
1 
 

 

 

 

 

 

« Base contentieux »  

Guide d’utilisation  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

SOMMAIRE 
 

Etape 1 : Accès à l’espace personnel ........................................................................ 3 

 

Etape 2 : Accès à la Base contentieux ....................................................................... 4 

 

Etape 3 : Dépôt du dossier contentieux ..................................................................... 5 

1ère partie du dépôt : « Correspondant ». ................................................................ 6 

2ème partie du dépôt : « Descriptif ». ........................................................................ 7 

3ème partie du dépôt : « Fichiers » ......................................................................... 11 

4ème partie du dépôt : « Récapitulatif ». ................................................................. 12 

 

Etape 4 : Retour à la page d’accueil ........................................................................ 15 

 

Fonctionnalités ......................................................................................................... 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

Etape 1 : Accès à l’espace personnel 
 

Accédez au portail de l’Ucanss avec vos identifiants de connexion habituels. 

 

 

 

Dans MES APPLICATIONS, cliquez sur Contentieux. 
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Etape 2 : Accès à la Base contentieux 
 

Vous y retrouverez vos coordonnées issues du référentiel organisme. 
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Etape 3 : Dépôt du dossier contentieux 
 

Cliquez sur « déposer votre dossier ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

1ère partie du dépôt : « Correspondant ». Cette vue vous permet 

d’identifier les collaborateurs qui seront contactés par l’Ucanss 

et la Caisse nationale dans le cadre de l’offre de service 

d’accompagnement.  
 

 

 

Tous les champs sont obligatoires (*) sauf le champ téléphone portable. 

 

Il est possible d’ajouter un deuxième correspondant. Dans ce cas, il faudra cocher la 

case Ajouter un deuxième correspondant et remplir les mêmes champs obligatoires. 

 

Passez à l’étape suivante. 
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2ème partie du dépôt : « Descriptif ». Cette vue vous permet 

d’apporter quelques informations relatives au dossier 

contentieux nés des dispositions conventionnelles nationales. 

 

 

 

Nombre de salariés concernés : c’est le nombre de salariés concernés par le dossier 

contentieux (champ obligatoire (*)). 

Commentaire : à remplir afin d’apporter des éléments utiles à la bonne 

compréhension du dossier ou pour préciser le motif du dossier (Sélection motif :  

Autre – à préciser en case « commentaires ») – cf. ci-dessous. (champ facultatif). 

 

Provision : (champ facultatif). 

Sommes versées : (champ facultatif). 
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Sélection état : ce sont les différentes étapes de la procédure contentieux. 

Précision : dans le cas d’un litige lié aux élections professionnelles (sur le nombre 

de catégories professionnelles, par exemple), il s’agira du Tribunal judiciaire. 

 

Date état : il s’agit de la date de l’étape de la procédure. 

 

Il s’agit de champs obligatoires (*). 

 

Puis ENREGISTRER. 

Les informations saisies apparaissent ainsi (exemple) :  

 

 

En cas d’erreur de saisie, il est possible de supprimer l’information saisie en cliquant 

sur  . 

 

Poursuivez sur les Motifs, champ obligatoire (*). 
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Sélection motif :  

Précision : dans un même dossier, il peux exister plusieurs motifs.  

Il faudra saisir chaque motif du dossier ainsi que le nombre de salariés concernés 

par chaque motif de contentieux. 

 

Nombre de salariés concernés :  

Précision : le nombre devra nécessairement être inférieur ou égal au nombre total 

de salariés renseigné dans le Descriptif.  

Attention : Il faudra ENREGISTRER à chaque fois qu’un motif de contentieux sera 

ajouté. 

Les informations saisies apparaissent ainsi :  

Exemple pour un motif 
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Exemple pour plusieurs motifs 

 

 

En cas d’erreur de saisie, il est possible de supprimer l’information saisie en cliquant 

sur  . 

Puis passez à l’étape suivante. 
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3ème partie du dépôt : « Fichiers » : il s’agit de la phase de 

finalisation de la remontée. 

 

 

Champ facultatif. 

 Informations : cet icône donne des informations sur le type de fichiers attendus 

(passez la souris au-dessus de l’icône).  

Il est possible de déposer plusieurs fichiers. 

 

Puis ENREGISTRER. 

 

Le(s) fichier(s) déposé(s) apparai(ssen)t ainsi (exemple) :  
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4ème partie du dépôt : « Récapitulatif ». Cette vue vous permet 

de visualiser le récapitulatif de votre remontée. 
 

Exemple : 
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Vérifiez l’ensemble des informations saisies puis ENREGISTRER. 

 

Fonctionnalité de la base 

Cette fiche récapitulative est imprimable. Cliquez sur . 

Vous pourrez accéder au récapitulatif du dossier depuis l’historique de la liste de vos 

dossiers contentieux. 

 

En enregistrant, vous serez redirigez sur la page d’accueil.  

 

Le bandeau de dépôt du dossier suivant s’affiche : 

Exemple 

 

Votre dossier est déposé. 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 

Fonctionnalité de la base   

Il est possible de passer d’une étape à une autre, en cliquant directement sur les 

icônes. 

Cette fonctionnalité peut être utile dans le cas où vous souhaitez modifier, ajouter ou 

supprimer des informations (n’oubliez pas d’enregistrer en cas de modification). 
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Etape 4 : Retour à la page d’accueil 
 

A la page d’accueil, vous retrouverez votre historique de dépôt des dossiers 

contentieux. 
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Fonctionnalités 
 

➢ Liste des dossiers contentieux - champ Action 

Ce champ comporte deux fonctionnalités :  

 en cliquant, vous accéderez au récapitulatif du dossier que vous pourrez soit 

modifier soit imprimer. 

en cliquant, vous accéderez au correspondant du dossier que vous pourrez 

modifier.  

 

➢ Téléchargement de la liste des dossiers contentieux – l’icône Excel 
 

 

 

En cliquant sur l’icône Excel, un fichier se téléchargera ; vous permettant ainsi d’avoir 

les mêmes informations que sur la liste des dossiers contentieux sous ce format. 

 

Exemple  
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Précision : il est possible de sélectionner la liste des dossiers que vous souhaitez 

voir apparaitre sous Excel, en saisissant des mots-clés dans la barre de recherche.  

 

 

 

➢ Contact Ucanss 

En cas de problème, cliquez sur Contact  [en bas de page de l’application]. 

 

Vous serez renvoyé à l’adresse mail de contact suivante : droitsocial@ucanss.fr  

mailto:droitsocial@ucanss.fr
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