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Fournisseur de service Module A3 — Finances

ENONCE DE CONFIDENTIALITE

Le ministére du Développement social (DS) est I’auteur du présent document. Le document a pour
objectif et pour fonction d’aider et de former les personnes qui travaillent en partenariat avec le
Ministére et a qui un acces au systéeme a été accordé. Ce document est confidentiel et réserve a
I’'usage exclusif du destinataire; il ne peut pas étre reproduit ou diffusé sans le consentement écrit
de DS. Si vous n’étes pas le destinataire vis€, vous ne pouvez en aucun cas divulguer ou utiliser
les renseignements contenus dans le document.

Tableau de suivi des documents et des versions

Ce tableau de suivi des versions présente des données historiques sur chague mise a jour apportée
a un document. Il convient d’y indiquer ’auteur, la date et des notes sur chaque changement
effectué a des fins de référence.

Suivi des versions

Version Révisée par Date Modifications

0.1 Amy Michaud 31 mai 2024 Version préliminaire

0.2 Amy Michaud 25 juillet 2024 Versions et énonce de
confidentialité ajoutés.

0.3 Amy Michaud 20 septembre 2024 Mise a jour des captures d'écran et

reformatage / inclusion d'un
message d'erreur pour les unités de
base et les unités Stat Holiday /
Mise & jour de la feuille d'erreur
pour inclure la validation de la
non-concordance des kilometres.
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

MODULE A3 - FINANCES

OBJECTIF : Se familiariser avec le contexte et les concepts de la plateforme de SCNB en lien
avec les confirmations de service.

Apercu du module

Votre persona « Finances » dans SCNB vous donne accés a diverses fonctions. Ces fonctions vous
aideront pendant le processus de confirmation de service (p. ex. capacité de procéder a la validation
et réception d’un message d’erreur détaillé en cas d’échec). SCNB vous permet également de
produire des demandes de changement au cas ou la quantité liée a I’unité de service (jour, semaine,
heure, etc.) ne correspond pas au montant recu pour ce cycle de paiement.

Versions 0.3 Page | 4

Comamannity Care

S s N B



Fournisseur de service Module A3 — Finances

Confirmations de service

Lorsque les services qui ont été fournis par un organisme sont préts a étre confirmés et traités aux
fins de paiement, il faut suivre les étapes suivantes :

a. Premiére étape : Déterminer les services qui doivent étre facturés et générer une liste de
tous les services actifs pour la période de référence (p. ex. semaine derniére, mois dernier).

b. Deuxiéme étape : Creer le fichier pour saisir les heures/unités « réelles », etc.

c. Troisiéme étape : Valider I’information (le systéme vérifiera s’il y a des erreurs) et, en
dernier lieu, soumettre le fichier. La fonction Soumettre permet d’envoyer le fichier
directement a Service Nouveau-Brunswick aux fins de paiement.

Remarques sur les confirmations de service :

e Les confirmations de service peuvent étre envoyées a tout moment.
e Possibilité de soumettre plusieurs confirmations (p. ex. envoi du 1°" mars, envoi du 1°" avril).

e S’il faut modifier un service, une nouvelle demande de service est générée et doit étre acceptee
par le fournisseur de services et DS afin d’étre activée.

e Les heures/unités sont calculées sur une base mensuelle. Si vous les soumettez sur une base
hebdomadaire, les valeurs de chagque soumission seront prélevées des valeurs mensuelles. VVous
ne pourrez pas soumettre un nombre d’heures/unités supérieur aux valeurs mensuelles
approuvees; cependant, les variations d’une semaine a 1’autre pour refléter les variations réelles
du service sont autorisées. Par exemple, si vous étes approuvé pour 120 heures par mois et que
vous prévoyez 30 heures par semaine, vous pouvez soumettre 25 heures la premiére semaine,
35 heures la deuxieme, 30 et 22 heures pour les semaines suivantes.

e Les confirmations de service ne peuvent pas chevaucher plusieurs mois. Il est possible de
soumettre plusieurs confirmations de service. Par exemple, des confirmations allant du 1°" avril
au 30 avril. Mais il n’est pas possible de soumettre des confirmations allant du 15 avril au 15
mai. Les confirmations allant du 15 avril au 30 avril, et du 1* mai au 15 mai peuvent étre
transmises.

e Vous confirmez les services rendus, et non les services approuvés. Le fait de déclarer des
services qui n’ont pas été rendus au client constitue une fraude. Cette fausse déclaration
contrevient a I’entente de service et peut mener a la résiliation de I’entente.

Versions 0.3 Page | 5
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Suivez les étapes suivantes pour savoir comment :

Cliquez sur I’une de ces rubriques pour étre immédiatement redirigé vers la section correspondante
du présent guide.

e Accéder aux confirmations de service e Télécharger les éléments de la
e Créer la liste des confirmations de service confirmation de service (fichier CSV)
e Remplir la confirmation de service e Téléverser les éléments de la confirmation
e Ouvrir _les confirmations de _service de service (fichier CSV)

préliminaires e Vérifier les confirmations de service

Confirmer les confirmations de service

Confirmations du service (finances — fournisseur)

Sélectionnez ce bouton
pour commencer a créer
une nouvelle confirmation
de service.

AR G

Portaill du partenaire des Services de soutien aux persconac a—aat om
Utilisez la fonction

d'actualisation pour vous
assurer que les dernieres
modifications sont affichées.

[

I Cobar www romd 3 gt wr Se . I

Mes confirmaticns de service

Sorvae Comtomer e e . Datw o Sabns o | Ot #e B e ba — et o L—

Sélectionnez un lien Ces colonnes indiquent I'état
hypertexte pour ouvrir et et le statut d'une
afficher les détails de la confirmation de service.

confirmation du service.
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Comment accéder aux confirmations de service

1. Apreés avoir ouvert une session dans le systéeme, vous aurez une ou deux options (selon vos
paramétres d’autorisation). Il existe trois types d’utilisateurs : @) coordination, b) finances
et ¢) coordination + finances. Sélectionnez 1’onglet Confirmation de service.

Portail du partenaire des Services de soutien aux personnes
ayant un handicap

2. La fenétre Confirmation de service est maintenant ouverte.

Portail du partenalre des Services de soutien aux personnes ayant un

handicap

Ny conformpd ae de gersice

L T [ S A L R iy e P il e Mnd e B (=] Bhaias

. N\
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment créer la liste des confirmations de service

1. Sélectionnez le bouton Créer une confirmation de service.

u partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un

2. Lafenétre Créer une confirmation de service s’affiche (Centre de service, Date de début et
Date de fin de la période du service).

Eréer ine confamation da serdcs

3. Sélectionnez le Centre de service (région de la province ou le service a été fourni) a partir du
menu déroulant.

I'r- Lriar pra confirrmul icn da sarvicn

=

. NG
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

4. Selectionnez la Date de début et la Date de fin de la période du service (p. ex. hebdomadaire,
mensuel).

Cadin wrie tanlirtalioe da apdvics

i avril g

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a) Ladate de fin de la période du service est postérieure a la date du jour.
b) La date de début de la période du service remonte a plus d’un an.

c) La date de début et la date de fin de la période du service ne sont pas
dans le méme mois de la méme année.

5. Une fois terminé, cliquez sur le bouton Suivant.

6. La fenétre Ma demande de service s’affiche. Dans cette fenétre, vous pouvez sélectionner
toutes les demandes de service qui s’appliquent pour la période de service saisie dans la fenétre
précedente.

f it el Coafiliimalbon do sdryics \

L S N P

-

Wasssin oo Lo dermaads fe na Ham dha straecs by, phs CrRpUE Diwis da Gibas da is commands Dot s Firs ot e ormamnaraie

N =/
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

7. Si toutes les demandes de service doivent faire I’objet d’un paiement, cochez la case située a
coté de la ligne du Numéro de la demande de service et toutes les demandes de service seront

sélectionnées.

Mes demandes de sarvice

3 éléments sur 3 ~ 0 éléments selactionr

Humeroe de la demande de se.. -
CU0UG S

- /

8. Une fois que tous les services requérant un paiement ont été sélectionnés, cliquez sur le bouton
Suivant.

9. La Confirmation de service créé est affichée dans la liste. Etat ébauche.
Si le nouvel ID de confirmation ne figure pas dans la liste, cliquez sur le bouton d’actualisation
dans la partie supérieure droite du tableau.

I
P k

Portail du partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un

handicap

1 meniairann. L s it e dnin . Rt maap e ol i

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a) le méme numéro de confirmation de fournisseur est utilisé pour une
autre confirmation de service.

Versions 0.3 w U Page | 10

compuniy creN B



Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment ouvrir la confirmation de service préliminaire

1. Sélectionnez I’ID de la confirmation de service préliminaire.

Portall du partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un
handicap

2. La fenétre des détails de la Confirmation de service s’affiche. A partir de cette fenétre, vous
pouvez téléverser, télécharger, valider et soumettre les éléments de la confirmation de service.
En outre, cette fenétre fournit des renseignements sur la confirmation de service (p. ex. état,
montant de la taxe, ID TVH TPS, etc.).

Vous devrez suivre une procédure étape par étape, en réalisant chacune de ces actions
dans P’ordre : téléverser, télécharger, valider et soumettre.

Portail du partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un

handicap

|t
- N4

wmonon sur la confirmation du service /
e A oy
. Y "
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

3. Faites défiler le contenu jusqu’au bas de la page. Vous y trouverez les éléments de la
Confirmation de service et I’Etat de ces éléments sera ébauche.

Her T ELat O ConMnmALien Ou Service

g L raieen

4. Selectionnez Afficher tout pour afficher tous les éléments de la confirmation de service.

REMARQUE : La colonne Etat est trés importante. Si, & tout moment, un élément
n’a pas €té correctement validé, cette colonne vous aidera a déterminer quel €lément
doit étre corrigé et vous indiquera les étapes a suivre (p. ex. saisir une demande de
changement aux services du client).

. ~
Versions 0.3 W ) Page | 12
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment ajouter une taxe et un numeéro d'identification de la TVH/TPS

L'indicateur de taxe et le numéro d'identification de la TVH et de la TPS sont requis avant de
soumettre une confirmation de service - I'indicateur de taxe est un champ obligatoire. Cette
section du guide vous montrera ou trouver ces champs et saisir les informations.

1. A partir de la Liste des confirmations de service, ouvrez la Confirmation de service ébauche.

Portall du partenaire des Services de soutien aux pen  nes ayant un
handicap

ey D, P i L O e - L B i i PPN Bt

2. Une fois la confirmation ouverte, faites défiler vers le bas pour afficher les champs
d’Information sur la confirmation de service.

ﬂﬁ:ﬂ'mu‘!im sur L confirmation du sarvice \

\Hi:luriqun de "'état de confirmation du service /

Page | 13
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

3. Trouvez les champs Numeéro de confirmation du fournisseur et Indicateur de taxe.

ﬂfﬂ:mutim sur La confirmation du sarvice \

Kﬂi:!uriqun de l'état deé confirmation du service /

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a) le numéro de confirmation du fournisseur est manquant;

b) le numéro de confirmation du fournisseur a déja été utilisé (il n’est pas
unique).

4. Sélectionnez une des icbnes de crayon pour ouvrir les champs modifiables.

ﬁfﬂmutim sur La confirmation du sarvice \

\Hi:!urique de l'état de confirmation du service /

5. Les champs modifiables sont maintenant ouverts.

Versions 0.3 L™ ) Page | 14
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6. Saisissez l'identifiant de la TVH/TPS (le cas échéant) dans le champ correspondant.

brilormnatica sur | Fivia Lo dis Sedvics

Hiztorigue de 'état de confirmation du service

\ =

~

7. Sélectionnez I’Indicateur de taxe applicable a partir du menu déroulant.

IerPoemat o gur la confirmation du service

Hiskorigua g Udtat de confirmateon du servics

= e

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :
a) I’indicateur de taxe est manquant;

b) I’'ID TVH TPS est manquant (le cas échéant).

Versions 0.3 y
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8. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

N

\

Information swr la confirmation du service

Historigue de Uétat de confirmation du service

\ = | /

9. La fenétre s’actualise et les modifications apportées sont maintenant affichées.

Information sur |.I:I cortirmation do servics

Historigue de U'état de confirmation du servico

Versions 0.3 LY Page | 16
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Comment télécharger les éléments de la confirmation de service et
fournir ’information requise (fichier CSV)

1. A partir de la fenétre Confirmation de service (préliminaire), sélectionnez le bouton
Télécharger pour télécharger le Fichier de I’élément de la confirmation de service.

4 )

L y

2. Le Fichier est téléchargé. Pour Ouvrir le fichier, sélectionnez le lien Ouvrir le fichier a
partir de la fenétre contextuelle située dans le coin supérieur droit de cotre navigateur.

handicap

(S = e )

3. Le fichier s’ouvre et les champs ID de I’élément de confirmation de service, Nom du
produit, ID de la demande de service, Nom du client, Type d’unité et Taux sont deja
remplis.

F. e : I_I_.-'_-.- & '\"'\-\.._
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4. Entrez le Nombre d’unités (p. ex. heures, jours, etc.) recues par le client pour la période
de service indiquée (p. ex. semaine, mois).

- o Er & =)
o - =1 r
(& - - = Ny ﬂ YT B —
- & B — u =de L 1
o i | 8 He k4 o - | B =)

Y [} 2 ~ [ H i
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5. Saisissez toute autre information dans la feuille de calcul, c’est-a-dire les autres cots (s’ils
sont approuvés), les jours fériés (s’ils sont approuvés/inclus dans la demande de service),
la contribution pour le client (le cas échéant/si approuvée), la TPS/taxe.

Assurez-vous qu’une valeur a été attribuée a tous les champs/toutes les colonnes (p. ex. 0 si
aucune valeur n’est applicable ou n’existe), sinon la validation échouera.

| At
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

6. Sauvegardez le fichier sur votre ordinateur dans un dossier désigné (p. ex. confirmations
de service) et portant un nom facilement identifiable, en veillant a inclure I’'ID de
confirmation de service (p. ex. CS-00000032 — 1 au 5 avril). Cliquez sur Sauvegarder.

7. Les éléments de la confirmation de service sont maintenant saisis, sauvegardés et préts a
étre téléverses vers la confirmation de service connexe préliminaire aux fins de validation.

Versions 0.3 [ T Page | 19
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment charger les éléments de la confirmation de service (fichier CSV)

1. Dans la fenétre Confirmation de service visée (préliminaire), sélectionnez le bouton
Téléverser OU glissez et déposez le fichier.

( )

- J

2. Trouvez le fichier des éléments de la confirmation de service et sélectionnez « OQuvrir »
pour lancer le téléversement.

3. Attendez I’apparition du crochet vert, indiquant que le fichier a été téléversé avec succes,
et cliquez sur le bouton Terminé.

/ Charger des fichiers \

h SC-00000M 2 fosy ﬁ

Y B
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a. Vous avez téléversé le mauvais fichier CSV dans une confirmation de
service

4. Un message de confirmation s’affiche.

5. Faites défiler la page vers le bas et trouvez le champ Eléments de la confirmation de
service. L’Etat de chaque élément sera maintenant « téléversé ».

]

[ TR T, Ot M b i darid

Versions 0.3 \ Page | 21
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Valider les éléments de la confirmation de service

1. Lorsque tous les éléments sont a jour et que I’information fournie est préte a étre validée
(p. ex. le nombre d’heures exact a été saisi dans le document Eléments de la confirmation
de service), sélectionnez le bouton Valider.

4 )

N J

2. La page sera actualisée et I’Etat de tous les éléments de la confirmation de service sera
modifié.

\_ —

3. Sélectionnez Afficher tout pour voir 1’état de tous les éléments de la confirmation de
service.

e | h

_ —

Versions 0.3 ~ Page | 22
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4. Examinez les Etats de tous les éléments de la confirmation de service. Vérifiez tous les
éléments dont 1’état est Echec de la validation.

CONSEIL : Cliquez sur le titre de la colonne Etat pour trier la liste — les confirmations dont la
validation a échoué seront affichées ensemble.

/

Versions 0.3 \ Page | 23
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Echecs de validation

Lorsqu’une validation échoue, vous devez ouvrir 1’élément de la confirmation de service pour en
connaitre la raison. Suivez les étapes ci-dessous pour ouvrir et afficher les éléments dont la
validation a échoue.

1. A partir de la liste des éléments de la confirmation de service (référence : étape 3 : afficher
tout), sélectionnez le numéro d’élément de la CS dont la validation a échoué.

\

2. Les détails de 1’élément de la confirmation de service s’affichent.

/ Elément de confirmation du service \

\ Codit de base /

3. Trouvez I’Etat et le Motif.

IMPORTANT : Le Motif vous fournira une explication de 1’échec de la validation. VVous
pourrez ainsi apporter les corrections nécessaires.

Versions 0.3 \ Page | 24

Comimanity ©
SN



Fournisseur de service Module A3 — Finances

ent de confirmation du service \

\ Codt de base /

4. Objet: Liste des erreurs et des échecs de validation ci-dessous pour savoir comment
corriger une validation qui a échoué.

IMPORTANT : Des mesures différentes devront étre prises selon le motif de 1’échec de la
validation. Si I’information a été saisie de maniére incorrecte (p. ex. nombre d’heures erroné), ces
données doivent étre corrigées (voir les étapes ci-dessous). Si un suivi est requis aupres de DS
(p. ex. divergence entre nos dossiers), vous devrez peut-étre confirmer le service & une date
ultérieure, mais devez continuer & soumettre les autres services.

Versions 0.3 I _: Page | 25
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Saisir/modifier les éléments de la confirmation de service

Si le nombre d’éléments de la confirmation de service est peu élevé (p. ex. 2 éléments), au lieu de
télécharger et de téléverser le fichier CSV, vous pouvez saisir 1’information manuellement dans
SCNB. En outre, les ¢léments de la confirmation de service peuvent étre modifiés s’il faut les
mettre a jour. Consultez la demande de service pour examiner les détails de ce qui a été approuve
par DS en vue d’un paiement. Si une demande de service doit étre modifiee, contactez le travailleur
de DS associé a la demande de service et produisez une demande de changement. Si une
modification est requise, une NOUVELLE demande de service sera produite.

1. A partir de la liste des éléments de la confirmation de service (référence : étape 3 :
Afficher tout), sélectionnez le Numéro d’élément de la confirmation de service Visé.

Service Confemaiion Hoam (D . ligend Plame Cipmarada. ., Heom du seryvcn

2. A partir de la fenétre Détails sur 1’élément de la confirmation de service, sélectionnez une
des icbnes de crayon.

/Ell'lllr ol de eenfirmalian du dervice \

Cadinl B basa

Cizasl o Kb

\A.-Irr\--: CiaiEn /
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

3. Tous les champs modifiables sont maintenant déverrouillés pour que vous puissiez
apporter des changements.

/Ele’ment de confirmation du service \

Codt de base

Ty o Lol 1 T

- Cout de KMs

4. Saisissez I’information dans les champs applicables et cliquez sur Sauvegarder.
L’information saisie a été sauvegardée.

ﬂ“}mun! de confirmaticn du Service \

Coit de base

Cout de KMs

\Qma-ﬁ codls /

NOTE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a. Les unités ne sont pas saisies en quart d'unité, en demi-unité ou en unité entiere
(par exemple, quart d'unité : 3,25/ 3,50/ 3,75).
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Erreurs et échecs de validation

Type Raison de I’état (erreur)
Validations pour le
teléversement

Validations pour le
téléversement

Validations pour le Le fichier téléverse ne correspond pas au modeéle de
teléversement fichier téléchargé.

Validations pour le
téléversement

Validations pour le [nom de la colonne] ne correspond pas au type de
teléversement colonne.

Validations pour le
téléversement

Le fichier n’est pas en format CSV.

L’en-téte de fichier est incorrect.

Une erreur de type de données s’est produite.

Document manquant dans le fichier téléverse.

. Type . Raison de I’état (erreur)

« Validations pour les
confirmations de service
(CS)

« Validations pour les
confirmations de service

e Le numéro de confirmation du fournisseur est
manguant.

e Le numéro de confirmation du fournisseur doit étre

(CS) unique.
« Validations pour les
confirmations de service e Code de taxe manquant
(CS)
« Validations pour les
confirmations de service o ldentifiant de la TVH et de la TPS manquant
(CS)
Raison de I’état e
Type Défini
(erreur)
Validations des éléments La demande de service est La demande de service n’a pas été
de la confirmation de toui fi annulée depuis la création de la
service oujours active. confirmation de service.
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

La demande de service n’est
plus active au cours de la
période de service soumise.

Scénario : depuis le téléchargement,
la commande a été annulée.

e Date du jour — 16 février,

e Téléchargé le 12 février pour les
commandes de la période de
service du 1% au 9 février.

e Lacommande 12345 a été incluse
dans le téléchargement avec des
dates de service du 1* juillet 2023
au 30 juin 2024.

e 14 février — le travailleur social a
regu I’information pour fermer
cette commande en date du 31
janvier.

e Ladate de fin de la commande est
maintenant le 31 janvier 2024, ce
qui est antérieur a la date du
Appliguer & mois/année (1¢
février 2024) sur la confirmation
de service.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Contribution du client :

1. La contribution du
client doit étre égale ou
inférieure a la
contribution du client
inscrite sur la
commande.

SI le co(t de base figurant sur
I’élément de la confirmation de service
est inférieur & la « contribution du
client restante pour le mois »,

ALORS le montant de la contribution
du client entré doit étre égal au « colt
de base de 1’élément de confirmation
de service ».

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Contribution du client :

2. La contribution du
client est égale au codt
de base

SI le co(t de base figurant sur
1’él1ément de la confirmation de service
est inférieur a la « contribution du
client restante pour le mois »,

ALORS le montant de la contribution
du client entré doit étre égal a la
« contribution du client restante pour le
mois ».

Versions 0.3
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le codt de base doit étre
inférieur au co(t de base
mensuel maximum moins le
codt de base déja soumis.

Sl le cott de base de I’élément de
confirmation de service n’est pas 0,

ALORS il doit étre inférieur au
plafond du co(t de base mensuel
moins le co(t de base déja soumis.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le codt du kilométre doit étre
égal ou inférieur au plafond du
colt mensuel du kilometre
moins la raison du kilométrage
déja soumis.

Sl le cotit du kilométre de 1’é1ément
de confirmation de service n’est pas 0,

ALORS il doit étre égal ou inférieur
au plafond du co(t du kilométre
mensuel moins le colt du kilométre
déja soumis.

Par exemple, Plafond kilométrique
mensuel = 500 $,

e 2 éléments de confirmation de
service ont déja été soumis pour
la période du 1°" au 9 février pour
200 $ et pour la période du 10 au
23 février pour 200 $ (total =
400 $).

e Sile colt du kilometre de
I’¢é1ément de confirmation de
service en cours de validation est,
pour la période du 24 au 29
février, de 100 $ — tout est en
regle (400+100 est <ou = plafond
kilométrique mensuel 500).

e Sile colt du kilometre de
I’élément de confirmation de
service en cours de validation est,
pour la période du 24 au 29
février, supérieur a 100 $ — c’est
un échec.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Kilometre a une
incompatibilité avec le type de
champ.

Les unités de kilométrage doivent étre
saisies sous forme de nombres entiers
(par exemple, 150).

Le systeme ne validera pas les
nombres décimaux (par exemple,
150,26).

Versions 0.3
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le montant des autres colts
doit étre égal ou inférieur au
plafond des autres codts
mensuels moins les autres
codts déja soumis.

Les autres codts pourraient étre :

e Autres colts (transport — autres)

e Autres colts (divers)

e Autres colts (repas)

e  Autres codts (frais
administratifs)

e  Autres colts (stationnement)

e  Autres colts (loisirs)

Par exemple, Plafond mensuel des
autres codits = 300 $

e 2 éléments de confirmation de
service ont été précédemment
soumis pour 125 $ pour la période
du 1% au 9 février et pour 125 $
pour la période du 10 au 23
février (total = 250 $).

e Si latroisiéme confirmation est
de 50 $ pour la période du 24 au
29 février — Tout est en regle
(250+50 est inférieur ou =
plafond mensuel des autres co(ts
300).

e Silatroisieme confirmation est
supérieure a 300 $ pour la période
du 24 au 29 février — c’est un
échec.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

« Unites — jours fériés » ne
peut pas étre enregistre si le
co(t de base est de 0 $.

Sl les unités figurant sur I’élément de
confirmation de service sont égales a
01

ALORS Unités — jours fériés figurant
sur 1’élément de confirmation de
service doit étre égal a 0.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

« Unités — jours fériés » ne doit
pas dépasser le nombre
d’unités.

Sl Unités — jours fériés de 1’é1ément
de confirmation de service est
supérieur a 0, et

Sl Unités — jours fériés figurant sur
I’élément de confirmation de service
est supérieur a Unités figurant sur
I’élément de confirmation de service,

ALORS la validation de 1’élément de
confirmation de service échouera.

Validations des éléments
de la confirmation de

« Unites — jours feriés » n’est
pas autorisé pour ce service

Sl Unités — jours fériés de 1’é1ément
de confirmation de service est
supérieur a 0, et

SI commande/type de demande de
service/paye jours légaux n’est pas

service égal v
ALORS la validation de 1’élément de
confirmation de service échouera.
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

« Unités — jours fériés » est
incorrect (max. 24)

SI Unités — jours fériés de 1’élément
de confirmation de service est
supérieur au nombre d’unités — jours
fériés autorisé,

ALORS la validation de 1’élément de
confirmation de service échouera.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le montant de taxe est
incorrect.

S| le montant de taxe sur I’¢lément de
demande de service est supérieur a 0,

ET le code de taxe est F,

ET le montant de taxe ne représente
pas 15 % du colt de base de I’élément
de confirmation de service en cours de
validation,

ALORS I’élément de la confirmation
de service ne pourra pas étre validé.

Validations des éléments
de la confirmation de

Le co(t ministériel ne peut pas
étre un montant négatif

Sl le colt ministériel de 1’élément de
confirmation de service est inférieur a
07

service ALORS la validation de I’élément de
confirmation de service échouera.
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Envoi des confirmations de service

Avant de soumettre officiellement une confirmation de service, vous devrez choisir parmi 1’une
des options suivantes :

1. Sitous les éléments ont été validés, vous pouvez soumettre la confirmation de service.
2. Si des éléments ont échoué la validation, vous pouvez :

a) Apporter des changements immédiatement, reprendre le processus de validation, et
ensuite soumettre les confirmations de service validées.

b) Apporter des changements plus tard, une fois que le probléeme a été résolu (p. ex.
nombre d’unités saisi erroné). Reprenez le processus de confirmation de service; cette
fois, vous ne sélectionnerez pas tous les éléments, mais uniqguement ceux qui n’ont
pas été validés lors de I’envoi précédent. Vous devez répéter les étapes de déclaration
et de validation avant la soumission, ou

c) Siun élément échoue la validation en raison de divergences relatives au service (p. ex.
nombre d’unités), vous pouvez produire une demande de changement. Si le travailleur
de DS doit apporter un changement, une nouvelle demande de service sera genérée,
approuvée et activée. Si une nouvelle demande de service est générée, la demande
originale ne sera plus active.

3. Soumettre et inclure tout élément en instance dans le prochain lot de confirmations de
service.

Comment soumettre des confirmations de service

Lorsque vous étes prét a soumettre une confirmation de service, assurez-vous que vous avez
correctement téléversé un fichier CSV ou que vous avez saisi manuellement les éléments de la
confirmation de service, que les éléments ont été validés et que les corrections (le cas échéant) ont
été apportées. S’il n’est pas possible d’apporter des corrections, vous pourrez tout de méme
soumettre la confirmation de service et inclure tout élément en instance dans le prochain lot
de confirmations de service.

Versions 0.3 ' Page | 33

miemteesNB



Fournisseur de service Module A3 — Finances

1.

Dans la confirmation de service, cliquez sur le bouton Soumettre.

s

J

Que tous les éléments de la confirmation de service aient été validés ou non, on vous
demandera de Confirmer que seuls les éléments de la confirmation de service validés
seront transmis.

Sélectionner Confirmer.

Seloct ‘COMFIRM' to submit only valid service confiemation itoms. Or "CANCEL io retum

3.

La fenétre s’actualise et I’Etat des éléments de la confirmation de service est maintenant

/

Soumis.
\

Sav vie @ Conltuematon Ram 1D Claont Name Lwrrvie Noen Ay ser v e Lo 4
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Corriger et soumettre a nouveau les élements dont la validation a échoué

Lorsqu’un élément n’a pas été validé, il faut effectuer une correction (si possible) avant de valider
et de soumettre a nouveau la confirmation de service.

1. Trouvez et Ouvrez les ¢léments qui n’ont pas ét¢ validés.

\

Cliont Name v de Nows by servvce Lrae 4

2. Trouvez le Motif de I’échec de la validation. Cela vous permettra de déterminer le motif
de I’échec et d’apporter les corrections nécessaires.

Portail du partenaire des Services de sou aux personnes ayant un
handicap

Eldmant e condirmation di sefvice

u: ,

3. Apporter les corrections (référence : Erreurs et échecs de la validation ci-dessus et
Saisir/modifier les éléments de la confirmation de service pour plus d’information sur la
fagon d’apporter les correctifs nécessaires).

. ~
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4. Une fois les corrections apportées, trouvez le titre de 1’¢lément de la confirmation de
service et cliquez sur le lien ID de la confirmation de service. VVous reviendrez ainsi a la
liste des confirmations de service, ou vous pourrez a procéder a une nouvelle validation.

sarfenaire des Services deso 1 aux personnes ayant un

handicap

Llémani do confirmaition du serece

- | J

5. Sélectionnez le bouton Valider pour Vérifier toutes les corrections apportées.

§
Briswa el

Portall du partenalre des Services de soutien aux personnes ayant un

6. Assurez-vous que les éléments de la confirmation de service ont été validés en faisant
défiler vers le vas et en Vérifiant la liste des éléments.

. ~
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7. Revenez en haut de la page et sélectionnez le bouton Soumettre.

§
Briama el

Portall du partenalre des Services de soutlen aux personnes ayant un

handicap

8. Sélectionner Confirmer.

Seloct 'COMFIRM' to submit only valid service confirmation itoma. Or "CANCEL o retum

9. La fenétre s’actualise et I’Etat des éléments de la confirmation de service est maintenant
Soumis.

Te— ~N

Service Coalirmetion hem 10 Climmi Mame Derrsnaia Horn das e wica Frar @

N i | ' )

. ~
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Envoi avec des ¢léments qui n’ont pas été validés
Si un élément ne peut pas étre corrigé, vous pourrez tout de méme soumettre la confirmation de

service et recevoir les paiements pour les éléments qui ont été validés. Incluez le ou les éléments
en instance dans le prochain lot de confirmations de service.

1. Trouvez et Ouvrez la confirmation de service dont I’Etat est Echec de la validation et qui
est préte a étre envoyée.

2. Une fois dans la Confirmation de service, sélectionnez le bouton Soumettre.

Bk

Portall du partenalre des Services de soutlen aux personnes ayant un

handicap

3. Sélectionner Confirmer. Cela indique au systeme de soumettre tous les éléments validés.

Seloct 'COMFIRM' to submit only valid service confirmation itoma. Or "CANCEL o retum

4. La fenétre s’actualise et I’Etat des éléments de la confirmation de service est maintenant

Soumis. Les éléments dont la validation a échoué continueront de s’afficher avec 1’Etat
Echec de la validation.
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Produire une demande de changement

Si vous devez contacter le travailleur de DS pour corriger un écart, il est plus facile de procéder a
partir du systeme. Si la demande de service doit étre modifiée, par exemple, si vous avez accepté
une augmentation du nombre d’heures, mais que la demande de service ne refléte pas ce
changement, vous devez contacter DS. Une fois le probleme réglé, vous devez retourner a la
demande de service originale et « produire une demande de changement ».

Remarque : Ces modifications sont apportées avant I’envoi du paiement, et sont donc beaucoup
plus faciles a effectuer.

Accéder a la demande de service

1. Si vous étes dans la fenétre Confirmation de service, sélectionne I’icone du Nouveau-
Brunswick dans le coin supérieur gauche afin de revenir a la page d’accueil.

Portall du parienalre des Services de soutien aux personnes ayant um
handicmp

Irrizrrraren war | condrmation Sussmvice /

2. A partir de la page d’accueil, sélectionnez I’onglet Demandes de service.

9
Wi

Portall du partenaire des Services de soutien aux personnes

ayant un handicap

3. L’onglet de la fenétre Demandes de service Actives s’affiche.

i . |"-.-..-. -.'\"'H.._
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Ouvrez et consultez les demandes de service actives

1. A partir de I’onglet Active, sélectionnez le lien vers la demande de service visée partir
de la liste fournie.

| du partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un

2. L’information de la Demande de service est affichée (p. ex. Bio. Données
démographiques, Zone, Détails de la demande de service, Contacts en cas d’urgence,
Travailleur de DS assigné, et vous aurez la possibilité de produire une demande de
changement).

.
Firanih

Portail du partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un

handicap

[T ——|
DO B0 ity I

. YA
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Produire une demande de changement

Lorsqu’il faut apporter des changements au service d’un client, SCNB permet aux fournisseurs de
service de produire des demandes de changement (p. ex. modifier, suspendre, interrompre) et de
les transmettre directement a DS. Par exemple, cette demande peut découler des observations du
fournisseur de service, de la demande du client, ou de 1’évolution des besoins constatée par le
travailleur de DS. Cette fonction a pour but d’aider les fournisseurs de service a entreprendre et a
documenter une demande de changement.

1. Ouvrir la Demande de service visée.

2. Sélectionner le bouton Produire une demande de changement.

Portail du partenaire des Services de soutien aux personnes

handicap

3. Une fenétre contextuelle apparait, dans laquelle sont saisis les détails de la Demande de
changement. Tous les champs obligatoires sont marqués par un astérisque rouge (*).

/ L @ Fppar & seavics \

N . X
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4. Sélectionnez la Catégorie a partir du menu déroulant. Les types disponibles s’affichent en
fonction de la catégorie choisie.

~

-/

5. Dans le champ Type, sélectionnez le Type de demande de changement disponible. Une
fois sélectionné, déplacez-le dans la case Choisi en cliquant sur la fleche vers I’avant (p)
située entre les cases Disponible et Choisi. Aprés avoir cliqué, I’option Disponible
sélectionnée sera déplacée vers Choisi.
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Criar un raspsei da servios

6. Pour les demandes de changement, veuillez décrire le changement en détail et la raison de
la demande.

/ Crga o BEvicE \

o

Feurnlr ene desiriptlon cduallies de Is sedlfloenlon &1 1e relsos 9 1o desande o8 sediTicatlen

B[ v FLS]

7. Un message de confirmation s’affiche. Sélectionnez le bouton Terminer pour conclure et
fermer.

Créer un rapport de service

I8t P g b tprratst le OO 12200 SIEINEEES 4 ¢
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Conclusion

A la fin du présent module, vous aurez couvert les éléments suivants :

e En quoi consiste le module Finances

e Accéder aux confirmations de service

e Télecharger les éléments de la confirmation de service

e Téléverser la feuille de calcul des éléments de la confirmation de service

e Valider les éléments de la confirmation de service

e Soumettre les confirmations de service (avec et sans les éléments dont la validation a
échoué)

e Modifier les éléments de confirmation de service

e Echec des validations — Corriger et soumettre & nouveau

e Erreurs et échecs de validation

e Accéder aux demandes de service

e Produire des demandes de changement (modifications du service)
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