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Preambule

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

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

Dans un premier temps, seuls les accueils de loisirs sans hébergement (ALSH) peuvent réaliser
leur télédéclaration sur « Mon Compte Partenaire » pour les natures d’activités: accueils
adolescents, extrascolaire, et périscolaire (Tap' et hors Tap).

! Temps d’Activités Périscolaires.
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Fiche 1

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

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

e Déclarer des données d’activité ;

e Déclarer des données financieres ;

e Suivre I'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 financiéres 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.

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 3 profils dans le service AFAS :

1. Le fournisseur de données d’activité (FDA) ;
2. Le fournisseur de données financiere (FDF) ;
3. 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,
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excepte le profil d’approbateur qui n’est accordé qu’a un seul et unique utilisateur maximum.

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

2. Le profil de fournisseur de données financieres (FDF) permet de :
o Consulter / Saisir / Modifier les données financieres ;
o Justifier les controles liés aux données financiéres.

3. Le profil d’approbateur permet :

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

o La supervision et la modification des justifications apportées sur les controles liés
aux données d’activité et financieéres saisies ;

o Le renvoi 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 demandées ;

o La transmission de la déclaration de données a la Caf ;
o Le téléechargement de la déclaration de données ;

o La consultation de la déclaration de données ;

o En cas de refus de la déclaration de données par la Caf :

= la visualisation du motif de 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 responsabilite 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 financiéres ;

e 1 ou 2 fournisseurs de données d’activité au niveau de l'activité ;

e 1 ou 2 fournisseurs de données d’activité au niveau de chaque lieu d’implantation.

A noter : Un méme utilisateur peut étre fournisseur de données d’activité au niveau d’un, ou
plusieurs, lieux d'implantation et en meme temps le fournisseur de données d’activité, au niveau
de l'activite.
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Formulaires des données financieres

~

Formulaires des données d’activités

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

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.

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

1 ou 2 fournisseurs
de données financiéres

1 ou 2 fournisseurs
de données d’activité

Deéclaration de données

v )

Formulaires des données financieres

Formulaires des données d’activités

Oy
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Avant envoi a la Caf, et apres que les formulaires et sous-formulaires aient été complétés, 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 etre transmis
a la Caf, les canaux habituels (courrier, courriel...) sont a utiliser.

Apres avoir saisi et controlé chaque sous-formulaire et formulaire séparément, 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 :

Certaines saisies doivent respecter 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.

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

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 differentes saisies, la validation de la déclaration est
bloquée et le partenaire doit reprendre les saisies concernées.

+ Des controles a justifier :

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

Des controles de cohérence sont opérés automatiquement sur les déclarations de
données. En cas de controle KO, il sera demandé de justifier en saisie libre les
écarts constates.
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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’administration 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-meéme les demandes d’habilitation

Avant d’attribuer un profil AFAS a un utilisateur, il est nécessaire de réaliser plusieurs opérations
dans le module commun a I’ensemble des services en ligne du Caf.fr :
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1. Creéer les utilisateurs ;
2. Affecter les utilisateurs au(x) groupe(s) d'utilisateurs.

Ces fonctionnalités sont décrites dans le Guide Utilisateur des Habilitations Mon Compte
Partenaire.

Si votre Caf vous a delégué 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 créeé :

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.

A chaque groupe d'utilisateurs est associé au moins un role.
Deux roles sont possibles pour le service AFAS :
1. Déclarer : donne acces au service AFAS (déclarer ses données, échanger avec la Caf,
etc.) ;
2. Habiliter : donne acces au module d’habilitation spécifique AFAS.

Tous les utilisateurs qui doivent intervenir sur les habilitations doivent etre rattachés au groupe
dutilisateurs qui dispose du role « Habiliter » :

Utilisateur du role « Habiliter » => Groupe d'utilisateurs « AFAS-HABILITER ».

Tous les utilisateurs qui doivent accéder au service AFAS pour déclarer / consulter les données
doivent etre rattachés au groupe d’utilisateurs qui dispose du role « Déclarer » :

Utilisateur du role « Déclarer » => Groupe d'utilisateurs « AFAS-DECLARER ».

% 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
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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 que « Administrateur Partenaire » pour le service AFAS ou
« Responsable habilitations » d’un des groupes d'utilisateurs liés, conditionne uniquement les
droits relatifs sur les fonctions d’habilitations, mais n’accorde pas les acces aux applicatifs
nécessaires.

e Ces utilisateurs doivent obligatoirement &tre rattachés en tant qu’utilisateur sur le groupe
« AFAS-HABILITER » pour accéder aux applicatifs dédiés aux habilitations ;

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

Le principe est identique pour les utilisateurs qui interviendront sur le service AFAS. Il est
indispensable que ces derniers soient rattachés en tant qu’utilisateur sur le groupe « AFAS-
DECLARER ».
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Fiche 3

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 delegué 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 habilitation.

Pour accéder et vous connecter a I'outil de gestion des profils d’utilisateur au service AFAS :

1- Connecter vous sur le site www.caf.fr ;

2- Sélectionner I'espace PARTENAIRES  dans I'en-téte et la rubrique  Mon Compte Partenaire
dans le bandeau de droite ;
ALLOCATAIRES PRESSEETINSTITUTIONNEL OMa Caf !il(meposra\ >}
= ESPACE PARTENAIRES Q @
m Caf.fr | ACCUEiL RECHERCHER MON COMPTE
PARTENAIRE
- - - +
COMMENT DEVENIR PARTENAIRE - Accueil Partenaires AR
DE LA CAF?

Q MAcCAF

FAMILLE ET PETITE ENFANCE i
Pour connaitre les actions de votre

Caf, indiquez votre code postal :

‘ Code postal

VOUS ACCOMPAGNEZ LA
PARENTALITE

TEMPS LIBRE ET LOISIRS

SOLIDARITE ET SOUTIEN ’
FINANCIER X DEVENIR PARTENAIRE
LOGEMENT . 2% DE VOTRE CAF
CONNAISSEZ-VOUS MON COMPTE PARTENAIRE ?
SOUTIEN AUX PERSONNES . Cet extranet actuellement en cours de déploiement est un espace sécurisé et Vous souhaitez devenir notre
HANDICAPEES unique qui permet aux partenaires de la Caf... Lire la suite partenaire parce que votre
vocation, votre activité, votre projet
PARTENAIRES D'ACCUEIL sont complémentaires de notre
' propre mission ? Nous en sommes
LA LETTRE DES ALLOCATIONS v DOMAINES D'INTERVENTION trés heureux !
FAMILIALES
PARTENAIRES LOCAUX @6
© A\
® (0)
FAMILLE ET TEMPS LIBRE ACCES DIRECT
PETITE ENFANCE ET LOISIRS
Mon Compte Partenaire >
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3- Saisir votre identifiant et votre mot de passe ;

. Connexion . A .
4- Cliquer sur le bouton - les services sur lesquels vous etes habilités

apparaissent dans le menu en haut a gauche ;

Aides
financiéres
5- Cliquer sur la rubrique AFAS, puis sur la sous- d action sociale
b . Ad . o t t. d f.l Accueil AFAS
ruprique « ministratuon des pro 1S », Mes déddarations
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 dattribuer un profil AFAS a un utilisateur, il est nécessaire de :

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

e Rattacher I'utilisateur au groupe d’utilisateurs qui dispose du role « Déclarer » ;

e S’assurer que ce profil n’a pas déja atteint le maximum d'utilisateurs possibles. A une
méme date, il ne peut y avoir que :

o 1 seul approbateur déclaré par activité ;

o 2 fournisseurs de données financieres maximum par activité ;

o 2 fournisseurs de données d’activité maximum par activité ;

o 2 fournisseurs de donnée d’activite 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 :

Lutilisateur ne peut pas &tre habilité & la fonction de foumnisseur de données financiéres pour |'équipement/service ESC Commune de La Ciotat, car deux autres
utilisateurs ont déja ce rile pour ce méme équipement/service.

[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.

12
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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 ’’
= En bas de I’écran, cliquer sur ; I’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 dimplantation.
1. SELECTIONNER L'UTILISATEUR

Pour le partenaire. . pour |'utilisateur ...

2. SELECTIONNER LE ROLE
aurolede.. a partir du...

v 15/06/2017

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 lui attribuer.

2- Si besoin, restreindre le périmetre des résultats a I"aide des criteres de recherche :
- L"activite : c’est le nom exact de votre activité ;
- La nature d’activité : Extrascolaire ou Périscolaire ou Accueil Adolescents.

3- Sélectionner 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’activite » d'un lieu
d’implantation.

4- Delimiter le périmetre sur lequel vous souhaitez attribuer le profil présélectionné a
I"utilisateur, a I’aide des cases a cocher :

- Sélectionner la ou les activités pour lesquelles |'utilisateur doit disposer du profil ;

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

13
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A noter :
Les cases a cocher associéees aux lieux d’implantation sont conditionnées par les cases a cocher
associées aux activités. Ainsi :

e cocher une activité, sélectionne automatiquement tous les lieux d’implantation liés ;
e décocher une activité, désélectionne automatiquement tous les lieux d’implantation
liés.

Sélectionner tous les lieux d'implantation de toutes
les activités

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

. - > Activite A
Si je coche l'activité A : H
. . . I :
Les .3‘lleux d |mplantf1t|ons de : : Lieu d’implantation n°1 de l'activité A
["activité sont automatiquement I :
cochés ! : : . . o
e, Lieu d'implantation n°2 de I'activite A

» ] Activité B

Si je décoche l'activité B :

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

[] Lieu d’implantation n°1 de I'activité B

[] Lieud’implantation n°2 de l'activite B

- = ann )

[[] Lieudimplantation n°3 de l'activite B

esssmssnsen?%snEEEnEEEED

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

- Cliquer sur si vous n’avez pas d’autre profil a attribuer pour cet utilisateur.
=> L’opération est alors terminée.

- Cliquer sur si vous M‘ souhaitez poursuivre |’administration des habilitations en
attribuant d’autres profils a cet utilisateur. En choisissant le bouton « Enregistrer », le périmetre
(activite + 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 pas toucher au périmetre, puis d’enregistrer a nouveau.

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

e Retirer une activité ou un lieu d'implantation au périmetre de |'utilisateur.
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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 a un utilisateur habilité .
= En bas de I’écran, cliquer sur ; I’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
au role de.. a partir du...

v 15/06/2017

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

2. Sibesoin, restreindre le périmetre, a I'aide des criteres de recherche :
- Activité : c’est le nom exact de l'activité ;
- Nature d’activite : Extrascolaire ou Périscolaire ou Accueil Adolescents.

3. Sélectionner le périmetre :

- Activité : pour modifier un périmetre qui n’est pas lie au profil « Fournisseur de
données d’activité » 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 I'aide des cases a cocher :
- Cocher les activités / les lieux d’implantation sur lesquelles I'utilisateur doit disposer
du profil ;
- Décocher les activités / lieux d’implantation sur lesquelles I'utilisateur ne doit plus
avoir le profil.

= Cliquer sur m
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Retirer un profil AFAS d’un utilisateur

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

HABILITATIONS DACTION SOCIALE

Partenaire
'
Nom de l'activité Type d'activité Mature d'activité
Rechercher dans les résultats w W
Litilisateur Role
W v

Etat de ['habilitation

“ Historique Inactif Mon attribué

Lieux d'implantation

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

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

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

- Dans les autres cas, sélectionner « Non ».

.
3- Cliquer sur .

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

4. Se positionner sur |"'icone M de I'utilisateur pour lequel vous souhaitez retirer un profil ;

5. Un message de confirmation s’affiche.

Confirmation de suppression

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 Confirmer
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% Point de vigilance :

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

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

A noter :
Une fois vos opérations réalisées, assurez-vous que vos activités 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 Sélectionner uniquement I’état « non attribué » pour votre recherche ;

e Aucun résultat ne devrait apparaitre ;

e Siunede vos activites apparait en résultat, vous devez impérativement attribuer les profils

obligatoires manquants a I'un de vos utilisateurs.
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4
1 2 3 Consulter ses 5 6 7 8 9 10 11 12 13
habilitations

Fiche 4

Consulter ses habilitations

Consulter les habilitations liees a vos activites

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.

HABILITATIONS DACTION SOCIALE

Partenaire
v
MNom de |'activité Type d'activité Mature d'activité
Rechercher dans les résultats w W
Litilisateur Rale
~ v

Etat de ['habilitation

“ Historique Inactif Mon attribué

Lieux d'implantation

“ ten Renmalzer Aecheeher

4- Saisir le nom de l'activité pour laquelle vous souhaitez connaitre les habilitations
associées ;

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

6- Lieux d'implantation Oui/ Non :

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

- Dans tous les autres cas, sélectionner « Non ».

.
7- Cliquer sur ;

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

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

Consulter les habilitations liees a un utilisateur

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.

) ) Affecter un réle & un utilisateur habilité ) .
= En bas de I'écran, cliquer sur . L’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...

v 15/06/2017

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- Seélectionner I'utilisateur a I’aide de la liste déroulante ;

2- Sélectionner un des profils/roles AFAS ;

19
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS_ ALSH_Novembre 2018



3- Seélectionner le périmetre « des activités » ou « des lieux d’implantation » :

— Si le profil présélectionné est « Approbateur » ou « Fournisseur de données
financieres » => sélectionner « des activités » ;

— Si le profil présélectionné est « Fournisseur de données d’activité » => sélectionner
« des lieux d’implantation » pour vous assurer d’obtenir I'ensemble du périmetre.

= Toutes vos activites s’affichent en résultat (si vous avez seélectionné « lieu
d’implantation », les lieux d’implantation associés a vos activités s’affichent également).
A noter :
Chaque activité et chaque lieu d’implantation sont associés a une case a cocher :

= Si la case est cochée : cela signifie que I"utilisateur dispose de ce profil pour I'activité
ou le lieu d’implantation associé ;

= A contrario, si la case nest pas cochée : cela indique que Iutilisateur ne dispose pas du
profil sur I’activité ou le lieu d’implantation associé.
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5

1 2 4 Se connecter / 6 7 8 9 10 11 12 13
se déconnecter

du service AFAS

Fiche 5

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

Se connecter au service « Aides financieres d’action sociale (AFAS) »

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

1. Rendez-vous sur le site internet http://www.caf.fr ;

, , PARTENAIRES . . , ,
2. Cliquez sur la rubrique en haut a gauche de I’écran d’accueil ;
ALLOCATAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL Q Ma Caf | Codepostal >

= ff BIENVENUE SUR LE SITE DES
'MENU Ca ) r ALLOCATIONS FAMILIALES RECHERCHER MON COMPTE
- A%+

ACTUALITES fectiel ARA

~
MES SERVICES EN LIGNE ‘ O macat
DROITS ET PRESTATIONS Pour connaitre les actions de votre

. Caf, indiquez votre code postal :
MAGAZINE VIES DE FAMILLE

'L\

viesdefamille)  Lemaoazine viesdefamille >

AIDE L %
MA CAF 2 ’
MON COMPTE 3

Se connecter a Mon Compte >
Emission : "Les écrans : quels risques pour les enfants ?”
La nouvelle émission de Vies de famille, le magazine des Allocation familiales, est Eaite uie siulation T aide a0
découvrir en un seul clic I.. Lire la suite > logement >
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3. Accédez a il en haut a droite de I’écran « Accueil Partenaires »

. Mon Compte Partenaire > N . ~ ,
oua en bas a droite du méme écran ;
ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL oMa Caf ‘anenus!ak )}

ESPACE PARTENAIRES Q I 524

= ¥
e Caf'fr l ACCUEIL RECHERCHER | MONCOMPT! i
PARTENAIRE

' ' AL
COMMENT DEVENIR PARTENAIRE Accuell Parenaires B
DELACAF?
Q macaF
FAMILLE ET PETITE ENFANCE v .
Pour connaitre les actions de votre

VOUS ACCOMPAGNEZ LA < Caf, indiquez votre code postal :
PARENTALITE -

Code postal OK
TEMPS LIBRE ET LOISIRS v
SOLIDARITE ET SOUTIEN e
FINANCIER \4 \ DEVENIR PARTENAIRE
LOGEMENT _ ’ . DE VOTRE CAF

- CONNAISSEZ-VOUS MON COMPTE PARTENAIRE ?
SOUTIEN AUX PERSONNES v Cet extranet en cours de i est un espace sécurisé et Vous souhaitez devenir notre
HANDICAPEES unique qui permet aux partenaires de la Caf... Lire la suite partenaire parce que votre
vocation, votre activité, votre projet
PARTENAIRES D'ACCUEIL v sont complémentaires de notre
. propre mission ? Nous en sommes
LA LETTRE DES ALLOCATIONS b DOMAINES D'INTERVENTION trés heureux !
FAMILIALES
PARTENAIRES LOCAUX ee Devenir partenaire
X n EN
® (0]
FAMILLE ET TEMPS LIBRE ACCES DIRECT
PETITE ENFANCE ET LOISIRS

I Mon Compte Partenaire )I -
ee Cafpro >

R

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

Connexion

en bas de I’écran ;

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE s

RECHERCHER

PARTENAIRE

Accueil / Connexion

MON COMPTE PARTENAIRE

CONNEXION SECURITE

@ Acces a Mon Compte Partenaire

Identifiant Mot de passe . .
Ce service professionnel est réservé

aux seules personnes habilitées Si
vous n'étes pas 'une d'entre elles,
l'accés et le maintien dans ce site
Mot de passe oublié ? pourront &tre poursuivis au titre de la
Loi n® 88-19 du 5 Janvier 1988 (dite loi
Godfrain), de méme que les tentatives
pour fausser ou entraver son
fonctionnement.

| e Ne partagez jamais votre
identifiant et votre mot de passe

Au titre de la loi du 6 janvier 1978 modifiée, vous bénéficiez d'un droit d'acces aux informations
qui vous concernent. Pour 'exercer veuillez vous adresser par courrier postal, en justifiant de
votre identité, au directeur de la Caf

ENF013025G ssssssssss

E] Mettre a jour votre mot de passe
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Aides financiéres

5. Cliquez sur la rubrique daction seciale

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL
LES SERVICES EN LIGNE

MON COMPTE PARTENAIRE

caf-fr

Bienvenue Accueil > Partenaires > Bienvenue
Offre DGFIP PARTENAIRES

Tableau de Bord

DGFIP

Votre derniére connexion a ce service date du 04/09/2018 a 09h09.

Régles d'usage

Conventions

Consulter les
conventions

Supervision
habilitations

Supervision
métier

Consulter Dossier

Aides financiéres|
d'action sociale
‘Accueil AFAS

Mes déclarations

Administration des
profils

Administration

Modifier mon
adresse mail

Si vous n’étes pas a l'origine de cette c

NOUS VOUS enc

complexe a partir de la page d’authentification a I'espace sécurisé.
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe a personne.

a gauche de I’écran suivant ;

2

©) S
MON COMPTE o

'DECONNEXION PARTENAIRE

Bienvenue Ophélie Durant dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire

a changer le mot de passe associe a votre compte par un mot de passe plus

Votre interface est personnalisée selon le niveau d’habilitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les fonctionnalités de Mon Compte
Partenaire peuvent donc étre différents d’un utilisateur a un autre.

Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

6. Vous accédez a une page d’accueil dédiée du service AFAS.

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 ».

ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES

c af'fl' | LES SERVICES EN mf

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

Deciarer

Bienvenue ACCES DIRECT

Duans cet espace sécuisé, vous pouvez Saisir vos m
daclarations, les transmettre dlectroniquement 3 votre
Cat, consutes votre historique et accéder 3 des.

données statistiques

Acceés a l'écran « Mes
déclarations »

Ce nouvel espace simpifie vos démarches, vous AIDE
permet de suvre fétat acceder cpac
ades focal tionales
Merci de votre participation ! I oo onenso I
Voir le wtorial >

Acces au guide utilisateurs

Vous pouvez vous 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, adressé 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.
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La durée de validitée du mot de passe non provisoire est de 6 mois. Au terme de ce délai, une
actualisation est demandeée.

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

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

b
cliquer sur le bouton FEiiil situé dans 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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AL

ALSH

Fiche 6

Consulter les declarations de donnees ALSH

La page « Mes déclarations » fait apparaitre I’ensemble de vos déclarations de données.
Lorsque vous y accédez, vous pouvez :

e Suivre |'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 de
I"utilisateur ;

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

e Naviguer entre les differentes pages de la liste des déclarations a I’aide de la pagination.

Mes déeclarations - Bouton « Mes déclarations »

LES SERVICES EN LIGNE 0 P

MON COMPTE PARTENAIRE DEGONNEXION

© Retour

MES DECLARATIONS

Type de déclaration Exercice de |a déclaration Etat de la déclaration

| Criteres de recherche
Nom de l'activité Type d'activité Nature d'activité

remaleer m
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ALLOCATAIRES ~ PARTENAIRES ~ PRESSE ET INSTITUTIONNEL

Accueil > Partenaires > Aides financigres d'action sociale > Mes déclarations

Nombre de © Retour
déclarations
trouvies MES DECLARATIONS

1 déclaration trouvée

. I Acces a Iécran
Colonnes triables - | Exercice Type de déclaration Nom de factivité Données dactivité Données « Mes déclarations »

financiéres

2019 Prévisionnelle ALSH Des Chamois d rd A saisir

Pagination  de
-l I'écran  « Mes
déclarations »

Pour chaque déclaration, les éléments suivants sont affichés :

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

4+ « Type de déclaration », correspond au type de déclaration (prévisionnelle, actualisée,
réelle). Dans le cas dune déclaration actualisee, le mois est précisé;

4+ « Nom de l'activité », correspond au nom de I'activité (équipement/service) ;
+ L’état d’avancement des formulaires « Données d’activité » et « Données financieres »,

est indiqué par I'un des 5 pictogrammes proposés :

~

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 I"approbateur de la déclaration ;
A . , o / . .

o Formulaire renvoyé pour modification par I’approbateur a un fournisseur de
données ;

o Formulaire complet, en cours d’approbation par |’approbateur, ou dont la

saisie est terminée ;

o Formulaire non demandeé.

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

4+ « 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 » : la saisie des données d’activité et financieres n’a pas débuté ;
o « Saisie en cours » : la saisie des données d’activité ou financiéres a débuté ;
o «En cours dapprobation » : I’approbateur a commencé a controler la
déclaration ;
o « Transmise Caf » : la déclaration a été transmise a la Caf par |"approbateur ;
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« 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.

4+ « Action », correspond aux actions que I'utilisateur a la possibilite d’effectuer selon son

profil :

@)

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 » ;

« Téelecharger la déclaration ».

Rappel : Vous avez la possibilitée 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 sélectionner jusqu’a 6 criteres de recherche, affichés sur I’écran ci-dessous.

Régles d'usage

Aides

financiéres

d'action sociale
Accueil AFAS

Mes déclarations

Administration

Modifier mon
adresse mail

© Retour

Type de déclaration Exercice de la déclaration Etat de |a déclaration

v v v
Nom de l'activité Type d'activité Nature d'activité

v v
Réinitialiser
2 déclarations trouvées
Exercice Type de déclaration Nom de Factivité Données dactivité Données Déclaration Action
financieres

2019 Prévisionnelle ALSH de la Forét v v En cours d'approbation .
2019 Prévisionnelle ALSH Des Chamois v v Transmise Caf s
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% Point de vigilance : les seules déclarations présentes sont ['historique connu de la Caf
depuis 2017 pour le nouveau service.

2. Apres ouverture des résultats de votre recherche :
— Les criteres sélectionnés restent affichés ;
— Les déclarations apparaissent automatiquement selon ces criteres.

Deux manieres de trier |'affichage des déclarations de données sont proposeées :

+ 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 Dans chaque groupe s’appliquent : Un tri croissant sur I"exercice ;
o Un tri croissant sur le numéro de version de la déclaration de données.

Ce tri vous permet de voir apparaitre en tete 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 « sélectif ». En plus du tri qui s’applique par défaut, vous avez la possibilitée 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 "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 l'activitée, a acces a la
consultation :

o Des données d’activité au niveau de l'activité ;
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’activite (FDA), au niveau du lieu d'implantation, a acces a
la consultation :

o Des données d’activité des lieux d'implantation pour lesquels il est habilité.
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+ Le fournisseur de données financieres (FDF) a acces a la consultation :
o Des données financieres ;
o Des contrdles et justificatifs de controles sur les données financieres.

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

* Consulter la déclaration

o 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 a I'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.
Fiche 9).

% Point de vigilance : si l'utilisateur est a la fois fournisseur de données au niveau de
["activité 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 |’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. La 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 » :

« A saisir » ;

« Saisie en cours » ;

« A revoir » ;

« En cours d’approbation ».

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

Par exemple, un FDA, au niveau de |'activité, a acces a la liste des déclarations pour lesquelles
le formulaire des données d’activité, au niveau de l'activité est :

o « Asaisir »;
o « Saisie en cours » ;
o « Arevoir ».
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1 2 3 4 5 6 Saisir une 8 9 10 11 12 13
déclaration de

données ALSH

Fiche 7

Saisir une declaration de données ALSH

Rappel : selon le profil de I'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 considérée en cliquant sur le bouton

Déclaration * Saisir les données d'activité

A saisir wes
de la colonne « Action » (cf. Fiche 9)

+ Le fournisseur de données d’activité, niveau activité, accede au formulaire des données
d’activité niveau activité ;

+ Le fournisseur de données d’activité, niveau lieu d’implantation, accede a la liste des
sous-formulaires et/ou au sous-formulaire des données d’activite, 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 13)

+ Le processus de déclaration se décline en plusieurs étapes :

o Saisie des données d’activite 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 ;

o Saisie des données d’activité au niveau de I’activité, en cas de niveau de recueil
activité (fournisseur de données d’activité, niveau activité) ;

o Controle des données d’activité (fournisseur de données d’activité, niveau

activite) ;

Saisie des données financieres (fournisseur de données financieres) ;

Controle des données financiéres (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’activité.
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[l est également possible de consulter et télecharger la déclaration de données apres transmission
de celle-ci a la Caf (cf. Fiche 13).

% Point de vigilance : pour éviter toute perte de données saisies a la suite d’'une inactivité
prolongée entrainant une déconnexion automatique, au terme de 20 minutes, nous vous
recommandons de veiller a enregistrer régulierement vos données.

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

Précédent

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

Quitter . L. . .
2. Le bouton qui vous dirige vers la page « Mes déclarations » ;

Enregistrer

3. Le bouton qui vous permet d’enregistrer les données saisies.

Pour assurer I’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 ;
2. « Annuler » pour revenir sur la page et enregistrer vos modifications.

CONFIRMATION

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

‘Quitter sans enregistrer Annuler
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Saisir un
2 3 4 5 6 7 formulaire 9 10 11 12 13

de données
Alsh

Fiche 8

Saisir un formulaire et un sous-formulaire de données ALSH

(donnees d’activite et données financieres)

Rappels :

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

La saisie des données d’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 si la déclaration de données
est a I’état « a revoir ».

Lorsque vous avez sélectionné la déclaration que vous souhaitez renseigner, cliquez sur
I"action « Saisir les données d’activité » ou « Saisir les données financieres » 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
detaillant 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’activite.

% 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.

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.
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ALLOCATAIRES PARTEMAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE (_l) @

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE won coupre

DECONNEXION = =

Acousll > Fartenaires > Aides Bnanckires daction sackale ¥ Gocusll AFAS

'I ESC Commune de La Ciotat
Declaration Prévisionnelle 2018
SAISIE
Données d'ac[i\l'i'[é Dernigre esizie le 21/09/2018 & 11:36 par Chantal BAILLIET
Extrascolaire
Taux de ressortissants du régime général conventionné * 9 %

Nombre d'heures réalisées ) | 15 000
Nombre dheures facturées ) I 16 000

(*) Veuillez enregistrer vos données avant de continuer.

funer FregsuEr

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.

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Emmemi w Fastzesiesa a Adewfesmsdess S astes asmals 3 Ammos | ArEE

1 ESC Cammune de Ls Ciotet
Declarstion Previsicnnelle 2018
SAISIE
Données financiéres Dosmites saisis lo 21092018 & 11:62 par Chantal BAILLIET
CHARGES PRODUITS
50 fonarn Tos23 i Servioe reque o= In Caf
[ rooszoer © P [ simas =

61 Serviocs extizicurs Cem=e] 70624 Fondo daccompegnement Caf [Ceesm
62 Aartren nervices extéricurs Im'— TO6ZS5 Aide opéaifique ) | 0,00

634 Impéte =t taxeo lids auwx frais de per TO64Z Participati inkes fou

I o,00 © I oo
[~=] deo usagens) non déductibles de la PS )
698 Autrea impste cttaxzs () IW:_ 708 Produit deo activités annexes I—!_n.m 5
64 Fraio de personnel ) | 182910,40 LF;E“F e de . 0,00 T
742 Subverions et prestations de services l—r.—
. 0,00
743 Subvertione et prestations de services TR S
oépartementalen .| =

744 Subverions et prestations de servioes -
I 176 247,45

communales ()

Tas1 i fon et

éea par aeo i 1 000

nationaux [dont PS MSA, SNCF) ()

T452 Subventions dexploiation CAF () I—:IMC-

745 Sumvertions et prestations de ssrvices deo
EPCI i " | .00

47 Sunventions ot prestations de services =

wernéea par une entreprios I [

TAS Sumverions et prestations de servioes

wernéen par une autre entité publigue I oo

65 Autren oharges de geation courante M om— 5 Aurtren produits de gestion couante o= —

66 Charges financierea IT 76 Produrts financiers IT
- S _ R oo

&7 | 0,00 - | 0,00

::B stiona mux I oog 78 Reprios sur amortisacment, Déprésintions <t ==]
69 Impéts sur |ca Dénéfioes =< 79 Tranafert de oharges. T
Tatal chargea 58483567 Tatal prosuita 38493567 o
86 Contributionn wolomtaires () | oo - = =partie ges it . 0,00
(2]
Tatal cherges et cantributiona volomtsiren 38493567 5  Total produite ot contrepertic dew cortributions. 38493567 o

wolonsmires

Quim=s w“
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Lors de la saisie des données, des controles sont effectués dynamiquement sur chaque champ.

. Enregistrer
3. Cliquez sur le bouton

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.

Données financieres

CHARGES PRODUITS

60 Achats 70623 Prestation de Service regue

ahcd 0,00

. o de la Caf
Weuillez saisir une valeur

numérique (0,00).

Certains controles liés 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.

Certaineo donnéeo cont inoorrectes

Ssioie inooherente. Vouo déolarez pluo denfants en eitustion de handicap « 300 » que le nombre denfanto sccueillio « 150 ». Veuillez revoir votre osicie

La donnee sNombre dheureo réalioses par deo enfanto en oitustion e handioep bénefioisires de IAEEH ou dun PAI lié su handioaps eot obligatoire. Veuille: osioir une
valeur.

La donnee «Nombre d'enfanto sooueillios eat obligstoire. Veuillez oaioir une valeur

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 succeés.

Continuer
4. Cliquez sur le bouton - Les contrdles sont exécutés. 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 demandant de confirmer |’action souhaitée (cf. Fiche 7).

% Point de vigilance : a cette étape de « Saisie », seuls certains controles sont effectués. Si
aucun controle n’apparait en erreur, vous accédez a I’écran de justification des controles.
Cette procéedure fait partie des étapes « Controler les données d’activité et les données
financieres ». Elle est décrite a la Fiche 9.
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Saisir les données d’activite au niveau du lieu d’implantation

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, selon que [I'utilisateur soit
uniquement fournisseur de données d’activite, au niveau du lieu d’implantation, ou a la fois
fournisseur de données d’activité, au niveau de l'activité, et fournisseur de données, au niveau
du lieu d'implantation.

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

1. A partir de l'écran « Mes déclarations », sélectionnez le sous-formulaire du lieu
d’implantation dont vous souhaitez saisir les données d’activite ;

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE
caffr MON COMPTE PARTENAIRE

d'acti iale
action soc! MES DECLARATIONS
rccuenaras
v stz
Administration des. 3 déclarations trouvées
et
P —— Exercice Type de déclaration Nom de Factivité Données dactivité Données Declaration Action
ministration nanc
et mamsiree
pie
Sélection de ‘ 2018 Prévisionnelle ESC Commune de La Ciotat D ”, Ssisie en cours
la déclaration
2018 Prévisionnelle PSC Commune de La Ciotat () - Saisie en cours
2017 Reelle PSC Commune de La Ciotat D ’ Saisie en cours

ALLOCATAIRES PARTEMAIRES PRESSEET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE Q) I e

Caf'fr MON COMPTE PARTENAIRE necomoug MO couPTE e

PAATEMAIRE

Acousll > Fartenaires > Aides fnancires dactian sockale * Accusll AFAT

& Retour
MES DECLARATIONS
Action
3 déclarations trouvees « Saisir les
Exercice Type de déclaration Nom de Factivité Données dactivité Données Déclarstion * 3eiir lea données financidras données

d’activité »

2. Sélectionnez ensuite l'action « Saisir les données d’activité ».
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% Point de vigilance : si |"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 l'activité et au
niveau du lieu d’implantation :

1. Sélectionnez la déclaration dont les données d’activité sont a saisir ;
2. Sélectionner 'action « Saisir les données d’activité » ;
3. Cliquez sur le bouton « Accéder au détail des données » ;

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf'fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accusll > Partenaires > Aldes Snanclires daction sociale > Accusll AFAS

"I PSC Commune de La Ciotat
Déclaration Prévisionnelle 2018
SAISIE
Données dactivité Dernigre eaisie |2 21/00/2018 & 11:55 per Chantsl BAILLIET

Périscolaire hors TAP
Taux de ressortissants du régime général conventionné 9 99,11 %

Nombre d'heures réalisées 0 100 010 000

Les valeurs affichées ci-dessus sont une synthése des données dactivité saisies. Vous pouvez retrouver le détail des données & partir des boutons suivants.

Accéder au détail des données - Bouton « Accéder au détail
des données » permettant

d’accéder a l'écran « Mes

données d’activité »
Quineer

4. La liste des sous-formulaires par lieu d'implantation s’affiche ;
5. Vous pouvez filtrer par état du sous-formulaire ;

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE b

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE = e

PAATEMAIRE

Becusn > > Aises : > Accusil AFAS

© Retour

MES DONNEES DACTIVITE

2 formulaires trouvés

PSC 2 Commune de La Ciotat
« 12 rue des cocotiers, 13600 LA CIOTAT >
Dernigre modification ke 21/09/2018 & 11:55

PSC Commune de La Ciotat

" . 13600 LA CIOTAT >
Demigre modification be 21/09/2018 & 11:55
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6. Sélectionnez le sous-formulaire du lieu d’implantation dont vous souhaitez saisir les
données ;

Valider
7. Renseignez les données puis cliquez sur -

% 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.

#+ Lors de la validation du sous-formulaire, des controles s’operent.

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

ST P TETERSWES P ATTE RRSTNCUETEE S STETR BTOSTE B ATSITE ATaS

PSC Commune ge Le Ciotet - PSC 2 Commune e La Ciotat
Declerst Reéelie 2017 Message en rouge en cas de
S controle KO
Données dactivité ‘ Dorrites saicie ke 21/0G0/2018 & 1130 par Chantal BANLLIET
Certeines donneeo cont incorrectes
Seioie mooherente. Vous deolerex piuo denfants en situstion oe handicap « 300 » que e aenf ilio « 150 » revoir votre osicie
Ls aheureo per ceo ent: en o= f Oe TAEEH ou dun PAl lié su hendiosps eot cbligetoire. Veuille: oaioir une
valeur.
La aent; eot g ' osioir une valeur

Peériscolaire hore TAP

Nombre dheureo realoeco

5200
Nombre dheures réslisées (RG) ) [ sooo
Nombre dheures réslioées (MSA) £ I 200

Dome en ce hoap = de TAEEH ou o'un PAl ké au handicap

adheures Ls par ces en de ce TAEEH ou dun

Peériscolaire TAP

I 300
l 100
Nombre d'neurco realioccs 800
Nombre d'heures réslioées - moine de 6 ans ) l 300
Nombre dheureo réalioées - plus de 6ane ) l 500
Nombre denfants accueillie ) I

=]

Dont en ae et de TAEEH ou d'un PAl ke au handicsp

(2

aheurce par dce en de bencficiaires de TAEEH ou dun
PAl ié au handicep )
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9

Controler les
1 2 3 4 5 6 7 8 e 10 11 12 13

formulaires
Alsh

Fiche 9

Controler les donnees d’activité et les donnees financieres des
formulaires ALSH

Rappels :

e Un focus sur les controles bloquants et les controles 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 8) ;

e Le controle des données d’activite, niveau lieu d'implantation (controle d’exhaustivité),
est accessible et justifiable au niveau d’un sous-formulaire aux utilisateurs ayant un profil
fournisseur de données d’activite, niveau lieu d'implantation. Il est également justifiable
par les utilisateurs ayant un profil de fournisseur de données d’activité, niveau activité,
et/ou d’approbateur. (cf. Fiche 10 pour ce dernier) ;

e Le controle des données d’activité, niveau activité (controle de cohérence), est accessible
et justifiable aux utilisateurs ayant un profil de fournisseur de données d’activité, niveau
activité, et/ou d’approbateur (cf. Fiche 10 pour ce dernier) ;

e Le controle des données financieres est accessible aux utilisateurs ayant un profil de
fournisseur de données financieres et/ou d’approbateur (cf. Fiche 10 pour ce dernier).

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

4+ Aucun controle a justifier

Si aucun contrdle n’est en anomalie, la phrase d’information en haut de I’écran indique qu’aucun
controle en anomalie n’a été detecte.

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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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Acoustl > Fartenaines > fldas fnanciknas daction sociale > Accusll LFAS

2 ESC Commune de La Ciotat
Déclaration Prévisionnelle 2018
CONTROLES

Controles Dernigre esigie I D5/10/2018 & 11:48 per Chantel BAILLIET

© Contrdle des Données financiéres

0 contrdle & justifier.

% Un ou plusieurs controles sont a justifier
Les controles spécifiques sur les données d’activite

Le fournisseur de données d’activité, au niveau de l'activité, doit justifier les controles en
anomalie.

1. Lors du 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 premiére pop-in apparait pour informer I'utilisateur ;

CONTROLE DE DOMNEES D'ACTIVITE ®

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

Signaler un cas particulier

Fermer

40
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS_ ALSH_Novembre 2018



O
oo

* puis en cliquant sur « Signaler un cas particulier », une seconde pop-in apparait
pour permettre au FDA niveau activité de justifier [a non saisie de ces sous-
formulaires.

JUSTIFIER LES DONMNEES D'ACTIVITE NON RENSEIGHEES

Si voun #teo dane linoapaoité de osioir dea données deotivité pour un ou plugieurs formulaires, vevillez juotdier |a raioon
dana la zone de commentaire oi-desesoun.

En oao oe fermeture safinitive. meroi de nous indiquer la date réelle de fermeture.

En oan oe fermetures tempaoraire, menoi de nous indiquer la dete de farmeture et |s date prévisionnelle de réouverture.

1 oontrale & justifier.

Sucune donnée nest sainie pour le liew dimplantetion « PSC Commune de La Ciotet {13600 LA CIOTAT) =

i - Choix du motif
Expliostions - Saisie de la justification

Mt

Quitter

Motif

Fermeture temporaire

Erreur d'sttribution

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

Si des écarts substantiels sont détectés, un message s’affiche demandant de justifier les données
saisies :
o La nature du contrdle est précisee ;
o L’éventuelle zone « Action requise » peut définir les actions a réaliser pour
controler ou corriger les données ;
o La zone « Explications » permet de saisir une justification pour chaque controle
en erreur.
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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accueil > Partenaires > Aides financiéres d'action sociale = Accueil AFAS

2 PSC Commune de La Ciotat
Déclaration Prévisionnelle 2018
CONTROLES

Controles Demiére saisie le 05/10/2018 & 12:04 par Chental BAILLIET

Certains contrbles opérés sur vos données nécessitent une justification. Veuillez les saisir dans les zones de texte ci-dessous.
© Contréle des Données d'activité
1 contréle a justifier.
2 - Variation des heures prévisionnelles
Par rapport aux données de la déclaration de référence (Actualisée Janvier & Septembre 2017 : 262 011 heures ) la variation du nombre dheures déclarées
(210 000 heures ) est a justifier : soit-52 011 heures ou-19,85% .
Action requise
Explications

Baisse d'activité

Précedent Quitter Enregistrer

% 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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ALLOCATAIRES PARTEMAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Locusil > Fartanairas > Aides Snanciéras d'action socisle > Accusil AFLE

2 PSC Commune de La Ciotat
Déclaration Prévisionnelle 2018
CONTROLES

Contrdles Demiére ssisie le 05/10/2018 & 1211 par Chantal BAILLIET

Vious ne pouvez pas valider votre saisie, il reste des contrdles & justifier

Certains contriles opérés sur voe données nécessitent une justification. Veuillez les =sisir dans les zones de texte ci-0EBS0US.

Lenregistrement des données a été effectué avec succes. X

© Contréle des Données d'activité

1 contrile & justifier.

2 - Variation des heures prévisi |
Par rapport aux données de la déclaration de référence (Actualisée Janvier & Septembre 2017 2 262 011 heures ) |a variation du nombre d'heures déclarées
(210 000 heures ) e=t & justifier : soit-52.011 heures ou -19,85% .

Action requise
Explications

Saiziasaz votre justification

Précédent Quitter Enregistrer Valider

Lorsque vous avez saisi vos justifications :

. Enreqgistrer
1. Vous pouvez cliquer sur le bouton

saisies et rester sur le méme écran ;

afin d’enregistrer les justifications

2. Vous avez toujours la possibilitée de corriger les données saisies precedemment, si elles

. . ~ . PTHNE"II
sont incorrectes ou incompletes, via le bouton ;

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

e st “
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2 3 4 5 6 7 8 9 Contréler 11 12 13
avant envoi a

la Caf

Fiche 10

Controler la declaration de données avant envoi a la Caf

Rappel : l'action « Controler et transmettre la déclaration » est accessible a I’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 :

Contrdler :
e Les données d’activité niveau lieu d'implantation et niveau activité, ainsi que les
éventuelles justifications apportées sur les controles de ces données ;
e Les données financieres et les éventuelles justifications apportées sur les controles
de ces données, si existantes.

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 :soitil le valide.

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 controdle et d’approbation
par I’approbateur, il n’est plus modifiable par le(s) fournisseur(s) de données associé(s).
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Cas 1 : Renvoi par I'approbateur d’un formulaire ou sous-formulaire pour

modification

<+ Entant qu’approbateur, vous pouvez avoir un apercu des données qui ont été renseignées
au niveau activité, lieu d’implantation, voir les motifs et justifications apportés, et les
modifier le cas échéant. Vous pouvez ensuite transmettre la déclaration au niveau de

I’activité.

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

Taphcatone

Consultation / modification
du motif

Consultation/ modification
de la justification

=

© Controledes données d'activité
3 controles b justifier

Libelié du contréle a justifier

Explication de l'errear ... Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet
Prosn gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra justo commaodo. Proin sodales pulvinar tempor

Action tequise

Explacation de Fefreut Lotem ipsum dofor sit amet, consectetur adipiscing et Aenean euismod bibendum laoreet. Proen gravida
dolor 5it amet Lacus accumsan et viverta justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor. Cum soctis natoque penatibus

Exphcations

Libefié du controle a justifier

Explication de Ferreur . Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet
Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor

Action requise

Explication de Ferreus Locem ipsum dofor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Prosn gravida
dolor it amet lacus Sccumaan e viverra justo commodo. Prom sodales pulvinat tempor, Cum s0ciis natoque penatibus.

Explications

Les données d'activité de “Nom de lobjet” n's pas été saisie

Mohf

Explications

Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS_ ALSH_Novembre 2018
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4+ Pour les formulaires de niveau activité : si vous considérez que des données d’un ou
plusieurs formulaires sont a modifier par le fournisseur de données associé, vous pouvez

. X X Renvoyer pour modification
le/les renvoyer pour modification en cliquant sur le bouton

présent dans les écrans « Données d’activité » et « Données financieres ».

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

Caf‘fr MON COMPTE PARTENAIRE

Bcousll > > Bides £ = Bocusll AFAT

‘I PSC Commune de La Ciotat - PSC 2 Commune de La Ciotat
Déclaration Prévisionnelle 2018
SAISIE
Données dactivité Dermiére ssigie le 21/00/2018 & 11:55 par Chantal BAILLIET

Périscolaire hors TAP

Nombre dheures réalisées ) 10 000

Quitter Renvoyer pour modification

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

RENVOYER AU(X) FOURNISSEUR(S) DE DONNEES D'ACTIVITE ®

Sivous considérer que les informations saisies sont incorrectes, vous pouvez
demander une modification des données d'activité saisies. Elles seront de
nouveau transmises aulx) fournisseur(s) de données concerné(s).

Annuler Renvoyer pour modification

Lorsque vous renvoyez un formulaire pour modification :

e Le fournisseur dont le formulaire vient d’étre 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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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONMEL

LES SERVICES EN LIGHNE

caf»fr | MON COMPTE PARTENAIRE

Seoacil = Parfcrairca = Aidca financirca fadicn sodale = Aol ARRS
3 PSC Commune de Le Ciatat
Dénlaration Prévisionnelle 2018
CONTROLES
—
Controles Dmire: saaksie la 05/10/2018 & 1217 par Chantal BAILLIET

Certains contrties opinés survos donndes nécessitent une justfication. Veuillez les saisir dans les mones de ieae d-dessous.

© Contrble des Données d'activité
0 contrade & justifier.
2 - Varistion des heures prévisi 1l

Par rapport sux donnéen de |a déolaration de référenoe (Aotualioés Jenvier & Septembre 2017 - 2620711 neureo ) la veristion du nomiore O heures déclaréen
{210 000 hewes | eot & justifier : soit 52011 heures ou -1985% .

Explications

Bnioes daotivite

© Contrile des Données financiéres
0 gontride & jumtifies.

© Contrile de la déclaration
0 cantrite a juntifies,

— —

e L’acces a I'etape de finalisation via le bouton est impossible. Un message
d’information s’affiche et vous avez la possibilité de revenir a la page « Mes déclarations »
via un lien dédié.

#+ 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,
Renvoyer pour modification
vous pouvez cliquer sur le bouton au niveau du sous-formulaire
des données d’activités souhaité, et le renvoyer ainsi au fournisseur de données d’activité,
niveau lieu d’implantation.
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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

Acousll > Fartenaines > Aldes Ananckires daction sociale * Accusll AFAS

‘I PSC Commune de La Ciotat - PSC 2 Commune de La Ciotat
Deéclaration Prévisionnelle 2018

Données dactivité Demiére saigie le 21/09/20718 & 11:55 par Chantsl BAILLIET

Périscolaire hors TAP

Nombre dheures réalisées ) 10 000

Quitter Renvoyer pour modification

Lorsque vous renvoyez un sous-formulaire pour modification :

e Le sous-formulaire passe a |'état « A revoir » ;

e L’ensemble du formulaire activite passe a |’état « A revoir » ;

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

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

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

e Les données et controles justifiés du sous-formulaire non renvoyé pour modification
restent accessible ;

e Vous gardez la possibilite de reprendre la main sur le sous-formulaire renvoye.

Cas 2 : Aucun renvoi pour modification effectué par I'approbateur

Si apres controle des données d’activité et des données financieres, vous ne constatez aucune

modification a effectuer :

¢ Modifiez, si vous le souhaitez, les justifications formulées par les fournisseurs de données
dans les encadrés « Explications » ;

e Cliquez sur le bouton . Vous accédez aux controles de la déclaration ;
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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONMEL

LES SERVICES EN LIGHE

(:af-fr | MON COMPTE PARTENAIRE

Seoacil = Parfcrairca = Aidca firancirca fadicn sodale = Aol ARRS

3 PSC Commune de Le Ciotat

Déclaration Prévisicnnelle 2018

Contrdles Desrion saisie la 06/10/2018 & 1217 par Chantal BAILLIET

Certains contrties opénds survos donndes nécessitent une justdication. Veuillez les salsir dans les mones de e o-dessous.

© Contrble des Données d'activité

0 controde & justifier.

2 - Varistion des heures prévisionnelles

Par rapport sux donnéen de |a déolaration de référence (Aotualioés Jenvier & Septembre 20017 - 262 011 neureo ) la veristion du nomiore O heures déclarées
{210 000 hewrss | =ot & justifier : soit 52011 heures ou -1985% .

Explioations

Bainos dsotivite

© Contrile des Données financiéres
0 cantréle a juntifer.

© Contrble de la déclaration
0 cantrite a juntifies,

s e

e Apres avoir verifié et éventuellement modifié les justifications des controles de données

d’activité / financieres, vous pouvez saisir les justifications des controles relatifs a la
déclaration en bas de la page ;

% Point de vigilance : |a saisie d’une justification pour chaque controle en anomalie est
obligatoire.
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© Controle des Données d'aclivité

©  Controles des Données financieres

.

© Controles de la déclaration

3 controles en anomalie

13- Variation du total des charges

oo

Par rapport aux demiéres données réelles validées par votre Caf 2 016, vous déclarez sur le compte de résultat un

total charges de I'exercice qui augmente de 645,9%.

Action requise

Vérifier la déclaration de votre compte de résultat et notamment les postes des plus importants (charges de

personnel).

Explications :

e Apres avoir saisi 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 demandées ;
o Accéder a |'étape de finalisation : la synthese de la déclaration avant transmission

a la Caf.

Synthese du chemin de décision :

Saisie et controle des Consultation et contréle
données des formulaires des formulaires et sous-
et sous-formulaires formulaires par
(fiches 6 et 7) I'approbateur

Renvoi au fournisseur
pour modification (cas
2)

Formulaires et
sous-
formulaires
validés par
|'approbateur

Justification des
contréles de la
déclaration
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Approuver et
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 transmettre une 12 13

déclaration de
données ALSH

Fiche 11

Approuver et transmettre une déclaration de données ALSH

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 Larevue des données d’activité (étape 1) ;
e Larevue des données financieres (etape 2) ;
e Larevue des controles (étape 3) ;
e La finalisation (étape 4) :
o L’affichage d'un tableau de synthese ;
o La transmission de la déclaration a la Caf.
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Synthese de la déclaration

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

e Le montant du droit estimé ;
e La synthese des données.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONMEL

LES SERVICES EN LIGHE

caf»fr | MON COMPTE PARTEMAIRE

Accucil 3 Parfcrairca 3 Adca firancidrea acion acdale » Aczecil ATRS
4 PSL Commune de La Ciotet
Déolaration Prévisionnedle 2015
FINALIZATION
—
Symthése et transmission

Mortant de Mestimation

Le montant du droit & la pregstation de servioe pour fennée 20138 owr la baoe deo

informtiona que voun evez osisien sot satimé & ; 8 325,24 €*

Synthépe de voa données

Prévigionnelle 2008 Actuslinée Janvier & Septembre 2017

Prix de revient 014
Prix de revient plafond 1.80
Hombre dhewnes réalioéen 210000.00 252011.00

9911 100,00

== e

“Catte astimation ne saurait engager ks Caf sur e maontant définitif du deoit. Ele ne peut en aucun cas constituer un avis offickd de versemant ot ne peut &tre présentés & un orgznisme afin de
benificier davartages.

Commentaire libre

5i voun oouhaitez indiguer un renoeignement complémentaine our votre déclaration avent de la transmetire & la Caf, oette zone de commentsirs eot prévue & ostte effet Elle
ot libre et facultetive.

Smisinnez votre uotifioetion

Signature Slectronigue
I:‘ En guafité dapprobeteur pour Feotivité PSC Commune de Le Ciotet, jatteste CASTELLAN Sendrine. gue leo informetions oeisien par meo colleborsteurn et moi-méme,
oonoemant oetbe déolaretion, oot justeo et avérées. Enfin, jmooepte leo conditiono généralen dutilioation du perios de tranomisoion numérigue de gette déolanation.

i
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Transmission de la déeclaration
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 possibilite 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 m en bas a droite de Iécran.

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

Vous avez la possibilitt de télecharger la déclaration en cliquant sur le bouton

'a Télécharger la déclaration au format pdf

CONFIRMATION DE LA TRANSMISSION

Votre déclaration a bien été transmise a la Caf le 05/10/2018 a 12:22.
Vous trouverez ci-dessous le récapitulatif de votre déclaration.

‘sl Télécharger la déclaration au format .pdf

Fermer

L. Fermer . L
Vous pouvez aussi cliquer sur , vous serez automatiquement redirigé vers la page

« Mes déclarations ».

Une fois la déclaration transmise :

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

o « Telécharger la déclaration ».
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12
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 Revoir les 13

données d'une
déclaration

Fiche 12

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

Rappels :

e La révision 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 précisé 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 associeés.

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

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

La déclaration refusée reste consultable.
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ALLOCATAIRES PARTEMAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

Cﬁf‘fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accusil = = fides Es =M

@ Retour
MES DECLARATIONS
Type de déclaration Exercice de la déclaration Etat de la déclaration
W w w
Nom de ['activité Type d'activité Nature d'activité
% %
5 déclarations trouvées
Exercice Type de déclaration Mom de Factivité Données dactivité Données Déclaration Action
financitres
2018 Prévisicnnelle ESC Commune de La Ciotat ' o Saisie en cours -
27 Réelle [ESC Commune de La Ciotst £l o Saisie en cours P
2m7 Reelle PSC Commune de La Ciotat vy @ Saisie en cours o
# Revoir et tranemetire la
déclaration
2018 Prévisionnelle PSC Commune de La Ciotat o w Refusée Caf

# Télécharger |a déclaration

2. Corrigez vos données suivant le méme processus que celui décrit dans |’étape « Saisie »
des formulaires relatifs aux données d’activité et aux données financieres (cf. Fiche 8)

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

Cas 2 : Renvoi par l'approbateur d’un formulaire ou sous-formulaire pour
modification

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 10).

Meme si un formulaire est renvoyé pour modification, I"approbateur peut toujours reprendre en
charge la saisie des données d’activité et des données financieres.
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<+ Pour reprendre en charge la saisie d'un sous-formulaire, d’'un formulaire de données :
1. Rendez-vous sur le formulaire ou sous-formulaire de données pour lequel vous
souhaitez reprendre la main ;

2 L'Arc en Ciel CLSH 7
Déclaration Prévisionnelle 2017
DONNEES
FINANCIERES

La déclaration transmise le 02/08/2017 a 11:35 été rejetée par votre Caf.
Motif du rejet : Demande de comrection des données financiéres - Déclaration prévisionnelle 2017 __ Lire la suite

Données financiéres Derniére saisie le 02/08/2017 & 17:23 par Lilly EVANS

Yos données financiéres sont en cours de modification par le(s) foumisseur(s) de données concemé(s) Vous pourmrez les
consulter une fois la saisie compléte.

Yous avez |a possihilité de reprendre en charge la modification des données via le bouton ci-dessous.

Reprendre en charge les données financiéres

Précédent Quitter

Reprendre en charge les données dactivité

2. Cliquez sur le bouton en bas. Un message de
confirmation s’affiche ;

®

PRENDRE EN CHARGE LES DONNEES D'ACTIVITE

Attention, vos données d’activité ont été déléguées pour modification a vos
foumisseurs de données. En poursuivant cette action, ces demiers n‘auront plus
la possibilité de modifier la déclaration.

Si des données sont en cours de modification, elles poumaient étre perdues.
Souhaitez-vous continuer ?

Annuler Reprendre en charge

Reprendre en charge

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

. Cette action vous permettra

4. Saisissez vos modifications dans le formulaire ou sous-formulaire relatif aux données
que vous souhaitez corriger (cf. Fiche 8) ;

5. Suivez les étapes de controles, de synthese et de transmission de la déclaration (cf.
Fiche 9, Fiche 10 et Fiche 11).
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% 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 :
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 ».

w

Synthese du chemin de décision :

Révision des données
par l'approbateur

Renvoi pour

Réception par '““dificat_io" du i . Validation et
(e transmission de la

I'approbateur d’une .  fors 1
PP sous-formulaire validation des données 5 :
déclaration par

déclaration refusée par la .
f P au f"-‘“'“_‘“e”’ par le fournisseur I b 3l £
Ca associé par ‘approbateur a la Ca
I'approbateur

Reprise en main

du formulaire ou Modification des
sous-formulaire données par

par I'approbateur
I'approbateur

L'approbateur pourra contrdler ou
modifier le formulaire ou sous-formulaire
lorsque le fournisseur aura terminé de
saisir ses modifications
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Tél’écharg_er une
déclaration de

données Alsh

Fiche 13

Telecharger une déclaration de données ALSH

Pour télécharger une déclaration, deux actions sont possibles :

Consulter Ia déclaration

I Télécharger la déclaration I

e

e En cliquant sur le bouton affiché sur la page « Mes déclarations » ;

. a Télécharger la déclaration au format _pdf L
e En cliquant sur le bouton affiché sur le message

de confirmation de transmission d’une déclaration a la Caf (cf. Fiche 11).

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

o La synthese de la déclaration ;

o Le formulaire de données d’activité par lieux d'implantation et le formulaire de données
d’activité global ;

o Le formulaire de données financieres ;

o Les contrdles de données d’activité et de données financieres ;

o Les controles de la déclaration.
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