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Preambule

Ce guide a pour but de présenter le service « Aides financieres d’action sociale » (AFAS), un
service mis en ligne sur I’espace « Mon Compte Partenaire » du caf.fr.

[l permet la télédéclaration des données relatives aux équipements/services financés par une
prestation de service dans le cadre de |"action sociale menée par la Caf.

Ce service ne cesse de s’enrichir et d’ouvrir son acces a de nouveaux utilisateurs. A terme, tous
les équipements/services financés par une prestation de service, en action sociale, pourront
utiliser le service AFAS.

Actuellement, ont acces a ce service, les gestionnaires de :

Accueils de loisirs sans hébergement (ALSH) pour les natures d’activités (accueils
adolescents, extrascolaire, et périscolaire TAP' et hors TAP) ;

Relais d’assistants maternels (RAM) ;

Lieux d’accueil enfants parents (LAEP) ;

Structures jeunesse ;

Etablissements d’accueil du jeune enfant (EAJE) pour toutes les natures d’activités (micro-
creche, multi-accueil, creche familiale, creche parentale, jardin d’enfants...).

En 2022, les équipements/services Médiation familiale, Espaces de rencontre et Aides a domicile
pourront utiliser le service AFAS pour déclarer leurs données.

! Temps d’ActivitésPériscolaires.
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Présentation 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
du service
AFAS

Fiche 1

Présentation générale du service « Aides financieres d’action
sociale (AFAS) »

Le service « Aides financieres d’action sociale » (AFAS) permet de :

e Déclarer desdonnées d’activité ;

e Deéclarer des données financieres ;

e Suivrel’état d’avancement des saisies des données et |’état de traitement de la déclaration
par la Caf ;

e Consulter I'ensemble des déclarations.

L’acces au service « Aides financieéres d’action sociale (AFAS) » se fait :

e Apres habilitation par la Caf ;
e A partir de I'espace « Mon Compte Partenaire » du caf.fr.

Pour plus d’information au sujet de I’acces a ce portail et sur la gestion des habilitations, vous
pouvez consulter_le Guide Utilisateur des Habilitations Mon Compte Partenaire.

Une déclaration de données est constituée d’un formulaire de données d’activité et d’un
formulaire de données financieres.

Le service «Aides financieres d’action sociale (AFAS)» est accessible a plusieurs types
d’utilisateurs, avec des périmetres d’action différents.

Chaque périmetre d’action correspond a un « profil », c’est-a-dire a un ensemble de taches que
I"utilisateur peut réaliser dans le service « Aides financieres d’action sociale (AFAS) ».

[l existe a ce jour 4 profils dans le service AFAS :

1. Le fournisseur de données d’activité (FDA) ;
2. Le fournisseur de données par import (FDI)?;
3. Le fournisseur de données financiere (FDF) ;

2 Attention : Ce profil sera ouverta compterdu premier trimestre 2022, et dans un premiertemps, seulement
pour les Eaje.
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4. L'approbateur.

Un utilisateur peut etre habilité sur un ou plusieurs profils AFAS.

Au maximum, deux personnes peuvent disposer du meme profil AFAS sur un méme périmetre,
excepteé le profil d’approbateur qui n’est accordé qu’a un seul et unique utilisateur.

1. Le profil de fournisseur de données d’activité (FDA) permet de :
o Consulter /Saisir / Modifier les données d’activité ;
o Justifier les contrdles liés aux données d’activité.

2. Le profil de fournisseur de données par import (FDI) permet de :
o Alimenter en automatique les déclarations de données ;
o Suivre I'état des imports (rapport des imports) ;
o Consulter les déclarations de données importées.

3. Le profil de fournisseur de données financieres (FDF) permet de :
o Consulter / Saisir / Modifier les données financieres ;
o Justifier les contrdles liés aux données financieéres.

4. Le profil d’approbateur permet :

o La visualisation des données d’activité et financiéres avant la transmission a la
Caf ;

o Lasupervision et la modification des justifications apportées sur les contrdles liés
aux données d’activité et financieres saisies ;

o Lerenvoi des formulaires de données d’activité et/ou financiéres aux fournisseurs
de données associés pour d’éventuelles modifications des données ;

o L’exécution des controles sur I’ensemble de la déclaration de données et la saisie
de justifications demandeées;

o Latransmission de la déclaration de données a la Caf ;
o Le telechargementde la déclaration de données ;

o La consultation de la déclaration de données ;

o Encas de refusde la déclaration de données par la Caf :

= La visualisation du motifde la déclaration affiché au niveau des
formulaires et des sous-formulaires ;

= La possibilite de modifier toutes les données et justifications associées.

Le profil d’approbateur est essentiel car il engage la responsabilité du gestionnaire, personne
morale, vis-a-vis des données transmises a la Caf.

+ Lorsque votre activité se déroule sur plusieurs lieux d’implantation, les profils utilisateurs
nécessaires sont :

e 1 approbateur;

e 1 ou 2 fournisseurs de données financieres ;

e 1 ou 2 fournisseurs de données d’activité au niveau de |'équipement/service ;

¢ 1 ou 2 fournisseurs de données d’activité au niveau de chaque lieu d’implantation.
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A noter: Un méme utilisateur peut etre fournisseur de données d’activité au niveau d’un, ou
plusieurs, lieux d'implantation et en mémetemps le fournisseur de données d’activité, au niveau
de I'équipement/service.

1 ou 2 fournisseurs
de données financieres

-« Formulaires des données financieres \

1 ou 2 fournisseurs
de données d’activité au
niveau de
I’équipement/service

. el
<l Formulaires de données d’activités

1 ou 2 FDA lieu
d’implantation

1 ou2 FDA lieu
d’implantation

Deéclaration de donneées

BN

Sous formulaires de données d’activité
Lieu d’implantation 1

. e s
< > Sous formulaires de données d’activité

Lieu d’implantation 2

\ /

—— L’approbateur

.

#+ Lorsque votre activité se déroule sur un seul lieu d’implantation, les profils utilisateurs
nécessaires sont :

e 1 approbateur;
e 1 ou 2 fournisseurs de données financieres ;
e 1 ou 2 fournisseurs de données d’activité.

Le profil fournisseur de données par import est également possible si vous optez pour cette
fonctionnalité (Cf. Fiche 6). 1 ou 2 fournisseurs peuvent etre habilités sur ce profil.

A noter : Un méme utilisateur peut disposer de |’ensemble de ces profils.

1 ou 2 fournisseurs
de données financieres

1 ou 2 fournisseurs
de données d’activité au
niveau de
I’équipement/service

Deéclaration de données

4 )

Formulaires des données financieres

Formulaires de données d’activités

- /
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% Point de vigilance :

Pour les données d’activité des prestations ALSH et LAEP, il est possible selon |’organisation de
I’équipement, de déclarer des données d’activités au niveau de I’'équipement/service (accueil
sur un seul lieu d’implantation) ou au niveau des lieux d’implantation (accueil sur plusieurs
lieux).

Dans le cas d’une déclaration d’activité au niveau du lieu d’implantation, il est nécessaire de
prévoir une personne qui aura pour role de déclarer I’activité lieu par lieu. C’est le fournisseur
de données d’activité par lieu d’implantation (FDA lieu d’implantation).

Avant envoi a la Caf, et apres que les formulaires et sous-formulaires aient été complétes, les
données déclarées sont soumises a des controles.

Si un controle nécessite une justification, celle-ci doit etre rédigée avant la transmission des
données déclaratives a la Caf. Si un document d’information complémentaire doit étre transmis
a la Caf, les canaux habituels (courrier, courriel...) sont a utiliser.

Apres avoir saisi et contrdlé chaque sous-formulaire et formulaire separément, la déclaration de
données est controlée dans son ensemble, approuvée et transmise a la Caf par I’approbateur.

Les déclarations via le service AFAS de Mon Compte Partenaire sont soumises a deux types de
controle:

+ Des controles bloquants a la saisie :

e Certainessaisies doiventrespecter un format précis. Si la saisie n’est pas conforme
au format, un message d’erreur apparait et le champ concerné est encadré en
rouge. L’enregistrement de la valeur saisie est bloqué.

e Certaines saisies sont obligatoires. L’absence de renseignement de ces valeurs
génere un blocage de |"enregistrement.

e Certains controles de concordance sont opérés sur les données saisies,
concernant notamment le nombre d’heures (déclarées, réalisées, facturées) et le
nombre d’enfants en situation de handicap. Si les valeurs indiquées ne
concordent pas entre les différentes saisies, la validation de la déclaration est
bloquée et le partenaire doit reprendre les saisies concernées.

+ Des controles a justifier :

e Lecontrole d’exhaustivite permet de vérifier que I’ensemble des sous-formulaires
est bien renseigné par le partenaire avant de les transmettre en Caf. En cas de
contrdle KO, il est possible d’enregistrer une déclaration en sélectionnant le motif
a partir d’une liste déroulante et en renseignanten commentaire la justification
de non-fourniture d’une partie des données.

e Des contrdles de cohérence sont opérés automatiquement sur les déclarations de
données. En cas de controle KO, il sera demandeé de justifier en saisie libre les
écarts constatés.
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Vous avez la possibilite de consulter les caractéristiques de vos équipements/services présents
sur AFAS, lorsque vous cliquez sur

Un tableau s’affiche avec, pour chaque équipement/service, les informations suivantes :

L’identifiant de I"équipement/service
Le nom de I’équipement/service

Le type d’activité

La nature d’activité

Le n° de teledéclarant

YV VVVYY

[l est possible de filtrer ces résultats afin d’en modifier I’affichage.
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Fiche 2

Présentation genérale du systeme d’habilitation a Mon Compte
Partenaire

L’acces au service AFAS nécessite de s’habiliter :

1. Au module d’habilitation commun a I’ensemble des services en ligne du site
www.caf.fr dans Mon compte partenaire ;

2. Au module d'habilitation complémentaire spécifique au service AFAS.

Le module d’Habilitations commun a I’ensemble des services en ligne du Caf.fr dispose de son
propre guide utilisateurs : le Guide Utilisateur des Habilitations Mon Compte Partenaire.

L’acces et |"utilisation du module d’habilitation spécifique au service AFAS sont détaillés dans le
présent guide.

Si votre Caf vous a délégué la gestion des habilitations, I’ladministration des acces et des droits
des utilisateurs releve de votre périmetre d’intervention.

Pour ce faire, deux roles sont mis a votre disposition :
1. Administrateur partenaire ;
2. Responsable habilitations.

Pour plus de précision sur ces deux roles, vous pouvez consulter le_Guide Utilisateur des
Habilitations Mon Compte Partenaire.

Si votre Caf gere vos habilitations, I'administration des acces et des droits des utilisateurs est du
ressort de la Caf. Vous devez communiquer toutes les informations utiles pour que la Caf opere
elle-méme les demandes d’habilitation.

Avant d’attribuer un profil AFAS a un utilisateur, il est nécessaire de réaliser plusieurs opérations
dans le module communa l'ensemble des services en ligne du Caf.fr :

1. Créer les utilisateurs ;
2. Affecter les utilisateurs au(x) groupe(s) d’utilisateurs.
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Ces fonctionnalités sont décrites dans le Guide Ultilisateur des Habilitations Mon Compte
Partenaire.

Les groupes utilisateurs AFAS

Si votre Caf vousa déléegué la gestion des habilitations, elle aura créé deux groupes d’utilisateurs :
e AFAS-DECLARER (code : AFAS-DEC/ libellé : AFAS-DECLARER) ;
e AFAS-HABILITER (code : AFAS-HAB / libellé : AFAS-HABILITER).

Si votre Caf gere vos habilitations, un seul groupe d’utilisateurs aura été crée :
e AFAS-DECLARER (code : AFAS-DEC/ libellé : AFAS-DECLARER).

% Point de vigilance :
e Les notions de groupes d'utilisateurs et les roles associés sont tres structurants au niveau
des habilitations.
e Pour accorder des droits et un acces a un utilisateur, il faut le rattacher au groupe
d’utilisateurs qui dispose de cet acces (rattacher I'utilisateur au groupe AFAS-DECLARER
et/ou AFAS-HABILITER).

A chaque groupe d'utilisateurs est associé un role, soit :

e Lerdle « Déclarer » : il donne acces au service AFAS.
Tous les utilisateurs qui doivent accéder au service AFAS pour déclarer / consulter les données
doivent &tre rattachés au groupe d'utilisateurs « AFAS-DECLARER ».

e Lerdle « Habiliter » : il donne acces au module d’habilitation spécifique AFAS.
Tous les utilisateurs qui doivent intervenir sur les habilitations pour affecter les profils des
fournisseurs de données (activités et financieres) et de |’approbateur aux utilisateurs, doiventétre
rattachés au groupe d'utilisateurs « AFAS-HABILITER ».

% Point de vigilance : les groupes utilisateurs et les roles associés sont déterminants pour le
bon fonctionnement du service AFAS. Pour toute intervention sur les habilitations de ces
groupes (désactivation du role d'un groupe, date de cloture d'un groupe), nous vous
demandons de vous rapprocher de votre Caf.

A noter :

Le fait d’etre désigné en tant qu’ « Administrateur Partenaire » pour Mon compte partenaire ou
« Responsable habilitations » d’un des groupes sur Afas, conditionne uniquement les droits
relatifs sur les fonctions d’habilitations, mais n’accorde pas les acces aux applicatifs nécessaires.

e Pour accéder a la gestion des habilitations, les administrateurs partenaires et les
responsables habilitations doivent obligatoirementetre rattachés en tant qu’utilisateur sur
le groupe « AFAS-HABILITER » ;

e Silsdisposent également d’un profil sur le service AFAS (ex : approbateur, fournisseur de
données...), alors ces derniers doivent aussi &tre rattachés en tant qu’utilisateur sur le
groupe « AFAS-DECLARER ».

Le principe est identique pour tous les utilisateurs qui interviendront sur une déclaration de

données. Il est indispensable que ces derniers soient rattachés en tant qu’utilisateur sur le
groupe « AFAS-DECLARER ».
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Fiche 3

Se connecter / se deconnecter du service « Aides financieres
d’action sociale (AFAS) »

Pour accéder au service « Aides financiéres d’action sociale » :

1. Rendez-vous sur lessite internet http://www.caf.fr ;
2. Cliquez sur la rubrique « PARTENAIRES » en haut a gauche de I’écran d’accueil ;

3. Accédeza en haut a droite de I’écran « Accueil Partenaires »
ou a ;
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4. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe. Cliquez ensuite sur le bouton
en bas de I’écran ;

5. Cliquez sur la rubrique « Aide financiere d’Action sociale » ;
6. Vous accédez a une page d’accueil dédiée du service AFAS.
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Si vous avez au moins une déclaration de données a saisir, un message est affiché indiquant
le nombre de déclarations a traiter.

Pour y accéder, cliquer sur le bouton « Déclarer », sinon cliquer sur « Mes déclarations »
pour accéder aux déclarations que vous avez traitées.

Vous pouvez créer un raccourci vers la page d’authentification « Mon Compte Partenaire » en
I"enregistrant dans les « Favoris » de votre navigateur Internet.

Nous vous déconseillons d’enregistrer votre mot de passe sur votre ordinateur pour des raisons
de confidentialité.

% Point de vigilance : le mot de passe provisoire, adresseé par votre Caf, a une durée de vie de
24h. En cas de non-modification pendant ce laps de temps, il vous sera nécessaire de cliquer
sur la fonctionnalité « mot de passe oublié » afin de recevoir un nouveau mot de passe

provisoire. La durée de validité du mot de passe non provisoire est de 6 mois. Au terme de ce
délai, une actualisation est demandée.

+ Pour vous déconnecter du service « Aides financieres d’action sociale », vous pouvez

cliquer sur le bouton situé dans I’entete de la page a tout moment du processus.
Vous serez redirigé vers la page d’authentification de « Mon Compte Partenaire ».
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Fiche 4

Administrer des profils aux utilisateurs du service AFAS

Rappels:

Pour administrer des profils aux utilisateurs du service AFAS, il est nécessaire que votre Caf vous
ait délégué la gestion des habilitations. Vous devez également étre :

e Un utilisateur avec le role « Habiliter », rattaché au groupe d’utilisateurs « AFAS-
HABILITER » ;
e Deéclaré en tant qu’administrateur partenaire ou responsable habilitations.

Pour accéeder et vous connecter a Ioutil de gestion des profils d’utilisateur au service AFAS :
1- Connecter vous sur le site www.caf.fr ;

2- Seélectionner I'espace  PARTENAIRES  dans I’en-téte et la rubrique

dans le bandeau de droite ;

[ ]
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3- Saisir votre identifiant et votre mot de passe ;

4- Cliquer sur le bouton les services sur lesquels vous etes habilités
apparaissent dans le menu en haut a gauche ;

5- Cliquer sur la rubrique AFAS,
puis sur la sous-rubrique « Administration des profils ».

A noter:

Si les rubriques « Aides financieres d’action sociale » et « Administration des profils »

n’apparaissent pas dans votre menu, veuillez contacter votre administrateur qui s’assurera de
vous avoir bien affecté au groupe d’utilisateurs qui dispose du role « Habiliter ».

Avant d’attribuer un profil AFAS a un utilisateur, il est nécessaire de :

e Créer |'utilisateur dans le module commun a I’ensemble des services du Caf.fr (Cf.
Guide Utilisateur des Habilitations Mon Compte Partenaire);

e Rattacher l'utilisateur au groupe AFAS-DECLARER. S’assurer que ce profil n’a pas déja
atteint le maximum d’utilisateurs possibles. A un instant T, il ne peut y avoir que :

1 seul approbateur déclaré par activite ;

2 fournisseurs de données financieres maximum par équipement/service ;
2 fournisseurs de données par import maximum par équipement/service ;
2 fournisseurs de données d’activite maximum par équipement/service ;

o O O O

2 fournisseurs de donnée d’activité maximum pour chaque lieu d’implantation.

A noter:

Si vous souhaitez attribuer un profil a un utilisateur mais que ce profil a déja atteint le nombre
maximum de détenteurs, un message d’erreur s'affiche:

[l faudra procéder en deux temps :

e D’abord, retirer le profil que I’on souhaite accorder a I'un des détenteurs existants ;
e Ensuite, attribuer ce profil au nouvel utilisateur.
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Pour attribuer un profil a un utilisateur, accéder a la rubrique « Administration des profils ». Le
premier écran « Habilitations d’action sociale » s’affiche.

). . Affecter un réle a un utilisateur habilité ,e
= En bas de |’écran, cliquer sur ; 'écran

« Habiliter un utilisateur » s’affiche.

HABILITER UN UTILISATEUR

Vous pouvez habiliter un utilisateur pour un réle sur une ou plusieurs activités ou sur un ou plusieurs lieux d'implantation.
1. SELECTIONNER L'UTILISATEUR

Pour le partenaire... pour l'utilisateur ...

2. SELECTIONNER LE ROLE
aurdle de.. apartir du..

3. SELECTIONNER LA PORTEE

Activite : Type d'activité : Nature d'activité :

Je souhaite créer des habilitations sur._..

des activités des lieux d'implantation

Afficher les activités

1- Selectionner:
- L'utilisateur a I’aide de la liste déroulante ;
- Le profil/role que vous souhaitez lui attribuer.

2- Si besoin, restreindre le périmetre des résultats a I’aide des criteres de recherche::
- L’activité : c’est le nom exact de votre équipement/service ;
- Le type d’activité : ex : ALSH
- La nature d’activité : ex : Extrascolaire ou Périscolaire ou Accueil Adolescents.

3- Selectionner le périmetre :
- Activité : pour tous les profils sauf « Fournisseur de données d’activité » d’un lieu
d’implantation;
- Lieu d’implantation: pour le « Fournisseur de données d’activité » d’un lieu
d’implantation.

4- Déelimiter le périmetre sur lequel vous souhaitez attribuer le profil présélectionnéa
I"utilisateur, a I’aide des cases a cocher :
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- Sélectionner la ou les activités (equipements/services) pour lesquelles |"utilisateur doit
disposer du profil ;

- Sélectionner le ou les lieux d’implantation pour lesquels I"utilisateur doit disposer du
profil.

A noter:
Les cases a cocher associées aux lieux d’implantation sont conditionnées par les cases a cocher
associéees aux activités (équipements/services). Ainsi :

e Cocher une activité, sélectionne automatiquement tous les lieux d’implantation liés ;

e Deécocher une activite, désélectionne automatiquementtous les lieux d’implantation
liés.

[] Sélectionnertousleslieuxd’implantation de toutes
les activités

. - » ¥ Activite A
Si je coche l'activite A : =
Les 3 lieux d’implantations de
I"activité sont automatiquement

cocheés

Lieu d’implantation n°1 de l'activitée A

L L

Lieu d’'implantation n°2 de I'activité A

Lieu d’implantation n°3 de I'activite A

-,
esmsmmsEmEEssEEEEEEEEEE,

Activité B

O

Si je décoche I'activité B :

Les 3 lieux d’implantations de
["activité sont automatiquement
décocheés

[] Lieud’implantationn°1 de I'activité B

[] Lieudimplantationn®2 de I'activite B

- ann )

[[] Lieudimplantationn®3 de I'activité B

essnssnssnu?%smmnnnnnnnp

= Finaliser I'opération. Deux choix s'offrent a vous :

. Enregistrer et quitter . AN .
- Cliquer sur _ si vous n’avez pas d’autre profil a attribuer pour cet

utilisateur. => L’opération est alors terminée.

- Cliquer sur m‘ si vous souhaitez poursuivre I'administration des habilitations en
attribuant d’autres profils a cet utilisateur. En choisissant le bouton « Enregistrer », le périmetre
(activité + lieu d’implantation) préalablement séléctionné restera actif. Pour attribuer un autre
profil sur ce meme périmetre, il suffira de sélectionner un second profil au niveau des criteres,
de ne pastoucher au périmetre, puis d’enregistrer a nouveau.

La modification d’un périmetre peut prendre deux formes :
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e Ajouter une activité ou un lieu d'implantation au périmetre de I"utilisateur ;
e Retirer une activité ou un lieu d’implantation au périmetre de |'utilisateur.

Pour modifier le périmetre associé a un profil AFAS, accéder a la rubrique « Administration des
profils ». Le premier écran « Habilitations d’action sociale » saffiche ;

. . Affecter un réle & un utilisateur habilité ,
= Enbas de |'"écran, cliquer sur ; I'écran

« Habiliter un utilisateur » s’affiche.

HABILITER UN UTILISATEUR

Vious pouvez habiliter un utilisateur pour un réle sur une ou plusieurs activités ou sur un ou plusieurs lieux d'implantation.
1. SELECTIONNER L'UTILISATEUR

Pour le partenaire... pour l'utilisateur ..

2. SELECTIONNER LE ROLE
aurole de... a partir du...

3. SELECTIONNER LA PORTEE

Activité - Type d'activité : Nature d'activité :

Je souhaite créer des habilitations sur...

des activités des lieux d'implantation

Afficher les activités

1. Sélectionner:
- L'utilisateur a I’aide de la liste déroulante ;
- Le profil/role que vous souhaitez modifier ;

2. Si besoin, restreindre le périmetre, a I’aide des criteres de recherche :
- L’activité : c’est le nom exact de votre équipement/service ;
- Le type d’activite : ex : ALSH
- La nature d’activité : ex : Extrascolaire ou Périscolaire ou Accueil Adolescents.

3. Selectionner le périmetre :

- Activité : pour modifier un périmetre qui n’est pas lié au profil « Fournisseur de
données d’activitée » d’un lieu d’implantation ;

- Lieu d’implantation : pour modifier le périmetre d’un profil « Fournisseur de données
d’activité » d’un lieu d’implantation.

4. Modifier le périmetre a |’aide des cases a cocher :

- Cocher les activités (équipements/services) / les lieux d’implantation sur lesquels
I"utilisateur doit disposer du profil ;
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- Décocher les activités (équipements/services) / lieux d’implantation sur lesquels
["utilisateur ne doit plus avoir le profil.

= Cliquer sur

Pour retirer un profil a un utilisateur, accéder a la rubrique « Administration des profils ». Le
premier écran « Habilitations d’action sociale » s’affiche.

1- Saisir éventuellement le nom de Iactivitée pour laquelle vous souhaitez connaitre les
habilitations associées ;

2- Sélectionner lieux d’implantation, Oui/ Non :

- Seélectionner « Oui » si vous gérez plusieurs lieux d'implantation et que vous
voulez supprimer le profil d’'un FDA lieu d’implantation ;

- Dansles autres cas, sélectionner « Non ».

3- Cliquersur:

= Tous les utilisateurs, disposant d’au moins une habilitation sur cette activite, s'affichent ;

4. Sepositionner sur I'icone W de I'utilisateur pour lequel vous souhaitez retirer un profil ;

5. Un message de confirmation s’affiche.
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% Point de vigilance :

Retirer les profils retire les droits mais pas les acces aux outils.

Si Iutilisateur ne doit plus accéder au service AFAS :
e Dansun premier temps, il est nécessaire de lui retirer tous les profils AFAS coté « Gestion
des habilitations AFAS » ;
e Dansun second temps, il doit &tre retiré du groupe d'utilisateurs « AFAS-DECLARER ».

A noter :
Une fois vos opérations réalisées, assurez-vous que vos activités (équipements/services) sont
toujours éligibles aux appels de déclaration de données.

Pour cela, vous pouvez faire une recherche depuis le premier écran « Habilitations d’action
sociale » :
e Seélectionner uniquement I'état « non attribué » pour votre recherche ;
e Aucun résultat ne devrait apparaitre ;
e Siunede vos activitésapparaiten résultat, vous devez impérativementattribuer les profils
obligatoires manquants a I'un de vos utilisateurs.
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1 2 3 4 Consulter ses 6 7 8 9 10 11 12 13 14
habilitations

Fiche 5

Consulter ses habilitations

Pour consulter les habilitations associées a vos activités, il faut accéder a la rubrique
« Administration des profils ». Le premier écran « Habilitations d’action sociale » s'affiche.

4- Saisir le nom de l'activité (equipement/service) pour laquelle vous souhaitez connaitre
les habilitations associées ;

5- Sélectionner les états « Actif » et « Inactif » ;

6- Lieux d'implantation Oui/Non :

- Seélectionner « Oui » si vous gérez plusieurs lieux d'implantation et que vous
déclarez des données au niveau de chaque lieu d’implantation ;

- Danstous les autres cas, sélectionner « Non ».

7- Cliquer sur ;
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= L’activité ou les activités (équipements/services) pour lesquelles vous etes habilité
apparaissent

= Deéveloppez l'activité : tous les utilisateurs, disposant d’au moins une habilitation sur
cette activite, s'affichent.

Le tableau des résultats affiche plusieurs lignes, et chacune d’entre elles comporte :
e Le profil AFAS;
e Le nom de l'utilisateur habilité ;
e La date de début de I’habilitation ;
e L’éventuelle date de fin de I’habilitation.

A noter : Si vous souhaitez consulter :

o Les profils désactivés, effectuer votre recherche avec |’état « historique » ;
e Les profils obligatoires non affectés, effectuer votre recherche avec I'état
« non attribué ».

Pour consulter les habilitations associées a un utilisateur, il faut accéder a la rubrique
« Administration des profils ». Le premier écran « Habilitations d’action sociale » s'affiche.

1. Sélectionner I'utilisateur a I’aide de la liste déroulante ;
2. Cliquer sur « Rechercher »

= La liste des activités (équipements/services) auxquelles I"utilisateur est habilitée apparait.
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Fiche 6

Le fournisseur de données par import

ATTENTION : cette fonctionnalité sera activée a compter du premier trimestre 2022, et dans un
premier temps, seulement pour les EAJE.

A compterdu 1¢ trimestre 2022, il sera désormais possible d’importer desdonnées, via un fichier
externe, pour alimenter les déclarations de données.

Cette fonction a été développée pour permettre une simplification du processus de saisie des
données, pour les partenaires qui gerent de nombreux équipements.

Elle a pour objectif de :

o Alléger les charges de saisies des gestionnaires ;

e Contribuer a la qualite des données entrantes (réeduction des risques liés aux saisies
manuelles) ;

e Accélérer le retour et donc le traitement des déclarations de données appelées.

Si cette nouvelle fonctionnalité est ouverte a tous, elle nécessite néanmoins d’avoir en interne du
personnel avec de solide connaissance en informatique, notamment pour la préparation du
fichier qui sera a importer dans AFAS.

Le fichier d’import est au format JSON :

e Si I'importconcernede 1 a 5 déclarations tous les contrdles s’operent immédiatement
sur les données transmises.
Le partenaire peut alors directement apporter des modifications, justifier les éventuels
controles KO et transmettre chaque déclaration a la Caf.

e Si I'import concerne plus de 5 déclarations alors le jour suivant, vous pourrez vous
reconnecter et apporter des modifications, justifier les éventuels controles KO afin de
transmettre chaque déclaration a la Caf.

Un message sera affiché vous spécifiant qu’un import est mis en attente.

Le role de fournisseur de données par import (FDI) est attribué via le module spécifique HABPPS
— gestion des profils.

[l peut étre combiné selon les besoins a tous les autres roles.
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Les utilisateurs disposant du role FDI pourront consulter les declarations de données sous AFAS
liees a tous les équipement/services sur lequel il dispose du role FDI.

De nouveaux boutons d’action sont affichés dans la page d’accueil d’AFAS :

Tant qu’une déclaration n’est pas transmise a la Caf, vous pouvez réimporter cette déclaration
(en annule et remplace) autant de fois que souhaite.

A l'issue de I'import, le systeme restitue un rapport d’import.

Pour les détails techniques sur la constitution du fichier JSON, nous vous invitons a vous reporter
au guide MCP Import EAJE, téléchargeable sur la page des imports
en cliquant

N

Un nouvel indicateur « Déclaration a transmettre » permet de connaitre le nombre de
déclarations completes pretes pour la transmission.

Lorsque vous cliquez sur « Importer » ou sur « Mes imports », vous accédez a I’écran suivant :
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o Telécharger le fichier d'import de données au format JSON a I’aide de bouton parcourir.

e Lancer I'import du fichier.

> Lors de cette étape, un premier niveau de controle est exécuté (format du fichier,
taille, présence et conformité de certaines données structurantes, etc.)
Un message s'affiche si un import est déja en attente de traitement.

e Consulter I"historique des imports.
> Telecharger les rapports d’imports s'ils existent

La partie inférieure de I’écran indique les imports OK et KO.
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Le rapport d’'import détaille pour chaque déclaration de données importée :

Le nom de |I"équipement/service

L’adresse de I’equipement/service

Le statut (prete a étre transmise, a compléter ou a justifier, ignorée, alerte, etc.)
Le résultat :

o Pour chaque déclaration préte a étre transmise :
e L’estimation de la subvention.
o Pour chaque déclarationen anomalie:
e Les données en anomalie (donnée au format KO / donnée obligatoire
manquante / controle de concordance / controle de cohérence KO, alerte)
o Pour chaque déclarationrejetée :
e Son motif de rejet.

Y VYV
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Fiche 7

Consulter les déclarations de données de vos équipements et
services

La page « Mes déclarations » fait apparaitre I’ensemble de vos déclarations de données.

Lorsque vousy accédez, vous pouvez :

e Suivre I’état d’avancement de la complétude de vos formulaires, sous-formulaires, et de
vos déclarations ;

e Prendre en charge certaines actions sur les déclarations de données selon votre profil
d’utilisateur ;

e Modifier I'ordre d’affichage par défaut des déclarations, en sélectionnant le tri par
colonne ou en sélectionnant des criteres de recherche ;

e Naviguer entre les différentes pages de la liste des déclarations a I’aide de la pagination.
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Pour chaque déclaration, les élements suivants sont affichés :

*

*

« Exercice » des déclarations, sous forme d’année ;

« Type de déclaration », correspond au type de déclaration (prévisionnelle, actualisée,
réelle). Dans le cas d'une déclaration actualisee, le mois est précise;

« Nom de I'activité », correspond au nom de I"équipement/service ;

L’etat d’avancement des formulaires « Données d’activité » et « Données financiéres »,
est indiqué par I'un des 5 pictogrammes proposeés :

-
o

) Formulaire a saisir par le fournisseur de données ;

o Formulaire en cours de saisie par un fournisseur de données ou en cours de
modification par |’approbateur de la déclaration ;

A . , e , . :
o Formulaire renvoyé pour modification par I’approbateur a un fournisseur de
données;

o Formulaire complet, en cours d’approbation par I’approbateur, ou dont la
saisie est terminée ;

o Formulaire non demandé.

Lorsqu’une déclaration est annulée par la Caf, aucun pictogramme n’est affiché au niveau
des formulaires.

*

« Déclaration », correspond a I'état de traitement de la déclaration. Selon I’avancée de
son traitement une déclaration peut avoir les états suivants :
o « Asaisir » : lasaisie des données d’activité et financieres n’a pas débuté ;
o « Saisie en cours » : la saisie des données d’activité ou financieres a débuté ;
o «En cours d’approbation » : |’approbateur a commencé a contrdler la
déclaration ;
o « Transmise Caf » : la déclaration a été transmise a la Caf par I’approbateur ;

28
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS Octobre 2021



« Refusée Caf » : a la suite du refus de la déclaration transmise a la Caf, cette
version transmise reste consultable mais n’est plus modifiable : elle donne lieu a
la création d’une nouvelle version de la déclaration a I’état « A revoir » ;

« A revoir » : a la suite du refus par la Caf de la déclaration transmise, une
nouvelle version a été créée et est modifiable par I'approbateur ou par les
fournisseurs (sur demande de I’approbateur) ;

« Annulée Caf » : la Caf a annulé la déclaration ;

« Validée Caf » : la Caf a validé la déclaration.

+ « Action », correspond aux actions que |'utilisateur a la possibilité d’effectuer selon son

profil :

o

O O O O O

« Saisir les données d’activité » ;

« Saisir les données financieres » ;

« Consulter la déclaration » ;

« Controler et transmettre la déclaration » ;
« Revoir et transmettre la déclaration » ;

« Telécharger la déclaration ».

Rappel : Vous avez la possibilité de sélectionner des criteres de recherche.

A l'ouverture de I’écran « Mes déclarations », un message s’affiche et vous demande de
selectionner des criteres de recherche puis de lancer la recherche pour accéder a vos

déclarations.

1. Vous pouvez selectionner jusqu’a 6 criteres de recherche, affichés sur I’écran ci-dessous.

% Point de vigilance : les seules déclarations présentes sont |'historique connu de la Caf
depuis 2017 pour chaque nouvel équipement.
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2. Apresouverture des résultats de votre recherche :
— Les criteres sélectionnés restent affichés ;
- Les déclarations apparaissent automatiquement selon ces criteres.

Deux manieres de trier I"affichage des déclarations de données sont proposées :

+ Le tri par défaut. Il s’agit du tri qui s’applique par défaut a I'ouverture de la page. Les
déclarations sont réparties en deux groupes selon leur état : « A saisir », « A revoir »,
« Saisie en cours» et « En cours d’approbation » d’une part; et un second groupe
contenant les autres déclarations.
o Danschaque groupe s"appliquent: Un tri croissant sur I’exercice ;
o Untricroissant sur le numéro de version de la déclaration de données.

Ce tri vous permet de voir apparaitre en téte de liste les déclarations dont I’échéance est la
plus proche, ou pour lesquelles une action est attendue, et que vous devez donc traiter en
priorité.

+ Un tri « selectif ». Enplus du tri qui s’applique par défaut, vousavez la possibilité de trier
a votre convenance les déclarations qui s’affichent, afin qu’elles apparaissent selon vos
criteres propres. Les colonnes suivantes sont triables (tri alphabétique) :

o « Exercice », en fonction de lI’année ;

o « Type de déclaration » (prévisionnelle, actualisation, réelle) ;
o « Nom de l'activité », par ordre alphabétique ;

o « Déclaration », en fonction de son état.

Rappel : pour les déclarations en cours de saisie, seuls certains formulaires ou sous-formulaires
sont consultables.

+ Le fournisseur de données d’activité (FDA), au niveau de I'équipement/service, a acces
a la consultation :

o Des données d’activité au niveau de I'équipement/service ;
o Des données d’activité au niveau du/des lieu(x) d'implantation ;
o Des controles et justificatifs de controles sur les données d’activite.

+ Le fournisseur de données d’activité (FDA), au niveau du lieu d’implantation, a acces a
[a consultation :

o Des données d’activité des lieux d’'implantation pour lesquels il est habilite.
+ Le fournisseur de données financieres (FDF) a acces a la consultation :

o Des donnéesfinancieres ;

o Des controles et justificatifs de controles sur les données financieres.

+ L’approbateur peut consulter toute la déclaration, formulaires et sous-formulaires
compris.
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* Consulter la déclaration

Télécharger la déclaration

En fonction des profils définis ci-dessus, I’action’ * est affichée sur la page « Mes
déclarations ». Elle donne acces au périmetre correspondant au profil de |utilisateur.

Pour consulter une déclaration au niveau du lieu d’implantation :

1. Accéder al’écran « Mes déclarations » ;

2. Cliquez sur I'action « Consulter la déclaration ».

La procédure pour accéder aux sous-formulaires relatifs aux lieux d’implantation en consultation
est identique a la partie « Saisir les données d’activité au niveau du lieu d’'implantation » (cf.

% Ppoint de vigilance : si I'utilisateur est a la fois fournisseur de données au niveau de
I’équipement/service et au niveau d’un lieu d’implantation, il peut consulter les données
qui ont été saisies au niveau du sous-formulaire d’un lieu d’implantation dont il n’est pas
le fournisseur de données si ce dernier est a I’état complet.

La page « Mes déclarations » a traiter fait apparaitre uniquement I’ensemble de vos déclarations
de données pour lesquelles une action est attendue ou en cours.

1. A partir du bouton « Déclarer » affiché sur la page d’accueil, vous accédez a |’écran
« Mes déclarations » a traiter ;

2. Lla liste des déclarations de données a traiter s’affiche.

La liste affiche les déclarations a traiter a partir des 4 statuts suivants du critere « Etat de la
déclaration » :

o «Asaisir» ;

o « Saisie en cours » ;

o « Arevoir»;

o « En coursd’approbation ».

Cette liste est personnalisée en fonction du profil de I'utilisateur : FDA équipement/service, FDA
lieu d’implantation, FDF ou approbateur.

Par exemple, un FDA, au niveau de |I"équipement/service, a acces a la liste des déclarations pour
lesquelles le formulaire des données d’activité, au niveau de I"activité est :

o « Asaisir » ;
o « Saisie en cours » ;
o « Arevoir ».
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Fiche 8
Saisir une déeclaration de données

Rappel : selon le profil de l'utilisateur et le type de déclaration de données, toutes les
fonctionnalités ne sont pas accessibles (cf. Fiche 1) et I'utilisateur n’est pas obligatoirement
concerné par toutes les étapes décrites ci-dessous.

+ Pour procéder a une déclaration de données:
Vous pouvez accéder a lactivitt considéréee en cliquant sur le bouton

de la colonne « Action » (cf. Fiche 10)

+ Le fournisseur de données d’activite, au niveau de I’équipement/service, accede au
formulaire des données d’activité niveau équipement/service ;

+ Le fournisseur de données d’activité, au niveau du lieu d’implantation, accede a la liste
des sous-formulaires et/ou au sous-formulaire des données d’activité, niveau lieu
d’implantation;

+ Le fournisseur de données financieres accede au formulaire des données financieres ;

+ |’approbateur accede a chacun des formulaires et/ou sous-formulaires de la déclaration
de données si celle-ci est au statut « A revoir » (cf. Fiche 14)

+ Le processus de déclaration se décline en plusieurs étapes :

o Saisie des données d’activité au niveau du lieu d’implantation (fournisseur de
données d’activité niveau lieu d’implantation) uniquement en cas de niveau de
- recueil lieu d’implantation (ALSH / LAEP) ;

o Saisie des données d’activité au niveau de I’équipement/service, en cas de niveau
de recueil activite (LAEP / ALSH mono lieu, RAM, EAJE, Structure jeunesse) par le

fournisseur de données d’activité ;

o Controle des données d’activité (fournisseur de données d’activité, niveau
équipement/service) ;

Saisie des données financieres (fournisseur de données financieres) ;

Controle des données financieres (fournisseur de données financieres) ;

Contrdle de la déclaration (approbateur) ;

Transmission a la Caf (approbateur).

o O O O

[l est a noter qu’il est possible de saisir et de controler les données financieres avant les données
d’activite.

[l est également possible de consulter ettélécharger la déclaration de données apres transmission
de celle-ci a la Caf (cf. Fiche 14).

32
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS Octobre 2021



oo

L

o

% Point de vigilance : pour éviter toute perte de données saisies a la suite d’une inactivite

prolongée entrainant une déconnexion automatique, au terme de 20 minutes, nous vous
recommandons de veiller a enregistrer regulierement vos données.

Trois actions sont réalisables lorsque vous etes sur une page de saisie ou de consultation
d’une déclaration :

Précédent

Le boutor qui vous permet de revenir a la page précéedente ;
Quitter . .. . .
Le bouton qui vous dirige vers la page « Mes déclarations » ;
Enregistrer . . . ..
Le bouton qui vous permet d’enregistrer les données saisies.

Pour assurer |’enregistrement de vos données, le message ci-dessous s'affiche des lors que vous
cherchez a quitter un écran sur lequel vous avez effectué une modification.

Vous pouvez :

1. Quitter sans enregistrer vos modifications ;

« Annuler » pour revenir sur la page et enregistrer vos modifications.

Point de vigilance

Une fois le travail des FDA/FDF terming, ces derniers doivent prévenir |’approbateur de la fin de
leur saisie. Aucune notification n’est envoyée par le systeme pour informer |’approbateur du

début de son action.
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Fiche 9

Focus sur un formulaire et un sous-formulaire de données ALSH

(donnees d’activite et données financieres)

Rappels:

La saisie des données d’activité niveau équipement/service est accessible aux
utilisateurs ayant un profil de fournisseurs de données d’activité niveau
équipement/service ;

La saisie des donnéesd’activité niveau lieu d’implantation est accessible aux utilisateurs
ayant un profil de fournisseur de données d’activité niveau lieu d’implantation ;

La saisie des données financieres est accessible aux utilisateurs ayant un profil de
fournisseur de données financieres ;

La saisie de toutes les données est ouverte a |"approbateur seulement si la déclaration de
données est a |I’état « a revoir » (a la suite d’un retour de la Caf).

Cette fiche détaille I'utilisation desformulaires et sous-formulaires de données ALSH. Le principe
de saisie des données, pour les autres équipements/services, est similaire.

Lorsque vous avez sélectionné la déclaration que vous souhaitez renseigner, cliquez sur
I’action « Saisir les données d’activité » ou « Saisir les données financieéres » sur la page
d’accueil « Mes déclarations » ;

Le formulaire ou les formulaires de données a saisir apparaissent.

Certaines données sont pourvues d’un pictogramme permettant d’ouvrir une infobulle
détaillant la donnée attendue par la Caf.

Si la déclaration porte sur I’activité périscolaire TAP et hors TAP, les données sont affichées
distinctement par type d’activité.

% Point de vigilance :

O Les données dont le libellé est en vert sont des totaux automatiques, ils ne sont pas
saisissables.

O La totalisation des actes ou des montants ne s’effectue qu’apres enregistrement des
données.
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L’écran ci-dessous est un exemple du type de données d'activité que vous pouvez trouver dans
le service AFAS. Il est susceptible de changer en fonction de la nature de I’activité et du type de
déclaration. Si vous avez le double profil FDA équipement/service et FDA lieu d’implantation,
vous devrez cliquer sur le bouton « Accéder au détail des données » puis sélectionner le lieu
d’implantation sur lequel vous souhaitez déclarer vos données. Le formulaire du lieu s'ouvre
pour la saisie.
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L’écran ci-dessous est un exemple du type de données financieres que vous pouvez trouver dans
le service AFAS. Il est susceptible de changer en fonction de la nature de I’activité et du type de
déclaration.

Lors de la saisie des données, des controles sont effectués dynamiquement sur chaque champ.
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. Enregistrer . ,
3. Cliquez sur le boutor. . Les totaux sont automatiquement calculés et les

données sont enregistrées.

Une erreur donne lieu a I'affichage d’'un message d’alerte sous le champ concerné.

Donneées financieres

CHARGES PRODUITS
60 Achats 70623 Prestation de Service regue
ahectd 0,00
. . tela Caf
WVeuillez saisir une valeur
numérique {0,00).

Certains controles lies a la saisie sont bloquants. Vous ne pouvez pas accéder a I'écran de
justification des controles sur le formulaire tant que la saisie des données d’activité n’est pas
correctement effectuée.

Lorsque tous les champs voulus sont complétés et corrects, pour vous informer que
I’enregistrement s’est bien effectué, un message s’affiche en haut de I’écran au rafraichissement
de la page.

Lenregistrement des données a été effectué avec succes.

Continuer
4. Cliquezsur le bouton - . Les controles sont exécuteés. Cette action permet de
passer a |’étape suivante du processus.

Vous pouvez également cliquer sur le bouton pour revenir a la page « Mes
déclarations ».

Un message apparait vous demandantde confirmer I’action souhaitée (cf. Fiche 8).

% Point de vigilance : a cette étape de « Saisie », seuls certains controles sont effectués. Si
aucun controle n’apparaiten erreur, vousaccédez al’écran de justification des controles.
Cette procédure fait partie des étapes « Controler les données d’activité et les données
financieres ». Elle est décrite a la Fiche 10.
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Rappel : Le fournisseur de données d’activité, niveau lieu d’implantation, peut saisir les données
d’activité relatives a son ou ses lieu(x) d’'implantation.

Deux chemins d’acces aux sous-formulaires sont possibles :

e Soit 'utilisateur est uniquement fournisseur de données d’activite, au niveau du lieu
d’implantation,

e Soit l'utilisateur est a la fois fournisseur de données d’activité, au niveau de
I’equipement/service, et fournisseur de données, au niveau du lieu d’implantation.

+ Si 'utilisateur est uniquement un fournisseur de données d’activité au niveau du lieu
d’implantation:

1. A partir de 'ecran « Mes déclarations », sélectionnez le sous-formulaire du lieu
d’implantation dont vous souhaitez saisir les données d’activité ;
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2. Seélectionnez ensuite I’action « Saisir les données d’activité ».

% Point de vigilance : si I'utilisateur est FDA pour plusieurs lieux d’implantation, les sous-

—_

formulaires s’affichent sous forme de liste.

Si l'utilisateur est a la fois fournisseur de données d’activité au niveau de
I"équipement/service et au niveau du lieu d’implantation :

Sélectionnez la déclaration dont les données d’activité sont a saisir ;
Sélectionner I’action « Saisir les données d’activité » ;

Cliquez sur le bouton « Accéder au détail des données » ;
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4. La liste des sous-formulaires par lieu d’implantation s'affiche ;
5. Vous pouvez filtrer par état du sous-formulaire ;

6. Sélectionnez le sous-formulaire du lieu d’implantation dont vous souhaitez saisir les
données;

7. Renseignez les données puis cliquer sur
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8. Une fois tous les sous formulaires complétés, si vous étes aussi FDA au niveau de
I’equipement/service cliquer sur le bouton @7 pour accéder au contrdle de
cohérence du formulaire d’activité.

% Ppoint de vigilance :

O Les donnéesdont le libellé est en vert sont des totaux automatiques, ils ne sont pas
saisissables.

O La totalisation des actes ou des montants ne s’effectue qu’apres enregistrement des
données.

+ Lorsde la validation du sous-formulaire, des contrdles s'operent.

% Point de vigilance : en cas de contrdle KO, un message en rouge s’affiche en haut de la
page, ou dans le champ ou la donnée est erronée.

Message en rouge en cas de
controle KO

4
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10

Controler
1 2 3 4 5 6 7 8 9 les données 11 12 13 14

des
formulaires

Fiche 10

Controler les données d’activite et les données financieres des
formulaires

Rappels:

e Un focussur les controles bloquants et les contrdles justifiables est présenté en Fiche 1.
Les controles détaillés ci-apres concernent les controles justifiables ;

e Le controle des données d’activité et des données financieres est obligatoire. Cette étape
intervient apres la saisie des données d’activité et des données financieres (cf. Fiche 9);

e Le controle des données d’activité, niveau lieu d’implantation (contrdle d’exhaustivité),
est accessible et justifiable au niveau d’un sous-formulaire aux utilisateurs ayantun profil
fournisseur de données d’activité, niveau lieu d’implantation. Il est également justifiable
par les utilisateurs ayant un profil de fournisseur de données d’activité, niveau
équipement/service, et/ou d’approbateur. (cf. Fiche 111 pour ce dernier) ;

e Le controle des données d’activité, niveau équipement/service (controle de cohérence),
est accessible et justifiable aux utilisateurs ayant un profil de fournisseur de données
d’activité, niveau équipement/service, et/oud’approbateur (cf. Fiche 11 pour cedernier) ;

e Le controle des données financieres est accessible aux utilisateurs ayant un profil de
fournisseur de données financieres et/ou d’approbateur (cf. Fiche 11 pour ce dernier).

Continuer
Apres la saisie des données, cliquez sur le bouton - enbas de I'écran de « Saisie ».
Vous accédez a I’écran de justification des controles.

+ Aucun controle a justifier

Si aucun controlen’esten anomalie, la phrase d’information en hautde I’écran indique qu’aucun
contrdle en anomalie n’a été détecte.

Valider
Pour valider votre saisie vous devez cliquer sur le bouton - Un message vous
informe que les données ont été saisies avec succes.
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4+ Un ou plusieurs controles sont a justifier
Les controles spécifiques sur les données d’activite

Le fournisseur de données d’activite, au niveau de I’équipement/service, doit justifier les
controles en anomalie.

1. Lorsdu clic sur le bouton « Continuer » de I’écran « Données d’activité », si des sous-
formulaires de données d’activité ne sont pas complets (champs vides ou données a 0)
alors:

* Une premiere pop-in apparait pour informer |"utilisateur ;

CONTROLE DE DONMEES D'ACTIVITE ®

Attention 1 formulaire de données d'activité n'a pas €té renseigné. Veuillez
vous assurer que tous vos formulaires aient €té saisis avant de poursuivre.

Signaler un cas particulier

Fermer

* Puisen cliquant sur « Signaler un cas particulier », une seconde pop-in apparait
pour permettre de justifier la non saisie de ces sous-formulaires.
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_ Choix du motif

Saisie de la justification

Motif

Fermeture temporaire

Erreur d'sttribution

Les controles sur les données d’activité et les données financieres

Si des écarts significatifs sont détectés, un message s'affiche demandant de justifier les données
saisies :
o La nature du controle est précisée ;
o L’éventuelle zone « Action requise » peut définir les actions a réaliser pour
contrdler ou corriger les données ;
o La zone « Explications » permet de saisir une justification pour chaque controle

en erreur.
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% Point de vigilance :

® |[a saisie de toutes les justifications est obligatoire. Tant que tous les champs
« Explications » n"auront pas été renseignés, il sera impossible de continuer le

Valider
traitement de la déclaration de données via le bouton - . Un message
d’alerte vous informe en haut de I'écran qu’il reste des controles a justifier.

® || est toutefois possible de saisir des justifications en plusieurs fois a I'aide du

Enregistrer

bouton
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Lorsque vous avez expliqué les écarts :

. Enregistrer . , . . e .
1. Vous pouvez cliquer sur le bouton afin d’enregistrer les justifications

saisies et rester sur le méme écran ;

2. Vous avez toujours la possibilité de corriger les données saisies préecéedemment, si elles

Priscédent

sont incorrectes ou incompletes, via le bouton ;

Valider
3. Vous pouvez cliquer sur le bouton - . Sivous avez saisi des justifications, un
message vous informe si toutes les justifications attendues sont bien renseignées.
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avant envoi
ala Caf

Fiche 11

Controler la declaration de données avant envoi a la Caf

Rappel : 'action « Controler et transmettre la déclaration » est accessible a |"approbateur
uniquement.

+ Lorsque les données d’activité et les données financieres ont été complétées, et dans
certains cas, justifiees par les fournisseurs de données des formulaires associés,
I’approbateur peut :

1. Controler :
e Les données d’activité niveau lieu d'implantation et niveau équipement/service,
ainsi que les éventuelles justificationsapportéessur les controles de ces données ;
e Lesdonnéesfinancieresetles éventuellesjustificationsapportéessur les controles
de ces données, si existantes.

2. Choisir pour chaque formulaire ou sous-formulaire :

e Cas 1: soit renvoyer le formulaire ou le sous formulaire de données aux
fournisseurs de données, si des modifications sont a réaliser. Dans ce cas, il peut
toujours accéder a I’écran de justification des contrdles d’un formulaire ou sous-
formulaire non renvoyé;

e Cas 2 :soit levalider.

3. Accéder directement a I’écran de justification globale des controles des formulaires et
sous-formulaires et de la déclaration si aucune modification des données n’est a effectuer.

% Point de vigilance : des lors qu’un formulaire est en cours de controle et d’approbation
par I"approbateur, il n’est plus modifiable par le(s) fournisseur(s) de données associé(s).
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+ En tantqu’approbateur, vouspouvez avoir un apercu des données qui ont été renseignées
au niveau équipement/service, lieu d’implantation, voir les motifs et justifications
apportes, et les modifier le cas échéant. Vous pouvez ensuite transmettre la déclaration
au niveau de I’équipement/service.

1. Pour consulter ou modifier la justification, accédez ou saisissez dans la zone :

+ Pour les formulaires d’activité : si vous considérez que des données d’un ou plusieurs
formulaires sont a modifier par le fournisseur de données associé, vous pouvez le/les

renvoyer pour modification en cliquant sur le bouton présent dans les
écrans « Données d’activité » et « Données financiéres ».

Un message apparait vous demandant de confirmer le renvoi pour modification du formulaire.

Lorsque vous renvoyez un formulaire pour modification :

e Lefournisseur dont le formulaire vient d’&tre renvoyé pour modification peut modifier les
données et valider a nouveau sa saisie ;

e La consultation des données saisies du formulaire renvoyé n’est plus possible ;

e Les controles et justifications du formulaire renvoyé ne sont plus accessibles ;

e Les données et controles justifies du formulaire non renvoyé pour modification restent
accessibles.

% Point de vigilance : le renvoi pour modification ne génere pas automatiquement de
message au FDA et/ou FDF. Il est nécessaire de I’en informer.
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e L’acces a I’étape de finalisation via le bouton est impossible. Un message
d’informations’affiche et vousavez la possibilite derevenirala page « Mes déclarations »
via un lien dédié.

4+ Pour les sous-formulaires des données d’activité: en tant qu’approbateur, si vous
considérez que des données d’activité sont a modifier au niveau d’un sous-formulaire,

vous pouvez cliquer sur le bouton au niveau du sous-formulaire
des donnéesd’activitéssouhaité, etlerenvoyer ainsi au fournisseur de donnéesd’activité,
niveau lieu d'implantation.

Lorsque vous renvoyez un sous-formulaire pour modification :

Le sous-formulaire passe a I’état « A revoir » ;

L’ensemble du formulaire activité passe a I'état « A revoir » ;

Le fournisseur dont le sous-formulaire vient d’étre renvoyé pour modification peut
modifier les données et valider a nouveau sa saisie ;

La consultation des données saisies du sous-formulaire renvoyé n’est plus possible ;
Les contrdles et justifications du sous-formulaire renvoyé ne sont plus accessibles ;
Les données et controles justifies du sous-formulaire non renvoyé pour modification
restent accessible ;

Vous gardez la possibilite de reprendre la main sur le sous-formulaire renvoyeé.
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Si apres controle des données d’activité et des données financieres, vous ne constatez aucune

modification a effectuer :

e Modifiez, si vous le souhaitez, les justificationsformulées par les fournisseurs de données
dans les encadrés « Explications » ;

e Cliquez sur le bouton . Vous accédez aux controles de la déclaration ;

e Apres avoir vérifié et éventuellement modifié les justifications des controles de données
d’activite / financieres, vous pouvez saisir les justifications des controles relatifs a la
déclaration en bas de la page ;
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% Point de vigilance : |a saisie d’une justification pour chaque controle en anomalie est
obligatoire.

e Apresavoirsaisi et enregistré les justifications des controles de la déclaration, cliquez sur

|
le bouton . Cette action permet de :

o Verifier que vous avez saisi toutes les justifications demandeées ;
o Accédera |'étapede finalisation : la synthese de la déclaration avanttransmission
a la Caf.

Synthese du chemin de décision :
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de données

Fiche 12

Approuver et transmettre une déclaration de données

Rappels:

e L’approbation et la transmission de la déclaration sont accessibles a |"approbateur
uniquement;

o Cette étape se fait via I"action « Controler et transmettre » la déclaration.
Cette action comprend :

e Larevuedesdonnéesd’activite (étape 1) ;
e Larevue des données financieres (étape 2) ;
e Larevuedes controles (etape 3) ;
e Lafinalisation (étape 4) :
o L’affichage d’un tableau de synthese ;
o Latransmission de la déclaration a la Caf.

Apres avoir passé les controles de la déclaration, la synthese de la déclaration est affichée. Les
élements suivants y figurent :

e Le montantdu droit estimé ;
e La synthese des données.
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Lorsque vous avez visualisé la synthese de la déclaration, vous pouvez transmettre la déclaration
de données a la Caf. Pour ce faire :

1. Vous avez:
o La possibilité de laisser une justification dans la zone indiquée (« Commentaire

libre ») ;
o L'obligation de déposer votre « Signature électronique » en cochant la case
correspondante.
2. Cliquez ensuite sur le bouton en bas a droite de I’écran.

La transmission de la déclaration entraine I’ouverture d’un message de confirmation de la bonne
transmission a la Caf.

Vous avez la possibilite de télécharger la déclaration en cliquant sur le bouton

Fermer
Vous pouvez aussi Cllquer sur , VOUS serez automathuement redlrlge vers la page

« Mes déclarations ».

Une fois la déclaration transmise :

e |’étatde la déclaration devient « Transmise Caf » ;
e Les formulaires et sous-formulaires de la déclaration passent a |’état « Saisie terminée » ;
e Vous avez la possibilite d’effectuer les actions suivantes a partir de la page « Mes
declarations » :
o « Consulter la déclaration » ;

o « Teléecharger la déclaration ».
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d'une
déclaration

Fiche 13

Revoir les donnéees d'une declaration a la suite d’un refus de la
Caf

Rappels:

e Larévision de données, a la suite du refus de la Caf, est réservée a I’approbateur. Cette
étape se fait via I'action « Revoir et transmettre la déclaration » ;

e L’approbateur peut renvoyer aux fournisseurs de données les formulaires pour
modification a la suite d’un refus de la Caf.

Apres transmission a la Caf et analyse de votre déclaration par la Caf, cette derniere peut vous
demander de la corriger ou d’apporter des précisions dans les justifications.

Le motif de refus de la déclaration est affiché et préciseé sur :
e La déclaration;
e Les formulaires, sous-formulaires et étapes concernés.

Pour modifier votre déclaration en tant qu’approbateur vous pouvez :
e Cas 1 :Revoir et modifier vous-meme les données et les justifications liées ;

e Cas 2: Renvoyer pour modification les formulaires ou sous-formulaires de données aux
fournisseurs de données associés.

Apres refus de votre déeclaration par la Caf, vous avez la possibilité de revoir les données de la
déclaration. Dans ce cas:

1. Sélectionnez la déclaration « A revoir » et choisissez « Revoir et transmettre la
déclaration » dans les actions proposées.

La déclaration refusée reste consultable.
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2. Corrigez vos données suivant le meme processus que celui décrit dans I’étape « Saisie »
des formulaires relatifs aux données d’activité et aux données financiéres (cf. Fiche 9)

% Point de vigilance : un formulaire en cours de validation / modification par I’approbateur
n’est pas modifiable par le fournisseur de données associé.

Apres refus de la déclaration par la Caf, I’approbateur a la possibilité de renvoyer les formulaires
ou sous-formulaires pour modification aux fournisseurs concernés (cf. cas 1 de la Fiche 11).

Meme si un formulaire est renvoyé pour modification, |"approbateur peut toujours reprendre en
charge la saisie des données d’activité et des données financieres.

+ Pour reprendre en charge la saisie d’un sous-formulaire, d’un formulaire de données :
1. Rendez-voussur le formulaire ou sous-formulaire de données pour lequel vous
souhaitez reprendre la main ;
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. Reprendre en charge les données financiéres
2. Cliquezsurle bouton

s'affiche ;

.Un message de confirmation

®

REPRENDRE EN CHARGE LES DONNEES FINANCIERES

Attention, vos données financiéres ont &té déléguées pour modification & vos
fournisseurs de données. En poursuivant cette action, ces derniers n'auront
plus la possibilité de modifier la déclaration.

Sides données sont en cours de modification, elles pourraient &tre perdues.

Souhaitez-vous continuer ?
Annuler Reprendre en charge

3. Cliquez a nouveau sur le bouton . Cette action vous permettra
d’accéder au formulaire en mode « modification » ;

4. Saisissez vos modifications dans le formulaire ou sous-formulaire relatif aux données
que vous souhaitez corriger (cf. Fiche 9);

5. Suivez les étapes de controles, de synthese et de transmission de la déclaration (cf.
Fiche 10, Fiche 11 et Fiche 12).

% Point de vigilance : lorsque I’approbateur reprend la main sur le formulaire, ce dernier
n‘est plus modifiable par le fournisseur de données associé, et ce méme s'il avait
commencé a modifier des données, des justifications ou les deux.

+ Pour reprendre en charge la saisie d'un sous-formulaire de données d’activité niveau lieu
d’implantation:
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1. Rendez-vous sur la déclaration de données pour laquelle vous souhaitez
reprendre la main;

2. Cliquez sur le bouton « Accéder aux détails des données » ;
Sélectionner le sous-formulaire ;
4. Cliquez sur « Reprendre en charge ».

[O8)

Synthese du chemin de décision :
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Télécharger
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données
Fiche 14
Telecharger une déclaration de données
Pour télecharger une déclaration, deux actions sont possibles :
l |
e Encliquantsur le bouton affiché sur la page « Mes déclarations » ;
e Encliquantsur le bouton affiché sur le

o

message de confirmation de transmission d’une déclaration a la Caf (cf. Fiche 12).

Si votre déclaration a été transmise a la Caf, les éléments qui seront teléchargés sont :

La synthese de la déclaration ;

Si votre activité est déclarée au niveau du lieu, vous aurez le formulaire de données
d’activitée par lieux d’implantation, auquel s'ajoute le formulaire de données d’activite
global (service) ;

Si vous déclarez votre activité au niveau de I’équipement/service, vous n’aurez que le
formulaire de données d’activité global ;

Le formulaire de données financieres ;

Les controles de données d’activité et de données financieres ;

Les controles de la déclaration.
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