GEBRUIKERSHANDLEIDING E-LOKET OVIS
Versie 2.0 (29/06/2023)

1. Inleiding

Welkom bij de handleiding ter gebruik van het e-loket van OVIS. In de tekst hieronder tonen wij de
aanvrager hoe hij/zij zich succesvol kan registreren, en vervolgens een project bij OVIS kan indienen.
Tot slot wordt ook de procedure van de betalingsaanvraag via het e-loket besproken.

De handleiding is opgesplitst in Vier delen. Na de inleiding volgt in deel 2 de registratieprocedure
voor de verschillende types van users op het e-loket. Deel 2 bespreekt het indienen van een project
op het e-loket. Tenslotte wordt in deel 3 de betalingsaanvraag toegelicht.

Bij technische of andere administratieve problemen kan u steeds contact opnemen met OVIS per
telefoon, e-mail of in persoon om uw vraag rond het e-loket op te lossen.

2.Registratie op het e-loket

2.1. Deregistratie van een zaakvoerder/bestuurder

Het e-loket laat initieel enkel de zaakvoerder of leden van het bestuursorgaan van een onderneming
toe om zich te registreren op het e-loket. Elke registratie van een bedrijf, onderzoeksinstelling,
belangenvereniging, etc. vraagt dan ook dat de initiéle registratie door één van deze personen
plaatsvindt. Werknemers of andere personen kunnen zich op dit moment nog niet registreren.

U kan via de zoekfunctie ‘public search’ op de Kruispuntbank van Ondernemingen achterhalen welke
personen namens uw onderneming of vereniging als bestuurder of zaakvoerder zijn aangesteld.
Enkel deze personen kunnen de registratie bij OVIS starten.

Stap 1

De zaakvoerder of lid van het bestuursorgaan surft naar de website www.ovisvzw.be en klikt op de
knop ‘e-loket’, oftewel op ‘start een nieuwe aanvraag’. Deze brengt de user naar de basispagina van
het digitaal loket. Hier heeft de user de keuze om zich te registreren of om in te loggen. Bij een eerste
projectindiening kiest men voor de optie ‘registreren’.
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Stap 2

De zoekvoerder of lid van het bestuursorgaan doorloopt hier het registratieproces. Hij vervolledigt
hier alle gevraagde persoonlijke informatie en gegevens over de onderneming die hij
vertegenwoordigt, en gaat akkoord met de privacy-policy van OVIS. Indien de registratie succesvol
verliep ontvangt de aanvrager op het einde de bevestiging dat zijn voorlopige registratie succesvol
werd ontvangen.

ACCOUNT ACCOUNT
REGISTRATIE REGISTRATIE

ACCOUNT
REGISTRATIE

BEDANKT VOOR JE
ACCOUNTAANVRAAG

ut

Stap 3

De administrator van OVIS ontvangt de registratieaanvraag en controleert manueel of de persoon die
de aanvraag heeft ingediend weldegelijk de persoon is die hij/zij claimt te zijn. Vervolgens stuurt de
administrator via Connective een e-mail naar het door de aanvrager opgegeven e-mailadres met de
vraag om akkoord te gaan met het gebruikersreglement van het loket. Deze aanvraag wordt aan de
hand van Itsme ondertekend op het Connective-platform. Pas na het succesvol ontvangen van deze
getekende documenten kan de administrator bij OVIS de aanvrager volledige toegang verlenen tot
het e-loket.

no-reply@connective.eu 16:25 (Ominuten geleden) ¢ &
aan mij -
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Klik op de onderstaande link om uw document of pakket te ondertekenen (naam: [N

https /ovis connective eu/esig/signinit?packageSignid=13664dd9-1878-4e3c-a523-6c603b8b0e62&token=rzvwIss0GP2S8-30gTypijWbSwQRO-1QrwuDXX0VI4r28vG18_vwaWR3-1skOcHIc&

expiryTag=NDA3MDkwODgwMHwsqUwp4cqcQKpJONUGQDKEQzQofrBod TYF7IZdN-rfdg

Met vriendelijke groeten
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Indien de zaakvoerder of het lid van het bestuursorgaan zelf het project aan zal melden stopt hier de
procedure voor de aanvrager. Indien hij of zij personeelsleden wenst te registreren die in zijn
opdracht via een mandaat het project zullen indienen gaat u naar de volgende stap.

2.2. De registratie van een hoofdverantwoordelijke

Indien de zaakvoerder of bestuurder niet zelf het project wenst aan te melden kan hij eenmaal
geregistreerd er voor opteren om een werknemer of andere derde deze taak toe te vertrouwen.
OVIS maakt hier een onderscheid tussen de hoofdverantwoordelijke en de projectverantwoordelijke.
De hoofdverantwoordelijke wordt als ‘sub-user’ aangewezen door de zaakvoerder of de bestuurder,
en kan mits toestemming van de zaakvoerder of bestuurder vervolgens opnieuw andere werknemers
of derden aanwijzen. De projectverantwoordelijke kan dit niet. In de volgende stappen leggen wij uit
hoe u de werknemers, derden of ander personeel de toegang tot het e-loket kan verschaffen.

Stap 1

De zaakvoerder of bestuurder logt met zijn eerder verkregen login in op het e-loket van OVIS.
Vervolgens drukt deze op de knop ‘gebruiker toevoegen’.

fovis
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Gebruiker tocvoegen >

PROJECTAANVRAGEN

NIEUWE PROJECTAANVRAAG

Klik op de onderstaande figuur om de sanvraag voar

ey PROJECTAANVRAGEN

Erwerden nog geen aanvragen ingedicnd.

Stap 2

De zaakvoerder of bestuurder vult de personalia in van de werknemer of persoon die de volmacht
moet ontvangen. Bovendien kiest deze ook een wachtwoord voor de sub-user. Dit wachtwoord kan
steeds op een later tijdstip door de sub-user worden gewijzigd. Verder kan de
zaakvoerder/bestuurder ook de werknemer de machtiging toekennen om als sub-user verdere sub-
users op te maken. De persoon die een mandaat krijgt zal hiervan een bevestigingsmail ontvangen.
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Stap 3

De sub-user ontvangt in zijn mailbox via Connective een e-mail van de administrator van OVIS. Net
zoals bij de bestuurder moet de begunstigde van het mandaat zich akkoord verklaren met het
reglement van het e-loket. Pas na het ondertekenen van dit huisreglement krijgt de sub-user
volledige toegang tot het e-loket.

2.3. Deregistratie van een projectverantwoordelijke

Deze fase verloopt identiek aan de registratie van de hoofdverantwoordelijke.

3. Project indienen

Het indienen van een project verloopt ook enkel via het e-loket. In de volgende stappen tonen wij u
hoe een project kan aangemeld worden bij OVIS.

Stap1

De persoon die de verantwoordelijkheid heeft over de aanmelding van een project logt in op het e-
loket en kiest voor de optie ‘nieuwe aanvraag’ of ‘start een nieuwe aanvraag’.

IN TRANSITIE

WELKOM BLJ OVIS.

E-LOKET
S

t Handleiding gebruik e-loket OVIS vzw



Stap 2

De volgende stap bestaat uit de initiéle aanmelding van uw project. De projectaanvrager deelt hier
de titel mee dat het project zal dragen en kiest vervolgens het artikel op basis waarvan de aanvrager
het project wenst in te dienen. Tot slot dient de aanvrager zich ook akkoord te verklaren met het
reglement en de privacy policy van de vzw.

Geef een werktitel aan het project dat u wenst in te dienen.

Selecteer het steunartikel op basis waarvan u het collectief project/project van algemeen belang bij OVIS
wenst in te dienen.

Ga akkoord met de privacyverklaring en het huishoudeliik reglement van OVIS en klik op verder.

In het volgende scherm kan u alle noodzakelijke documenten aantreffen die eventueel van toepassing rijn
voor uw aanvrasg. Na het indienen op het e-loket wordt opnieuw een handtekening gevrasgd via het
Connective-platform ter legitimatie.

OVIS bevestigt de goede ontvangst van van uw projectaanmelding en bekijkt uw aanvraag zo spoedig
mogelijk.

Ik accepteer het reglement
Ik accepteer de privacy policy,

Stap 3

In het volgende scherm krijgt u een overzicht van de verschillende documenten die door de
aanvrager moeten worden ingevuld. De documenten voorzien van een asterisk (*) zijn verplicht op te
laden om de aanmelding te finaliseren. De documenten hoeven niet onmiddellijk ingevuld worden. U
kan de verschillende Word-documenten en Excel-spreadsheets downloaden naar uw apparaat en
deze op een later moment afwerken en terug opladen op het e-loket.

Het systeem zal geen eerder opgeladen reeds aangepaste documenten opslaan, sla dus alle reeds
ingevulde documenten lokaal op voor u ze in een keer oplaadt op het e-loket. Let er ook op dat u

telkens het gevraagde document oplaadt in het hiervoor voorziene bestandsformaat, en onder de
juiste categorie!
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icument op uw project
‘220 te melden bij OVIS.
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Gelieve dit veld in te vallen.

STATUTEN (INHET GEVAL VAN UPLOAD
RECHTSPERSOON)

‘Voeg sen kopie toe van de statuten van

UPLDAD

UPLOAD

1, b, o, dacs, g, e, P

+ Kies bestand

UPLOAD

s, doc, dncs, s P, P

Vervolgens kan u er nog voor opteren om in het volgende kader een optionele boodschap of extra
details achter te laten voor het personeel van de vzw.

NIEUWE
AONYRA,

Stap 4

Bij het succesvol opladen van een project ontvangt u de bevestiging dat uw projectaanvraag goed
werd ontvangen. Indien er een foutmelding zich mocht voordoen, gelieve contact op te nemen met
het personeel van de vzw.

A PROFIEL ‘
ESVIS

BEDANKT

Uw projectaanvraag werd goed ontvangen. De aanvraag doorloopt nu de procedure

bii OVIS. Wii contacteren u zodra een beslissing werd genomen.
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Stap 5

De laatste stap van de projectindiening bestaat uit het ondertekenen door de projectaanvrager van
de verklaring dat de projectaanvrager zich akkoord stelt met alle voorwaarden, waarschuwingen en
restricties die gekoppeld zijn aan de evt. betoelaging van het project. Hiervoor krijgt de
projectaanvrager een e-mail toegezonden voorzien van een link, waarmee de projectaanvrager dit
document kan ondertekenen via ltsme op het Connective-platform.

seste NG

Klik op de onderstaande link om uw document of pakket '0 nnect ject’ goed te keuren:
https://ovis.connective.eu/esig/public/actioninit?actionld=ce 3aad3b-ed80-4699-832e #93f0c5-0f45-45a2-814b
3ad0644hc hffi3nn1ZoT mepEQ5EENCAOFMRXFVCXOH2 | ERMWAGTk27TQzDWIDNShHTnDe R expiry Tag=NDAIMDkwOL P716_67VanQxi DUUZXTOike-768kQn0ag

Met vriendelijke groeten,

voor ovis / I

Na deze succesvolle ondertekening via ltsme is de projectaanvraag ingediend en gefinaliseerd.

4. Betalingsaanvraag indienen

Stap1

Indien het project succesvol de evaluatieprocedure heeft doorlopen krijgt u na de positieve
aftoetsing van de wetenschappelijke adviesraad en het bestuursorgaan van OVIS in uw mailbox de
confirmatie dat het project voor betoelaging werd goedgekeurd.

Beste aanvrager,

Proficiat!
Uw projectaanvraag (#10) doorliep succesvol de procedure bij OVIS. Het project werd
voor betoelaging goedgekeurd.

Met vriendelijke groeten,
Team Ovis

Stap 2

Zodra een project door het bestuur van OVIS officieel wordt goedgekeurd zal de promotor een
ondertekend notificatiebesluit ontvangen waarin de omstandigheden en tranches van het
goedgekeurde project worden uiteengezet. Nu kan men beginnen met het opvragen van de
financiéle middelen via het e-loket. Hiervoor logt u opnieuw in op het e-loket van OVIS en klikt u
vervolgens op de button ‘profiel’.
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INTRANSITIE

U zult op uw dashboard zien dat uw projecttitel onder de projectaanvragen de status ‘goedgekeurd’
heeft gekregen. Klik op de tekst ‘uitbetalingspagina/overzicht_projectdocumenten’ om de pagina te
bereiken waar u de betalingsaanvraag kan terugvinden.

NL
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ovis =

PROFIEL

GEBRUIKERS IN BEDRIJF

Uw account is nog nict aan cen bedriif gekoppeld.

PROJECTAANVRAGEN

L] DATUM TITEL STATUS 'OPMERKINGEN =

07/11/2022 testl Goedgekeurd

6 07/11/2022 test12 Geweigerd L i loverzicht

aan
j OVIS op te

Start cen nicuwe aanvraag

Stap 3

Na het klikken op deze pagina verschijnt een nieuw menu waarbij u alle verschillende op te laden
documenten i.f.v. de betalingsaanvraag kan terugvinden. Wij raden u aan om alle documenten te
downloaden en op te slaan in een aparte map. Na het vervolledigen van een de hele
betalingsaanvraag of van een welbepaalde toegekende tranche kan u alle documenten en
bewijsmateriaal opladen en vervolgens op de knop ‘indienen’ drukken onderaan.
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Gebruik dit document op uw
betalingsaanvrasg
administraticf aan te melden
bij OVIS.

DOWNLOAD SJABLOON

Vul hier het overzicht azn van
de geplande, reeds uitgevoerde
e Bog uit 4 voeren
mastregelen en
R —
project.

DOWNLOAD SIABLOON

UJST VAN BEWLISSTUKKEN® UPLOAD

Voeg alle gegevens van de Ean cnbeperks aamtal bustamdem kan naae
bewijsstukken (facturen) toe

230 het excelbestand. Vergeet

niet om telkens een kopie van

de facturen (met

beulingsbewiisl

Laad hier de diverse
offertexbestekkenfacturen op Tougemtane typec pé, pif, doc, docs.ipg.
O —— L

+ Kies bestand

AATTEST VAN EEN FINANCIELE
INSTELUNG

Voeg hier een attest toe van
ww financiéle instelling.

Onder deze rubriek kunnen Eam nbeparks aamcal bustandem kam mane

overige documenten, attesten, dit v wondan guuplosd
—

preddnctiorijfers

Indien succesvol zal u op het e-loket de volgende melding kunnen aantreffen. Er wordt steeds
verondersteld om bij elke nieuwe tranche het proces opnieuw te doorlopen.

FBVIS

rm zijn en ke

negatief antwoord

Met vr

ndelijke groete

Team OVIS
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Stap 4:

Net zoals bij de registratie van de user en het indienen van het project wordt ook hier gevraagd om
de betalingsaanvraag af te tekenen met een digitale handtekening. De user ontvangt via Connective
een e-mail met de vraag om de betalingsaanvraag af te tekenen.

seste [N

Klik op de onderstaande link om uw document of pakket goed te keuren (naam: Documentteruitbetalingsaanvraag):
https://ovis.connective.eu/esig/public/actioninit?actionld=2befed00-e503-4184-92 h3-ef087a15%acO&personid=92fa0531-ecdf-45e3-a319-193d34e93e1d&token=LN-
FuApzMs]O9uwrQWwIswg2WIUHem3k1k8kI2uyWtibfbyGFat6oz8tqOLgNEzm&expiryTag=NDA3MDkwODgwMHWENIMCgl8MIwZlko4l glpmZHUvIH4IHotgfOhlb2ag

Met vriendelijke groeten,
Frederik De Koninck voor OVIS
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