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Introduction :
Description du service
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Schéma d’explication du service

Formulaire de collecte du QF
Interface usager

Portail Hubee
Espace agent

DIRECTION
INTERMINISTERIELLE
DU NUMERIQUE

Liberté
Egalité
Fraternité

Site ou guichet physique
de votre collectivité

“ Nous avons besoin de votre
QF pour calculer votre tarif,
veuillez nous le transmettre
avec ce formulaire. ”

Se FranceConn

Usager

DDDDD Service de transmission administrative Sraile 16

des données des particuliers

Votre collectivité a besoin de votre Quotient familial
ou RFR pour calculer votre tarif social ?
Utilisez ce service pour qu'elle puisse le collecter !

Transmettez vos données d'identité :

Calcul et envoi du tarif social a 'usager

. -
Transmet B 8 B
identité
pivot et QF
A
: Télécharge le
Se rend sur le PDF avec le
portail Hubee a S
réception d’un QF a Jour
nouveau dossier
Agent de votre
collectivité

API Particulier
Les données des particuliers
pour les administrations
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Les différents acteurs et leur role

API Particulier
Opérateur du service

Ce service, rattaché a la Direction Interministérielle
du numérique, est en charge de mettre &
disposition les données des particuliers au travers de
tuyaux informatiques sécurisés appelés API. Clest
ce service qui opere le formulaire de collecte du QF

qui sera transmis a vos usagers.

Role dans ce projet :

e Votre point de contact
privilégié en cas de probléeme

° Instruira votre demande
d’habilitation ;

e  Validera votre demande de
renouvellement d'acces aux
données

Datapass
Outil d'habilitation

Ce service, rattaché a la DINUM, met 4 disposition
Toutil Datapass permettant de délivrer des

habilitations 4 accéder a des données.

Réle dans ce projet :

Vous allez utiliser 'outil Datapass pour
déposer votre demande d'habilitation.

Hubee
Portail pour vos agents

Hubee est un portail 4 destination des collectivités
leur permettant de récupérer les dossiers des

particuliers répondant 4 une démarche.

Rdle dans ce projet :

e  Hubee met a disposition son outil
portail sur lequel vos agents iront
chercher les QF et compositions
familiales de vos usagers.

e  Sivous rencontrez une difficulté
d'utilisation du portail agent,
Hubee sera votre contact.
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1. Les étapes
pour acceder
au service
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1.a. Un formulaire d’habilitation dédié

Ce service permet de collecter auprés de vos
usagers leur données d'identité, quotient
familial CAF/MSA et les données d'identité
des membres de leur famille.

L'acces a ces données requiert une
habilitation au service API

Les 3 points clés :

e La demande d'habilitation est a faire sur
le site Datapass.

e |'accés au service du formulaire national de
transmission du QF se fait uniquement avec
ce formulaire spécifique sur Datapass.

e Votre dossier sera instruit par API
Particulier en 3 jours ouvrés.

Particulier.
Demande d’habilitation au service
Ex
INTERMINISTERIELLE  LaF o oy ticoner Guide pratique du formulaire national de transmission du QF
P NUMERIQUE pour les administrations Pour les collectivités sans équipe technique | 2024


https://datapass.api.gouv.fr/api-particulier
https://datapass.api.gouv.fr/api-particulier

1.b. Liste des informations a fournir

Lors de votre demande d’habilitation, les informations suivantes vous seront demandées :

e Le numéro de SIRET de la
collectivité qui proposera le
service.

e Une délibération mentionnant
gue votre collectivité se base sur
le quotient familial CAF/MSA
pour sa politique tarifaire.

e Les personnes clés du projet :

O

Contact demandeur

Celui qui dépose la demande d'habilitation.

C'est cet agent qui aura accés au données sur le portail dédié
(Hubee) et qui pourra distribuer des accés a d'autres agents.
Contacts du DPD

Pour le traitement des données personnelles, ce contact doit
étre distinct du contact demandeur, et ne peut pas étre le
maire. Consulter cette page de la Cnil pour en savoir plus.

Demande d’habilitation au service

EN
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https://www.cnil.fr/fr/designer-un-delegue-la-protection-des-donnees-dans-une-collectivite
https://datapass.api.gouv.fr/api-particulier

1.c. Confirmation de votre habilitation

Une fois votre demande instruite et acceptée par le service API Particulier, vous allez

recevoir deux e-mails :

Un mail du service API Particulier :
A : Contact demandeur

Confirmant votre habilitation
e Décrivant ce qu'il vous reste a faire
pour mettre en place

Un mail du portail agent Hubee :
A : Contact demandeur

Confirmant la création d'un abonnement au

formulaire QF pour votre collectivité (apres

création d'un compte pour celle-ci si votre collectivité n'avait
pas déja Hubee)

le service
1. Ce mail est envoyé uniquement si votre
organisation n'avait pas déja de compte sur Hubee
EX o
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Formulaire national QF
Interface usager

ex ; i —
Futw  Service de transmission administrative i | 8 o

des données des particuliers

Votre collectivité a besoin de votre Quotient familial
ou RFR pour calculer votre tarif social ?
Utilisez ce service pour qu’elle puisse le collecter !

Transmettez vos données d'identité :

Ce qui va se passer :
Durant cette premire étape, vos données d'identité vont étre transmises de facon
sécurisée 4 I'administration détentrice de votre quotient familial(La CAF ou la MSA).

FranceConnect

2. Pas a pas pour
proposer le formulaire
a Vos usagers

ExN
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2.a. Transmettre I'URL du formulaire

Pour que les usagers finaux complétent le formulaire, il faut leur transmettre
le lien URL du formulaire de votre collectivité.

Mettez-I'URL a disposition des usagers finaux :

e Sur votre site internet
e Par e-mail

e Au guichet : En créant un QRcode imprimable.
Plus d'information page suivante.

. Comment retrouver I'URL du formulaire de votre
collectivité ?

Rendez-vous sur https://quotient-familial.numerique.gouv.fr
sélectionnez votre collectivité dans le menu déroulant et
récupérer 'URL du site et le QR code en bas de la page.
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https://quotient-familial.numerique.gouv.fr

3.b. Proposer I'URL par QR Code

Pour permettre a vos usagers d’'accéder a I'URL facilement, vous pouvez proposer un

QR Code en guichet.

e Rendez-vous sur
https://quotient-familial.n
umerique.gouv.fr

e Sélectionnez la collectivité
dans le menu déroulant et
récupérez 'URL du site et
le QR code en bas de la

page:

Retrouvez/partagez cette page :

Ce QR code et ce lien permettent d’accéder directement a cette page, c’est-a-dire au
formulaire quotient-familial.numerique.gouv.fr de Hauteluce (73).

Télécharger le QRCode

I«

JPG - 480 x 480px

Lien du formulaire :

https://quotient-familial.numerique.gouv.fr/
collectivites/21730132400018
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https://quotient-familial.numerique.gouv.fr
https://quotient-familial.numerique.gouv.fr

3.c. Utiliser le kit de communication

Un kit avec des modeles de texte, mail et affiche est
disponible sur |e site AP| Particulier.

~.
o

DIRECTION
INTERMINISTERIELLE
DU NUMERIQUE

Liberté

Egalité
Fraternité

API Particulier

Les données des particuliers
pour les administrations

Inscription cantine

Transmettez-nous
votre quotient familial
et vos données d'identité :

Nouveau message

Objet

Destinataire

B | UT 727 AT & K %

S c <

Madame, Monsieur,

Dans le cadre de linscription de votre enfant 4 la cantine de école primaire de
Hauteluce, nous avons besoin de collecter votre quotient familial CAF ou MSA
de fagon a vous attribuer la tarification correspondant a notre grille tarifaire,
jointe & ce mail..

Pour nous transmettre votre quotient familial, vous pouvez utiliser le
service numérique Quotient-familial.numérique.gouv.fr en cliquant sur ce
lien:

gquotient-familial. numerigue gouv.fr/collectivites/2173013240001

. Ce service vous permet de nous transmettre
instantanément, via FranceConnect, vos données d'identité
et votre quotient familial CAF ou MSA.

. En utilisant ce service, vous naurez plus besoin de fournir les
justificatifs tous les trimestres, car avec vos données
didentité, nous pourrons mettre & jour de fagon proactive
vos indicateurs de ressources.

. Vous pouvez décider de stopper cette mise & jour quand
vous le souhaitez en écrivant a contact@mairie-hauteluce.fr.
Vous aurez alors besoin de nous re-transmettre
régulierement vos attestations CAF ou MSA

Cordialement,
Mairie de Hauteluce

0 grille-tarifaire-cantine

Guide pratique du formulaire de collecte du quotient familial
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https://quotient-familial.numerique.gouv.fr/collectivites/21730132400018/me_connecter
https://particulier.api.gouv.fr/cas_usages/modalite_formulaire_qf

Portail Hubee
Espace agent

L 3. Pas a pas pour
__ | permettre a vos

Télécharge le

: p pu
Serend surle :
e mER agents de récupérer
réception d'un QF a jour
nouveau dossier I F

Agent de votre
collectivité
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3.a. Le “demandeur” se connecte a Hubee

» Dans un premier temps, seul le contact “demandeur” ayant renseigné dans la
demande d'habilitation Datapass peut accéder au portail Hubee pour consulter les dossiers.

1. Attendre le mail API 2. Se connecter a Hubee :
Particulier confirmant que
e us 1z e Sivous avez déja Hubee : 'abonnement au service est
votre habilitation est validée. S<bon -
|spon|ble pOUI" votre organlsatlon, et en tant que contact

demandeur, vous pouvez consulter les dossiers.

e Sivous n‘avez pas encore Hubee:
o  Entant que “demandeur”, vous avez recu un second mail
de la part d'Hubee pour créer votre compte.
o  Créezvotre compte Hubee en initialisant votre mot de
passe avec I'e-mail “demandeur” renseigné dans la
demande Datapass.

INTERMINSTERIELLE APl Particulier e Guide pratique du formulaire national de transmission du QF
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3.a. Le “demandeur” se connecte a Hubee

» Dans un premier temps, seul le contact “demandeur” ayant renseigné dans la
demande d'habilitation Datapass peut accéder au portail Hubee pour consulter les dossiers.

1. Attendre le mail API
Particulier confirmant que
votre habilitation est validée.

2. Se connecter a Hubee :

Si vous avez déja un compte sur le portail HUbEE :
'abonnement au service est disponible pour votre organisation,

et en tant que contact demandeur, vous pouvez consulter les
dossiers.

Si vous n'avez pas encore de compte sur le portail
HubEE :
o  Entant que “demandeur”, vous avez recu un second mail

de la part dHubee vous invitant a créer votre mot de
passe de connexion..

DIRECTION API Particulier
INTERMINISTERIELLE

DU NUMERIQUE Les données des particuliers
Liberté

Li pour les administrations
Egalité
Fraternité
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3.b. Donner des acces a d’autres agents
Le “"demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (1/2)

EX

En tant que contact M HUDEE oo oia) O mm—

“demandeur”, vous .

~ . . i Tous les télédossiers ;:0 Utilisateurs

étes administrateur l.' Cmmmemm——

local sur Hubee et N ot L]

) Enattente de complém

pouvez donner des e — , 2. Cliquez sur

acces d e consu Itatl on : :::es Actif Nom Prénom Type discteur | Roles bl "Ajouter un

a d’'autres agents ““‘1 ot T " utilisateur”

e s . Rendez-vous
habilités a traiter les \ dans le menu
donneées et dossiers. S Cestioniae
comptes”

EX L
INTERMINISTERIELLE  (ar o orticoer Guide pratique du formulaire national de transmission du QF
QU pourles administrations Pour les collectivités sans équipe technique | 2024



3.b. Donner des acces a d’autres agents
Le “"demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (1/2)

En tant que contact
“demandeur”, vous
étes administrateur
local sur Hubee et
pouvez créer un
compte utilisateur a
d'autres agents
habilités a traiter les

données et dossiers.

Administrateur local

EX I
REPUBLIQUE &

Rerusiole  LAUDEE @i o soeron nom e posorms concamt Q 0-

o Hub d'Echange de I'Etat

o

EEEEEEEEEEEE i
.@, Utilisateurs
&l

Gestion des comptes, rbles et habilitations des utilisateurs.

tente de
X torses 2. Cliquez sur
IIIIIIIIIIIIIIIIII RS
aités

abilit:

Actif Nom Prénom Type d'acteur Réles H; I/ A‘
i clos jouter un
« Gestior bonnements
UTILISATEURS o

e " utilisateur”
1. Rendez-vous
Gesz’ondesabonnemen\ dans Ie menu

“Gestion de

local « Gestion des télédossiers

1/
comptes
Ex
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3.b. Donner des acces a d’'autres agents
Le “"demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (2/2)

3. Ajoutez la
démarche
“Formulaire QF”
dans la liste des
habilitations du

nouvel utilisateur.

® — -
" Création d'un nouveau compte utilisateur: X

4. Complétez les
champs
obligatoires,

marqués par une
astérisque*

rénom *

ooooooo 5. Cliquez sur “Ajouter

l'utilisateur” pour
confirmer la création
de compte

DIRECTION API Particulier
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3.b. Donner des acces a d’'autres agents
Le “"demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (2/2)

3. Ajoutez
uniquement la
démarche
“Formulaire QF”
dans la liste des
habilitations du

nouvel utilisateur.

® — -
as* Création d'un nouveau compte utilisateur :

rénom *

ooooooo

4. Complétez les
champs

obligatoires,
marqués par une
astérisque*

5. Cliquez sur “Ajouter
lI'utilisateur” pour
confirmer la création
de compte

En
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3.b. Donner des acces a d’autres agents
Le nouvel utilisateur active son compte Hubee

L'agent dont le compte utilisateur
vient d’'étre créé recevra un mail lui
permettant d'activer son compte
utilisateur, en créant un nouveau mot
de passe.

Ce mail est valide 48h a compter de
I'envoi.

. L'agent n’a pas utilisé le lien recu par mail et ce
lien a expiré ?

Pas de panique ! Il lui suffit de se rendre sur la la page
d'authentification du Portail Hubee
https://portail.hubee.numerique.gouv.fr/

Il doit alors utiliser " L
la fonctionnalité
mot de passe
oublié afin de
créer un mot de
passe et activer

M
son compte. \ |

sur HUbEE

EN
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https://portail.hubee.numerique.gouv.fr/

3.c. Récupérer le QF d’'un usager
Retrouver les dossiers depuis la page principale

1. Retrouvez les
dossiers, en
filtrant avec

« FormulaireQF »

EX

REPUBLIQUE H bE E
FRANGAISE U

Vi Hub d'Echange de I'Etat

Fraternité

TELEDOSSIERS

[ Tous les télédossiers
1 Nouveaux
_‘a Regus
Et‘ En cours

) Enattente de compléments
X Refusés

+ Traités

[ clos
UTILISATEURS

& Gestion des comptes
ABONNEMENTS

45" Gestion des abonnements

EdtihLAMBERT
Numéro de dossier ou nom de la personne concernée Q 9 s W

Tous les télédossiers

Filtrer par démarche
FormulaireQF

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

©

Nouveaux Regus (18) En cours En attente de Refusés Traités (1) Clos (4)
[©) compléments 0)
V]
X Début de période de transmission = Fin de période de transmission @] X Réinitialiser
e Tripar
Tout sélectionner - 107 télédossiers trouvés ¢=  Date de transmission

Formulaire QF - a renseigner Transmis le

34CDDA4FEB82E1-01 Télécharger
Concerné : DUBOIS Angela Claire Lovise 03/07/2024 315:16 =
Formulaire QF - a renseigner AFIKI7944FFD01 Transmis le Télécharger

Concerné : DUBOIS Angela Claire Louise 03/07/2024 315:10

Formulaire QF - a renseigner Transmis le

6C19A657317AB-01 Télécharger
Concerné : DUBOIS Angela Claire Lovise 03/07/2024 312:03 8
Formulaire QF - a renseigner 8426B9ES197DE-01 Transmis Je Consulter Télécharger
Concerné : HEINEMEIER HANSSON David 03/07/2024 3 04:00 |

DIRECTION API Particulier
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DU NUMER'QUE €es donnees des particuliers
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3.c. Récupérer le QF d’'un usager

Se rendre sur le dossier d'un usager

Ex
R HubEE -
= Hub d'Echange de I'ftat

1. Cliquez sur

Resus 1) e Enatente o e Tries ) Closy
o S ©
Ex
; REPUBLIQUE
nnnnnnnnnnnnn s HubEE
Hub déchange de Etat
Formulaire QF - renseigner I i
Nowens Concrné DUBOIS Angla Clr Loise
Teuspossiens <Retour I recherche
B Tous e tidossiers
Regus (18) T 1 Nowveaus
&
& regus o
pr— B tncours
) En attente de compléments
X efusés
Tttt
1 ry  Taites
De N 3 .
louveay egu B cos PIECE(S) JOINTE(S):

onfirmez sa réception par votre service au conceré.

uTusaTeuRs

386 Gestion des comptes

2. Confirmer la
réception du

ABONNEMENTS FormulaireQFxml
16Ko

45 Gestion des sbornements

YIS YT *Transmis le
sise S 03/07/2024 21510

Intitulé de la démarche : Formulaire QF - a renseigner
Concerné : DUBOIS Angela Claire Lovise

Adresse courriel du concerné

Date de transmission : 03/07/2024 1516 Derniére mise & jour : 10/07/2024 1016

FormulaireQFjson
075 Ko

quotient_familial_
 Cl

Télédossier numéro

3. Vous voici sur la page du dossier :

—
O Ninnsimeriocs

34CDDAFEBB2E1.01

Modifier le statut =

& Tdcharartons
Tes éléments

dossier
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3.c. Récupérer le QF d’'un usager
Telécharger les données

2. Le fichier est téléchargé sur votre
ordinateur et contient les données :

. @ 1 sur1 — |+ Zzoomautomatique LTZ2E & 3 »
1. Cliquez
d i recte m e n t s u r Ie Identifant éditeur (optionnel):
Identité pivot:
) 0 - Code Insee pays de naissance: 99100
fl C h 1er P D F . - Code Insee lieu de naissance: 75107
- Date de naissance: 24/08/1962
) - Nom de naissance: DUBOIS
Télédossier numéro 34cDDAFES82E101 - Prénoms: Angela Claire Louise
- Sexe: F
1 evvsso . Intitulé de Ia démarche : FormWjaire QF - & renseigner [
3. Regus = Concerné : DUBOIS Angela Claire Lifise - ’ Q‘-‘?"_em familial:
-,_ Resu N ) - Régime: CNAF
B ncous resse courriel du concerné — - Annde: 2024
n attente de compléments BT - Mois: 2
fefusés - Allocataires:
it
[ clos PIECE(S) JOINTE(S): - Nom de naissance: DUBOIS
I — - Nom d'usage: DUBOIS
unsaTEURS & diments - Prénoms: ANGELA
8 Gestion des comptes - Date de naissance: 24/08/1962
FormulsieQxmi FormulaireQFjson - Sexe: F
AsonemENTS e o
&5 Gestion des abonnements
- Enfants:
Aucun
EX
DIRECTION i i H H H H H H
INTERMINISTERIELLE  (ar o orticoer Guide pratique du formulaire national de transmission du QF
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3.b. Configurer la frequence de mise a jour
du quotient familial

Pour l'instant, la mise a jour du Quotient
familial n'est pas disponible

INTERMINSTERIELLE APl Particulier e Guide pratique du formulaire national de transmission du QF
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http://todo
http://todo

REPUBLIQUE
FRANCAISE H U b E E
2;‘;%5 Hub d'Echange de I'Etat

Fraternité

TELEDOSSIERS

i Tous les télédossiers

T Nouveaux

_‘ﬂ Regus

E/’ En cours

'D En attente de compléments
X Refusés

+ Traités

[.ﬁ Clos

UTILISATEURS

*a Gestion des comptes

ABONNEMENTS

""‘ Gestion des abonnements

[ Numéro de dossier ou nom de la personne concernée Q]

O]

Tous les télédossiers Nouveaux Recus (18) En cours En attente de
(144) (1) compléments
(1
Filtrer par démarche > o Y . P T
FormulaireQF ¥ Début de période de transmission ) Fin de période de transmission )
Tout sélectionner - 107 télédossiers trouvés

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Formulaire QF - a renseigner
Concerné : DUBOIS Angela Claire Louise

Formulaire QF - a renseigner
Concerné : DUBOIS Angela Claire Louise
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