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Mon COMPTE PARTENAIRE / Service PORTAIL TUTEUR MORAL - PTM

1

Présentation générale

1.1 Définition et objectifs du service Espace Tuteur

Le Portail Mon Compte Partenaire constitue un point d’entrée unique a partir duquel les
partenaires ont accés a un « Bouquet de services » en relation avec leurs missions et leurs
actions communes avec les Caf.

Mon Compte Partenaire propose une nouvelle offre de service "Espace tuteur » afin de
permettre aux professionnels titulaires d’'une mesure de protection des majeurs et de
I’enfance habilités (tuteur moral), de consulter le dossier allocataire de leurs protégés quel
gue soit leur département de résidence.

Il peut également effectuer certaines démarches en ligne en leur nom suivant la mesure de
protection.

L’Espace Tuteur offre les fonctionnalités suivantes :
e Accés a un module de recherche pour :

o Accéder au dossier du protégé ;
o Effectuer des démarches en tant que tuteur pour le compte de son
protégé ;
e Communication avec la Caf par la transmission de document permettant :
o D’actualiser la tutelle en cours ;
o D'ajouter un nouveau protégé.
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1.2 Généralités

1.2.1 Connexion a ’Espace Tuteur

Mon Compte Partenaire est accessible directement sur le Caf.fr par I'intermédiaire de la
rubrique « Professionnels ».

“""f"‘f" C af-fr Allocataires i @ Q @

Contraste

caf Mon Compte Partenaire

L'utilisateur se connecte au portail via la page d’authentification, en renseignant son
identifiant de connexion et son mot de passe.

ALLOCATAIRES PROFESSIONNELS lo Ma Caf ‘e- asa0 3|
| |

LES SERVICES EN LIGNE
caf-fr | MoN CoMPTE PARTENAIRE

Accueil / Cannexion

BIENVENUE

CONNEXION VOUS ETES BAILLEUR
Identifiant @) Mot de passe ::;,S: e de comexion vous st
Probleme de connexion Mot de passe oublie 7

SECURITE

D Modifier votre mot de passe apres la connexion © Accés & Mon Compte Partenaire

Connexion @ e panagez jamais vorre
identifiant et votre mot de passe

Pour saveir comment sont raitées vos dannées persannelles,
consultez la page "Informatique et libertés™.

ESPACES

Allocataires
Professionnels

INFORMATIONS AUTRES SITES
Accessibilité
Mentions légales

data.caf fr

monenfant.fr
pension-alimentaire caf fr
service-public fr

vacaf org

Plan du site
Informatique et libertés

Deés lors que I'utilisateur est connecté, il accede a une page de « Bienvenue » sur laquelle il
retrouve :

- La date et I'heure de sa derniére connexion ;

- Un accés direct au(x) service(s) pour lequel(lesquels) il est habilité ;
- Un acceés direct a son profil

ALLOCATAIRES PROFESSIONNELS

C af.fr | =I0N OOMP:'; PARTENAIRE

AW Accessibilité

BIENVENUE Accueil / Bienvenue Paul Pierre. Demniére connexion le 07/02/2024 & 10h29
ESPACE TUTEUR
MON PROFIL
REGLES D'USAGE
ESPACE TUTEUR MON PROFIL

Consulter et mettre & jour les dossiers de vos Consulter et medifier les informations de

protégés. votre profil Mon Compte Partenaire
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1.2.2 Déconnexion

Une fois authentifié, I'utilisateur peut se déconnecter a I'aide du bouton de déconnexion
situé en haut a droite de toutes les pages du portail.

Une déconnexion automatique intervient au bout de 30 minutes d’inactivité sur
I’applicatif.

1.2.3 Ouverture des accées au service Espace Tuteur

L’acces au service « Espace Tuteur » est soumis a la signature des documents contractuels
Mon Compte Partenaire.

De fait, deux cas de figure peuvent se présenter a I'ouverture du service :

o Lestuteurs bénéficiant d’un accés au service CDAP au titre du profil T9 vont conserver
les mémes identifiants de connexions, ce qui leur permettra d’accéder a I'Espace
Tuteur dés sa mise en service. Dés lors, le service CDAP ne sera plus accessible.
Aucune action complémentaire n’est attendue, la bascule se fera automatiquement.

o Les tuteurs moraux n’ayant pas encore d’accés au portail Mon Compte Partenaire
devront suivre le process habituel de conventionnement, qui repose sur la signature
de 3 documents :

- La convention d’accés Mon compte partenaire, qui définit les missions, les
conditions d’exercice et d’administration des habilitations ;

- Le contrat de service, qui précise les engagements de services entre la CAF et
le partenaire ;

- Le bulletin d’adhésion spécifique a chaque service, décrivant les modalités
d’acces.

Pour plus d’informations, vous pouvez vous référer au Guide utilisateur Habilitations mis a
disposition sur le Caf.fr:

(= — IO -

Mon compte partenaire g
Guide partenaire
Habilitations
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2 Description de I’Offre

2.1 Ecran d’accueil du service

Une fois authentifié, |'utilisateur accede a I'offre en cliquant sur « ESPACE TUTEUR » dans le menu de
navigation a gauche, ou en cliquant sur la tuile correspondante.

&
. VOTRE RECHERCHE MES INFORMATIONS
e Rechercher votre protége
UDAF 44
Tous les champs sont abligatoires sauf mention contraire. Adresse mail -
udaf44@yopmail.com
Département Caf e
44 e 4471 - Caf de Loire Atlantique v
NIR Un nouveau protégé ?
13 caractéres
Nom Prénom (facultatif)
Nom de l'allocataire Prénom

= fraic " I '

Sur cette page, I'utilisateur peut :
e Sélectionner I'organisme sur lequel il veut rechercher un protégé par saisie d’un département,
e Saisir les critéres de recherche du protégé :
- NIR : Numéro d’Identité national sur 13 caractéres - champ obligatoire,
- Nom : Nom du protégé - champ obligatoire,
- Prénom : Prénom du protégé - champ facultatif,
e Afficher le tableau de bord du protégé a la suite de la recherche,

e Demander le rattachement d’un protégé aupres de la Caf par le biais d’'une téléprocédure.

VOTRE RECHERCHE MES INFORMATIONS

UDAF 44

Aveise ma

R ] o )

Pl iwry:
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e |l dispose également des informations de son organisme de rattachement :

o Libellé de I'organisme,

o Adresse mail de I'organisme sur laquelle seront envoyés les accusés de réception des démarches
effectuées sur le portail. Si celle-ci est non disponible, c’est I'adresse mail du compte du tuteur

qui sera utilisée.

Un pop-up d’aide est disponible sur I'icone ‘ ?’ :

MES INFORMATIONS

UDAF 44

Adresse °

udaf44  cette adresse sera utilisée pour

e l'envoi des accusés de réception
des démarches réalisées pour le
protégé

2.2 Recherche d’un protégé

Une fois connecté, le tuteur accéde au formulaire de recherche nominative d’un protégé. Les
informations des champs ‘Département’ et ‘Caf’ repris a I'affichage de la page, correspondent a

I’adresse de I'organisme partenaire auquel le tuteur est rattaché.

VOTRE RECHERCHE
Rechercher votre protégé

Tous les champs sont obligatoires sauf mention contraire

Département Caf .
Département
441 - Caf de Loire Atlantique : :
44 e 1 hd Par défaut, la recherche se fait en
44 e fonction de I'adresse de votre
NIR établissement
13 caractéres
Nom Prénom (facultatif)
Nom de l'allocataire Prénom

Rafra‘mhir m

Le tuteur peut modifier le département, dans le cas ol il a des protégés dépendants de Caf
différentes. S’il choisit un département sur lequel il n’exerce pas de tutelle, un message I'en informe

« Aucun droit de tutelle sur ce département »

Lorsque les champs du protégé sont correctement saisis, le tuteur accede aux informations de son

protégé en cliquant sur le bouton [Rechercher].

Dans le cas ou sa saisie ne permet pas cet affichage, un message I'en informe : « Protégé non

trouvé » (tutelle non enregistrée, recherche sur le mauvais département, ...)
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2.3 Consultation des informations du protégé

Si la recherche du protégé aboutie, le tuteur accede a un tableau de bord reprenant certaines
informations du protégé, et lui permettant d’effectuer des démarches.

VOTRE PROTEGE

CATHERINE
r jugement de tutelle arrive 3 son terme,
Anettre une decision 6 + Ce lien permet de ransmettre &
la Caf un renouvellement, un
@ Informations bancaires Jugement ou tout autre

document

Intitulé du compte : e + Apres l'envoi de ce document,

DAN VOUS POUITEZ SUIVre Sa réception
et son traitement depuis le

IBAN = %3 000 K0 10000 K00 W00 224 dossier de votre protégé dans la

BIC : CCOPFRPP rubrique Courrier.

Vous pouver consulter le dossiar de vatre profégé

e Information jugement :

o Sile jugement de tutelle arrive a son terme dans les 3 mois, un message d’alerte est présent :
« Le jugement de tutelle arrive a son terme »

Un lien « Transmettre une décision » permet au tuteur de transmettre le document nécessaire a
la Caf dont dépend le protégé. (§2.4)

e Informations bancaires :

Au clic sur l'icbne « +», les informations bancaires du compte sur lequel sont versées les
prestations sont restituées :

o Intitulé du compte,
o IBAN : formaté par bloc de 4 chiffres, seuls les 3 derniers chiffres sont en clair,

o BIC: 11 caractéres alphanumériques,

Un Lien « Transmettre un nouveau RIB » : permet au tuteur de transmettre un nouveau
justificatif de domiciliation bancaire (§2.5)

Acces au dossier du protégé sur Mon Compte Allocataire en tant que tuteur du dossier (§2.7)

O ACtualites Aides ot démaiches Mia Caf Le magazne Vies de Famile

Aetusil > AN COMmpRE

WoUSD #1808 CONNECTE BN TANT JusE TUTEUr de

Le tuteur n’aura pas accées a ses informations dans le cas ou le dossier du protégé est cloturé. Un

message d’information s’affiche : « Ce dossier est cloturé. Pour plus d’informations, vous pouvez
contacter la Caf de votre protégé. ».
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2.4 Transmission d’un document justificatif

Dans le bloc ‘Jugement’, les liens VOTRE PROTEGE

« Transmettre une décision » H 9
« Transmettre un nouveau RIB » =‘mwm

permettent au tuteur la transmission de documents m

e Unjugement de tutelle : document obligatoire, e

e Un relevé d’identité bancaire : document obligatoire.

Les documents transmis doivent respecter les regles énoncées sur I'lHM, un controle étant
effectué avant finalisation de la démarche :

e Formats autorisés : jpeg, pdf, png, jpg ou gif,

e Taille maxi 5 Mo.

Sur les boutons [Joindre], le tuteur peut sélectionner dans une fenétre d’exploration de fichiers le
ou les document a transmettre. Il est informé du document sélectionné ainsi :

L& justificatt de la mesane de protectnn >,

Il peut supprimer le document joint s’il s’est trompé par la [X].

Apreés avoir joint le document, il peut finaliser sa démarche par le bouton [Continuer], qui lui affiche
la 2éme et derniére étape de sa démarche.

TRANSMISSION DE DECISION POUR D/ Catherine . . . ,
Un accusé de réception sera envoyé reprenant les
informations principales, a savoir :
1 2 - Date et heure de la démarche,
L - Nom Prénom du protégé concerné par la
DOCUMENTS TRANSMIS démarche effectuce.
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2.5 Ajout d’un protégé

Si le tuteur doit gérer un nouveau protégé, il peut en cliquant sur le bouton [Ajouter un protégé],

transmettre les justificatifs nécessaires a la prise en compte de la tutelle par la Caf de rattachement
du protégé

UDAF &4

Aveise ma

e m

Le tuteur va effectuer sa demande en 3 étapes.

e Sélection de la Caf de rattachement par saisie du département : les documents doivent étre
transmis a la Caf a laquelle est rattaché le protégé.
L AJOUT D'UN PROTEGE
AJOUT DUN PROTEGE 1 2 3
1 2 3 CHO\SIRVD‘TREDOCUMENT -
saisie Téléchargement Fin Format o pi oo paongt

CAF DE RATTACHEMENT CAF DE RATTACHEMENT ;
Veuillez saisir le numéro de département du lieu de résidence de votre protégé. E:E:Eum ecn;a ut Calvados

Département Caf Le justificatif de la mesure de protection Joindre

& 351-Ca et Viane v m et b o

Dés que la Caf aura traité les documents, le tuteur pourra avoir acces a ce protégé a partir du
formulaire de recherche.

e Sélection des documents a joindre : (§2.4)
o Un jugement de tutelle : document obligatoire,

o Unrelevé d’identité bancaire : document obligatoire.

Le justificatif de la mesure de protection. Igement futefle- Frotege GILBERLE X
Le relevé d'identité bancaire du compte sur lequel les Relevé Bancaire - Protégé GILBERT pdf
prestations devront étre versées. bld
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Apres avoir joint les documents, il peut finaliser sa démarche par le bouton [Continuer], qui lui

affiche la 3°™¢ et derniére étape de sa démarche.

e Finalisation de la démarche :

AJOUT D'UN PROTEGE

1 2 3

Saisie Téléchargement Fin

DOCUMENTS TRANSMIS

Un accusé de réception vous sera adressé a l'adresse suivante - udaf44@yopmail.com
En cas d'erreur ou d'omission constatée aprés validation, merci de contacter votre caf.

Un accusé de réception lui sera envoyé reprenant les informations principales, a savoir :

- Date et heure de la démarche,

- Nom Prénom du protégé pour lequel la démarche effectuée.
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2.6 Accéder au dossier d’un protégé

Le tuteur peut, a partir du bouton [Accéder au dossier] présent dans les informations du protégé,
accéder, en tant que ‘tuteur’, au compte du protégé sur Mon Compte Allocataire pour effectuer les
démarches en son nom.

Il pourra revenir a son tableau de bord en cliquant sur [Retour a I'espace tuteur] en haut a droite

de sa page.
0 Actualités Aldes et démarches Ma Cat Le magazne Vies de Farmille Beverdr b
CI0H0E TULOLS
VOTRE PROTEGE Accuel > Mon 13
S #1635 CONNECTE en TANT Que Tuteur
CATHERINE
Le jugement de tutelle arrive 3 son terme. I: J:« ] b"E' F‘; : [-': .
Transmettre une décision @

! PAIEMENTS ET MES DBOITS A MON PROFIL A

@ Informations bancaires & SUiS &n vie marnsle (concubinsge)
Jesuiseny {concubiny

Mes palements et croits > . 2 3
Intitulé du compte : Mon dermier pasement Cepuis le 1 a0t 2004
e 05002003
- . Mes actestations > Je suis sans activité depuns le 1 janvier
IBAN - 50000 X000 K00 3000 0000 0000 224 ] ] 50,68 € 1995
BIC : CCOPFRPP Vou Is oltsl Mes ressources > Mon conjoint 3t en invelidité depus le
* Verné & un ey 6 janvier 1993

ransmettre un nouveau RIB
Mon adresse

plor acuenttamin © Jewbvocre ares
Vous pouver consultér le dossier de voltre protégé Acchder su a Télécharger ma dernidre a Téécharger mon relevé de FE NT
dossier atlestation compte de Tevrier

MES DEMARCHES A
Beson daide ou de conseds
concemant vos alocations

Suivee Déciarer Samuler 0w demander

mes Gémarches un changement une peestation
LA CAF MINFORME v

TSP |

125
=

Mois par moxs, bes dates & retonir

Mon agenda
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