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Phase 1:

Création du projet-dossier, création du bénéficiaie et saisie du dossier de demande

1. Le service FSE de la DRTEFP crégliejet :

Gérer un projet x|

+ 5 -2 e -]
Mouyzau MEmD Rechercher Enregistrer Guitter
Senvics | ? |[DRTEFP
—Projet
Muméra [ag3 I™ Subvertion Globale FSE Coilt global du projet |
Libellé |
—Bénéf cisire

Code _“
N* SIRET |—

Raison sociale |

MNarn |

Prénom |

Wille [

MNature | |
Statut Juridique| ? || |

Wous avez des éditions en attente, cliquez sur le bouton PDF de 'écran d'accueil,

2. S’il n'existe pas encore dans PRESAGE, le serfASE de la DRTEFP crée également le
bénéficiaire du projet, sur la base des informations présatdnrs le dossier de candidature :

Créer ou Modifier un Bénéficiaire

=gk — = 4@ B -4

Créer SUpRErimer Enregistrer Rec:he?c:her Exparter Guitter

Informations Géneérales T Contact T Coordonnées hancaires T Champs libres

NeSéguerticl [213s Nationalité [FrR [FRANCE

Nature [ [ Statut Juricigue [ I
1
[

NeSIRET [
Civilité [ [

Adresze :I

Codle Poztal | Cedex | Wille

Effectif de la société I vl
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3. Le service FSE de la DRTEFP créédiessier c'est-a-dire qu'il rattache un dossier au
projet déja créé.

PROJET-DOSSIER / CENTRE / ¥3.04-R1 - [ G x|
— = = 5T
H nm & v = ~ A2 = -3
Archiver Activer Correcteur | | Historiguz Courrier Exporter Memo R Rechercher| |Enregistrer Glitter

Info. Générales r Programmation T Suivi Financier T Evaluation T Cortréles - OLAF T Champs Libres
service | 7 ]2 [5GaR cenTre
Muméro de projet I 992 MNuméro de dossier I 31459 Muméro du dossier source I Réalisé [# Payé [ soe F
Subv. Gloh FSE | Dizpositif | Statut | @ |Programmé
Lizellé | Formation pour handicapés moteurs
— Eénéficiaire
Cocle I 2413 Raizon sociale | Agzociation Mistral Gagnant
Mom | Prénom | [T Bénéficisite intermédisite.
Wle | Crigans RIB | | I I
Nature [z0 FERZONNE MORALE DE DROIT PRIVE St e [5230  [Assockstion déclarée reconnue ot publ
— Codification
e 2o [ —
! |
Code programime Likellg programme Codification Codification ibelé
MFSE Programme opérationnel national Fonds (3034 1344 i3 Cohésion sociale, inclusion sociale et lute cortre les discriminations
Circuit dinsteuction | FSE Foncks Social Européen
Identification l_ Localisstion 1 Contacts l Pigces l EvEnemerts l Numeéros de gestion

Wous avee des @uiLivns enallenle, igues sur e boulon PRF e 'Eoran J'accueil,

Puis il convient de saisir I'ensemble des donn&egssaires selon les modalités suivantes :

Onglet « Informations générales »

6 sous-onglets :

- ldentification:

Le service FSE de la DRTEFP défini I'axe, la mesetda sous-mesure du dossier en
complétant la partie « codification ».

Au moment de l'instruction le centre de gestiorifiegtes informations saisies dans cet onglet
(libellé, raison sociale, RIB, statuts...) et effextas modifications nécessaires le cas échéant.
Il sSassure tout au long de la vie du dossier daike a jour de ces informations.

- Localisation

Le service FSE de la DRTEFP compléte cet onglet.
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- Contacts

Le service FSE de la DRTEFP compléte ce sous-orgiatpatriant le ou les contacts du
dossier, enregistrés lors de la création du béaéfc Le centre de gestion ajoute, tout au
long de la vie du dossier, de nouveaux contagig@ssaires.

- Pieces

Le centre de gestion compléte ce sous-onglet toldray de la vie du dossier.
Pour mémoire, ce sous-onglet permet de précisqriéees qui figurent au dossier papier du
centre de gestion, et le renseignement de cesnatans est exigé pour tout dossier FSE.

- Evénements

Le service FSE de la DRTEFP compléte les événentistés ci-dessous lors de la réception
du dossier :

Dépot du dossier par le bénéficiaire ;
Attestation de dép6t (date d’envoi) ;

Date limite de début de réalisation physique ;
Limite de fin de réalisation physique.

Le centre de gestion complete les événements Gst#sssous lorsque le dossier est complet :

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

Le centre de gestion compléte ce sous-onglet toldray de la vie du dossier (Notification —
convention — Bilan ...)

Pour mémoire, ce sous-onglet retrace la chronolalgiedossier (cf. Guide PRESAGE
subvention simple version du 25.11.08 page 30-31).

Important : Le circuit d’instruction FSE exige la saisie detames dates et cette saisie est
contrblée au moment de passages des statuts. TUblitde saisie peut donc aboutir a un
blocage du dossier.

- Numéros de gestion

Ce sous-onglet correspond en fait a la saisie/idéss sur places

Le centre de gestion compléete ce sous-onglet toubag de la vie du dossier, selon les
modalités indiquées dans le Guide PRESAGE (subwersimple version du 25.11.08 page
88 a 90).

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

- Ressources
- Postes de dépenses

- Actions

PROJET-DOSSIER / CENTRE / ¥3.0 il
—_ = s
Ef- n & i = it -3 =] -7
Importer : Activer Correcteur | | Historigue Courrier Ex:porter hdema RL Rechercher| |Enregistrer Cluitter
nfo. Générales T Programmation T Swivi Financier T Evaluation T Contries - OLAF T Champs Libres ]
Libelle du dossier |Formation pour handicapés moteurs Béneficiaire | Associstion Mistral Gagnant Dossier |31451 Statut ID
Programmation IT'fpe CIMI; Dernier statut: O Type de comité ;. ; Date de comité j
Avant Comité | Apres Comite
Plan de financement I™ de minimis
Partenaire Déposé Pré comité Cotmité % E ﬂ
LIE - FSE - E-57 - 0037-02-HX 100 000 o0 0,00 0,00:33,33% [
ETAT - E-36 - 0157-02-X% 100 400 0o 0,00 0,00:33,33% W
REGION - R-024 - 100 400 0o 0,00 0,00:33,33% W
hd
Total co-financeurs 300 000 o0 0,00 0,00:99 99 |- iI
Part du bénéficiaire : 0,00 0,00 0,00i0,00% [~
Coltt total Eligible : 300 000,00 0,00 0,00 ] |
Calt Tatal Eligitle | Regle de flexibilité [~ | Taux flexibilité | f« HT " TTC
Regzources l_ Postes de dépenses l Actions l Bilzan 1 Dérenses l IZEF PP
Yaous svez des éditions en attente, diquez sur le bouton PDF de I'écran d'accueil.

Le service FSE saisie les sous-onglets « RessowyeePostes de dépenses » et « Actions »
conformément au dossier de demande de subventjan re

Le centre de gestion complete les sous-ongletsssdrieces », « Postes de dépenses » et
« Actions » conformément au dossier instruit pasgage en CRUP.

Important :

1. Concernant I'onglet « Actions », et dans un souwistmplification, il est préconisé
que, dans PRESAGE, l'action corresponde au dossiéer et a son montant global
(en d’autre terme, une seule action par dossier).

2. Si le plan de financement évolue au cours de timcsion, le centre de gestion sera

trées attentif & ce que les données saisies ici cespondent bien a la version
retravaillée du dossier de candidature, et non pa& sa version initiale
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Onglet « Evaluation »:

L’onglet évaluation se décompose en quatre souketsng
-« Indicateurs quantitatifs »,
-« Indicateurs qualitatifs »,
-« Axes d’'analyse »
-« Nomenclature ».

Le centre de gestion compléte I'ensemble de ces-gnglets, en prévisionnel et en réalisé.

PROJET-DOSSIER / ILE-DE-FRANCE / ¥3.03-L1 - [ Gérer un dossier - 30033 - Consignes de saisie MP ]

) s il
[ 4 - A& = -]
) Activer Correcteur | | Historicgue Courrier Exporter MeEmo R Rechercher| |Enredistrer Cuitter
Info. Générales T Programmation T Sulivi Financier T Evaluation T Contriles - SLAF T Champs Libres
Libellé du dossier |Consignes de saisie MP Bénéficiaire | Délégation générale & 'emploi & Dossier |3IJI333 Statut |O
Européennes, Mationales et Régionales
Code Likells Yaleurs Type
7210 Egalité femmes ! homimes F
7220 Eqalité des chances F
7230 Coopération tranznstional §irterrégional F
240 Innavation F
7250 Développement durable F
T260 “iglizzement actif F
7270 Intégration des personnes handicapses F
Indicateurs Guartitatits I Axes d'analyse Momenclatures
Important :

- La saisie des indicateurs - tant en prévisiorgtefju’en réalisé - est obligatoildans
PRESAGE.

- Les fonctionnalités développées dans PRESAGE ammngitent pas, a ce jour, de saisir
aisément I'ensemble des indicateurs quantitatits/ys par la réglementation européenne.
Afin de faciliter la saisie de ce type d’indicateda DGEFP a décidé de reéaliser une
application interfacée avec PRESAGE (opératiomalievue deuxiéme semestre 2009).

Dans l'attente de cette application, il faut se&réf aux consignes de saisies indiguées dans le
Guide (subvention simple version du 25.11.08) pahia 64.
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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 centre de gestion complete intégralement ce-sogket, ou il indique le descriptif du
projet, son avis au terme de l'instruction et lged#e I'avis ainsi que sa motivation.

Les services consultés dans le cadre de l'instmdfRGF notamment) saisissent également
leur avis.

Em I’ b L ] : A =] : S|
Inporter || - Historigue || Courrier Expster Mamo ] Rechercher Eneegisirer Quier
Irito. s T Progr 'f S Financher T Evaiumtion T b F T Cravmps Litres
Lzl gl dipesgir | Soutien i punes enbrepises nnavante:  Bdnificising | Sokentods ntitine Dipggiar (3080 Statut F
Frogramrnalion [T‘_-p-e I ; Coemiy SlBbue s 0 ) Ty che coindd | CPR; Date cbs coendd 07-10-2002 ﬂ
Diescription & Daiiz pbmcts wonl vitks e 200 =
L 131 marer plus edicacement deu cabagonian de progets
- ohes projel s de moindre erverguee, dond b beson de francement ezt brié, o powr lesqueles by phase de séecion
kg lorgps

- el pregels d 1ot polirdod i cnRalon demgdal, g fesurnerd S i P repockrreng poe e il e i ll

s deg serices consuliés -

o
=y Dk At bl

|RSF (Recette pirdre 19.00.2008 | Retenu

i T i M o] = =
B e 3'|'|'||- SRR G2 GAMACE Uninua gt Ration o cpiraion 1 =
Sardce 4| [CRIEP-OF (Dreson €00 || & une forle damande, Sur N crénasi- e saulien &0 BCDOMPAORAEn, Coahing &
Diat : = ’ ARt st pAS Ctip BB b P CREIIT Fe b PHE
b Lt WAl
B eleru - =l
Inesdruschbom I rustion des sistubs

Gestion des statuts

Le service FSE de la DRTEFP compléete intégralensensous-onglet, qui correspond au
passage en CRUP. Le dossier est inscrit au CRUPpasisera en statut « C » (inscription en

CRUP).
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Important :

1. Le changement de statut de «D» a «O » a pffet de sanctuariser le plan de

financement saisi, aucune modification financiérgetvisionnelle, n’est des lors possible. Si
ce plan de financement a évolué au cours de llinstn, le centre de gestion sera donc tres
attentif a ce que les données saisies en déposgspondent bien a le version retravaillée du
dossier de candidature, et non pas a sa versikaieni

2. Le circuit d’instruction, peut imposer certaingsligations pour passer en statut C. Si
celles-ci ne sont pas remplies, un écran appavait k& liste des conditions a respecter. Le
service FSE de la DRTEFP alertera alors le cergrgestion afin qu'il effectue rapidement
les saisies manquantes.

Apres passage en CRUP, le service FSE de la DRVEERregistrer I'avis motivé du comité
et modifier le statut du dossier.

Les dossiers ayant recu un avis favorable vont g@asser en statut « O » (Programmeé) ou
« N » s’agissant des dossiers rejetés.

Onglet « Suivi Financier »:

Cette étape permet la validation définitive du pdanfinancement programmeé. Elle s’opére a
partir du sous-onglet « Ressources ».

Le service FSE de la DRTEFP devra systéematiquesiassurer que le plan de financement
saisi préalablement dans PRESAGE par le centrestiog correspond bien a celui validé en
CRUP.

Si ce n'est pas le cas, il alertera le centre deige qui devra alors rapidement revenir au
plan de financement du dossier pour rectifier lestants saisis.

Le service FSE de la DRTEFP pourra alors validdinifi@ement le nouveau plan de
financement.

Important :

Une fois la validation effectuée, il ne sera plustdut possible de revenir sur les montants
programmes.
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Phase 3 :

Saisie des bilans

Onglet « Suivi financier »

Suite a la programmation (dossier en statut « G plan de financement validé), trois
nouveaux sous-onglets sont activés sous I'ongBativi financier » :

- Dépenses
- Ressources
- Bilan
2§ CENTRE / ¥3.04-R1 x|
Importer n Activer Correcteur | | Historigue Courrier Exporter flemo RL Rechercher) |Enredistrer Cuitter
Info. Générales T Programmation T Suivi Financier T Evalustion T Cortriles - OLAF T Champs Libres
Libellé du dossier [Farmation pour handicapés moteurs Benéficiaire | Associstion Mistral Gagnant Dossier |31 461 Statut |o
Bénéficiaire :
A zzociation Mistral Gagriant j @l @I ﬁl 4= | —
Diate Référence Emetteur Description Poste de Martart Moritanit M Me -
Dépense dépense dépenze bilan | CSF
regue certitiee
02-01-2005 ; Dir-Personnel | XXX WM DR - Personnel 150 002,00
02-01-2008 | Dir-Focntionng XX WA DIR - Fonctionnement 389 0073,00
02-01-2005 ; Dir-Prestations XX WM DiIF: - Prestations 31 502,00
02-01-2008 : Dir-Participant: X8 K DIF - Patticipants 34 507,00
02-01-2008 | Ind-Fonctionne XX WK IMND» - Fonctionnement 15 0021,00
-
TOTAL 270 002,00 0,00 | —
Total / Année | Totaux | [ Payé Colt total programmé | 300 000,00
Ressources I Postes de dépenses I Actions I Bilan I Dépenses CSFICPP

A la suite de la réception d’'un bilan intermédiaie d’un bilan final, le centre de gestion
saisie les données déclarées par le bénéficiaire sian bilan selon les consignes indiquées
dans le Guide PRESAGE (subvention simple versio@xdi1.08) page 76 a 81 et 96-97.

- Dépenses
Le centre de gestion saisit ce sous-onglet.

-  Ressources
Le centre de gestion saisit ce sous-onglet.

- Bilan

Le centre de gestion saisit ce sous-onglet.

Onglet « Evaluation »
Le centre de gestion saisit cet onglet.
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Phase 4 :

Saisie des contrbles de service fait

Onglet « suivi financier »

- Sous- onglet CSF/CPP

Le centre de gestion saisit ce sous-onglet selenctmsignes indiquées dans le Guide
PRESAGE (subvention simple version du 25.11.08g@ya 87.

Pour chaque contréle effectué, 2 écrans serorsia sa

CSF Détail - 1

CSF Détail -1 I CSF Délail -2 1

ZSFICPP ICSF hd Financeur IUE - FSE - E-57 - 0037-02-¥X j

NP du CSF 1 N* de version |1 Date du CSF | 15-01-2008 N* de Bilan |1 -
el du P Dale du PY [~ =ne ¥ piece [ conérence [T tvance [T Acompte W solde

Senice Contrdleur |DRTEFP Mom des contréleurs |EXBERG
Jbserations des contrileurs Brrer oz ssisie ﬂ
—Lizte des dépenses contrilées
I~ Tout sélectionner
CEF | b Beneficiaire Réference | Emettew Descriptio]  Poste de Depense Montant reu | Montant ecarte Motit ﬂ
[V i1 |Associstion Mistral Gagnant | Dir-Persons XX HHH DIR - Personnel 150 000,00 300000,00 ; Erreur
[V i1 }Associstion Mistral Gagnant | Dir-Focnitiof X0 HHH DIR - Fonctionnement 39 000,00 0,00
[ i1 }Association Mistral Gagnant  Dir-Prestati Xxx HWHH DIR - Prestations 31 500,00 0,00
[V i1 |Associstion Mistral Gagnant | Dir-Paricip Xxx HXX QIR - Participarts 34 500,00 0,00
_I—IF 1 pAssociation Mistral Gagnant | Ind-Fonctiog <X HHH IMD - Fonctionnement 15 000,00 0,00 _'j
1 3

TOTAL 270 000,00 | 30 00000 240 000,00

Bilan FSE
meam retenu 240 000,00 Montant & payer 0,00

CSF Détail - 2

Rapport d'exécution du bénéficiaire - & Cui { Sans ohjet ¢ Mon I ﬂ
Observations : =

CSF Dt -1 I CSF Détail -2 1

Peuve d'acauittement des dénenses nrésentées nar le béndficiaire

[~ Atteststion de psiement du comptable public v Attestaion d'scquittement par I'expert comptable
¥ Acquittement par le fournisseur [ Attestaion d'acquittement par relewé bancaire
[™ Attestation d'acouittement par le commissaire aux comptes ﬂ

Aaplication dune clé de répartition I oui [ non OlheareElins

Le cas échéant, pour le FSE, contrile par échantillon
des pieces présentées T oui W non
MWéthade retenue pour échantillonner: |

Respect des plafonds de  Oui " Sans ohjet ( Mon
cumul des aides

Wirification des cofinancements & oui " Sans objet © Mon I =
Observations : =

Rzspect de la publicité f+ Oui (" Sans ohjet ( Mon -]
Observations : I

Respect du code des marchas @ Oui  Sans obiet  Man ﬂ
s - Observations : -
3

Observations :
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Important :

Une fois le CSF achevé, une date d’envoi doit §stématiquemergaisie dans la colonne
« Date d’envoi »pour faire apparaitre le CSF dans le tableauiedéret le soumettre a la
validation de 'autorité de certification.

Sans cela, le dossier ne sera pas pris en compteepprochain appel de fonds.

PRIZUJET- EF / CEMTRE # % 3.04-R1 - [ G&l il
FR- I:III & = = € | 1 | -4
Imgarter n : Activer Correcteur | | Historigue Courrier Expotter Memo RL Rechercher| |Enregistrer Qwitter

nfo. Générales T Programmation T Suwi Financier T Evaluation T Contriles - OLAF T Champs Libres

Lib2lle du dossier |Formation pour handicapés moteurs

Biénéficiaire | Aszocistion Mistral Gagnant

Appel de fonds I

Dossier [31481 Statut [o
3

ICSF PP Financeur " Rl Dizte Montant Mortant hortant " Dizte
Yersion Dépenszes Dépenses Dépenzes Bilan d'envoi
Sélectionnées Ecartées Certifiges
W |CSF LE - FSE - E-57 - 0037-02-51 1 15-01-2005 270 000,00 30000,00 240000,00 1
Validation autorité de Certification Maontant programmé Total dépenses écrétées Participation publigue
| 500 000,00 | |
CSFICPP Financeur " e Date Décizion totivstion de la décizion
Wersion
Ressources Postes de dépenzes Actions Bitan Dépenzes CSFICPP
Important :

La saisie systématique des dossiers soldés dans gage, y compris des indicateurs

réalisés, est une obligation.

Le service FSE de la DRTEFP vérifiera avant paiemdria présence dans le dossier de
mandatement transmis par le centre de gestion d’'uneopie des écrans des onglets
« ressources », « dépenses » et « CSF/CPP ».
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