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1 PREAMBULE

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

https://www.partenairesactionsociale.fr

Page d'accueil du site :

/Y Partenaires Connesion (&)

Action Sociale " o
Recherche par mol(s) clé(s) Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @

Le portail des professionnels de I'action sociale

) W Les services 1 Les actualités 1 La documentation A4, Notre offre pour les retraités

'

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

: »

Vous pouvez consulter les manuels concernant
des prestations d'action sociale pour votre activité dans la Documentation.

'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

28-11-2016 - Parameétres financiers )

i
Lire la suite (=) ‘

Voir toutes les actualités (3)

(T
Les services

Gréace 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 )’\. Les prestataires

‘ de services d'évaluations Habitat et cadre
d'aide a domicile de vie

Les senvices offerts aux prestataires Losisenicosoflerts auxsinichires Les senvices offerts aux prestataires

de senvices : des informations, des agvalustion. des informations, des habitat : des informations, des

échanges dématérialisés...

imprimés de demande, des échanges dématérialisés...

échanges dématérialisés...

Plus dinformation (3) Plus d'information (3) Plus diinformation (3)

Plan du site Qui sommes-nous ? Contact Mentions légales Accessibilité Copyright

Ensemble, les caisses de retraite s'engagent

$ % santé
_» (Assurance famile
Retraite rotraite
senices
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https://www.partenairesactionsociale.fr/

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 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).

Le site permet également, et c’est I'objet de ce manuel, des échanges dématérialisés de données
relatives au dispositif "Habitat et cadre de vie" entre les ergothérapeutes et ces caisses.

Cette solution technique est gratuite (il suffit que la structure dispose d’'un acceés a internet).
Les échanges de données sont sécurisés et leur confidentialité est assurée. Seules les personnes
habilitées ont acces aux données échangées.

Pour pouvoir bénéficier des services sécurisés offerts, la structure ergothérapeute doit
obligatoirement s'inscrire.
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2 L’INSCRIPTION

L’inscription se déroule en deux phases : la préinscription et I'inscription.

2.1 Comment se préinscrire ?

Pour pouvoir se préinscrire a un ou plusieurs services d’échanges de données, le prestataire
ergothérapeute doit étre préalablement conventionné avec la caisse de retraite et disposer d’'un
numéro de convention (information transmise par la caisse).

1% étape - En haut & droite de la page d’accueil, cliquer sur le lien "Vous n'étes pas encore
inscrit ?" (1) pour consulter, dans un premier temps, les conditions générales d’inscription.
/ Partenaires Connesion ()
1}%’ AERIGN SoRiule Recherche par mot(s) clé(s)... Q 1 Vous n'étes pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de I'action sociale

w ii Les services i Les actualités M Ladocumentation A4, Notre offre pour les retraités

Les conditions générales applicables aux services du site font I'objet d’'une acceptation en ligne.
L’inscription ne peut donc se poursuivre qu’aprés avoir coché la case précédant la mention
"J'accepte" a la fin du document.

Une fois la case cochée, cliquer sur le bouton "Valider".

2°™ étape — Le prestataire doit se munir du numéro de convention délivré par la caisse pour
poursuivre la préinscription :

- Si ce numéro de convention n’a pas été communiqué, le prestataire doit alors contacter la
caisse avec laquelle il a passé convention afin d’obtenir cette information.
- Sice numéro de convention est connu, cliquer sur "OK" (2) :

Linscription au Portail Partenaires Action Sociale est réservée aux structures ayant conclu

une convention de partenariat avec une caisse de retraite.

Avant de rempiir le formulaire, veullez-vous assurer qus vous &tes bien en possession dun

numéro de convention transmis par les services de |a caisse de retraite.

:

|
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3éme

étape — Saisie et enregistrement du formulaire de préinscription : les informations partenaires,
administrateur, adresse et Captcha sont a renseigner.

n ii Les services 1 Les actualités . Ladocumentation 4, Notre offre pour les retraités

Accueil Inscription

Régime (%) B Identité destinataire (%)
Caisse (*) Mention complémentaire
Code convention Batiment ou résidence

)

N* B |z| Nom voie

Nom du hameau ou du numéro de boite postale

Type partenaire (%) B

Nom partenaire (%)

P Nom commune (*) Nom Gedex

(9]

SIRET
Canton

Téléphone ()

Information administrateur Captcha

Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent ci-dessous en

Nom (*)
respectant la casse :

Prénom (%)

Login (*) 9 R

Mail (%) Saisir les caractéres ici.

Téléphone ()

Enregistrer Annuler

Les champs marqués d’un astérisque * sont & remplir obligatoirement.

Le pavé "Information partenaires" doit comprendre des données identiques a celles figurant sur la
convention établie avec la caisse de retraite.
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Sélectionner le régime de retraite
puis la caisse conventionnée avec
votre structure (3)

Saisir le code convention qui a été
transmis par la caisse de retraite (4)

Sélectionner « Prestataire
Ergothérapeute » (5)

Le SIRET comprend 14 caractéres
numériques (6)

Le numéro de téléphone est a saisir
sous le format "nn nn nn nn nn" (7)

Information partenaires (cf convention)

Régime (%)

[N 3 Caisse (*)

‘Code convention (%)

N

r

Type partenaire (*)

(&)

r

Nom partenaire (%)

6 | SIRET
L
| Télephone (=
7 pl *)
IS

B =]

L'identité destinataire n’est
pas a saisir, cette information
s’affiche aprés saisie de la
donnée « Nom partenaire »

(8)

Les données « CP » (code

postal) et « Nom commune »
(9) sont a saisir

obligatoirement.

L’ensemble des informations relatives a 'administrateur est a renseigner.

L’administrateur est I'utilisateur qui, en plus de l'accés aux différents services du portail, dispose
des droits de gestion du compte partenaire (création d’utilisateurs et de conventions, modification
des données partenaires et utilisateurs).

Le login (identifiant) est choisi
librement et peut étre
alphanumérique. Il ne doit pas
comporter d'accent ou de caractere
spécial (apostrophe, espace...)
(10)

Le numéro de téléphone est a
saisir sous le format « nn nn nn nn
nn ». (11)

Information administrateur

Nom [*)

Prénom (%)

Login (*)

Mail (%)

Télephone (%)

L4l

10

1L

IMPORTANT : le login doit étre mémorisé par I'administrateur : il est indispensable pour se

connecter au portail.
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Dans l'exemple suivant, le formulaire de préinscription affiche les données d’un prestataire
ergothérapeute du département 62, conventionné pour le Régime Général (CNAV) avec la
CARSAT Nord Picardie et ayant pour code convention "62739900".

CNAV |Z|

Régime (*)
Caisse (%) CARSAT Nord picardie |Z|
Code convention (*) 62739900
Type partenaire (%) Prestataire Ergothérapeute |Z|

Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu

SIRET 12345678998765

Téléphone (%) 03 02 010509

Association Ciel Bleu

Mention complémentaire

Bétiment ou résidence

107 B Esplanade B Madrid
Nom du hameau ou du numéro de baite postale

62000 ARRAS Nom Cedex

Canton

Information administrateur

Nom (*) GRIZZI
Prénom (%) Alexandre
Login (%) Alex
Mail (*) alexandre@/r.ir

Téléphone (%) 0302010509

Captcha

Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent ci-dessous en

respectant la casse :

Ki12H

Enregistrer Annuler

Cliquez sur "Enregistrer”. Le message suivant s'affiche :

Accuei Inscription

Votre préinscription est terminée

Votre demande est en attente de validation par la caisse

Cela génére I'envoi de cette préinscription a la caisse, pour validation.
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Remarque :
Dans le cas d'une saisie incorrecte ou de non renseignement de données obligatoires, un
message est affiché sous le champ correspondant (1):

Ciel Bleu
fention cor
Batiment ou
107
Vom du hameau ou du numéro de boite pastale
62000 Jom commune (7) 19 Jom Cedex
Le nom de commune est obatoi re
Canton

4°™ étape - Validation ou invalidation par la caisse :

Aprés validation de son inscription par la caisse, 'administrateur recoit par email un message de
confirmation comportant son mot de passe.

Celui-ci peut désormais utiliser le portail PPAS pour des échanges de données.

Dans le cas d’'une invalidation de l'inscription :

1) la caisse prendra contact avec le partenaire pour I'informer de la décision, et lui préciser le
motif d’invalidation,

2) le formulaire de pré-inscription devra étre a nouveau saisi, dans sa globalité, par le
partenaire, sur la base des informations transmises par la caisse.

2.2 Premiére connexion en tant qu'abonné et changement du mot
de passe

Pour accéder aux services sécurisés du portail, 'administrateur de la structure doit cliquer sur le
lien "Connexion"(1) situé en haut a droite de la page d’accueil.

f-) Partenaires connexion (@) 1
®

Action Sociale ) A
Recherche par mol(s) clg(s)... Q Vous n'étes pas encore inscrit ?
Le portail des professionnels de I'action sociale

n W# Les services u Les actualités 1 Ladocumentation A4, Notre offre pour les retraités
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L’écran suivant s’affiche :

I'd Partenaires

Action Sociale

Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.

Identifiant:

Mot de passe: 3

Mot de passe oublié ?

. ]

Saisir l'identifiant (login) (2) choisi lors de la préinscription, puis le mot de passe (3) recu par mail
et cliquer sur "SE CONNECTER" (4).

Cliquer sur le lien "Changer mon mot de passe" (5).

‘ Partenaires Changermonmotdepasse@ 5

Action Sociale )
Q Deconnexion@

Le portail des professionnels de I'action sociale .
Connecté en tant que : Alex

S’affiche ensuite la fenétre invitant a changer de mot de passe.

o) W# Les services M Les actualités 1 Ladocumentation

Ancien mot de passe :
Nouveau mot de passe :

Confirmer le nouveau mot de passe :

L'ancien mot de passe (6) est celui qui a été transmis via email par la caisse de retraite.

Le nouveau mot de passe doit comporter entre 8 et 12 caractéres et ne pas comporter d'accent ou
de caractere spécial. Il doit étre alphanumérique avec au moins un chiffre. Bien mémoriser ce
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nouveau mot de passe et retenir si sa saisie est effectuée en majuscule ou minuscule. La saisie
devra étre identique lors des futures connexions.

Rappel : login et mot de passe doivent étre impérativement mémorisés.

L'écran ci-dessous apparait :

a s Les services u Les actualités 2 Ladocumentation

Accueil Changement de mot de passe

7]
Changement de mot de passe
Votre mot de passe a été modifié avec succés.

Sa session étant ouverte, I'utilisateur pourra revenir a la page d’accueil en cliquant sur l'icbne #
(7), ou accéder a ses services (8).

7 a i# Les services 1 Les actualités # La documentation

8

2.3 Création des utilisateurs

L’administrateur peut créer un ou plusieurs utilisateurs qui auront accés aux services sécurisés du
portail.

1%° étape - Cliquer sur le menu “Les services" sous-menu "Administration” et "Modification
inscription”.
o n# Les services 1 Les actualités M La documentation
ADMINISTRATION HABITAT / ERGOTHERAPEUTE HISTORIQUE DES ECHANGES
= Modification inscription = Commandes des interventions > Historigue prestataire

> Bordereaux de paiements
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L’écran suivant s’affiche, sur lequel on voit les coordonnées de la structure :

w in Les services m Les actualités m La documentation

Accueil - Lesservices - Administration - Modification inscription

(1]
Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678008745
Email : alexandre@fr.fr
Téléphone - N2.02.01 05 09

il
Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Nom partenaire (%) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678998745
Email (*) alexandre@ir.ir
Téléphone (°) 0302 01 0509

eme

2" étape — Cliquer sur 'onglet "Utilisateurs" (1) :

a Wn Les services u» Les ité  Ladc \tation

Accueil - Les services - Administration - Modification inscription
-
g
Modification inscription

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745
Email : alexandre@fr.fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Parienaire Utilisateurs Conventions. Adresse
Login Nom Prénom Administrateur Action
Alex GRIZZI Alexandre v
Nom (*)
Prénom (%)
Login ()

Téléphone ()
Mail ()

Administrateur []
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3éme

étape — Créer un (ou des) utilisateur(s) :
Les nom prénom, numéro de téléphone et mail du nouvel utilisateur sont a renseigner.

Remarque :
Le numéro de téléphone doit étre saisi sous la forme "nn nn nn nn nn". Le champ ne doit pas
comporter plus de 14 caracteres.

Le login (identifiant) est choisi librement en respectant les normes suivantes :

- il peut étre alphanumérique. Il ne doit pas comporter d'accent ou de caractére spécial
(apostrophe, espace...).
- il doit étre différent pour chaque utilisateur

ATTENTION :
L’administrateur doit communiquer ce login au nouvel utilisateur pour une future connexion.

Le nouvel utilisateur peut disposer d’'un statut "Administrateur" qui permet :
- la modification des informations partenaires,
- la modification de I'adresse du partenaire conventionné,
- l'ajout d’autres conventions,
- la création, modification et suppression des utilisateurs.

Pour lui attribuer ces droits, cliquer sur la case a cocher située aprés "Administrateur”(2) :

Administrateur [] 2

Apreés saisies et clic sur le bouton "Valider", l'utilisateur est créé.

Celui-ci recoit par email le mot de passe temporaire qu’il devra utiliser lors de sa premiere
connexion a PPAS.

Procéder de méme (3°™ étape) pour la création de tous les utilisateurs prévus.

2.4 Connexions suivantes en tant qu'abonné

Dans la partie supérieure droite de la page d’accueil, cliquer sur "Connexion” (1).

Manuel ergothérapeutes — Version 28-11-2017 14/42 Maitrise d’Ouvrage Action Sociale



/Y Partenaires 1| comexion (@)

% Action Sociale . .
N Recherche par mol(s) clé(s) Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @

Le portail des professionnels de I'action sociale

N s Les services 1 Les actualités # Ladocumentation 4, Notre offre pour les retraités

)

} » Une nouvelle version du portail Partenaire
Action Sociale vient d'étre mise en ligne.
28-11-2016 - Paramétres financiers

des prestations d'action sociale pour |

'année 2017

Lors de sa séance du 9 novembre 2016, le Conseil
d'administration de la Cnav a fixé les montants des

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

paramétres financiers pour les prestations d'action sociale
servies a compter du 1er janvier 2017 ~
Lire la suite (=) : 3

Voir toutes les actualités (5)

L’écran suivant s’affiche :

f' Partenaires

Action Sociale

Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.
Identifiant:

Mot de passe:

SE CONNECTER EFFACER

Mot de passe oublié ?

L

Taper identifiant (login) et mot de passe, puis clic sur le bouton "SE CONNECTER".

Remarque :
En cas de probléme de connexion, contacter I'assistance fonctionnelle en cliquant en bas de page

sur le lien "Contact” (2).

Plan du site Qui sommes 7 Q Contact Mentions Iégales Accessibilité Copyright

Aprés complétude du formulaire (ci-dessous), cliquer sur le bouton "Envoyer” (1). Il sera adressé a
I'assistance fonctionnelle de PPAS.
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2.5 Que faire en cas d'oubli de mot de passe ?

Cliquer sur le lien "Connexion" (1) de la page d'accueil du portail.

/~\ Partenaires 1 comerion (@)

Action Sociale

Q Vous n'étes pas encore inscrit ? @
Le portail des professionnels de I'action sociale
o i Les services m Les actualités 1 La decumentation 4, Notre offre pour les retraités
Cliquer ensuite sur le lien "Mot de passe oublié ?" (2).
r
4 Partenaires
Action Sociale

Entrez votre identifiant et votre mot de Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous
passe. avez fini d'accéder aux services authentifiés.

Identifiant:

Mot de passe:

Mot de passe oublie ? 2

L

Saisir les informations nécessaires pour la transmission d’'un mot de passe temporaire : l'identifiant
et le mail de I'utilisateur concerné, et le captcha (3).

H s Les services u Les actualités 1 Ladocumentation A4, Notre offre pour les retraités

Saisir vos informations personnelles. Un mail contenant un mot de passe temporaire vous sera envoyé.

Identifiant :
Mail de l'utilisateur enregistré :

Veuillez recopier les caractéres qui apparaissent ci-dessous en respectant la casse :

5] Yl c

%)
Qi
@
1]
@
[+]
st}
i
[+]
1]
1]
@
o
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2.6 Que faire en cas d'oubli d’identifiant ?

Un administrateur peut consulter les identifiants de chaque utilisateur de sa structure : apres
connexion et clic sur le menu "Les services", sous-menu "Administration" et "Modification
inscription”, les informations du partenaire s’affichent (Exemple pour le partenaire Association Ciel
Bleu) :

Nem : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678098745
Email : alexandre@fr.fr
Télépheone : 03 02 01 05 09

i

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu

SIRET 12345678998745
Email (*) alexandre@r.fr
Téléphone (%) 0302010509

Apres clic sur I'onglet "Utilisateurs" (1), 'administrateur peut consulter les login, nom, prénom et
statut d’administration de chaque utilisateur inscrit (2).

Partensire | Utiisateurs ; Conventions  Adresse

Login Hom Prénom Administrateur Action

Alex7
Martin37?

Solange?78

GRIZZ

MARTIN

SOLEIL

Alexandre 4
Mikael 2 B8
Solange v —‘

En cas de probléme de connexion, contacter I'assistance fonctionnelle en cliquant en bas de page

sur le lien "Contact” (3).
3

Qi somimes-

Plan du site

Mentions legales

Copyright

2.7 Peut-on modifier le mot de passe ?

Oui, en cliquant sur le lien "Changer mon mot de passe", chaque utilisateur déja inscrit (qu’il ait
acces au service "Administration" ou non) peut modifier son mot de passe.

Rappel : le mot de passe choisi doit comporter entre 8 et 12 caractéres et ne pas comporter
d'accent ou de caractére spécial (apostrophe espace...). Il doit étre alphanumérique avec au moins
un chiffre.

2.8 Peut-on modifier une inscription ?
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Oui, mais cette possibilité est offerte uniguement aux utilisateurs qui sont administrateurs de
PPAS.
L’ensemble des modifications est réalisé via le menu "Les services" et sous-menus

"Administration”, "Modification inscription”.

2.8.1 Modification des informations partenaires

Apres clic sur le menu "Les services", sous-menu "Administration" et "Modification inscription",
I'écran suivant s’affiche (exemple pour le partenaire Association Ciel Bleu) :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745
Email : alexandre@fr.fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

!
Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Nom partenaire (%) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678998745
Email (*) alexandre@fr.fr
Téléphone () 0302010509

Sur 'onglet "Partenaires” (1), 'administrateur peut modifier ou compléter le nom, le SIRET, I'email
ou le numéro de téléphone de sa structure. Aprés modification ou ajout de données, cliquer sur le
bouton "Valider".

2.8.2 Modification des informations utilisateurs

Aprés clic sur le menu "Les services" sous-menu "Administration" et "Modification inscription”, les
informations du partenaire s’affichent (Exemple pour le partenaire Association Ciel Bleu).

Nem : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745
Email : alexandre@ir.fr
Télépheone : 03 02 01 05 09

i

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678998745
Email (*) alexandre@fr.fr
Téléphone (%) 0302 010500
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Aprés clic sur l'onglet "Utilisateurs”(1), 'administrateur peut consulter les login, nom, prénom et
statut d’administration de chaque utilisateur inscrit.

Cliquer sur la ligne (2) de l'utilisateur dont les données sont a modifier pour afficher son nom,
prénom, login, numéro de téléphone, mail et statut "Administrateur".

Partenaire Utiligateurs. Conventions Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action

Alex? GREZZI Alexandre v
Martin37 MARTIN Mikael u
Solange778 SOLEL Solange v 2 ‘

Hom (%) SOLEIL

Prénom (%) Solange
Lagin () SolangeT78
Téléphone (*) 0302 04 05 07
Mail () solangeTTE@fr fr
Administrateur
Remargue :

- le login ne peut pas étre modifié par 'administrateur,
- le numéro de téléphone doit étre saisi sous la forme "nn nn nn nn nn". Le champ ne doit
pas comporter plus de 14 caractéeres.

Aprés modification et clic sur le bouton "Valider", les données sont enregistrees.

L’administrateur peut modifier les droits d’administration d’'un autre utilisateur via I'utilisation de la
case suivante (3) : 3

Administrateur [

:

Le statut "Administrateur" permet :

- la modification des informations partenaires,

- la modification de I'adresse du partenaire conventionné,

- l'ajout d’autres conventions,

- la création, modification et suppression des utilisateurs de sa structure.

Pour attribuer ces droits a un utilisateur non administrateur, cocher la case "Administrateur” (3)
puis cliquer sur le bouton "Valider" (4).

Pour supprimer les droits d’administration d’'un autre utilisateur, décocher la case "Administrateur”
(3) puis cliguer sur le bouton "Valider" (4).

Remarque :
Un administrateur ne peut pas supprimer ses propres droits d’administration : il peut modifier

uniquement les droits d’'un autre utilisateur.
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2.8.3 Suppression d’un utilisateur

Aprés avoir cliqué sur le menu "Les services" sous-menu “"Administration" et "Modification
inscription”, les informations du partenaire s’affichent (exemple pour le partenaire Association Ciel
Bleu) :

Nem : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678098745
Email : alexandre@ir.fr
Télépheone : 03 02 01 05 09

1

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678998745
Email (*) alexandre@fr.fr
Téléphone (%) 0302 010500

Aprés avoir cliqgué sur l'onglet "Utilisateurs"(1), 'administrateur peut consulter les login, nom,
prénom et statut d’administration de chaque utilisateur inscrit :

Mom : Association Ciel Bleu
Siret: 12345673998745
Email : alexandreS2@fr. fr
Telephone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilisateurs. Conventions. Adresse

Login Nom Prénom Administrateur Action
Alex GRIZZI Alexandre v

Martin37 WMARTIN Mikael «

SolangeTTs SOLEL Solange n 2

La suppression d’'un utilisateur non administrateur s'effectue en cliquant sur la croix de la colonne
"Action"(2).

Suppression d’'un administrateur :
Pour supprimer le compte un autre administrateur, I'administrateur doit d’abord lui retirer ses droits
d’administration pour lui donner des droits de simple utilisateur, pour pouvoir ensuite le supprimer.

Remarque :
- Un administrateur ne peut pas supprimer ses propres droits d’administration : il peut

modifier uniquement les droits d’'un autre utilisateur.
- Au minimum un administrateur doit étre inscrit par partenaire.
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2.8.4 Modification d’une convention

Pour toute modification d'une convention déja validée, merci de vous rapprocher de
I'administrateur caisse de la région concernée.

2.8.5 Modification de I’adresse du partenaire

Apres clic sur le menu "Les services" sous-menu "Administration”, et "Modification inscription”, les
informations du partenaire s’affichent (exemple pour le partenaire Association Ciel Bleu) :

Nem : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678098745
Email : alexandre@fr.fr
Télépheone : 03 02 01 05 09
j

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse

Nom partenaire (*) Association Ciel Bleu
SIRET 12345678998745
Email (*) alexandre@fr.fr
Téléphone (%) 03 02 01 0509

Aprés avoir cliqué sur I'onglet "Adresse"(1), 'administrateur peut consulter 'adresse saisie lors de
la préinscription.

Nom : Association Ciel Bleu
Siret: 12345678998745
Email : alexandre@frfr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Parienaire Utilisateurs Conventions Adresse

Association Ciel Bleu
Mention compiémentaire
Bat 33
107 Bis EI Esplanade EI Madrid
BP1972

62000 ARRAS Nom Cedex

B

Toutes les données peuvent étre modifiées ou complétées excepté la raison sociale de la
structure.

Aprés saisie ou modification des données et clic sur le bouton "Valider" (2), les informations sont
mises a jour.
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2.9 Peut-on ajouter une nouvelle convention ?

Oui, mais cette possibilité est offerte uniguement aux utilisateurs qui sont administrateurs de
PPAS.

ATTENTION :
Le partenaire doit préalablement passer convention avec la caisse du régime de retraite dont
dépend la nouvelle convention, qui lui délivrera un nouveau code convention. Ce code doit étre
connu du partenaire pour ajout de la convention sur PPAS.

Aprés avoir cligué sur le menu "Les services" sous-menu "Administration”, "Modification
inscription”, et sélection de l'onglet "Conventions" (1), sont affichées des informations pour
chacune des conventions passées avec une caisse de retraite :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret: 12345678998745
Email : alexandre@fr.fr
Teéléphone : 03 02 01 0509

il
Partenaire Utilisateurs c0nvent\0? Adresse
Reégim= | Caisse : Code convention | Type convention | Etat convention |
CNAV 2 CARSAT Nord picardie 3 62757300 4 Prestataire Ergothérapeute 5 validé 6
Régime (*) E|
Caisse (%) B
Type () H

Code convention (%)

- le régime de retraite (CNAV, DGAFP, CNRACL ou CAVIMAC) (2)

- la caisse de retraite (les CARSAT, la CNAV lle de France, les CGSS, FPE (Fonction
Publique d’Etat), CNRACL ou CAVIMAC) (3)

- le code convention (transmis par la caisse de retraite au partenaire) (4)

- le type de convention (5)

- I'état de la convention ("validé" si validé par la caisse, ou "en attente de validation" par
la caisse) (6)
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Création d’une nouvelle convention établie aupres de la caisse de retraite Fonction Publique d'Etat
par le prestataire "Association Ciel Bleu" — le code convention transmis par la caisse au partenaire
est "FP62757300" :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret : 12345678998745
Email : alexandre@fr.fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Regime Caisse Code convention Type convention Etat convention
CHAY CARSAT Mord picardie 62757300 Prestataire Ergothérapeute validé
» 1
Régime (%) DGAFP
2
Caisse (%) FPE E|
Type () Prestataire Ergothérapeute E| S
Code convention (%) FP62757300 4

(&)

Valider

Aprés sélection du régime (1), de la caisse de retraite (2), du type de convention (3) et saisie du
code convention (4), cliquer sur le bouton "Valider" (5).
La nouvelle demande de convention est consultable dans le tableau récapitulatif :

Nom : Association Ciel Bleu
Siret 1 12345678998745
Email : alexandre@ir.fr
Téléphone : 03 02 01 05 09

Partenaire Utilisateurs Conventions Adresse
Régime Caisse Code convention Type convention Etat convention
CNAY CARSAT Nord picardie 62757300 Prestataire Ergothérapeute validé
DGAFP DGAFP FP62757300 Prestataire Ergothérapeute en attente de validation
Régime (%) E|
Caisse (%) B
Type (%) E|

Code convention (%)

ATTENTION : Pour étre effectif, tout ajout de convention doit faire I'objet d'une validation par la
caisse de rattachement. L’administrateur caisse prendra contact avec I'administrateur partenaire
pour I'informer de la suite donnée a sa demande d’ajout de convention.
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3 LA GESTION DES AIDES HABITAT

Les fonctionnalités suivantes sont disponibles :

- Consultation des commandes d’intervention

- Acces a la partie Habitat du dossier d’évaluation

- Création de I'attestation de visite

- Transmission des attestations de visite

- Mise en sans suite de l'attestation de visite

- Consultation des dossiers cléturés

- Acces a la notification de décision de I'aide Habitat

- Traitement des attestations de visite en statut "Relance"
- Reéception des bordereaux de paiement

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.

o~ i@ Les services m Les actualités m La documentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions
\
Commandes d'interventions

CARSAT Mord picardie-62739300 1 N

Filtre : - Nir: =

En cas de conventions multiples, le prestataire ergothérapeute doit sélectionner la convention
souhaitée si ce n'est pas celle affichée par défaut, avant utilisation de chacune de ces
fonctionnalités.
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3.1 Consultation des commandes d’intervention

Par le menu "Les services" sous-menu "Habitat/Ergothérapeute” "Commandes des interventions"
(1), 'ergothérapeute peut visualiser les demandes d’interventions faites par sa caisse.

™ Lesacuanés  m Ladooumentaton

HABITAT / ERGOTHERAPEUTE HISTORIQUE DES ECHANGES

1 > Commandes des interventions > Historique prestataire

> Bordereaux de paiemenis

Pour chaque demande apparait :

- les nom, prénom et NIR de la personne

- ladresse de résidence

- le téléphone

- les ressources (PS = personne seule, C = couple)

- la date a laquelle la demande d’intervention a été faite par la caisse

o @ Les services u Les actualités ¢ Ladocumentation

Accueil Les services Habitat / Ergothérapeute - Commandes des interventions

LT
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 v

Filtre : - Nir: o
il Page: 1 /1 m Aller page

Relance o Date commande
Bénéficiaire

Contact intervention

M FLAS Lucien

A Ee DES LouTRES

62137 COULOGNE G 18/05/2015
o Tél . m Att. Visite sans suite

Ressources : 1,039.08 P3

Mme BART Jacqueline

238030167600

21 RUE JEAN JAURES . Créer Att. Visite
L. 62120 ARE SURLALYS 2252015 T

Tél: 0389898939 Att. Visite sans suite
Ressources : 1,235.25 PS

Créer Att. Visite

Mme SOUTIN Renee
2160153053031 )
9 RUE JEAN JAURES . Créer Att. Visite
L. 62240 DESVRES 22052015 T
Tél: 0312121212 Aft. Visite sans suite
Ressources : 88075 PS

Mme RAUT Jacqueline
888

RUE JEAN MACE p Créer Att. Visite
L. 62120 ARE SURLALYS 2710512015 ’ - )
TEl: 0328989896 Aft. Visite sans suite

Ressources : 1,185.00 PS

Les nom et coordonnées du prestataire habitat intervenant s’affichent lorsque le pointeur de la
souris s’arréte sur I'icone & de la colonne Contact (2) :
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Relance . Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention

MFLAS Lucien
1321062337033 . ;
33 ALLEE DES LOUTRES e Créer Att. Visite
82137 COULOGNE wose0ts T

gl
Ressources : 1,039.08 PS 2

it. Visite sans suite

IMme BART Jacqueline APAHM

2380821J6E7§I‘3 SLU RES BOULEVARD DE LA REPUBLIQUE réer Aft. Visite
Y 62120 AIRE SUR LALYS - L _ N

Tél: 0389395989 59378 DUNKERQUE Visite sans suite

Ressources © 1,235.25 PS

Mme SOUTIN Renee
2160153053031 s N
9 RUE JEAN JAURES Créer Att. Visite

L. 62240 DESVRES 22/05/2015 = B )
Tél: 0312121212 Att. Visite sans suite
Ressources | 880.75 PS

P oozt

8 RUE JEAN MACE - Créer Att. Visite
L. 62120 ARE SURLALYS orosizots TR B )

Tél: 0328989395 Att. Visite sans suite

Ressources - 1,185.00 PS

Premier 2

Derier | Aller page

i Page: 1/1 %

Une recherche par Nir est réalisable : aprés saisie du numéro dans le champ figurant aprés
lintitulé "Nir", cliquer sur l'icéne # (3) afin d'afficher le résultat de la recherche.

3 Wi Les services i Les actualités 1 Ladocumentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

g
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 hd

Filtre : ~ Nir: 2160153053031 y 3

Relance . Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention A
M . A

Mme SOUTIN Renee
2160153053031 )
9 RUE JEAN JAURES . Créer At Visite
L. 62240 DESVRES = 220052015 TR

Tél: 0312121212
Ressources 1 8B0.75 PS

Il est possible de classer la liste des commandes par Nir ou date de commande, par ordre
croissant ou décroissant.

Pour sélectionner le critére de tri, cliquer sur I'une des fleches bleues situées en dessous du titre
de la colonne a trier (4).

Att. Visite sans suite
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3.2 Acces ala partie Habitat du dossier d’évaluation

Pour consulter la partie Habitat du dossier d’évaluation des besoins du retraité, cliquer sur le
document PDF figurant dans la colonne "Eva" (1).

n Wi Les services . Les actualités . La documentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions
1]

Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 A
Filtre : ~ Nir: 2160153053031 y

EELEN Page: 1/1 M Aller page

Relance

Date commande Action

Bénéficiaire
Contact intervention

lme SOUTIN Renee i
2160153053031 .
9 RUE JEAN JAURES . Créer Att. Visite
.. 62240 DESVRES (& 2200512015 B
Att. Visite sans suite

Tél: 0312121212
Ressources ' 880.75 PS

Frécédent (kAR

Dernier | Aller page

Premier

La partie Habitat reprend les informations du dossier d’évaluation relatives a lidentité du
demandeur, a la grille Aggir ainsi qu’a son logement et cadre de vie.
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D AALE
$o/
_)-’4' A_ssurunre

Partie Habitat du dossier
d'évaluation

Identité du demandeur

Madame ﬂ Mademoiselle J Monsieur _|
Hom d’époux ou d'épouse
Nom de naissance

Prénoms

M® de sécurité sociale

Logement et cadre de vie

Statut du demandeur : ﬂ Propriétaire J Locataire J Héhergé gratuitement
.Lieu du logement : ﬂ Urbain J Rural regroupé J Rural dispersé

Type de logement : _ | Appartement  #| Maison individuelle | résidence, foyer

Nombre de piéces de vie 4

S'agit-il de la résidence principale ? ﬂ Oui J Hon
Sinon, cette habitation est-elle destinée & devenir la résidence principale J Oui ﬂ Mon
dans les 12 mois suivant la fin des travaux?

Le logement présente des difficultés d'accessibilité ? J Qui ﬂ Mon
Le logement semble dégradé ? ¥| oui | Mon
Le logement semble étre en situation de précarité énergétique 7 _| Qui ﬂ Mon

3.3 Création de I'attestation de visite

En cas de conventions multiples, vérifier que la convention affichée dans le filtre est celle pour
laquelle on souhaite travailler.

Le menu "Les services" sous-menu "Habitat/Ergothérapeute” et "Commandes des interventions”
permet a I'ergothérapeute de visualiser les attestations de visite qui sont a créer et a transmettre a

la caisse.
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Dans la colonne "Action" figure pour ces commandes le lien "Créer Att. Visite" (1).

“ W@ Les services u Les actualités u La documentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

-
Ny
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 A

Fitre : - Nir: 2160153053034 )_:

o Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention Eva | AV | Aide
5

Mme SOUTIN Renee

2160153053031 R
9 RUE JEAN JAURES Créer Att. Visite

62240 DESVRES = 22052015 T

Tél: 0312121212

Att. Visite sans suite
Ressources : 880.75 PS

ul Page: 1/1

Premier

La sélection des commandes d’intervention dont I'attestation de visite n’est pas créée s’effectue
par l'utilisation du filtre "Visite a faire" (2).

o i Les services m Les actualités u La documentation

Accueil Les services Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

LT
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 v

Fittre B Hir P

5 —
m Visite & faire Page: 1/6 Aller page

Relance Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention Eva | AV
M ‘

Cliquer sur le lien "Créer Att. Visite" (1).
L’attestation de visite comprenant une partie pré-alimentée (avec des informations concernant la

personne) s’affiche.
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3 i@ Les services 1 Les actualités 2 Ladecumentation

Accueil Les services Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

L]

Commandes d'interventions

Le 3
Je, soussigné EMEL N ergothérapeute, atteste avoir effectué, sur place, au domicile de

Mme SOUTIN Renee
9 RUE JEAM JAURES
652240 DESVRES
2160153053031

une évaluation des besoins en travaux d'amélioration du log it et avoir is au prestataire habitat , le compte-rendu de cette visite et les préconisations.

Sauvegarder | Transmettre @ Annuler

La date a saisir (3) correspond a la date de la visite de I'évaluation des besoins en travaux

d’amélioration du logement.
Elle est a saisir sous la forme JJ/MM/AAAA et ne peut étre antérieure a la date de commande

d’intervention.
La complétude de ce champ est obligatoire pour la transmission de I'attestation a la caisse.

L’attestation saisie peut étre enregistrée avant transmission en cliquant sur le bouton
"Sauvegarder" (4).

o Wi Les services 1 Les actualités u  La documentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

—
T
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 v

Filtre :  Nir: 2160153053031 P

Relance o Date commande
Bénéficiaire
Contact intervention Eva | AV | Aide
& -
7 ¢ . 1%

Mme SOUTIN Renee

2160153053021 Modifier Att. Visite
9 RUE JEAN JAURES = =
.. 52240 DESVRES & 22/05/2015 o2 Transmettre Att. Visite
Tel: 0312121212
Ressources | 880.75 PS Att. Visite sans suite

Premier Demier [l Aller page

Aprés avoir sélectionné l'option "Sauvegarder” (4), I'attestation est consultable en cliquant sur le
document PDF figurant dans la colonne "AV" (Attestation de Visite) (5).

Frécédent [RECRN IR

Le lien "Modifier Att. Visite" (6).de la colonne "Action" permet I'affichage de I'attestation qui a été
sauvegardée, pour modification des données saisies
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3.4 Transmission des attestations de visite

Pour chaque attestation de visite créée, I'ergothérapeute décide si celle-ci doit étre transmise.

La transmission s’effectue a la fin de la saisie de lattestation en cliquant sur le bouton
"Transmettre” (1).

N
n i Les services M Les actualités 1 La documentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

.
ng
Commandes d'interventions

Le
Je, soussigné EMELINE ELOIN er érapeute, atteste avoir é, sur place, au domicile de

Mme SOUTIN Renee
9 RUE JEAN JAURES
62240 DESVRES
2160153053031

‘a1, le compte-rendu de cette visite et les préconisations.

une évaluation des besoins en travaux d‘amélioration du &t avoir is au p

Sauvegarder Annuler

La transmission peut aussi s’effectuer aprés avoir sauvegardé I'attestation de visite en cliquant sur
le lien "Transmettre Att. Visite" (2).

& Wi Les services u Les actualités u La documentation

Accueil Les senvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

w

Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 v
Filtre - ~ Nir: 2160153053031 )4

Relance Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention Eva | AV

Mme SOUTIN Renee
2160153053031 Modifier Att. Visite
e -— 2 =
h 22/05/2015 Transmettre Att. Visite
Tél: 0312121212 & 2
Att. Visite sans suite

Ressources : 880.¥5 PS

Dernier il Aller page

Cnl Page:1/1

Premier
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Remarque :

1. Une fois qu’une attestation de visite est transmise, elle ne peut plus étre :
modifiée

- mise en "sans suite"

- de nouveau transmise

ou supprimée dans PPAS.

2. En cas derreur de saisie, vous devez envoyer une attestation rectificative sous forme
papier a votre caisse.

3. Le portail n'ayant pas vocation a servir d'espace de stockage, les documents PDF sont
accessibles seulement 12 mois apres leur transmission : il est conseillé de les télécharger,
de les sauvegarder ou de les imprimer pour en garder une trace.

Le dossier est accessible dans la liste des commandes d’intervention sans aucun filtre actif
(1), jusqu’au chargement de la notification de I'aide habitat dans PPAS.

3 i@ Les services u Les actualités a2 Ladocumentation

Accueil Les semvices Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions
—
L]
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 v

Filtre - Nir: 2160153053031 e

Relance . . Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention
i
Mme SOUTIN Renee 3
2160153053031
9 RUE JEAM JAURES . =
is 52240 DESVRES = 220512015 TR
Tél: 0312121212 )

Ressources : 880.75 PS

FESEN Page: 1/1 Aller page 2

L’icone 4/ (2) positionnée en dessous du document PDF de la colonne "AV" (Attestation de Visite)
signifie que I'attestation a été transmise a la caisse. En passant la souris sur cette icbne, la date de
transmission de l'attestation a la caisse s'affiche dans un pop-up.
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L’attestation de visite est consultable en cliquant sur le document PDF figurant dans la colonne
IIAVII (3).

e-sofl.ll.!'
¥ { Assurance
Reftraite

Nord-Picardie

Logement et cadre de vie
Aide habitat
Attestation de visite

Le 10/02/2016

Je soussigné, EMELINE ELOIN, ergothérapeute, atteste avoir effectué, sur place, au domicile de

Mme SOUTIN Renee
9 RUE JEAN JAURES
62240 DESVRES
2160153053031

une évaluation des besoins en travaux d'amélioration du logement et avoir transmis au prestataire habitat -
APAHM, le compte-rendu de cette visite et les préconisations.
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3.5 Traitement des attestations de visite en statut "Relance"

En cas de non transmission de I'attestation de visite 60 jours aprés réalisation de la commande
d’intervention, un signalement automatique de relance est affiché (1).

3 s Les services 1 Les actualités u Ladocumentation

Accueil Les services Habitat / Ergothérapeute Commandes des interventions

g
Commandes d'interventions

CARSAT Nord picardie-62757300 v

Filtre w Nir: 2160153053031 £

i Page: 1./ 1 Aller page

. Date commande Action
Bénéficiaire
Contact intervention Eva | AV
. 'y

Mme SOUTIN Renee

2160153053031 .
9 RUE JEAN JAURES - Creer Att. Visite
.. B2240 DESVRES & 22052015 R
Tel: 0312121212 Aft. Visite sans suite
i Ressources : 880.75 PS

Les dossiers faisant I'objet d'une relance peuvent étre visualisés en utilisant :

- un tri ascendant sur le champ "Relance" (clic sur la fleche ascendante positionnée
en dessous de l'intitulé "Relance" (2)
- lefiltre "Relance” (3).

Mise en sans suite de I'attestation de visite :
Il peut arriver que I'ergothérapeute ait a informer la caisse que la commande est sans suite (si par
exemple la personne retraitée refuse la prise de rendez-vous...).

Cliquer sur "Att. Visite sans suite" (4). Sélectionner le motif de I'annulation. Un commentaire peut
étre saisi dans le champ en dessous (5). Puis cliquer sur "Transmettre" (6) pour transmission des
données a la caisse.
[T
Commandes d'intervention
M CEZANNE Paul
ALLEE DE LAVICTOIRE

99997 ARBREVILLE
1111111111112

Motif :
APA -

Commentaire :

Accord APA le 20/05/12 5 -

Transmettre m

Remarque :
Ne pas saisir le signe € dans les champs "Commentaire”.
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3.6 Consultation des dossiers cléturés
Les dossiers cloturés sont consultables aprés activation du filtre "Dossier clos"(1).

CARSAT Nord picardie-ERGOAPAHM04 v

Filtre : Dossiers clos o, » Nir:

Relance
Bénéficiaire Date commande Actica
Contact intervention | g | Ay

M DELACROIX Eugéne
1111111111111

T e G 2000422012 E E

Té: oM
Ressources: 178526 C

La liste des dossiers cloturés comprend :
- les dossiers pour lesquels I'attestation de visite a été transmise et 'aide habitat notifiée
(présence du document PDF dans la colonne "Aide")
- les dossiers pour lesquels 'attestation de visite est sans suite.

CARSAT Nord picardie-ERGOAPAHMO04 v

Filtre : Dossiers clos , | Nir : p

Relance Dat g
Bénéficiaire ‘:;:r%?m: e Action
Allv 2 Contact AV
i | .
Ally

M CEZANNE Paul
111111111112 =
ALLEE DE LA VICTOIRE
99397 ARBREVILLE - sz B (7]
Té: 0111111112

Ressources : 182556 C

L’icone E positionnée en dessous du document PDF de la colonne "AV" (Attestation de Visite)
signifie que I'attestation a été transmise avec un statut sans suite.
L’attestation de visite sans suite est consultable en cliquant sur le document PDF.

Exemple d’une attestation de visite sans suite :

ile/,
’>R/{ Assurance

Nord-Picardie

Attestation de visite ergothérapeute sans suite

Mme LERICHEAU Marguerite

18 RUE DU DOCTEUR SCHWEITZER
62810 ESTREE WAMIN
2210362669202

Motif : Refus de l'aide

Commentaire :
Madame ne souhaite plus faire de travaux

Manuel ergothérapeutes — Version 28-11-2017 35/42 Maitrise d’Ouvrage Action Sociale



3.7 Acces a la notification de décision de I’aide Habitat

Aprés traitement de l'aide Habitat par la caisse, une notification de décision est adressée par
courrier au retraité. Pour consulter cette notification, activer le filtre "Dossier clos" (1), puis cliquer
sur le document PDF de la colonne "Aide" (2) :

CARSAT Nord picardie-ERGOAPAHM04 v

1 Fitre : ‘Dossiers clos , | Nir: K

Bénéficiaire

Date commande

Contact intervention

M DELACROIX Eugéne

ARERRRRRRRRRE]

ALLEE DES NYMPHEAS @
99997 ARBREVILLE

Té: 0111111

Ressources: 178526 C

Extrait d’une notiﬁca‘ion d’aide habitat :
1
¥ \¥ (Assurance
Retraite
Sud-Est

M DELACROIX Eugéne
ALLEE DES NYMPHEAS
999397 ARBREVILLE

Action sociale — Logement et cadre de vie — Aide habitat : accord

Le 23/04/2012

WMonsieur,

Lors de I'évaluation technigue de votre logement, effectuée avec I'aval de la caisse, le prestataire habitat
PRESTATAIRE HAB 2 a préconisé les travaux suivants :

*Ravalement, étanchéité et isolation extérieure

Nous avons le plaisir de vous informer que la caisse participera, au titre de I'aide habitat & hauteur de 3000.0 euros
au financement de ces travaux.

Si vous souhaitez effectuer ces travaux, vous devez renvoyer au prestataire habitat PRESTATAIRE HAB 2,
I'attestation signée par laquelle vous vous engagez a démarrer les travaux.

En cas de subrogation, le montant de l'aide sera directement versé au prestataire habitat qui vous avance les fonds
sinon un premier versement, correspondant a 60% de laide vous sera fait, a réception de cette attestation, sauf
demande expresse de votre part. sur le comote sur leauel vous percevez votre retraite. Le solde vous sera versé. a

La notification comprend :
- le type de travaux financé
- le plafond de financement CNAV
- la date d’effet de I'aide ainsi que sa durée
- les modalités de paiement de I'aide (avec ou sans subrogation)
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4 LES BORDEREAUX DE PAIEMENT

Le site "www.partenairesactionsociale.fr" met a disposition des ergothérapeutes des bordereaux
de paiement émis par la caisse, accessibles par le menu "Les services" sous-menu
"Habitat/Ergothérapeute" "Bordereaux de paiement" (1).

Ce service permet de consulter le détail des paiements réalisés par la caisse pour chaque
prestation.

o) i# Les services 1 Les actualités 1 La documentation

HABITAT / ERGOTHERAPEUTE HISTORIQUE DES ECHANGES
> Commandes des interventions > Historique prestataire

1 | » Bordereaux de paiements

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

H s Les services u Les actualités 8 Ladocumentation

Accueil Les services Habitat / Erg;otnéra eute Bordereaux de paiemems
—
L]
Bordereaux de paiements

2 CARSAT Nord picardie-ERGOHACAVIEO4 v

Liste des bordereaux de paiement

@l Sclectionner

Veuillez sélectionner un type de prestation
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4.1 Réception des bordereaux de paiement

Les bordereaux de paiement sont mis a disposition de I'ergothérapeute :

sous forme de bordereau au format PDF directement exploitable,
sous forme d’un fichier de données brutes (format .XML),
sous forme d'un fichier au format .CSV, exploitable aprés conversion sous Excel.

o il Les services 1 Les actualités 1 La documentation

Accueil - Les services - Habitat/ Ergothérapeute - Bordereaux de paiements

L]

Bordereaux de paiements

CARSAT Nord picardie-ERGOHACAVIEO4 v

Liste des bordereaux de paiement

Intervention ergothérapeute ~

Prestataire Bordereaux de paiement PDF XML Ccsv

b

FOF
ERGOHACAVIEDL 22i06/2015 143P-4-ERGOHACAVIED4-20150619 a

2 ]

Pour chaque mise a disposition de bordereaux les informations suivantes s’affichent :

le code convention du prestataire (1),
la date a laquelle le paiement a été effectué (2),
la référence du paiement (3).

4.1.1 Le bordereau de paiement au format .pdf :

POF
Pour ouvrir le document, cliquer sur l'icéne T de la facture concernée.

Exemple de bordereau de paiement au format pdf :

CARSAT Sud Est Le 25/04/2012
35 RUE GEORGE

13386 MARSEILLE 05 CEDEX 20 Bordereau de paiement commandes

Prestation : Intervention ergothérapeute
Référence facture : T_PPP043_64

PRESTATAIRE ERGOTHERAPEUTE 1
AVENUE ERNEST PERRIN

99999 ARBREVILLE

Prestataire : 70000993

Nb total commandes d'intervention : 2

Bénéficiaire NIR Date de visite Montant Date
versé réglement

DELACROIX Eugéne 111111111111 20/04/2012 106,00 24/04/2012

MANET Edouard 111111111127 20/04/2012 106,00 2410412012
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4.1.2 Le bordereau de paiement au format .xml :
Cliquer sur l'icbne Em de la facture concernée.
Aprés téléchargement, I'ergothérapeute peut exploiter le fichier au format XML qu'il a téléchargé, si
son service informatique ou son prestataire d'informatique a concu 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
"Cahiers des charges" > "Cahier des charges des fichiers de bordereaux de paiement".

4.1.3 Le bordereau de paiement au format .csv :

Cliguer sur l'icone E=3 de la facture concernée.
Ce fichier peut étre exploité dans Excel. Ne pas oublier d'enregistrer le fichier au format .xls

4.1.4 Questions relative aux factures et aux bordereaux de paiement
a. Comment facturer a la caisse les interventions effectuées ?
Les factures sont générées automatiquement apres transmission des attestations de visite par
I'ergothérapeute, selon les modalités suivantes :
- une facture globale est générée 48 heures apres transmission si 50 lignes de facture ou
plus sont créées ;
- dans le cas contraire, la facture globale est générée hebdomadairement.

b. Quand peut-on consulter les bordereaux de paiement ?

Le bordereau de paiement est mis a disposition sur le portail 48 heures apres que le paiement soit
effectué par la caisse.
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5 L'HISTORIQUE DES ECHANGES

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

Pour accéder a ce service, cliqguer sur le menu "Les services" "Historique des échanges" et
"Historique des prestataires" (1).

o) i# Les services 1 Les actualités 1 La documentation

HABITAT / ERGOTHERAPEUTE HISTORIQUE DES ECHANGES

= Commandes des interventions = Historique prestataire 1

= Bordereaux de paiements

Pour les échanges de données apparaissent :
- la période concernée ;
- le régime et la caisse de retraite ;
- l'application ;
- linterface applicative : elle permet d’identifier le type de service utilisé ;
- un commentaire référencgant le type d’échange, ainsi que les références des données ;
- les dates et heure de I'’échange.

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

) s Les services 1 Les actualités . Ladocumentation

Accueil Les services Historigue des échanges Historigue prestataire

T
Historique des échanges

CMNAV |Z| CARSAT Mord picardie |Z| HCWIE v du 13072017 au 310772017 |Z| -— Interface applicative --- |Z|
Interface

Régime Caisse Application applicative Commentaire Date u Fichier
CHAY CARSAT PPAS-SIREVA Bordereaux de Récupération PDF Bx Pmis Antarés : 26/0712017

Nl [EEUEL 04_HCVIE_PPPD41 [41P-4-HCVIE-20170720 L0080

picardie
CMAV CARSAT PPAS-SIREVA Bordereauy de Chargement du bordereau de paiement pour la 2500712017

Mord palements référence facture 141P-4-HCVIE-20170720 222029

picardie

« n »
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Pour les ergothérapeutes, seuls les chargements et récupérations des bordereaux de paiement
apparaissent avec la date de réalisation de I'opération ainsi que la référence de la facture
correspondante.

Pour effectuer une recherche, il faut obligatoirement sélectionner une période. Ensuite, pour affiner
cette recherche, il est possible d'utiliser les filtres suivants :
- convention : si plusieurs conventions sont rattachées au méme profil, ce filtre permet
d’afficher uniquement les données de la convention choisie ;
- interface applicative : elle permet de sélectionner le type de service utilisé ;
- un commentaire référencant le type d’échange effectué, ainsi que les références des
données.

Apres avoir choisi le ou les filtres, cliquer sur le bouton "Filtrer" (2)

Recherche

— Convention — v du 15/10/2016 au 31/10/2016 |z| — Interface spplicative — |z| Gommentsire

e 2 [

Remarque :
- Le cumul de plusieurs filtres avec un tri sur la date est possible.

- Pour effacer les filtres sélectionnés et procéder a une nouvelle recherche, cliquer sur le
bouton "Annuler filtre".
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