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1 Etapes de la procédure de dépét de I'annexe

Activité

1. Créer un dossier pour la nouvelle campagne EPRD

ALCUSs Gérer les dépits

Critéres de recherche

* Campagne

EPRD 2027

1

Nom du dossier

Etat du dossier

2. Case & cocher en cas de dépdt dEPRD par une société pour le

compte d'autres sociétés gestionnaires dEHPAD qu'elle controle
(société-mére ou holding par ex.) ~. uniquement OG commerciaux — |

| Prealable : avoir le profil déposant de niveau OG (« User_OG »).

* Réglon Finess ET Finess EJ
Grand-Est v 750718239
Département Raison sociale ET Raison sociale EJ
- v APF FRANCE HANDICAP

D de P Catégorie établis. Soumis

Numiro de dossier

1. Preremp
automatiquement.
Modifiable
uniquement si ies
n® Finess ET

rattaches a l'entité | | omaions generales: EFRD
juridique déposante
sont répartis sur Regi N* dossier
plusieurs régions. | . - @
N* Finess EJ * Date da soumission
150716239 v 0
Raison sociale EJ (] Sockts commerciale contridée 0
CAP
3 « Pre-rempll automatiquement.
Nom du dossler *

Sédectionnez le Finess EJ de votre
choix dans le cas des soclétés
commerciales controlées (*).

(") Préalable : avoir rattaché a votre
compte utilisateur tous les Finess
ET des Finess EJ controlés.

Campagne *
EPRD 2017

4. Saisissez un nom de dossier explicite
pour vous el vos autorités de tarification,

NOM DU DOSSIER

=

/5. Enregistrez les informations générales.

Attention : le champ « N° Finess EJ » n'est
plus modifiable une fois le dossier

enregistré.

1T

A savoir :

e Un dossier est a créer par annexe Activité déposée (1 dossier = 1 EPRD et ses annexes).
e Le FINESS EJ sur la plateforme doit étre le méme que celui saisi dans I'annexe Activité.
¢ Une fois le dossier enregistré, le FINESS EJ d’'un dossier ne peut plus étre modifié.
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2. Affecter les établissements et services au dossier

[ Liste des Finess Eq

6. Cliquez sur « Affecter établissement » pour définir le périmétre des établissements et services
a rattacher & votre dossier de dépdt (ouverture de la fenétre pop-up d'affectation)

Finess El' Raison Sociale Commune Départoment

7. Sélectionnez
vos critéres de
recherche, puis
cliquez sur

Finess ET de la
région rattachés a
I'entité juridique
gestionnaire
s'affichentdans les
résultats de la
recherche,

« Rechercher ». Les

8. Cochez les

cases a gauche
pour sélectionner

la liste des résultats
de recherche.

le(s) Finess ET dans{

Région Supprimer 7

Cmtéres de recherche
Réglon Grand-Est
N* Finess EJ 750718239

N’ Finess ET 6707845594

v

Raison sociale

9. Cliquez sur « Affecter » pour ajouter les
établissements cochés a la liste des Finess ET
du dossier,

Pour les OG commerciaux

déposantune annexe

activité pour le compte de

sociétés controlées :

* le champ « N° FinessEJ »
estvide.

~ + Lesrésultats de recherche

affichentles n® Finess ET
de |a région sélectionnée
et rattachés au compte
de l'utilisateur.

Préalables :
« Avoir coché la case

« Société commerciale
controlée » (cf. étape 2).

Résultats de la recherche 0 + Avoir rattaché a son
compte utilisateur tous

T " les Finess ET des Finess
[ Finess ET Raison Sociale Comm Déportement
v : 2 s EJ controlés.
bte | 670784554 ESAT APF ILLKIRCH Iikirch-Grafienstaden CEA

 §

A savoir :

e Les FINESS ET reconnus dans la plateforme sont ceux issus de la base nationale FINESS.
e Un FINESS ET ne peut étre affecté qu’a un seul dossier.
e Les FINESS ET affectés doivent étre les mémes que ceux saisis dans le cadre Excel de 'annexe

Activité.

o lIs doivent correspondre aux FINESS ET qui seront compris dans 'EPRD 2027.
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3. Charger I’'annexe Activité

Ajout d'un nouveau document
J

11. Cliquez sur

« Parcourir/Choisir un fichier » et
cherchez le fichier sur votre réseau
local. Attribuez lul un nom explicite
pour vous et vos AT,

1 0 « Sélectionnez le type de document a déposer

e o

Type de document Chemin du document A dépgser Chotsy un fichier | Aucun fichle

Liste des documents

Type document

Annexe Activité

v St

13 « Réception du journal

d'intégration par mail lorsque Ie\
fichier est au statut « Charge »

&, “ne_pan_reposdre in\ficema i
(O 17 st 205 114537
son3aar

Voulllez trowver

Srjolnt le Sowrval @ istdgration

ALPRDACT
ancenmd -

Type documant
\om dscumert

114 Zi8cant_anrexes_sctivite. x

[ - 1 4 v

d Vorne

B g

& lsmcha g

g LIRS Taam bt Schiy [* 1)
‘ o=
Nom dy document Statut doc
Déapdt en cours
Journal d'intégration AEPRDACT

Journal d'integration

] 12. Cliquez sur

« Deposer » (bouton actif
uniquement quand les

’ actions n*10 et 11 ont éte
effectuées). Le fichier
s'affiche dans la zone
« Liste des documents ».

Supprimer

Colonne « Statut doc » :

» « Dépét en cours » = fichier en
cours de vérification

« « Chargé » = chargement finalisé

+ « Rejeté Import » = anomalle
bloguant e chargement

A savoir :

¢ Le chargement des fichiers n’est pas immédiat (environ toutes les 10 minutes). Rafraichissez
régulierement I'écran du dossier en appuyant sur la touche F5 de votre clavier d’ordinateur.

¢ Lors de cette phase, des contréles automatiques sont réalisés soit instantanément au moment
du dépébt du fichier soit aprés le déclenchement du batch d’intégration des données du fichier.
Les données déclarées dans le cadre normalisé sont intégrées dans le systéme d’information
uniquement si le fichier passe les contrdles avec succeés.

e Le document est au statut « Dépdt en cours » lorsqu’il est en attente de vérification (controles
automatiques de la plateforme) et passe a « Chargé » s'il a passé les contr6les avec succes.

e Le statut « Rejeté Import » signifie qu’'une anomalie bloquante empéche I'import des données du
cadre normalisé. Dans ce cas de figure, consultez les messages d’erreur contenus dans le
journal d’intégration, corrigez votre fichier et effectuez de nouveau le dépot.

¢ Le document n’est pas consultable par I’autorité de tarification tant que I'annexe Activité
n’a pas été transmise (voir partie 4 ci-apres).

¢ | ’application n'accepte pas le dépbt de plusieurs annexes Activité.
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4. Transmettre I’annexe Activité

ESSMS relevant d'un EPRD | merci de conserver ie n® du présent dossier, qul devra étre réutllisé lors du dépdt de I'EPRD et des autres documents annexes
en avriljuin prochain

ESSMS relevant d’'un BP : l'annexe aqlrv::é CRETON est e seul document 2 déposer sur |a présente plateforme. Aucune autre action n‘est requise de votre
part avant le dépdt de 'annexe activité refative & I'exercice sulvant. Le dépdt du compte administratif sur 1a plateforme ImportCA avant le 30 avril prochain
selon les modalités habituelies, reste obligatoire

15. Confirmation de la transmission par un message en m @i
haut de I'écran (pas d’accusé réception électronique).

Informations générales: EPRD -

° Le dossier a ete transmis

Region * N° dossier Campagne *

Grand-Est v “ 43215 EPRD 2027 v
N° Finess EJ * Date de soumission

750719239 «

Liste des Finess ET 14. Cliquez sur « Transmettre I'annexe

activité » puis confirmez la transmission.
Liste des documents 8

Préalable : I'annexe activité enregistrée

sur la plateforme doit étre au statut 4 Version hmpimanis
« Chargé » (cf. partie 3) 1 item trouvé. Page 1
Type document - Nom du document Statut doc Journal d'intégration Supprimer
Annexe Activité Annexed r.314-219casf annexes_activitelxls Chargé ;& b 4
Autoriser I'AT a consulter les documents avant la soumission di dossier

du dossier ?

Journaux d'intégration

== =

5 - S| votre dossier est complet, vous pouvez

aux autorites de tarification en cligyiant ci-des

A savoir :

e |l est indispensable de cliquer sur le bouton « Transmettre 'annexe Activité » pour finaliser la
procédure de dépdt. Une fois la transmission confirmée dans le systeme, 'annexe Activité est
consultable par les autorités de tarification compétentes (lecture/téléchargement possible)
pendant la campagne de remontée des annexes Activité.

¢ Aucun mail d’accusé réception n’est recu au moment du dépét des annexes Activité mais la date

de transmission de I'annexe Activité est indiquée dans I'écran « Gérer les dépbts » de la
plateforme pendant la campagne de remontée des annexes Activité (preuve de dépot).

e La transmission n’a pas d’'impact sur I'état du dossier : il reste a I'état « Dépbt en cours » jusqu’a
I'ouverture du service de dépbt des EPRD en avril/juin prochain. Lors de la connexion au dossier
en mai/juin N, il conviendra d’ajouter 'lEPRD et les annexes complémentaires a 'annexe Activité
déja présente dans le dossier, avant de soumettre le dossier constitué de 'ensemble des pieces

(qui passera alors a I'état « Soumis »).
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¢ L ’annexe Activité ne fait pas I'objet d’'une procédure de validation mais l'autorité de tarification
peut formuler des observations, qui sont le cas échéant notifiées par mail a 'organisme
gestionnaire (a I'adresse mail renseignée dans le compte du gestionnaire a la date de création
du dossier).

¢ Jusqu’a la fermeture de la campagne de remontée des annexes Activité, 'organisme
gestionnaire peut modifier la liste des Finess ET affectés au dossier ou charger une nouvelle
version de son annexe Activité.

2 Précautions d’utilisation

1. Précautions générales et bonnes pratiques

e Le cadre normalisé relatif a 'annexe Activité est régulierement mis a jour. Assurez-vous, avant
de le renseigner, que vous disposez de la derniére version téléchargeable sur le site du ministére
. https://solidarites.gouv.fr/reforme-de-la-tarification-etablissements-et-services-medico-sociaux-
pour-personnes-agees-et

e L’extension de ce fichier doit étre en « .xIs ». Les cadres et la plateforme d’import ne sont pas
compatibles avec les formats xlsm, LibreOffice ni OpenOffice. Attention : avec le navigateur
Edge, le fichier « xIs » peut étre ouvert dans Microsoft Edge puis enregistré ou téléchargé pour
étre utilisé, mais il est possible que I'extension du fichier soit reformaté par défaut en « xlsm »
lors de ces opérations ; il est donc fortement recommandé de vérifier 'extension du fichier aprés
I'avoir téléchargé et enregistré sur votre ordinateur, avant de commencer le remplissage.

e Le cadre est a renseigner conformément a la documentation officielle de 'administration,
complétée par les précautions d’utilisation indiquées dans le document « Consignes de
remplissage du cadre de 'annexe Activité » accessible sur la page Aide de la plateforme
ImportEPRD.

e La structure de ce cadre (feuilles, colonnes, lignes, cellules de saisie, calculs...) ne doit pas étre
modifiée. La protection des feuilles, qui a pour objectif de limiter le risque de modification ou de
suppression accidentelle d’éléments de structure, ne doit pas étre enlevée (responsabilité de
l'utilisateur).

e Les cellules ouvertes a la saisie doivent uniguement contenir des valeurs. Si vous utilisez des
formules de calcul pour les remplir, veillez & les remplacer par les résultats obtenus avant de
déposer le cadre sur la plateforme. De méme, si des liens vers un fichier source externe sont
utilisés, ils doivent étre rompus et remplacés par les valeurs correspondantes avant le dépot.
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e Sivous souhaitez déposer un nouveau fichier, commencez par supprimer la version précédente
en cliquant sur la croix rouge dans la colonne « Supprimer » de la zone « Liste des documents ».

Vous pourrez ensuite charger le nouveau fichier a partir de la zone « Ajout d’'un nouveau
document ». Attention : si vous déposez un nouveau fichier sans avoir supprimé I'ancien, celui-Ci
sera écrasée en base de données mais restera présent sur les serveurs de la CNSA, ce qui

entrainera des doublons.

2. Cas de non-conformités

Le tableau ci-dessous recense, sans prétendre a I'exhaustivité, plusieurs cas de figure pouvant bloquer
le chargement du cadre normalisé, compromettre I'importation correcte des données dans le systéme
d’information ou rendre ces données inexploitables.

Descriptif de I'anomalie

Dép6t d'un fichier au format xlsm
Taille du fichier dépassant 15 Mo

Verrouillage de l'acceés au fichier par un mot de
passe a l'initiative de ['utilisateur

Utilisation d'une version obsoléte du cadre
normalisé

Champ "Exercice" de l'onglet "Page de garde" non
renseigné ou différent de I'année de campagne dans
I'application

Champ "N° FINESS (entité juridique)" de I'onglet
"Page de garde" non renseigné ou différent du n°
FINESS EJ affiché dans la plateforme

Aucun FINESS ET présent dans le cadre

Au moins un FINESS ET du cadre est absent de la
liste des FINESS ET affectés au dossier de dépot
sur la plateforme.

Génération des onglets du cadre sans passer par le
bouton "+" de I'onglet "Page de garde" (mauvaise
utilisation du procédé de création automatique des
onglets décrit dans I'onglet "LISEZ-MOI" du cadre)

Saisie des données de I'ESMS dans le modele
dédié aux activités sans identifiant FINESS ET (SF)
au lieu du modele rattaché a son FINESS ET

Suppression d'un onglet du fichier

Suppression ou déplacement d'une cellule ouverte a
la saisie (ex : modification accidentelle de la
référence d'une cellule suite a une action de type
"couper-coller" ou "cliquer-glisser")

Présence de liaisons dans le cadre (liens pointant
vers un fichier externe)

Conséquence

Le fichier sera instantanément rejeté au moment du dépot.
Le fichier sera rejeté instantanément au moment du dépot.

Le fichier ne pourra pas étre lu par le systeme et sera donc
rejeté lors du dépot.

Le fichier risque d'étre rejeté au moment du dépot ou les
données déclarées dans le fichier risquent de ne pas
pouvoir étre exploitées.

Le fichier sera rejeté instantanément au moment du dépét.
Le message d'erreur suivant s'affichera sur I'écran du
dossier : "L'exercice du document chargé n'est pas
renseigné".

Le fichier sera rejeté instantanément au moment du dépét.

Le fichier sera rejeté instantanément au moment du dépét.
Le fichier sera rejeté instantanément au moment du dépot.

Le fichier sera rejeté instantanément au moment du dépot.

Les données enregistrées sous le FINESS ET de cet
établissement seront affichées comme valeurs nulles dans
la base de données de la plateforme.

Le fichier sera rejeté lors de l'intégration dans le systeme
d'information (statut "Rejeté import") ou les données
déclarées dans le cadre ne seront pas correctement
importées dans le systeme d'information.

Le fichier sera rejeté lors de l'intégration dans le systeme
d'information (statut "Rejeté import") ou les données
déclarées dans le cadre ne seront pas correctement
importées dans le systeme d'information.

Le fichier sera rejeté lors du dép6t (statut "Rejeté import")
ou les données déclarées dans le cadre ne seront pas
correctement importées dans le systeme d'information.

CNSA — Septembre 2026 18



Descriptif de I'anomalie

Présence de formules de calcul dans les cellules
ouvertes a la saisie

Suppression de la protection des feuilles

Création de plusieurs dossiers de dépét pour le
méme Finess ET

Conséquence

Les données déclarées dans ces cellules ne pourront pas
étre importées et seront remplacées par des valeurs nulles
dans le systeme d'information.

Risque de modification ou suppression accidentelle
d'éléments de structure pouvant empéchant I'import du
fichier ou la correcte intégration des données du fichier
dans le systeme d'information

Ces dépdts non conformes produiront des doublons dans
la base de données de la plateforme. Les utilisateurs de
cette base ne pourront pas distinguer les bonnes valeurs
des valeurs obsolétes. Ces données ne seront donc pas

exploitées ou risquent d'étre mal exploitées.

3 Contacts en cas de question ou difficulté

Pour plus d’informations sur I'utilisation des cadres normalisés et le fonctionnement de la plateforme
ImportEPRD, des documents d’'accompagnement sont consultables a partir de la rubrique « Aide » de la

plateforme.

CNSA - Casse Nasonale de Sohtare pour FAUIONOIME

Sujet

Question / difficulté pour comprendre la |€gislation, la
réglementation ou les instructions officielles

Question / difficulté pour produire les documents de
'EPRD ou appliquer les instructions officielles de
remplissage

Demande d’inscription (création d’'un compte utilisateur)

Probléme technique lors de I'instruction

Demande de modification d’'un compte utilisateur (sauf
les comptes Déposant rattachés a une structure de type
« OG »)

Demande de modification d’un compte
« P_ImportEPRD_USER_OG » rattaché a une structure
de type « OG » et non « ESMS »

Demande de désactivation d’'un compte utilisateur.

Question ou difficulté liées a la prise en main technique
et fonctionnelle des outils de la CNSA (fichiers
normalisés et plateformes d'import).

IN0S | Mentians Maaies | Accessibilité | non conforme | Contac

Contact recommandé

Autorité de tarification et, au besoin, la direction
générale de la cohésion sociale (DGCS) pour
connaitre son interprétation formelle des textes en
vigueur

Autorité de tarification

Toutes les démarches sont a effectuer sur le portail
d'acces sécurisé aux services de la CNSA :
https://portail.cnsa.fr

BAL Support CNSA :
support@cnsa.fr ; 01 41 46 47 00

Toutes les démarches sont a effectuer sur le portail
d'acces sécurisé aux services de la CNSA :
https://portail.cnsa.fr

BAL DFO : echanges.cdg@cnsa.fr
(délai traitement par les services centraux : 2-3 jours)

BAL Support CNSA :
support@cnsa.fr ; 01 41 46 47 00

BAL Support CNSA :
support@cnsa.fr ; 01 41 46 47 00
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Suggestions a faire sur le contenu de cette notice BAL Support CNSA :
(informations manquantes, intitulés pas suffisamment support@cnsa.fr
clairs...).
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‘ f service public
CNSA ' c n Sa de l'autonomie
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Tél. : 01 53 91 28 00 — contact@cnsa.fr solidarité pour I"autonomie
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