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1 Eléments de cadrage

1. Gestionnaires d’ESMS concernés

Sont concernés par I'obligation de dépét de 'EPRD 2024 les gestionnaires d’établissements et services
médico-sociaux (ESMS) suivants :

- EHPAD (dont PUV), qu’ils aient ou non conclu un CPOM ;

- ESMS du champ des personnes handicapées de compétence exclusive ARS ou conjointe
ARS/CD, SSIAD et AJA s'ils ont signé un CPOM avant le 1er janvier 2024 (ou s'ils 'ont signé en
cours d’exercice lorsque les parties prenantes ont opté pour une mise en place anticipée de
'EPRD/ERRD en application des dispositions de la loi n°® 2019-774 du 24 juillet 2019 relative a
I'organisation et a la transformation du systéme de santé).

Point d’attention : les EPRD contenant uniguement des ESMS PA ou PH relevant de la
compétence exclusive du conseil départemental et/ou de la Métropole de Lyon ne sont pas acceptés
dans la version actuelle de I'application ImportEPRD (fonctionnalité non disponible). Ces EPRD sont
a transmettre directement a I'autorité de tarification par mail/courrier postal, hors plateforme
ImportEPRD.

2. Calendrier de dépot

La date limite réglementaire pour le dépdt des EPRD est :

- 30 jours apres réception de la plus tardive des notifications de financements alloués au titre de

'exercice N ;
- etau plus tard le 30 juin de I'exercice N.
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2 Etapes de la procédure de dép6t de ’EPRD

1. Créer un dossier de dép6t

Accueil | Gérer les dépots

Critéres de recherche

Région Finess ET Finess E.J * Campagne
Auvergne-Rhéne-Alpes El 690796743 EPRD 2024
Département Raison sociale ET Raison sociale EJ Nom du dossier
Rhéne [v] ADAPE.L
Domaine de compétence Catégorie établis. Soumis Etat du dossier
v - v M - v

Numéro de dossier

1. Pré-rempli
automatiqguement.
Modifiable
uniguement si les n®

déposante sont
répartis sur
plusieurs régions.

3. Prérempi
automatiquement.
Sélectionnez le Finess
EJ de votre choix dans,
le cas des sociétés
commerciales
contrdlées ().

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

KT o

L}

[Inforrn ations générales: EPRD ]

Finess ET rattachés
a Fentité juridique -negm

Auvergne-Rhéne-Alpes [w]

7

N? Finess EJ *
690796743 M

‘ma

ADAPEL

1 - Veuillez saisir un nom de dossier:

2 - Veuiller enr

Rechercher

2 = A cocher en cas de dép6t dEPRD par une société pour le compte

d'autres sociétés gestionnaires d'EHPAD qu'elle contrdle (société-mére ou
holding par ex.) —. uniquement OG commerciaux —

Préalable : avoir le profil « Déposant de niveau OG ».

N* dossier

Date de sourpission

Société commerciale controlée 9

Nom du dossier *
| DOSSIER_EPRD_EXEMPLE]|

9

Enregistrer

Campagne *

EPRD 2024 v

4. Saisissez un nom de dossier

explicite pour vous et vos autorités de
tarification.

5. Enregistrez les informations
générales du dossier.

Attention : dans le cas des sociétes
commerciales contrélées, le champ « N*
Finess EJ » et la case « Société
commerciale contrélé » ne sont plus
modifiables une fois le dossier enregistré.

A savoir :

e Un dossier doit étre créé par EPRD a déposer (1 dossier = 1 EPRD et ses annexes).
e Le Finess EJ sur la plateforme doit étre le méme que celui saisi dans le cadre EPRD.
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2. Affecter les établissements et services au dossier

[ Liste des Finess ET ]

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

Affecter
établissement (7]

Finess ET Raison Sociale Commune Département Région Supprimer ? 0
I

Critéres de recherche

Région Auvergne-Rhbéne-Alpes v

N* Finess EJ
7 L LR Pour les OG commerciaux

= Sélectionnez ) déposant un EPRD pour le

vos critéres de N* Finess ET 800024920 compte de sociétés
recherche, puis contrdlées :
cliquez sur \ Raison sociale + le champ « N® Finess EJ »
« Rechercher ». Les est vide.
Finess ET de la ~ » Lesrésultats de recherche

région et relevant de
I'entité juridique
déposante
s'affichent dans les
résultats de la
recherche.

8. Cochez les

cases a gauche
pour sélectionner

Résultats de la recherche 9 t

le(s) Finess ET dans| |_ A1 FinessET Raison Sociale
la liste des résultats <
de recherche. N@ 600024930 F.AM. "LES TOURNESOLS"

9. Cliquez sur « Affecter » pour ajouter les

Finess ET selectionnés a la liste des Finess ET
du dossier.

==

affichent les n® Finess ET
de la région sélectionnée
et rattachés au compte
de l'utilisateur.

Préalables :

avoir coché la case

« Société commerciale

contrélée » (cf. étape 2) ;

+ avoir rattaché a votre
compte utilisateur tous
les Finess ET des Finess

Dé " EJ controlés.

Toussieu L]

L]

A savoir :

e Les Finess ET reconnus dans la plateforme sont ceux issus de la base nationale FINESS.
¢ 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 EPRD.
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3. Déposer le cadre EPRD et ses annexes

1 0. 11. Cliquez sur « Parcourir » et cherchez le fichier 12. Cliquez sur « Déposer » (bouton actif
Sélectionnez le sur votre réseau local. Attribuez lui un nom explicite uniquement quand les actions 10 et 11 ont &té
type de document pour vous et vos AT: effectuées).
a déposer Exempie - 10 FINESSES Type AAAAMAILL V1
Avec D : identifiant du dossier 2 da
- FINESSEJ - numéro finess de Fentié juridiqus déposante Les documents sont a déposer un par un.
o Type . type de document (ex - EPRD comolet)
[ Ajout d UI'N{UVE‘BU document ] MG - date du fickier

V1 numéro de version (W1, V2..)

3 v 9 Chemin du documeny 4 déposer ;| \ Parcourir... u
PRD comple
| ¥ Chaisir ushfichier & charges t ® [
nancrr « v o Buresu » MOM_EPRD B Rechercher da M_EFRD O
Liste des documents | Crganizer = Jouvesu dossier - ™ @
m ! Modifiéle  Type Taille
¥ [ B 5104 _690796743_eprd_complet 20190401 w1 ]
—
- S = =] 5104_690796743_snnexes fin_20190401 vl
Typedocurmnt Mom du document v | =] 5104_ES0TI6TA3 _tper_ 015 20190401 w1
2| Rapport_budgetaire_et_financier
EPRD complet annexed_r.14-211casi_eprd_complet 2018
| Nom du fichier : | | Tous les fichiers (%) =
Annexe financiére annexe5_r.314-223casf_annexes_financieres_2 m Annuler
TPER annexef_r.314-224casi tper 2018.ds Chargé | h-u, x
Rapport budgétaire &t financer Rappot_budgetaine_at_financier docx Chargé x
A savoir :

e Avant de déposer un cadre normalisé, vous devez sélectionner le type correspondant a ce cadre
(EPRD complet, EPCP, TPER, annexe financiere, annexe financiére SAD, décision modificative
ou RIA complet). Les types dédiés aux documents non normalisés ne doivent pas étre
utilisés pour déposer un cadre normalisé.

e Le chargement des fichiers n’est pas immédiat (environ toutes les dix 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 dépdbt du fichier soit apres 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 contréles avec succes.

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.

¢ A lissue du chargement d’un cadre normalisé, un rapport d’intégration s’affiche dans la colonne
« Journal d’intégration » de la zone « Liste des documents ». En I'absence de journal, vérifiez
gue vous avez sélectionné le bon type de document et effectuez de nouveau le dépot.

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 dép6t.
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4. Soumettre le dossier aux autorités de tarification pour

approbation

Accueil | Gérer les dépdis

Informations générales: EFRD

14. Dans le délai imparti, |aj
(les) AT valident ou rejettent
'EPRD (sauf dossiers EFCP
qui ne sont pas soumis a la
procédure d'approbation). Leur,
décision s'affiche dans I'écran
du dossier. Elle est notifiée par
mail & Fadresse de messagerief
de votre compte utilisateur.

Pour plus d’infos :

se référer au guide de
l'utilisateur ImportEPRD a
destination des 0G
consultable dans la page Aide
de l'application.

Deésfail du dossier de dépdi

Ritgion N° dossier Campagne
Aavergne-Rihios-lpes ~ 5104 EPRD 2024
' Finess EJ * Date de soumission
BI0THTAI
Raison seclale EJ
ADAPEL
v en de: doasie Mo du dossber *
DOSSIER_EPRD_EXEMPLE
| Lisle des Finess ET I
Aftecter
dtablissement 7]
Fimess ET Raison Sociake Commune Déepastement Risggion
E90020938 IME "LES COQUELICOTS" Meyzieu &3 Aurrergne-Rhdne-Alpes|
ES0024930 F.AM. LES TOURNESOLS” Toussieu &5
Liste des documents ]
Type document Nom du document Seatut Journal
Annoxe financiére annexes_finandieres_2018 xs ch
EPRD complat annexel_r 314-211casi_eprd_complel_2015 xis
TPER tperas Chargé
Fappon budgétaire et financler FRapport_d_activite. pf Chargé
O En cochant cetie case, je permets aux valideurs de consulter les documents/thargés avant la soumission
BTN v
5 - 5i votre dossier est complet, vous powfez maintenant le transmettre
torités de tarification en cliquant fi-dessous 0

Feelour 4 la page précidente

13. Cliquez sur « Soumettre » pour
transmettre le dossier a I'AT. Le dossier
passe a I'état « Soumis ». Un mail de
confirmation est automatiguement envoyé a
I'adresse de messagerie de votre compte
utilisateur.

Préalables :

+ Avoir complété le dossier avec tous
les documents prévus par la
réglementation — cf. liste des piéces
du dossier EPRD consultable dans la
page Aide de I'application.

+ Tous les fichiers déposés doivent étre
au statut « Chargé ».

Avertissements :

+ Les mails sont envoyés a I'adresse
rattachée au compte de Iutilisateur au
moment ou le dossier a été créé,
L’application ne prend pas en charge
les modifications d’adresse aprés la
création du dossier.

+  Une fois le dossier soumis, il n'est
plus possible de modifier les
informations du dossier ni d'ajouter
ou supprimer des documents.

& - Décision des autorités de tarification:

Validé g
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3 Précautions d’utilisation

1. Précautions générales et bonnes pratiques

¢ Les cadres normalisés sont en fréquente évolution. Assurez-vous, avant de remplir un cadre,
gue vous disposez de la derniére version en vigueur en consultant le site de téléchargement du
ministere : https://solidarites.gouv.fr/reforme-de-la-tarification-etablissements-et-services-medico-
sociaux-pour-personnes-agees-et

¢ L ’extension de ces fichiers doit étre en « .xlIs ». Les cadres et |la plateforme d’'import ne sont pas
compatibles avec les formats xIsm, LibreOffice ni OpenOffice. Attention : avec le navigateur
Edge, le fichier « xls » 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 I'extension du fichier aprés
I'avoir téléchargé et enregistré sur votre ordinateur, avant de commencer le remplissage.

¢ Les cadres sont a renseigner conformément a la documentation officielle de 'administration,
complétée par les précautions d’utilisation indiquées dans le document « Consignes générales
de remplissage des cadres » accessible sur la page Aide de la plateforme ImportEPRD.

o || est possible de modifier les noms des fichiers normalisés. Il est recommandé de leur attribuer
un nom explicite pour vous et vos autorités de tarification.
Exemple : ID_FINESSEJ Type AAAAMMJJI V1
Avec ID : identifiant du dossier sur la plateforme ;
FINESSEJ : numéro FINESS de l'entité juridique ;
Type : type de document (ex : eprd_complet) ou n° du modele réglementaire (ex : A1 pour
EPRD complet) ;
AAAAMMJJ : date du fichier ;
VX : numéro de version.

La structure de ces cadres (feuilles, colonnes, lignes, cellules de saisie, calculs...) ne doit pas
étre modifiée. Le 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
I'utilisateur).

Les cellules ouvertes a la saisie doivent contenir uniguement des valeurs. Si vous utilisez des
formules de calcul pour remplir ces cellules, vous devez remplacer les formules par leurs valeurs
calculées avant de déposer le cadre sur la plateforme. De méme, si vous utilisez des liens vers
un fichier source externe pour remplir le cadre, vous devez rompre ces liaisons pour les
remplacer par leurs valeurs avant de déposer le cadre.

e La taille maximale d’un fichier pour le dépdt sur la plateforme est de 15 Mo.
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¢ Avant de déposer un cadre normalisé, vous devez sélectionner le type de document
correspondant a ce cadre sur la plateforme pour qu’il soit reconnu comme tel par le systeme
(EPRD complet, EPCP, décision modificative, TPER, annexe financiere, annexe financiere SAD
ou RIA complet). Les autres types dédiés aux documents non normalisés ne doivent pas étre

utilisés pour déposer un cadre normalisé.

e Pour un méme type de cadre normalisé donné, un établissement ou service, identifé par son
Finess ET, doit figurer dans un seul et unique fichier sur la plateforme. Par exemple, si vous
souhaitez modifier un cadre TPER, vous devez supprimer la version précédente avant d’ajouter
la nouvelle version. Dans le cas contraire, des doublons se produiront dans les bases de
données, sans possibilité pour les utilisateurs de ces bases de distinguer les bonnes valeurs des

valeurs obsoletes.

¢ En cas de difficulté lors de la procédure de dépét, référez-vous a la documentation
d’accompagnement accessible a partir de la rubrique « Aide » de la plateforme. Si vous ne
trouvez pas la réponse a votre problématique dans cette documentation, vous pouvez contacter
le support (voir partie 4 « Contacts en cas de question ou de difficulté »).

2. Cas de non-conformités

Le tableau ci-dessous présente, sans prétendre a I'exhaustivité, plusieurs cas de figure qui entrainent le
blocage du chargement du cadre normalisé, empéchent la correcte importation des données du cadre
dans le systéme d’information ou rendent les données importées inexploitables.

Descriptif de I'anomalie

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

Verrouillage de l'accés 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 'année de campagne dans
I'application

Champ "Statut de I'entité juridique" de l'onglet "Page
de garde" non renseigné

Champ "N° FINESS (entité juridique)" de l'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 dép6t
sur la plateforme.

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

9 | Procédure de dépét de PEPRD et ses annexes

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 systéeme et sera donc
rejeté lors du dépot.

Le fichier risque d'étre rejeté au moment du dépbt 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 dépoét.

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 dépét.



Descriptif de I'anomalie

Saisie des données de 'ESMS dans le modéle
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)

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

Suppression de la protection des feuilles

Dép6t d'un cadre normalisé sous un type de
document non normalisé (type "Rapport budgétaire
et financier", "Données indicateurs », « PPl », « Plan
transports » ou "Autre").

Exemple : cadre relatif aux tableaux des effectifs
et des rémunérations déposé sous le type
"Autre" au lieu du type "TPER"

Création de plusieurs dossiers de dépét pour le
méme Finess ET

Dép6t de plusieurs cadres du méme type pour un
méme FINESS ET (ex : dépdt pour un méme EAM
de 2 cadres TPER dans lesquels les données de
I'établissement sont dispersées entre une partie
"ARS" et une partie "CD")

Conséquence

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 systéeme
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 systéeme
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 dépét (statut "Rejeté import")
ou les données déclarées dans le cadre ne pourront pas
étre lues et ne seront donc pas correctement importées
dans le systeme d'information.

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 l'import du
fichier ou la correcte intégration des données du fichier
dans le systeme d'information

Le fichier ne pourra pas étre reconnu comme cadre
normalisé par la plateforme. Les données déclarées dans
le cadre ne seront donc pas importées dans le systeme
d'information.

Ces dépbts 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.

Ces dépbts 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.
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4 Contacts en cas de question ou de 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.

Coordonnées du service support de la CNSA :

- support@cnsa.fr
- 0141464700

Sujet Contact recommandeé
Vous avez une question ou une difficulté sur la Autorité de tarification et, au besoin, la direction
Iégislation/réglementation applicable au secteur médico- générale de la cohésion sociale (DGCS) pour
social. connaitre son interprétation formelle des textes en
vigueur
Vous avez une question ou une difficulté sur la Autorité de tarification

production des documents de 'EPRD ou la mise en

ceuvre des instructions officielles concernant leur

remplissage.

Vous souhaitez créer ou modifier un compte utilisateur.  Toutes les démarches sont a effectuer sur le portail
d'acces sécurisé aux services de la CNSA :
https://portail.cnsa.fr

Vous souhaitez désactiver un compte utilisateur. Service support de la CNSA

Vous avez une question ou une difficulté liee a la prise Service support de la CNSA
en main technique et fonctionnelle des outils de la CNSA
(fichiers normalisés et plateformes d'import).

Vous avez des suggestions a faire sur le contenu de Service support de la CNSA
cette notice (informations manquantes, intitulés pas
suffisamment clairs...).

5 Glossaire

o AT : autorités de tarification (ARS et, le cas échéant, conseils départementaux et/ou Métropole
de Lyon)

e Compte utilisateur : compte utilisateur du déposant permettant d’accéder a I'application. Les
demandes de création/modification sont a faire via le portail CNSA (https://portail.cnsa.fr).

e EPCP : état prévisionnel des charges et des produits (concerne uniquement les établissements
publics de santé)

e EPRD : état des prévisions de recettes et de dépenses. La présente note désigne par ce terme
tous les types de cadre principal (complet/EPCP) et leurs annexes.

e ESMS : établissements et services sociaux et médico-sociaux

¢ FINESS ET : Finess Etablissement

e FINESS EJ : Finess Entité juridique

¢ OG : organisme gestionnaire

e Profil Déposant de niveau OG/ESMS : profils paramétrés dans le compte utilisateur déposant.
Les demandes d’ajout/attribution d’un profil sont a faire via le portail CNSA.

11 I Procédure de dépot de PEPRD et ses annexes
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