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Phase 1:
Création du projet-dossier, création du bénéficiaire et saie du dossier de demande

1. Le service FSE de la DIRECCTE crégtejet :
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2. S'il nexiste pas encore dans PRESAGE, le servicede€S DIRECCTE crée également
le bénéficiaire du projet, sur la base des informations présentes dans le ddssier

candidature :
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3. Le service FSE de la DIRECCTE crédtsssier, c'est-a-dire qu'il rattache un dossier au
projet déja créé.
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Terminé

Puis il convient de saisir 'ensemble des données nécessalioasles modalités suivantes :

Onglet « Informations générales »

Six sous-onglets :

- Identification:

Le service FSE de la DIRECCTE définit I'axe, la mesuréaesous-mesure du dossier en
complétant la partie « codification ».

Au moment de l'instruction le service gestionnaire vérifieitdsrmations saisies dans cet
onglet (libellé, raison sociale, RIB, statuts...) et effedasemodifications nécessaires le cas
échéant. Il s’assure tout au long de la vie du dossierméstaa jour de ces informations.

- Localisation

Le service FSE de la DIRECCTE compléte cet onglet.

- Contacts

Le service FSE de la DIRECCTE compléte ce sous-ongleapatriant le ou les contacts du

dossier, enregistrés lors de la création du bénéficiaireehece gestionnaire ajoute, tout au
long de la vie du dossier, de nouveaux contacts si nécessaires
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- Pieces

Le service FSE de la DIRECCTE indique la date et lediatchivage pour la piece « dossier
de demande de subvention daté et signé ». Le service gestiormapéete ce sous-onglet
tout au long de la vie du dossier.

Pour mémoire, ce sous-onglet permet de préciser les pieéckguyant au dossier papier du
service gestionnaire, et le renseignement de ces infamsagst exigé pour tout dossier FSE.

- Evénements

Le service FSE de la DIRECCTE compléte les événemetés ci-dessous lors de la
réception du dossier :

Dépdt du dossier par le bénéficiaire ;
Attestation de dépét (date d’envoi) ;
Limite de début d’opération ;

Limite de fin d'opération ;

Début effectif de I'opération ;

Fin effective de I'opération.

Le service gestionnaire compléte les événements listessbus lorsque le dossier est
complet :

Attestation de recevabilité (date d’envoi) ;
Date du dossier complet ;
Date d’engagement du bénéficiaire.

Le service gestionnaire complete ce sous-onglet tout au long da vie du dossier

(Notification — convention — Bilan ...).

Pour mémoire, ce sous-onglet retrace la chronologie du dossieGiade PRESAGE

subvention simple version du 25.11.08 page 30-31). Il est indispensabigsiueaais les

« Evénements » rigoureusement car ils permettent d’étallidédais de traitement des
dossiers, informations utilisées notamment a I'occasion du dialdgugestion avec la
DGEFP.

Important :

Le circuit d’'instruction FSE exige la saisie des dates f@@sgiet cette saisie est contrblée au
moment du passage des statuts. Tout oubli de saisie peut doric aboubtlocage du dossier.

La « Date d’envoi de la convention » est une phase importanteladpigte d’audit : si ce
champ n’est pas renseigné, le dossier est systématiquerjegétloes des contrdles de la
DRFIP.

- Numéros de gestion

Ce sous-onglet correspond en fait a la saisieszidées sur places

Le service gestionnaire compléte ce sous-onglet tout au longuie ¢a dossier, selon les
modalités indiquées dans le Guide PRESAGE (subvention simplevetsi25.11.08 page
88 a 90).
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Onglet « Suivi financier »:

A ce stade (avant programmation) I'onglet « Suivi financiese»découpe en trois sous-
onglets :

Postes de dépenses
) presage - Mozilla Firefox
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Terming 2]

Le service gestionnaire saisit les sous-onglets « RessoyreeBostes de dépenses » et
« Actions » conformément au dossier de demande de subvention regu

Le service gestionnaire compléete les sous-onglets « Ressoured®stes de dépenses » et
« Actions » conformément au dossier instruit pour passage e CRU

Important :

1. Il est indispensable d’indiquer dans l'onglet « Ressourcesdatka d’intention et la
situation du bénéficiaire vis-a-vis de la TVA (assujettinon assujetti).

2. Concernant l'onglet « Actions », et dans un souci de simplificaticgst préconisé
que, dans PRESAGE, I'action corresponde au dossier entier etraosant global
(en d’autre terme, une seule action par dossier).

3. La saisie complete et conforme de toutes ces données da@tBé&eée si possible des

la signature du rapport d’instruction et au plus tard le jour paétdd séance ou la
consultation écrite du CRUP.
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Onglet « Evaluation »:

L’'onglet évaluation se décompose en quatre sous-onglets :
- «Indicateurs guantitatifs »,
- «Indicateurs gualitatifs »,
-« Axes d’analyse »
-« Nomenclature ».

Le service gestionnaire compléte les trois premiers soustsngh prévisionnel et en réalisé.

*2) presage - Mozilla Firefox
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Terminé =]

Important :

- La saisie des indicateurs - tant en prévisionnel qu’ensétali est_obligatoiredans
PRESAGE.

- Les fonctionnalités développées dans PRESAGE ne permettend gasjour, de saisir

aisément I'ensemble des indicateurs quantitatifs prévusapatglementation européenne.
L’interface D1D2 a été crée a cet effet. Cette tAnhernbe au service gestionnaire.
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Phase 2 :
Instruction du dossier et passage en CRUP
Ecran « PROJET-DOSSIER »

Onglet « Programmation »:

Cet onglet comporte deux sous-onglets :
- Instruction
- Gestion des statuts

1) Instruction:

Le service gestionnaire compléte intégralement ce sous-oangldtjndique le descriptif du
projet, son avis au terme de l'instruction et la datealed’ainsi que sa motivation.

Les services consultés dans le cadre de l'instruction (BRBtamment) saisissent également
leur avis.

¥) presage - Mozilla Firefox
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Evaluation + Avis des services consultés
Contréles - OLAF
Ch, Liby
Shiaane Suppr. = Service Date Ayis Motivation
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- Gestion des statuts

Le service gestionnaire compléte intégralement ce sous-oggiatorrespond au passage en
CRUP. Le dossier est inscrit au CRUP (que le service du d&SEa DIRECCTE aura
préalablement créé) puis passera en statut « C » (inscrgst CRUP).
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Important :

1. Le changement de statut de «D» a «O» a pour effetadetuariser le plan de
financement saisi, aucune modification financiére en prévisilenméest des lors possible. Si
ce plan de financement a évolué au cours de l'instructionnleseestionnaire veille a ce
qgue les données saisies en déposé (statut D) correspondent biggrsiola retravaillée du
dossier de candidature, et non pas a sa version initiale.

2. Au moment de la validation du statut C par le serviceayesdire, il est indispensable que
toutes les étapes présentées jusqu’ici dans ce documenét@aigoureusement respectées
(certaines cellules non renseignées peuvent se révéler blogpantassuite, au moment du

passage en statut O). La validation du statut C par léceayestionnaire doit intervenir au

plus tard le jour précédant la séance ou la consultatioe élcriCRUP.

Apres passage en CRUP, le service du FSE de la DIREC@rHgigtre I'avis motivé du
comité et modifie le statut du dossier.

Le service du FSE fait passer les dossiers ayant recu urfaagisable en statut « O »
(Programmeé) ou « N » s’agissant des dossiers rejetés.

Le service du FSE prend en charge le passage en statut Modliié) des dossiers qui
repassent en CRUP pour ajustement du plan de financement.

Onglet « Suivi Financier »:

Cette étape permet la validation définitive du plan de fiearent programmé. Elle s’opére a
partir du sous-onglet « Ressources ».

Le service du FSE de la DIRECCTE s’assure que le plan deciment saisi préalablement
dans PRESAGE par le service gestionnaire correspond bieui aalélé en CRUP.

Si ce n'est pas le cas, il alerte le service gestiomnqui doit alors rapidement revenir au plan
de financement du dossier pour rectifier les montants saisis.

Le service FSE de la DIRECCTE valide alors définitivatde nouveau plan de financement.
Important :

Une fois la validation effectuée, il ne sera plus du tout plessie revenir sur les montants
programmes.

DIRECCTE - FSE 8/13 29/04/2011



Phase 3:

Saisie des bilans

Onglet « Suivi financier »

Suite a la programmation (dossier en statut « O » et planndacBément validé), trois
nouveaux sous-onglets sont activés sous I'onglet « Suivi financier »

- Dépenses

- Ressources

- Bilan

=X

¥) presage - Mozilla Firefox

Fichier Editon Affichage Historique Margue-pages Cutils 2

@ - £ :ader.gnuvf'r' https: fpresage. diact.interieur. ader.gouv. frProjetDossier html - @ 2

[&] Les plus visités # Débuter avec Firefox [5] Ala une

@ Q- v | [ Facebook - (8] Amazon (& vouTube [ Météo~ (M| Le Monde - [E] LEquipe - #, options - B -

| ] presage

¥ Correcteur vl & Recherche simple ] @ Exporter v] 2 Mémo ] =) Retour vJ I Enregistrer I ~

Dossier = o4 . . - ey o
Dossier 26445 Accompagnement des salariés et des entreprises da| | Associaition régionale pour 'amélioration de Statut | O

Informations générales

Programmation b Bénéficiaire :
Suivi financier - . — - =
Associaition régionale pour l'amélioration des conditions du travail (ARACT ¥ | &§ Importer ] @ Exporter I 2 €2 ajouter J
Ressources
Postes de dépenses
Mentant Montant - o
5 Poste de 4 N* N®
oS Suppr. Date Référence Emetteur Description = dépense dépense
¥ Depense 4 bilan CSF
Bilan regue certifiée
Dépenses ] 31122010 XX ARACT fonctionnemer DIR - Fonctionnem 138 252,00 138 252,00 1 11
CSFjcPP [} NM22010 XK EDF dialogus socia DR - Prestations 51 122,02 5112203 1 11
BEaEsr — ] NMZZOID XK ARACT personnel DR - Personnel 41273047 41273047 1 141
Contréles - OLAF
Champs Libres
TOTAL 602 104,50 602 104,50
Total / Année | Totaux_| Payé Coiittotal programmé 1098 947,00
L1.12.P1 du 30i11/2010 - P80 Région : ILE-DE-FRANCE - Utilisateur : MARTINS Changer de mot de passefiies
v
0
=

Terming

A la suite de la réception d’'un bilan intermédiaire ou d’un bilarl,flasservice gestionnaire
saisie les données déclarées par le bénéficiaire danslaorsélon les consignes indiquées
dans le Guide PRESAGE (subvention simple version du 25.11.08Ypag81 et 96-97.

- Dépenses
Le service gestionnaire saisit ce sous-onglet.

- Ressources
Le service gestionnaire saisit ce sous-onglet.

- Bilan

Le service gestionnaire saisit ce sous-onglet.

Onglet « Evaluation »

Le service gestionnaire saisit cet onglet.
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Phase 4 :
Saisie des contrbles de service fait

Onaglet « suivi financier »

- Sous- onglet CSF/CPP

Le service gestionnaire saisit ce sous-onglet selon lesgoassindiquées dans le Guide
PRESAGE (subvention simple version du 25.11.08) page 82 & 87.

Pour chaque contréle effectué, 2 écrans sont a saisir :

CSF Détail — 1
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CSF Détail — 2

Important :

Une fois le CSF achevé, la « Date d’envoi » est saisiguament par le service FSE de la
DIRECCTE pour faire apparaitre le CSF dans le tableau énféret le soumettre a la
validation de l'autorité de certification. Une fois ceéijfle dossier sera alors pris en compte
pour le prochain appel de fonds.

Sans cela, le dossier n'est pas pris en compte pour le praghzel de fonds.
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Important :

La saisie systématique des dossiers soldés dans PRESAGHEpyis des indicateurs réalisés,
est une obligation.

Le service du FSE de la DIRECCTE vérifie avant paiemeergomplétude de la saisie des
onglets « ressources », « dépenses » et « CSF/CPPisitltlans PRESAGE la date d’envoi
du dossier a la DRFiP.

La date du paiement FSE ainsi que le numéro de mandat sont saisie service
gestionnaire.
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Phase 5 :
Clbture des dossiers

Onglet « programmation »

Le service du FSE de la DIRECCTE prend en charge le gmsea statut REA
(=réajustement) des dossiers certifiés et ayant participeappel de fonds.
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