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Préambule

Ce guide a pour but de présenter leservice« Ai des fi nanci €Cr»AFA®)3 acti on s
Le service AFASst un service mis en ligne sut 3 e s Moo €ompte Partenaire» du caf.fr.

Il permet la télédéclaration des donnéesrelatives aux équipements/services financés par une
prestatond e s er vi c e d aaatien sbcele roenék paela dag | 3

Actuellement, vous pouvez utiliser ce service si vousgérez :

1 Un accueil de loisirs sans hébergement (ALSH)accueils adolescents extrascolaires, et

périscolaires TAP! et hors TAP ;

Un relais petite enfance(RPH ;

Unlieud® accueil enfants parents (LAEP

Une structure jeunesse (PS jeunes)

Unét abl i ssement d?3 ac c u e:imicro-dréchej multi-aceueie ereicrent ( EA
familiale, créche pea@tcientale, jardin d3enfant
Un service de Médiation familiale ;

Unser vi Aideetd 3 ac c o mp adgdomicite(AAD) ;

Un service Espace de rencontre(ER);

Un service bénéficiant de la subvention Chargéde coopération Ctg;

Un centre socid ;

Un foyer jeunes travailleurs(FJT)

Un espacede vie sociale (EVS),

Uncontrat Local d3accompagnement scolaire (CL/
Un point Accueil Ecoute Jeunes (PAEJ)

=A =4 =4 =4

=4 =4 =4 -4 4 - -4 -8

'Temps d3ActivitCs PCriscolaires.
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Présentation 2 3 4 5 6 7 8 9 10 [ 11| 12| 13 14 15
du service

AFAS

Fiche 1

Présentation généraledu service«Ai des financi €res
sociale (AFAS)»

Leservice«Ai des f i nanci € r»xAFAS)permetdei: on soci al e

f DCcl arer des donnCes d3activitcC

9 Déclarer des donnéedinanciéres;

f Ui vredd d\dmad e sasiestdesbrmméeset? Ct at de t rdéclaraterment de
par la Caf;

9 Consulterl 3 e n s e migdlaeatiodse s d

L3 accgsewiccali des financi €r(ARASylsefaitt i on soci al e
1 Apréshabilitation par la Caf;
f Apartir d«cMoh CommepPartemaire» du caf.fr.

Pour plus daunfojeit de nl 3ebsardafyaestion des habilimtionsvoas |
pouvez consulter Le Guide Partenaire Habilitatians

Pour rappel, une dCclaration de donnCes est cons
d3un formulaire de donnCes financires.

Leservice«Ai des financi Creestd3acdd oni bsloecial gl usi eur s
avec des pCrimétres d3action diffCrents.

Chaque pCrimctre d3 aprfiilon estiersrue engembledde thchas que |
[ 3utilisateur egeevivet«Ar €abi 6enadanér»se d2®action soc

Il existe a ce jour4 profils dans le serviceAFAS:

1. Le fournisseur de donnCes d2activitC (FDA)
2. Le fournisseur de données par import (FDI)

3. Le fournisseur de données financiere (FDF)

4. L3 approbateur

Un utilisateur peut étre habilité sur un ou plusieurs profils AFAS.
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Au maximum, deux personnes peuvent disposer du méme profil AFAS sur un méme périmetre,
exceptC |l e profil d3approbat eur utdsateur. n® est accord
1. Le profil de fournisseur de:d_onnCes d3activit
o Consulter/SaisirModi fier | es donnCes d3*activitC
o Justifier | es contr &l (EBA aliniv€as duserviceyd onn Ce s

2. Le profil de fournisseur de donnéespar import (FDI) permetde :
o Alimenter en automatique les déclarations de données
o Suivre | 3Ctat des imports (rapport des im
o Consulter les déclarations de données importées

3. Le profil de fournisseur de données financiére$FDF) permetde :
o Consulter / Saisir/ Modifier lesdonnées financiéres;
o Justifierles contréles liés auxdonnées financieres.

4. Le profil d3approbateur per met
o La visualisation des donnCes d3activitC e
Caf;
o Lasupervision et la modification des justifications apportées sur les controles liés
aux donnCes d2®activjtC et financi res sai
o Le renvoi de_s for mul ai_r es de donnCes d3ac:
dedonnéesassoci Cs pour d3Cventuel;l es modifica
o L3exCcution des contréles sur | 3ensemble
de justifications demandées ;
o0 La transmission de la déclaration de données a la C4fransmission groupée ou
unitaire) ;
o Le téléchargement de la déclaration de données
o La consultation de la déclaration de données
0 En cas de refus de la déclaration de données par la Caf
A La visualisation du motifde la déclaration affiché au niveau des
formulaires et des soudormulaires ;
A Lapossibilité de modifier toutes les données et justifications associées.
Le profil d3approbateur est essenti el persoane i | en

morale, vis-a-vis des données transmises a la Caf.

|  Pointde vigilance :

A compter de | 3exercice 2022, et & partir du ren

d3activitCs des LAEPeI FRd st désosmaishdbiRyatgire de déclarer ses

donnCes au niveau de chaque |ieu d2implantlation.

Dans |l e do&xcl a¥yame on d3 act i,vliest Géceasaire de prégar wn| d u | i

utilisateur (MCP)q u i aura pour reéle de dC@n apanrl d 3@mlcan i

fournisseur de donnCes d3activitC par |1ieu (FDA
5
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+ Lorsque votre activité sedéroules ur pl usi eur s |,leepwofilsutlidaiemnp | ant at
nécessaires sont

1 1 approbateur;

1 1 ou 2 fournisseurs de données financieres

1 1 ou 2 fournisseurs de ddsewmiceEogipement;acti vit C a

f lou2fournisseursdedonnCes d3activitC au niveau de c
A noter : Un mcme wutilisateur peut ctre fournisseur
plusieurs |lieux d3implantation et divité, auhiveau t e mps
du service

BN

1 ou 2 fournisseurs 4_{ | Formulaires des données financiéres \

de données financiéres

1 ou 2 fournisseurs = ;
: ar mul aires de donn
de donnCes |&FZcltivitCcC

au niveau du service

~— L%appro

. Sous formul aires de

1 ou 2 FDA lieu D Lieu d3implantat
1 ou 2 EDA lieu < | Sous _formul_alres de
Lieu d3implantat

\ %

.

+ Lorsque votre activité sedéroulss ur un seul | i etestddctaié eumiveant at i o1
du service, les profils utilisateurs nécessaires sont
1 1 approbateur;
1 1 ou 2 fournisseurs de données financiéres
f 1 ou 2 fournisseurs de donnCes d3activitCcC.
1 Possiblement 1 ou 2 fournisseurs de données par import

Anoter: Un mé¢me utilisateur peut disposer de | 3ens

1 ou 2 fournisseurs Formulaires des données financiéres

de données financiéres

4 )

~ L3appro

1 ou 2 fournisseurs
de donnCes | <«
au niveau du service

For mul aires de donn

- J
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Avant envoi a la Caf et aprés que les formulaires et souformulaires aient été complétés les
donnéesdéclarées sont soumises a des controles

Si un contréle nécessite une justification, celleci doit étre rédigée avant la transmission des
donnCes dCcl aratives a | a Caf. Si un document dS3
a la Caf, |l es canaux habituels (courrier, courri

Aprés avoir saisi et contrdlé chaque sou$ormulaire et formulaire séparément, la déclarationde
donnéesest contrlée dans son ensemble, approuvée et transmise alaGafar | 3 appr obat eu

Lesdéclarations via le service AFAS de Mon Compte Partenaire sont souses a deux types de
contrdle :

+ Des contrbles bloquans a la saisie:

9 Certaines saisies doivent respecter un formatprécis Si | a sai si e n3est
au format, un message d3err eastrencadgemar adt €
rouge. L3enregistremdoqué. de | a valeur sai s

1 Certaines saisies sont obligatoires L3 absence de renseigneme
généere unblocaged e | 3 enregi strement

1 Certains contrbles de concordance sont opérés sur les données saisies,
concernant notamment | e (palisdds, rfaeturés)btdeur es d
nombr e d3enfants en situation de handi c

concordent pas entre les différentes saisies, la validation de la déclaration est
bloquée et le partenaire doit reprendre les saisies concernées.

+ Descontroles a justifier :

f Le contr &l e pderemxehta udset ivvGrti G i er -foymukaire 3 e ns e m
est bien renseignépar le partenaire avant de les transmettre en Cakn cas de
contrbleKO, i | est possi bl e demnssdactompanslamodfr une
a partir d3une |Irenseigeant dnCconomentairenla jestifieation e n
denonf ourni ture d3une partie des donnCes.

1 Descontrbélesde cohérence sontopérés automatiquement sur les déclarations de
données. En cas de contrdle KO (variation détectée comme significative par le
syst € me d?3 éencdmparaisantdésaannées précédemment transmises)

il estdemandé de justifieren saisie libre les écarts constatés
Les explications doivent étre cohérentes avec la variation constatée, suffisantes et
chiffrées.

Vous avez la possibilité de consulter les caractéristiques deos équipementsprésents sur AAS
lorsque vous cliquezsur  Mes activités »
Un tableau s3affiche avec pour chaque:Cquipement

0 L3 i de nteinfiniém permet a votre Caf d'identifier votre activité et ainsde faciliter
vos échanges

U Lenom _
U Le type d3activitC
0O La nature d3activitCcC
U Le n° de télédéclarant: ce numéro est genéré pour chaque équipement/service au
moment de | '"enregistrement de | 3Cqui.pement/ sce
1 est possible de filtrer ces rCsultats afin ds3
7
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Présentation
1 du systéme 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

d'habilitation
a MCP

Fiche 2

Présentation généraledus y s t Chatmlitatbd a Mon Compte

Partenaire
L3accés au m@aoesciet AFAS s3 habiliter
1. Aumodul e d3 habil it amblecdas servicesramuligne dwsité 2 e n s

www.caf.fr dans Mon compte partenaire;
2. Aumodul e d3habil i airespécique aueenicd AEASe n t

Le module d3® Habilitations commun a | 3 enessermbl|l e de
propre guide utilisateurs: Le Guide Partenaire Habilitations

L3accés etduméddui éidabhabinlitation spCcifigque au s
présent guide.

Sivotre Caf vous a déléguélg est i on des habilitations, [ 2*admin
des utilisateursr el €ve de votre pCrimétre d3®intervention

Pour cefaire, deux réles sont mis a votredisposition :
1. Administrateur partenaire;
2. Responsable habilitations.

Pour plus de précision sur ces deux roles vous pouvez consulter Le Guide Partenaire
Habilitations.

Sivotre Cafgérevoshabi | i t ati ons, | 3admi ni str ateurvestdd es a c ¢
ressort de la CafVous devezcommuniquer toutes les informations utiles pour que la Caf opére
elem¢c¢ me | es demandes d3habilitation

8
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Avant d3attri buer utaur pestnéceskaireAlE radisepdusiauns opérations i s a
dans | e modul e c odasrsemicesen ligheadm Gakfimb | e

1. Créer les utilisateurs
2. Affecter |l es wutilisateurs au(x) groupe(s) ds3u

Ces fonctionnalités sont déciies dansLe Guide Partenaire Habilitations

Les groupes utilisateurs AFAS

Sivotre Caf vous a délégué la gestion des habilitation®lle auracrééd e ux groupes: d3ut il
1 AFASDECLARER (code AFASDEC / libellé : AFASDECLARER)
1 AFASHABILITER (code AFASHAB / libellé : AFASHABILITER)

Sivotre Caf gére vos habilitations un seul gr oaumeétéadé®d:ut i | i sateur s
1 AFASDECLARER (code AFASDEC / libellé : AFASDECLARER)

|  Point de vigilance :
T Les notions de groupes d3utilisateurs et | es
deshabilitations.
9 Pour accorder des droitset un accés a un utilisateur, il faut le rattacher au groupe
d3utilisateurs qu(ir adtitsapcohseer dled uctldiASDESARIERUr a u
et/ou AFASHABILITER.

A chaque groupe d3 @unirdlejssiat eurs est associ C

1 Le réle «Déclarer », donne acces au service AFAS
Tous les utilisateurs qui doivent accéder au service AFAS pour declarer / consulter les données
doivent ¢tre rattach<CAHASDECLAREBBUpPpe d3uti |l i sateurs

f Le role «Habiliter », donne accés aumoduled 3 habi | it ati on spCcifique
Tous les utilisateurs qui doivent intervenir sur les habilitationspour affecter les profils des
fournisseurs de données (activité et financieres) eie I* a p p r o dwadtilisateurs, doivent étre
rattachésaug oupe d3 utAFASHABHITERY.r s

| Point de vigilance : les groupes utilisateurs et les réles associés sont déterminants pour le
bon fonctionnement du service AFAS.Pour toute intervention sur les habilitations de ces
groupes (dCsactivation du réele d3un groupe, C
demandons de vous rapprocher de votre Caf.

A noter :

Lef ai t d3 ¢t r e qaCsmigstrateur @artenti@npbur Mon compte partenaire ou

« Responsable habilitations) d 3 un d esir AGASaengit®me uniqguement les droits
relatifssurless oncti ons d3habilitations, mais n3accorde
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1 Pour accéder a la gestion des habilitations les administrateurs partenaires et les
responsables habilitationsdd oi vent obl i gatoirement ¢tre ratt

le groupe « AFASHABILITER» ;
T S idlissposent Cgal ement d3 un:agprolmafeur lfoursisseurde e s er v
donnCes!), alors ces derniers odgouidwentl iaswagdeiur

groupe « AFASDECLARER.

Le principe est identique pour tous les utilisateurs qui interviendront sur une déclaration de
données. 1 est indi spensable que ces derniers soi
groupe « AFASDECLARER>.

10
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1 ‘ 2 ‘ Secpnnecter/ ‘ 4‘5 ‘ 6‘7‘ 8 ‘ 9 ‘10.11‘12‘13‘14‘15
se déconnecter
du service AFAS

Fiche 3

Se connecter / se déconnecter du service «Aides financieres
d3action sociale (AFAS)

Se connecterau service«Ai des financi Cr@BAS@S acti on

Pour accéderauservice Ai des f i nanci ¢r»s d3action social e

1. Rendezvous sur le site internethttp://www.caf.fr ; _
2. Cliquez sur la rubrigue « PARTENAIRES en hautagauchede | 3 Ccran d3accuei

¥ 'y >
:*jr"' Cat'fr (R 5 Version Contrastée

JYTSEYs:  Allocataires ataires  Petite enfance

Vie sociale et associative Projets de territoire Partenaires locaux

Parents et Familles

Enfance et Jeunesse

Partenaires

Accueil Partenai - aire
Nous connaitre

Mon Compte Partenaire

Un ensemble de services pour les partenaires de la Branche Famille

P .
3. Accédez é en haut a dr oAccued Pademairés3 Ccr an |

- caffr

Accuell  Accompagnement des allocataires  Petite enfance  Enfance et Jeunesse  Parents et Familles  Vie sociale et associative  Projets de territoire  Partenaires locaux

Accuell Partenalres > Mon Compte Partenaire

Mon Compte Partenaire
Un ensemble de services pour les partenaires de la Branche Famille

4. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe. Cliquez ensuite sur le bouton

en bas de |3Ccran ;

11
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024


http://www.caf.fr/

ALLOCATAIRES PARTENAIRES

LES SERVICES EN LIGNE
MON COMPTE PARTENAIRE

cafr |

Accueil

BIENVENUE

CONNEXION

Connexion

Identifiant @) Mot de passe

Probléme de connexion Mot de passe oublié ?

D Modifier votre mot de passe aprés la connexion

Pour savoir comment sont traitées vos données pEfSOI’IﬂE"ES,
consultez la page "Informatique et libertés”.

5. Cliquez surlarubrique«Ai de f i

MON COMPTE PARTENAIRE
BIENVENUE

cafr |

BIENVENUE Accueil / Bienvenue

AIDE FINANCIERE D'ACTION v

SOCIALE R S e T
CHANGER VOTRE DATE DE
TRAVAIL
REGLES D'USAGE I:I@
MON PROFIL o D
AIDE FINANCIERE DACTION
SOCIALE
ansmettre vos deéclarations de donnéeg'et
vistigliser l'estimation du montant dedAide
Fgnciere d'Action Sogiaf€.
6. Vous accCdez a une

MON COMPTE PARTENAIRE
BIENVENUE

caffr |

BIENVENUE Accueil / Bienvenue

AIDE FINANCIERE D'ACTION ~
SOCIALE PHILIPPE BONSECOURS
Accueill AFAS
e (HERTETES Accueil AFAS
Administration des profils

CHANGER VOTRE DATE DE
TRAVAIL

REGLES D'USAGE

MON PROFIL

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

Q ®

MON COMPTE
PARTENAIRE

e,

h 254
- -4
W
RECHERCHER 4

VOUS ETES BAILLEUR

Une page de connexion vous est
dédiée

© Espace Bailleur >

SECURITE
© Accés a Mon Compte Partenaire

Ne partagez jamais votre
identifiant et votre mot de passe

O

DECONNEXION

[ R e e A L R

Do

MON PROFIL
Consulter et modifier les informations de
votre profil Mon Compte Partenaire

page ABASaccuei l

MON

PROFIL DECONNEXION

BONSECOURS PHILIPPE. Derniére connexion le 11/12/2023 & 09h47

Mes déclarations

Administration des profils

Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024
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Si vous avez au moins une déclaration de données a saisir, un message est affiché indiqug
le nombre de déclarations a traiter.

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

f f 'MON COMPTE PARTENAIRE
Cal*IT | accuei aras
BIENVENUE Accueil / Aide Financiére dAction Sociale / Accueil AFAS
MON PROFIL -
4 DECLARATIONS A TRAITER ‘ Déclarer '
REGLES DUSAGE TE—
CHANGER VOTRE DATE DE
TRAVAIL
AIDE FINANCIERE DACTION ~ " ACCES DIRECT
SOCIALE Bienvenue
2 Dans cet espace SEcurisé, vous pouvez Mes déclarations >
Accueil AFAS saisir vos déclarations, les transmettre
électroniquement a votre Caf, consulter Mes activités >
Mes déclarations votre historique et accéder a des
données statistiques &
Administration des profils 9 Mes imports >
Ce nouvel espace simplifie vos
démarches, vous permet de suivre I'état
de vos déclarations et d'accéder a des AIDE
statistiques locales et nationales.
Toutes les informations pour bien utiliser
Merci de votre participation ! votre espace
- . Voir le guide utilisateur >
DECLARER EN TROIS ETAPES
Voir le tutoriel >

Affichez les
déclarations a traiter Transmettez en un
en cliquant sur clic votre

"Déclarer” ou "Mes déclaration a la Caf.
déclarations”.

Vouspouvezv ous cr Cer un raccour ci «MorCmptePariermigee d3 aut
en | 3enr egi sRavodsn de valramasgateue Isterriet.

Nous vous dCconseillons d3enregistrer votre mot
de confidentialité.

|  Pointde vigilance : le mot de passe provisoireadressé par votre Cafa une durée de vie de
24h. En cas denon-modification pendant ce laps de temps,livous 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 passenon provisoire est de 6 mois.Au terme de ce délaj une
actualisation est demandée

Se déconnecterdu service«<Ai des financi res d@d3actio

%+ Pour vous déconnecter du service Ai des financi €r e sousdpdbuwezt i on s

cliquer surlebouton ¥ s i t uC dans l2*entc¢te de |l a page &
Vous serez redirigC ver sMdn&omptaBadgenalré»aut hent i f i

Si vous fermez |l a fenctre de votre navigateur s:
MCP sera bloqué pendant 30 minutes.

13
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Administrer

1 ‘ % ‘ 3 . desaﬁg(Of"S‘ 5 ‘ 6.7‘ 8 ‘ 9 ‘10.11‘12‘13‘14‘15
utilisateurs
AFAS

Fiche 4

Administrer des profils aux utilisateurs du service AFAS

Rappels:
Pour administrer des profils aux utilisateurs d service AFASIl est nécessaireque votre Caf vous
ait délégué la gestion des habilitations. Vous devez égalemerdétre :

f Un utilisateur avec le role «Habiliter », r att achC au gr ouNFAS d3 ut i |
HABILITER» ;

1 Déclaréeen tant qu3administrateur partenaire ou r
Pour accCder et vous conmrecftielrs achdsénddelhfASatdeurge st

1

Connecter vous sur le sitavww.caf.fr ;

5
: . v A~ .
2- SCl ectionn sdpaancsetéle &t mubrique [LEXeTEELEETE

a droite dans le bandeau;

- caffr

Accueil  Accompagnement des allocataires  Petite enfance  Enfance et Jeunesse  Parents et Familles  Vie sociale et associative  Projets de territoire  Partenaires locaux

Accuell Partenalres > Mon Compte Partenaire

Mon Compte Partenaire
Un ensemble de services pour les partenaires de la Branche Famille

3- Saisir votre identifiant et votre mot de passe
ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL OMJ(m b
caf-fr | mon compre parteEname m%a ﬂ &'3

Accueil | Connexion

BIENVENUE
CONNEXION VOUS ETES BAILLEUR
Une page de connexion vous est
Identifiant Mot de passe dédiée
------------- -
Probleme de connexion Mot de passe oublié ?
VOUS ETES TUTEUR

Madifier votre mot de passe apres la connexion

2

Une page est dédiée a vos démarches

@ Espace Tuteur

Pour savoir comment sont raitées vos donnees personnelles, SECURITE
consultez la page *Informatique et ibertés”

I

© Accés a Mon Compte Partenaire

Ne partagez jamais volre
identifiant et votre mot de passe

14
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4- Cliquer sur le bouton Connexion les services sur lesquels vous étes habilités

apparaissent dans lanenu en haut a gaucheet sous forme depavé ;

MON COMPTE PARTENAIRE

caf-fr | senvenue

BIENVENUE Accueil / Bienvenue el

& Derniere connexion le 04/12/2023 a 15h12

AIDE FINANCIERE D'ACTION v
SOCIALE - =1F

CHANGER VOTRE DATE DE
TRAVAIL

REGLES D'USAGE

l|De

MON PROFIL
MON PROFIL
Consulter et modifier les informations de
votre profil Mon Compte Partenaire.

Financiere d'Action Sociale

5- Cliquer sur la rubrique AFAS
Puis sur la sousrubrique « Administration des profil s ».

Accueil / Bienvenue =4 Derniére connexion le 04/12/2023 4 15h12

Accueil AFAS Administration des profils

A noter :

A

Si les rulriques «Ai des financi €r e»set «Admimstratian ndes spofisi »a | e

ndapparai ssent pas dans votre menu, veuillez <co
vous avoir bien affecté augrouped 3 ut i | i sat eur s Habiterd.i spose du r él
Attribuer un profil AFAS a un utilisateur

C Les prérequis
Avant d3attribuer un pr odcessareAIEAS a un utilisateu

f Créerl 2uti dasat eer modul e ¢ o mnservicessdu Cal.féCh Isce mb | e de
Guide Partenaire Habilitations ;

f Rattacherl 3 ut i hugsape AFASDECLARER.

§f Lorsque | 3 on unprofiddFASa anwtlisateur,e$ra s squureerce pr of i |
pas déjaété attribué audela de la capacité autorisée

A uninstant T, il ne peut y avoir que :
0 1 seulapprobateur déclaré;
o 2 fournisseurs de données financiéres maximum par activitg

15
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A noter :

o 2 fournisseurs de données par import maximum par activité
d3activitC maxi mum par
donnCe d3activit.C maxim

o 2fournisseursded onnCe s

o 2

f ourni sseurs

de

O
oo

Si vous souhaitez attribuer un profil a un utilisateur mais que ce profil a déja atteint le hombre

maximum de détenteurs,u n

message

d3erreur

s3aff

che

L'utilizateur ne peut pas &tre habilité & la fonction de fournisseur de données financiéres pour l'équipement/service ESC Commune de La Ciotat, car deux autres
utilisateurs ont déjé ce role pour ce méme équipement/service.

Il faudra procéder en deux temps

T D3abord, pretfiltegubkel3on souhaite
9 Ensuite, attribuer ce profil au nouvel utilisateur

¢ Démarche a suivre

accorder

Pour attribuer un profil a un utilisateur, accéder a & rubrique « Administration des profils ». Le
sdaf &l ehe

premier écran «Habilitationsd 3 act i o @

HABILITATIONS DACTION SOCIALE

utilisant le critére état « Non attribué ».

Partenaire Utilisateur

Activité Type d'activité

Etat de I'habilitation *

o

Lieux d'implantation

n e

Veuillez relancer une recherche pour prendre en compte les nouveatix

critéres.

Vous trouverez dans cette liste les habilitations de vos activités et de vos lieux d'implantation.
Vous pouvez également obtenir la liste des activités et des lieux d'implantation pour lesquels des habilitations sont manquantes en

Role

Nature d'activité

v v
Inactif Non attribué

Réinitialiser  (EENLT (0N '

Tous les champs marqués d'un asté (%) sont obli pourla

et «non attribué » puis cliquer sur rechercher

M

« Habiliter un utilisateur »s 3 a f f

che.

Affecter un réle a un utilisateur habilité

Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024

E Sélectionner le partenaire dans la liste déroulantepuis sélectionner «Actif » « Inactif »

En bas de | 3 C( Affecter un role a un utilisateur habilité |3 CC ran
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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'utihsateur ..

2. SELECTIONNER LE ROLE
aurdle de. . a partir du_..

L 1 Er'l"\&r'zo'l?

3. SELECTIONNER LA PORTEE

Activité Type d'activité : Mature d'activité :

je souhaite créer des habilitations sur_.

‘ des activités des lieux dimplantation

Afficher les activités

1- Sélectionner:
-L3uti lai slataciudre de l;a |iste dCroul ante
- Le profil/réle que vous souhaitez lui attribuer.

2- Sibesoin,restreindre le périmétred es r Csul t at s a rdchembiede des cr i
-L3acti wi*teGt |l e nom exact de votre activitdCcC

-Le type :dALSHou RPE iou LBEP ou EAJE ou PSJEUNE ou MEDIADbAS
ou AAD ou ERou CTGCOOPou CS ou FJT ou Alou PAEJ

-La nat ur e:AdciedsiAtoiescéntsdll Aide et Accompagnement & Domicile
oucentresocialou Contrat | ocal d3 accaudedgou€@e nt a |
Chargé de coopération ou Espace de rencontreou Extrascolaire ou Foyer jeunes

travailleurs ouHalte-g ar deri e ou Jardin d3 enfParants®u ou L i e
Médiation familiale ou Micro -créche ou Multi-accueil ou Périscolaire ou Relais Petite

Enfance ou Structure Jeunessal animation locale ou Point accueil écoute jeunes.

3- Sélectionner le périmetre :
- Activité : pour tous les profils sauf k<Four ni sseur de WodhCGCes | dea
d3impl antati on
-Lieu d3 i mppoarnle afodwmni sseur d evité¢dl o nd3Cerns  1di3eawc
d3 i mpl a(rdermé auxoAlsh, LaepEr)

4- Deélimiter le périmétre sur lequel vous souhaitez attribuer le profil présélectionné a

l 3utilisateur, a I 3aide des cases & cocher
-SCl ectionner |l a ou |les activitCs pour | esqu
-SCl ectionner |l e ou les |lieux d3implantation
profil.
A noter :
Les cases a cocher associCes aux |l ieux d2implant
associées aux activités. Ainsi
! Cocherune activitC, sClectionne automat;i quemer
17
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f Décocherune activitC, dCsClectionne automati quct
liés.
DSCIectionner tous |l es |
les activités
. . > Activité A
Si je coche |33 i
Les 3 | ieux d?3 : . . .
] ) . Ml Lieu d3implantation 1
| 3activitC sont | = P
A I : _ _ .
coches wmmmp - B Lieu d3implantation
: M Lieu d2implantati
] ] . > Activité B
Si je dCcoche | H i
_ |
Les 3_ I.le_ux ds I : [ Lieu d3i mplantation
| 3activitC sont | :
décochés 1 : ' 3 '
(. [J] Lieu d®*implantation
D Lieu d3i mpl alnX adt iowni
E Finaliser. |IDopxCrahadion :s3offrent a vous
. Enregi i .
-Cllquersur S i vous n3avez pas d*autre pro-
utilisateur. => L3opCration est alors terminCe.

- Cliquer sur m‘si Vvous souhaitez poumhabitatensen | 3 a d mi
attribuant d3autres profil s a Enegistrent le périnemet e ur . E
(activitC + |ieu d3implantation) prCal abl ement
profil sur ce méme périmétre, il suffira de sélectionner un second profil au niveau des critéres,

de ne pas toucher atstrepOwuveadtr e, puis d3enreg

La modification d3un pCrimétre peut prendre deux
f Ajouteruneacti vitC ou un |ieu d3implantation au p
T Retirer une activitC ou un |lieu d3i mpl antatic

Pour modifier le périmétre asocié a un profil AFAS,accéder a b rubrique « Administration des

profils ». Le premierécran«Ha bi | i t at i on sU d$ % a kdemionhes|® partenairee
puis cliquer sur rechercher.
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o . Affecter un réle & un utilisateur habilité .
EEn bas de 10 co I - cc: an

« Habiliter un utilisateur U s 3 af fi che.

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
au role 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:
-L3uti lai sladtaciudre de la | iste dCroul ante :
- Le profil/réle que vous souhaitez modifier;

2. Sibesoin,restreindre le périmétre, a | 3 ai de des <critéres de
-Activitt : c3est |l e nom, exact de | 3activitCcC

-Letyped 3 a c t: ALBH du ®PE ou LAEP ou EAJE ou PSJEUNE ou MEDIA ou AAD ou
CLAS ouER ou CTGCOOPou CS ou FJT ou Alou PAEJ

-Nat ur e d:3AeceetisiAdoiedcadtsou Aide et Accompagnement & Domicile ou

rec

centre soci al ou Contrat | ocal d3accompagner

Chargé de coopération ou Espace de rencontre ouextrascolaire ou Foyer jeunes
travailleurs ouHalteg ar deri e ou Jardin d?3 en tParants®u o u
Médiation familiale ou Micro -créche ou Multi-accueil ou Périscolaire ou Relais Petite
Enfance ou Structure Jeuness®i animation locale ou Point accueil écoute jeunes.

3. Sélectionner le périmétre :

Li e

- Activité : pour modi fier un pCri métFownisspuride n3 e st

donnCes @3 deéuinvii@u ;d3implantation

-Lieu d3implmamdratmodci fi e rprofil € Foprisseurrdé€ domnées d 3 u n

d3 aiétUi 2 un | i eu (rdservémpxlAsm ltagpEr). o n
4. Modifierlepérimétre a | 3 ai de des: cases a cocher
-Cocher les activitCs [/ les |lieux d3implanta
du profil ;
-DCcocher les activitCs [/ |ieuxrnmeidoitmlps ant at i
avoir le profil.
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E Cliquer sur m

Ret

I r

er un profil AFAS

d3 un

oo

ut il

Pour retirer un profil a un utilisateur, accéder a b rubrique « Administration des profils ». Le
premierécran«Ha bi | i t ati onsUdSaaftfiionhsoci al e

HABILITATIONS DACTION SOCIALE

Partenaire

Nom de l'activité

Litilisateur

Etat de ['habilitation

Lieux d'implantation

Saisir éventuellement le nom de | 3 a c tpounvlagtielle vous souhaitez connaitre les
habilitations associées,

T

S

Sélecti

ner gans les

v
Type d'activité
résultats W
Rdle
v v
Historigue Inactif

onnerl i eux d3 i Opil/ldomt ati on
Sélectionner «Qui » sivous gCrez p
voul ez supprimer | e pro

Dans les autres cas, sélectionner &lon ».

Tous

|l es utilisateurs,

Mature d'activité

Men attribué

Réinitialiser Rechercher

usi eur s
i d3 un

Se position r ge (ilisateurl p8ur leg@elnveus souhaitez retirer un profil;

Un

message de confirmati on

Confirmation de suppression

s3affiche

Voulez-vous vraiment supprimer I'habilitation « Fournisseur de données
d‘activité » concernant l'activité « ESC Ste Elisabeth » pour l'utilisateur «

BERENGUIER Elisabeth » ?

Sans confirmation, |a suppression sera annulée

Annuler

| Point de vigilance :
Retirer les profils retire les droits mais pas les accés aux outils.

Si

S ut

ilisateur ne doi:t plus

Confirmer

accCder au servi

20

Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024

sat el

di sporsamneét tdé aac tmov intsC ,u

ce



O
oo

1 Dansun premier temps,il est nécessaire ddui retirer tous les profils AFAS cété «Gestion
deshabilitations AFAS» ;
1 Dansun second temps,il doit étreretréd u gr oupe &ABASDHCLAREBR. e ur s

A noter :
Une fois vos opérations réalisées, assurezous que vos activités sont toujours éligibles aux appels
de déclaration de données.

Pour cela, vous pouvez faire une recherche depuis le premier écranKabi | i t ati ons d?3
sociale » :
f SClectionner u minattilsuévepour votresreCherahte; 1
1 Aucun résultat ne devrait apparaitre
1 Siune de vos activités apparait emésultat, vous devez impérativement attribuer les profils
obligatoires manquants a | 3un de vos utilisat

HABILITATIONS DACTION SOCIALE

Vous trouverez dans cette liste les habilitations de vos activités et de vos lieux d'implantation
Vous pouvez également obtenir la liste des activités et des lieux d'implantation pour lesquels des habilitations
sont manquantes en utilisant le critére état « Non attribué ».

Partenaire Utilisateur Réle
Activité Type d'activité Mature d'activité

Etat de I'habilitation*

Historique Inactif Non attribué

Lieux
d'implantation

m Nen
Veuillez relancer une recherche pour prendre en compte les nouveaux -

e Réinitialiser Rechercher
eritéres.

Tous les champs marqués d'un astérisque (%) sont obligatoires pour la recherche d'habilitations.
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5

1 2 3 4 Consulter 6 7 8 9 10 @ 11 @ 12 @ 13 @ 14 @ 15
ses

habilitations

Fiche 5

Consulter ses habilitations

Consulter les habilitations liées a vos activités

Pour consulter les habilitations associées a vosctivités, il faut accéder a h rubrique
« Administration des profils ». Le premierécran«Ha bi | i t at i onsUds§aaftfiionhes.oc

HABILITATIONS DACTION SOCIALE

Vious trouverez dans cette liste les habilitations de vos activités et de vos lieux d'implantation.
Vous pouvez également obtenir la liste des activités et des lieux d'implantation pour lesquels des habilitations
sont manquantes en utilisant le critére état « Non attribué ».

Partenaire Utilisateur Réle
Activité Type d'activité Nature d'activité

Etat de 'habilitation*

o o

Lieux
d'implantation

Veuillez relancer une recherche pour prendre en compte les nouveaux e
Ha Réinitialiser Rechercher
critéres.

Tous les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires pour la recherche d'habilitations.

1- Saisir le nom del 3 a ¢ pdunlaiquelle vous souhaitez connaitre les habilitations
associées

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

3- Lieux d3i @pilNont ati on

- Sélectionner«OuiU si vous gCrez plusieurs |ieux d
dCcl arez des donnCes au niveau de chaque |

- Dans tous les autres cassélectionner «Non ».
-
4- Cliquer sur ;
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L3activitC ou les activitCs pour
DCvel oppeztoluisadteisviutCl i sateur s,
cette activitcC, s3affichent
© Activité - SERVICE EXTRA & S Rt
Réle Utilisateur Début d’habilita... Fin d'habilitatio... Action
Approbateur ™ Pauline (i}
Fournisseur de données d'ac... Elodie [
Fournisseur de données fina... Thomas [
Letableaudesr Csul t ats affiche plusieurs |i

1

1
1
1

Le profil AFAS;
Le nom de l3utiilisateur habilitC
La date de dCbut de | 3habilitation
L3Cventuelle date de fin de |3habi

A noter : Si vous souhaitez consulter.

Pour consulter les habilitations associées a un utilisateur, il faut accéder aa rubrique
« Administration des profils ». Le premierécran«Ha bi | i t at i onsUds§aaftfiionhes.oc

me N

f Lesprofils désactivés, effectuer votre reche ¢ h e a v ehistorigde&t at
affectCs,

1 Lesprofils obligatoires non

« non attribué ».

~

Partenaire Utilisateur Réle
ASS AMICALE v Pauline v
Activité Type d'activité Nature d'activité
v

Etat de I'habilitation*

Lieux
d'implantation

m o

Veuillez relancer une recherche pour prendre en compte les nouveaux

. Réinitialiser Rechercher
critéres.

Tous les champs marqués dun astérisque (*) sant obligatoires pour la recherche d'habilitations

Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024

SClectionner | 3utilisateur a |3 ai
Cliquer sur « Rechercher»
La |liste des activitCs auxquelles

sposant

de

O

oo

|l esquel |l es
di

gnes,

tat

de

Sut
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6

3 Le
1 2 4 5 fournisseur 7 8 9 10 11 12 13 14 15

de données
par import

Fiche 6

Le fournisseur de données par import

Pour rappel, le profil de fournisseur de données par import (FDI) permete :
o Alimenter en automatique lesdéclarations de données
o Suivre | 3Ctat des imports (rapport des im
0 Consulter les déclarations de données importées

La possibilitC doffrempesimplifcationdepsocedsnsda saisiesdes données
pour les partenairesqui gérentde nombreux équipementsen :

1 Allégeant les charges de saisiedes gestionnaires

1 Contribuant a la qualité des données entrantegréduction des risques liés aux saisies
manuelles);

1 Accélérant le traitement des déclarations de données appelées.

L a possi bi kridesCdondéesi estpomverte pour le moment, aux gestionnaires
d3 Cqui p dAjEetRREs E

H I e nCc e s,e®ritteene, dw parsooniel ravec de solids connaissances en informatique,
notamment pour la préparation du fichier qui sera a importer dansAFAS

Le fichier d3import est au format JSON

1 S | 3import concerne deslcanfrédCebasabipdnent
sur les données transmises.
Le partenaire peut alors directement apporter des modifications, justifier les éventuels
contréles KO et transmettre chaque déclaration a l&af

T Si | 3i mport concerne pleiosrsuivant, Bous gpalicez @wousat i on's
reconnecter et apporter des modifications, justifier les éventuels contréles KO afin de
transmettre chaque déclaration a laCaf.

Un message sera affichC vous spCcifiant qudur

Le role FDI est attribué viale module spécifique HABPPS gestion des profils
Il peut étre combiné selon les besoins a tous les autres réles
Les utilisateurs disposant dudle FDI pourront consulter les déclarations de données sous AFAS

liees a tous les équipement/services sur lequel il dispose du réle FDI.

De nouveaux boutons d3action sof% affichCs dans

24
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024



oo
O

10 DECLARATIONS A TRANSMETTRE

Bienvenue ACCES DIRECT

Dans cet espace SECUNisé, VOUS POUVeZ Saisir vos

déclarations, les transmettre électroniquement 3 votre )

Caf, consulter votre histonque et acceder a des Mes déclarations )
données statistiques.

Ce nouvel espace simplifie vos démarches, vous permet Mes acltivilés >
de suivre letat de vos declarations et d'acceder a des

statistiques locales et nationales

Merci de votre participation ! Mes imports >

Toutes les informations pour bien
utiliser votre espace

DECLARER EN TROIS ETAPES Voir le guide utilisateur >

Affichez les déclarations &
traster en cliquant sur Transmettez en un clic votre Voir la FAQ >

“Déclarer” ou “Mes R déclaration & la Caf
déclarations”

Tant qu3une dCcl ar at i €af, vous peuvdz réim@oder dette aléclarations e a |
(en annule et remplace) autant de foigjue souhaité

A |3issue de | 3import | e systéme restitue un rap

Pour les détails techniques sur la constitution du fichier JSONse reporter au guide MCP import
Eajg téléchargeable sura page des imports en cliquant

N

Un nouvel indicateur « Déclaration a transmettre» permet de connaitre ke nombre de
déclarations completes prétes pouta transmission

Lorsque vous cliquer sur dmporter » ou sur «Mes imports»vousacc Cdez a | 3 Ccran s
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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL Q ma caf >

LES SERVICES EN LIGNE

caffr | moncomere

|-
Bienvenue

|—
Aides financiéres d'action sociale

Fi Corane

® Retour

Habilitations Aides financiéres d"action IM PO RTER D FS DO N N FES

sociale

Conventions d'habilitation Importer un fichier
- Mportes vos doNNEea d'actvitd ooy VOB B0AMGen FNGNCIONS pout 03 SOCNatonNs STONGLES Par Voo Caf, 60 Manen Qroupdn grace 4 Nowe outi & mport
Régles d'usage Actaeliement, xx HBhons sont sttendues par votre Cat. Pour ( joclaratens restant 4 comploter 3 cligy

Selectionnez votre fichser Json d'import de declarations. Une fois envoye, ce dernier sera lu et les declarations completees dans
I'application

Q| [
@ s fimpon |

Historique des imports

e Historique des imports

26/07/2021 1118 Declaration_PS EAJE-2021  Limport a 616 traitd Telecharger le
PREV.2D0_mudticaf (1) json o 0 déclaration(s) préte(s) i transmettre b la Cal rapport dimporn
> 0 formulaire(s) & modifier ou & Justifer

2 déclaration(s) ou formutaire(s) ignoré(s)
> 0 alorte(s)

26/07/2021 1118 fichier json R Limport a échowé
o Limport 3 #é refusé  [a donnéde typeDeclaration n'a pas le bon
format
o Limport a éé refusé - [a donnde exercices est obhgatowe
> Limport & @16 refusé - Le fichier ne contient aucune déclaration

L a

TClIl Ccharger |l e fichier d3i mporuboutbepadounir.n Ce s

Lancer | 3import du fichier

U Lors de cette étape, un premier niveau de contrble est exécuté (format du fichier,
taille, présence et conformité de certaines données structurantes, etc.)
Message si un import estléja en attente de traitement

Consulter | 3historique des i mports
U TCl Ccharger |l es rapports d3imports s3i

parti e i nf i@diqueelasimeortsiGK etKO.Ccr an

Historique des imports

271 rapports

d’import sont disponibles.

26/07/202111:18 Declaration_PS-EAJE-2021- + Limport a été traité : Télécharger le
PREV_2DD_multicaf (1).json o 0 déclaration(s) préte(s) a transmettre a la Caf -
rapport dimport

© 0 formulaire(s) a modifier ou a justifier
o 2 déclaration(s) ou formulaire(s) ignoré(s)
o 0 alerte(s)

26/07/202111:18 fichierjson X Limport a échoué :

o Limport a été refusé : la donnée typeDeclaration n'a pas le bon
format.

© Limport a été refusé : la donnée exercices est obligatoire.

o Limport a été refusé : Le fichier ne contient aucune déclaration.
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Le rapport d3import dCtaille pour chaque dCcl ar a
U Nom de | 3Cquipement/service
U L3adresse de |3Cquipement/ service
U Le statut (préte a étre transmise, & compléter ou a justifier, ignorée, alerte, etc.)
0 Lerésultat:

o Pourchaque déclaration préte a étre transmise :
T L3estimation de | a subventi on.
0 Pour chague déclaration en anomalie :
1 Les données en anomalie (donnée au format KO / donnée obligatoire
manquante / contréle de concordance / contrdle de cohérence KO, alerte)
o Pour chaque déclaration rejetée :
1 Son motif de rejet.
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3 Consulter
1‘2. .4‘5 6‘ los ‘8‘9.10‘11‘12‘13‘14‘15
déclarations
de données

Fiche 7

Consulter les déclarations de donnéegle vos équipements et
services

La page« Mes déclarations» fait apparatre > ensemb|l e de vedonnée€cl ar ati ons

Lorsque vous yaccédez, \ous pouvez:

f Suivre | 3Ctat ladomplétumede eomfermulaired sousformulaires, et de
vos déclarations;

1 Prendre en charge certaines actions sur les déclarations de donnésslon votre profil
d3utilisateur ;

1 Modifier | 3 or dr e  doaraéfduti deshdactamations en sélectionnant le tri par
colonne ou en sélectionnantdes critéres de recherche

f Naviguer entre | es diffCrentes pages de |l a 1

MON COMPTE PARTENAIRE

— Caf'fr| BIENVENUE

BIENVENUE Accueil / Bienvenue

MON PROFIL

NATA COMPATT

REGLES D'USAGE

CHANGER VOTRE DATE DE . ) . i .
TRAVAIL Accueil AFAS Mes déclarations Administration des profils

AIDE FINANCIERE D'ACTION e
SOCIALE

Suivrel 3 Ct at d 3 devdealamaionse n t

© Retour
MES DECLARATIONS
Type de déclaration Exercice de |la déclaration Etat de la déclaration
v v v
Nom de l'activité Type d'activité Nature d'activité

> . 7]

28
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFASdécembre 2024



MES DECLARATIONS

| 4 déclarations trouvées |

oo

Exercice &

2023

2022

2022

2022

Reelle 01/0 Extrasco Anim Elbeuf Extrascolaire
3112
Reelle 01/01 Périsco Anim Elbeuf Périscolaire
3112
Réelle 01/01 Accueil jeunes Anim Elbeuf Accueils
311z Adolescents
Prévisionnelle 01/01 Accueil jeunes Anim Elbeuf Accueils
3112 Adolescents

Etat
déclaration $
s Saisie en
° cours
; Saisie en
. cours
s Saisie en
° cours
; ; A saisir .

Pour chaque déclaration,les éléments suivants sont affichés

+
+-

= & ¥ ¥

« Exercice » des déclarations,s ous f or me

d3anncCe

« Type de déclaration », correspond au type de déclaration (prévisionnelle, actualisée,
réelle) . Dans | déclacation actidlisée le mois estprécisé;

« La période » ;

«Nom de

«L a

L&t at

| %, aarréspomdiatnGmdel 3 Cqui pement / servi ce

nat ur e»rdedparcetnidviltaC t ypol o g ieparlddécldratioact i vi t C

d3 av a fomelaresctDod B €e s

estindiqué par | uh des 5 pictogrammes proposés

»
o

d»3eb«dbninées finaDciéres»,

f

o Formulaire a saisir par le fournisseur de données
o] Formulaire en cours de saisie paun fournisseur de données ou en cours de
modi fication par | 3approbateur de | a dCcl
0 A Formul aire renvoyC pour modification pa
données;
o] Formulaire complet,en cour s d®approbatoudomtlapar | 3
saisie est terminée
0 Formulaire non demandé
L o r s g déclaratien estannulée par la Caf, aucunpi ct ogr amme aobhiveaut af fi
des formulaires.
4+ « Etat déclaration », correspond al 3 Qe taaitementde la déclaration.Sel on | 3 avanc
de sontraitement, une déclaration peut avoir les états suivants
0 «Asaisir»:la saisie des donnCes d3act;ivitC et
0 «SaisieencourddJ : |l a saisi des donnCes;d3activi
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o «En cour s d3Ua p:pr d BB atpigacammantée ai controler la
déclaration ;
0 «Transmige Caf» : la déclaration a été transmiseéalaCafpar | 3 ap;pr obat eut

0 «RefuséeCaf»: a la suite durefus de la déclaration transmise a la Caf, cette
version transmisereste consultable maisn 3 e st p | u sellerdorhe lieiaa b | e

l a crCation d3une nouvell e Avewairsj on de | a
0 «A revoir» : a la suite du refus par la Caf de la déclaration transmise,une

nouvelle version a été crééee t est modi fi abl eupprdes | 3 app

fournisseurs (sur demande de | 3approbateu

0 «Annulée Caf» : la Cafa annulé la déclaration ;
0 « Validée Caf» : la Caf a validé la déclaration.

4+ «Action », correspond auxactionsquel 3 ut i bhi $ at powissi bisélonso@ d3 ef f
profil :
0 «Saisil es donnCe»ss d3activitCcC
0 « Saisir les données financieres ;
0 « Consulter la déclaration» ;
0 « Controler ettransmettre la déclaration» ;
0 « Revoir et transmettre la déclaratiorn ;
0 « Télécharger la déclaration».

Rappel: Vous avez la possibilité de sélectionnerdes critéres de recherche.

Apartir deAccled Grng-a@ dans 1a rubrigue «ACCES DIREC?H puis « Mes
déclarations » 0 , Vous aurez acces auxriteres de recherchedesdéclarations.

1. Vous pouvez sClectionner jusqu3a 6-dessoust €res o

Bienvenue

! Dans cet espace S€curisé, vous pouvez e >
- saisir vos déclarations, les transmettre

électroniquement a votre Caf, consulter Mes activités >

votre historique et accéder a des

données statistiques.
g ’ AIDE
i a Ce nouvel espace simplifie vos

AIDE FINANCIERE D'ACTION A
SOCIALE

Accueil AFAS 0

Mes déclarations

Administration des profils

MES DECLARATIONS

Type de déclaration Exercice de la déclaration Etat de la déclaration

Nom de l'activité Type d'activité Nature d'activité
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| Point de vigilance : les seules déclarations présentes sont I'historique connu de la Caf
depuis 2017 pour chaque équipement.

2. Aprés ouverture des résultats de votre recherche :
0 Lescriteres sélectionnés restent affichés
0 Lesdéclarations apparaissent automatiguement selon ces critéres.

Deux maniéresdetrierl 3 af fi chage des d &atlpraposgssi ons de donnCe

4 Letri par défaut. | | sdtimigui $ 3 apppaidgfauzed | 3 ouvertutes de | a
déclarations sont réparties en deux groupes selon leur état« A saisir», «A revoir »,
« Saisie en cours» et <En  cour s d3Ua pdp3ruonbeattun drodnd groupe
contenant les autres déclarations.
o Dans chaque groldpew isTcampplsis@amentsur | 3exerc
o Un tri croissant sur le numéro de version de la déclaration delonnées.

Ce tri vous permet de voir apparaitre en tétele liste les déclarationsd ont | 3 Cch Cance
plus proche, ou pour lesquelles une action est attendueget que vous devezdonc traiter en

priorité.

+ Untri «sélectif».En plus du tri qui s3applique par dCf

a votre convenance | es dCcl aapparaissent selomyas i s3 af
critérespropres Les colonnes suivantes sont triableftri alphabétique):

o «ExerciceU, en fonction de I3anncCe

0 « Type de déclaration» (prévisionnelle, actualisation, réelle) ;

o «Nom de | gacotdie alphab&tique;

o «Nature d3activitCcC

0 « Etat dBclaration », en fonction de son état

Type de Nature Données | Données Ftat
Exercice ¥ | déclaration 3 Pénode MNom de l'activité 5 dactvié § | dactivité | financiéres | déclaratior 5

Rappel: pour les déclarations en cours de saisieseuls certains formulaires ou sou$ormulaires
sont consultables.

+« Le fournisseur de(FDAp aunneas dudserdce tai acdes & la
consultation :

o Des donnCeaudhaveanvui € | 3activitCcC
o Des donnCe aunteaado/teslied(xJodc i mpl ant at i on
o Des contréles et justificatifs de contrél

# Le fournisseur dEDA) aumiveGueds liedd 3aicmp lva adCeesa o n
la consultation et & la saisie:

o Des donnCes d?3 @ét impi appur ksgdels indstdabikité.
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+ Le fournisseur de données financiere§FDF)a acces a la consultationet a la saisie:

o Des données financieres
o Des contrdles et justificatifs de contréles sur les données financiéres.

+« L3 appr gdéud toasulter toute la déclaration, formulaires et sougormulaires
compris.

= Consulter la déclaration

= Teélécharger la déclaration

En fonction desprofils définisci-d e s su s , ! oest affichée sur la page Mes

déclarations U . Elle donne accés au pCrimétre correspon:
Pour consulter une dCclaration au niveau du |ieu
1. Accédera | 3 Ccran | Mes dCclarations U
2. Ciguez sur | 3 actdédamtion». Consul ter | a
La procédure pour accéder auxsou$ or mul ai res r el ati fencasultationi eux d
est identique a la partie | Saisir |l es»@EfonnCes
| Pointdevigilance:sil 2 uti |l i sateur est a hunivdawduserviteour ni s ¢
etauniveaud 3 Udieud 3 i mp | aihpew consuter les données qui ont étésaisies au
niveau du sousf or mul ai re d3un | ieu d3*implantation d
donnéessi ce dernier .est a |3Ctat complet
La page« Mes déclarations» atraiterf ai t apparadtre uniguement | 3 ens:s

de données pour lesquelles une action est attendue ou en cours.

1. A partir du bouton «DéclarerU af fi chC sur |l a page d3accuei |
« Mes déclarations» a traiter;

2.La liste des dCclarations de donnCes a traite

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

0 « A saisir »;

0 « Saisie en cours

0 «Arevoir»;

ol En cours d3approbation

Cette | iste est personnal i sCe en actviép EDAilieun du p
d3i mplantati on, FDF ou approbateur

Par exemple, un FDA au niveau du service, a acces a la liste des déclarations pour lesquelles le
formul aire des ,auovcauCesctvdéestct i vi t C

0 « A saisir »;
0 « Saisie en cours »
0 «Arevoir ».
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1 2 3 4 5 6 7 Saisir une 9 10 11 | 12 | 13| 14 15
déclaration

de données

Fiche 8

Saisir une déclaration dedonnéespour un ALSH

Rappel : selon le profii d e | 3 ut at leitywea teedéalaration de données, toutes les
fonctionnalités ne sont pas accessiblegcf. Fiche 1) e t l 3utilisateur n3est [
concerné par toutes les étapes décrites @esus.

4+ Pouraccéder a une déclaration de donnés:

°|Saisi|‘ es donnees d'activijé |
* Saisir les données finanay s

A saisir @‘

Vous pouvez accédera | 3 aaonsidérée énCliquant sur le bouton de la colonne « Action »
(cf. Fiche10)

£+ Le fournisseur d aiveausenic€ acsdedd farmulairevdestd@nées
d3acti visénte:ni veau

+ Le fournisseur de donnéesd 3 a c t niveau lie€d 3 i mp | g actédetailadiste des
sousformulaires et/ou au sousf or mul ai r e des d oiveauClews ds3 acH
d3i mpl antati on

+ Le fournisseu de données financieres accédau formulaire des données financiéres

« L3 appr obat ehacundesfordutaeesed/ou sousformulaires de la déclaration
de donnéessi celle-ci est austatut «A revoir » (cf. Fiche 14)

+ Le processus de déclaration se déclinen plusieurs étapes

. 0o Saisie des doaum@masdudteuade i impi @@LSkHt LAEPN

Espace de rencontr§ ;

7., o Saisiedes donn Ceaunideduag sterivioe(RlPEQEAJE Sructure jeunesse

Médiation familiale, Aide et Accompagnementa domicile, chargé decoopération

Ctg, Centre social, FJTAnimation locale, Point accueil écoute jeune$® ;

Contréle des donnCes dbaatCiesi tdCniwead ovi niCs

0
service) ;

0 Saisie des données financiereffournisseur de données financiéres)

o Contréle des données financiéregfournisseur de données financieres)

o Contréle de la déclaration (approbateuy ;

o0 Transmission a la Cafapprobateur)
2Attentior_1:AcompterdeI exercice 2022, et a partir du renouvellement
de dCcl arer | es donnCes d3activitCs ALSH au niveau de chaqt
5Saisie possible jusqu3en 2022 ouwojuus duwsdsa AlLaSH inmo nde |lia uc odrbvi
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llesta n ot er pogsible delsaise et tle contrbleles données financieres avant les données
d3activitcC,

Il est également possible de consulter et télécharger la déclaration de données apréartsmission
de celle-ci a la Caf (cf. Fiche 14).

| Point de vigilance : pour éviter toute perte de données saisiea | a s uindctitéd 3 un e
prolongée entrainant une déconnexion automatique au terme de 20 minutes nous vous
recommandons de veiller a enregistrer réguliéerement vos données.

+ Troisactions sont réaligbles lorsque vous étes sur une page de saisi@ de consultation
d3une dCcl aration

Précédent

1. Le bouton qui vous permet de revenir a la page précédente

Quitter . L. , )
2. Le bouton qui vous dirige versla page «Mes déclarations» ;

Enregistrer

3. Le bouton gui Vvous permet d3enregistrer | es

Pour assurer | 3enr egiesessagameasdousdiea fvfoisc e nchdse sl, ol s
cherchez a quitter un écran sur lequel vousavez effectué une modification.

Vous pouvez:

1. Quitter sans enregistrervos modifications ;
2. «Annuler » pour revenir sur la pageet enregistrervos modifications.

Confirmation Q

Souhaitez-vous quitter cette page?
Vous n'avez pas sauvegardé vos données.

Annuler Quitter sans enregister

Une fois le travail des FDA/FDF terminéun mail peut étre envoye pourp r Cvenir | 3appro
de la fin de la saisie (sélectionnablepour Cvi t er A duele FDFiest égaleménte F D
| 3approbateur).

| Notifier lapprobateur de la fin de la saisie des données dactivité
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Focus sur
un
1 2 3 4 5 6 7 8 formulaire 10 11 12 13 14 15
de
données
Alsh

Fiche 9

Focus surun formula_ire et un sousformulaire de d_onnées ALSH
(donnCes cettdanoées fimander@y

Rappels :

f La saisie des dvwausdvesestaccassibie aux utilisGteurs ayant un
proflde fourni sseurs diecaubevicd Ces d3activitCcC
 Lasaisie@sdonnCes diveaudieuid v i m@ | aesttacxdssibaux utilisateurs
ayant un profil de fournisseurd e d o n n C e snivahd liawdt3iivmptiG;nt at i on
1 La saisie des données financieregst accessibleaux utilisateurs ayant un profil de
fournisseur de données financiéres
f La saisie de toutes | es dosauedeantsilagélaratonde er t e a
donnCes e stevoa»(® 3ICa as udlouree laGaf) n

1. Lorsque vous avezsélectionnéla déclaration que vous souhaitez renseigner, cliquez sur
| 3 actSiadmsilr | es d o ouxGasy lesdddnmées finandiétes sur la page
d 3 a c ¢ Mesiddclaratiors » ;

2. Le formulaire ou les formulairesde données a saisir apparasent

Certaines données sonpourvuesd 3 un pi ct _ _ peametemtd3 ouvrir une inf
détaillant la donnée attendue par la Caf.

Si la déclaration porte surl 3 a c périscdlaireCTAP et hors TAP, les données sont affichées
distinctementpar type. d3activitcC

| Pointde 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
données.
‘“Saisie possible jusqu3®en 2022 ou jusqu3a la fin de la conv
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L 3 Cc rdespusest un exemple du type de données d'activité que vous pouvez trouver dans
l e service AFAS. 1 est susceptible de changer e
déclaration. Si vous avez ledouble profil FDA activité et FDA lieux, vous devrez cliquer sur le
bouton « Accéder au détaildesdonnéed) pui s sClectionner le |lieu d3i
souhaitez déclarer vos donnéesL,e f or mul ai re du | i eu s3ouvre pour

Les valeurs sffichées ci-dessus sont une synthése des données d'activité saisies. Vous pouvez retrouver le détail des
données & partir des boutons suivants.
e ——

Accéder au détail des données
e

L 3 Cc rdassousest un exemple du type de données financiéres que vous pouvez trouver dans
leservice AFAS || est susceptible de chanmntdetdutyperdef onct i
déclaration.
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