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Introduction

Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par I'application « Ma-démarche-FSE + » pour
le dépot en ligne des demandes de subvention. Il décrit également la procédure de connexion a I'application Ma démarche
FSE+.

« Ma-démarche-FSE + » est une application web permettant aux porteurs de projet de saisir et de suivre leurs demandes de
subvention, déposés sur le programme national FSE+, le programme Fonds de transition Juste (FTJ) ou le programme d’aide
alimentaire porté par la Direction générale de la cohésion sociale (DGCS).



1. Renseigner la fiche établissement

Une fois votre compte créé, connectez-vous a I'application avec les identifiants précédemment renseignés. Avant de pouvoir
déposer une demande de subvention, il est nécessaire de renseigner la fiche établissement de votre organisme.

Remarque : lors de la premiére connexion il vous sera demandé d’accepter les conditions générales d’utilisation de

I’application.

1.1. Mettre a jour la fiche établissement

> Lorsdevotre premiére connexion, vous devez renseigner votre fiche établissement. Pour ce faire, il convient de cliquer

Bienvenue

B Mes Opérations

Accueil

Ma Démarche FSE+

Opérations

) Notifications & Mon profil

Rechercher...

[ METTRE AJOUR |
sur I'encart « Mon établissement » visible depuis la page d’accueil, puissur “~— |

& Accessibilité & Se déconnecter

B ™on Etablissement

Nom de I'établissement :
Délégataire :
Téléphone :

E-mail -

(" METTREAJOUR )

DECOUVREZ LES APPELS A PROJETS




> Lafiche établissement est composée de trois blocs :

@ Informations générales : ce bloc reprend les données propres a I'organisme (exemple : la raison sociale, I'adresse). Ces
données sont communes a toutes les demandes de subvention du méme organisme.

@ Représentant légal : cette partie permet d’indiquer le représentant Iégal de la structure et de préciser si une délégation
de signature est mise en place au sein de I'organisme.

9 Ressources publiques pergues: ce bloc permet d’indiquer la liste des aides regues d'organismes publics (Union
européenne, Etat, collectivités territoriales, ...), quelle que soit leur forme et obtenues au cours des 3 derniéres années (année
en cours + les deux années précédentes).

Numéro de SIRET Nom de votre structure VOIR L'HISTORIQUE *T)
Informations Générales °
Représentant Iégal °
Ressources publiques pergues °

Remarque : les champs « statut juridique, nature juridique, civilité, nom et prénom du représentant légal, adresse email du
P représentant légal, et type de porteur de projet » de la fiche établissement doivent obligatoirement étre renseignés pour
pouvoir créer une demande de subvention. Si ces champs ne sont pas complets, un message d’alerte apparait en en-téte du
bloc pour vous I'indiquer {,

aly
L

Attention, il est impossible de déposer une demande de subvention pour cet établissement, les champs suivants doivent étre remplis :

Statut juridique, Nature juridique, Civilité, Nom du représentant légal, Prénom du représentant légal, Adresse e-mail du représentant légal,
Type de porteur de projet.

VOIR L'HISTORIQUE %) . . ) o o o
» Lacommande en haut a droite de la fiche établissement permet de visualiser les différentes

actions de création de I'établissement et des services rattachés (Date/Utilisateur/ Type d’action).

1.2. Informations générales

Les données « raison sociale » et « SIRET » sont déja pré-renseignées avec les informations que vous avez saisies lors de la
création de votre compte. Vous aurez toutefois la possibilité pour mettre a jour ce bloc de cliquer soit :

I METTRE A JOUR AUTOMATIQUEMENT L'ETABLISSEMENT
== > Sur pour que les données soient mises a jour a partir des

données de votre organisme enregistrées sur le site de I'INSEE ;

> Sur @ pour mettre a jour la fiche manuellement et saisir directement les informations demandées.

:O': I Remarque : si vous utilisez la fonctionnalité de mise a jour automatique, les données suivantes seront pré-renseignées :

Z=~ Région administrative/ Région géographique / Adresse / Statut Juridique/Code NAF. Cliquez sur @ pour
compléter ou modifier les données obligatoires ci-dessous :

Statut juridique ;

Nature juridique ;

Nationalité de I'établissement ;
Effectif ;

YV VY



»  Code NAF (APE) et activité ;
> Siteinternet;
> Type de porteur de projet.

Statut juridique

Association déclarée WV

Nature juridique

Sélectionnez W

Nationalité de I'établissement

Sélectionnez W

Effectif
Code NAF (APE) et activité

9411Z - Activités des organisations patronales et consulaires %
Site internet (le cas échéant)

Type de porteur de projet

Sélectionnez W

SAUVEGARDER ET POURSUIVRE ‘ ANNULER
SAUVEGARDER ET POURSUIVRE
| Cliquez sur pour accéder aux autres blocs a renseigner.
)

1.3. Représentant légal

» Cliquez sur le bloc « Représentant légal », puis sur @ pour compléter cette partie. Attention, si le

[ représentant légal doit signer les actes relatifs a I'opération FSE+/FTJ (demande, convention, bilan), le numéro de
téléphone renseigné dans la fiche établissement doit étre un portable afin qu’il puisse signer électroniqguement ces
documents (code sms envoyé).

» Il convient de télécharger dans ce bloc un document attestant de la capacité du représentant légal a engager la structure
en cliquant sur I'icone de téléchargement.

Capacité du représentant légal *

° |©]




FLY) Ay
-
iy L

e LRl

S

Il est par ailleurs demandé si une délégation de signature est mise en place. Le cas échéant, il convient d’indiquer les
informations relatives au délégataire (nom, prénom, fonction, email, téléphone portable) et de joindre le document en

Délégataires 2
Nem, Prénom du ~ n ~ " g - e - Délégation de
elenatane > Fonction > Adresse électronique > Téléphone E] e natae
.
WFO, WFO d wfouzi@noveane.com 0658036361 - PDF-blank.pdf 6
e I3
C1A, GIA GIA guillaume jacquet@externes. OEI0260236 PDF pour tests. e
emploi.gouvfr
<
< AJOUTER UN DELEGATAIRE
< >

attestant. Il est possible d’ajouter plusieurs délégataires.

SAUVEGARDER ET POURSUIVRE

1.4. Ressources publigues percues

Une fois le bloc complété, cliquez sur

Il s"agit ici d’indiquer la liste des aides regues de la part des organismes publics (Union européenne, Etat, collectivités
territoriales, ...), quelle que soit leur forme, au cours des deux dernieres années ainsi que pour I'lannée en cours. Il convient
de détailler une ligne par organisme financeur, méme s’'il existe plusieurs financements octroyés par un méme organisme
financeur. Pour les formes d'aide autres que la subvention (exonérations, garanties de préts, préts bonifiés, etc.) il convient
de n'indiquer que le financeur, I'objet de I'aide et I'année. Le service gestionnaire pourra étre amené, au cours de l'instruction
du dossier, a solliciter des éléments complémentaires.

Remarque : une aide est considérée comme octroyée au moment ou le droit légal de recevoir cette aide est conféré a
I'entreprise (convention de subvention signée), quelle que soit la date du versement de ladite aide.

Remarque : le tableau n'est pas a remplir si votre organisme est une collectivité territoriale ou un établissement public.

du dossier, a solliciter des éléments complémentaires.

»  Cliquez sur le bloc ressources publiques pergues pour le compléter.

Représentant légal °
Aides de
Type de financeur * 4 Financeur * — Projet aidé * B :llonta pgage = minimis - 2020 - :dnnta L3
.
@ Conseil départemental aa aa NooE 7l4% Non o€ 07
@ Conseil régional test test 1200€ 779% Non 0o00€E 7
@ Union européenne commission projetde réhabilitation gy hg e a5 Non 8000€ ¢
P européenne des espace verts . == ' 3
| + AJOUTER UNE LIGNE
T G T G T
oui
Délégataires. »

»  Cliquez sur le bouton

(année n-2, année n-1 et année n).

pour chaque type de cofinanceur et complétez les montants par année



B{ED

A

'

Remarque : cliquer en haut a droite sur pour visualiser le tableau en plein écran.

> Pour valider la ligne de cofinanceur, vous devez remplir toutes les colonnes du tableau et cliquer sur le bouton :
Une fois la ligne de cofinanceur validée, vous pourrez la modifier ou supprimer via
» Alinitialisation de I'ajout d’une ligne de cofinanceur, vous pourrez supprimer directement la ligne avec

\4

X

Remarque : il est recommandé une mise a jour réguliere de la fiche établissement. En tout état de cause, a chaque nouvelle
demande de subvention portant sur un nouvel exercice annuel une mise a jour sera nécessaire pour compléter a minima les
ressources publiques pergues en conséquence.



2. Créer une demande de subvention

2.1. Présentation de la page d’accueil

La page d’accueil est composée de 4 blocs :

o Mes opérations : ce bloc permet de créer une ou plusieurs demandes de subvention. C'est dans cette partie que
vous pouvez initier la création d’une opération et poursuivre sa saisie ;

@ Mon établissement : ce bloc permet de mettre 3 jour les données relatives a votre établissement (cf. supra) ;

9 Découvrez les appels a projets : ce bloc permet de prendre connaissance de toute I'actualité autour du Fonds social
européen + et du Fonds de transition juste et de visualiser la liste des appels a projets ouverts. Ainsi, en cliquant
sur ce bloc vous étes redirigé vers la page d’accueil du site fse.gouv.fr;

e Tableau de suivi : ce bloc reprend le statut de votre ou vos demandes de subvention : création, signature (demande
de subvention en attente de signature par le représentant Iégal), déposé et recevable.

Tableau de suivi

Création Déposée

r Y F

Emair e UEEEE
( meTTREAJOUR ) -



https://fse.gouv.fr/

2.2. Présentation du formulaire de demande de subvention

La demande de subvention est composée des onglets suivants :

>  Généralités : les informations de cet onglet ont été précédemment renseignées ;

» Projet : cette partie permet de préciser le contenu de I'opération (objectifs, moyens, actions, calendrier prévisionnel de
réalisation) et d’apporter des éléments relatifs respectivement a la viabilité financiére et la publicité, aux ressources
publiques pergues ainsi qu’a I’éligibilité du public ;

» Plan de financement : il s’agit ici de détailler les dépenses et ressources de votre opération ;

» Validation : cet onglet permet de visualiser les éventuelles erreurs avant de pouvoir signer et valider la demande.

4 Retour | Accueil > Opérations > Opération 202200196

Opération 202200196

Intitulé de I'opération
VOIR L'HISTORIQUE 'T)

Date début: 01/01/2022  Date fin: 31/10/2022 DROITS D'ACCES Création - Création de la demande

DEMANDE - ' DEMANDE DE SUBVENTION {i] ABANDONNER o+, EXPORTER EN PDF
Généralités (] Projet
® Projet
Plan de financement Contenu et finalité >
Validation
Viabilité financiére et publicité >
REALISATION
PLAN DE FINANCEMENT
Ressources publiques percues >
Remarque :

o Licéne 6 signifie que I'ensemble des champs est complet ;

o L’icénea signifie que des champs sont incomplets.

2.3. Initier une demande de subvention

CREER UNE OPERATION

Depuis la page d’accueil, cliquez sur le bloc « Mes Opérations » puis cliquer sur
-

CREER UNE OPERATION
Remarque : si le bouton est grisé, vérifiez que la fiche établissement est diment complétée. Les
PRy champs suivants doivent nécessairement étre remplis : statut juridique, nature juridique, civilité, nom et prénom du
représentant |égal, adresse e-mail de ce dernier, et type de porteur de projet. Si ces champs ne sont pas complets, un message
d’erreur apparait dans la fiche établissement pour vous I'indiquer ..

iy
i

Attention, il est impossible de dép une demande de subvention pour cet établissement, les champs suivants doivent étre remplis :

tatut juridique, Nature juridique, Civilité, Nom du représentant légal, Prénom du représentant légal, Adresse e-mail du représentant légal,
Type de porteur de projet.




. o, CREER UNE OPERATION . , . , T
I_l Une fois que vous avez cliqué sur , il vous est demandé de renseigner 'onglet « Généralités ».

—=— Cetonglet comprend |'ensemble des informations obligatoires a renseigner pour pouvoir créer une demande de subvention :

- > Programme : vous avez le choix entre le programme national FSE+, le programme Fonds de transition Juste (FTJ) et
= le programme d’aide alimentaire porté par la Direction générale de la cohésion sociale (DGCS) réservé aux marchés
nationaux d’aide alimentaire. Référez-vous a I'appel a projets auquel vous répondez pour sélectionner le bon
programme ;
> Région administrative : sélectionnez la région dans laquelle se déroule votre projet. Si votre projet se réalise sur
I’ensemble du territoire, sélectionner « volet national » ;
> Référence de I'appel a projets : sélectionnez I'intitulé de I'appel a projets au titre duquel vous souhaitez déposer
une demande ;
»  Priorité d’investissement / objectif spécifique : choisissez la priorité d’investissement / objectif spécifique ouvert
par I'appel a projets et dont reléve votre projet ;
> Intitulé du projet : indiquez ici le titre de votre opération ;
> Période prévisionnelle de la réalisation du projet : renseignez ici la date de début et de fin de votre opération. ||
n’est pas possible de déposer une demande pour une opération qui est terminée a la date de dépot ;
> Périmetre géographique du projet : si votre projet se déroule sur un territoire plus restreint que celui de la région,
il convient de l'indiquer ici. Le formulaire vous permet de sélectionner un périmétre communal, départemental,
régional, ou la France entiére le cas échéant.

Créer une demande

Généralités

*Champ obligatoire

Programme *

Programme national FSE+ Emploi - Inclusion - Jeunesse - Compétences v

Région administrative *

lle-de-France

Référence de I'appel a projets *

lle-de-France_GBA_AGD_TEST v

Priorité d'investissement/Objectif spécifique *

1.h - Favoriser I'inclusion active afin de promouvoir I'égalité des chances, la non-discrimination et la participation active, et améliorer 'employabi..

Intitulé du projet *

TEST Création demande MLFSE



POURSUIVRE
| > Une fois ces éléments complétés, cliquez sur pour générer et renseigner votre demande.

Intitulé du projet *
Test
Période prévisionnelle de réalisation du projet
Du* Au*

01/01/2022 (] 3112/2022 ]

saisie dans l'appel &

La période prévisi lle de réalisation de votre projet n'est pas en correspondance avec la période de réalisation des
projets sélectionné. Cet élément sera étudié a l'instruction.

Périmétre géographique du projet * o

® communal O Départemental () Régional

Communes

PARIS 01 (75001) (%) [l PARIS 12 (75012) (®)

POURSUIVRE [ ANNULER I

Remarque : une fois la demande générée, une nouvelle fenétre s’ouvre pour vous permettre de compléter les différents

onglets.

Remarque : I'intégralité des blocs de la demande doit étre renseignée, afin de pouvoir déposer la demande. Il est possible de
renseigner la demande en passant d’un bloc a un autre, ou en les renseignant de maniere déconnectée les uns des autres.
)z Toutefois, si vous utilisez le menu du bas, I'enregistrement se fait de maniére automatique avec le changement de bloc. En
revanche, si vous sélectionner un bloc a renseigner depuis le menu de navigation a gauche, il est nécessaire d’enregistrer les
modifications apportées en cliquant sur la disquette en bas de la fenétre.

Retour

Vers Plan de financemant

10



3. Renseigner la description du projet

Cet onglet permet de préciser le contenu de I'opération (objectifs, moyens, actions, calendrier prévisionnel de réalisation). Il
se compose des 4 blocs suivants :

@ contenu et finalité : ce bloc vous permet de détailler votre projet en indiquant son objectif et les moyens mis
en ceuvre pour I'atteindre ;

9 Viabilité financiére et publicité : il s’agit ici de renseigner les modalités de suivi de votre opération (moyens
humains affectés a la gestion administrative du dossier, moyens humains affectés a la mise en ceuvre opérationnelle
de chaque action, les modalités de justification de la réalisation, ainsi que les modalités de prise en compte des
obligations de publicité liées au cofinancement européen de votre projet) ;

© Ressources publiques percues : les informations de ce bloc sont directement rapatriées des données
renseignées dans la fiche établissement. Comme indiqué précédemment, a chaque nouvelle demande de
subvention portant sur un nouvel exercice annuel, il convient de mettre a jour en conséquence les ressources
publiques pergues ;

e Eligibilité du public : ce bloc apparait uniquement si vous avez indiqué que votre opération comportait des
participants lors du renseignement du bloc « contenu et finalité ». Ce bloc vous permet d’indiquer les
caractéristiques des participants accompagnés, les modalités de justification de leur éligibilité et les procédures de
collecte des données mises en ceuvre.

€ Retour | Accueil > Opérations > Opération 2022

Opération 202200196

Intitulé de votre opération VOIR UHISTORIQUE "D

Date début: 01/01/2022  Date fin: 31/10/2022 [5) DROITS DACCES  Création - Création de la demande

DEMANDE ~ ' DEMANDE DE SUBVENTION TG ABANDONNER &, EXPORTER EN FDF

‘Généralités Q ije.'
® Projet (]
Plan de financement Contenu et finalité (] >
‘Validation
Viabilité financiére et publicité >
REALISATION
PLAN DE FINANCEMENT
Ressources publiques pergues >
Eligibilité du public >

vers Plan de financeme:

/ Retour
N, Vers Généralités

-
'~

iy
LAl

Remarque : Pour pouvoir accéder au détail de chaque rubrique, il convient de déplier chaque bandeau en cliquant sur

11



3.1. Contenu et finalité

=7 Pour compléter ce bloc, il convient de répondre a I'ensemble des questions ci-dessous :

>

>

Décrivez le contexte dans lequel s'inscrit votre projet : il vous est ici demandé de préciser les besoins et problemes
rencontrés sur le territoire de réalisation de votre opération auxquels votre projet répond ;

Présentez les finalités / résultats attendus de votre projet : précisez ici la pertinence de votre projet par rapport
au diagnostic précédent ainsi que le ou les objectifs qu’il poursuit ;

Détaillez le contenu de votre projet : décrivez synthétiquement votre projet ;

Décrivez quelles sont les actions mises en ceuvre ou envisagées au sein de votre organisation ou dans le cadre de
ce projet pour veiller au respect de I'égalité femmes-hommes, a I'absence de discrimination et a I’accessibilité
des personnes handicapées : précisez ici les moyens mis en ceuvre pour répondre a ces principes ;

Détaillez le calendrier de votre projet : indiquez brievement le rythme prévisionnel de réalisation de votre
opération. Si votre opération a déja commencé lors du dépdt, précisez son état d’avancement ;

Cette opération comprend-elle des participants ? : répondez oui ou non. En présence d’une réponse affirmative,
un nouveau bloc « éligibilité du public » sera a renseigner.

POINT D’ATTENTION : un participant est une personne qui bénéficie directement d’une intervention du FSE+ ou du FTJ.
Aussi, seules les personnes pour lesquelles il est possible de recueillir les données personnelles (coordonnées du
participant, situation a I'entrée et a la sortie) et auxquelles des dépenses sont rattachées, doivent étre enregistrées en
tant que participants.

>

>

Liste des principales actions : indiquez la ou les actions qui composent votre opération, en précisant leurs objectifs
et contenu ;

Nombre prévisionnel de participants : ce tableau est a renseigner uniquement si vous avez indiqué que votre
opération comprend des participants. Le cas échéant, saisir le nombre de participants que vous prévoyez
d’accompagner.

Nombre prévisionnel de participants

Hommes

Femmes Total

3.2. Viabilité financiére et publicité

Ce bloc se compose de deux sous-parties :

@ viabilité financiére et capacité de mise en ceuvre

@ rublicité

Viabilité financiére et publicité b

> Viabilité financiére et capacité de mise en ceuvre

> Publicité
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3.2.1. Viabilité financiére et capacité de mise en ceuvre

j Les questions ci-dessous s’affichent pour renseigner les modalités de suivi mises en place pour votre opération :

>
>

« Disposez-vous d’une comptabilité analytique ? » : il convient de répondre oui ou non a la question ;

Moyens humains affectés au suivi administratif du projet : précisez ici le nombre de personnes qui assureront le
suivi administratif et financier de I'opération (collecte et archivage des pieces justificatives, saisie du bilan,
renseignement des indicateurs entité et participants le cas échéant ...). Ces moyens humains sont distincts des
moyens humains affectés a la mise en ceuvre opérationnelle des actions, qui sont a préciser par la suite ;

« L'une ou l'autre de ces personnes a-t-elle suivi une formation/information sur la mobilisation du FSE ? » :
répondez oui ou non ;

Moyens humains affectés a la mise en ceuvre opérationnelle de chaque action : précisez ici les salariés de votre
structure qui interviennent directement pour la réalisation des actions précédemment indiquées. Ainsi, pour
chaque action envisagée, il convient d’indiquer le nombre d’ETP prévus, leurs missions, et leur réle sur I'opération.
Ces personnels doivent étre déclarés en dépenses de personnel dans le plan de financement de votre demande,
sauf si ces dépenses sont forfaitisées ;

« Sur la base de quel(s) type(s) de piece justificative allez-vous vérifier les réalisations de votre projet ? »:
précisez ici les justificatifs que vous transmettrez pour attester de la réalisation de votre opération. Il peut
notamment s’agir de feuilles d’émargement, de comptes-rendus, de guides, de dossiers participants le cas
échéant... ;

« Quelles sont les modalités de collecte de données (indicateurs entités et indicateurs participants le cas échéant)
que vous prévoyez de mettre en ceuvre ? » : indiquez ici comment vous prévoyez de répondre aux obligations de
collecte de données (entité et participants le cas échéant).

3.2.2. Publicité

Il vous est ici demandé de préciser la maniére dont vous respecterez vos obligations en matiére de publicité du cofinancement
par le FSE+ et le FTJ de votre projet.
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3.3. Ressources publiques percues

Ce bloc vous permet d’indiquer plusieurs types de renseignements complémentaires :
= > Lesaides regues de la part d'organismes publics (Union européenne, Etat, collectivités territoriales, ...), quelle que
soit leur forme et obtenues au cours des 2 derniéres années et de I'année en cours : ce tableau est directement
rapatrié des informations que vous avez saisies dans votre fiche établissement ;

»  Sile projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE+ ou le FTJ est intégralement mis en ceuvre par
voie de marché : le cas échéant, il convient de répondre « oui » a cette question. Si vous répondez non, de nouvelles
questions relatives aux aides d’Etat apparaissent ;

> Sivotre opération n’est pas intégralement mise en ceuvre par voie de marché ou prestations externes, il convient
d’indiquer si le projet pour lequel vous demandez un cofinancement par le FSE+ ou le FTJ vise :

o Laformation de vos propres salariés : une aide publique (nationale ou européenne) n'est possible que si
I'action de formation n'a pas commencé avant le dépot de la premiére demande d'aide publique ;

o  Aobteniruniquement une aide au conseil (hors formation) : une aide publique (nationale ou européenne)
n'est possible que si la prestation de conseil n'a pas commencé avant le dépot de la premiére demande
d'aide publique ;

o L’'embauche de travailleurs défavorisés : le cas échéant votre projet releve des aides a 'embauche de
travailleurs défavorisés sous forme de subventions salariales ;

o L’emploide travailleurs handicapés : le cas échéant votre projet reléve des aides a I'emploi des travailleurs
handicapés sous forme de subventions salariales ;

o A compenser les surcodts liés a 'emploi de travailleurs handicapés ;

O A compenser les colits de I'assistance fournie aux travailleurs défavorisés.

> Sivous avez répondu non a ces précédentes questions, il vous est enfin demandé si les actions mises en ceuvre
grace au cofinancement FSE+ ou FTJ sont susceptibles d'apporter un avantage sélectif a d'autres personnes morales
(bénéficiaires tiers), de nature a fausser la concurrence et a constituer une aide d'Etat au sens de |'article 107 du
TFUE.

POINT DE VIGILANCE : si les actions mises en ceuvre grace au FSE+ ou au FTJ bénéficient indirectement, méme sans flux
financiers, a d’autres personnes morales exergant une activité économique, et sont susceptibles de leur conférer un
avantage sélectif faussant la concurrence, la réponse est positive. Le cas échéant, il vous est demandé d’indiquer le
régime d’Aide d’Etat qui leur est applicable.
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3.4. Eligibilité du public

Ce bloc apparait si vous avez précédemment indiqué que votre opération comporte des participants.

POINT DE VIGILANCE : un participant est une personne qui bénéficie directement d’une intervention du FSE+ ou du FTJ. Aussi,
seules les personnes pour lesquelles il est possible de recueillir les données personnelles (coordonnées du participant,

situation a I'entrée et a la sortie) et auxquelles des dépenses sont rattachées doivent étre enregistrées en tant que
participants.

Il convient ici de préciser les informations ci-dessous :

>  Caractéristiques du public ciblé : précisez ici la typologie de participants que vous prévoyez d’accompagner en lien
avec 'appel a projets auquel vous répondez (jeunes, demandeurs d’emploi, salariés, séniors ...) ;

> «Sur la base de quel(s) type(s) de pieces, vérifierez-vous et justifierez-vous I'éligibilité des participants ? » :
indiquez ici les justificatifs que vous transmettrez pour attester de I’éligibilité des participants de votre opération ;

>« Quelles dispositions avez-vous prises pour assurer la collecte et le suivi des données des participants ? » :

détaillez comment vous prévoyez de récolter les données demandées et d’en assurer le suivi et la déclaration via
le module dédié.

NP Remarque : la DGEFP a mis a disposition des porteurs de projets un questionnaire de recueil des données a I'entrée des
participants dans I'opération.

L]
s
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4. Saisir le plan de financement de la demande
Cet onglet vous permet de saisir les dépenses et ressources prévisionnelles de votre opération. |l se compose de quatre blocs :

0 Structuration : ce premier bloc permet de sélectionner le profil de plan de financement applicable a votre
opération ;

@ Dépenses prévisionnelles : il s’agit ici de renseigner les dépenses générées directement et exclusivement par
I’opération. Seuls les postes de dépenses ouverts par 'appel a projets peuvent étre renseignés ;

9 Ressources prévisionnelles : il vous est ici demandé de saisir les ressources mobilisées en contrepartie du
cofinancement FSE+ ou FTJ ;

9 Synthése : ce dernier bloc récapitule le plan de financement.

DEMANDE DE SUBVENTION i} ABANDONNER oV, EXPORTER EN PDF

Plan de financement

Structuration ° >
Dépenses directes de personnel >
Dépenses prévisionnelles >
Ressources prévisionnelles >
Synthase Q >

POINT DE VIGILANCE : les dépenses prévisionnelles déclarées doivent étre liées et nécessaires a I'opération cofinancée. Elles
doivent en outre étre éligibles conformément au Décret n°2022-608 du 21 avril 2022 fixant les regles nationales d’éligibilité
des dépenses des programmes européens de la politique de cohésion et de la péche et des affaires maritimes pour la période
de programmation 2021-2027.
Enfin, seules les dépenses relevant de postes de dépenses ouverts par I'appel a projets (cf. ci-dessous) peuvent étre déclarées.
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4.1. Structuration

Avant de pouvoir saisir le plan de financement, il convient de renseigner le bloc « structuration » qui permet de sélectionner
le profil de plan de financement qui s’appliquera a votre opération. Pour ce faire, cliquer sur

SELECTIONNER UN PLAN DE FINANCEMENT

Plan de financement

Structuration ° v

Séléctionnez le plan de financement que vous souhaitez utiliser

Afin de garantir I'équité de traitement des porteurs de projet, le service gestionnaire détermine dés I'appel a projets les "profils de plans de financement™

qu'il ouvrira pour chaque objectif spécifique. Ces profils de plans de financement fixent:

@ « les postes de dépenses éligibles

= les ités de pré ion des dé (au réel, ou a travers un cot standard unitaire)

» le taux forfaitaire applicable

SELECTIONNER UN PLAN DE FINANCEMENT

VALIDER MA STRUCTURATION DE PLAN DE FINANCEMENT

Remarque : afin de garantir I'équité de traitement des porteurs de projet, le service gestionnaire détermine dés I'appel a
projets les "profils de plans de financement" qu'il ouvrira pour chaque objectif spécifique. L’appel a projets indique ainsi la
ou les options de colts simplifiés qu’il est possible de sélectionner pour votre opération.

Si 'appel a projets ne propose qu’un seul profil de plan de financement, seul un profil vous est proposé et doit donc étre
sélectionné ici. A I'inverse, si 'appel a projets propose plusieurs profils de plan de financement pour la catégorie dont votre
opération reléve, il convient de sélectionner celui auquel vous souhaitez recourir. Pour sélectionner le profil, cliquer sur

Cheisir le plan de financement correspondant 3 votre besoin : @ x

' ™

Taux forfaitaire de 40% des dépenses de personnel (au réel) pour calculer les colts restants

Taux forfaitaire de 40% des dépenses de personnel (DPE_CSU_ cout horaire) pour calculer les

-
~

colts restants plus salaires et indemnités des participants (au réel)

Taux forfaitaire de 20% modulé a 15% des dépenses de fonctionnement, de prestations externes
et de participants (au réel) pour calculer les dépenses de personnel, et taux forfaitaire de 15%

des dépenses de personnel pour calculer les dépenses indirectes.
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Une fois le profil de plan de financement sélectionné, indiquez si vous avez des dépenses de tiers et/ou en nature a présenter.
Taux forfaitaire de 40% des dépenses de personnel (DPE_CSU_cout horaire) pour calculer les coiits restants

Avez-vous des dépenses de tiers a présenter ?

QOouvi ONon

Avez-vous des dépenses en nature a présenter ?

Ooui ONon

VALIDER MA STRUCTURATION DE PLAN DE FINANCEMENT

Le cas échéant, indiquez sur quel poste portent ces dépenses.

A des dé de tiers a pré: ?

®@oui O Non

Pour quel(s) poste(s) de dépenses ?

Dépenses de personnel

VALIDER MA STRUCTURATION DE PLAN DE FINANCEMENT
Puis cliquer sur pour confirmer le profil choisi, et renseigner le

plan de financement de votre opération.

Remarque : vous pouvez revenir sur le profil de plan de financement jusqu’a la transmission de la demande pour signature
au représentant légal. Si vous souhaitez changer de profil de plan de financement, un message d’alerte s’affiche et vous
demande de confirmer ce choix. En effet, la modification du profil choisi entraine la suppression des éléments précédemment
saisis. Pour confirmer le changement de profil, cliquer sur

OuUl, MODIFIER

Confirmer la sauvegarde

Attention, la modification du profil de plan de financement entrainera la réinitialisation (annulation des éléments saisis) de votre plan de financement

N
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POINT DE VIGILANCE : si le profil de plan de financement sélectionné ouvre plusieurs postes de dépenses mais que vous
n’avez pas de dépenses a déclarer pour chacun d’entre eux, ces autres postes doivent étre fermés. Pour ce faire, il convient
d’indiquer « 0 » a ces postes comme suit :

> Dépenses de personnel : ajouter une ligne, indiquez « SO » (sans objet) dans les cases « nom du salarié » et
« fonction », mettre « 0 » dans « Base de dépenses » et « activité liée a I'opération », saisir « 1 » dans « activité
totale », dont la valeur ne doit pas étre égale a « 0 ». Répétez I'opération pour chaque année si votre projet couvre
plusieurs années.

» Dépenses de fonctionnement : ajouter une ligne, choisir un type de dépense, indiquez « SO » (sans objet) dans les
cases « détailler la nature des dépenses » et « expliciter I'assiette et le taux nécessaire », mettre « 0 » dans « dépenses
liges a I'opération » puis choisir « sans objet » dans la liste déroulante des procédures d’achat. Répétez I'opération
pour chaque année si votre projet couvre plusieurs années.

> Dépenses de prestation : ajouter une ligne, indiquez « SO » (sans objet) dans les cases « objet » et « détail », laisser
la case « prestataire » vide, puis choisir « sans objet » dans la liste déroulante des procédures d’achat et mettre « 0 »
dans « dépenses liées a 'opération ». Répétez I'opération pour chaque année si votre projet couvre plusieurs années.

> Dépenses liées aux participants : ajouter une ligne, choisir « autres » dans « types de dépenses », indiquez « SO »
(sans objet) dans les cases « détailler la nature des dépenses » et « préciser les bases de calcul » et mettre « 0 » dans
« dépenses liées a I'opération ». Répétez I'opération pour chaque année si votre projet couvre plusieurs années.

4.2. Dépenses directes de personnel

Les dépenses directes de personnel se composent de la rémunération brute chargée des personnels spécifiquement mobilisés
pour la mise en ceuvre de I'opération.

aly
T

(intérimaires si la prestation a fait I'objet d’'une mise en concurrence et hors frais d’agence ou personnel mis a disposition par
un tiers si sa rémunération est supportée par le bénéficiaire).

),
[

1 ‘ Remarque : cela peut inclure les rémunérations des personnels internes a la structure ou les personnels externes
| Remarque : les salariés peuvent étre affectés sur I'opération a temps plein ou variable (cf. ci-dessous les modalités de suivi

des temps).

| Pour renseigner les dépenses prévisionnelles des salariés que vous souhaitez déclarer sur I'opération il convient de renseigner

—=— une ligne par salarié en cliquant sur + AJOUTER UNE LIGNE

Dépenses directes de personnel

Détaillez vos dépenses de personnel calculées en colt standard unitaire

A
»

Dépenses liges 3

REF_LIGNE Type de CSU NomjFonction Coit unitaire (1) Unité Nombre d'unité (2) o
I'opération (3)=(1)*(2)

Aucune donnée

Sous-total

4
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Si votre opération se déroule sur plusieurs tranches annuelles, votre plan de financement doit étre complété pour chaque
année. Pour ce faire, ajouter vos dépenses pour la premiere année puis cliquer sur les onglets des années suivantes en téte
du tableau pour ajouter les dépenses afférentes.

Dépenses directes de personnel

Détaillez vos dépenses de personnel calculées au coit réel

]
o

Base de dépenses (Salaires
REF_LIGNE Nom du salarié Fonction
annuels chargés) (1)

Sous-total 0,00 €

> Saisissez ensuite les informations demandées pour chaque année couverte par votre demande de subvention. Les
informations a renseigner différent selon que le profil choisi comprend des dépenses de personnel a déclarer au réel
ou via un codt standard unitaire.

20



4.2.1. Dépenses de personnel calculées au réel

=] Pour chaque ligne créée, les informations suivantes doivent étre renseignées :

aly
L

-
~

aly i
.
= L
-l
el e

aly
L

>
>
>

Nom du salarié : si le salarié est déja recruté indiquer son nom, a I'inverse indiquez « A recruter » ;

Fonction : indiquez la fonction du salarié au sein du projet ;

Base de dépenses : saisissez ici la rémunération brute chargée, en incluant les traitements accessoires éventuels (part
des tickets restaurant, titre de transport, de la mutuelle, etc.) prise en charge par votre structure ;

Activité liée a I'opération : saisissez le nombre d’heures ou de jours prévisionnels travaillés sur le projet par le salarié ;
Activité totale : saisissez le nombre d’heures ou de jours prévisionnels travaillés dans votre structure (par exemple
1607h pour un salarié a 35h) ;

Part de I'activité liée a 'opération : cette information est automatiquement calculée par Ma démarche FSE + selon le
calcul suivant : activité liée a I'opération divisée par activité totale ;

Dépenses liées a I'opération : Ma démarche FSE + calcule automatiquement les dépenses en multipliant la base salariale
annuelle renseignée par la part de I'activité liée a I'opération ;

Cout unitaire : Ma démarche FSE + indique, a titre indicatif, un coGt unitaire sur la base des informations précédemment
renseignées ;

Intérimaire : indiquez ici si le salarié est intérimaire ;

Piéces jointes : enfin, vous pouvez joindre pour chaque ligne de dépenses des piéces jointes (contrat de travail, exemple
de lettre de mission ou de fiche temps...).

Remarque : si lors de la structuration de votre plan de financement vous avez indiqué avoir des dépenses de tiers ou en
nature a présenter pour les dépenses de personnel, une colonne spécifique s’affiche pour que vous I'indiquiez.

Remarque : pour chaque ligne, la valeur « Activité liée a I'opération » doit étre inférieure ou égale a la valeur « Activité

totale ».

Remarque : les valeurs « Base de dépenses » et « Activité liée a I'opération » doivent obligatoirement étre supérieures ou
égales a 0.

Remarque : la valeur « Activité totale » doit étre strictement supérieure a 0.

Part de |'activité liée Dépenses liées a
Base de dépenses (Salaires Activité lice a
REF_LIGNE Nom du salarié Fonction Activité totale (3) alopération l'opération (6) =
annuels ehargés) (1) T'epération (2)
4)=(2)/3) m*@)

Sous-total 000€ 000€
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4.2.2. Dépenses de personnel calculées selon un co(t unitaire

—|, Pour chaque ligne créée, les informations suivantes doivent étre renseignées :

>

Nom /fonction : si le salarié est déja recruté indiquez son nom et sa fonction au sein du projet. Si le salarié n’est pas
encore recruté indiquez « A recruter » ainsi que la fonction qu’il est prévu qu’il occupe sur le projet ;

Colit unitaire : saisissez ici le co(t unitaire ;

Nombre d’unité : saisissez ici 'unité par laquelle le colt unitaire sera multiplié pour calculer les dépenses de I'opération ;
Dépenses liées a I'opération : Ma démarche FSE + calcule automatiquement les dépenses en multipliant le codt unitaire
renseigné par le nombre d’unité renseigné ;

Intérimaire : indiquez ici si le salarié est intérimaire ;

Piéces jointes : enfin, vous pouvez joindre pour chaque ligne de dépenses des piéces jointes (contrat de travail, exemple
de lettre de mission ou de fiche temps...).

Remarque : si lors de la structuration de votre plan de financement vous avez indiqué avoir des dépenses de tiers ou en
nature a présenter pour les dépenses de personnel, une colonne spécifique s’affiche pour que vous I'indiquiez.

Dépenses liées a Dépense de tiers ou

Type de CSU Nom/Fonetion Cot unitaire (1) Nombre d'unité (2) Intérimaire Pidce jointe
T'opération (3)=(1)*2) en nature

Sélectionn.. 000€ Sans objet 9
+ AJOUTER UNE LIGNE

<

| Aprés avoir détaillé les dépenses directes de personnel un tableau récapitulatif des données saisies s’affiche. Ce tableau se
met a jour automatiquement dés qu’une ligne de dépense de personnel est renseignée.
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4.2.3. Modalités de suivi des temps

Une fois les données financiéres saisies, il vous est demandé d’indiquer les modalités de suivi des temps prévues pour chacun
des salariés déclarés. Vous devez en effet pouvoir justifier du temps d’activité du personnel rémunéré affecté a I'opération.
Ainsi, et afin de s’assurer de la conformité des modalités envisagées, il est attendu que vous téléchargiez un exemple de
justificatif prévu (via I'encart « piéce jointe » disponible par ligne de dépense créée).

Remarque : les justificatifs de suivi des temps acceptés différent selon la modalité d’affectation envisagée. Ainsi, pour :

>  Les personnels affectés a temps plein (100 %) ou a temps fixe par mois sur I'opération concernée, les justificatifs
sont des copies de fiches de poste ou des copies de lettres de mission ou des copies des contrats de travail. Ces
documents précisent les missions, la période d’affectation des personnels a la réalisation du projet et doivent avoir
été acceptés par I'autorité de gestion. Dans ce cas, les copies de fiches de temps passé ou les extraits de logiciel de

gestion de temps ne sont pas requis ;

>  Les personnels affectés a temps variable a la réalisation de I'opération, les justificatifs sont des copies de fiches de
temps, a minima mensuelles datées et signées par le salarié et son responsable hiérarchique, ou des extraits de
logiciel de gestion de temps permettant de tracer le temps dédié a I'opération.

Description des Dépenses

Avec quels documents justifierez-vous le temps passé des salariés affectés & 100% ov & taux fixe sur 'opdration ? (exp: une lettre de mission, d"une fiche de poste ou

d'un contrat de travall attestant de la quate part de leur temps de travall consacrd av prejet) 7

Avec quels documents justifierez-vous le termips passés des salariés affectés & temps variable 3 la réalisation du projet? (exp: logiciel de suivi des temps, fichier excel)
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4.3. Dépenses directes de fonctionnement

Les dépenses directes de fonctionnement peuvent étre déclarées dans ce poste, s’il est ouvert par I'appel a projets, et si ces
dépenses sont réalisées spécifiquement et exclusivement pour la mise en ceuvre de |'opération. Ces dépenses doivent faire
I’'objet d’'une mise en concurrence conforme a la réglementation applicable a votre structure.

Remarque : les procédures applicables en fonction des seuils de mise en concurrence et de publicité sont reprises sous la
A /< | forme d’un tableau, disponible en en-téte du bloc, afin de vous informer sur vos obligations en la matiere.

Autres dépenses directes - Fonctionnement v
“ Procédure d'achat
Tableau des procédures applicables en fonction des seuils 9
de mise en concurrence
Détaillez vos dépenses de fonctionnement calculées au coit réel
m . ‘,
Détailler la nature des Expliciter I'assiette et Dépenses lides 3
REF_LIGNE Type de dépenses Achat réalisé P
dépenses le taux nécessaire I'opération
Aucune donnée
<+ AJOUTER UNE
Sous-total 000€
< >
> Pour renseigner ce poste, il convient de renseigner une ligne par dépense. Pour ce faire, cliquez sur

il

—ly > Saisissez ensuite les informations demandées pour chaque année couverte par votre demande de subvention.

Remarque : si votre opération se déroule sur plusieurs années, votre plan de financement doit étre complété pour chaque
année : ajouter vos dépenses pour la premiére année puis cliquer sur les onglets des années suivantes en téte du tableau
pour ajouter les dépenses afférentes.

yis

iy
LA

Détaillez vos dépenses de fonctionnement calculées au colt réel

A
Année 1-2022 Année 2 - 2023 ¥

Dépense de tiers ou
Achat réalisé Procédure d'achat Piéce jointe
en nature

Sélectio.. W Sans obj.. W e
+ AJOUTER UNE LIGNE

Pour chaque ligne créée, les informations suivantes doivent étre renseignées :

> Type de dépenses : sélectionnez dans la liste déroulante qui s’affiche le type de dépenses. Vous pouvez choisir entre :
achats de fourniture et matériels non amortissables (en-dessous de 500 € unitaires), dépenses d'amortissement des
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matériels liés a I'opération, locations de matériel et de locaux nécessitées par l'opération, et frais de transports,
d'hébergement et de restauration ;

>  Détailler la nature des dépenses : précisez de quoi se compose la dépense (ex : X déplacements par an pour la réalisation
de X missions) ;

> Expliciter I'assiette et le taux nécessaire : les dépenses directes de fonctionnement peuvent dans certains cas
correspondre a une quote-part d’un montant figurant sur une piece comptable. Dans ce cas cette quote-part est fonction
de la nature de la dépense concernée, et doit étre précisée ici. Il ne peut toutefois s’agir que de dépenses directement
rattachables a I'opération, les dépenses indirectes de fonctionnement (électricité, téléphonie, loyers des locaux usuels
de la structure, etc.) étant forfaitisées ;

> Dépenses liées a I'opération : saisissez le montant prévisionnel de la dépense ;

»  Achat réalisé : si 'achat a déja été réalisé lors du dépdt de la demande I'indiquer en glissant le bouton pour I'activer ;

» Procédure d'achat : sélectionnez dans le menu déroulant la procédure d’achat effectuée ou envisagée (aucune, 1 devis,
3 devis, procédure adaptée ou formalisée). Pour ce faire, il vous est recommandé de vous référer au tableau des
procédures d’achat évoqué précédemment ;

>  Pieces jointes : enfin, joindre pour chaque ligne de dépenses les documents relatifs a la mise en concurrence. Si I'achat
n’a pas encore été effectué, les pieces jointes ne sont pas obligatoires.

Détailler |a nature des Expliciter I'assiette et Dépenses lies a

REF_LIGNE Type de dépenses Achat réalisé Procédure d'achat Piéce jointe
dépenses le taux nécessaire I'opération
Sélectionn v Sélectionn. v e
Sous-total 000€

Apreés avoir détaillé les dépenses directes de personnel un tableau récapitulatif des données saisies s’affiche. Ce tableau se
met a jour automatiquement dés qu’une ligne de dépense de personnel est renseignée.
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4.4, Dépenses directes de prestations

Ce poste permet de valoriser les co(its liés a la sous-traitance d’activités nécessaires a la réalisation de I'opération, s'il est
ouvert par l'appel a projets. Ces dépenses doivent également faire I'objet d’'une mise en concurrence conforme a la
réglementation applicable a votre structure.

Remarque : les procédures applicables en fonction des seuils de mise en concurrence et de publicité sont reprises sous la
forme d’un tableau, disponible en en-téte du bloc, afin de vous informer sur vos obligations en la matiere.

- AJOUTER UNE LIGNE
Pour renseigner ce poste, il convient d’ajouter une ligne par dépense. Pour ce faire, cliquez sur .

Saisissez ensuite les informations demandées pour chaque année couverte par votre demande de subvention.

Remarque : si votre opération se Détaillez vos dépenses de prestation calculées au coit réel
déroule sur plusieurs années, votre plan

de financement doit étre complété pour m . e

chaque année : ajouter vos dépenses

pour la premiére année puis cliquer sur Procédure de mise en Dépenses liées 3
3 . R le cas SIRET prestataire o Piece jointe
les onglets des années suivantes en téte concurrence Fopération
du tableau pour ajouter les dépenses
afférentes. Sélectio.. W/ o

informations suivantes doivent étre renseignées :

Pour chaque ligne créée, les

» Objet : indiquer quelle est la nature de la dépense (ex : Formation xx, réalisation de flyers, etc.) ;

» Détail : apporter tout élément permettant au gestionnaire de comprendre comment est calculée la dépense (ex : 10
jours de formation de 8h, création et impression de 1000 flyers) ;

»  Prestataire sélectionné : si la dépense a déja été réalisée lors du dépot de la demande, indiquer quel est le maitre
d’ceuvre ;

»  SIRET du prestataire : indiquer le numéro SIRET du prestataire sélectionné le cas échéant ;

»  Procédure de mise en concurrence : sélectionnez dans le menu déroulant la procédure d’achat effectuée ou envisagée
(aucune, 1 devis, 3 devis, procédure adaptée ou formalisée). Pour ce faire, il vous est recommandé de vous référer au
tableau des procédures d’achat fourni au-dessus de ce tableau ;

» Dépenses liées a I'opération : saisissez le montant de la dépense concernée ;

»  Pieces jointes : enfin, joindre pour chaque ligne de dépenses les documents relatifs a la mise en concurrence. Si I'achat
n’a pas encore été effectué, les piéces jointes ne sont pas obligatoires.

Année 1-2022 .

Prestataire

Procédure de mise en Dépenses lices 2

REF_LIGNE Objet Details sélectionné (le cas SIRET prestataire Piéce jointe
concurrence T'opération
échéant)
Sooctom_ ()
~+ AJOUTER UNE LIGNE
Sous-total 000€

Apres avoir détaillé les dépenses directes de prestations un tableau récapitulatif des dépenses saisies s’affiche. Ce tableau se
met a jour automatiquement dés qu’une ligne de dépense est renseignée.

4.5. Dépenses directes de participants

Ces dépenses sont générées par les participants accompagnés dans le cadre de I'opération et comprennent : les salaires et
indemnités de stage, ainsi que les frais de déplacements, restauration et d’hébergement, s’il est ouvert par I'appel a projets.
Afin de renseigner ce poste, il convient d’ajouter une ligne par dépense en cliquant sur
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Détaillez vos dépenses de participant calculées au coit réel

»
Année 1-2022 . o

Détailler la nature des Préciser les bases de Dépenses liées a
REF_LIGNE Type de dépenses Piéce jointe
dépenses caleul, si né ire I'opérati
Aucune donnée
<+ AJOUTER UNE LIGNE
Sous-total 0,00€
< >

Remarque : si votre opération se déroule sur |Détaillez vos dépenses de participant calculées au coit réel
3(). | plusieurs années, votre plan de financement

N bl
= doit étre complété pour chaque année : ajouter m . *

vos dépenses pour la premiere année puis

Détailler la nature des Préciser les bases de Dépenses liges & CEps
cliquer sur les onglets des années suivantes en i pars et it Fopération =4S
téte du tableau pour ajouter les dépenses
afférentes. [+

Pour chaque ligne crée, les informations
suivantes doivent étre renseignées :

» Type de dépenses : sélectionner dans la liste déroulante qui s’affiche le type de dépenses. Vous pouvez choisir entre :
salaire et indemnités de stage, frais de transports, d'hébergement et de restauration ou « autres » ;

» Nature des dépenses : indiquez I'objet de la dépense (ex : Transport des participants en formation) ;

» Bases de calcul : indiquez tout élément permettant au service gestionnaire de comprendre comment est calculée la
dépense (ex : billets de train pour 10 participants 3 fois dans I'année entre x et x)

> Dépenses liées a I'opération : saisissez le montant de la dépense concernée ;

»  Pieces jointes : enfin, vous pouvez joindre tout document nécessaire a I'analyse et la compréhension des dépenses
déclarées.

Préciser les bases de calcul, si

REF_LIGNE Type de dépenses Détailler Ia nature des dépenses o Dépenses liées & I'opération Piéee jointe
nécessaire
Sélectionn.. \/ e
Sous-total 0p0€

Apres avoir détaillé les dépenses directes de participants un tableau récapitulatif des dépenses saisies s’affiche. Ce tableau
se met a jour automatiquement dés qu’une ligne de dépense est renseignée.

4.6. Récapitulatif des dépenses prévisionnelles

Une fois I'ensemble des postes de dépenses renseigné, il est nécessaire de générer la synthese des dépenses afin d’obtenir
une vision globale des dépenses prévisionnelles de I'opération.

| > Pour ce faire, dépliez le bloc « dépenses prévisionnelles » en cliquant sur le ;

—=— > Cliquez ensuite sur « générer la synthése des dépenses forfaitisées ».
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Dépenses prévisionnelles

/ Retour

Vers Projet

» Vous accédez alors au tableau

Cliquez ici pour générer la synthése des dépenses forfaitisées

(Cette action sauvegardera bes modifications en cours)

prévisionnelles de I'opération.

Poursuivre
vers Validation

Dépenses prévisionnelles

Tableau récapitulatif des dépenses forfaitisées

Poste de dépense

Dépenses de personnel

Cots restants

Tableau it if des dép p

Poste da dépensa

Personnel

[Tsum—

Retour

Vars Projet

Application du taux forfaitaire de 40% sur les dépenses de personnel pour le calcul des coiits restants.

Annde 1-2022 Année 2 - 2023

1800000 € 18000,00 €

720000€ 720000 €

Année 1- 2022 Annéez-2023

1800000 € 743 % 1200000 €
18000,00 € 100,00 5% 1800000 €
720000€ 2857 % 720000 €
2520000€ 100,00 % 2520000 €

v
-
Total
3600000 €
1440000 €
P
Total
7142% 2600000 € 7143%
10000 % 3600000 € 10000 %
2857% 1440000 € 2857%
10000 5040000 € 10000 %

récapitulatif des dépenses forfaitisées et au tableau récapitulatif de dépenses
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4.7. Ressources prévisionnelles

>

Les ressources désignent les financements mobilisés en contrepartie du cofinancement européen sollicité afin d’accomplir le
projet. Les ressources peuvent étre constituées de :

Subventions : elles proviennent de de structures publiques ou privées pour réaliser tout ou partie du projet, et
doivent a ce titre étre mobilisées en contrepartie. Les subventions peuvent étre affectées intégralement (si le
périmétre physique et temporel est identique) ou partiellement (si ce méme périmeétre difféere) a I'opération. En
cas d’affectation partielle, il est nécessaire de justifier la quote-part utilisée pour ne valoriser qu’une partie de la
subvention ;

Autofinancement : cette ligne permet d’équilibrer le plan de financement en dépenses et en ressources. Ainsi, elle
est calculée automatiquement par Ma démarche FSE + comme suit : total des dépenses prévisionnelles — total des
ressources prévisionnelles ;

Contributions de tiers: il s’agit de la contrepartie des dépenses acquittées par des organismes tiers. Ces
contributions doivent étre équilibrées en dépenses et en ressources dans le plan de financement ;

Contributions en nature : il s’agit de la contrepartie des dépenses en nature. Ces contributions doivent étre
équilibrées en dépenses et en ressources dans le plan de financement.

Recettes : les recettes correspondent a des entrées de trésorerie provenant directement des utilisateurs pour les
biens ou services fournis par I'opération. Si votre projet en génere il convient de I'indiquer ici.

Remarque : trois modeéles de justificatifs liés aux ressources (modeles de I'attestation de cofinancement, de bénévolat et de
mise a disposition gracieuse d’un bien) sont proposés en téte du bloc.

» Pour déclarer les ressources prévisionnelles, créez une ligne par ressource en cliquant sur
- AJOUTER UNE RESSOURCE
» Saisissez ensuite les informations demandées pour chaque année couverte par votre demande de subvention. Les
informations suivantes vous seront demandées : catégorie, financeur, montant par année, périmétre de la
ressource. En outre, il vous sera proposé d’ajouter en piéce jointe I'acte juridique d’engagement du cofinanceur.
Dépenses directes de personnel v

Détaillez vos dépenses de personnel calculées en co0t standard unitaire

REF_LIGNE Type de CSU Nom/Fonction Coit unitaire (1) Unité Nombre d'unité (2)

Aucune donnée

Sous-total 0,00€

4

a
»

Dépenses liges 3

I'opération (3)=(1)*(2)
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POINT DE VIGILANCE : le montant FSE+ ou FTJ que vous souhaitez solliciter en cofinancement de votre opération doit étre
saisi au sein des ressources prévisionnelles.

A ce jour, il convient de créer une ligne spécifique au sein des ressources prévisionnelles pour renseigner ce montant. Pour
ce faire :

> Créez une nouvelle ligne de ressources ;

> Sélectionnez la catégorie « Fonds européens » ;

> Renseignez « FSE+ » ou « FTJ » selon le programme sur lequel est positionnée votre demande ;
> Indiquez le montant sollicité pour chaque année couverte par votre opération ;

> Le périmeétre est indiqué automatiquement comme identique.

Il convient de veiller a ce que le montant sollicité respecte le taux de cofinancement FSE+ ou FTJ maximum indiqué par
I’appel a projets, et d’assurer I’équilibre du plan de financement.

Pour chaque ligne créée, les informations ci-dessous doivent étre renseignées :

»  Catégorie : il s’agit ici d’indiquer la nature de la ressource valorisée parmi les possibilités suivantes : fonds européens
(FSE+ ou FTJ sollicité en cofinancement de I'opération), financements publics nationaux (Etat, collectivité, etc.),
financements privés nationaux (fondation, association, entreprise, etc.) ou recettes générées par I'opération (ex :
adhésion des participants, ventes, etc.) ;

»  Financeur : renseigner le nom exact du financeur (ex : Conseil régional d’lle-de-France) ;

» Montant par année : saisir pour chaque année les montants sollicités (pour les Fonds européens) et affectés a
I’'opération (pour les contreparties) ;

» Périmétre identique : indiquer si le périmétre du cofinancement est identique a celui de I'opération ou non (ex:
subvention du conseil régional de 50 000 € dont 10 000 € concerne le projet) ;

» Joindre I'attestation d’engagement du cofinanceur : cette piéce n’est pas obligatoire lors du dépot de la demande, mais
le sera lors du dép6t du bilan pour les cofinanceurs mobilisés en contrepartie du cofinancement européen.

Nouvelle ressource prévisionnelle

* Champ obligatoire

Catégorie *

Sélectionnez W

Financeur *

Montant année 1 - 2022 *

Montant année 2 - 2023 *

Périmétre identique * @

Oui Non

Joindre I'attestation d'engagement dv co-financeur

@]

ANNULER
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Un tableau récapitule les ressources prévisionnelles renseignées et se met a jour a chaque nouvelle saisie.

Tableau récapitulatif des ressources prévisionnelles

Détaillez vos ressources prévisionnelles par type de financeur

REF_LIGNE Financeurs Année 1-2022
Financements publics
nationaux ) 10 000,00 €
dont
RESO1 conseil régional d'ile
@ i 10 000,00 €
de france

Ressources hors

autofinancement

100,00 %

100,00 %

Année 2 - 2023
5000,00 € 100,00 %
5000,00 € 100,00 %

Le plan de financement doit étre équilibré en dépenses et en ressources.

Ainsi :

» Le montant total des dépenses prévisionnelles doit étre égal au montant total des ressources prévisionnelles.
Comme précédemment indiqué, I'autofinancement peut servir de variable d’ajustement ;
> Les dépenses de tiers doivent obligatoirement étre compensées en ressources par des contributions de tiers. Ces

dépenses font I'objet d’un décaissement par le tiers ;

> Les dépenses en nature (valorisation d’apports a titre gratuit de biens ou services a la réalisation du projet) doivent
obligatoirement étre compensées en ressources par des « contributions en nature » du méme montant.

.1, | Remarque : si le plan de financement n’est pas équilibré, vous ne pourrez pas déposer votre demande de subvention. Si les

-

P

bloc « Synthese » |

ressources sont supérieures aux dépenses, I'autofinancement sera négatif et le message d’erreur ci-dessous s’affiche dans le

Synthése o Champ(s) incomplet(s)

Attention, certains champs sont incomplets.

+ Le montant d'autofinancement est négatif sur les années 2022, 2023
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4.8. Synthese

Une fois les ressources renseignées, générez la synthése du plan de financement pour afficher le plan de financement complet
de I'opération.

a »  Pour ce faire, dépliez le bloc « Synthése » en cliquant sur le ;

- »  Cliquez ensuite sur « générer la synthése du plan de financement ».

Synthése ° %

Cliquez ici pour générer la synthése du plan de financement

(Cette action sauvegardera les modifications en cours)

Vous accédez alors au tableau récapitulatif général ci-dessous.

Tableau récapitulatif général 7

Type Année 1-2022 Année 2-2023

Total des dépenses

~ 2573295€ 100,00 % 3717400 € 100,00 %
dont
Dépenses directes 2433300€ 094,56 % 3403400 € 93,97 %
Dépenses indirectes 1309,0L £ £44% 224000 € 603 %
Total des ressources
~ 2573295€ 100,00 % 3717400 € 100,00 %

dont

Financements publics
1000000 € 38,86 % 5000,00€ 1345 %
nationaux

Autofinancement 1573295€ 6114 % 3277400 € 86,55 %
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5

. Valider le formulaire de demande

Cet onglet est composé des 4 blocs suivants :

0 Piéces jointes : cet encart vous permet d’ajouter les pieces nécessaires a I'examen de la recevabilité de la demande ;

@ obligations : ce bloc détaille les obligations liées & un cofinancement par le FSE+ ou le FTJ ;

Q Choix du signataire : ce bloc permet de choisir le signataire a qui la demande d’engagement sera envoyée pour
signature électronique ;
0 Synthése des erreurs : enfin, ce bloc vous permet de visualiser les éventuels champs incomplets ne permettant pas

de valider la demande.

(LY

~ -
- '~

5

.1. Piéces jointes

Remarque : cet onglet doit étre intégralement renseigné afin de pouvoir valider la demande et la transmettre a la signature
du représentant légal de la structure.

Ce bloc liste dans un tableau les piéces a fournir obligatoirement pour que le formulaire puisse étre validé et transmis au

service gestionnaire. Cette liste est adaptée en fonction du statut juridique de I’organisme. Elle comporte par exemple pour

un organisme priveé :

>

Y

YV V V

Document attestant la capacité du représentant légal : par exemple PV de I’AG désignant le représentant légal,

statuts, etc. ;

Relevé d’identité bancaire mentionnant I'IBAN et le BIC (a I'exception des projets portés pat I'Etat, une collectivité

territoriale ou un établissement public local) ;

Le cas échéant, une attestation sur ’honneur certifiant que la TVA n’est pas récupérable ;

Présentation de la structure (production d’une plaquette ou du dernier rapport annuel d’exécution) ;
Compte de résultat et bilans des 3 derniers exercices clos ;

Le cas échéant, un document attestant I'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des

dépenses de tiers ou des dépenses en nature, le cas échéant ;

Copie de la publication au JO ou du récépissé de déclaration a la Préfecture ;

Statuts .

Piéces jointes

* Champ obligatoire

Liste des piéces jointes a joindre a votre demande :

Pice a fournir Détails

c Document attestant la capacité du représentant légal * Importé le 20/06/2022

Relevé didentité bancaire mentionnant FIBAN et le BIC (3 'exception
O des projets portés pat I'Etat, une collectivité territoriale ou un

établissement public local) *

O Attestation sur I'honneur certifiant que la TVA n'est pas récupérable
O Présentation de la structure (production d'une plaquette ou du

dernier rapport annuel d'exécution) *
O Compte de résultat et bilans des 3 derniers exercices clos *

Document attestant I'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan
O de financement, des dépenses de tiers ou des dépenses en nature, le

cas échéant

Pour chaque piece jointe, sont affichés :

L’intitulé de la piéce jointe (colonne « piéce a fournir ») ;

La date de I'import (colonne « détails ») ;
Le titre du document ajouté (colonne « piece jointe »).

Piace Jointa

‘ PDF pour tests.pdf @

®@ ©¢ 6 © ©
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| » Licone e permet d’ajouter la piece demandée. Lorsque vous cliquez sur cette icone, une nouvelle fenétre s’ouvre

pour télécharger la piéce. Deux options sont possibles : ajouter un document depuis votre ordinateur ou le faire depuis
le coffre-fort. Vous pouvez renommer votre document avant de I'importer.

» Licone @ permet de visualiser la piece téléchargée.

Fichier L.
Fichier

e

Faites gfisser vos fichiers ici pour les ajouter Nom du ficher (Vous pouvez personnaliser le nom de votre fichier)

Y
h Attestation sur 'honneur \ '@' /

Vous pouvez également
Selectionner des fichiers depuis votre ordinateur

Accédez aux fichiers de votre coffre fort IMPORTER

» Licone @ permet de supprimer la piece téléchargée. Si vous souhaitez modifier la piece téléchargée, il convient de
la supprimer et d’en télécharger une nouvelle. Vous pouvez également ajouter des pieces supplémentaires en cliquant

- AJOUTER UNE PIECE JOINTE
sur .

Si des champs sont incomplets, un message d’erreur s’affiche en en-téte de ce bloc. Il est possible de cliquer sur la fleche
afin de déplier le message et voir les pieces a transmettre pour valider votre demande.

Remarque : le document attestant de la capacité du représentant légal, et, le cas échéant, de la délégation de signature
proviennent des informations renseignées dans votre fiche établissement.

Remarque : le contrat d’engagement républicain est a fournir obligatoirement pour les établissements de type
« Association » et « Fondation ».

Remarque : le module coffre-fort est en cours de développement, une mise a jour de ce manuel sera réalisée afin d’en
détailler le fonctionnement lors de sa mise en production.

5.2. Obligations

Ce bloc présente les obligations a respecter dans le cadre d’un cofinancement de votre opération par le FSE+ ou le FTJ. Il vous
est demandé de cocher la case pour déclarer que vous avez pris connaissance de ces obligations et que vous vous engagez a
les respecter.
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5.3. Choix du signataire

Ce bloc permet de choisir le signataire a qui la demande d’engagement sera envoyée pour étre signée électroniquement. Le
signataire est prédéfini dans la fiche établissement : vous pouvez ainsi sélectionner dans la liste déroulante le signataire de
votre choix. Si le signataire n'est pas dans cette liste, vous pouvez I'ajouter en modifiant votre fiche établissement (cf. ci-
dessus).

POINT DE VIGILANCE : comme indiqué précédemment dans la partie « fiche établissement », des coordonnées valides sont
indispensables pour le processus d’authentification lors de la signature_électronique (un sms sera envoyé au signataire).
Pour rappel le nom et prénom du signataire doivent étre ceux présents sur le justificatif attestant de la capacité du
représentant légal, ou du justificatif de délégation de signature le cas échéant. En cas d’erreur, vous ne pourrez renouveler
la procédure qu’apres un délai de 24h.

5.4. Syntheése des erreurs

Ce bloc indique les points a corriger et/ou compléter avant de pouvoir valider et transmettre votre demande pour signature
électronique. Le cas échéant, un message d’information précise les onglets de votre demande contenant des champs
incomplets.

Remarque : vous pouvez cliquer sur les pages affichées comme incomplétes afin d’étre renvoyé vers les onglets concernés.

Synthése des erreurs A%

h P 1 i

Attention, une ou plusieurs page(s) porte(nt) des P P les pour pouveir valider et envoyer la demande :

= Plan de financement

= Validation

Si votre demande est compléte, le message ci-dessous vous invite a la valider.

Synthése des erreurs A

‘ @- Vous n‘avez plus aucune erreur dans votre demande. Vous pouvez maintenant la prévisvaliser puls la valider.
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6. Signer et déposer la demande

Poursuivre

Vers Pravisualisation

Une fois I'ensemble des champs complétés, cliquer sur
préalablement sélectionné dans « choix du signataire » pour signature.

pour transmettre la demande au délégataire

> Une fenétre pop-up s’affiche pour prévisualiser I'attestation d’engagement, et envoyer |'attestation d’engagement
et le récapitulatif complet de la demande au signataire.

ENVOYER LA DEMANDE
> Une fois les éléments vérifiés, cliquer sur .

L’attestation d’engagement doit étre signée par le responsable légal de la structure, ou son délégataire le cas échéant. Cette
attestation confirme la capacité du représentant légal a engager juridiquement la structure et solliciter un financement FSE+
ou FTJ pour la réalisation du projet décrit dans la demande de subvention. Ce document est obligatoire afin de valider et
déposer la demande.

Xz | Remarque : la procédure de signature électronique est décrite ci-dessous.

=

Prévisualisation et envoi X

Apris avoir wirifié lo document, vous pourrez I'envoyer pour sigr Sides ifications sont ires, vous pouvez encore aux sections

Engagement et signature

Je soussigné(e) en qualité de représentant(e) légal(e) de I
organisme porteur de projet désigné dans le présent dossier, ayant qualité pour I’
engager juridiquement, sollicite un financement FSE pour un montantde €, sur la
base d’'un codt total de € et pour la réalisation du projet

décrit dans le présent dossier de demande de financement,

I'attecte cur hanneur

Attention, une fois envoyée pour signature, votre demande sera soumise 3 validation et ne pourra plus étre modifide

CTED (o

Une fenétre pop-up vous permet de vérifier les coordonnées du signataire a qui I'attestation va étre envoyée. Si les
coordonnées sont correctes, cliquer sur . Une foil &el -1 1[5 10301+ transmise pour signature il n’est pas
plus possible de la modifier.

Votre demande va étre anvoyd 3 XX pour signature
alectronigue.

Téléphona mobile : XX
E-mail : XX

Une fols signde, calle-ci sara avtomatiquement soumisa & Ma démarcha FSE+
pour dtra dtudida.

Artention, une fois envoyée pour signature, votne demarsde sera soumise & validation
&t re pourra plus dtre modifide.

@ La signature doit dtre rdalisée avant le 18/08/2022 (date limite de dépdt des
candidatures), sinon cette demande sera considérée comme inéligible lors de

Finstruction du dossier.

CONFIRMER L'ENVOI ANMNULER

Remarque : si les informations affichées ne sont pas correctes, il convient de cliquer sur « annuler » afin de revenir sur le
formulaire de demande de subvention, et modifier ces informations dans le bloc « Choix du signataire » de I'onglet
« validation ». Il est également possible de cliquer sur le lien renvoyant a la fiche établissement pour ajouter un nouveau
délégataire ou modifier les informations du représentant légal.
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Une fois que I'envoi de I'attestation d’engagement est confirmé, le signataire regoit une notification par mail I'invitant a signer
électroniquement cette attestation. Il convient, pour ce faire, de :

>

>

Une fois I'attestation d’engagement signée électroniquement, la

Cliquer sur le bouton « consulter les documents et signer » pour T
étre redirigé vers le service de signature électronique ;
Prendre connaissance du document et cocher la case « j’ai lu et

j’accepte le document » ;

Saisir ensuite le code regu par sms sur votre téléphone portable

(dont le numéro a été renseigné dans la fiche établissement) sans

oublier de cocher les cases sous I'encadré permettant de signer.

Vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton « Signer ».

Apres avoir cliqué sur «signer », un message s’affiche vous

indiquant que le document a été signé.

Codesms @

demande est automatiquement transmise au service gestionnaire.
La demande passe alors au statut « Déposée », c’est-a-dire en attente m
d’examen par le service gestionnaire.

Opération 202200226

Porteur VOIR LU'HISTORIQUE D)

Date début: 01/06/2022  Date fin: 30/06/2022 %] DROITS D'ACCES Déposée |- Vérification de la recevabilité

Une fois la demande déposée, vous ne pouvez plus modifier le formulaire de la demande de subvention, sauf si le gestionnaire
indique que le dossier est incomplet, et vous demande des compléments.

Remarque : vous pouvez par ailleurs retrouver I'attestation d’engagement signée dans le bloc « Attestation d’engagement »
de la demande. Il conserve, sous la forme d’un tableau, les différentes attestations d’engagement générées et signées lors

du dépot de la demande et des éventuelles réouvertures demandées par le service gestionnaire.

Validation

DEMANDE DE SUBVENTION &, exeonrenenror TR
Pidces jointes (]
Obligation (]
Choix du signataire (]

Synthése des erreurs

Attestation d'engagement

<

<

Liste des attestations d'engagement

Attestation d'engagement & Datedenvoi % Date de signature & Date de demande de nouvalle signature & Commentaire &

j attestation engagement_202200208pdf o Document attestant I capacité du représentant
§ gt Pl 24/06/2022 241062022 241062022 i P <
Iégal : nouvelle

>

i ttostat ent_202200208. (o]
I stetaton crgagom pef 2410612022 24/0612022

>

Enfin, I'envoi pour signature est également tracé dans I'historique du dossier.
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Opération 202200226

FEZFEZ

Date début: 01/06/2022  Date fin: 30/06/2022

Historique

30/06/2022 16:54

30/06/2022 16:54

30/06/2022 16:48

Utilisateur &

Automatique

porteur de projet

Automatigue

VOIR L'HISTORIQUE ':l)

B DROITS D'ACCES Déposée - Vérification de la recevabilité

=

Message -

Signature électronique de I'attestation

d'engagement

Envoi de la demande pour signature

Refus de signature de l'attestation
d'engagement
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7. Envoyer des corrections sur la demande

Dans le cadre de I'instruction de la demande, le service gestionnaire peut étre amené a vous demander des compléments ou

modification sur votre demande de subvention.

Vous recevrez un courriel de notification vous informant des modifications demandées par le service gestionnaire.

Vous pourrez également retrouver les demandes pour lesquelles des corrections sont demandées sur votre tableau de suivi

sur la page d’accueil de MDFSE+.

Tableau de suivi

Création Déposée

CREATION DE LA DEMANDE ( 62 ] ‘CORRECTION DES PIECES JOINTES (3}
- VERIFICATION DE LA RECEVABILITE (5]

-

Recevable

REDACTION DE L'INSTRUCTION

INSCRITE EN COMITE {14 ]
CORRECTION DE LA DEMANDE (7] |
VALIDATION DE LINSTRUCTION (1]

-

Quand des corrections vous sont demandées, vous reprenez la main sur l'intégralité de votre demande de subvention et

pouvez modifier tous les champs.

POINT DE VIGILANCE : il convient de veiller a ne modifier ou compléter que les parties sur lesquelles le service gestionnaire
vous a demandé des éléments. Si vous modifiez tout autre champ, vous devez le faire en lien avec le service gestionnaire, qui

n’a pas la visibilité sur les champs que vous modifiez.

Une fois votre demandée modifiée, vous devez la renvoyer au service gestionnaire en cliquant sur « envoyer les corrections »

dans I'onglet « validation ».

DEMANDE - ' DEMANDE DE SUBVENTION &, EXPORTER EN PDF
Généralités o Validation
Projet o
Pigces jointes (] v

Plan de financement @

* Champ obligats
® Validation ] amp obligatoire

Liste des piéces jointes a joindre & votre demande :
REALISATION

PLAN DE FINANCEMENT Statut Piace a fournir
(] Document attestant la capacité du représentant légal *
(] Délégation de signature *
) Relevé d'identité bancaire mentionnant BAN et le BIC (3 I'exception des projets
portés pat IEtat, une collectivité le ou un établi publiclocal) *
(] Attestation sur Phonneur certifiant que la TVA est pas récupérable @

y Retour
Vers Plan de financement

Une pop-up vous demande de confirmer votre action.

Détails

Importé le 28/10/2022

Importé le 31110/2022

Importé le 28/10/2022

Importé le 28/10/2022

Pibes jointe
.
B restoor

ﬁ Doclpdf

.
B oocipor

E Doclpdf

Envoyer les corrections >
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Confirmer I'enveoi de la demande

Attention, suite a cette action la demande va étre envoyée 2 I'instructeur et ne sera plus modifiable.

[ ANNULER | OUI, ENVOYER LES CORRECTIONS

La demande de subvention ne nécessite pas d’étre a nouveau signée, elle passe automatiquement au statut « Recevable -
Rédaction de I'instruction ».

Le service gestionnaire reprend la main sur le rapport d’instruction, vous ne pouvez donc plus modifier votre demande.
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