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1 PREAMBULE

Le Portail Partenaires Action Sociale (PPAS), est un site internet accessible a 'adresse suivante :

https://www.partenairesactionsociale.fr

PAGE D’ACCUEIL du site :
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https://www.partenairesactionsociale.fr/

N\ Partenaires

T

\ Action Sociale

Connexion

- par mot(s) clé(s) Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de I'action sociale
n W8 Les services 1 Les actualités 1 Ladocumentation 4, Notre offre pour les retraités
-
-

i »

28-11-2016 - Parametres financiers
des prestations d'action sociale pour
I'année 2017

Lors de sa séance du 9 novembre 2016, le Conseil
d'administration de la Cnav a fixé les montants des
paramétres financiers pour les prestations d'action sociale
servies a compter du 1er janvier 2017 —
Lire la suite (=) \

Voir toutes les actualités (5)

L]

Les services

Une nouvelle version du portail Partenaire
Action Sociale vient d'étre mise en ligne.

Vous pouvez consulter les manuels concernant
votre activité dans la Documentation.

Grace a ces services, vous pourrez trouver les informations et documentations utiles a votre activité. Mais aussi échanger des données et dialoguer avec votre caisse.

Les prestataires Les structures

de services d'évaluations

d'aide a domicile
N . Les services offerts aux structures
Les senvices offerts aux prestataires

: ; : d'évaluation : des informations, des
de senvices : des informations, des

ns échanges dématérialisés...
imprimés de demande, des g

échanges dématérialisés...
Plus d'information (3) Plus d'information (3)

i sommes-nous ? Contact

Ja\ Les prestataires
\h/ Habitat et cadre
de vie
Les senvices offerts aux prestataires
habitat : des informations, des

échanges dématérialisés...

Plus d'information (3)

Accessibilité Copyright

Mentions léga

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

santé
famile
rotraite
senices

>~ (Assurance
Relraite

CNRACY
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Ce portail propose une actualité de I'action sociale, des textes de référence, des barémes, une
dématérialisation des échanges de données entre les structures d’évaluation, les prestataires
Habitat et les prestataires de service d’aide a domicile, et les caisses suivantes :

- Caisse d’assurance retraite et de la santé au travail (CARSAT) ;
- Caisse générale de sécurité sociale (CGSS) ;
- Caisse Nationale de Retraites des Agents des Collectivités Locales (CNRACL) ;
- Direction générale de I'administration et de la fonction publique (DGAFP) ;
- Caisse d'assurance vieillesse invalidité et maladie des cultes (CAVIMAC).

Les prestataires de service d’aide a domicile inscrits peuvent ainsi transmettre a leur caisse la
facturation des aides qu’elles effectuent pour chaque retraité des différents régimes (régime
général, DGAFP, CNRACL, CAVIMAC). lls peuvent pour cela remplir un formulaire en ligne ou
bien envoyer un fichier directement via le portail.

En retour, la caisse met a disposition des prestataires dans Ppas, des bordereaux de paiement
correspondant & la participation du régime concerné. Le prestataire regoit également la liste des
éventuelles anomalies de fichier de facturation ou anomalies de paiement (anomalies de report).

Cette solution technique est gratuite (il suffit que le prestataire de service dispose d’'un acces a
internet). Les échanges de données sont sécurisés et leur confidentialité est assurée. Seules les
personnes habilitées ont accés aux données échangées. Pour pouvoir bénéficier des services

sécurisés offerts, le prestataire de service doit obligatoirement s'inscrire.

Le présent manuel décrit les procédures d’échanges de données pour les prestataires d'aide a
domicile.
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2 LA FACTURATION DES PRESTATIONS DU PAP ET DE
L’ OSCAR

Le site "www.partenairesactionsociale.fr" offre des services de :

- transmission a la caisse de la facturation des prestations du PAP et de TOSCAR ;

- mise a disposition des bordereaux de paiement par la caisse ;

- mise a disposition de la liste des anomalies de facturation et des anomalies de reports ;

- mise a disposition de la liste des bénéficiaires des prises en charge des prestations du PAP
et de TOSCAR.

La facturation des prestations du PAP et de TOSCAR peut se faire :

- soit par la saisie en ligne d'un formulaire (dans le portail) : par le menu « Les services »,
sous-menu « Saisie de facturation »,

- soit par I'envoi (via le portail) d’un fichier de facturation issu d’un logiciel de gestion : « Les
services » sous-menu « Envoi de facturation par fichier ». Dans ce cas, le fichier a envoyer
doit respecter un tracé défini dans un cahier des charges (consultable dans
"Documentation” > "Cahier des charges" > "Cahier des charges facturation xml").

IMPORTANT : Le filtre situé sous le titre de la page (1) affiche la caisse de retraite avec laquelle le
prestataire est conventionné, ainsi que le code convention.

G s Les services M Les actualités 1 La documentation

Accueil - Les services - AMD - Liste des bénéficiaires

T
Liste des bénéficiaires

CARSAT Nord picardie-62900100 1 v

Liste des bénéficiaires pris en charge

En cas de conventions multiples, le prestataire d'aide a domicile doit sélectionner la convention
souhaitée si ce n'est pas celle affichée par défaut, avant utilisation de chacune de ces
fonctionnalités.

La transmission de la facturation des prestations du PAP et de TOSCAR peut se faire :

- soit par la saisie en ligne d'un formulaire (dans le portail) : par le menu « Les services »,
sous-menu « Saisie de facturation »,

- soit par I'envoi (via le portail) d’un fichier de facturation issu d’un logiciel de gestion :
« Les services » sous-menu « Envoi de facturation par fichier ». Dans ce cas, le fichier a
envoyer doit respecter un tracé défini dans un cahier des charges (consultable dans
« Documentation » > « Cahier des charges » > « Cahier des charges facturation xml »).
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2.1 La saisie de facturation

Facturation des heures d'aide-ménageére prestataire du PAP

Le formulaire préétabli de saisie des heures met a disposition les échéances pouvant étre
facturées.

Pour visualiser ce formulaire, sélectionner le menu « Les services », sous-menu « AMD » « Saisie
de facturation » (1).

w s Les services u Les actualités u La documentation
ADMINISTRATION AMD HISTORIQUE DES ECHANGES
= Modification inscription = Liste des bénéficiaires = Historique prestataire
> Saisie de facturation ﬂ
= Envoi de facturation par fichier
| > Bordereaux de paiements

= Anomalies facturations et report

Sélectionner en premier lieu la convention (2) pour laquelle on souhaite facturer, puis le type d'aide
a facturer (Aide-ménagere a domicile : Prestataire) dans la liste proposée (3).

o W§ Les services 1 Les actualités 1 Ladocumentation

Accueil Les services MD Saisie de facturation

L]

Saisie de facturation

CARSAT Nord picardie-62900100 2 v

Aide ménagére & domicile : Aide ménagére a domicile - Prestataire | Sélectionner un type de prestation
Accompagnement, transport : Déplacements accompagnés
Taches ménagéres : Gros travaux de nettoyage

Courses, repas - Aide aux courses

Hygiéne : Aide a la toilette

Vie sociale - Aide a la gestion administrative

Contact Mentions [égales Accessibilité Copyright

Le formulaire de saisie de facturation du site sélectionné s'affiche.
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2.11.1 Comment trier le formulaire de saisie de facturation ?

Au moment de la saisie du formulaire il est possible de classer le formulaire par Nir, nom et début
d'échéance (par ordre croissant ou décroissant). Pour sélectionner le critere de tri, il suffit de
cliquer sur une des fleches bleues située en dessous du titre de la colonne concernée (1).

CARSAT Nord picardie-62900100 hd

Aide ménagére a domicile - Aide ménagére a domicile - Prestataire ~

1 2390830153002 CABRE Eliane 01/06/2017 06/06/2017

2 2390830153002 CABRE Eliane 08/06/2017 30/06/2077

3 2380830153002 CABRE Eliane 01/07/2017 3110712017

4 2430521634231 PERETON Eliane 01/06/2017 30/06/2017

5 2430521634231 PERETON Eliane 01/07/2017 311072017

6 2220671373001 THOMASOT Odette 01/06/2017 30/06/2017

7 2220671373001 THOMASOT Odette 01/07/2017 31/07/2017

Total des heures * 54,00
Nombre de lignes du bordereau *
* Informations mises a jour par enregistrement/changement de page
EEEE B
2.1.1.2 Comment saisir et envoyer le formulaire de saisie de facturation ?

CARSAT Nord picardie-62900100 v

Aide ménagére a domicile - Aide ménagére a domicile - Prestataire ~

-
v A

2380830153002 CABRE

2390830153002 CABRE
2390830153002 CABRE
2430521634231 PERETON
2430521634231 PERETON
2220671373001 THOMASOT
2220671373001 THOMASOT

I T, B SRt Y

* Informations mises & jour par enregistrement/changement de page

Eliane
Eliang
Eliane
Eliane
Eliane
Odette

Odette

1
i A

™ b
01/06/2017
08/06/2017
0110712017
01/06/2017
01/07/2017
01/06/2017
01/07/2017

Total des heures *

Nombre de lignes du bordereau *

06/06/2017
30/06/20717
3072017
30/06/2017
311072017
30/06/20717
311072017

54,00
v

0.0
0.0
0.0
0.0

0.0

0.0

0.0

5.0

6.0

13.5
13.5

8.0

8.0

-m o

0.0

Heures normales
Heures normales
Heures normales
Heures normales
Heures normales
Heures normales

Heures normales

Type d'heures

Heures normales
Heures normales
Heures normales
Heures normales
Heures normales
Heures normales

Heures normales

Le nombre d’heures (1) doit étre saisi en centiémes (exemple : 1.25 pour 1h et 15 minutes).

Si aucune heure n’a été effectuée pour un bénéficiaire, dans la colonne complétement a droite,
cliguer sur le signe — (2). Cela aura pour effet de barrer la ligne entiére (qui ne sera donc pas

représenté le mois suivant).

A compter du 24/02/2014 et en cohérence avec la circulaire CNAV n°2012-61 du 7 septembre
2012, le délai de présentation des factures est fixé & 6 mois. En cas de notification délivrée aprés
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la date de début de l'aide, le délai de présentation des factures est majoré : les échéances
antérieures a la date de notification sont facturables via Ppas.

Consell : Enregistrer (3) chaque page y compris la derniére afin d’actualiser le total des heures
saisies figurant en derniére page (4).

Quand la saisie est terminée, cliquer sur le bouton « Valider » (5) (bouton présent en derniere
page) : le formulaire est alors « signé » (validation vaut signature) et envoyé a la caisse concernée

pour exploitation et paiement.
Un récapitulatif de cette saisie est proposé au format PDF (6).

]
Saisie de facturation

CARSAT Nord picardie-62900100 v

Aide ménagére a domicile - Aide ménagére a domicile : Prestataire -
6
FDF
Dernigre facturation validée : (référence 04_52900100_607394 )

L'annulation de l'envoi de votre facturation est possible le jour méme de la validation. Pour cela, cliquez sur le bouton “Annuler : 7

i Le 21/08/2017
CARSA T NoN picore Facturation validée le 21/08/2017 sous la référence 04_62000100_607272
59661 VILLENEUVE D ASCQ cedex pour la prestation Aide ménagére a domicile : Aide ménagére a domicile :

Prestataire

BIEN CHEZ SOI

6 10 RUE DU CHATEAU
62002 ARRAS
Prestataire : 62000100
Nb Heures ou
Quantité
2220671373001 THOMASOT Odette 01/0512017 3010612017 800 Normales 0.00
2390830153002 CABRE Eliane 01/0512017 3100712017 4.00 Normales 0.00
2430521634231 PERETON Eliane 01/0512017 30/0612017 6.00 Normales 0.00
Total des heures 18.00
Total des montants prestations 0.00
Nombre de lignes du bordereau 3
Page 1 /1

L’édition ou I'enregistrement de ce fichier PDF (6) permet de conserver une trace de ce qui a été
saisi et transmis.

Le bouton « Annuler » (7), présent seulement le jour-méme de la validation, annule cette validation
et remet a disposition le formulaire de saisie en ligne.

2.1.1.3 Comment corriger le formulaire de saisie de facturation ?

Maitrise d’Ouvrage Action Sociale



Une fois quelle est enregistrée, la saisie est mémorisée dans le portail, et peut encore étre
modifiée si besoin, en tapant un nombre d’heures dans le champ concerné.

Remarque :

- Il n’est pas possible d’ajouter des lignes de facturation dans le formulaire de saisie. Celles-
ci n"apparaissent que lorsque les bénéficiaires ont recu une notification de prise en charge.

- Siune erreur est constatée dans la facturation le jour méme de la validation du formulaire, il
est possible d'annuler cette validation en cliquant sur le bouton "Annuler" (7).

Facturation des prestations du PAP (sauf heures d'aide-
meénageére prestataire)

Le formulaire préétabli de facturation des prestations du PAP met a disposition les échéances
pouvant étre facturées.

Pour visualiser ce formulaire, sélectionner le menu « Aide a domicile », sous-menu « AMD »
« Saisie de facturation » (1).

) Wi Les services 1 Les actualités . La documentation
ADMINISTRATION AMD HISTORIQUE DES ECHANGES
= Modification inscription = Liste des bénéficiaires = Historique prestataire

= Saisie de facturation 1

> Envoi de facturation par fichier

= Bordereaux de paiements

i

= Anomalies facturations et report

Sélectionner en premier lieu la convention (2) pour laquelle on souhaite facturer, puis le type d'aide
a facturer dans la liste proposée (3).

o u# Les services 1 Les actualités a1 La documentation

Accueil Les services MD Saisie de facturation

(1]
Saisie de facturation

CARSAT Nord picardie-62900100 2 v

Aide ménagére a domicile : Aide ménagére a domicile - Prestataire | Sélectionner un type de prestation
Accompagnement, transport | Déplacements accompagnés
Taches ménagéres : Gros travaux de netioyage

Courses, repas . Aide aux courses

Hygiéne - Aide a la foilette

Vie sociale : Aide 3 la gestion administrative

Contact Mentions légales Accessibilité

Copyright

Le formulaire de saisie de facturation du site sélectionné s'affiche.

9
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2114 Comment trier le formulaire de saisie de facturation ?
Au moment de la saisie du formulaire il est possible de classer le formulaire par Nir, nom et début

d'échéance (par ordre croissant ou décroissant). Pour sélectionner le critere de tri, il suffit de
cliquer sur une des fleches bleues située en dessous du titre de la colonne concernée (1).

CARSAT Nord picardie-62900100 A

Taches ménagéres - Entretien du linge -

Enregistrer | Valider

Tarif unitaire

Prénom
1
o |

L -"'-.

1 2390830153002 CABRE Eliane 01/06/2017 30/0642017 0.0 0.0 -

2 2430521634231 PERETON Eliane 0107207 30072017 0.0 0.0 -

3 2220671373001 THOMASOT Odette 010712017 3072017 0.0 0.0 -
Total des montants prestations * 0,00
Nombre de lignes du bordereau * o

* Informations mises a jour par enregistrement/changement de page

2115 Comment saisir et envoyer le formulaire de saisie de facturation ?

CARSAT Nord picardie-62900100 A

Taches ménagéres - Entretien du linge -

Walider

Tarif unitaire

Prénom
]

1

1 2390830153002 CABRE Eliane 01/06/2017 30/06/2017 10 0.0 -
2 2430521634231 PERETON Eliane 01072017 3100712017 0.0 0.0 - 2
3 2220671373001 THOMASOT Odette 01/07/2017 31/0712017 0.0 0.0 -

Total des montants prestations * 0,00 4

Nombre de lignes du bordereau * o

* Informations mises a jour par enregistrement/changement de page
Précédent [l Aller page il i m

Si aucune heure n’a été effectuée pour un bénéficiaire, dans la colonne complétement a droite,
cliquer sur le signe — (2). Cela aura pour effet de barrer la ligne entiére (qui ne sera donc pas

représenté le mois suivant).

A compter du 24/02/2014 et en cohérence avec la circulaire Cnavn©®2012-61 du 7 septembre 2012,

le délai de présentation des factures est fixé a 6 mois.
En cas de notification délivrée aprés la date de début de l'aide, le délai de présentation des
factures est majoré : les échéances antérieures a la date de notification sont facturables via Ppas.

10
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Consell : Enregistrer (3) chaque page y compris la derniére afin d’actualiser le total des montants

prestations figurant en derniere page (4).

Quand la saisie est terminée, cliquer sur le bouton « Valider » (5) (bouton présent en derniere
page) : le formulaire est alors « signé » (validation vaut signature) et envoyé a la caisse concernée

pour exploitation et paiement.
Un récapitulatif de cette saisie est proposé au format PDF (6)

|
Saisie de facturation

CARSAT Nord picardie-62900100 v

Taches ménagéres - Entretien du linge -

6
FOF
Derniére facturation validée : (référence 04_62900100_507394 )

L"annulation de l'envoi de votre facturation est possible le jour méme de la validation. Pour cela, cliguez sur le bouton "Annuler : i/

L’édition ou I'enregistrement de ce fichier PDF (6) permet de conserver une trace de ce qui a été

saisi et transmis.

Le bouton « Annuler » (7), présent seulement le jour-méme de la validation, annule cette validation

et remet a disposition le formulaire de saisie en ligne.

CARSAT Nord picardie

11 ALLEE VAUBAN Facturation validée le 21/08/2017 sous la référence 04_62900100_607276
59661 VILLENEUVE D ASCQ cedex pour la prestation Taches ménageéres : Entretien du linge
BIEN CHEZ SOI
6 10 RUE DU CHATEAU
62002 ARRAS
Prestataire : 62900100

Le 21/08/2017

Nb Heures ou
Quantité
2220671373001 THOMASOT Odette 01/05/2017 30/06/2017 050 14.97
2390830153002 CABRE Eliane 01/05/2017 31072017 150 14.97
2430521634231 PERETON Eliane 01/05/2017 30/062017 1.00 14.97
2430521634231 PERETON Eliane 01/07/2017 31/07/2017 1.00 1497
Total des heures 000
Total des montants prestations 59.89
Nombre de lignes du bordereau 4
2.1.1.6 Comment corriger le formulaire de saisie de facturation des prestations du PAP ?

749

1497

Page 1 /1

Une fois qu’elle est enregistrée, la saisie est mémorisée dans le portail, et peut encore étre
modifiée si besoin, en saisissant une quantité ou un tarif unitaire différent dans le champ concerné.

Remarque :

- Il n'est pas possible d’ajouter des lignes de facturation dans le formulaire de saisie. Celles-
ci Napparaissent que lorsque les bénéficiaires ont recu une notification de prise en charge.

- Si une erreur est constatée dans la facturation le jour méme de la validation du formulaire, il
est possible d'annuler cette validation en cliquant sur le bouton « Annuler » (7).

11
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Facturation des de

d’accompagnement

prestations

2.1.1.7 Comment trier le formulaire de saisie de facturation ?

FOSCAR:

Heures

Au moment de la saisie du formulaire, il est possible de classer le formulaire par Nir, nom et début
d'échéance (par ordre croissant ou décroissant). Pour sélectionner le critere de tri, il suffit de

cliquer sur une des fleches bleues située en dessous du titre de la colonne concernée (1).

‘O_Heures d'accompagnement ‘v‘

Enregistrer

Prénom

Nir
.
v A

Montant notifié Montant
i Quantité notifiée| Quantité
Part. caisse consommé

1 2330300000005 CALAM= Mathilde 01/05/2021 31/05/2021 406.18
2 1401212000000 VABF 1 Oscar 01/02/2021 28/02/2021 406.18 75.0 -
3 1401212000000 VABF' Oscar iy 01/03/2021 02/03/2021 406.18 75.0 1.0 0.0 -
4 1401212000000 VABF Oscar iy 29/04/2021 29/04/2021 406.18 75.0 550 0.0 -
Total des montants prestations * 21,10
Nombre de lignes du bordereau * 1
A savoir : Dans le menu déroulant, les prestations de 'OSCAR sont signalées par « O_» en
préfixe.

2.1.1.8

|O_Heure5 d'accompagnement M

Nir
~
L R

Prénom

Enregistrer

WValider
Début

Comment saisir et envoyer le formulaire de saisie de facturation ?

. Montant notifié Montant
Fin . Quantité notifiée| Quantité
Part. caisse consommeé

1 1 2330300000005 CALAME Mathilde 01/05/2021 31/05/2021 406.18
2 1401212000000 VABF Oscar 01/02/2021 28/02/2021 406.18 75.0 -
3 1401212000000 VABF Oscar 'y 01/03/2021 02/03/2021 40618 T80 10 00 -
4 1401212000000 VABF Oscar iy 29/04/2021 29/04/2021 40618 750 550 00 -

21,10

bord * 1

Total des montants prestations *

bre de lignes du

ﬂ..

Descrlptlon des colonnes :

N° : numéro de la ligne de facturation

Nir : NIR pour lesquels la prestation doit étre facturée par le prestataire

Nom : nom du bénéficiaire

Prénom : prénom du bénéficiaire

Début : date de début de la prestation

Fin : date de fin de la prestation

Montant notifié Part. caisse (a titre indicatif)

Montant consommé (a titre indicatif) : montant consommé correspond au cumul des
bordereaux de paiement et des factures en cours

Quantité notifiee (a titre indicatif) : Quantité totale (comprise dans la participation caisse et
participation bénéficiaire)

Quantité : zone saisissable par le prestataire pour la facturation (format 2 entiers et 2
décimales)

Action - : Si aucune heure n’a été effectuée pour un bénéficiaire, cliquer sur le signe — pour
barrer la ligne entiére (qui ne sera donc pas représenté le mois suivant).

ﬂ Description du bas de page tableau :
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- Total des montants prestations = somme (quantité saisie * tarif unitaire provenant d'Antares)
de toutes les lignes d'échéance saisies
- Nombre de lignes du bordereau = nombre d'échéances facturées

Procédure de saisie :

1. Compléter la colonne « Quantité »

2. Enregistrer chacune des pages

3. Valider (bouton présent sur la derniére page) : la validation vaut signature — la facturation
est envoyé a la caisse concernée pour exploitation et paiement.

A savoir : Dans le menu déroulant, les prestations de 'OSCAR sont signalées par « O_» en
préfixe.

De plus, dans le cadre du dispositif OSCAR, la saisie n’est pas possible a plus de 3 mois aprés la
réalisation de la prestation (contrairement & 6 mois pour les PAP). Ce délai est un paramétrage, il
peut donc étre amené a évoluer.

Une fois la facturation validée, celle-ci est envoyeé :
L]
Saisie de facturation

CARSAT Nord picardie-62900100 v

O_Heures d'accompagnement v

6
- FOF L
Dernigre facturation validée : (référence 04_52%00100_607354 )

L'annulation de l'envoi de votre facturation est possible le jour méme de la validation. Pour cela, cliguez sur le bouton ‘Annuler' . EEGGIES i

L’édition ou I'enregistrement de ce fichier PDF (6) permet de conserver une trace de ce qui a été
saisi et transmis.

Le bouton « Annuler » (7), présent seulement le jour-méme de la validation, annule cette validation
et remet a disposition le formulaire de saisie en ligne.

2.1.1.9 Comment corriger le formulaire de saisie de facturation des prestations de TOSCAR ?

Une fois quelle est enregistrée, la saisie est mémorisée dans le portail, et peut encore étre
modifiée si besoin, en saisissant une quantité différente dans le champ concerné.

Remarque :

- Il n’est pas possible d’ajouter des lignes de facturation dans le formulaire de saisie. Celles-ci
n’apparaissent que lorsque les bénéficiaires ont regu une notification de prise en charge.

- Si une erreur est constatée dans la facturation le jour méme de la validation du formulaire, il
est possible d'annuler cette validation en cliquant sur le bouton « Annuler » (7).
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Facturation des prestations de ’OSCAR : Forfait de prévention

2.1.1.10 Comment trier le formulaire de saisie de facturation ?

Au moment de la saisie du formulaire il est possible de classer le formulaire par Nir, nom et début
d'échéance (par ordre croissant ou décroissant). Pour sélectionner le critere de tri, il suffit de
cliquer sur une des fleches bleues située en dessous du titre de la colonne concernée (1).

\ O_Accompagnement informatique ~ \

Enregistrer

] Nom
Montant
H“ - - Mmmﬁﬁé — I
| 1 consommeé
IS v A v \
0.0 0.0 0.0 -

1 2330300000005 CALAME Mathilde 01/05/2021 31/05/2021 100.0
Total des montants prestations * 0,00

Nombre de lignes du bordereau * 0

A savoir : Dans le menu déroulant, les prestations de 'OSCAR sont signalées par « O_» en
préfixe.

2.1.1.11 Comment saisir et envoyer le formulaire de saisie de facturation ?

I
consommé
0.0 0.0 0.0 -

‘ O_Accompagnement informatique ~ ‘

Nir Nom
- .
W A W A

Enregistrer

Prénom

1 1 2330300000005 CALAME Mathilde 01/05/2021 31/05/2021 100.0
Total des montants prestations * 0,00
2 ‘lombre de lignes du bordereau * o

ﬂ Description des colonnes :

- N°: numéro de la ligne de facturation

- Nir: NIR pour lesquels la prestation doit étre facturée par le prestataire

- Nom : nom du bénéficiaire

- Prénom : prénom du bénéficiaire

- Début : date de début de la prestation

- Fin: date de fin de la prestation

- Montant notifié (a titre indicatif)

- Montant consommé (a titre indicatif): montant consommé correspond au cumul des
bordereaux de paiement et des factures en cours

- Quantité : zone saisissable par le prestataire (format 2 entiers et 2 décimales)

- Montant : zone saisissable par le prestataire (format 2 entiers et 2 décimales)

- Action -: Si aucune heure n’a été effectuée pour un bénéficiaire, cliquer sur le signe — pour
barrer la ligne entiére (qui ne sera donc pas représenté le mois suivant).

ﬂ Description du bas de page tableau :
- Total des montants prestations = somme (montant saisi) sur toutes les lignes d'échéances
facturées
- Nombre de lignes du bordereau = nombre d'échéances facturées

Procédure de saisie :

1. Compléter la colonne « Quantité »
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2. Compléter la colonne « Montant »

3. Enregistrer chacune des pages

4. Valider (bouton présent sur la derniere page) : la validation vaut signature — la facturation
est envoyé a la caisse concernée pour exploitation et paiement.

A savoir : Dans le menu déroulant, les prestations de 'TOSCAR sont signalées par « O_» en
préfixe.

Dans le cadre du dispositif OSCAR, la saisie n’est pas possible a plus de 3 mois aprés la
réalisation de la prestation (contrairement & 6 mois pour les PAP). Ce délai est un paramétrage, il
peut donc étre amené a évoluer.

Une fois la facturation validée, celle-ci est envoyeé :

Ll P UG TSI SIS U | I SO

Connecté en tant que : CADOUX

" W# Les servic M Les actualités 1 La documentation

CARSAT Bourgogne - Franche Comté-21231300 ~

[O_Mieux-étre ]

Dermiére facturation validée E (référence 03_21231300_837544 )

L'annulation de I'envoi de votre facturation est possible le jour méme de la validation. Pour cela, cliquez sur le bouton 'Annuler' m

7

L’édition ou I'enregistrement de ce fichier PDF (6) permet de conserver une trace de ce qui a été
saisi et transmis.

Le bouton « Annuler » (7), présent seulement le jour-méme de la validation, annule cette validation
et remet a disposition le formulaire de saisie en ligne.

2.1.1.12 Comment corriger le formulaire de saisie de facturation des prestations de TOSCAR ?

Une fois qu’elle est enregistrée, la saisie est mémorisée dans le portail, et peut encore étre
modifiée si besoin, en saisissant une quantité et/ou un montant différent dans le champ concerné.

Remarque :

- Il n’est pas possible d’ajouter des lignes de facturation dans le formulaire de saisie. Celles-ci
n’apparaissent que lorsque les bénéficiaires ont recu une notification de prise en charge.

- Si une erreur est constatée dans la facturation le jour méme de la validation du formulaire, il
est possible d'annuler cette validation en cliquant sur le bouton « Annuler » (7).
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L'envoi de fichier de facturation
Quel fichier envoyer ?
Il s'agit pour l'institution de transmettre un fichier de facturation issu de son logiciel de gestion.

Seuls les fichiers respectant un tracé .XML spécifique sont recevables.

Ce traceé de fichier . XML et les identifiants des caisses sont précisés dans les cahiers des charges
disponibles par le menu "La documentation”, sous menu "Cahiers des charges".

Ne facturer que des personnes ayant une prise en charge. Pour les connaitre, consulter la liste
des bénéficiaires (Menu « Les services », sous menu « AMD » « Liste des bénéficiaires »).

Comment envoyer un fichier de facturation ?
Les fichiers de facturation doivent respecter la norme de nommage suivante :

- pour de I'AMD prestataire :
"code caisse_identifiantstructure_échéance(AAAAMM).xml" (Exemple
03_2181821_201010.xml)

- pour les autres types de prestations (hors OSCAR) :
"code caisse_date(JJMMAA) code prestation sans PPP_identifiant structure.xml"
(Exemple : 03_171110 014 2181821.xml)

- pour les Heures accompagnement et Aide Temporaire (OSCAR) :
"code caisse_date(JJMMAA) code prestation sans PPP_identifiant structure.xml"
(Exemple : 03_171110 119 2181821.xml)

- pour les forfaits de prévention et Aide Temporaire (OSCAR) :
"code caisse_date(JJMMAA) code prestation sans PPP_identifiant structure.xml"
(Exemple : 03_171110_125 2181821.xml)

Si le fichier n’est pas nommé sous le format voulu par le logiciel de facturation : clic droit sur le
fichier, sélectionner « renommer » dans la liste qui est proposée, puis hommer sous la forme
voulue.

Attention :
- Le nom du fichier que vous allez envoyer doit étre différent de ceux utilisés lors d'envois
précédents.
- La référence interne du fichier XML (champ <rf-borfact> dans I'en-téte du fichier) doit étre
impérativement identique au nom du fichier.

Cliquer sur le menu « Les services », sous-menu « AMD » « Envoi de facturation par fichier » (1).

o u@ Les services 1 Les actualités 1 La documentation
ADMINISTRATION AMD HISTORIQUE DES ECHANGES
= Modification inscription = Liste des bénéficiaires = Historigue prestataire

= Saisie de facturation

= Envoi de facturation par fichier 1

> Bordereaux de paiements

= Anomalies facturations et report
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https://www.partenairesactionsociale.fr/sites/ppas/home/la-documentation/cahier-des-charges.html

En cas de conventions multiples, sélectionner la convention pour laquelle la facturation va étre
transmise, si ce n'est pas celle affichée par défaut (2).

o W# Les services 1 Les actualités 1 La documentation

Accueil Les services MD Envoi de facturation par fichier

T
Envoi de facturation par fichier

CARSAT Nord picardie-62900100 | 2 v

Envoi de facturation par fichier

Fichieréenvoyer Aucun fichier sélectionné. 4
3 valider

Cliguer sur le bouton « Parcourir » (3), pour rechercher le fichier a envoyer a la caisse.

Aprés avoir sélectionné le fichier a envoyer, cliquer sur le bouton « ouvrir »: le nom du fichier a
envoyer vient se positionner automatiquement.

Cliquer sur le bouton « Valider » (4). Le fichier est envoyé via le portail a la caisse concernée pour
traitement.

Un message de type : « Transfert du fichier 04_62900100_201707.xml réalisé avec succés »
apparait. Il indique la fin de la procédure d’envoi de fichier.

Compte tenu du délai de transmission, le fichier envoyé est mis en entrée du systéme
d'information de la caisse pour traitement a J+2.

En cas d’échec du transfert, un message en indique la raison. Corriger alors le fichier et refaire
I'envoi de la facturation.

Des contrbles ont été mis en place permettant aux prestataires d’obtenir, dés I'envoi du fichier, une
liste d'anomalies de facturation pour les lignes de facturation en erreur (cf. 3.4 Le service
« Réception des anomalies de facturation, report »).

A compter du 24/02/2014 et en cohérence avec la circulaire Chav n°2012-61 du 7 septembre
2012, le délai de présentation des factures est fixé a 6 mois.

En cas de notification délivrée aprés la date de début de l'aide, le délai de présentation des
factures est majoré : les échéances antérieures a la date de notification sont facturables via Ppas.
Dans le cas d'un dépassement du délai de facturation, la ligne de facturation sera rejetée dés
I'envoi du fichier, et figurera dans la liste des anomalies de facturation.
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3 LES BORDEREAUX DE PAIEMENT

Les bordereaux de paiement émis par les caisses sont directement mis a disposition du prestataire
de service d’aide a domicile via le menu « Les services » sous-menu « AMD » « Bordereaux de
paiement » (1).

w i Les services m Les actualités am Ladeocumentation
ADMINISTRATION AMD HISTORIQUE DES ECHANGES
> Modification inscription > Liste des bénéficiaires > Historique prestataire

= Saisie de facturation

= Envoi de facturation par fichier

1 > Bordereaux de paiements 1

= Anomalies facturations et report

IMPORTANT : en cas de conventions multiples, ne pas oublier de sélectionner la convention
souhaitée si ce n'est pas celle affichée par défaut (2).

~ W Les services 1 Les actualités 1 Ladocumentation

Accueil Les services AMD Bordereaux de paiements
(]
Bordereaux de paiements

CARSAT Nord picardie-62900100 2 v

Liste des bordereaux de paiement

|

“euillez sélectionner un type de prestation.

Dans la liste déroulante (3), choisir la prestation pour laquelle on souhaite afficher les bordereaux
de paiement.

Les bordereaux de paiement sont mis a disposition :

- sous forme de bordereau au format PDF, directement exploitable.

- sous forme d'un fichier au format csv, exploitable aprés conversion sous EXCEL,

- sous forme d'un fichier au format XML, exploitable aprés traitement spécifique congu par un
prestataire d’informatique.
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e~
L
Bordereaux de paiements

CARSAT Nord picardie-62900100 A

Liste des bordereaux de paiement

Ajide ménagere a domicile . Aide ménagére a domicile . Prestataire ~ [

Prestataire Bordereaux de paiement PDF XML csv
£2900100 23408/2017 04_62900100_606715 ;a
£2900100 24/07/2017 04_62900100_599003 ;a
62900100 21/06/2017 04_62900100_589658 E L
62800100 1TISZ20MT 04_62900100_579141 2 @ [ ]
82900100 23/03/2017 04_62900100_564378 ;a
£2900100 23403/2017 04_62900100_557748 ;a
£2900100 2300172017 04_62900100_546657 ;a
62900100 22/12/2016 04_62900100_537638 E L
62900100 22/11/2016 04_62900100_531218 @ G|
82900100 24/10/2016 04_62900100_521045 ;a
62900100 22/08/2016 04_62900100_509000 'ﬁ HHL

Les bordereaux de paiement sont mis a disposition :
- sous forme de bordereau au format PDF, directement exploitable.
- sous forme d'un fichier au format CSV, exploitable aprés conversion sous EXCEL,
- sous forme d'un fichier au format XML, exploitable aprés traitement spécifique congu par un
prestataire d’informatique.

3.1 Le bordereau de paiement au format .pdf
Exemple de bordereau de paiement au format PDF

Pour de l'aide-ménagére prestataire :

CARSAT Nord picardie Le 23/06/2015
11 ALLEE VAUBAN

59661 VILLENEUVE D ASCQ cedex ]
Bordereau de paiement

Prestation : Aide ménagére a domicile : Aide ménagére a domicile :
Prestataire
Référence facture - 04_11590026D_395252

SERVICES CAMBRAI
11 RUE DE CAMBRAI
59000 LILLE

Prestataire : 11590026

Bénéficiaire NIR
Part. Quantité Période Montant Montant Date
Caisse(%) facturée facturé Caisse réglement
BAERT Therese 233 06 59 001002
73.00 6.00 Du 01/05/2015 au 120.60 88.04 22/06/2015
31/05/2015
BILLAUT Jacqueline 22908 59 001002
27.00 4.00 Du 01/05/2015 au 80.40 2171 22/06/2015
317052015
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Pour les autres prestations du PAP et de 'OSCAR :

CARSAT Nord picardie Le 23/06/2015
11 ALLEE VAUBAN

58661 VILLENEUVE D ASCQ cedex .
Bordereau de paiement

Prestation : Hygiéne : Aide a la toilette
Prestataire
Référence facture - 04_11590026D_395252

SERVICES CAMBRAI
11 RUE DE CAMBRAI
59000 LILLE

Prestataire : 11590026

Bénéficiaire
Part. Quantite Montant Montant Date
Caisse(%) facturée facturé Caisse réglement
BAERT Therese 233 06 59 001 002
73.00 6.00 Du01/05/2015 au 120.60 8504 22/06/2015
3170572015
BILLAUT Jacqueline 22908 59 001 002
27.00 4.00 Du 01/05/2015 au 80.40 2171 2200672015

A1NAP5

3.2 Le bordereau de paiement au format . XML

Cliquer sur l'icone Em de la facture concernée.

Aprés téléchargement, le prestataire peut exploiter le fichier au format xml qu'il a téléchargé, si son
service informatique ou son prestataire d'informatique a congu un traitement spécifique pour ce
type de fichier.

Le tracé de ce type de fichier est décrit dans la rubrique du portail "La documentation”, sous-menu
"Cabhiers des charges" > "Cahier des charges des fichiers de bordereaux de paiement".

3.3 Le bordereau de paiement au format .CSV:

Cliquer sur l'icbne de la facture concernée.
Ce fichier peut étre exploité dans Excel. Ne pas oublier d'enregistrer le fichier au format .xlIs
3.4 Questions diverses relatives aux bordereaux et au paiement
Quand peut-on consulter les bordereaux de paiement ?

Le bordereau de paiement est mis a disposition sur le portail 48 heures aprés que le paiement soit
effectué par la caisse.

Le prestataire peut-il recevoir un bordereau de paiement via
Ppas, sans pourtant avoir transmis de facturation via Ppas ?

20

Maitrise d’Ouvrage Action Sociale



2

Oui, si des régularisations de paiements ont été saisies manuellement par la caisse pour le
prestataire.

4 Laliste des bénéficiaires

Le service « Liste des bénéficiaires », permet de consulter la liste des bénéficiaires Antares sous
trois formats (PDF, XML ou CSV). Le tracé du fichier « Liste des bénéficiaires Antares» au format
XML (fichier "plat") est mis a disposition dans Ppas (Rubrique « Documentation » «Cahiers des
charges").

Le format csv peut étre exploité en téléchargeant le fichier sur le poste de travail, puis en I'ouvrant
dans Excel.

Cette liste est alimentée quotidiennement par les nouvelles aides du PAP et de TOSCAR notifiées
sur Antarés.

La liste est mise a jour chague mois par les aides en cours ou dont la prise en charge est terminée
depuis moins de 6 mois, ainsi que par les aides notifiées non encore commencées, quelle que soit
la date d’effet du PAP.

Sont présents sur les listes pour chaque bénéficiaire :
- les nom et prénom
- leNIR
- la date de la natification de I'aide
- les dates de début et de fin de prise en charge du PAP dont fait partie la prestation
- les dates de début et de fin de prise en charge de TOSCAR dont fait partie la prestation
- le pourcentage de participation de la caisse du PAP et de TOSCAR
- le montant total de la prestation notifiée du PAP et de TOSCAR
- la quantité notifiée de TOSCAR
- le Tarif unitaire de TOSCAR
- Statut de l'aide du PAP et de TOSCAR

Pour consulter la liste, cliquer dans le bandeau de gauche sur le menu « Les services » sous-
menu « Aide a domicile », et « Liste des bénéficiaires ».

En cas de conventions multiples, les données sont accessibles pour la convention affichée dans le
filtre en haut de page. Sélectionner la convention souhaitée si ce n'est pas celle affichée par défaut

(D).

Accueil - Lesservices - AMD - Lists des bénéficiaires

w
Liste des bénéficiaires

CARSAT Nord picardie-12590018C

Pour de I'AMD prestataire :

Accuei | - Lesservices - AMD - Liste des benéficiaires

1]
Liste des bénéficiaires

CARSAT Nord picardie-12530018C

Liste des bénéficiaires pris en charge
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Sélectionner le type de prestation (2) dont vous souhaitez consulter la liste des bénéficiaires,

I'écran suivant s’affiche :
Accueil - Les services - AMD - Lists des bénéficiaires
7]
Liste des bénéficiaires

CARSAT Nord picardie-1259001 v

Liste des bénéficiaires pris en charge

Aide ménagére & domicile : Aide ménagére & domicile : Prestataire « [T 3
Prestataire PDF XL csv

1252001 w csv]

Aprés avoir cliqué sur I'céne PDF (3), la liste des bénéficiaires AMD s’affiche directement, triée par

ordre alphabétique :

CARSAT Nord picardie Liste des bénéficizires au 31102/2024
11 ALLEE WALIBAN Prestation : O_Soutien psychologique
50661 VILLENEUVE D ASCQ cadex

DOM SERVICES

RUE SAINT LOUIS

62200 BOULOGME SUR MER
Prestataire 14620008.]

Hentilé L Mofification Début Fin Deésbust Fin % Montand Mortant Cheanlilé  Taril Sttabut
ALLEPAERTS Annie 2490955050388 PAOAM2021 010021 3IME2021 00U2021  3M22031 100000 4520 000 Q.00 Reégamen

La procédure est identique pour toutes les autres prestations du PAP et de TOSCAR.

5 Les anomalies de facturation, et de report

Des contrbles permettent aux prestataires d’obtenir, dés I'envoi du fichier, une liste d'anomalies

pour les lignes de facturation en erreur.

Par ailleurs, lors du report de la facturation dans Antares, une liste d’'anomalies est éditée le cas

échéant, mentionnant la cause de non-paiement.

La liste de tous les motifs d’anomalies de report possibles se trouve dans Ppas

menu

« Documentation », sous-menu « Guides et outils » ->Procédure de traitement des anomalies de

facturation et de report.

Rappelons que les anomalies peuvent étre générées :
- a I'envoi d’un fichier de facturation : anomalies de facturation ;

- lors du chargement des factures transmises via Ppas dans le systéme d’information (a J+2

ou J+3 de I'envoi) : anomalies de report.

Seules les lignes de facturation qui ont généré des anomalies de facturation le jour de l'envoi

peuvent étre refacturées via le portail aprés résolution de I'anomalie (sauf lorsque le motif
d'anomalie est "ligne de facture déja envoyée ou échéance déja facturée" - cf. actualité nationale
du 02-04-2010).

Pour accéder a ce service, cliquer sur le menu « Aide a domicile », sous-menu « Anomalies de
facturation, report ».
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En cas de conventions multiples, les données sont accessibles pour la convention affichée dans le

filtre en haut de page (1). Sélectionner la convention souhaitée si ce n'est pas celle affichée par
défaut.

s

Bordereaux de paiements
CARSAT Nord picardie-11580020X i

Liste des bordereaux de paiement

Aprés choix type de prestation (2), cliquer sur le bouton « Sélectionner » (3) pour afficher la
rubrique.

Accueil Les services - AMD - Ancmalies facturations et report

L]

Anomalies facturation et report

CARSAT Nord picardie-125900184
Courses. repas : Aide a la préparation des repas
2 transport: Aide
Courses. repas : Aide aux courses
Vie sociale  Aide 4 la gestion administative
transport: D
Taches ménagéres : Enustien dulinge
Taches ménagéres - Aide au ménage
Hygiéne : Aide 4 la toiletie
Aide ménagére & domicile : Aide ménagére 3 domicile - Preststaire
b
a Wi Les services m Les ité m La
Accueil -~ Les services - AMD - Anomalies facturations et report
W
Anomalies facturation et report
CARSAT Nord picardie-1259005
Courses, repas - Aide & la préparation des repas -

Anomalie de Facturation 04_051113_017_1255005 512013 1 23738 l@m

La page comprend les anomalies de facturation (a I'envoi du fichier), et les anomalies de report (en
entrée d'Antares) différenciées par leur nom, sous 3 formats de fichier différents : .PDF, .CSV ou
XML.

Ces anomalies classées par date de génération sont identifiées par la référence de facture
concernée (référence donnée lors de la validation dans le cas de saisie en ligne, référence interne
dans le cas d’un fichier de facturation).

Le nombre de lignes rejetées est également précisé.

Le tracé du fichier « Anomalies de reports » au format .xml est mis a disposition dans Ppas
(Rubrigue « Documentation » « Cahiers des charges »).

Pour des anomalies de facturation, apres clic sur le document , la liste des anomalies s’affiche
directement, triée alphabétiquement.
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CARSAT Nord picardie Liste des anomalies au 10/04/2017

11 ALLEE VAUBAN Prestation : Aide ménagére a domicile : Aide ménagére a domicile :
59661 VILLENEUVE D ASCQ cedex Prestataire
CCAS

RUE GABRIEL PER
59200 TOURCOING

Prestataire 1125900

Identité

DUCHENE BERMADETTE 2340359350103 01/04/2015 30/04/2015 80 1.0 0.0

NIR inconnu ou échéance hors prise en charge (enregistrement n&deg; 130)

FOF

Pour des anomalies de report, aprés clic sur le document ¥ | |a liste des anomalies de report
s’affiche directement, triée alphabétiquement.

CARSAT Nord picardie Liste des anomalies au 10/04/2017
11 ALLEE VAUBAN Prestation : Aide ménagére a domicile : Aide ménageére a demicile :
59661 VILLENEUVE D ASCQ cedex Prestataire

CCAS

RUE GABRIEL

59200 TOURCOING

Prestataire :125900

Identité

MAGALHAES JOSETTE 2280795139049 01/06/2014 30/06/2014

prestation inconnue

Précision : ce fonctionnement est identique pour toutes les prestations du PAP et de TOSCAR.

6 L’historique des échanges

Cliquer dans le menu «Les services» sous-menu «Historique prestataires».
Par cette rubrique, le prestataire a la possibilité de consulter les dates de modifications de
services, les dates d’envoi ou de réception de données.

Attention : L'historique des échanges garde une trace de toutes les opérations réalisées dans le
portail au cours des 6 derniers mois.

Pour chaque échange de données ou modification de service apparait :

- La période concernée ;

- Lerégime et la caisse de retraite ;

- L’application ;

- L’interface applicative qui permet d’identifier le type de service utilisé ;

- Un commentaire référencant le type d’échange ou de modification du service effectués,
ainsi que les références des données ;

- La date et heure de I'échange ou de la modification du service ;
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- S'ily alieu, le fichier comprenant les données transmises.

Exemple :

Accueil - Les services - Historigue des échanges - Historique prestataire

-
L]

Historique des échanges

1259001 B du 01/04/2017 au 14/04/2017 E - Interface applicative — E Commentaire
recereror [
Application Interface applicative Commentaire pate [ [ Fichier
PRAS-SIREVA Liste bénéficaires Récupération POF Liste des bénéficiaires - 1259001  PPPODY du 10/04/2017 1010412017 09:00:53
PRAS-SIREVA Borderssux d paisments Récupération POF Bx Pmis Antarés : 04_125900 _PPP020 04_12590018C_396910 1010412017 08:53:52

La liste est triée par défaut sur une date d’échange ou de modification de données croissante.

La date peut faire I'objet d’un tri ascendant ou descendant selon la fleche sélectionnée.

Il est possible de rechercher un échange de données ou une modification de service par
I'utilisation du/(des) filtre(s) suivant(s) :

- La période concernée ;

- La convention : si plusieurs conventions ont été conclues, ce filtre permet d’afficher
uniguement les données de la convention choisie ;

- L’interface applicative : elle permet de sélectionner le type de service utilisé (le choix du
service « Facturation » permet pour exemple de consulter les validations de saisie de
formulaire et/ou de transfert de fichier) ;

- Un commentaire référencant le type d’échange ou de modification du service effectués,
ainsi que les références des données.

Apreés sélection des filtres et /ou saisie d’'un commentaire, cliquer sur ce bouton « Filtrer » (1) pour
affichage des données.

Accueil - Lesservices - Historique des échanges -~ Historique prestataire

[}

Historique des échanges

Recherche

1253001 - du 01/04/2017 su 14/042017 B Lizte bénéficaires E Commentaire
-
Application Interface applicative Commentaire Date [ Fichier
PRAS-SIREVA Liste bénéficaires Récupération PDF Liste des bénéficiaires - 1259001  PPPOOT du 10/0412017 1010412017 08:00:53

- Le cumul de plusieurs filtres avec un tri sur la date est réalisable.
- Pour effacer les filtres établis et procéder a une nouvelle recherche, cliquer sur le bouton
« Annuler filtre » (2).

o ][ 2
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Exemple de validation de facturation :

Accueil Les services - Historigue des échanges Historique prestataire

.
[}

Historique des échanges

Recherche
1302001 v du 01/04/2017 au 14/04/2017 E — Interface spplicative — E Commentaire
Annuler filire Nombre par page :| 25 E
Interface
Application applicative Commentaire nate [ [ Fichier

PRAS-SIREVA Bordereaux de Récupération PDF Bx Pmts Antards - 04_1302001 _PPPOD1 il 10/04/2017
paisments 04_130200121_397380 08:49:29

Le récapitulatif de la saisie en ligne est accessible dans ['historique des échanges en cliquant sur
le lien (1)

Précision : Il n’y a pas de distinction entre le dispositif PAP et le dispositif 'TOSCAR.

7 Suivi OSCAR

Le suivi OSCAR est accessible ici (intégration ultérieur du lien).
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