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1. INTRODUCTION

Hera est un logiciel de gestion des faits d'état civils développer par le cabinet Ed-
(tSoft Sénégal pour le gouvernement du Sénégal.

Dans un soucis de régler les problemes lier a la déclaration, la tenue de registre, la
conservation, et la fuite des deniers.

Le centre national de ['état civil s'est lancé dans un projet d'informatisation de la
gestion des faits d'état civil.

Ce manuel est un ensemble de procedures permettrant a l'utilisateur final d'uti-
liser tres facillement le logiciel Hera.

2. SE CONNECTER

Pour démarrer Hera et se connecter:
1/ Cliquer sur l'icbne Hera pour lancer le logiciel (fig1)

2/ Choisir la région
3/ Choisir le département (fig2)
4/ Appuyer sur la touche tabulation

REFUBLICQUE DU SENEGAL
&
LN FEUFLE UM BUT UNE FOI

EMTEUR DE LOEICIELS

HERA
[Région:  [DAKAR v|
|Départemerrt: |DAKHH ~ ||
Hera - Edit Soft
fig2

5/ Choisir le centre d'état civil
6/ Choisir un utilisateur
7/ Taper le mot de passe correspondant (fig3)
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REPUBLIQUE DU SENEGAL
&
U PELFLE UN BUT UNE FOI

HERA

VELINGARA CENTF
@

|I"-'1m Passe: | |j?@|@|

Hera - Edit Saft

fig3

2.1. CHANGER DE CENTRE

Pour changer de centre:
1/ Cliquer sur le bouton [ (fig1)

U PELFLE UN BUT UNEFOI

I I REFUBLICUE DU SENEGAL L}
L]

HERA

DAKAR CENTRE Pl ~
@

| Mot Passe: | |']‘?@|@|

Hera - EditSoft
figl
2/ Choisir la région
3/ Choisir le département (fig2)
4/ Appuyer sur la touche tabulation
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REPUBLIZUE DU SENEGAL
-
UN PEUPLE UN BUT UNEFOI

EMTEUR PE LDEICIELS

HERA

Fo Joen
oot owon [l

Hera - Edit Soft
fig2

5/ Cliquer sur le combo centre et choisir le nouveau centre
6/ Choisir un utilisateur
7/ Taper le mot de passe correspondant (fig3)

I I REFLELICIUE DU SENEGAL L}
&

Uk PELUPLE UN BUT UNEFOI

EMTEUR DE LOEICIELS

HERA

DAKAR CENTRE Pl ~
[

| Mot Passe: | |'f:a}|@|

Hera - Edit Saft
fig3

2.2. CHANGER DE MOT DE PASSE

Pour changer de mot de passe:
1/ Cliquer sur le bouton T (fig1)



Manuel de I'utilisateur Hera v1.0 Page6

I I REFLELICIUE DU SENEGAL L}
&

Uk PELUPLE UN BUT UNEFOI

EMTEUR DE LOEICIELS

HERA
[Centre: T/} DAKAR CENTRE Pl ~ |
| | tilisateor: | o |H|
| Mot Passe: | |%|@|
Hera - Edit Saft
fig1

2/ Taper le mot de passe actuel
3/ Taper le nouveau mot de passe
4/ Confirmer le nouveau mot de passe (fig2)

REFUELIQUE DU SEMEGAL
-
U PEURPLE UN BUT UNE FOI g&

EDITSOFT

EMTEUR DE LOEICIELS

Mat passe:
Mouveau

Corfimer

I

m

III >
X

Hera - EditSoft
fig2
NB Hera se ferme et redémarre automatiquement.

3. CENTRE
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Explorateur Liste  Persomnel Statistiques / Matériels
-fp} KOLDA " — Nb  NB NB NB -
.. MEDINA YORO FOULAH Acte  Mais. Mariage Décés
=Ry gu NGARA » m 50 0 0 0
£f} BONCONTO
£} DIADBE-KABENDOU AU &1 U U U
£} KANDIA 20019 50 0 0 0
-y} KANDIAYE 018 50 0 0 0
-y} KOUNKANE -
£} LNKIRING 2017| 50 i] i] i]
----- 2 MEDINA GOUNASS 2016| 50 7 1 2
£y} NEMATABA
2015 50 4515 2% 3
£} OUASSADOU e
£} PAKOUR
-fy} PAROUMBA
{3} SARE COLI SALE Totsl Totsl o Total g
@ SINTHIANG KOUMDARA MNaissance Mariage Décés
£p} VELINGARA vy EEE 2 459 55237 |t
KOLDA 62 T e
VELINGARA MEDINA GOUNASS
BONCONTO ABDOULAYE SOW Tel: [77577 1062
MEDINA GOUNASS Adresse:
[Troaver: @) MEDINA GOUNASS
() Par Région () Par commume CPU -
() Par Département (@ Par certre
4 4|2 de2 X | 14t Volumétrie % Charger Prét

figl

Ce module permet de:

e déclarer un nouveau centre d'état civil;

e dfficher l'ensemble des centres d'état civil;

e saisir le personnel d'un centre d'état civil;
saisir les données statistiques et le matériel;
Implémenter 'API GOOGLE MAP pour des données de cartographie des
centres. (année de création d'une collectivité, année de création du centre,
année du Ter registre, population d'une collectivité, population du centre,
superficie et densité d'une collectivité, nombre de localités d'une collectivite,
nombre de localités d'un centre, les coordonnées GPS d'un centre).
1/ Déclarer un nouveau centre d'état civil

1/1/ cliquer sur la commande Afficher;

)
1/2/ cliquer sur le bouton ,-

1/3/ cliquer sur le bouton | Decoup=ge administetf | o) | pour afficher le découpage
administratif:

1/4/ choisir la région;

1/5/ se positionner sur le département;

1/6/ se positionner sur la ville ou commune, ou sur l'arrondissement, ou sur la
commune d'arrondissement, ou sur la communauté rurale;

1/7/ cliquer sur le bouton _| pour déclarer le centre, un code est généré au-
tomatiquement en fonction du découpage administratif;

1/8/ saisir les information du centre

1/9/ cliquer sur le bouton pour terminer.

2/ saisir le personnel d'un centre d'état civil (fig2)
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Explorateur  Liste ~ Personnel  Statistiques / Matériels
Prénomiz) MNom Matricule  Fonction

» ABDOULAYE SOW 062001 | CONSEILLER MUNICIPAL
MOUSSA BA 062002 | AGENT

|de2| [ | i+ X d e g Maire 2 Régisseur
fig2

2/1/ cliquer sur l'onglet Personnel;

Statut

= |ELU

- | PRESTA...

Année  Année
prise du
fonction départ
~ 2014
~ 2014

Page8

=m0, -
Z\En| N, -

2/2/ cliquer sur le bouton r ajouter une nouvelle ligne puis saisir les infor-

mations;

2/3/ cliquer sur le bouton £ pour ajouter une signature numérisée;
2/4/ cliquer sur le bouton =3 pour ajouter une photo;

2/5/ cliquer le bouton . pour enregistrer les informations.

NB:

Le numéro de matricule est composé, d'un radical (CNI) et du numéro d'ordre codé

sur 3 chiffres

Cliquer sur le bouton #8Mai® 0.1 déclarer de Maire.

Cliquer sur le bouton 4 REIISSEUT o déclarer le régisseur.

3/ Saisir les statistiques et le matériel du centre (fig3)

Personnel  Statistigues / Matériels

Anneée Année
création Ter
centre registre

1372 1972

Explorateur  Liste
Année
+ création
col.

v e

+ Désignation

Pop

Pop. X
centre

Superficie
collectivité m2

36000 36000 110

Nb Etat Marque Mortart

100000
600000

- |HP
HP

» | oRoinaTEUR -
1| SERVEUR -
1| cumaTISEUR -
| RAYONNAGE GALVANISE -

MR =
o i = S
4

fig3

3/1/ cliquer sur l'onglet Statistiques / Matériels;

Densite
{pop/sup)

36
Source
Financemert
ONG
ETAT
ONG
ETAT

Nb localité
(collectivité)

Nb
localité
{centre)
36

Informations

GPS

3/2/ saisir les informations du centre (année de création d'une collectivité, année
de création du centre, année du Ter registre, population d'une collectivité, popula-
tion du centre, superficie et densité d'une collectivité, nombre de localités d'une col-
lectivité, nombre de localités d'un centre, les coordonnées GPS d'un centre);

3/3/ cliquer sur le bouton * pour ajouter la liste du matériel du centre;

3/4/ cliquer sur le bouton . pour enregistrer les informations.
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4/ Rechercher un centre
Pour un chercher un centre, on peut utiliser:
4/1/ UExplorateur des centres (fig4)

gt KOLDA ~
i-fpt MEDINA YORO FOULAH
=gt VELINGARA

-yt BONCONTO

-yt DIADBE-KABENDOU
-yt KANDIA

-yt KANDIAYE

KOUNKANE
LINKIRING

----- MEDINA GOLINASS
~fut NEMATABA

-fgt OUASSADOU

£yt PAKOUR

PAROUMEA

SARE COLI SALE

SINTHIANG KOUNDARA

VELINGARA W

fig4

4/2/ la recherche alphabétique (fig5)

MEDINAGDUNA.SS

i) Par Région () Par commume
(") Par Département (® Par certre

fig5
on peut rechercher par le nom du centre, la région, le département, la commune,
ou le nom du centre.

NB: cliquer sur le bouton pour calculer la volumétrie du centre sélec-

tionné (fig1).

4. SAISIR LES REGISTRES
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Registres

Naissances

Mariages

Déceés
Numériser

Le Hub Registres permet de saisir les actes de naissance, mariage et déces qui con-
stituent les registres numériques.

4.1. NAISSANCES

Registres

Naissances
Mariages
Déces

Numeériser

figl

Saisir un acte de naissance
Pour saisir un acte de naissance, if faut procéder comme suit:
1/ cliquer sur la commande Naissances (fig1);
. R .
2/ cliquer sur le bouton s puis sur les commandes:
= Année (pour dfficher tout les actes de 'année sélectionnée
» Aujourd’hui (pour afficher les actes saisis dans la journée)

(fig2)
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}| Naissances - X
E.M Le Déclarant  |e Pére La Mére Jugement Témoins Piéces Impressions
[DECLARANT [Go | ca]l]

N*Registre:
[ ]_/_/_ ~
lom:

rénomis):

i

Profession:

__N :
= Adresse:
-
N°d'ldentification
.
BULLETIN DET
Déclaration:
. e [
; : ’ Al 3 . . Type
N’acte Prénom(s) Nom Sexe Née)le a S.Matr Déces Déclaration
(h Aujourdhui
(h Année
L 2l ar |H s H & 5 =0 QS Charger ~ Prat
fig2

3/ Cliquer sur le bouton pour ajouter un nouvel acte de naissance.
Attention Hera propose deux mode de saisie:
Le mode "Passif": Pour la saisie du passif
le mode "Actif": qui est inter actif, proposant une saisie guidée, obligeant l'uti-
lisateur a respecter les dispositions du code de la famille.

4/ Saisir l'intitulé de ['acte de naissance qui est composé des éléments suivant:
Renseignement sur l'enfant

v'Le numéro de l'acte

v'Le numéro du registre est calculé automatiquement

v'La date de déclaration (ce champs est obligatoire et n'accepte que le format
date jj/mm/aaaa);

v'le(s) prénom(s);

v'le nom;

v le sexe;

v'la date de naissance (ce champs accepte le format standard jj/mm/aaaa, le
format EN aaaa);

v'['heure de naissance (ce champs est pré formaté en "hh:mm”, si ['heure de
naissance n'est pas connue laisser le champs vierge);

v'le lieu de naissance;

v'la formation sanitaire (c'est l'ensemble des structures sanitaires polarisé par
le centre d'état civil).Cette liste peut étre modifiée, pour la modifiée, procede
comme suit (fig3):

1/ Cliquer sur le bouton f pour dfficher la liste;
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2/ Cliquer sur le bouton |+ pour ajouter un nouvel enregis-
trement;

3/ Taper le nom de la structure de santé;

4/ Cliquer sur le bouton b4 pour fermer et enregistrer la liste;

E‘ . Formation Sanitaires Autre
lieu

5| HOPITAL REGIOMAL DE FA...
1| POSTE DE SANTE DE FATI...
» ]

fig3
Renseignement sur déclarant
v'le prénom du déclarant;
v'le nom du déclarant;
v'la profession du déclarant (ce champs est bdtonné en cliquant sur le libellé
"Profession:");
v'l'adresse du déclarant (ce champs peut étre bdtonner en cliquant sur le libellé
"Adresse:");
v’ le numéro d'identification (le numéro de la carte d'identité nationale);
v'le degré de parenté:
la liste du degrés de parenté est pré définie par le code de la famille, pour ajouter
des éléments a liste on procede comme suit:
1/ Cliguer sur le bouton = en face du libellé "Déclarant:" pour afficher la
liste
2/ Saisir les nouveaux éléments a la suite de la liste
3/ Cliquer sur le bouton b pour valider et fermer la liste. (fig4)

u Déclarant A, ~

4 BULLETIN DE DECES =

CAHIER DEVILLAGE [N -

CARMET DE SANTE -
CERTIFICAT DACCO ... [N = | w
Fig4

NB:
Si le déclarant est le pere, les champs le prénom(s), le nom, la profession, le
n°d'identification du pere sont renseignés automatiquement.
Si le déclarant est la mere, les champs Prénom(s), nom, profession de la
mere, sont renseignés automatiquement.
v'le type de déclaration est déterminé automatiquement, dans le cas d'un juge-
ment d'autorisation, ['onglet jugement est actif.

Renseignements sur le pere (fig4)
v'le(s) prénom(s);
v'le nom;
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v'la date de naissance,; ce champs accepte les formats de date suivant
Jj/mmy/aaaa; (01/02/2000)en aaaa, (EN 2000). Il est batonné s'il n'est pas
renseigné, en cliquant sur l'intitulé "Né(e)le:".

v le lieu de naissance; (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
lintitulé "a:");

v'la profession (il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Né(e)le:");

v’ le numéro d'identification;

v'le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");

le Déclarant Le Pere |3 Mére Jugement Témoins Piéces  Impressions
[PERE  [Go [&] 20

MAMADOU
NDDLIH

el ]000000000x
mmmm@m
Profession: | X0000000CC000000¢
(e Q)0

Domicile: EEEEEEEEEE ST eSS

fig4
Renseignements sur la mere (fig5)

v'le(s) prénom(s);

v'le nom;

v'la date de naissance, ce champs accepte les formats de date suivant
JJ/mm/aaaa (22/01/2000)en aaaa (EN 2000);

v Il est bdtonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé "Né(e)le:".

v'le lieu de naissance (il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
l'intituleé "a:");

v'le profession (il est batonner s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Neé(e)le:");

v le domicile (il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");
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Le Déclarant Le Pére L& Mére  Jugement Témoine Fiéces Impressions
[MERE  [Go | 2
o

Mom: FAYE
NEeTe__]00000000
SOOOOOOONOON0

WOOOOOO0000000N
Domicile: OO

figh

Renseignements du jugement (fig6)
v'Le nom du tribunal;
v'le numéro du jugement (ce champs n'accepte que des valeurs numériques);
v'la date du jugement (ce champs n'accepte que le format date "jj/mm/aaaa");
v'la date d'inscription (ce champs n'accepte que le format date "jj/mm/aaaa").
NB:
En cas de jugement, les onglets "Témoins" et "Pieces" sont verrouillés.
le bouton < permet d'annexer le jugement numérisé a l'acte.
le bouton %" permet de visualiser le jugement numérisé et annexé a l'acte.
le bouton =3 permet d'apporter des corrections sur les informations saisies. il n'est
accéssible qu'en mode passif.

Le Déclarant Le Pére L3 Mére Jugement Témpine PFiéces Impressions

| TRIBUNAL: | TRIBUNAL REGIONAL v

| M ’Jugemerrtl;'}| | 46115

| Date Jugement: | 04./01 /2006

| Date Inscription: | 04./01./2007

figé
Les témoins (fig7)
L'onglet "Témoins" sert a saisir les témoins en renseignant:
- le(s) prénom(s);
- le nom;
- la date et le lieu de naissance;
- le numéro de la piece d'identité.
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Le Déclarant Le Pére La Mére Jugement TEmaoins Pisces Impressions

- MOUSS5AZ NDIAYE NE LE 12/702/1380 & THIES CHI N
f1€13138000112 DU 1270172007

- RBDOULRYE ERME NE LE 02/07,/1575 R MEDINE GOUMRSS CHI N
1082137502002 DU 2&/04/2008

fig7
Les pieces
l'onglet "Pieces" permet de saisir les informations du certification d'accouchement
délivré par la structure de santé (fig8).

Le Déclarant Le Pére Lz Mére Jugement Témcins Fiéces  |mpressions

CERTIFICAT D'ACCOUCHEMENT W®12Z DELIVRE PaR ICP MOUSS2Z B2
DO POSTE DE SRNTIE DE MEDINA Z0UNASS EN DRTE DU 15/03/2015

fig8

Numériser les piéces annexes
Toutes les pieces annexes (certificat d'accouchement, photocopies des pieces d'iden-
tification, autorisation parentale, certificat de mariage et autres documents) sont
numeérisées et annexés a l'acte
e Pour annexer les piéeces annexes, procéder comme suit (fig11):

1/ Cliguer sur le bouton < de l'interface naissance

2/ Choisir le fichier a annexer

3/ Cliquer sur le bouton "Ouvrir" pour afficher et valider le document annexé

4/ Fermer l'apercu du document
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1 Quvrir X
&« S » CePC » Disquelocal (C) » hera » pieces v Rechercher dans : pieces R
Organiser « Mouveau dossier TE » [N 9

-~ - - .
@& OneDrive Fichier PDF (1)

] e 1
[ Ce pC | certificat d'accouchement

[ Desktop
= Documents
“ Downloads

m Movies
J’l Music

=| Pictures

‘e Disque local (T3]

H

iCloud on 'psf'

== Home on 'psf' (2

L

Mom du fichier : | certificat d'accouchement -

Ouvrir Annuler

fig11

5/ Cliquer sur le bouton de la barre d'état de l'interface naissance (fig12).
Cette procédure peut étre répéter s'il y a plusieurs pieces a annexer.

4 4 |4 de1999 | b Pl | 9F |3 [P E .'éJ_'l,e&Chargerv Correction en cours...
3
fig12

e Pour visualiser la ou les piece(s) annexée(s) a l'acte, procéder comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton %" de l'interface naissance (fig2);
2/ Dans la fenétre Piéce qui s'affiche. cliquer sur le bouton '+ de la linge selec-
tionnée pour visualiser le certificat d'accouchement annexé a l'acte (fig13).
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d — X

x Figce X Le Déclarant  |e Pére La Mére Jugement Témoins Piéces Impressions
certificat d'accouchement pdf

[DECLARANT [Go [

Profession:

Adresse:

N°d'ldentification

Déclarant: | w

L

== TARDIVE

Déclaration:

Type ~
Déclaration

MNacte Prénomis) Mom Sexe a S Matr Décés

» 1 NDOUR F FATICK N
2| AMINATA DIOP F |23/01/1985 |FATICK N | N | JUGEMENT
3| AMY NDIAYE F |28/02/1395 |FATICK N | N | JUGEMENT
4| FATOUMATA BA F |19/09/1998 |FATICK N | N | JUGEMENT
5| PAPE CHERIF BA M 12/09/1382 |FATICK N | N | JUGEMENT
| AISSATOU MARIAMA SYRADI... |SALL F |07/10/2006 |FATICK NN TARDIVE
2| SADIEOU sow M |04/10/2006 |FATICK NN TARDIVE
9| FATOU DIENE F|29/10/2002 |FATICK N | N | JUGEMENT
10| ANTA DIAGNE F |20/01/1980 |FATICK N | N | JUGEMENT
11| KINE FAYE F |05/11/1995 |FATICK N | N | JUGEMENT| .
1 de1999 | b bl |k (5 e | @ 2 @ @ & Charger - Prét

fig13
e Pour supprimer la ou les piéce(s) annexée(s) a l'acte, procéder comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton % de l'interface naissance (fig2);
2/ Cliquer sur le bouton ¥ de la ligne sélectionnée pour supprimer la piéce an-
nexe (fig15);

3/ Cliquer sur le bouton de la barre d'état de l'interface naissance pour
valider la suppression (fig12).

|x Pigce

- SR
| certificat d'accouchemenrt pdf |E, E

fig15

NB Pour annuler la procédure cliquer sur le bouton ® pour fermer la fenétre
"Piece" (fig15)

¢ Les mentions
Il existe deux types de mentions:
» La mention en haut de ['acte
» (Enfant naturel, Premier jumeau, deuxieme jumeau, Annulé adoption etc...)
» [a mention marginale
» (jugement d'adoption, mention de mariage, mention de déces etc..)

1/Apposer une mention en haut de l'acte
Pour apposer une mention en haut de l'acte on procede comme suit:
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1/1/ Cliquer sur le bouton =" puis sur la commande "Mention en haut de
l'acte”;

1/2/ Taper la mention dans l'espace réservée;

1/3/ Cliquer sur le bouton ;

1/4/ Cliquer sur le bouton *= puis sur la commande "Fermer mention en haut de
l'acte”;

1 de798 | b bl | [H - | A S8 @ Q B Charger - Prét

fig16

2/Apposer une mention marginale

Pour apposer une mention marginale on precéde comme suit:
2/1/ Cliquer sur le bouton = puis sur la commande "Mention marginale"
2/2/ Cliquer sur le bouton =
2/3/ Taper le texte de la mention

2/4/ Cliquer sur le bouton pour enregistrer la mention

Mertions |Le Pére La Mére Jugement Témoins Piéces Impressions

I = i<

Reéctification contenreuse

a9k [ml Enregistrer
fig17

5/ Cliquer sur le bouton = puis sur la commande "Fermer mention marginale".

3/ Pour supprimer une mention marginale (fig18)
Pour supprimer une mention marginale procede comme suit:
3/1/ Cliquer sur le bouton = puis sur la commande "Mention marginale";
3/2/ Sélectionner la mention a supprimer;
3/3/ Cliquer sur le bouton ¥,
3/4/ Répondre "OUI",

3/5/ Cliquer sur le bouton pour enregistrer la suppression;
3/6/ Cliquer sur le bouton (= puis sur la commande "Fermer mention mar-
ginale".
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Mertions |e Pére L3 Mére Jugement Témoinz Piéces Impressions

N - -

ar =l Enregistrer

fig18

411 LES FONCTIONS AVANCEES
La fonction GO
Elle permet de:
e Récupérer les informations du déclarant, du pere et de la mere de l'enfant a
partir du fichier de naissance,
e Créer un lien entre ['acte de naissance de ['enfant avec ses parents, des par-
ents avec leurs parents ainsi de suite,
e D'imprimer le livret de famille, et d'autres documents administratifs.
Pour utiliser la fonction "Go" on procede comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton @ placer devant l'intitulé "PERE" (fig1) pour afficher la
fenétre Recherches (fig2);

Le Déclarant L= Pére |5 Mére Jugement Témoins Piéces Impressions

[PERE |Go |&[[ @

Prénomis):

Mé(e) le:

Profession:

IIIMI

|dentité:

(7]

Domicile:

fig1



Manuel de I'utilisateur Hera v1.0 Page20

2/ Renseigner le(s) prénom(s), le nom, la date de naissance et le lieu de naissance

du pere;

3/ Si la recherche est fructueuse, cliquer sur le bouton (o placé devant le nom du
pere recherché (fig2);

ﬂ Rechereches - Maissance

.. N°Acte N'Reg. Année Prénomis) Nom Sexe Nefe)le a Heure Prénomis) du pére 31,‘
> 615 13 2000 |ALY NDIAYE M [15/08/1980 | MEDINA GOUN HAROLUINA
& 4710 95 2006 | MOHAMADOU ALY NDIAYE M | EN 2001 MEDINA GOUN... THIERNO BARRO
(h| 4127 B3 2006 | MOUHAMADOU ALY NDIAYE M | 02/03/1988 |{MEDINAGOUN... HAROUNA
&, 77| 2 1985 | MOUHAMADOU ALY NDIAYE M | 19/05/1966 | MEDINAGOUN... OUMAR
ol 87| 4 1985 | MOUHAMADOU ALY NDIAYE M | 04/01/1964 |MEDINAGOUN... AMADOU
| 131 28 2001 | MOUHAMADOU ALY NDIAYE M |31/10/2001 |MEDINAGOUN... MAMADOL
& M6 7 1531 | MOUHAMADOU ALY NDIAYE M 20/03/1931 |MEDINAGOUN... HAROUMNA
(bl 1428 29 2012 | MOUHAMADOU ALY NDIAYE M |12/04/2012 |MEDINAGOUN... |12H25 | AMADOL
£ >
MEDINAGOUNASS . L
ALY Prénoms Nom Né(e)le 3 ~
[N NDIAYE ’ &) DIARY KEBE
TEAS (/& | HADUA NDIAYE v
Dol e Negerite: | ©
= [MERE [Prénome)
Nom
i |1 des | b k| | Simple [ @) Rechercher + | Annuler Prét
fig2

4/ L'interface "Recherches" se ferme et les informations du pere sont renseignées

(fig3);

le Déclarant Le Pére |3 Mére Jugement Témeoine Fiéces Impressions

|PERE |Go |&[[ @

Prénomis): ALY

m = | NDIAYE

15;415;155&
MEDINAGDUNASS

fig3

5/ Compléter ou batonner la profession;
6/ Taper le numéro d'identification national s'il est connu.
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La Fonction afficher l'acte de naissance du peére
Cette fonction permet d'afficher l'acte de naissance du pere, si son acte n'existe
pas dans le fichier des naissances.
Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton (o pour dfficher l'acte.

|GD |~?H!\{ L]

fig4
NB: cette fonctionnalité existe pour le déclarant et la mere.

| PERE

La Fonction créer l'acte de naissance du pére
Cette fonction permet de saisir un nouvel acte de naissance le pere de l'acte de
naissance affiché, si l'acte n'existe pas dans le fichier des naissance créant ainsi
un lien avec l'acte de l'enfant.
Pour utiliser cette fonctionnalité on procéde comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton [

|PERE |Go | E% (7]

fig4
.o N
2/ Saisir l'acte du pere
| Maissances — *
m LU LR L] le Déclarant  Le Pére  |a Mére Jugement Témoins Piéces Impressions
PERE _ |Go |05 J]0)
Prénomis):
=
Fré =
e
[Nom  Jnoiwve
M v
NEfE) e 19/09/1930
|dentité:
[Hewe: 2113 Domicile: | MEDINA GOUNASS
MEDINAGOUNMS
S
[Pas ] sEnecAL v [Brnée ) 2016
E‘g’jﬁmm Nacte  Prénomis) Nom Néfe) le Sexe & SMatr Décés
NORMALE 1| MOUSSA NDIAYE 12/01/2016 | M |MEDINAGOUNASS
JUGEMENT 2|FATOU DIOP 01/01/2015 | F | MEDINAGOUNASS
NORMALE 3| ABDOULAYE DIOP 01/08/2016 | M | MEDINAGOUNASS N N
NORMALE 4| AICHA KANE 22/01/2016 | M | MEDINAGOUNASS N N
NORMALE 5 | FATOUMATA NDIAYE 01/09/2016 | M | MEDINAGOUNASS N N
NORMALE & | ASSANE LY 12/12/2006 | M |MEDINAGOUNASS N N
JUGEMENT 7| DoUDOU NDOLR 09/03/2014 | M |MEDINAGOUNASS N N
TARDIVE 8 |MOUSSA DIOP 01/01/2016 | M | MEDINAGOUNASS N N
- ' /[ [ |
H 4|9 ded | b b |4 Sl B |2 8- @ & Charger - Ajout en cours..,

La Fonction Conjoints
Elle permet de visualiser ['acte de mariage des conjoints
Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton &

fig5
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FEEEm

figb

La Fonction apercu de l'acte numérisé

Elle permet de visualiser ['acte de naissance numérisé qui est attaché a l'acte
saisie dans Héra.

Pour utiliser cette fonctionnalité procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton (=

1 de798 | b M | 2F | = Q‘s E @'je&chargerv Prét

fig7

La fonction rechercher
Elle permet de rechercher un acte en fonction du prénom et nom ou du numéro
de l'acte a partir de l'interface "Naissance".
Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton (o

1 de798 | b M | 2F | = Q‘s E @'je&chargerv Prét

2/ Taper le prénom, le nom ou taper le numéro de l'acte

4 Maissances l}, — x
EE 00O Le Déclarent  |e Pére La Mére Jugement Témoins Piéces  Impressions
E=T [DECLARANT [Go [l
[Veome_]3
»,
I Nom:
Pré =
Y o
Nom:
DIOUF Adresse:
E—
e Jz7/ov15%
N*d'ldentification
o—
Déclarant: | & v
B Jan
> [Déclaration: &5 JUGEMENT
[Fasi  |senecaL v Bnnés {22007
Nacte Prénomis) MNom Sexe MNéfg)le El x
Prénomis) Amyl
3 [AMY NDIAYE F|28/02/15585 |FATICK Nom:
12 |AMY MANE NDOUR F |27/12/2006 |FATICK )
> AMY NDIEME DIOUF F |27/01/1996 | FATICK ]
163 |AMY SOW DIALLO F |03/03/1995 |FATICK M acte
402 | AMY DIALLO F|15/01/2007 |FATICK
438 [AMY DIENG F |02/07/1996 |FATICK
445 | AMY SARR F |17/08/2006 |FATICK
507 [ AMY BOP F |22/02/1995 |FATICK
572 | AMY MARONE F | 26/03/15585 |FATICK
573 |AMY FAYE F | 20/04/1555 |FATICK
4 43 de24 | b M | (3|2 [ H & 2 @ @ & Charger -

Pour annuler la recherche cliquer sur le bouton b 4 fermer la fenétre recherche
. . ‘9’ . n z n
puis cliquer sur le bouton s puis sur la commande "Année

la fonction infos
e Elle permet d'afficher les actions effectuées sur ['acte sélectionné, a savoir:
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le type d'action effectuée sur l'acte
la date ['heure la minute a laquelle 'action a été effectuée
l'utilisateur qui a effectué cette action
e Elle permet aussi de visualiser l'ensemble des actes saisis par un utilisateur

dans une période quelle a définie.

Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit.
1/ Sélectionner un acte
2/ Cliquer sur le bouton droit de la souris
3/ Cliquer sur la commande "Infos" du menu contextuel qui est affiché.

l:’_% Le Déclarant Ctrl+D

5 LePére Ctrl+P
5 LaMére Ctrl+M
a2

iz Conjoints
Ajouter Ins

x| Supprimer Cirl+5uppr

Ll  Enregistrer Ctrl+E

'ﬁ'@ Dévércuiller I'acte

ﬁ [mprirner

|iﬁl Infos . |
,ﬂ, Charger Cfl+C

4/ Utiliser les boutons de déplacements pour visualiser ['ensemble des actions.

Pour dfficher l'ensemble des actes saisis par un utilisateur dans une procéde définie
comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton droit de la souris

2/ Cliquer sur la commande "Infos" du menu contextuel qui est affiché

3/ Fixer une période

4/ Cliquer sur le bouton "= pour afficher la période.

B Nacte: u
Action:
|tilisateur:
Date:
Heure: @ @
B :fiicher la période

Du: [01/01/2007 @~
Au: [15/01/800g @~

R

« ) Afficher
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La fonction changer le(s) prénom(s) ou nom dans l'extrait de naissance apres
adoption

4.2. MARIAGE

Registres

Naissances

Mariages

Décés
Numériser

fig1
Saisir un acte de mariage
Pour saisir un acte de mariage, il faut procéder comme suit:
1/ Cliquer sur la commande "Mariage" (fig1)
2/ Cliquer sur le bouton & puis sur la commande:
= Année (pour afficher tout les actes de l'année sélectionnée;
» Aujourd’hui (pour afficher les actes saisis dans la journée) (fig2).
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|| Mariages L\\) - X
N*Act Epoze EpoLze Epouz Epowoe Epouse Epouse Epouse Epouse
© Prénomis) MNom Mélg) le a Prénomis) Mom MNéfe) le a

Informations surle Marage  Informations sur I'Epowre  Informations sur 'Epouse

Témoins  Mentions Marginales Jugement Piéces Annexes  Impressions

M*Registre:

Date Mariage f

Lieu du mariage:

g
B
{ulls| (W

N

|

;
{
&)

~ | Femme(s)

Régime -

3 §
o 3
=
s
B

s |
[Fom s | o
ujourdnui
e trr e
0 deD L S P ad = Cﬁ 23 Témoins [2 &,Charger - Prét

fig2

3/ Cliquer sur le bouton pour ajouter un nouvel acte de mariage.
Attention Hera propose deux mode de saisie:

v'Le mode "Passif": Pour la saisie du passif

v'le mode "Actif": Mode inter actif, proposant une saisie guidée, obligeant
l'utilisateur a respecter les dispositions du code de la famille.

4/ Saisir l'intitulé de ['acte de déces qui est composé des éléments suivant:
Informations sur le mariage

v'le numéro de l'acte

v'le numéro du registre est calculé automatiquement

v'la date de déclaration, (ce champs est obligatoire et n'accepte que le format
date "jj/mm/aaaa");

v'la date du mariage (ce champs est obligatoire et n'accepte que le format date
"i/mm/aaaa");

v'le lieu du mariage (ce champs est renseigné automatiquement par Héra et
correspond a la localité du centre d'état civil),

v'le nom de l'officier qui a célébré le mariage;

v'l'option de mariage (la monogamie: Une seule femme pour la vie, la polyga-
mie: deux (2) a quatre (4) femmes);

v'le régime matrimonial (la communauté des biens: l'ensembles des biens ac-
quis au cours du mariage sont divisés entre les conjoints apres un divorce
prononcé par le juge la séparation des biens: chaque conjoint conserve l'en-
semble de ses biens apres un divorce prononcé par le juge);

v le type de mariage

v Il existe deux (2) types de mariage dans la législation sénégalaise.
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v'Le mariage célébré: le mariage est célébré a la Marie devant ['officier d'état
civil

v'Le mariage constaté: Il est en général célébré dans un lieu de culte, il n'est
pas célébreé par l'officier de ['état civil, il se transport dans le lieu du mariage
pour le constaté

v le type de déclaration (ce champs est renseigné automatiquement par Héra. Il
existe uns déclaration normale (mariage célébré), tardive (constaté) ou juge-
ment lorsque le mariage est déclaré apres un an.

v'['heure a laquelle ['acte de mariage a été enregistré par l'officier de ['état civil.

v'l'‘année de la date de déclaration (ce champs est renseigné automatiquement
par Heéra).

Informations sur l'époux (fig3)

v'Le(s) prénom(s)

v'Le nom

v'la date de naissance (ce champs accepte les formats de date suivant:
Ji/mmy/aaaa; (01/02/2000)
en aaaa; (EN 2000). Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'in-
titulé "Né(e)le:";

v'le lieu de naissance (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
lintitulé "a:");

v'le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");

v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");

v’ Précédemment marié a: (ce champs est renseigné automatiquement par
Héra, si les conjoints sont enregistrés dans le fichier des naissance, le conjoint
est listé dans le tableau "Conjoint"

v'la résidence (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Résidence:").

Le pere de l'époux
v'le(s) prénom(s),
v'le nom;
v'la date de naissance (ce champs accepte les formats de date suivant:
Jj/mmy/aaaa; (01/02/2000)
en aaaa; (EN 2000);
v'le lieu de naissance (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
l'intitulé "a:");
v’ le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:").
La mere de l'époux
v'le(s) prénom(s);
v'le nomy;
v'la date de naissance (ce champs accepte les formats de date suivant:
Ji/mmy/aaaa; (01/02/2000)
en aaaa; (EN 2000);



Manuel de l'utilisateur Hera v1.0 Page27

v'le lieu de naissance (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
l'intitulé "a:");

v le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");

v’ la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:").

EPOUX |Go | o PERE [Go |
(CH.
Conjoint . X
(CH.
fig3
Informations sur l'épouse (fig4)
v'le(s) prénom(s);
v'le nom;

v'la date de naissance (ce champs accepte les formats de date suivant:
JJ/mm/aaaa; (01/02/2000
en aaaa; (EN 2000), Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Neé(e)le:");
v'le lieu de naissance (Il est bdtonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
l'intituleé "a:");
v'le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");
v'la résidence (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Résidence:").
Le pere de l'épouse
v'le(s) prénom(s),
v'le nom
v'la date de naissance (ce champs accepte les formats de date suivant:
Jj/mmy/aaaa; (01/02/2000)
en aaaa; (EN 2000)
v'le lieu de naissance (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
lintitulé "a:");
v le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:").
La mere de l'épouse
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v'le(s) prénom(s)

v'le nom

v’ la date de naissance (ce champs accepte les formats de date suivant:
JJ/mm/aaaa; (01/02/2000
en aaaa, (EN 2000), Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
lintitulé "Né(e)le:"),

v'le lieu de naissance (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
l'intitulé "a:");

v le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:");

v’ la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");

Informations sur le Mariage  Informations sur 'Epowx  Informations sur I'Epouse

Prénomis): Prénomis):

Méig) le:

Nég)le:

Domicile

Frofession:

Domicile:

Profession:

= =
EI ﬁ
ﬂllililﬂ

g
g
m
g ﬁ
3
IIIII IE

Résidence:

Prénomis):

=1

m;

Néig)le:

Domicile:

Profession:

fig4
Numériser les pieces annexes(fig5)
Toutes les pieces annexes (certificat d'accouchement, photocopies des pieces d'iden-
tification, autorisation parentale, certificat de mariage et autres documents) sont
numérisées et annexés a l'acte
Pour annexer les pieces annexes, procéder comme sulit:

1/ Cliquer sur le bouton = de l'interface naissance
Nacte: |_::'g.| |

| M*Fegistre: |

2/ Choisir le fichier a annexer
3/ Cliquer sur le bouton "Ouvrir" pour afficher et valider le document annexé
4/ Fermer l'apercu du document
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4! Ouvrir X
T » CePC » Disquelocal (C) » hera » pieces v | Rechercher dans : pieces 2

Organiser v Mouveau dossier TE » [N 9

~

@& Onelrive Fichier PDF (2)

ar B .
I cepPC || extrait fatou kane en vu marige

5| extrait moussa diep en vu marige
F
[ Desktop e

|if| Documents
* Downloads

m Movies

J’ﬁ Music

&= Pictures

‘e Disque local (T3]
iCloud on 'psf'
Home on 'psf' (2

L

Mom du fichier : | extrait fatou kane en vu marige

fig5
5/ Cliquer sur le bouton de la barre d'état de l'interface naissance.
Cette procédure peut étre répéter s'il y a plusieurs pieces a annexer.

0 de0 db 5 [ ] 3 S8 (33 Témoins (a0 %, Charger - Prét

figé

Pour visualiser la ou les piéce(s) annexée(s) a l'acte, procéder comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton %" de l'interface mariage

| M*Fegistre: |

fig7
2/ Cliquer sur le bouton %" de la pieces pour visualiser le certificat d'accouchement
annexé a l'acte (fig8)
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d — X
N*Act Epoze EpoLze Epouz Epowoe Epouse Epouse Epouse Epouse
© Prénomis) MNom Mélg) le a Prénomis) Mom MNéfe) le a
» 1/MOUSSA DIOP 01/03/1970 | FATICK FATOU 01/01/1978 | DAKAR

Informations surle Marage  Informations sur I'Epowre  Informations sur 'Epouse
x Pigce

X
extrait fatou kane en vu marige pdf E

Témoins Mentions Marginales  Jugement Fiéces Annexss  Impressions

1 del | b bl | dh (5 (e B I <8 (33 Témoins (&l (%, Charger - Prét
fig8

Pour supprimer la ou les piéce(s) annexée(s) a l'acte, procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton %" de l'interface naissance (fig7);

2/ Cliquer sur le bouton ¥ de la ligne sélectionnée pour supprimer la piece annexe

(fig9) ;

3/ Cliquer sur le bouton de la barre d'état de l'interface naissance pour valider
la suppression.

x Pigce

X
extrait fatou kane en vu marige pdf E
fig9

NB Pour annuler la procédure cliquer sur le bouton ® pour fermer la fenétre
"Piece"

Les mentions
Il existe deux types de mentions:
e La mention en haut de l'acte
(Enfant naturel, Premier jumeau, deuxieme jumeau, Annulé adoption etc...)
e La mention marginale
(jugement d'adoption, mention de mariage, mention de déces etc..)
Pour apposer une mention en haut de l'acte, procéder comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton =" puis sur la commande "Mention en haut de l'acte”

fig10;



Manuel de I'utilisateur Hera v1.0 Page31

= Mentions en haut de 'acte

=5 Mentions marginales
._.TlJ = S8 |23 Témoins (=l

fig10
2/ Taper la mention dans l'espace réservée (fig11);

Témoins Mention enhaut  Jugement Fiéces Annexes Impressic{/\\?

fig11
3/ Cliquer sur le bouton ,'

4/ Cliquer sur le bouton \*=" puis sur la commande "Fermer mention en haut de
l'acte" (fig12);

=2 Fermer Mentions en haut de I'acte

&= Mentions marginales]}

|Esk= o &# 23 Témoins [0, Charger -
fig12

Pour apposer une mention marginale il faut procéder comme suit (fig12):
1/ Cliquer sur le bouton U= puis sur la commande "Mention marginale"

2/ Cliquer sur le bouton pour ajouter une nouvelle mention (fig13);
3/ Cliquer sur le bouton | ;
5/ Taper le texte de la mention;

6/ Cliquer sur le bouton pour enregistrer la mention;



Manuel de I'utilisateur Hera v1.0 Page32

Témoins Mentions Marginples  Jugement  Fiéces Annexes  Impressions

Lo X

ab [ml Enregistrer
fig13
Pour supprimer une mention marginale il faut procéder comme suit (fig14):
1/ Cliquer sur le bouton =" puis sur la commande "Mention marginale";
2/ Sélectionner la mention a supprimer;

3/ Cliquer sur le bouton ¥_;
4/ Répondre "OUI";

5/ Cliquer sur le bouton pour enregistrer la mention;

Témoins Mertions Marginales  Jugemert Pidces Annexes  Impressions

Rectification contentisuse ﬂE

qr = Enregistrer

fig14

421 LES FONCTIONS AVANCEES

La fonction GO
Elle permet de:
e Récupérer les informations de 'époux, du pere et de la mere de ['époux, de
l'épouse du pere et de la mere de ['épouse a partir du fichier de naissance.
e Créer un lien entre l'acte de mariage et les acte de naissance des conjoints de
l'enfant avec ses parents, des parents avec leurs parents ainsi de suite,
e D'imprimer le livret de famille, et d'autres documents administratifs.
Pour utiliser la fonction "Go" on procede comme suit:
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1/ Cliquer sur le bouton U placer devant l'intitulé "PERE"(fig1);

Prénomis):

=1
3

Néig) le:

Domicile:

Profession:

Résidence:

| Conjoint

fig1

Prénomis):

o
3

MNég)le

Domicile:

Profession:

Prénomis

M) le

Domicile:

= =
o

Profession:

Page33

2/ Renseigner le(s) prénom(s), le nom, la date de naissance et le lieu de nais-
sance du pere,
3/ Cliquer sur le bouton o placé devant le nom du pere de la ligne sélection-

7

née,
@) Rechereches %
N°Acte N°Reg. Année  Prénomis) Nom Sexe Néfe)le a Heure Prénomie) du pére {NFf
3 451 10 2002 |ABABACAR NDOUR M |08/10/15885 |FATICK 00:00 | Aliou
& o 0 1950 |ABABACAR NDOUR M |08/10/1985 |Fatick 00:00 | Aliou
£ >
[Cerire[@] Famicc
ABABACAR || Prénoms MNom Néjg)le
NDOUH » | Téning NDOUR
NEE)le- 08/10/1985 o/ | Téning NDOUR
e et
e [
Nom
H 4 |1 de2 | b bl | Simple [ @) Rechercher + | Annuler Pret
fig2

4/ L'interface "Recherches" se ferme et les informations du pere sont rensei-

gnées,
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[FrénomfEk  |WASS DIT ABABA DIENE

NDOUR Nom: NDOUR
05/02/1361
MEDINA GOUNASS
Profession:

NGARA

MEDINi GOUNASS DIOIJF
Conjoint . X

fig3
5/ Compléter ou bdtonner la profession,
6/ Taper le numéro d'identification si elle est connue.

La Fonction afficher l'acte de naissance du pere
Cette fonction permet d'afficher l'acte de naissance de ['époux, épouse, pére de
l'époux, mere de l'époux etc.., s'il n'existe pas dans le fichier des naissances.
Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton (e (fig4);

PERE Go @

fig4

La Fonction apercu de l'acte numérisé

Elle permet de visualiser ['acte de naissance numérisé qui est attaché a ['acte
saisie dans Héra.

Pour utiliser cette fonctionnalité procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton (as (fig6);

1 de798 | b bl | [H - | A S8 @ Q B Charger - Prét
fig6
la fonction infos
e Elle permet d'afficher les actions effectuées sur ['acte sélectionné par un utilis-
ateur, a savoir:
- le type d'action effectuée sur l'acte
- la date ['heure la minute a laquelle l'action a été effectuée

e Elle permet aussi de visualiser l'ensemble des actes saisis par un utilisateur
dans une période qu'elle a définie.
Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit.
1/ Sélectionner un acte;
2/ Cliquer sur le bouton droit de la souris;
3/ Cliquer sur la commande "Infos" du menu contextuel qui est affiché (fig7);
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g Ajouter Inz
x| Supprimer  Ctrl+5uppr
H Enregistrer Ctrl+E
“fﬂ], Devércuiller 'acte

[mprirner

[ : | Infos M
Charger - Ctrl+C
fig7
4/ Utiliser les boutons de déplacements pour visualiser l'ensemble des ac-

tions.

]
o
&

—a

Pour afficher l'ensemble des actes saisis par un utilisateur dans une procéde au'elle
a définie procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton droit de la souris

2/ Cliquer sur la commande "Infos" du menu contextuel qui est affiché

3/ Fixer une période

4/ Cliquer sur le bouton "= pour dfficher la période (fig8).

I Mracte: :‘.
Action:
Ltilizateur:

Date: I}

Heure:

B :fficher la périods

=) Afficher

fig8

4.3. DECES
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Registres

Naissances

Mariages

Déces
Numériser

fig1
Saisir un acte de déces
Pour saisir un acte de déces, il faut procéder comme suit:
1/ Cliquer sur "Déceés" (fig1);
2/ Cliquer sur le bouton & puis sur la commande:
e Année (pour dfficher tout les actes de ['‘année sélectionnée
o Aujourd’hui (pour dfficher les actes saisis dans la journée fig2)

A Déces — x

Date du eure | LS du Prénomis) Nom Sexe  Néfe)le 3 Age E"é’jﬁmﬁon

Nacte  gecee décss

[I] Déclarant  Piéces annexes  Témoins  Mertions Marginales  Jugement |+ [+ ]
N'Registrs: [0 DECLARANT [Go &
i
i o
]
=
| F. Sanitaire: |m-| v
[Déclarart:  [&]BULLETIN DE DE v
o :
Déclaration: ~
'EI o b Auvjourdhui
- -
4 4 |0 de0 | b M [ dp [ B B G @S Charger -| Prét
fig2

3/ Cliquer sur le bouton pour ajouter un nouvel acte de déces.
Attention Hera propose deux mode de saisie:
Le mode "Passif": Pour la saisie du passif
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le mode "Actif": Mode inter actif, proposant une saisie guidée, obligeant ['uti-
lisateur a respecter les dispositions du code de la famille.

4/ Saisir l'intitulé de ['acte de déces qui est composé des éléments suivant:
Informations sur le déces
v'Le numéro de l'acte
v'Le numéro du registre est calculé automatiquement
v'La date de déclaration (ce champs est obligatoire et n'accepte que le format
date 'jj/mm/aaaa’);
v'la date du déces (ce champs est obligatoire et n'accepte que le format date
‘/mm/aaaa’).
l'heure du déces (ce champs est pré formaté en ‘hh:mm/, si ['heure du déces n'est
pas connue laisser le champs vierge);
v'le lieu du déces (ce champs est obligatoire et est renseigné automatiquement
par Héra.
v'la formation sanitaire
C'est 'ensemble des structures sanitaires polarisé par le centre d'état civil.
Cette liste peut étre modifiée. pour modifier cette liste on procede comme suit
1/ Cliquer sur le bouton 0 pour afficher la liste (fig2);
2/ Taper le nom de la structure de santé (fig3),
3/ Cliquer sur le bouton b4 pour enregistrer la liste et fermer la fenétre;

3¢ | Fomation Saritaire
__gi? FOSTE DE SANTE
*

fig3
v'la cause du déces (cette information est utilisée pour un traitement statis-
tique, elle n'apparait sur aucun acte d'état civil;
v le type de déclaration (ce champs est renseigné automatiquement par Héra).
Informations sur le déclarant
v'le(s) prénom(s);
v'le nom;
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");
v'l'adresse (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Adresse:");
v le degrés de parenté du déclarant, La liste est exhaustive et définie par le
code de la famille
Cette liste peut étre modifie en procédant comme suit (fig2):
1/ Cliquer sur le bouton == dafficher la liste
2/ Taper les informations
3 Cliguer sur le bouton b pour enregistrer et fermer la fenétre
Informations sur le défunt
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v'Le(s) prénom(s);
v'Le nom;
v le sexe;
v'la date de naissance (ce champs n'accepte que les formats de date suivant:
JJ/mm/aaaa; (01/02/2000)
en aaaa; (EN 2000), Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'in-
titulé "Né(e)le:",
v le lieu de naissance (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur
lintitulé "a:");
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");
v'le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:").
Le pere
v'le(s) prénom(s);
v'le nom;
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");
v le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:".
La mere
v'le(s) prénom(s)’;
v le nom;
v'la profession (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Profession:");
v le domicile (Il est batonné s'il n'est pas renseigné, en cliquant sur l'intitulé
"Domicile:" fig4);

Informations sur le Décgs  Imformations surle Défunt

[DEFUNT:[Go ¢

Prénomiz)

=

Prénomis)
Mom:

=X rofession:

HIEE
R

Méle) le: an(s) Domicile:

Frofession:

3 (]
E

Domicile:

i
Gl
<

rénom({z):
Conjoint . X
rofession:

Domicile:

fig4

Numériser les piéces annexes

Toutes les pieces annexes (certificat d'accouchement, photocopies des pieces d'iden-
tification, autorisation parentale, certificat de mariage et autres documents) sont
numérisées et annexés a l'acte

Pour annexer les piéces annexes, procéder comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton = de l'interface naissance (fig5);

fig5
2/ Choisir le fichier a annexer (fig6),
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3/ Cliquer sur le bouton "Ouvrir" pour afficher et valider le document annexé;
4/ Fermer l'apercu du document;

. ]

| &« v A » CePC » Disquelocal (C) » hera » temp v | & Rechercher dans : temp o |
Organiser = Mouveau dossier ==~ [ 9 |
& OneDrive ~ MNom Modifié le Type Taillg
= AUCUN.pdf 31/05/2014 1915 Fichier PDF
[ cepc ":J b - o
| certificat de deces SAMBA DIOUGAL.pdf l Fichier PDF
[ Desktop ~ i
%] Thumbs.db Data Base File
= Documents &) volet.png Fichier PNG
"; Downloads
B Movies
J’) Music
&= Pictures
‘o Disque local ()
== Cloud on 'Mac'
= Home on 'Mac'
A ne Rl 2
Mom du fichier : | certificat de deces SAMBA DIOUGAL . pdf bt
Cuvrir Annuler

fig6

5/ Cliquer sur le bouton de la barre d'état de l'interface naissance (fig7);
Cette procédure peut étre répéter s'il y a plusieurs piéces a annexer.

0 de 0 db 5 [ ] 3 S8 (33 Témoins (a0 %, Charger - Prét
fig7

Pour visualiser la ou les piéce(s) annexée(s) a l'acte, procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton %" de l'interface naissance (fig5);

2/ Cliquer sur le bouton % de la ligne pieces pour visualiser le certificat

d'accouchement annexé a l'acte (fig8),
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d — X
N*Act Epoze EpoLze Epouz Epowoe Epouse Epouse Epouse Epouse
© Prénomis) MNom Mélg) le a Prénomis) Mom MNéfe) le a
» 1/MOUSSA DIOP 01/03/1970 | FATICK FATOU 01/01/1978 | DAKAR

Informations surle Mariage  Informations sur I'Epoux  Informations sur I'Epouse
x Pigce X
extrait fatou kane en vu marige pdf

Témoins Mentions Marginales  Jugement Fiéces Annexss  Impressions

1 del | b bl | dh (5 (e B I <8 (33 Témoins (&l (%, Charger - Prét
fig8

Pour supprimer la ou les piéce(s) annexée(s) a l'acte, procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton % de l'interface déces (fig5)

2/ Cliquer sur le bouton ¥ de la ligne sélectionnée pour supprimer la piéce an-

nexe;

3/ Cliguer sur le bouton de la barre d'état de l'interface déces pour valider la
suppression (fig2).

x Pigce

X
extrait fatou kane en vu marige pdf

fig9
NB Pour annuler la procédure cliquer sur le bouton ® pour fermer la fenétre
"Piece" (fig9).

Les mentions

Il existe deux types de mentions:
e La mention en haut de l'acte

(Enfant naturel, Premier jumeau, deuxieme jumeau, Annulé adoption etc...)
e La mention marginale

(jugement d'adoption, mention de mariage, mention de déces etc..)

Pour apposer une mention en haut de ['acte, procéder comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton =" puis sur la commande "Mention en haut de l'acte
Mentions en haut de I'acte

& Mentions marginales

EEN=E I &Charger -
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fig10
2/ Taper la mention dans l'espace réservée (fig11);

Déclarant Piéces annexes  Témoing Mentionenhaut  Jugement Impil 4 | *

fig11
3/ Cliquer sur le bouton ;
4/ Cliquer sur le bouton \*=" puis sur la commande "Fermer mention en haut de
l'acte"(fig12),

= Fermer Mentions en haut de l'acte

&= Mentions marginales

ﬁv E| = Cﬁ ) &Charger -
figi2

Pour apposer une mention marginale il faut procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton =" puis sur la commande "Mentions marginales" fig(12);
2/ Cliquer sur le bouton [ (fig13);

3/ Taper le texte de la mention;

4/ Cliquer sur le bouton pour enregistrer la mention((fig13);

Déclarart Piéces annexes  Témoins Mention marginale  Jugement I 4 | *

I (= =

rectfication contentisuse

ab [=l Enregistrer
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fig13

Pour supprimer une mention marginale il faut procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton =" puis sur la commande "Mention marginale" (fig12);
2/ Sélectionner la mention a supprimer.

3/ Cliquer sur le bouton ¥ de la ligne sélectionnée;

4/ Répoudre "OUI" a la question posée

5/ Cliquer sur le bouton pour enregistrer la mention (fig2)

Déclarart Piéces annexes  Témoins Mention marginale  Jugement I 4 | *

N - -

qe Enregistrer

431 LES FONCTIONS AVANCEES

La fonction GO
Elle permet de:

e Récupérer les informations du déclarant, du pere et de la mere de 'enfant a
partir du fichier de naissance,

e Créer un lien entre ['acte de naissance de l'enfant avec ses parents, des par-
ents avec leurs parents ainsi de suite, pour imprimer le livret de famille, et
d'autres documents administratifs.

Pour utiliser la fonction "Go" on procede comme suit:
Pere[Go |
1/ Cliquer sur le bouton placer devant lintitulé "PERE", pour af-
ficher la fenetre Recherches -Naissance;
2/ Renseigner le(s) prénom(s), le nom, la date de naissance et le lieu de naissance
du pére (fig1),
3/ Cliquer sur le bouton ) placé sur la ligne sélectionnée,




Manuel de I'utilisateur Hera v1.0 Page43
... N°Acte N*Reg. Arnnée Prénomis) Nom Sexe  Nig)le E] Heure  Prénomis) du pére INPEI
» E 251 6 | 1932 |MOUSSA DIALLO M |09/09/1991 | MEDINAGOUN... AMADOU i
|
|
|
|
< >
[Centre: @) MEDINA GOUNASS 0000 0 B
Moussa L Prénoms MNom Né(e)le a
[em " oiaLio - EIEI BA
[Nee)le: ]0a/09/1991
[¢ |MEDINAGOUNASS [PERE [Prénom§): Weidentité: |0
WERE [Fonts
Nom
1 del Simple [ eRecher(her - Annuler Prét
fig1

4/ L'interface "Recherches - Naissance" se ferme et les informations du pére sont

renseignées,

=]
m
i
H
il
i
Q
=

Prénom(s):  |OUSSEYNOU
m: DIALLO

ii
=
<

=|
o
W

MALEME NIANI
rofession:  (CULTIVATEUR

Domicile: MISSIRA MEDINA GOUNASSE

Conjoint

Elle: 04/03/1946 68 anis)

!

[PERE |Go

Prénom(s)  |MAHAMADOU MOUSSA
lom DIALLO I}

Profession:

=

=

Domicile:

[MERE [Go |

Prénomis): MARIAMA,
om DIALLO

>
=

Profession:

Domicile:

fig2

5/ Compléter ou batonner la profession,
6/ Taper le numéro d'identification si elle est connue.

La Fonction afficher 'acte de naissance du peére du défunt
Cette fonction permet d'afficher l'acte de naissance pour le pere du défunt, s'il ex-
iste dans le fichier des naissances.
Pour utiliser cette fonctionnalité on procede comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton o pour ouvrir la fenétre Naissance (fig3);

|PERE [Go I‘%j

fig3
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@ Maissances L\\) — *
“:| le Déclarant  Le Pére  |a Mére Jugement Témoins Piéces  Impressions
e o [PERE_[Go [ 0
u » [Prénomis): | ABABACAR
v
[Frénomis) =] ABABACAR Mo |
Nom: NDOUR ﬁ:ﬁ?ﬁ
T
uafmnasa o
13:37 Domicile:
FATICK
oo _[0) -
[Pasi |sENEGAL v [Aée] 2] 2007
Nacte  Prénomis) Nom S Nef)le & SMatr Décss P - "
2001 | ADAMA SAMB F o [18/03/1399 |FATICK N N | JUGEMENT
2218 | ROKHEYATQU SALL F |D0/01/1300 |FATICK N N | JUGEMENT
2245 |ELY MENDY F o |D0/01/1%00 |FATICK N N | JUGEMENT
3070 | AMINATA WADE F o [14/10/1398 |FATICK N N | JUGEMENT
3326 | PAPA MALICK DRAME M| 10/06/1970 |FATICK N N | JUGEMENT
18710 |BINETA NIANG F |29/09/2007 |FATICK N N TARDIVE
39182 | NATTACHA BEATRICE FAYE F o [11/12/1395 |FATICK N N | JUGEMENT
1822000 |MBENDA NDIAYE F [14/02/2007 |FATICK N N TARDIVE
1822001 | ADAMA DIOUF F o |01/12/2006 |FATICK N N NORMALE
- o x|
I4 4 | 2000 de 2000 | b k| E A ad = 6 E (=l e lﬂ,charger - Ajout en cours..,

La Fonction apercu de l'acte numérisé

Elle permet de visualiser l'acte de naissance numérisé qui est attaché a l'acte
saisie dans Héra.

Pour utiliser cette fonctionnalité procéder comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton (=

1 de798 | b bl | [H - | A S8 @ Q B Charger - Prét
La fonction rechercher
Elle permet de rechercher un acte en fonction du prénom et nom ou du numéro
de l'acte a partir de l'interface "Naissance".
Pour utiliser cette fonctionnalité on procéde comme suit:
1/ Cliquer sur le bouton (A

1 de798 | b M | 2F | = Q‘s pANCT] Q&Chargerv Prét

2/ Taper le prénom, le nom ou taper le numéro de ['acte
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Prénomis) Amy|

Nom:

N*acte

| Maissances l},
[io[&a[=>] o [mynam le Déclarant Le Pére LaMére Jugement Témoins Piéces
2
[VAser ] [DECLARANT [Go  [G][4]
[Fre s
»,
e
e — =
AMY NDIEWE
Nom: DIOUF Adresse:
E—
MNefe) le: 27/01/1596
Nd'ldentification
o
Déclarant: |&
o Jame
Déclaration: |
[FSeriaie [ > [Décarnton: | & JuGEMENT
N acte Prénomis) MNom Sexe  NefE)le E]
3| AMY NDIAYE F |28/02/1995 |FATICK
12 |[AMY MANE NDOUR F|27/12/2006 |FATICK
3 142 AMY NDIEME DIOUF F | 27/01/1996 |FATICK
163 |AMY SOW DIALLO F | 03/03/1995 |FATICK
402 | AMY DIALLO F o |15/01/2007 |FATICK
438 | AMY DIENG F |02/07/1996 |FATICK
445 | AMY SARR F|17/08/2006 |FATICK
507 | AMY BOP F |22/02/1995 |FATICK
572 | AMY MARONE F | 26/03/1995 |FATICK
573 | AMY FAYE F | 20/04/1995 |FATICK
4 4|3 de2d | b Ml |90 |3 [ = @ bARCT] e &Charger -

*

Impressions

Pour annuler la recherche cliquer sur le bouton b4 fermer la fenétre recherche

. . @- . n L0
puis cliquer sur le bouton s puis sur la commande "Année

la fonction infos

o Elle permet d'afficher les actions effectuées sur ['acte sélectionné, a savoir:
le type d'action effectuée sur l'acte

la date ['heure la minute a laquelle 'action a été effectuée

['utilisateur qui a effectué cette action
e Elle permet aussi de visualiser l'ensemble des actes saisis par un utilisateur
dans une période quelle a définie.
Pour utiliser cette fonctionnalité on procéde comme suit.
1/ Sélectionner un acte
2/ Cliquer sur le bouton droit de la souris

3/ Cliguer sur la commande "Infos" du menu contextuel qui est affiché.

L&; Le Déclarant Ctrl+D
5 LePére Ctrl+P
5 LaMére Ctrl+M
22 Conjoints
Ajouter Ins
Supprimer  Ctrl+5Suppr
Enregistrer Ctrl+E

Imprirner

Infos .

g
(3
=
kd
?@, Devércuiller 'acte
G
L]
L
(=

Charger dfﬁﬂf
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4/ Utiliser les boutons de déplacements pour visualiser ['ensemble des actions.

Pour afficher l'ensemble des actes saisis par un utilisateur dans une procéde définie
comme suit:

1/ Cliquer sur le bouton droit de la souris

2/ Cliquer sur la commande "Infos" du menu contextuel qui est affiché
3/ Fixer une période .
4/ Cliquer sur le bouton ® pour afficher la période.

L eSS ) 4
Action:
|tiligateur:
Date:

Heure:

B Afficher |a période
Du: |01/01/2007 B~

Au: |15/01/E0E [E~

[

4 4 M {E}Aﬁicher

La fonction changer le(s) prénom(s) ou nom dans l'extrait de naissance apres
adoption

5. RECHERCHER UN ACTE

Recherches

Code barre
Numeérique
Multi critéres

Repertoire

Le hub recherche regroupe l'ensembles des commandes permettant de faire des re-
cherches en fonction:

e du code barre inscrit sur le document présenté;
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e du numéro de l'acte, de l'année de naissance, et du type d'acte;

e du nom, prénom, de la date et lieu de naissance, du prénom du pére et de la
mére et du nom de la mére;
e de l'index alphabétique.

5.1. NUMERIQUE

Recherches

Code barre
Numérique
Multi critéres

Repertoire

fig1

La rechercher un acte a partir d' informations numériques

Il y a deux fonctionnalités pour faire une recherche a partir de données numériques.

e la recherche d'un acte a partir du code barre imprimé sur le document.

e la recherche d'un acte a partir d'informations numériques fournies par le client
(année, numero de l'acte).

1/ Pour rechercher un acte a partir du code barre inscrit sur le document:
1/1/ cliquer sur la commande Code barre;
1/2/ lire le code barre avec un lecteur de code barre;
1/3/ taper sur le touche Entrer du clavier pour afficher ['acte.
2/ Pour rechercher un acte a partir d'informations numériques fournies
par le client:

2/1/ Cliquer sur la commande Numérique pour dfficher la fenetre de

saisie (fig2)
Amée. | 2014 [Regite: | naissance - [QJ3¢]
i
N'Regstre | 3
fig2

2/2/ taper 'année de naissance;
2/3/ taper le numéro de l'acte;
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2/4/ le numéro du registre est proposé automatiquement par Hera;
2/5/ choisir le type de registre (naissance, mariage ou déces);
2/6/ cliquer sur le bouton i ] pour afficher l'acte;

2/7/ cliquer sur le bouton o placer devant ['acte recherché pour ['af-
ficher.

Nb: pour annuler la recherche, cliquer sur le bouton ®

5.2. MULTI CRITERES

Recherches

Code barre
Numeérique
Multi critéres

Repertoire

figl

La recherche multi critéres
Cette recherche se fait a partir d'informations (prénom(s), nom, date et lieu de nais-
sance, prénom(s) du pére, prénom(s) et nom de la mére) fournies par le client.
Pour se faire:
1/ cliquer sur la commande Multi critére pour dafficher la fenetre de saisie (fig2);
2/ completer la fenetre de saisie avec les informations fournies par le client;
3/ cliquer sur les commandes Rechercher puis Registre Naissance, ou Ma-
riage ou Déces pour dfficher le résultat de la recherche (fig3).
4/ cliquer sur le bouton (o placer devant ['acte recherché pour l'afficher.
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... N°Acte N'Reg. Année Prénomis) Mom Sexe  MNég)le a
» E 208| 5 | 1989 |AISSATAMOUSSA DIALLO F |10/08/1347 |MEDINAGOUN...
Gl 3442| 69 | 2006 |AISSATA MOUSSA DIALLO F |16/06/1984 |MEDINAGOUN...
Gl 2266| 46 | 1992 |AISSATAMOUSSA DIALLO F|EN1942  |MEDINAGOUN...
(bl 3250| 65 | 1992 |AMADOU MOUSSA DIALLO M |EN1959  |MEDINAGOUN...
(| 3406| 69 | 2015 |AMADOU MOUSSA DIALLO M |17/02/1957 |MEDINA GOUN...
G| 1216 25 | 2004 |BINTAMOUSSA DIALLO F |20/01/1979 |MEDINAGOUN...
G| 3405| 63 | 2015 |FATYMOUSSA DIALLO F |20/01/2004 |MEDINAGOUN...
(| 8308| 167 | 2006 |MAIMOUNA MOUSSA DIALLO F  |20/06/1988 |MEDINAGOUN...
G| 1855 34 | 1952 |MAMADOU MOUSSA DIALLO M |EN1974  |MEDINAGOUN...
(| s50| 13 | 1993 |MAMADOU MOUSSA DIALLO M |EN1965  |BARKATOU
el 3| 1 1984 | MAMADOU MOUSSA DIALLO M |03/05/1965 |BARKATOU
G| 7109| 143 | 2006 |MARIE MOUSSA DIALLO F |EN1926  |MEDINAGOUN...
& 9533| 191 | 2006 |MOUSSA DIALLO M |10/08/1957 |MEDINA GOUN...
G| 9494| 190 | 2006 |MOUSSA DIALLO M |EN1988  |MEDINAGOUN...
&l 53| 20 | 2008 |MOUSSA DIALLO M |22/07/2008 |MEDINA TOUAT
<
[Centre: @) MEDINA GOUNASS v
moussa [ Frénoms Nom
DIALLO » 5| KADIDIATOU DIALLO
G| | DIENABA YERD SOW
PEE 5o
MERE [Fnt
Mom:
1 de113 | b bl | Simple [ @) Rechercher + .« Annuler
fig2
3 =) | KADIDIATOU

(& & | DIENABA YERO

80

Registre Maissance

[ Registre MJ’?}HQE

[ Registre Décés

@ Rechercher =

Annuler

fig3

Heure Prénomis) du pére
MOUSSA
MOUSSAB
MOUSSA HANMADY
MOUSSA

MOUSSA

MOUSSA

MOUSSA

MOUSSA

MOUSSA ALY
ABDOUL

ABDOUL

MOUSSA

SADA DIAGUI
IBRAHIMA

OUMAR v

1742

>
000000 O O 0

Nefe) le 3 ~

Prét

NB: On peut dffiner la recherche pour lier tous les enfants de MOUSSA DIALLO et
de DIENABA YERO SOW a partir de son numéro d'identification national (cni).

Pour le faire:
cliquer sur le lien MOUSSA dans la colonne Prénoms(s) du pere;

Pour déselectionner un acte, cliquer une seconde fois sur ['acte.

cliquer sur les commandes Rechercher puis Registre Naissance (fig3),

. MN¥ldentité: .. , s .
cliquer sur le bouton pour saisir le numéro d'identification na-
tional du pere s'il n'est pas renseigné;

. Simple p .
cliquer sur le bouton pour passer en mode Sélection;
cliquer sur l'ensemble des actes qui réponses aux criteres spécifies

cliquer sur le bouton pour enregister la selection.

. i . Sélecti
Pour sortir du mode sélection cliquer sur le bouton .



Manuel de I'utilisateur Hera v1.0 Page50

@ Rechereches - MNaissance — Y
... N°Acte N'Reg. Année Prénomis) Mom Sexe  Né(g)le a Heure Prénomis) du pére P'L‘

3 1216) 25 | 2004 |BINTA MOUSSA DALO | F [20/01/1379 |MEDINAGOUN... | | moussa

£ >

[Cerire: Q)] MEDINA GOUNASS v| 000 OO0 0 O OO

moussa [ [ Prénoms Nom Néfe) e 3

_ DIALLO » | DIEYMABA YERD BARRY | |

Méie) le:

[PERE [Pt ] ouss» SR o2

4 4 | 1 de 1 | P M | Sélection H @Rechercher * gag Annuler Prét

fig4

5.3. REPERTOIRE ALPHABETIQUE

Recherches

Code barre
Numeérique
Multi critéres

Repertoire

fig1

Le répertoire alphabétique créer une index alphabétique a partir de la premiere let-
tre du nom. Ainsi tous les dia, diallo, diop etc.. seront sous l'index aplanétique D.

Le répertoire alphabétique peut étre créer dans un registre ou dans ['ensemble des
registres de ['année.

1/ Créer le répertoire alphabétique d'un registre:
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1/1/ cliquer sur la commande Répertoire pour afficher la fenétre répertoire al-

phabétique (fig1),

1/2/ taper le numéro du registre (ici 5 pour registre n°5) O Registren® 1 ;

1/3/ choisir le type de registre (ici mariage) ;

-
1/4/ cliquer sur le bouton charger pour créer l'index alphabétique ;
1/5/ cliquer sur l'index B pour afficher les noms commencant B

1/6/ cliquer sur Ba pour afficher tous actes dont le nom est Ba
1/7/ faire un double clic sur ALASSANE CIRE BA acte n°11 pour afficher son acte

de mariage ou sur ou FATOU BA acte n°26 pour afficher son acte de mariage

NB

!

E||j 1 ~ ALASSANE CIRE 01/01/1573  SELIBABY
23 A " AISSATA AMADOU BA 10/04/1584  MEDINAGOUNASS  AMADOU SAMBA
-2 B 13 OUMAR BA 01/01/1565  BOULIBANI DEMBA

E ‘B ¢ 27 MAMADOU BOCAR BA 13/03/1570  MEDINAGOUNASS  THIERNO BOCAR

Frn W e W W

Hera fait l'index alphabétique de 'époux et de l'épouse (fig2).

Repertoire Alphabétique

-

Pénomis) MNeéfe) le a Prénom du Pére Sexe

""" s BA 13 HAMADY BA 08/08/1380  SEND siDY

""" i BALDE 18 MARIAME DADA BA 20/03/1893  FERGO AMADOL
""" s BARRO b ABDOULAYE BA 10/07/1975 MEDINAGOUNASS SALIF

2% MATAR BA 04/01/19571  DAKAR SAMBA
26 FATOU BA 15/03/1984  MEDINAGOUNASS OUSMANE

EZETMEE=TEE TS

..... BV v @ 1 MmaRAGE - & Charger Prét

fig2

1/ Créer le répertoire alphabétique de l'année:

1/1/ cliquer sur la commande Répertoire pour dfficher la fenétre répertoire al-

phabétique (fig1);

NB

1/2/ laisser la case numéro du registre vierge B Registren 1 ;

1/3/ choisir le type de registre (ici mariage) ;

1/4/ cliquer sur le bouton charger pour créer l'index alphabétique ;
1/5/ cliquer sur l'index B pour afficher les noms commencant T

1/6/ cliquer sur Ba pour afficher tous actes dont le nom est TALLA

1/7/ faire un double clic sur ROUGUIATOU TALLA acte n°25

Hera fait l'index alphabétique de ['époux et de l'épouse (fig3).
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L] Repertoire Alphabétique

Registres TOUTES - @ | N*Acte Pénomis) Nom Néfg) le 3 Prénom du Pére Sexe
EIE 2m5 ROUGUIATOU TALLA 15/01/1991  MEDINAGOUNASS  SAIDOU

-2 A

-2 B
(|28 C
£

‘@ MARIAGE = % Charger Prét

fig3

Impressions

Actes

Registres

Autres documents

Le hub Impressions regroupe ['ensembles des fonctionnalités d'impression des docu-
ments, les actes et copies d'actes, les registres numériques, les documents admin-
istratifs.

Cependant les demandes d'impressions d'actes sont faites a partir des modules,
naissance, mariage et déces

Hera permet:

l'impression direct d'un acte ou copie;
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l'impression d'un acte ou copie avec deux étapes de validation, agent et officier
l'impression d'un acte ou copie avec trois étapes de validation, agent, régisseur et
officier

A chaque étape, l'acte peut étre visualisé.

Attention un acte imprimé est verrouillé, Hera n'offre plus la possibilité de modifier
le contenu de ['acte.

Seul officier peut ajouté des mentions marginales.

6.1. ACTES

Actes

Registres

Autres documents

figl
1/ Imprimer un acte de naissance en mode directe
1/1/ sélectionner un acte
1/2/ cliquer sur le bouton 5" (fig2)
1/3/ choisir un type de document
1/4/ renseigner le montant
1/5/ renseigner le nombre de copie
1/6/ cliquer sur le bouton b pour valider la demande
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B Naissances — X
(D[22 0 0 g Le Déclarant Le Pére LaMére Jugement Témoins Piéces Impressions
25 Document Mortart Nb  Le E+ ..
[WRegse. |1 EXTRAIT -1300  ~| 1 |18m2/2016 |V E
06/01/2015
[Prénomisk: [ & CHEIKHOU OUMAR
Nom: BALDE
e uv
23;11;2[:14
MEDINAGOUNASS
[F Sanitair=:  [£3}| MATERNITE v
[Parss |sENEGAL v [Amnés {22015

B’PT i Nacte  Prénomis) Nom Née) le Sexe a SMatr Décas
eclaration
NORMALE 20| THIERNO SALIF DIALLO 25/12/2014 | M | MEDINA GOUNASS N N
TARDIVE 21| MARY DIALLO 03/02/2014 | F |MEDINAGOUNASS N N
TARDIVE 22| AMADOU DEMBOU 03/04/2014 | M |MEDINAGOUNASS N N
NORMALE 23| CHERIF THIAM 18/12/2014 | M |MEDINAGOUNASS N N
NORMALE 24| MOUHAMADOU ALY SOW 16/12/2014 | M |MEDINAGOUNASS N N
NORMALE 25| MOUHAMADOU ALY BA 23/12/2014 | M | MEDINA GOUNASS N N
QW OV s CREGOUOUMR  BADE 291020l W MEDNAGOUNASS | N N
NORMALE 27| MOUSSA KEITA 18/12/2014 | M |MEDINAGOUNASS N N
TARDIVE 28| AISSATA DIALLO 01/07/2014 | F |MEDINAGOUNASS N N
TARDIVE 29| MAIMOUNA DIA 05/12/2014 | F |MEDINAGOUNASS N N |
4 4 |26 ded515 | b b | 4R [ [ B @ 2 S =i Q & Charger - Prét

fig2

1/7/ cliquer sur la commande Actes (fig1) ou cliquer sur ALLER A puis IN-
STANCES (fig3) pour dfficher la fenétre Impressions (fig4);

- -

ALLER A
MUMERICUE
MULTI CRITERES
MAISSAMNCES
MARIAGES
DECES

5T 2
[ MESSAGE
DOCUMENTS

&

-

fig3

= Historiques

E

Impressions

Régisseur

Instances

1/7/ cliquer sur le bouton H puis sur ==
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@ Impressions — x
Mb. Déclaration Document Timbre Demandeur Imiti& Validé Btat .. ..
TARDIVE 18/02/2016 18/02/2016 VvV &

1 |TARDIVE - |ACTE 150 | DEV 18/02/2016 |18/02/2016 | vV |Sl|Ch
1 |NORMALE - |ACTE 0| DEV 16/02/2016 |16/02/2016 | V| Sl|
1 |NORMALE - |ACTE 0 |DEV 07/02/206 |07/02/2016 | v ||

i o 0 2
(|1 ded | b M | X QD G- Prét
fig4

i

1/8/ cliquer sur le bouton & placer juste apres la colonne Etat de la ligne sélec-
tionnée pour imprimer le document numéro 21
NB:
On peut activer l'apercu avant impression en cochant A& M avant de cliquer
sur le bouton & placer juste apres la colonne Etat sur la ligne sélectionnée.
On peut afficher l'acte en cliquant sur le bouton o placer juste apres le bouton @
sur la ligne sélectionnée.

2/ Imprimer un acte en deux étapes de validation
1ére étape
2/1/ sélectionner un acte
2/2/ cliquer sur le bouton & (fig2)
2/3/ choisir un type de document
2/4/ renseigner le montant
2/5/ renseigner le nombre de copie
2/6/ cliquer sur le bouton b pour valider la demande
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2/7/ choisir le destinataire de la demande en cliquant sur le bouton & (fig5)

Le Déclarant Le Pére La Mére Jugement Témoins Piéces Impressions

x Prénom(s) Mom Fonction
N E00ULAYE sow CONSEILLER M... ||
fig5

2/8/ la demande d'impression est notifiée a ABDOULAYE SOW

2éme étape

2/9/ cliquer sur la commande Actes (fig1) ou cliquer sur ALLER A puis IN-
STANCES (fig3) pour afficher la fenétre Impressions (fig4);

|5z¢  Historiques
@ Impressions
g Regisseur
Lj' Instances

2/10/ cliquer sur le bouton H puis sur (fig6)
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@ Impressions — >
Mb. Déclaration Documert Timbre Demandeur Initié Walidé Btat +
1  TARDIVE - EXTRAIT 300 | MOUSSA BA | 18/02/°2016

|fs Apercu 22 \VOLET 1

1 del | b M | X QG- Prét
fig6

2/11/ cliquer sur le bouton d placer juste apres la colonne Etat de la ligne
sélectionnée pour imprimer le document numéro 22
NB:
On peut afficher l'acte en cliquant sur le bouton o placer juste apres le bouton b
sur la ligne sélectionnée.

2/12/ une notification est envoyée au demandeur pour l'informer que sa de-
mande est validée.

2/13/ cliquer sur la commande Actes (fig1) ou cliquer sur ALLER A puis IN-
STANCES (fig3) pour dafficher la fenétre Impressions (fig4);

|'z¢ Historiques
|@ Impressions

Régisseur

Instances

2/14/ cliquer sur le bouton I puis sur E
2/15/ cliquer sur le bouton & placer juste apres la colonne Etat de la ligne
sélectionnée pour imprimer le document numéro 22
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6.2. REGISTRE

Actes

Registres

Autres documents

figl
Imprimer les registres numériques
On peut imprimer les registres numériques sur support papier ou numérique.
1/ imprimer les registres sur support papier
1/1/ cliquer sur la commande Registres pour afficher la fenétre Imprimer

1/2/ choisir le volet (1,2,0u 3) ;

1/3/ cliquer sur le bouton G Registres - choisir le type de registre (nais-
sance, mariage, ou déces) (fig2);
1/4/ cliquer sur le bouton “Fdela ligne sélectionnée pour imprimer

registre;

(fig2);
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@ Imprimer Registres — >
MN*Fegistre  Centre Année .. ..M
3 1 MEDINA GOUNASS [ I
2 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
3 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
4 MEDINA GOUNASS 15 QS
5 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
& MEDINA GOUNASS 2015 ] @
7 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
8 MEDINA GOUNASS 15 QS
9 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
10 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
1A MEDINA GOUNASS 2015 ] @
12 MEDINA GOUNASS 15 QS
12 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
14 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
15 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
18 MEDINA GOUNASS 15 QS
17 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
18 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
15 MEDINA GOUNASS 2015 ] @
20 MEDINA GOUNASS 15 QS
4 4 |1 de91 | b bl | VOLET2  ~ {2 Registres »  Prét
fig2
1/5/ cliquer sur le bouton = pour imprimer (fig3).

Page59
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I Rapport principal |

Muméro de la page actuelle: 1

ACTE DE
HATEERNCE
H'1

FERSETREMETS SR LOENERET
e )

Gaxe: sECTzoE

cace de saigaances 2371172014
cim: de TRiEERnCE: ETIEA GOTERED
sommazon ekrloaiTe: MATEINITE
FERSETREMENTS SR IF BEE
rriao[a] : e

cace de saieasnces 17/0R/1E67
cim: de TRLGIANCNT TAERE
rrofmaiion: CozrTERTDO
comicils: =afeas
FERSETREMENTS SR Tk MR
rriao[a] @ mmn

cace de saissance: 20/0/1ETE

cace de I Séclerscion: 13/0072015
o = o= (Pl 30cR avOmd mEcse X FEREEET ACTE.

‘gl &7

Mombre total de pages: 1+

Facteur de zoom : Toute |a page

Page60
d Registres — O x
2 G e BBl « » o Ne g &~ = _

fig3

2/ Imprimer les registres sur support électronique

2/1/ cliquer sur la commande Registres pour afficher la fenétre Imprimer

2/2/ choisir le volet (1,2,0u 3) .

2/3/ cliquer sur le bouton G Registres - choisir le type de registre (nais-
sance, mariage, ou déces) (fig2);
2/4/ cliquer sur le bouton & de la ligne sélectionnée pour imprimer;

registre;

2/5/ cliquer sur le bouton

WORD, etc.. (fig3).

=S

2/6 Dans la fenétre Exporter le rapport qui s'affiche (fig4) choisir:

l'emplacement;
le Nom du fichier;
le Type.

pour exporter le registre vers PDF, EXCEL,
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C%stal ReEorts [”.ritjl

Valeurs délimitées par des caractéres (C5V) (*.csv)
Microsoft Excel (97-2003]) (*.xls)

Microsoft Excel (97-2003) Données uniquement (*.xls)
Classeur Microsoft Excel - Données uniguement (*.xlsx)
Microsoft Word (97-2003) (*.doc)

Microsoft Word (97-2003) - Modifiable (*.rtf)

Rich Text Format (RTF) (*.rif)

HML (*xml)

d\l Exporter le rapport e
4 B » CePC » Desktop v 0 Rechercher dans : Desktop

P
.
1. @

Organiser = Mouveau dossier

0 cepC Y Raccourci (1)
[ Desktop Tl importants
Documents
‘ Downloads
i Movies
J'I Music
[&=| Pictures
‘e Disque local ()
== iCloud on 'Mac'

=a Home on 'Mac'
W

Nem du fichier: | ~ |

Type: | Crystal Reports (".rpt]) w |

# Masquer les dossiers | Enregistrer | | Annuler |

fig4
Enregistrer

2/7/ cliquer sur le bouton pour terminer.

6.3. RELEVE TRIMESTRIEL

statistigues

Releve trimestriel
Tableau de bord
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fig1

Un relevé trimestriel est une piece périodique établie au niveau de chaque centre
d'état civil
Imprimer le relevé un relevé trimestriel

1/1/ cliquer sur la commande Relevé trimestriel (fig1);

1/2/ choisir un trimestre (1ER, 2EME, 3EME ou 4EME

TRIMESTRE),
1/3/ cliquer sur le bouton & pour imprimer le relevé (fig2).

'_rjl Relevé Timestriel

A S e BBl « » N m#&-| =
I Rapport principal |

BT AR A L A S A L
DOSCOLLOE TMTCS LOC ALDS
CONTRCKATIORALDCTAT CML

ol
[RELEVE TRIME 3TRIEL DE 3 3TATIATIGRAE 3 DE 3 MAIS JANCES

R H [T

RGN wL LA TRMEN TVEL B SRR CHDEEREN TRONC O COMMURE M RS SOl RN DUCENTREDETARO AL 502
ROV SOGKCMONT SR LTNFART PO SOGH CMDH T SUR LEPERE FDHSOGH CMDH TSUR: LA MIRT.

[rracfacalran o

A ok b [Frofaanian Eoermic e [ & [Frofaanion

T[W RS Rty RS- AR S T B
[ du- e o

(S e
|

3
L]
L
T
T
3
T

T

< >

Muméro de la page actuelle: 1 Mombre total de pages : 29 Facteur de zoom : Toute |a page
fig2

6.4. TABLEAU DE BORD
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Statistiques

Relevé trimestriel
Tableau de bord

fig1

Un tableau de bord est un document statistique qui regroupe des indicateurs sur le
sexe, le type de déclaration, le taux de mortalité, le nombre d'enfants a scolarisé, le
nombre de femmes mineures mariées etc..
Ils sont au nombre de trois:

e le tableau de bord des naissances;

e le tableau de bord des mariages;

e le tableau de bord des déces.

Imprimer un tableau de bord
1/1/ cliquer sur la commande Tableau de bord;

.
1/2/ choisir le type de tableau de bord (naissance,

mariage, ou déces)
1/3/ cliquer sur le bouton & pour imprimer le tableau de bord choisi (fig2).
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®) Tableau de bord naissance

Page64

2 G e BBl « » o
I Rapport principal |

TR ERE AR INETRRUEEE RN AR
[==c= i

TR [=_0
el - S

[,

|| b

EE B

EE) I B

ai | ame]|  Ta| o+

Erfanty dul e T enae wocere we 200T

i
W w6 HOHHE R

¥

ATSTIETIOL SR b C o MOL DS VLR Gl RO D ORI - MDA GOU RS

Muméro de la page actuelle: 1 Mombre total de pages: 2

Facteur de zoom : Toute |a page

fig2

6.5. CERTIFICAT ADMINISTRATIF

Enter topic text here.

7. INSTALLER HERA

Hera utilise:

le framework.NET 3.5 de windows, crystal report pour fonctionner correctement.
Un dossier instal est collé dans le disque local D de chaque serveur, contenant les

dossiers suivants:
e Hera;
o Teamviewer;
e crystal report;
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e polices;
e winrar.
1/1/ copier et coller le dossier Hera dans le disque local C;
1/2/ ouvrir le dossier Hera, faire un clic droit sur le fichier Hera.exe puis cliquer sur
la commande Envoyer vers > Bureau (créer un raccourci);
1/2/ installer Teamviewer;
1/3/ installer crystal report x64 pour un systeme 64 bits ou x86 pour un systeme 32
bits;
1/4/ ouvrir le dossier Polices, sélectionner tous les fichiers, faire un clic droit puis in-
staller;
1/5/ installer winrar x64 pour un systeme 64 bits ou x86 pour un systeme 32 bits.
1/6/ ouvrir le Réseau, ouvrir le serveur, dans fenetre réseau a (fig1):
e Nom de l'utilisateur taper: Administrateur;
e Mot de passe, taper: P@sser];
cocher mémoriser les informations.

o | = | Réseau - O >
Réseau Affichage -

Iy y= Afficher les imprimantes Iy
| - ‘
o) = e

ar =4 Afficher la page Web du périphérique
Propriétés Cuvrir Se connecter avec la Ajouter des périphériques Centre Réseau
connexion Bureau a distance et des imprimantes et partage
Emplacement Réseau

&« w [_} » Réseau v | Rechercher dans: Réseau P

~
Resources Ordinateur (2)

‘@ OneDrive Emac

[ maT-pC
O CePC -

I Desktop
Documents

* Downloads

m Muovies

j Music

&=/ Pictures

i Disque local (C:)
== iCloud on 'Mac' (3

== Home on 'Mac' (L]
[_’ Réseau
o4 Groupe résidentiel

EERS|

2 Elément(s)

figl

8. PARAMETRER HERA
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Parameétres

Administrer

Log utilisateur

Couleur

Ce module permet de définir:
o les utilisateurs du Hera et leur niveau de sécurité;
e le logo du centre d'état civil;
e le signature du maire qui sera apposé sur tous documents imprimer;
e ['image de l'entéte;
o le texte de l'entéte;
o le texte du slogan;
o le texte du pied de page;
e ['acces au serveur;
e ['adresse du serveur smpt pour l'envoi de mail;
e le temps de notification des alertes;
e le montant des copies d'actes et certificats administratifs;
e les taux de compenses entre Centre national, centre de conservation de
l'acte et centre d'impression; de ['acte
e le profil de la numérisation des documents (dossier temporaire, dossier
d'archivage numérique; logiciel de numérisation);
e la liste des années le nombre d'acte des registres;
e la liste des types de mention;
e 'ensemble des formations sanitaires polarisées par chaque centre;
e la liste des tribunaux sous la juridiction du centre;
e d'dfficher le log de chaque utilisateur (l'ensemble des actions effectué par
chaque utilisateur est daté et enregistré);
e de changer la couleur des Hub de Hera.
les commandes Administrer, Log utilisateur ne sont accessibles que par l'admin-
(strateur systeme.
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INDEX

Aucune entrée d'index n'a été trouvée.
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This is the last page of this template, the "back cover", so to speak. Put anything here that you want to have on
the back cover or simply delete this last page.



