’agit d’une erreur, contactez le support utilisateur.

Avec un compte temporaire, si ce message s’affiche :
0 compte estbloqué.

Ceci signifie que votre inscription a été refusée par le responsable d’agence, ou bien que votre
demande n’a pas été validée a temps.
Ce message peut également apparaitre si une activité suspecte est détectée sur votre compte.
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VI. Déconnexion du POF

Afin de déconnecter la session en cours :
> Cliquez sur le bouton en haut a droite de la page.

> Une fenétre s’affiche :

Déconnexion

Validez pour vous déconnecter.

Siwous &tes identifid avec un compte FrancaConnect, vous serez déconnects du portail. Lz
mire FranceConnect vous demandera si vous souhaitez vous déconnecter aussi de votre
identité FranceConnect,

> Confirmez votre action avec le bouton « Se déconnecter ».

> Si vous &tes connecté avec une identité numérique FranceConnect, suivez les étapes de
déconnexion affichées. Afin d’assurer la déconnexion compléte du service, fermez ensuite votre
navigateur Internet.

Quel que soit votre contexte d’utilisation, il est recommandé de fermer le navigateur internet entre
chaque utilisation du portail.

VII. Support utilisateur

Il existe une foire aux questions (F.A.Q.) du POF, elle regroupe les questions fréquemment posées.
Elle est accessible depuis le lien en bas de la page du site.

Y

Si toutefois vous ne trouviez pas réponse a votre interrogation, vous pouvez contacter le support
utilisateur du Portail :

oEn envoyant a un mail a dgcl-rof-pof@dgcl.gouv.fr_ (jours ouvrés de 9h a 17h)

En cas de probléme lors de la connexion avec une identité FranceConnect, contactez le support
utilisateur FranceConnect :

oEn envoyant un mail a : support.usagers@franceconnect.gouv.fr

sk sk s sk sk ke sk sk sk sk sk sk skosk skok
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