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Résumé du guide « Gestion des dossiers de demande de subvention »



1 compte maitre par structure → utilisateurs = comptes secondaires

· Page d’accueil :

· Rubrique « demande de subvention »
· Rubrique « Opérations » - accessible dès qu’une demande de subvention a été instruite
· Rubrique « Conventionnement » - disponible uniquement sur le compte maitre
· Rubrique « Bilans d’exécution »
· Rubriques à droite : « Vous êtes » - accessible par le seul compte maitre
		         « Vos derniers messages » - communication gestionnaire / candidat FSE

· Description des icônes :

[image: ] Icône « Rechercher » : la valeur à renseigner doit être recherchée parmi une liste de valeurs proposées par l’application. La liste ne présente que les 10 premiers éléments. Pour affiner la recherche, saisir les 3 premiers caractères de la valeur recherchée, la liste des résultats possibles d’affichera automatiquement.

 Icône « Détail » : L’œil indique que le détail d’un élément est disponible. Ce détail s’affichera en cliquant sur l’icône

[image: ]Icône « Modifier » : Le crayon permet de modifier l’élément concerné. L’écran de modification s’ouvre lorsqu’on clique sur l’icône.

[image: ] Icône « Ajouter » : Cliquer pour ajouter une ligne

[image: ] : Pour insérer des données pensez à cliquer sur modifier.

[image: ] : Pensez à sauvegarder pour passer à l’onglet suivant.

[image: ]Icône « Supprimer » : Permet de supprimer un élément. Si l’on se trouve en mode « modification », la suppression ne sera effective qu’après  avoir sauvegardé. Si l’on se trouve en mode « Consultation », un message sera affiché pour demander à l’utilisateur de confirmer la suppression. (rq : le mode « modification » ou « consultation » est attribué par le compte maitre lors de la création du compte.)

[image: ] Icône « Fichier » : Permet de visualiser une pièce jointe téléchargée.

· Icône « Information » : Laisser la souris sur cette icône, une information apparaitra.

· Déposer une demande de subvention :

La flèche du curseur se transforme en main lorsqu’un lien est actif ou lorsque  l’on se positionne sur un bouton.
Rq : la taille maximale par fichier téléchargé est de 10 MO.
 
· Etape 1 / Administrer votre organisme (rubrique « Vous êtes » à droite sur la page d’accueil)

L’utilisateur du compte maitre gère les utilisateurs qui sont rattachés à son organisme. 
· Onglet « Informations générales » : compléter toutes les rubriques dont celle du statut de votre organisme ; si cet onglet n’est pas rempli, vous ne pourrez pas voir le bouton « déposer votre demande de subvention » s’afficher en page d’accueil. Le statut sera redemandé au dépôt d’un bilan.

· Onglet « Utilisateurs » : présente la liste des utilisateurs rattachés à l’organisme + la liste des demandes de création de compte en cours. L’utilisateur du compte maitre a la possibilité de donner des accès à toute ou partie des rubriques  en mode modification et / ou consultation. Il peut également transformer en compte maitre un utilisateur secondaire.

· Onglet « Rattachement » : Lorsque la structure change de n° SIRET, le gestionnaire va créer la nouvelle structure et les dossiers rattachés à l’ancien n° SIRET pourront être rattachés au nouveau.

· Onglet « Coffre-fort » : Permet de conserver des pièces importantes liées à l’organisme (et non à l’opération)  pour le dépôt d’une demande de subvention ou d’un bilan.



· Etape 2 / Créer une demande de subvention 

1. Sélection un programme opérationnel 
Cliquer sur « déposer une demande de subvention » → une fenêtre d’information s’affiche. Cliquer sur continuer 

2. Sélectionner la région de l’appel à projets

3. Onglet « intitulé du projet » : Sur cette page d’initialisation, les données de l’organisme peuvent être pré-remplies si elles ont été renseignées par le compte maitre. Compléter obligatoirement les champs précédés d’un astérisque (intitulé du projet, période de réalisation, référence de l’appel à projets, l’axe de l’appel à projets, la raison sociale/n° SIRET/adresse de l’organisme, cout total prévisionnel, info concernant le représentant légal). → Cliquer sur « débuter la saisie de la demande de subvention ».

L’intitulé du projet doit être explicite : il doit être différent du nom de la structure et du dispositif de droit commun auquel il peut potentiellement se référer. Si le projet vise un public spécifique, l’intitulé du projet doit y faire référence.



· Etape 3 / Saisir une demande de subvention

Un en-tête comprenant l’intitulé de l’opération, le nom du porteur, le n° de l’opération et la période de réalisation, apparait tout au long de la saisie.

5 onglets :

A. Onglet « Organisme » 3 sous-onglets

1. Sous-onglet ‘Identification de l’organisme’. En bas à droite de cette page, le porteur peut autoriser le gestionnaire à consulter sa demande en cours de création. [image: ]
2. Sous-onglet ‘Contact’
3. Sous-onglet ‘Aides d’Etat’ (2 info : la liste des aides reçues d’organismes publics au cours des 2 dernières années + question sur la formation des salariés visée par l’opération)

B. Onglet « Description de l’opération » 6 sous-onglets

1. Sous-onglet ‘Contexte global’ : comprend le récap de l’opération : intitulé du projet, période de réalisation, cout total prévisionnel, montant FSE sollicité, référence de l’appel à projet, l’axe prioritaire, la priorité d’investissement/l’objectif spécifique (seule la saisie de l’axe est obligatoire)

2. Sous-onglet ‘Localisation’ : les opérations déposées ne concernent que des projets visant des personnes-participantes habitant dans les 4 départements de Champagne-Ardenne : Ardennes, Aube, Marne et Haute-Marne. Le porteur de projet peut ne pas être domicilié en Champagne-Ardenne ; néanmoins, son projet ne peut impacter que, soit des entités, soit des participants domiciliés en Champagne-Ardenne stricto-sensus. Le lieu de réalisation du projet indiqué doit être le plus précis possible ; les documents prouvant la réalisation en ces lieux doivent être identifiés dans la demande.

3. Sous-onglet ‘Contenu et finalité’ : comprend le contexte, la description synthétique, assistance aux personnes ou aux structures, la finalité du projet, le calendrier de réalisation, le rattachement à un programme d’action plus large, reconduction.

Dans cet onglet, il est indispensable que l’instructeur puisse y retrouver les informations dans l’ordre suivant :
Dans « Décrivez le contexte dans lequel s’inscrit le projet : »
1-références réglementaires :
· réf PON FSE 2014-2020,
· Appel à projets DIRECCTE GE-Axe X- année 2018 et ses annexes,
· guide des participants dans MDFSE
· référence à un questions-réponses régional s’il en existe, etc
· référence à un arrêté, etc
2- objectif du projet :
· contexte, diagnostic, enjeux, problématique, besoins, valeur ajoutée de l’apport du FSE
· Donner des informations sur le bassin d’intervention (pas sur le niveau national) et des précisions sur l’environnement socio-économique, c.à.d. un véritable diagnostic de départ (image départ) – utiliser les indicateurs de l’axe 2 en référence – donner un diagnostic territorial par CSP, age, niveau de formation, taille d’entreprise, secteurs en développement / en reconversion
· Décrire la problématique et donc, les besoins identifiés
· Présenter la proposition du projet et les objectifs mesurables (chiffrés)
· quels sont les objectifs attendus en fin d’opération FSE ? (image d’arrivée)
· avant d’aller plus loin dans cet onglet, il est préférable de remplir la  ou les fiches-actions avant : ces dernières se veulent plus détaillées que la fiche de synthèse constitutive de cet onglet. Evitez ainsi les répétitions.
· Une fiche-action distinguant les modes de saisine dans le cadre de la formation (1 fiche pour le plan de formation collectif, 1 fiche pour les formations faites à la demande des entreprises, 1 fiche pour les formations à la demande des salariés)
· 1 fiche par plan de financement distinct lié à des taux d’intensité différents à appliquer, si souhaité
Dans « Faites une description synthétique de votre projet » :
3- principales actions du projet 
· actions présentées synthétiquement ou les étapes de l’action si elle est unique
· liste livrables associés prévus, prouvant la réalisation de l’action => pièces non comptables attendues au bilan
· Préciser s’il y a plusieurs actions, la raison d’être de la présentation en action (si plusieurs actions = dissociation financière physique possible des dépenses par action ; ex : si un salarié intervient à cheval sur 2 « activités » s’enchainant, il ne faut décrire qu’une seule action se déroulant en étape ; en revanche, si vous proposez des activités différentes, faisant appel à des salariés différents, alors vous pouvez distinguer ces activités dans des fiches-actions différentes)
· Préciser l’articulation entre les actions et leur timing, leur plan financier et les différents types de dépenses associés
· Pour le projet global, le décrire de manière synthétique en précisant les moyens humains associés à l’opérationnalité du projet, ETP, les livrables, le lien financier.
· => le détail est à mettre dans les fiches-action => remplir les fiches-action avant le « contenu et finalité » afin d’y faire référence.
4- aspect innovant du projet
5- modalités de mise en oeuvre (organisation humaine et technique présentée très synthétiquement, puisque détaillé dans la fiche-action)
6- obligations communautaires : donner des détails sur …
· les mesures de publicité prévues par le porteur et attendues (ref annexe B de l’appel à projets)
· le suivi des participants : faire référence au tableau excel d’import si vous l’utilisez en attendant la recevabilité de votre dossier (opération démarrée avant la date de recevabilité) ; préciser que vous saisirez au fil de l’eau les informations d’entrée/sortie des participant directement dans MDFSE dès recevabilité du dossier
· mise en concurrence prévue : préciser ce que vous avez prévu en matière de publicité, de cahier des charges, de critères de sélection, de modalités de choix
7- Publics visés :
· -type de public
· -liste preuve(s) d'éligibilité du public attendue(s) au bilan (ex : carte d’identité, carte de séjour, attestation Pôle Emploi, ouverture droits aux minimas sociaux, déclaration de ressources, convention de formation cosignée, attestation de domiciliation/facture bail, etc)
8- Résultats attendus :
· ils doivent être chiffrés et en relation avec les indicateurs de suivi du PON
9- Remarques sur le plan financier :
Dépenses :
· type de dépenses / type de pièce comptable attendu
· Forfait appliqué
Ressources : rq si différence de périmètre ou autres infos utiles au CSF
Coût FSE par participant : 
Dans « calendrier de réalisation » : 
· Préciser le rythme de réalisation et l’enchainement entre actions, le cas échéant
· Le niveau de réalisation de l’opération au moment du dépôt du dossier afin que l’instructeur s’assure de la bonne réalisation du projet
Dans «  le projet fait-il partie d’un projet plus large ? » :
· Si le périmètre de l’opération par rapport aux ressources et dépenses valorisées dans le projet s’inscrit dans un projet plus large, le préciser à ce stade
· Transmettre les conventions ou projets de conventions des autres financeurs notamment dans le cadre d’un périmètre plus large
Dans « le projet propose t-il une reconduction d’une opération déjà cofinancée par le FSE ? » :
· S’il s’agit de la reconduction d’une opération, attention à la dimension innovante du projet qui doit toujours être démontrée

4. Sous-onglet ‘Principes horizontaux’ : anciennes priorités transversales réduites au nombre de 3 : égalité hommes/femmes, égalité des chances/de non-discrimination et développement durable.

5. Sous-onglet ‘Fiches actions’ : tableau récap des différentes actions qui donne accès à leur fiche détaillée. Ajouter obligatoirement une ligne pour une action. Les éléments à remplir s’adaptent automatiquement suivant le type d’action choisi (assistance aux personnes/structures). 
· Elles constituent le cœur du formulaire de demande.
· Le porteur doit créer autant de fiches que son projet comporte d’actions, si et seulement si les actions se distinguent financièrement. 
· Une action est un ensemble homogène d’activités visant une finalité particulière avec ses propres objectifs de réalisation.

6. Sous-onglet ‘Modalités de suivi’ : un texte d’information apparait → cliquer sur continuer. 
Dans « décrivez la manière dont vous respectez la publicité … » :
· Lister et fournir avec la demande, les modèles de documents sur lesquels vous appliquez la réglementation communautaire en matière de publicité, c’est-à-dire les documents sur lesquels vous appliquez les consignes données dans l’annexe B de cet appel à projets.
Dans « Moyens humains affectés au suivi administratif du projet » :
· Identifier les personnes avec leur fonction et leur quotité de travail passé sur le projet FSE
· A ne pas confondre avec les intervenants opérationnels en direct sur le projet
· Préciser les noms, fonction et tâches de chacun et leur niveau d’intervention sur le suivi administratif (suivi des participants hors et dans MDFSE, suivi comptable, rédaction demande/bilan, encadrement et management du projet, etc..) , indiquer si bénévolat
· préciser si ces dépenses de rémunération sont prises en charge dans le cadre du forfait ou pas 
· ces moyens justifient souvent le forfait donc à décrire a minima
Dans « Sur la base de quelle unité de mesure, allez-vous mesurer la réalisation du projet ? » :
· Item généralement mal compris par les porteurs : il est distinct des livrables ou des justificatifs de réalisation et doit permettre de mesurer la réalisation de  l’opération, en lien avec les objectifs chiffrés. 
· L’unité de mesure est en adéquation avec les indicateurs de réalisation et de résultats.
· Donner des objectifs chiffrés sur la base des unités définies
Dans « Sur la base de quel type de pièce justificative allez-vous vérifier les réalisations du projet ? » :
· Il est important de proposer des pièces non comptables notamment permettant de vérifier et de valider que les unités de mesure précédemment définies sont réalisées.
· Lister les pièces de suivi des réalisations financées (à ne pas confondre avec les ou la pièce d’éligibilité du public)
Dans « Pour les salariés affectés à temps partiel … » :
· Les personnels affectés pour une quotité de leur temps de travail doivent justifier les temps passés, à l’heure sur la base d’une fiche temps normée signée par le salarié et son supérieur, de feuille d’émargement ou d’extrait de logiciels de suivi des temps signé du salarié et de son supérieur – fournir systématiquement une lettre de mission (cf modèle)
Dans « Disposez vous d’une comptabilité analytique … ? » :
· Le bénéficiaire suit de façon distincte dans sa comptabilité les dépenses et les ressources liées à l’opération. (comptabilité analytique). 
· A défaut, mise en place d’une codification adéquate permettant une réconciliation des dépenses, ressources et recettes déclarées au titre de l’opération avec les états comptables et les pièces justificatives afférentes ( ex – comptabilité séparée par enliassement des pièces comptables)

C. Onglet « Plan de financement »

Cet onglet s’adapte au regard des éléments renseignés dans les onglets précédents.


Cas particuliers : 
· ‘Action de formation’ : En lien avec la réponse apportée au sous-onglet ‘Aides d’Etat’ de l’onglet « Organisme ». 3 sous-onglets ‘Aide de formation’ + ‘Ressources prévisionnelles’+ ‘Synthèse’
· ‘Aide au conseil’ : En lien avec la réponse apportée au sous-onglet ‘Aides d’Etat’ de l’onglet « Organisme ». 3 sous-onglets ‘Aide de formation’ + ‘Ressources prévisionnelles’+ ‘Synthèse’

Cas général :
[image: ]
Remarques : 

· Le porteur est informé que ses choix de forfait ne sont pas définitifs. Le message  suivant apparait quand il choisit une option de financement :  « Je suis informé que le service instructeur, à l’examen de ma demande de financement, pourra retenir une autre méthode de calcul des coûts de mon projet. Vous devrez alors modifier votre demande en ce sens. »

· Dépenses indirectes : 
· Si le projet se confond avec l’intégralité de l’activité de la structure → pas d’application du forfait de 20%, seul le 15% est possible. 
· Si le projet est porté par l’AFPA, des ML/PAIO ou des OPCA, seul le forfait de 15% est possible. Le forfait de 40% reste ouvert à ces porteurs sous condition de présentation de dossiers à très faible montant de dépenses indirectes.
· Si le cout total du projet est supérieur à 500 000€ par tranche annuelle → seul le forfait de 15% est possible.

· Même si le porteur choisit le forfait de 40%, il devra renseigner les différents postes de dépenses. Ces postes de dépenses forfaitisés seront analysés à l’instruction sur l’opportunité et le réalisme des montants présentés, au même titre que les dépenses directes de personnels présentées au réel. Les dépenses forfaitisées ne seront en revanche pas contrôlées au bilan. Seules les dépenses directes de personnels seront comptablement et non comptablement contrôlées au bilan.

· Le sous-onglet ‘dépenses prévisionnelles’ comprend un tableau récapitulatif en fonction du mode de financement choisi.

D. Onglet « Validation »

3 sous-onglets :
1. Sous-onglet ‘Pièces à joindre’
2. Sous-onglet ‘Obligations’
3. Sous-onglet ‘Validation du formulaire’ : A défaut de validation, la liste des points à corriger/compléter va s’afficher.

Une fois la demande validée → un nouveau sous-onglet ‘Engagement et signature’ apparait. Il faut que le porteur imprime l’attestation d’engagement, la signe, appose le cachet de la structure porteuse, la scanne et la télécharge sur l’application. Sans le cachet, l’instructeur n’a pas le nom du porteur inscrit sur l’engagement, document déposé de façon isolée dans MDFSE.
Le bouton « Envoyer » est alors disponible.
Un courrier électronique sera envoyé à l’adresse du représentant légal ou du contact pour confirmer l’envoi de la demande au service gestionnaire. 
Un second courrier électronique est envoyé au service gestionnaire pour lui indiquer qu’une nouvelle demande de subvention a été déposée.
Une fois envoyé, la demande n’est plus modifiable, sauf si le gestionnaire redonne la main.


E. Onglet « Echanges »

Phase conventionnement : Dès la validation du RI par le service gestionnaire, cette rubrique permet de signer la convention liée à la demande de subvention. Le porteur doit alors renvoyer la convention signée au service gestionnaire par courrier papier pour qu’elle puisse soit contresignée (idem pour les avenants).

En cas de modification du projet en cours de réalisation : utiliser le module Echanges pour faire part au gestionnaire FSE que le projet est modifié en expliquant les tenants et aboutissants des changements. En fonction de la nature du changement, le gestionnaire verra s’il faut effectuer un avenant à la convention.
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