GUIDE UTILISATEUR
Procédure de dépot de fichier FILOUE sur la portail Caf partenaires

Au préalable, il appartient dans le logiciel de gestion utilisé lorsque la fonctionnalité Filoue a été
développée par I'éditeur de :
- Créer le fichier Filoue correspondant a I'année (exercice civil) écoulée,
- Sauvegarder ce fichier sur son disque dur et mémoriser le dossier et son chemin d’acces, afin
de pouvoir y accéder lors de I'importation vers la Cnaf.
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ACCEDER AU PORTAIL CAF PARTENAIRES

Cliguer sur le lien suivant : http://www.caf.fr/partenaires

ESPACE PARTENAIRES Q @

RECHERCHER MON COMPTE

caffr ACCUEIL

plusieurs extranets et services en ligne.... Lire la suite partenaire parce que votre
vocation, votre activité, votre projet
n PYe sont complémentaires de notre
propre mission ? Nous en sommes
trés heureux !

DOMAINES D'INTERVENTION

r‘-:@v‘\ @& EN SAVOIR PLUS

FAMILLEET TEMPS LIBRE
PETITE ENFANCE ET LOISIRS Mon Compte Partenaire
Cafpro
%Q @ monenfant.fr
SOLIDARITEET SOUTIEN AUX Partenaire Eaje
SOUTIEN FINANCIER PERSONNES HANDICAPEES

Partenaire Rsa



Vous arrivez sur cette page d’identification : https://services.caf.fr/portal/auth/login

PRk L'EXTRANET AU SERVICE DES PARTENAIRES

-

ALLOCATIONS
FAMILIALES

Ce service professionnel est réservé aux seules personnes habilitées. 5i vous n'étes pas I'une d'entre elles, l'accés et le
maintien dans ce site pourront &tre poursuivis au titre de Ia Loi n® 88-19 du 5 Janvier 1988 (dite loi Godfrain), de méme gue
les tentatives pour fausser ou entraver son fonctionnement.

En accédant 3 ce service, vous vous engagez a limiter 'utilisation des informations auxquelles vous avez accés aux missions
et finalités définies dans la convention signée entre la Caf et votre organisme.

Votre higérarchie vous a communiqué des droits d'accés qui vous sont personnellement affectés, =t qui ont éte notifies au
gestionnaire des habilitations de la Cafl Afin de garantir la confidentialité des données, et d'éviter toute intrusion, vous ne
devez jamais communiguer ni partager votre identifiant et votre mot de passe. En cas de non-respect, votre responsabilité
personnelle pourra étre recherchée et la convention dénoncée.

Identifiant Pourguoi changer son mot de passe ?

Pour des raisons de sécurité, pensez a3

changer régulidrement votre mot de passe.
Mot de passe

Mettre 3 jour votre mot de passe



Bienvenue sur le portail Caf partenaires

Dans Cet espace securisé, vous V@
pouvez saisir vos déclarations, les
transmettre électroniquement & Afin d'effg
votre Caf, consulter votre historique simples :
et accéder & des données

. Ad
statistiques. 1 4 d4

le
Ce nouvel espace simplifie vos D4
gémarches, vous permet de suivre 2 4
I'état de vos déclarations et
d'accéder & des statistiques locales 2l
et nationales.
3.4

Merci de votre participation !

Campagne FILOUE

Principal financeur des Eaje, depuis 2013, la Cnaf a mis ept Cliquer sur la mention Filoue, lien vers
R ’

I’environnement sécurisé de dépot des fichiers

usages.
Ces campagnes statistiques se dérgu#ént annuellement ent
et d'aoQt, au cours desquels il yads est possible de déposer votre fichier Filoue
a partir du lien suivant : Filoue (nous vous recommandons |'utilisation du
navigateur mozilla)

Par ailleurs vous trouverez l'information relative a cette démarche sur le Caffr:
http://www.caf fr/presse-institutionnel/recherche-et-statistiques
/experimentation-filoue

Portail.




PAGE D’ACCUEIL DE L’ENVIRONNEMENT SECURISE DE DEPOT DES FICHIERS FILOUE

Le lien Filoue du portail Caf partenaires renvoie sur cette page d’accueil.

-

-

AMil8he CAMPAGNE FILOUE

e, e m—

La campagne de collecte annuelle des fichiers Filoue
se déroule du 1er mai au 31 aout 2019.

Cette campagne ne concerne que I'exercice 2018

L'identification précise de chaque Eaje est nécessaire
afin d'assurer un suivi rigoureux.

Cliquer sur le bouton Suivant, en bas a droite de I'écran.



1. DEPOSER UN FICHIER FILOUE AU FORMAT CSV

Sur cette page il convient de sélectionner I’action a réaliser parmi les deux proposées :
« Déposer un fichier Filoue au format csv »
ou: « Saisir manuellement les données Filoue »

CAMPAGNE FILOUE

;ffi’ﬁfiu&ine

Que souhaitez-vous faire ?

Veuillez cliquer sur I'un des choix ci-dessous :

Déposer un fichier Filoue au format csv

Saisir manuellement les données Filoue

o [ |

Cliquer sur I'action souhaitée, en I'occurrence « Déposer un fichier Filoue au format csv ».
Cette action envoie vers I'écran de confirmation de la sélection, passage du mauve en gris et non
affichage de I'option non sélectionnée.

CAMPAGNE FILOUE

JafilGle

Que souhaitez-vous faire ?

Veuillez cliquer sur I'un des choix ci-dessous :

Déposer un fichier Filoue au formatcsv =~ ,

1 [

Cliquer sur Suivant.



1.1.  Fichier concernant un seul Eaje

Cet écran porte sur la nature du fichier a déposer :
Fichier ne comportant qu’un seul Eaje
ou: Fichier comportant plusieurs Eaje

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue au format .csv

S'agit-il d'un fichier concernant: ) ) .
un seul Eaje plusieurs Eaje

T =

Sélectionner le bouton correspondant a la nature du fichier a déposer, en I'occurrence « un seul
Eaje ». Le bouton choisi va alors se griser :

un seul Eaje ' plusieurs Eaje

Il convient ensuite de cliquer sur Suivant.



L’écran qui s’affiche propose alors de sélectionner la Caf de gestion de I'Eaje ainsi que la commune
d’implantation de I'Eaje correspondant au fichier a déposer.

CAMPAGNE FILOUE

Afil6le

* Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

Nom de la Caf:

Commune d'implantation de I'Eaje :

Campagne Filoue :

2018
nn T

Cliquer sur la fenétre « Nom de la Caf » pour ouvrir la liste déroulante de sélection de la Caf.

CAMPAGNE FILOUE

filGue

« Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

811 Caf du Tam
821 Caf de Tamn-et-Garonne

| 841 Caf du Vaucuse
851 Caf de la Vendée
861 Caf de s Vienne
871 Caf de la Haute-Vienne
881 Caf des Vosges
891 Caf de I'Yonne
901 Caf du Territoire de Belfort
911 Caf de Essonne
921 Caf des Hauts-de-Seine
931 Caf de Seine-Saint-Denis
941 Caf du Vakde-Marne
951 Caf du Val d'Oise

971 Caf de [z Guadeloupe
972 Caf de la Martinique
973 Caf de s Guyane

| 974 Caf de la Réunion

Pracatent | 976 caf de Mayotte

Sélectionner la Caf recherchée, en I'occurrence « 831 Caf du Var ».



La Caf sélectionnée, il convient d’indiquer la commune d’implantation de I'Eaje.

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

Nom de la Caf:

3 carouvar |

Commune d'implantation de I'Eaje :

Pour accéder d la liste des communes, il vous suffit de saisir le code de votre Caf -> !

dans la zone CODE CAF et de sélectionner la commune désirée dans la liste déroulante.

Campagne Filoue :

1]

En cliquant dans la fenétre « Commune d’implantation de I’Eaje », ouvre une nouvelle fenétre dans
laquelle il convient de saisir le code Caf, en 'occurrence « 831 ».

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

831 Caf du Var E

Commun

Pour accéder ¢ votre Caf -> @
dans la zone (Eee WS COMMUNE liste déroulante.

LES ADRETS-DE-
L'ESTEREL

AIGUINES
AMPUS

LES ARCS

ARTIGNOSC-SUR-VERDON

ARTIGUES

AUPS

831 BAGNOLS-EN-FORET
Précédent -

Ce qui permet de ne proposer en colonne de droite que les communes du département de la Caf
sélectionnée.
Il convient alors de sélectionner la commune d’implantation de I'Eaje :
- soit en choisissant la commune voulue en faisant défiler la liste déroulante des communes du
département,
- soit en saisissant les premiers caractéeres du libellé de la commune voulue.



Supposons que le fichier a déposer concerne un Eaje situé a la Seyne-sur-Mer dans le département du
Var (Caf 831). Apres avoir sélectionnée la Caf du Var, le fait de saisir dans la fenétre commune la chaine
de caractéres correspondant au début du libellé de lacommune « la s », affichent alors les communes
dont le nom commence ainsi et dans le cas présent propose « LA SEYNE-SUR-MER ».

Afilghe CAMPAGNE FILOUE

+ Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

d votre Caf -
dans la zone CEsleBISNeNS COMMUNE liste déroulani

‘ lag

LA SEYNE-SUR-MER

Sélectionner alors la commune voulue, la ligne passe alors en bleu.

AfilShe CAMPAGNE FILOUE

* Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

delacC

831 Caf du Var B

LA SEYNE-SUR-MER

Pour accéder ¢
dans la zone C(Eele oS COMMUNE

831 las

R

Cliquer sur Suivant.
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Etant donné qu'’il peut y avoir plusieurs Eaje sur une commune, il convient alors de sélectionner I'Eaje
correspondant au fichier déposé. Cette information est associée au Numéro de dossier Sias, lui-méme

décomposé en deux données :

AfilGue CAMPAGNE FILOUE

* Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

Pour accéder a la liste des communes, il vous suffit de soisir le code de votre Caf -> |
dons la zone CODE CAF et de sélectionner la commune désirée dans la liste déroulante.

Campagn

1T =]

La premiéere donnée correspond a un millésime sur 4 caracteres et la seconde a un numéro d’ordre de

5 caractéres maximum.

11




Ainsi, I'EAJE « Les Colombes » a la Seyne-sur-Mer correspond au numéro de dossier « 201500437 ».
Il convient alors de saisir ces informations sous la forme :

- 2015

- 00437

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue mono-Eaje au format .csv

Caf:

LA SEYNE-SUR-MER

Pour occéder a la liste des communes, il vous suffit de saisir le code de votre Caf >
dans lo zone CODE CAF et de sélectionner la commune désirée dans la liste déroulante.

1]

Cliquer sur Suivant.
Pour déposer le fichier Filoue il convient de cliquer sur le bouton « Ajouter un document ».

R e - e . —
AL CAMPAGNE FILOUE
A - i
= _— o B
Envoi du fichier l =5
uv| . « Filoue » Campagne2l18 » - |¢f | | Rechercherdens: CampagneZ,. O |
Organiser v Mouyveau dossier s w D:l @
! Filoue * Nom 3 | Ajouter un document
AME 15 608201201811 M
i BCHL %1 831200400431
B Campagne20ls | 831200400432
= Usmpagnedy | @t 831201500437 7
Campagnedis | 831201700006
i Campagneilh | 931200700119 h
W Campagnes0t] 3. 6232001610248 i
e 1
Sompaghe2IiE. £ 4412005000402017 :
. Echantillon Filoue | 4412008015542018
i CHlE G 7.1 4512002000642018 -
. Déplacement ~ 4| 1 I r
Nom du fichier: 831201500437 - [Tous les fichiers ‘I
[ Ounvrir ] | Annuler |
T [ o |

Cette action ouvre une fenétre de I'explorateur de fichier. Il convient alors de sélectionner le fichier
voulu dans le répertoire local ol il a été enregistré lors de sa création, en cliquant dessus.

12



A la suite de cette sélection, I’écran affiche I'information sous forme : « MONO_Numéro Caf_Numéro
de dossier_Exercice d’observation.csv », en I'occurrence I'Eaje de la Seyne-sur-Mer dans le Var.

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

Pour déposer votre fichier,
cliquez sur "Ajouter un document” Ajouter un document

& b4

MONO_831_201500437_2018.csv

Cliquer sur Suivant.
La page suivante s’affiche alors confirmant la bonne réception du fichier et la fin de la procédure.

CAMPAGNE FILOUE

£:1 =
AfilGue
Vos données Filoue ont bien été prises en compte.

La Direction des Statistiques des Etudes et de la Recherche de la Cnaf vous remercie !

Si vous souhaitez effectuer une nouvelle saisie manuelle des données Filoue, vous pouvez cliquer ICI

13



1.2.  Fichier multi-Eaje implantés sur une seule Caf

Il est maintenant possible de déposer un fichier Filoue comportant plusieurs Eaje et ces derniers

peuvent relever de différentes Caf.
Sur I'écran de sélection de la nature du fichier, apres la sélection du bouton « plusieurs Eaje », affiche
une nouvelle ligne demandant de préciser si les Eaje contenus dans le fichier relevent d’'une méme Caf

ou de plusieurs Caf, en I'occurrence « une seule Caf ».

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue au format .csv

S'agit-il d'un fichier concernant:

S'agit-il d'un fichier concernant: R

Il convient ensuite de sélectionner la Caf puis indiquer le nombre d’Eaje distincts contenus dans le
fichier, en I'occurrence le fichier a déposer centralise les informations Filoue de 3 Eaje différents

implantés dans le Var.

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue multi-Eaje au format .csv

Nom

831 Caf du Var -

i

Cliquer sur Suivant, ouvre alors la page de sélection du fichier pour déposer le fichier Filoue.

14



Le dép6t d’un fichier multi-Eaje ne propose pas d’écran d’identification de I’Eaje en raison du fait qu’il
est demandé, dans ce cas, que le fichier Filoue a déposer comporte des données supplémentaires qui
correspondent a I'identifiant de la Caf et au numéro de dossier Sias des Eaje contenus dans le fichier.
A la suite du dépot, I'écran affiche I'information sous forme: « MULTI_Numéro Caf_Exercice

d’observation.csv ».

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

Pour déposer votre fichier, e
cliquez sur "Ajouter un document” Ajouter un document @

i MULTI_831_2018.csv x

EEREEER =T

Apres avoir cliqué sur Suivant, I'écran de confirmation de dépot s’affiche :

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

Vos données Filoue ont bien été prises en compte.
La Direction des Statistiques des Etudes et de la Recherche de la Cnaf vous remercie !

Si vous souhaitez effectuer une nouvelle saisie manuelle des données Filoue, vous pouvez cliquer ICI

15



1.3.  Fichier multi-Eaje implantés sur plusieurs Caf

Sur I'écran de sélection de la nature du fichier a déposer, apres la sélection du bouton « plusieurs
Eaje », il convient de sélectionner « plusieurs Caf ».
Cliquer ensuite sur Suivant.

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

* Déposer un fichier Filoue au format .csv

S'agit-il d'un fichier concernant : o 5 o
un seul Eaje plusieurs Eaje

S'agit-il d'un fichier concernant :

La page suivante propose I’écran de sélection de la Caf. Cette fois, une seule option est proposée « 999
Plusieurs Caf ». Il convient de la sélectionner puis d’indiquer le nombre d’Eaje différents contenus dans

le fichier.

AfilGue CAMPAGNE FILOUE ﬁ

* Déposer un fichier Filoue multi-Eaje au format .csv

Nom de la Caf:
999 Plusieurs Caf
|

599 Plusieurs Caf

Nombre d'Eaje distincts contenus dans le fichier : '

{1111 N

Cliquer sur Suivant pour ouvrir la page de sélection et déposer le fichier Filoue.

16



A la suite du dépbt, I'écran affiche Iinformationsous forme: « MULTI_999_Exercice
d’observation.csv ».

CAMPAGNE FILOUE

AfilGue

Pour déposer votre fichier, —————————
cliquez sur "Ajouter un document” Ajouter un document )

& MULTI_999_2018.csv x

Apres avoir cliqué sur Suivant, I'écran de confirmation de dép6t s’affiche :

—- CAMPAGNE FILOUE @
AfilGue

Vos données Filoue ont bien été prises en compte.

La Direction des Statistiques des Etudes et de la Recherche de la Cnaf vous remercie !

Si vous souhaitez effectuer une nouvelle saisie manuelle des données Filoue, vous pouvez cliquer ICI

17



2. SAISIR MANUELLEMENT LES DONNEES FILOUE

Cette fonctionnalité, qui consiste a saisir pour chaque enfant ayant fréquenté un Eaje au cours de
I'exercice, est proposée aux structures qui ne sont pas informatisées ou qui ne disposent pas de la
fonctionnalité Filoue qui constitue le fichier.

Il convient de sélectionner « Saisir manuellement les données Filoue », puis cliquer sur Suivant.

AfilGue CAMPAGNE FILOUE

Déposer un fichier Filoue au format csv

Saisir manuellement les données Filoue

Puis compléter les informations de localisation et d’identification de I'Eaje sur I’écran suivant :

Afil&le CAMPAGNE FILOUE ﬁ

= Saisir manuellement les données Filoue

011 Caf de I'Ain [-]

L'ABERGEMENT-CLEMENCIAT

Pour accéder a la liste des communes, il vous suffit de saisir le code de votre Caf > ﬂ'l
dans la zone CODE_CAF et de sélectionner la commune désirée dans la liste déroulante.

oo oo |

m

Cliquer ensuite sur Suivant.
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Compléter les différents champs. La date de naissance de I'enfant peut étre saisie directement sous la
forme jj/mm/aaaa ou en sélectionnant I'icbne calendrier qui ouvre une fenétre de sélection pour
sélection de la date voulue.

™

e

. JAfil6le

* Saisir manuellement les données Filoue

CAMPAGNE FILOUE

Top allocataire : 1 Matricule allocataire : 1234567
- I . sur sept positions {sans la lettra)
1 soisir 0 ou T
1 Régime Sécurité Sociale : o
_ o Mutualité sociale o
Régime géneéral S Autre régime
o agricole
Date de naissance enfant : 16/08/2017 E
“ aolt 2017 *
Code postal de la commune de résidence enfant : lu ma me je wve sa di
1 2 3 4 5 &
Libellé commune de résidence enfant: 7 8 9 10 11 12 13

= = T 14 15 QEEAM17 18 19 20
récupérer les cp pour saisie assistée des cq
S e
Précédent
— ll.lllll 128 29 30 31 1 2 3

1 = - - . a .
4 2 b 7 8 9 10

lundi 8 avril 2019

Compléter les autres champs (commune de résidence de I'enfant) puis cliquer sur Suivant.

CAMPAGNE FILOUE ﬁ

JAfilBue

= Saisir manuellement les données Filoue

Top allocataire : 1 (s Matricule allocataire : 1234567
sur sept positions (sans la lettre)
saisir 0 ou 1
Régime Sécurité Sociale : = =
21 55 = Mutualité sociale ) by
Régime général ol Autire régime
« | 331 icole
Date de naissance enfant: 16/08/2017 5
Code postal de la commune de résidence enfant : 01400
Libellé commune de résidence enfant: L'ABERGEMENT-CLEMANCIAT

T N
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Compléter 'ensemble des champs et cliquer sur Enregistrer.

CAMPAGNE FILOUE

AfilBue

Nombre annuel d’heures facturées enfant : 211

ar

Nombre annuel d'heures de présence réalisées enfant: 92675 * heures

Montant annuel facturé famiile enfant : 2204 sl

Montant horaire tarification appliquée : 244 |4 g

Taux d'effort appliqué a la famille : 005 |49

Date premier jour de présence effective enfant: 08/01/2018 ®
Date dernier jour de présence effective enfant : 3W .

L’action du bouton Enregistrer crée I'enregistrement dans la base donnée, c’est-a-dire UNE LIGNE
enfant. Il convient de réitérer I'opération AUTANT DE FOIS qu’il y a eu d’enfants différents fréquentant
I’Eaje au cours de I'exercice. Cette fonctionnalité est donc plut6ét destinée aux petites structures.
Apres action du bouton Enregistrer, s’affiche la page de confirmation et de fin d’enquéte. Pour saisir
un nouvel enfant, il convient de cliquer sur le lien ICI.

CAMPAGNE FILO

£ =
Afildue
Vos données Filoue ont bien été prises en compte.

La Direction des Statistiques des Etudes et de la Recherche de la Cnaf vous remercie

Si vous souhaitez effectuer une nouvelle saisie manuelle des données Filoue, vous pouvez cliquer ICI
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