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Introduction 

 

Tous les ans, les établissements et services médico-sociaux doivent transmettre à leur tutelle leur 

compte administratif.  

L’article 2 de l’arrêté du 5 septembre 2013 relatif à la transmission des propositions budgétaires et des 

comptes administratifs des établissements et services sociaux et médico-sociaux rend obligatoire la 

transmission dématérialisée des comptes administratifs. 

Dès 2014, la CNSA a mis à disposition des établissements et services relevant de la compétence 

exclusive des ARS ou conjointe ARS/conseils départementaux l’application ImportCA pour la 

transmission dématérialisée des comptes administratifs. Le dépôt de tous les documents constituant un 

compte administratif (art. R314-49 du CASF) dans l’application ImportCA vaut, dans ce cas, dépôt 

réglementaire.  

 

A partir de 2019, les établissements et services médico-sociaux relevant de la compétence exclusive 

des conseils départementaux sont invités à déposer leur compte administratif dans cette même 

application.  

 Pour les établissements et services médico-sociaux relevant de la compétence exclusive des 

conseils départementaux :  

 le dépôt ne vaudra pas dépôt réglementaire et il conviendra également de transmettre votre 

CA à votre conseil départemental selon la procédure habituelle ; 

 l’application ImportCA restant ouverte jusqu’à fin septembre, vous pouvez déposer votre CA 

après la date du 30 avril 2019.  

 

 

Vous trouverez dans ce document, la liste des établissements concernés, la procédure pour créer votre 

compte sur le portail d’accès aux applications de la CNSA et celle pour déposer votre compte 

administratif dans ImportCA.  

Il s’agit de procédures simplifiées, nous vous invitons tout de même à prendre connaissance des guides 

d’utilisation accessibles directement en ligne.  

 

 

Support technique  

En cas de difficulté technique, vous pouvez contacter le support technique à l’adresse 

support@cnsa.fr ou par téléphone au 01 74 73 09 80 

 

  

http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000027947054
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000027947054
mailto:support@cnsa.fr
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1 Les établissements concernés  

 

 

 

  

CODE_CATEG LIB_COURT LIB_LONG

182 SESSAD Service déducation spéciale et de soins à domicile (SESSAD)

183 IME Institut médico-éducatif (IME)

186 ITEP Institut thérapeutique, éducatif et pédagogique (ITEP)

188 EEAP Etablissement pour enfants et adolescents polyhandicapés

189 CMPP Centre médico-psycho-pédagogique (CMPP)

190 CAMSP Centre d action médico-sociale précoce (CAMSP)

192 IEM Etablissement pour déficients moteurs (IEM)

194 IDV Institut pour déficients visuels

195 IDA Institut pour déficients auditifs

196 IESPESA Institut d éducation sensorielle pour enfants sourds/aveugles

198 CPO Centre de préorientation pour adultes handicapés (CPO)

202 Résidences autonomie Résidences autonomie

207 AJA Accueil de jour autonome (AJ)

209 SPASAD Service polyvalent d aide et soins à domicile (SPASAD)

221 BAPU Bureau d aide psychologique universitaire (BAPU)

238 CAFS Centre d accueil familial spécialisé (CAFS)

246 ESAT Etablissement et service d aide par le travail (ESAT)

249 CRP Centre de rééducation professionnelle (CRP)

252 Foyer Héberg.A.H. Foyer d'hébergement pour adultes handicapés

253 Foyer Poly.A.H. Foyer d'accueil polyvalent pour adultes handicapés

255 MAS Maison d accueil spécialisée (MAS)

354 SSIAD Service de soins infirmiers à domicile (SSIAD)

377 EEEH Etablissement expérimental pour l enfance handicapée

379 EEAH Etablissement expérimental pour adultes handicapés

381 EEPA Etablissement expérimental pour personnes âgées

382 Foyer de vie A.H. Foyer de vie pour personnes handicapées

390 EATEH Etablissement d accueil temporaire d enfants handicapés

394 Etab.Acc.Temp.P.A. Etablissement d'accueil temporaire pour personnes âgées

395 EATAH Etablissement d accueil temporaire d adultes handicapés

396 Foyer Heb.Enf.Ado.H. Foyer d'hébergement pour enfants et adolescents handicapés

402 JES Jardin d enfants spécialisé

437 FAM Foyer d accueil médicalisé pour adultes handicapés (FAM)

445 SAMSAH Service d accompagnement médico-social pour adultes handicapés (SAMSAH)

446 SAVS Service d'accompagnement à la vie sociale (SAVS)

448 EAM Etablissement d'accueil médicalisé en tout ou partie personnes handicapées

449 AENM Etablissement d'accueil non médicalisé pour personnes handicapées

460 SAAD Service d'aide et d'accompagnement à domicile (SAAD)

461 Cent.ress. Centre de ressources  (CR)

462 Lieux de vie Lieux de vie

463 CLIC Centre locaux information coordonation (CLIC)

464 UEROS Unité d évaluation, de réentraînement et d évaluation sociale (UEROS)

501 EHPA perc crédit AM Etablissement d hébergement pour personnes âgées (EHPA)

502 EHPA sans crédit AM EHPA ne percevant pas des crédits d'assurance maladie 
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2 Les fichiers compatibles avec ImportCA  

 

L’application ImportCA permet de déposer tous les documents constituant un compte administratif : 

cadre de présentation, rapport du directeur, bilan financier, annexes réglementaires, rapport d’activité 

des CAMSP et des CMPP, … 

En ce qui concerne les cadres de présentation des comptes administratifs, il convient d’utiliser les 

fichiers type fournis par la CNSA, fichiers dits normalisés.  

 

Il existe 4 fichiers normalisés :  

- CR CA-PH-SSIAD - 2015-01_2019.xls (https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-ph-ssiad_-

_2015-01_2019.xls) : il s’agit du cadre normalisé de présentation des comptes administratifs à 

utiliser par les établissements et services médico-sociaux accueillant des personnes 

handicapées ainsi que par les SSIAD et SPASAD accueillant des personnes âgées ; 

 

- CR CA-PA - 2014-01_2019.xls (https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-pa_-_2014-

01_2019.xls)  : il s’agit du cadre normalisé de présentation des comptes administratifs à utiliser 

par les établissements accueillant des personnes âgées non soumis à l’EPRD ; 

 

- CR CA-Annexe8 - 2017-01.xls  (https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-annexe8_-_2017-

01.xls) : il s’agit du cadre réglementaire de présentation du bilan financier à utiliser par tous les 

établissements et services déposant un compte administratif ;  

 

- annexe2-PHmodif.xls  (www.cnsa.fr/sites/default/files/annexe2-phmodif.xls) : il s’agit du fichier 

excel de présentation des Indicateurs Physico-Financiers (IPF) pour les instituts médico-

éducatifs (IME), instituts d’éducation motrice (IEM), services d’éducation spécialisée et de soins 

à domicile (SESSAD), instituts thérapeutiques, éducatifs et pédagogiques (ITEP), maisons 

d’accueil spécialisées (MAS), établissements et services d’aide par le travail (ESAT) – autres 

activités 

 

Ces fichiers sont également accessibles à partir de l’application ImportCA, après connexion, à la 

rubrique « Aide » en bas à droite de votre écran.  

 Nous attirons votre attention sur le fait que seule l’utilisation de ces fichiers normalisés vous 

permettra de déposer votre CA. 

 

 

 

  

https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-ph-ssiad_-_2015-01_2019.xls
https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-ph-ssiad_-_2015-01_2019.xls
https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-pa_-_2014-01_2019.xls
https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-pa_-_2014-01_2019.xls
https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-annexe8_-_2017-01.xls
https://www.cnsa.fr/sites/default/files/cr_ca-annexe8_-_2017-01.xls
http://www.cnsa.fr/sites/default/files/annexe2-phmodif.xls
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3 Demander un accès au portail d’accès aux 
applications de la CNSA  

Pour accéder à l’application ImportCA, vous devez avoir un compte sur le portail de connexion aux 

applications de la CNSA.  

Le portail est accessible à l’adresse : https://portail.cnsa.fr  

Sur la page du portail, cliquer sur le bouton « Demander un accès » :  

 

 Remplir le formulaire de demande d’accès  

 

 

https://portail.cnsa.fr/
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Dans ce formulaire, vous devez :  

- Saisir vos nom et prénom 

- Saisir votre courriel 

- Cliquer sur « Identifiant proposé » 

- Cliquer sur « Etape suivant » 

 

 Sélectionner l’application ImportCA  

 

 Sélectionner le profil « Utilisateur d’ImportCA en ESMS » 
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 Sélectionner votre structure ou vos structures : établissement(s) ou service(s) pour lequel ou 

lesquels vous souhaitez déposer un compte administratif  

 

 

Pour renseigner votre structure :  

- Cliquer sur « Ajouter » 

- Sélectionner « ETABLISSEMENT » 

- Rechercher par numéro FINESS :  

o Saisir un numéro de FINESS (9 chiffres)  

o Cliquer sur la loupe 

o Cocher le numéro FINESS pour lequel vous souhaitez déposer un CA  

o Cliquer sur « Ajouter » 

o Répéter ces actions si vous souhaitez ajouter un autre ESMS 

- Recherche à partir de critères de recherche :  

o Cliquer sur la flèche à droite du champ « N°FINESS » 

o Renseigner les critères de recherche 

o Cliquer sur « Rechercher » 

o Cocher le ou les numéro(s) FINESS 

o Cliquer sur « Ajouter » 

 

 Finaliser la demande 

La page de finalisation de la demande :  

- résume l’ensemble des informations sélectionnées lors des étapes précédentes ; 

- comporte un champ de message ; 

- comporte un champ de sécurité « Captcha » à compléter avant l’envoi. 
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 Confirmation de la demande  

Après avoir cliqué sur « Envoyer ma demande », vous recevrez un courriel de confirmation de prise en 

compte de votre demande :  
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 Activer votre compte  

Une fois votre demande de compte validée, vous recevrez un courriel contenant un lien vous permettant 

de définir votre mot de passe  

 

 

En cliquant sur le lien contenu dans le message, votre navigateur web affiche la page suivante :   

 

Il vous reste à :  

- définir votre mot de passe en vous conformant aux règles précisées dans le message à l’écran ; 

- remplir le champ « Captcha » ; 

- cliquer sur « valider ». 

Vous serez ensuite directement dirigé vers la page d’accès aux applications de la CNSA.  

 

Pour tout autre cas ou pour plus d’informations sur le portail d’accès aux applications de la 

CNSA   

Veuillez-vous référer au guide complet d’utilisation du portail accessible à partir de la page de 

connexion ou à partir du lien : https://www.cnsa.fr/documentation/portail_connexion.pdf  

 

 

 

  

https://www.cnsa.fr/documentation/portail_connexion.pdf
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4 Déposer son compte administratif  

 

 

Renseigner votre 

identifiant et mot de passe 

 

 

 

 

 

Cliquer sur l’icône 

ImportCA 
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Si vous n’avez qu’un 

FINESS  rattaché à votre 

compte : cliquer sur 

rechercher pour initialiser 

votre dépôt  

 

 

 

 

 

Si vous avez plusieurs 

FINESS rattachés à votre 

compte :   

Cliquer rechercher puis 

sur le numéro FINESS de 

l’établissement ou du 

service pour lequel vous 

souhaitez déposer un CA 

 

 

 

 



 
I 12 

 

 

 

 

 

 

Type de document :  
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Le statut du document 

passe à « chargé » 

Possibilité de le supprimer  

Possibilité d’ouvrir le 

fichier en cliquant sur le 

nom du fichier  
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Pour les fichiers de 

présentation des CA 

(cadre CA PH SSIAD, 

cadre CA PA), des 

contrôles immédiats sont 

faits sur la version du 

fichier excel déposé, la 

taille, l’extension, … 

Puis l’intégration du fichier 

se fait dans les 10 

minutes.  

Pour plus d’information : 

voir guide complet 

accessible à partir de la 

page Aide 

 

 

 

 

 

Pour pouvoir soumettre 

votre CA à votre tutelle 

(ARS ou CD), vous devez 

avoir déposé au minimum 

le cadre de présentation 

CA (fichier normalisé) et le 

rapport du directeur.  
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Pour tout autre cas ou pour plus d’informations sur l’application ImportCA  

Veuillez-vous référer au guide d’utilisation complet accessible à partir du lien Aide accessible en 

bas à droite de votre écran après connexion à l’application ImportCA ou à partir du lien : 

https://import.cnsa.fr/importca/affichageAide.do  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Support technique  

En cas de difficulté technique, vous pouvez contacter le support technique à l’adresse 

support@cnsa.fr ou par téléphone au 01 74 73 09 80 

 

 

 

https://import.cnsa.fr/importca/affichageAide.do
mailto:support@cnsa.fr


 

 

 

 

CNSA 
66, avenue du Maine – 75682 Paris cedex 14 
Tél. : 01 53 91 28 00 – contact@cnsa.fr 

www.cnsa.fr 

www.pour-les-personnes-agees.gouv.fr 
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