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Demandes de subvention

dématérialisées

Guide Agents

Bienvenue

amemls &l @ zY

Espace Agents - Gestion des comptes

= MGDIS®

Pour toute question, je peux contacter le Centre Relation Usagers de MGDIS (CRU) depuis I'Espace Agent en cliquant
sur le bouton « Aide » puis « Contacter I'assistance »
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PRESENTATION GENERALE DU PORTAIL AIDEN

Ce guide détaille les modalités d’instruction par les directions d’'une demande de subvention dématérialisée sur le
nouveau Portail AIDEN /Espace Agents.

1. Pour accéder au Portail AIDEN Espace Agents

.o Aideenligne
\ . . . . [ WOE i
J'accede au Portail AIDEN depuis « Mes applications ». Type: Raccourdi

Les droits qui m’ont été attribués par la DSIPN me permettront d’accéder a la plateforme et de retrouver les éventuels
dossiers déposés par des usagers sur le dispositif que je gere.

En cas de difficulté de connexion ou d’identification, je peux contacter |'assistance CRU (un support « Présentation
Assistance Agents est a votre disposition).

2. Mon espace personnel

Une fois connecté au Portail, je me trouve sur mon « Espace personnel ».
Dans cet écran, le bandeau du haut me permet de :

— me situer dans I'application ;
— rechercher une information ;
— visualiser mes notifications(alertes).

Qui suis-je ?

Ou suis-je ? ) ‘
‘ Mes alertes ? ‘

‘ Qu'est-ce que je souhaite

rechercher ?

Le bandeau du haut et le menu de gauche
sont accessibles a tout moment et quelle que soit
mon activité au sein du Portail AIDEN

Version du 29 janvier 2025 j
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Sur la partie gauche de |'écran, j’ai accés a un menu de navigation. Ce dernier me permet d’accéder a I'ensemble des
fonctionnalités disponibles. Je peux décider de I'afficher en mode ouvert ou réduit. Pour passer d’un mode a l'autre,
je clique sur les fleches pour rabattre ou découvrir le menu.

NAVIGATION

Espace personnel

Demandes

Comités pour recevabilité

Instances délibérantes

Instances consultatives

Guide des Aides

Traitements transverses

Recherche

Tableaux

Version du 29 janvier 2025
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Au milieu de I’écran, je visualise, en fonction des droits qui m’ont été attribués, des blocs raccourcis avec :

— Une section « Les demandes » avec un bouton pour Créer une demande et un bouton d’acces a la Recherche d’une demande.
— Une section « Les tiers » avec un bouton pour Créer un tiers et un bouton d’acces a la Recherche d’un tiers.

Version du 29 janvier 2025
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Bienvenue sur votre espace personnel

& LES DEMANDES & LES TIERS

Les-demandes-de-paiement-a-prendre-en-charge-«"7°»9] =
Les-demandes-de-ﬁnancement-é-prendre-en-charge-«~4}° »e — | Les-demandes-de-rattachement-de-compte-«“0°»§
¥ = | l
42 7 « 0
demandet de inoncement & pler‘dle demaondes de paiement & p:er\d'e an j& e ge ttoche jo
sale o e action en attente

\
Un-nombre-d’actions-en-attente-«-0°» 9]

Les-contributions-a-prendre-en-charge-«°0°»

1-nombre-d’actions-en-attente-«°50°»9] N _—

o— o

—
2 \\\
s e eponse smens sur pidce =
5 0 Les-réponses-a-des-compléments-sur-piéces-«0%9
actions en attente
—
1 — 0 “*\_R
- ——
échange non lu [ —gaiement arrivont & dchéance E—
“\___\ \R______
Les-échanges-non-lus-«°1-»-/-Les-demandes-de-paiement-arrivant-a-échéance-«0°»1

O‘\‘\\\ 0 “““--__
ement hots dd \‘*\\: & de report & wraite _\—%

Les-paiementsdéposés-horsdélai:«‘v-» -/-Les-demande-de-report-b-trait;?—r-«0"»7]
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Les demandes de financement a prendre en charge « 42 »

Les demandes de paiement a prendre en charge « 7 »

"4

—

Un nombre d’actions en attente «

Les contributions a prendre en charge « 0 »

Un nombre d’actions en attente « 50 » /

Les échanges non lus « 1 » / Les demandes de paiement arrivant a échéance «0 »

Les réponses a des compléments sur piéces « 0 »

Les paiements déposés hors délai « 0 » / Les demande de report a traiter «0 »

Version du 29 janvier 2025
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3. Quelles subventions sont concernées par le dépot sur le Portail AIDEN ?

Les organismes dont le siege social est situé en France mais aussi les organismes étrangers peuvent déposer des
demandes de subvention destinées :
— au fonctionnement général des organismes (subvention d’exploitation) ;
— aune action spécifique de fonctionnement (subvention pour action spécifique) ;
— aun projet d’investissement (acquisition de biens meubles, de terrain, réalisation de travaux, etc.).
Sont concernés :
o les associations,
o les organismes privés hors associations comme par exemple les particuliers, les entreprises privées,
les artisans, etc.,
o les organismes publics comme par exemple les collectivités, les établissements publics, etc.

Commune
Département

Entreprise individuslle
Etablissement da formation

Is Lycée public
Mutuelle ou organisme d'assurance
le Particulier

Région

ateurs d'eau de plule

Les appels a projet sont également déposés sur le Portail AIDEN.

4. Les demandes de financement a prendre en charge

Je peux prendre connaissance des demandes a prendre en charge depuis

— L’espace personnel
— Le menu rechercher
— Les tableaux

L’espace personnel

Version du 29 janvier 2025 j
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B Espace Agents @ ) Espace personnel

Bienvenue sur \

LES DEMANDES

[ © Créer une demande I | Q Rechercher une demande l

Espace personnel

Demandes

Instances délibérantes

37 2

demandes de financement a demandes de paiement a
prendre en charge prendre en charge

Instances consultatives

Traitements transverses

Je visualise uniquement les demandes de financement rattachées aux téléservices pour lesquels je suis autorisé a
intervenir.

Un indicateur visuel m’indique le nombre de demandes a prendre en charge dans le bloc « Demandes de financement
a prendre en charge » dans la section « Les demandes », 37 dans I'exemple ci-dessus.

Quand je clique sur le bloc « 37 demandes de financement a prendre en charge » > >

Les demandes sont classées dans I'ordre chronologiques (les plus anciennes en 1¢).

une liste apparait.

Le nombre total de demandes de financement a prendre en charge est affiché en haut a gauche du bloc et les 10
premieres demandes sont visibles dans ce bloc.

_:L 37 DEMAMNDES DE FINAMCEME: 11 A ree«DRE EN CHARGE x

—) @ Réceptionnée le 28/11/2022 16:15

Frime a lembauche qualihée - TEST (oooomzr)

@ Réceptionnée le 28/12/2022 16:59

test - ASSOCIATION DEMO SUD (00000143)
3 7 @ Réceptionnée le 16/01/2023 12:27

Prime a lembaouche qualihée - CRECHE HALTE GARDE . (oooooira)

@) Réceptionnée je 01/02/2023 19:20
demandes de financement &

prendre en charge Frime a lembauche qualihée - FANCLOCK (00000 195)

(T} Rérontinnnée lp 23/02/2023 1502

@& Voir toutes les demandes a prendre en charge

Pour accéder a une demande, je peux :

Version du 29 janvier 2025 E
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1. Soit cliquer sur la ligne pour accéder a la demande et la traiter.. Ainsi lorsque je clique sur une demande, je
suis redirigé vers la page de prise en charge de la demande sélectionnée ;

2. Soit cliguer sur le lien « Voir toutes les demandes a prendre en charge » en bas du bloc pour visualiser
I’'ensemble des demandes a prendre en charge et affiner ma recherche.

3. Soit cliquer sur « Rechercher une demande » rechercher a partir de la recherche globale en filtrant sur les
demandes transmises.

| @ Créer une demsnde | | Q. Rechercher une demande |

Pour les points 2 et3, je peux alors filtrer par Téléservice, Type de Tiers, Exercice, Localisation du demandeur,
etc..

& ) Liste des demandes de financement a prendro en charge o CE -

37 résultats correspondent a votre recherche
© & Demandes de financement & prendre en charge €I

I

ENVELOPPE BATIMENTS ISOLATION RAMPANTS DE TOITURE - ASSOCIATION DVA (00000032)

© rinsrersnon

Prime & fembauche qualifide - SIREN TEST (00000208)

le menu Rechercher
Dans ce cas, je sélectionne la valeur « Demandes » dans le Type de filtre et coche le statut « Transmise ».

Dans ce menu , je/peux affiner ma recherche en combinant d’autres criteres : téléservice, type de tiers,
exercice ...

Version du 29 janvier 2025 3
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B Espace Agents Q) Recherche ry&)

NAVIGATION & 2
SAVICATIEH _ < 168 résultats correspondent & votre recherche

« Type de filtre -

Espace personnel & Nafficher que les demandes dont je suis gestionnaire X

En attente uniquement
Demandes | © & Demandes @3

© Téléservice
PRODUCTION Animation - Production d'ceuvres - cinéma et audiovisuel -
© Type de Tiers INVESTISSEMENT - COMIC STRIP PRODUCTION - Super film (000022]0)
e
Instances délibérantes G PRODUCTION Animation - Production d'ceuvres - cinéma et audiovisuel - INVESTISSEMENT
COMIC STRIP PRODUCTION - Entreprise individuelle
Instances consultatives  Transmise (168)
. o Appel a projet mers et océans - ACTION SPECIFIQUE - DMSLQMDMJDL - Projet 3
Traitements transverses © Période (thématique : panneaux solaires) (00002206)
{em|
@ Pluriannuelle (1) Appel 3 projet mers et océans - ACTION SPECIFIQUE
Recherche o it ol DMSLQMDM]DL - Association et Fondation
nuelle ou ponctuelle
Tableaux 3
LiEEEEs CREATION Animation - Ecriture développement d'ceuvres - cinéma et audiovisuel -
ACTION SPECIFIQUE - NAOMICKA - fdfdfdf (00001585)
@ 2024(157) o s : : =
Personnalisation CREATION Animation - Ecriture développement d'ceuvres - cinéma et audiovisuel - ACTION SPECIFIQUE
@ 2023011 NAOMICKA - Entreprise individuelle

Je peux également saisir des mots clés dans la zone de saisie (libellé tiers, libellé téléservice, référence administrative,
code postal...) :

Q) Recherche

TEST Mg
« Type de fitre

© Espace personnel

& Dl . © Téléservice
. Prime 3 lembauche qualifiée (14)
® Tes 9 M Friches - entfication e reconversion )

 Instrumentarium - Fonds dacquisiton dinstruments de musique (3)
A Instances délibérantes

@ Patimoine - Fonds Régional dAcquisiion pourfes Musées (FRAM (1)
& Instances consultatives (> sgor e oo 1)
[ ] ‘Socle commun - Dispositif Investissement (1)

@ Traitements transverses {9 TS Démo- Trés haut débit pour tous (1)

Q Recherche © Type de Tiers

Les tableaux :

La liste des demandes a prendre en charge est disponible dans le tableau « Demandes a prendre en charge ». En
cliqguant sur le nom du tableau « “=7="=== = =r=n=r==n =nare= LTl », j'accéde au tableau.

Des étiquettes « thématiques » ont été créés sur chacun des tableaux créés afin de retiouver les tableaux plus
rapidement.

Version du 29 janvier 2025
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= Tableaux de bord

B Espace Agents

& Tableaux de bord

il

Pour ce tableau « Demandes a prendre en charge », il s’agit des étiquettes « gestionnaires » et « affectation ».

Un tableau est alors généré : je peux, si besoin, filtrer par les libellés des colonnes ou passer par les filtres complexes.

m) Tableaux de bord

BB Tableaux de bord

© v Demandes de financement - Demandes a prendre en charge =3
(DomundesAPrendroEnchargo)

Les notifications

Lorsqu’une demande de financement est prise en charge par un autre agent, je suis notifié du transfert de la

demande dans les notifications d’évenements :

B 0 ) Espace personnel
-

@
Blenvenue sur

0 votre espace
personnel

DEMANDE

CRERUNE  NOUVEAUTIERS

Notifications €

Q Marque o comme s

demande de financement 00000050 vous @

DEMANDES DF i
été ranstérée.

RATTACHEMENT
(Déposte e 2010272019 16h12 par Joan Projet

Lo demande de financement 00000083 vous a
616 transféree.

©0pasée e 2510/2018 3 15h34 parjean Projet

© Toueslesnotfications
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PRENDRE EN CHARGE UNE DEMANDE DE FINANCEMENT

Chaque demande de financement suit un processus. Les étapes de ce processus s’affichent, lors de I'accés a une
demande de financement, sur la partie gauche de I'écran: prise en charge, recevabilité, instruction, décision,
paiement, dans I'exemple ci-dessous :

B Espace Agents = 00000494 Socle commun - Dispositif Investisse

@ Fiche de synthése
© Espace personnel
@ Informations générales de la demande

& Demandes © Recevabilité de la demande

DOSSIER : Socle commun - Dispositif Investissement -
© COMMUNE DE COUDOUX - Demand...
Votée
Instances délibérantes
© |Instruction de la demande

Instances consultatives ® Décision(s)

= © Paiements
Traitements transverses

Informations générales
Recherche
Liste des paiements

Tableaux Effet soldant

& Contributions 0
Personnalisation

Je visualise uniqguement les demandes de financement rattachées aux téléservices pour lesquels je suis autorisé a
intervenir.

Lorsque je clique sur une demande, je suis redirigé vers la page de prise en charge de la demande sélectionnée.

Dans la premiéere section, les informations affichées indiquent le téléservice, I'objet de la demande, la date de dépat,
le montant demandsé, ...

Avant de prendre en charge la demande, je peux consulter a la demande, en :

— cliqguant sur « Récapitulatif de la demande » : un récapitulatif au format PDF me permet d’accéder au
descriptif de la demande ;
— ou cliquant sur « Accéder au détail » : une nouvelle page s’ouvre et je peux accéder a une fiche de synthése
de la demande de financement.

Version du 29 janvier 2025 j
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« Bt e i s irasrmana & Prise en charge de la demande de financement

© Instrumentarium - Fonds docquisition dinstruments de musique ~ COMMUNE DE MEYREUR - TEST MB 23/10/23 GUIDE AGENT -

© Demondeur | COMMUNE DE MEYREUL
Récapitulatif de la demande Accéder au détail
i oo etous — T R
SUD ; B B8 Fiche de synthése

Récapitulatif de votre demande d'aide

PRODUCTION Animation - Production d'ceuvres -
cinéma et audiovisuel - INVESTISSEMENT -
COMIC STRIP PRODUCTION - Super film

TRANSMISE

e 29/05/2024 1422 (Europe/Paris)

La deuxieme section permet d’identifier le tiers associé a la demande : Raison sociale, SIRET, forme juridique,
adresse ...

Si le tiers est déja connu (visé), alors le statut du tiers est automatiquement « ».

® Demandeur : ASSOCIATION DEMO SUD v Approuvé

Siret : 000000008 00003
Numéro RNA : W235648794

Type de tiers : Association
=

Allée Nicolas le Blanc
56000 VANNES FRANCE

Si le tiers n’est pas connu, alors le statut du tiers demandeur est « m », je peux l'approuver.

Version du 29 janvier 2025 3
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) Demandeur : COMMUNE DE LA SEYNE SUR MER
Sirer : 218301265 00011
Enseigne/Nom de l'écablizsement : MAIRIE
Type de ters : Commune
Informations publiq du tiers d par les ad: tions
(2 Informasions sur ['deabliceamant
Un ou plusieurs tiers existants possédent un SIRET identique au tiers & viser
Code du
tiers Libellé Famille  Adresse Code postal / Ville Pays SIREN NIC RNA Swtut Accéder Fusionner
COMMUNE DE LA SEYNE SUR
MER 2
COMMUNE DE LA SEYNE SUR MER e ERANCE 2 (
o0 COMMUNE DE LA SEYNE SUR ME Commene.c o i AT s FABRE A e« @
C560226

Le Pole Tiers du Service des Subventions procédera aux différentes vérifications et créera le tiers sur ASTRE GF.

Si une fusion est requise, il convient d’en informer par mail le P6le Tiers du Service des Subventions a I’adresse mail
dédiée.

Tant que la fusion n’est pas faite par le Péle Tiers du Service des Subventions, la prise en charge ne pourra pas étre

faite

La troisieme section permet de transférer la demande a un autre agent.

Apreés avoir consulté le descriptif de la demande, je peux prendre en charge ou refuser la demande de financement.

B[spu\)e Agents & Prise on charge de ks demande de financement
¢ e & Prise en charge de '~ Jemande de financement

© instrumentanum - Fonds docquisition dinstruments de musique ~ COMMUNE DE MEYREUIL - TEST MB 23/10/23 GUIDE AGENT

© Demandeur - COMMUNE DE MEYREUIL

1300603 00019

ne WARIE

© Transtert de la demande

Version du 29 janvier 2025 j
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1. Le « refus de prise en charge »

JAN

arrention - Cette fonctionnalité ne doit pas étre utilisée. La prise en charge est systématique.

2. La « Prise en charge »

Je prends en charge la demande de financement en cliquant sur « Prendre en charge ».

Prise en charge de la demande de fina..

< Retour aux demandes de financeman®

Une fenétre s’ouvre, je peux alors commencer [|'étude de la recevabilité en cliquant sur

& Erudier la recevahilité de cette demande

Lorsque je clique sur le lien « Etudier la recevabilité de cette demande », la demande de financement est au statut
« Prise en charge » et je peux réaliser la recevabilité de la demande de financement.

AMI Friches - Identification et reconversion - Test TML

Attention : je dois étre habilité a réaliser la recevabilité d’'une demande de financement. A défaut, un message
m’avertit que je ne suis pas autorisé a le faire.

Version du 29 janvier 2025 j
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PRISE EN CHARGE

—~—

Prise en charge réalisée avec succés.

Retour 3 Ia liste des demandes © © Etudier la recevabilité de cette demande

Je suis dirigé vers la « Fiche de synthése » de la demande.

B3 tspoce Agents 0 tum c e 0 CEREEEN - - m

. . . - . @ Informations générales de la demande
Je peux accéder aux informations générales de la demande en cliquant sur .

Tout le dossier de demande de financement s’affiche : les informations de la demande, du Tiers, du gestionnaire qui a
pris en charge la demande, la localisation, le plan de financement déposé, les pieces justificatives déposées, la
domiciliation bancaire, etc..

. ey 2 . © Recevabilité de la demande
Je peux alors commencer I'étude de la recevabilité en cliquant sur _

3. Le « Transfert » ou « Affectation a un autre agent »

La demande peut étre transférée ou affectée a un autre agent A tout moment. Le transfert est possible dés la prise en
charge et tout au long du cycle de vie de la demande, tant qu’elle n’est pas cl6turée.

Version du 29 janvier 2025 3
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Quand je suis dans la page des informations générales de la demande, je peux a partir de la vignette du gestionnaire

Transférer la demande =

de la demande, accéder au transfert de cette demande a partir du bouton

Informations générales de la demande

) Socle commun - Dispositif Fonctionnement d'exploitation - LIGUE MOTOCYCLISTE REGIONALE DE PROVENCE - TEST MB

08/11/2023
Téléservice : Socle commun - Dispositif Fonctionnement d'exploitation
Exercice : 2024 u Tiers demandeur et bénéficiaire &
Objet : TEST MB 08/11/2023
Intitule du projet : TEST MB 08/11/2023 LIGUE MOTOCYCLISTE REGIONALE DE PROVENCE
Montant demandé : 25 000,00 € 413388612 00041
Description : TEST MB 08/11/2023TEST MB 08/11/2023TEST MB Association et Fondation
08/11/2023TEST MB 08/11/2023 98 BOULEVARD DE L EUROPE
Date de réception : 8 novembre 2023 CTRE VIE DE L ANJOLY
Référence technique : LJKS35j4M 98 BOULEVARD DE L EUROPE

13127 VITROLLES
= mbelgacem@maregionsud.fr

[ Récapitulatif de la demande (254.6 Ko) @&

I«

Date de modification : 21 déc. 2023
© 08/11/2023 14:21

Gestionnaire : Michele BELGACEM @

-» Voir I'historique des transferts

& Editer les informations générales

Je recherche I'agent auquel je souhaite transférer la demande. Il me suffit de taper au moins un caractére du nom
dans la zone de recherche pour afficher la liste des agents ayant des droits de modification sur les demandes de
financement. Je peux alors directement sélectionner I'lagent recherché.

TRANSFERER LA DEMANDE

—_—

Gestionnaire : Michele BELGACEM

smettre la demande

Saisissez le nom de l'utilisateur auquel vous souhaitez t=

Utilisateur * LNAD /

j .. stre recherche
Marie-Cécile NADJARIAN
@ Vvalider © Annuler

Le transfert est effectif dés que je le confirme avec le bouton « Valider ». L’agent destinataire du transfert en est
informé par notification (cloche en haut de I'écran).

Je peux consulter I’historique des transferts effectués sur la demande, du plus récent au plus ancien, en cliquant sur
le lien « Voir I'historique des transferts ».
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HISTORIQUE DES TRAMNSFERTS

l Transférée 3 Olivier DUPUIS le 04/10/2017 & 9:18 par Marie DURAND (Service projets d'entreprise # Direction de I'économie)

o Prizse en charge le 22/09/2017 & 12:06 par Marie DURAND (Service projets d'entreprise v Direction de I"'économie)

© Fermer

Demande de financement — Historique des transferts
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LA RECEVABILITE

armention Je dois systématiquement « Enregistrer » toutes les étapes, sinon je perds mes informations.

arrention. POUR RAPPEL : chaque téléservice répond au cadre d’intervention du service et a donc été paramétré pour
répondre aux dispositions de ce cadre. Certains écrans, comme les écrans « piéces justificatives », « critéres
analytiques » seront donc différents d’un téléservice a un autre selon le type de subvention déposé par le porteur
de projet.

La recevabilité de la demande de subvention consiste a :

— Valider les informations saisies ;
— Valider les piéces justificatives transmises ;
— Valider la Domiciliation bancaire (RIB ou RIP) s’il est nouveau.

Si des modifications sont nécessaires, je demande aux porteurs de projet une « contribution pour modification ».

h.:ﬁ 00000491 AMI Friches - Identification et recon

#= S'abonner
@ Fiche de synthése
@ Informations générales de la demande
© Recevabilité de la demande

3 Contributions 0

Les étapes de I'étude de la recevabilité s’affichent en déroulant le menu « Recevabilité de la demande » :

Version du 29 janvier 2025 E
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ooass14  Fond dAide aux animas - LES 4 PATTES DU PAYS DE W a fide & Géraldine Gest

© Recevabilité

© Fiche de synthése

© informatians pénérales da |3 demande

b3 Géraldine Gestionnaire (4ma et

© Poursuivre finstruction

«  Séoction du disposit dinatruction
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1 - Pieces justificatives

Dans la section « Pieces justificatives », je peux :

— consulter la piéce ;

— juger de sa conformité : conforme, non conforme ou non visée ;

— saisir un commentaire ;
— supprimer la piéce ;
— télécharger la piece ;

— accéder et modifier si nécessaire le commentaire déposé par le porteur de projet sur le document ;

— ajouter ou supprimer un document a une piéce.

O Note détaillée des travaux ou études * @

[} Note de description détaillée
(5 Mo) @

© 16/10/2023 15:16 par

projet de ZMEL du Crouton.pdf

Je peux visualiser le nombre de documents associés a la piece.

Si un document a été ajouté par un agent de la Région, le prénom et le Nom de I'agent est indiqué :

© Les documents justifiant de la création et de la derniére modification statutaire de I'organisme * @)

[ TESTMB1310.pdf (188.119 Ko) ®

(9 08/04/2024 16:25 par Test Asso TEST ASSO

[ Doc1.pdf (89.831 Ko) ®

(© 12/06/2024 08:47 par Marie-Cécile NADJARIAN

Conformité des pieces justificatives

Pour chaque piéce, je dois juger de sa conformité.

®
— L'icéne permet  d’apposer

MNon conforme a

un

visa

négatif

sur

la

piece

© Ajouter un document

(Non

conforme).

Dans ce cas, je peux préciser le refus et demander une piece complémentaire en procédant a une demande

contribution ;

Version du 29 janvier 2025
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s >
o

° = (c) o ©

— Licone permet d’apposer un visa positif sur la piece (Conforme).

Tant que l'instruction de la demande de financement n’est pas finie, je peux modifier la conformité de la piéce.

Commentaires

Pour chaque document déposé, le porteur de projet a la possibilité de saisir un commentaire, que je peux visualiser
dans la zone « description ». Je peux le modifier mais la modification apportée n’est pas visible par le porteur de projet.

o
Pour chaque piéce, I'icne est a votre disposition pour saisir un commentaire.
[@ Recevabilité de la demande P -, - —
i Pigces justificatives ——— @ Recovablf
- .
Lo
Lorsque je saisis un commentaire sur la piece, I'icone change. Des points de suspension sur fond noir sont alors

(-3
visibles dans la bulle de I'icone

Ajout d’un document

Pour chaque piéce, je peux ajouter un document en utilisant le bouton « Ajouter un document ». Mon identité
(prénom et NOM) s’affiche alors.

Suppression d’'un document

i
Je peux également supprimer un document déposé par un porteur de projet a l'aide de l'icbne
Si techniqguement cela est possible, nous préconisons de demander au porteur de projet de la modifier ou supprimer

par le biais d’une contribution pour modification.

Téléchargement d’un document

3
Pour télécharger le document sur mon ordinateur, il convient de cliquer sur I'icGne de téléchargement ou cliquer

% TESTMBAI10.pdf {1584 Ko) <

directement sur le lien du document. —
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2 — Editions

Une fois la demande de financement déclarée « RECEVABLE », le Service des Subventions se chargera de générer

I’Accusé Réception du Président et le publiera dans I'espace Usagers. Cette action sera effectuée par le biais d’'une
requéte lancée par

® Editions

le Service des Subventions.

WV Accusé Réception Président (Envoi SDS)

3 — Domiciliation bancaire

Une domiciliation bancaire doit étre associée a chaque dossier.

& Domiciliation bancaire

© Associer une domiciliation bancaire

CREATION D'UNE DOMICILIATION BANCAIRE

1
~——

i
Domiciliation bancaire COMMUNE AUBAGNE

SEPA

IBAN : FR76 1027 8089 7300 0203 7920 151

BIC : CMCIFR2ZAXXX

Actif: @

Relevé d'identité bancaire :

[ ©ODM Brignoles 05 07 .pdf (27.8 Ko) @,
A

© 05/04/2024 14:38

O sélectionner

@ valider @ Créer une nouvelle domiciliation © Annuler

Avant d’associer la domiciliation, il est possible de visualiser le RIB déposé par le porteur de projet. Le RIB est alors
raccroché au dossier.
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® Domiciliation bancaire

=] oDomiciliation boncaire TEST MB 03/11/2023

BAN : FR76 3043 8001 0076 2378 7412 332
2I1C : INGBFR21
Releve didentite bancaire ©

 TESTMB1310.pdf (183.71 Ko) @ E3

@ 12/01/2024 15:25

Silors de mon analyse, je m’apercois que la domiciliation bancaire ou le PDF du RIB est erroné ou a modifier, il convient
de

- Désactiver la domiciliation dans le tiers

MODIFIER LA DOMICILIATION BANCAIRE

Trulsre ducompte* | ASS COMMUNES PASTORALES REGION P
BAN® | FR7612105008124355130552891

BIC* | AGRIFRPPEST

«  Veuillez joindre le relevé didentité bancaire assacié & votre saisie.
1 © Releve didentits Bancaire

D) RIB CAASSOCIATION.pdf
o © 16/11/202418:38 (63.21 Ko)

RIB ASSOCIATION COMMUNES PASTORALES REGION PACA

- Puis envoyer une contribution sur la domiciliation bancaire en indiquant a I'usager de recréer une domiciliation
bancaire.

Le Pdle Tiers du Service des Subventions procédera aux différentes vérifications et créera le RIB sur ASTRE GF.

4 - Critéres analytiques
Des critéres analytiques ont été paramétrés pour certains téléservices. Il convient de les sélectionner.
& Critéres analytiques
@ Contrat d'avenir [# Sélectionner des critéres

©  Un ou plusieurs critéres analytiques sont sélectionnés pour cette demande. Vous pouvez modifier ces critéres en cliquant sur «Sélectionner des critéres».

* 21CAERC - Enseignement supérieur, recherche et innovation, Education (21CAERC)
* 21CAERCO2 -Recherche et innovation : une recherche d". 11 ray surles é ysté d'ir ion régi 1x (21CAERC02)

21CAERC02 -Recherche et innovation : une recherche d'excellence rayonnant sur les écosystémes d'innovation régionaux (21CAERC0200)
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AIDEN dispose de plusieurs fonctionnalités qui me permet de proceder aux complétudes admnistrative et technique
de la demande de financement, d’échanger avec le porteur de projet et des outils de suivi tels que les annotations et
les desmandes liées.

5 - Les différentes contributions

Je peux faire des demandes de « Contributions » lorsque je souhaite que le porteur de projet apporte une
modification sur le dossier comme des informations générales, la domiciliation bancaire, le plan de financement, les
piéces déposées, etc...

Plusieurs types de contribution peuvent étre faites :

- des contributions pour avis (inactive a ce jour) ;
- des contributions pour modification ;
- des contributions pour redirection.

) Contributions sur la demande

Fiche de synthise

@ Liste des centributions pour avis

Informations générales de la demande

T e Er T Contributeur Compte s Envoyée le Répondue le Cldturée le Stannt

|2 Contributions 0 @ liste des contributions pour modification

Contributeur Compte Envoyée le Répondue le Cibturée le Statue

@ Lliste des contributions pour redirection

Contributeur Compte Envoyée le [ Oidturée le Sttt

1{V]:1:{[0]V]3 POURQUOI

Contribution pour | Apres la prise en charge | Rediriger vers un autre Téléservice si la demande ne rentre pas dans

redirection (statut Prise en charge) | le cadre du dispositif, aprés avoir consulté la fiche de synthése de la
demande

Contribution  pour | A la recevabilité Demander des informations et/ou piéces complémentaires et/ou

modification A l'instruction modifiées afin que le dossier soit complet avant sa présentation en

(Statuts Prise en charge, | Pré-CET
En cours d’instruction, | Exemple : la description du projet n’est pas détaillée, une piece doit
Instruction terminée) étre modifiée

Un guide "Comment communiquer avec le porteur de projet ? » est disponible et détaille toutes les contributions
possibles.
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6 - Les annotations

AIDEN met a disposition un bloc note « Annotations ». Il me permet de prendre des notes qui peuvent étre soit
déclarées partagées c’est a dire accessibles aux agents qui ont acces a cette demande, soit masquées.

. ccion
00002449 Socle commun - Dispositif Investissement - COMMUNE DE MARSEILLE ... Votée a(7) Q @ Aide m: Marie-Cécile ...
. ~
el = Fiche de synthése
ANNOTATIONS
Fiche de synthése
2 e ® socle commun - Dispositif Investissement - COMMUNE DE MARSEILLE - FOS - DFCG
Informations générales de la demande =
DEMANDES LIEES
Recevabilité de la demande Téléservice : Socle commun - Dispositif Investissement
Exercice : 2024 4 Tiers demandeur et bénéficiaire '
DOSSIER : Socle commun - Dispositif Investissement Intitulé du projet : FOS - DFCG
- COMMUNE DE MARSEILLE - FOS ... A Desinformations critiques du tiers ont été modifices

Montant demandé : 1,00 €

Description : FOS
COMMUNE DE MARSEILLE

211300553 00016

Date de réception : 3 juin 2024
€ Contributions (0 Date de création : 3 juin 2024
Référence technique : 6SECLefR]

Commune

& jenniferlopez@gmail.com
[ Récapitulatif de la demande (174.07 Ko) @ &

© 03/06/2024 15:30 Date de modification : 4 juin 2024

< © aide & Pierrick LECOQ

>— P =

(]
N
| =
i
i
W
§

© B omsuer aux autres ssans=

Publier Fannotation -
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7 - Les demandes liées

Une demande de financement peut étre liée a une autre par un lien hiérarchique ou pas (simple).

= 00002449 Socle commun - Dispositif Investissement - COMMUNE DE MARSEILLE ... A7)

= Fiche de synthése 2

ANNOTATIONS
© Fiche de synthése
. - @ socle commun - Dispositif Investissement - COMMUNE DE MARSEILLE - FOS - DFCG
© Informations générales de la demande =
DEMANDES LIEES
© Recevabilité de la demande Téléservice : Socle commun - Dispositif Investissement
Exercice: 2024 48 Tiers demandeur et bénéficicire s
DOSSIER : Socle commun - Dispositif Investissement Intitulé du projet : FOS - DFCG
A Des informations critiques du tiers ont été modifices /]

© - COMMUNE DE MARSEILLE - FOS ...

Montant demandé : 1,00 €
Description : FOS
Date de réception : 3 juin 2024

COMMUNE DE MARSEILLE

211300553 00016

Date de création : 3 juin 2024
Référence technique : 6SECLefRj

2 Contributions (0

Commune
HOTEL DEVILLE

13004 RSEILLE
& jenniferlopez@gmail.com
[ Récapitulatif de la demande (174.07 Ko) @ &

© 03/06/2024 15:30 Date de modification : 4 juin 2024

Dans le cas d’un lien hiérarchique, la demande peut étre déclarée

— Soit « est la mére de » c’est-a-dire que la demande actuelle est la demande principale et elle est liée a une

autre demande ;
— Soit « est la fille de », c’est-a-dire que la demande actuelle est liée a une premiere demande principale (la

mere).
Par exemple : une demande de subvention d’'investissement pour étude préalable a des travaux (demande « mére »)
et une demande de subvention d’investissement pour les travaux ensuite (demande « fille »).

> © Demandes liées

- - gecore
e
P ey o OA,'Oulcr une relation
=S Byasien
Est la mére ce @ Est la fille de
rarch
emande lide * Uen hid a.c..-cue“ho Lien simple @)
I - J
nmentaire 5z Née b 7 B

socle commun - Disposisif Investissement -
FORMATION MGDIS - Intitulé du projet (00000558)

A partir du lien hypertexte, on peut accéder
directement aux demandes liées
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8 - Les échanges de la demande

En bas de chaque écran se trouve le module échanges qui permet de dialoguer avec le porteur de projet depuis AIDEN
et de suivre tous les échanges liées a cette demande.

Socle commun - Dispositif Fonctionnement spécifique -~ FORMATION .

© Fiche de synthése
© socle commun - Dispositif Fonctionnement spécifique -~ FORMATION MGDIS - Intitulé du projet complété

© Informations générales de la demande

e DO OO o saaanii
o sk e I

© spécifique - FORMATION MGDIS .. 6000,00 € FORMATION MGDIS

iption du projet précisée
o - 10 janvier 2024

a
- HH310TIZ

3 Récapitulatif de la demande (205,41 Ko) ® &
on : 11 janv. 2024
© 11/01/2024 11:24

Gestionnaire - Pierrick LECOQ

> v

© Recevabilité

+~ Echanges de la demande

Vous pouvez accéder 3 tous les échanges sur la demande et créer un nouvel échange.

Réglement dispositif - test
>

@ Emis le 04/06/2024 par Marie-Cécile NADJARIAN

Réglement dispositif - Informations complémentaires
2
@ Emis |le 04/06/2024 par Marie-Cécile NADJARIAN

Un guide "Comment échanger avec le porteur de projet ? » est disponible et détaille tous les échanges possibles.
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9 - Recevabilité

A la fin de cette étape de Recevabilité, je dois déclarer si la demande est RECEVABLE ou IRRECEVABLE.

Q Recevabilité

Le champ marqué d'un * est obligatoire

Validation de |a demande * IRRECEVABLE v

Date de l'avis ji/mm/aaaa
Format attendu : jj/mm/aaaa (ex : 24/12/2023)
Motif Sélectionnez une valeur v
Sélectionnez une valeur
Commentaire Demande annulée par le tiers

Demande en doublon
Dissolution du tiers

4

@ Enregistrer

Dans un souci de simplification, toutes les demandes de financements seront déclarées RECEVABLE sauf dans trois cas
cités ci-dessous :

— si la demande est manifestement un doublon (I'agent note la référence du dossier dont celui-ci est un
doublon);

— sile porteur de projet demande I'annulation de sa demande ;
— sile tiers a été entre temps dissout.

Je peux annuler la recevabilité si j’ai des corrections a apporter :

© Recevabilité

Validation de la demande RECEVABLE
Datedelavis  23/05/2024
Motif

Commentaire

Recevabilité enregistrée par  Marie-Cécile NADJARIAN

@ Annuler la recevabilité
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2

Pour rappel :

Je ne peux pas définir I’éligibilité d’une demande de financement (déclarer RECEVABLE) :

— si au moins une piece obligatoire est jugée non conforme et que l'option « Gestion des pieces aprés la
recevabilité » est non active ;

— siune domiciliation bancaire est jugée non conforme ou est absente ;

— silalocalisation est définie comme obligatoire sur le téléservice de demande et si elle est non renseignée ;

— siau moins une information standard obligatoire est non renseignée ;

s’il existe au moins une contribution pour modification en cours.

Apres avoir déclaré la demande « RECEVABLE », je peux commencer I'instruction de cette demande.
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L’INSTRUCTION PAR LE SERVICE

Dés lors que j'ai déclaré la demande de financement « RECEVABLE », je peux commencer l'instruction en cliquant sur
le bouton « Démarrer »

© Démarrer linstruction

o Sélection du dispositif dinstruction

Dispositif * Instrumentarium - Fonds régional d'scquisition d’instruments de musique v

Pour démarrer Finstruction, cliquez sur © Démarrer

Le volet instruction s’ouvre.

Le bouton « Annuler l'instruction » présent dans le bandeau « Informations d’instruction » permet de modifier le

"D Annuler linstruction

statut du dossier « En cours d’instruction » et de retourner a la recevabilité du dossier. Le statut sera
alors « Recevable ».

[2 Instruction de la demande

@ Informations dinstruction

1. Informations d’instruction

RAPPEL : Je dois systématiquement « Enregistrer » toutes les étapes, sinon je perds mes informations.

Lors de la phase d’instruction, je dois vérifier et saisir différentes informations sur la demande : la ligne budgétaire, le
Mode de notification, le montant proposé, etc...

Ces informations sont accessibles par le menu « Informations de la demande » :

Version du 29 janvier 2025 3
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Informations d’instruction et intervenants sur le dossier

Je peux :

- Associer un reglement d’intervention ou une délibération cadre, ©)
- Compléter les tiers intervenants, ®

- Annuler l'instruction, @

- Transférer le dossier a un autre agent. ®

Attention : Ne pas modifier le libellé du dossier a cette étape car I’AR Président a déja été généré et transmis au
porteur de projet @

#) Instruction de la demande

© Intormations dinstruction

Dapeptf  Instrumentarium - Fonds régional d'acquisition d'instruments de
musique
Ut du dossier * natrumantarium - Fonas a'acauisition Sinstrments de musiaus - COMML ®
Réfarences administratve 00000487-1
Re‘erence techrigue XA8QuIwUT
Gestionnoire | Michele BELGACEM =
e intervenants sur le dossier
Tiars Béndficiaire * COMMUNE DE MEYREUIL 211300603 00019 (00000580
Tiers atributaire ¢ COMMUNE DF MEYREUIL 211300602 00019 (00000580) @
Resoortatie inttruston Michele BELGACEM

Le prénom et Nom du gestionnaire en charge de l'instruction (qui peut étre différent de celui qui a fait la prise en
charge et la recevabilité) est affichée. Il est également possible de visualiser I'historique des différents gestionnaires
du dossier.
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HISTORIQUE DES TRANSFERTS

-

& Crééle 27/00/2023 & 16,00 par projet Mgdis

Le « Responsable instruction » est, par défaut, la personne qui a débuté I'instruction de la demande de financement.
Je peux indiquer le nom du chargé de mission en charge de I'instruction technique. Je peux également le modifier :
il suffit de taper au moins un caractere du nom dans la zone de recherche pour afficher la liste des agents ayant des
droits de modification sur les demandes de financement. Je peux alors directement sélectionner I'agent recherché.

Je peux, dés cette étape, indiquer le « Référent des paiements ».

e Intervenants sur le dossier

Tiers bénéficiaire * COMMUNE DE MARSEILLE "& 211300553 00016 (0C
Tiers attributaire * COMMUNE DE MARSEILLE "& 211300553 00016 (0OC
Responsable instruction Marie-Cécile NADJARIAN
Référent des paiements Michele BELGACEM

Informations complémentaires d'instruction

Dans la section « Informations d'instruction du dossier », je retrouve des rubriques a renseigner ou des informations
préremplies telle que :

- le code dossier Astre : il correspond au n® ASTRE GS si le dossier a été repris ;
- ID durépertoire GEO contenant les documents du dossier Astre : il s’agit ici du lien qui me permet de consulter
les documents du dossier déposés dans ASTRE GS avant la reprise. Je peux cliquer sur le lien pour les ouvrir.
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« Informations d'instruction du dossier

Code dossier Astre

ID du répertoire GED contenant les documents du
dossier Astre

Secteur du dossier *

Programme du dossier *

Type de paiement *

Type d'intervention *

Horsplan? *

Le dossier fait-il I'objet d'une dérogation 2 *

Le dossier fait-il I'objet de Conditions Particuliéres
de Paiement? *
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Accéder aux documents du dossier déposés dans Astre avant la reprise : Cliquez-ici

v

v
Sélectionnez une valeur v
Sélectionnez une valeur v

® oui O Non

Ce champ est automatiquement pré-renseigné.

Si une ou plusieurs mesures du contrat d'avenir sont sélectionnées sur la demande, alors la valeur attendue est "Non"
Si aucune mesure du contrat d'avenir n'est sélectionnée sur la demande, alors Iz valeur attendue est "Oui”

Remargue : Si vous modifiez les mesures du contrat d'avenir sélectionnées aprés le démarrage de l'insrtuction, merci
de vérifier et actualiser la valeur de ce champ en conséquence.

Qoui O Non

Ooui O Non
Rappel : Le dossier peut faire I'objet de 2 CPP maximum. Au-del il est nécessaire de prévoir une convention spécifique
(Dans ce cas cochez non)

Je dois sélectionner un certain nombre d’informations :

- les informations relatives aux critéres de la subvention (secteur, programme, type de paiement forfaitaire ou

proportionnel, type de subvention, d’intervention);

Type de paiement * l Sélectionnez une valeur Type dintervention* | Selectionnez une valeur
Sélectionnez une valeur Slectionnez une valeur
Subventions forfaitaires Kyance remboursable
Type d'intervention * | Subventions proportionnelles s Délération o programme
Dossiers modficatifs
Type dintervention standard

- les éventuelles dérogations ; en cliquant sur « Oui » la liste se déploie.

- les éventuelles conditions particuliéres de paiement. Pour rappel, le dossier peut faire |'objet de 2 CPP

maximum. Au-del3, il est nécessaire de prévoir une convention spécifique (Dans ce cas cochez non).
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e Informations dinstruction du dossier

Secteur du dossier *

Q: Transports et communications v
FIogratime o dossier Q140 88 FP 140 PROGRAMME TRANSPORT .
Type de paiement # eropartonnel N
Aype e vention-$ Type d'intervention standard -
Horsplan?* @© Oui O Nen

Le dossier fait-il Fobjet d'une dérogation 2 *

Dérogation au 80% * O Oui ® Non

Dérogations au RF autres que 80% ou date de dépdt O Non
Dérogation au cadre d'intervention * @® Oui C Non

Dérogation début d'exécution * G Non

Dérogation datede dépot* @ Oui (O Non

Le dossier fait-il I'objet de Conditions Particuliéres de Paiement ? % @® Oui O Non

Rappel : Le dossier peut faire I'objet de 2 CPP maximum. Au-deia il est nécessaire de prévoir une convention spécifique (Dans ce cas cochez non)

Condition particuliére de paiement 1 * . - .
Versements intermédiaires et piéces a fournir

Condition particuliére de paiement 2 l | I

Une fois toutes ces informations saisies, il convient de cliquer sur « Enregistrer ».
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ATTENTION

Si le dossier concerne une subvention d’investissement dont le montant proposé est supérieur a 300 000 €, il convient
de renseigner la catégorie de bien et/ou sans date de mise en service dans « Informations fiche inventaire.

« Informations fiche inventaire

Catégorie dinventaire: 504147 ETAT-BAT&INSTALL

Date de mise en service: 01/01/2099

Une date de mise en service du bien financé doit étre complétée avant la validation. En I'absence de date connue,
il est préconisé dindiquer 01/01/2099 3 titre provisoire.

Ces subventions d’investissement ne doivent pas étre imputées au chapitre 204 mais 2324.

® Imputation

97501 - SUBV D'EQUIPEMENT VERSEES R

Collectivité / Organisme : Région Sud Provence-Alpes-Cote
d'Azur

Budget : Budget principal

Exercice : 2025

Imputation : 2324 - 67 - -- 204 - | - DERESROO - - E305 - 2024 - 7 -
--H

2. Dépenses non éligibles

Cette étape me permet de renseigner les dépenses que je n’aurais pas retenues. Il suffit de cliquer sur « Ajouter »

o Dépenses non éligibles

Libellé de la dépense Montant de la dépense (€) Commentaire instructeur

Somme : 0,00

EXEMPLE :
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e Dépenses non éligibles

Libellé de la dépense Montant de la dépense (€) Commentaire insoructeur

Services bancaires 50,00 E
Secours en nature 50,00 E
Mise & disposition gratuite de 50,00 E

Somme : 150,00

3. Le plan de financement

Lors de la phase d’instruction, je peux visualiser :

- le plan de financement déposé par le porteur de projet, « Plan de financement déposé -V1 » ;
- le plan de financement instruit « Plan de financement instruit — V1 ».

Le plan de financement déposé — V1 n’est pas modifiable. Il correspond au plan déposé par le porteur de projet.

® Plan de financement instruit

Version du plan de financement Dlan de financement déposé - V1 v

Mode de saisie des montants : H C

Le plan de financement instruit — V1 est modifiable.

@ Plan de financement instruit

Version du pian de financement Dian de Frnancement instruit- V1 v

Le fonctionnement et I'affichage du plan de financement instruit est le méme que celui du plan de financement
déposé :

- Ajout, création et/ou suppression des postes et sous-postes ;

- Affichage et possibilité de modifier des détails sur les postes de dépenses et ressources ;

- Affichage des documents associés a des postes ;

- Possibilité de modifier le mode de saisie des montants HT/TTC par poste si le mode mixte a été choisi sur le
plan de financement.
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Il n’y a pas de blocage sur la modification du montant des postes associés a un financeur. Je peux modifier tous les

postes sans restriction.

4. Le calcul de l'aide

Il convient ensuite d’indiquer les informations financiéres du projet :

- la Base éligible (= montant subventionnable) ;
puis soit, je saisis un montant proposé Région : apres avoir cliqué sur « Enregistrer » puis sur « Calculer »,

AIDEN détermine le taux de subventionnement et rapatrie le colt du projet ;

®© Calcul de l'aide

© validation

8230 eligole R 4
- —h O calkcul de lokie

- Soit je saisis un taux de subventionnement par la Région : aprés avoir cliqué sur « Enregistrer » puis sur
« Calculer », AIDEN détermine le montant proposé de l'aide régionale, dans la limite du montant demandé.
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© validation X

® Calcul de laide

Dans un cas comme dans |'autre, la saisie de la base éligible est obligatoire. Le taux et le montant proposé sont
modifiables.

Pour valider les informations, je clique sur « Enregistrer ». Un message m’informe de I|’enregistrement des
informations que j'ai saisi.

@ Cadlcul de l'aide

©@ Validation X
Enregistrement du dossier de financement effectué.

Aprées avoir procédé au calcul du montant proposé, il convient de compléter certaines rubriques, telles que :

- Localisation : Précisez la commune sur laquelle est localisée la demande. Il suffit de mettre les 3¢ lettres de
la commune ; une liste déroulante apparait ainsi et je choisis la commune concernée. Ne pas saisir le code
postal
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® Localisation

Précisez la commune sur laquelle est localisée la demande. Le code 5 chiffres accolé au nom de la commune est son code INSEE et non son code postal.

Commune MARSEILLE 4E ARRONDISSEMENT (13204)

- Type d'acte et conditions de paiement : cette rubrique me permet de choisir I'acte attributif (arrété,
convention particuliére ou convention type).

Q® Type d'acte et conditions de paiement

Mode de notification v

Arrété

Convention particuliére @ Enregistrer
Convention type

- Editions : Aujourd’hui, il n’est pas possible de générer la fiche d’opération. Elle le sera prochainement.

® Editions
v Fiche opération B Générer et télécharger B Ajouter un document @
V Lettre aprés-vote (SAC) £ Générer et télécharger B Ajouter un document (=]

Néanmoins j'ai la possibilité d’insérer dans cette rubrique une fiche d’opération en cliquant sur

ﬁ Ajouter un dotument .. .. ’ Lalich
« ». Je peux ainsi, pour le suivi de la demande ; consulter I'analyse réalisée.

Une fois le document téléchargé, je peux également ajouter des informations complémentaires dans
« Description »

® Editions
A Fiche opération (3) B Générer et télécharger B Ajouter un document (2]
[ Doc1.pdf (87.73 Ko) @ s}
© Ajouté le 12/06/2024 3 12:50 par Marie-Cécile NADJARIAN
Description Saisissez
WV Lettre aprés-vote (SAC) £ Générer et télécharger B Ajouter un document @
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@
Dans cette rubrique, j'ai également la possibilité d’ajouter un commentaire en cliquant sur
® Editions
A Fiche opération B Générer et télécharger B Ajouter un document =
Commentaire
WV Lettre aprés-vote (SAC)
Saisissez votre texte (i ]

Effacer

- Autres documents : je peux ajouter tous les documents que je souhaite associer a I’étude de la demande de
financement, ce qui permettra a tout agent habilité a suivre I'analyse effectuée en cas d’absence.

JAN

ArenTIon  Lg lettre aprées-vote n’est actuellement pas générée par les directions métiers. Je ne dois pas la générer
et la publier.

5. Imputation budgétaire

Il convient ensuite d’indiquer I'imputation budgétaire. Cette information est obligatoire.

ASSOCIER UNE IMPUTATION s Sk T =
1 8 Générer et télécharger B Ajouter un document &
—
Budger associé * 01 - Budget principal » 2023 ~| F
(-]
Imputation * 2543 - SUBV D'EQUIPEMENT VERSEES (2324/204/53///1/D
© Ajouter un document
& Avis externes © Ajouter
& Avis internes © Ajouter
& Avis en comités © Ajouter

& Imputation

© Associer une imputation

6. Les avis

AIDEN donne la possibilité de recueillir des avis de plusieurs instances :
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- Avis externes (externes a la Région) : cette partie est saisissable par I'agent. Quand un cofinancement est
prévu avec un partenaire extérieur, j'ai la possibilité de reporter cet avis et le montant de la participation du
projet;

- Avis Internes : cette partie est saisissable par I'agent (cas d’un cofinancement par exemple entre deux
directions ) ;

- Avis en comités : cette partie n’est saisie qu’apres le retour de la PRE CET ou du Cabinet.

R : Accompagnement vers le logement - A N
© SPECIFIQUE - LA MIROITERIE - ...

a i @® Editions
4
© Instruction de la demande V Fiche d'instruction & Générerertél écharger ] Ajouter un document
Informations d'instruction WV Lettre apres-vote (SAC) ¢ Générer et télécharger ] Ajouter un document )
Plan de financement instruit
Calcul de l'aide ® Autres documents
Localisation
© Ajouter un document
Type d'acte et conditions de paiement
Editions
Autres documents @© Avis externes © Ajoute
Avis externes
@© Avis internes © Ajoure
Avis internes
@ Avis en comités o4

Avis en comités

Avis technique instructeur

A la fin de mon instruction, je dois émettre :

- un Avis technique détaillé de I'instructeur (format » long ») : cette zone correspond au « Post-it » d’Astre GS.
Les informations saisies remontent
o dans la fiche opération, qui servira pour la préparation de la session ;
o dans les tableaux créés pour la préparation de la session (Pré-CET - Dossiers non proposés et Pré-CET
- Dossiers proposés) ;

- un Avis technique du service (format « court ») : Défavorable, Favorable, ou Demande d’arbitrage (ancien avis
Réservé d’Astre GS).

Au moment de la migration des dossiers « vivants », les informations présentes dans le « Post-it » d'Astre GS seront
reprises dans AIDEN dans ce champ dédié a l'instruction détaillée du service.
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e Avis technique instructeur

Avis technique détaillé de l'instructeur * (i}

Avis technique du service *

7. L’avis d’instruction
Cette étape est a compléter a la fin de I'instruction mais éventuellement aussi apres la tenue de la PRE CET.

A la fin de l'instruction, je reporte dans cette partie ’avis technique du service.

Si I’avis du service instructeur est « Favorable », je renseigne I'instance délibérante, qui doit obligatoirement étre au
statut « OUVERTE » : exemple Commission Permanente du Vendredi 21 Mars 2025 ou Assemblée Pléniere du
Vendredi 21 Mars 2025.

& Avis d'instruction

Q

Validation x

m

nregistrement du dossier de financement effectué

Montant proposé

Avis du service instructeur * Favorable ~
Date de I'avis * 22/05/2024 B
Note
>
Instance délibérante Assemblée Pléniére du 21 Juin 2024 V|VDUVERTE Date limite d'enrdlement : 31 mai 2024
prévisionnelle

FOS - Commission permanente Formations 2024

Dossiers rejetés aprés avis CET
CP JUIN
Commission Permanente 28 juin 2024

© Informations controlées a l'in: =
Commission Permanente TEST LYCEE

Assemblée Pléniére du 21 Juin 2024

Montant proposé Assemblée Plénire du 28 Juin 2024 posE est renseigné.
CTB Commission Bio&thanol avril 2024

Localisation Commission Permanente du 31/05/2024 strenseignée.
Commission Permanente du 21 Juin 2024

Type d'acre Assemblée Plénigre du 31/05/2024 fErenseigne.

Demandes complémentaires cléturées giflmmsm permanente Formations 2024  }ent pas de demande de piéces complémentaires ouverte.
CP formation mgdis

CP 24 avril 2024 sfss

Commission Permanente du 28 Juin 2024
cp

CP 28 juin 2024

Imputation 2 été associée au dossier.

Instance délibérante ouverte £rante prévisionnelle associée est ouverte.

Informations complémentaires " = requis sont renseignés,

Terminez I'instruction en cliquant sur le bouton « Terminer I'instruction ».
Linstruction est désormais terminée. Le statut de la demande passe a « Instruction terminée ».

Si la Pré CET émet un avis « Défavorable », je reprends I'instruction :
1. je modifie I'avis service instructeur en « Défavorable »,

2. je renseigne le motif d’irrecevabilité ou de rejet,
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3. je modifie I'instance délibérante « Dossiers rejetés aprées avis CET ».

Si l'avis du service instructeur est « Défavorable », je renseigne le motif d’irrecevabilité ou de rejet et
I'instance délibérante « Dossiers rejetés apres avis CET ».

@ Auvis dinstruction

Montant proposé 50,00 € Motif l VI
Avis du service instructeur * Défavorable Budget alloué au dispositif insuffisant  la date d'instruction de la demande
Demande ne pouvant pas légalement &tre subventionnée (culte, caractére politique, syndicales...)
g &t ¢ R o o ¥ & —_
Date detavic® 18/06/2024 = Dossier non cmp &té 2 mois aprés la demande de contributions cu piéces complémentaires
Hors Cadre d'intervention
Hors Délai Hors Cadre
Note Non justification des piéces justifiant de la conformité des dépenses (subventions déja votées)
Rejet Appel 3 projet
Rejet Subvention
Titre de recette non recouvré sauf échéancier de paiement conclu avec le Payeur régional
Instance délibérante v

prévisionnelle

© Terminer l'instruction © Enregistrer

Terminez I'instruction en cliquant sur le bouton « Terminer I'instruction ».
L'instruction est désormais terminée. Le statut de la demande passe a « Prét a voter ».

Sila Pré CET émet un avis « Favorable », je contacte I'assistance Assistance_AIDEN@maregionsud.fr afin de modifier
le statut « Prét a voter » a « En cours d’instruction ».

Je reprends l'instruction :

1. je modifie I'avis service instructeur en « Favorable »,
2. je modifie I'instance délibérante (Ouverte).

Si l'avis du service instructeur est « Demande d’arbitrage », le statut de la demande reste en « En cours
d’instruction ».
Apreés la Pré CET, il convient de modifier I'avis service instructeur et de terminer l'instruction.

Version du 29 janvier 2025 j



mailto:Assistance_AIDEN@maregionsud.fr

REGION
SUD

PROVENCE
. ALPES
COTE DAZUR

Pour rappel, je ne peux pas terminer I'instruction si des éléments n’ont pas été renseignés : si tel est le cas, j'aurais
un message en rouge, comme cet exemple ci-dessous :

© informations controlées & finstruction

Montant proposé Obligatcire Le montant proposé est renseigné.
Localisation Obligatoire Ls localisation est renseignée.
Demandes complémentaires cldturées Obligatoire Il Ny 3 actueliement pas de demande de piéces complémentaires ouverte.
Imputation Obligatoire Une imputation 3 été associée au dossier.

ﬁ Instance délibérants ouverte Obligatoire L'instance délibérante prévisionnelle associée doit &tre renssignée et ouverts.
Informations complémentaires Obligatoire Tous lez champs requis sont renseignes.

L’instruction est terminée.
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PRESENTATION DES DOSSIERS AU VOTE

Jai instruit mes demandes de financement. Mes dossiers sont au statut « Instruction terminée ». |l convient de suivre
le processus tel que défini ci-dessous :

= En bleu ce que je fais en tant qu’agent
= En vert ce qui est fait automatiquement ou par le SAC ou la DFCG

Avant le vote :
- Controle des dossiers tableau « Contréle Anomalies avant session »
- Controle des dossiers tableau « Tableau Prépa T6 »
- Génération des 2 tableaux pour la Pré-CET - Dossiers proposés et non proposés ».
- Rattachement des dossiers a un rapport Pos ACTES
- Traitements transverses « Traitements financiers d'avant vote »
- Notification de la lettre apres-vote

Apreés le vote :
- Vote du dossier

- Envoi de la lettre apres-vote

- Mise a disposition des délibérations Pos ACTES

- Traitements transverses « Traitements financiers aprés-vote »

- Notification des actes attributifs sur les dossiers

- Envoi des actes attributifs sur I'engagement : rattachement automatique des PJ sur le dossier

Controle des « anomalies » avant la session :

Avant de générer le tableau des T6, je vérifie que les dossiers n’ont pas d’« anomalies ».

Exemples :
- une convention avec une ou deux conditions particuliéres de paiement
- un dossier d’investissement forfaitaire sans convention particuliere...

Un tableau est en cours d’élaboration et sera mis a disposition tres prochainement.

Préparation PRE-CET et arbitrages

Un tableau « Tableau Prépa T6 » a été mis a disposition des services afin de contréler le tableau financier (équivalent
des T6 provisoires). Ce tableau peut étre extrait sous format Excel. Je peux ainsi contrdler que j’ai bien tous les dossiers
gue j’ai instruit et que je souhaite présenter a la PRE-CET.

Les colonnes sont :

- Type de subvention : Forfaitaire ou Proportionnelle
- Type d’intervention : Standard

- Secteur : culture, sport, Energie etc...

- Instance délibérante : Commission permanente

- Hors plan : Vrai ou Faux
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- Exercice budgétaire : 2024

- Référence — Téléservice : F_SOCLE_INV, F_S_FS_NATSANTE etc...
- Référence administrative : N° AIDEN du dossier

- Libellé demande : Objet de la demande

- Libellé Téléservice : Nom du téléservice

- Montant subventionnable

- Montant intervention : montant de la subvention proposé

- Imputation budgétaire

&) Tableaux de bord @ _ Qo Mh:hel-)B

N N Ml = Tableaux de bord
© Espace persomel
@+ Demandes de financement - [ Tl SRl (QwbilGYMO) ® soceuesigene g fo Te

B Demandes »

Instance délibérante T Référence T
W Ters » Dossier de financement T administrative T

t lors plan Référence-Téléservice Y Demande Libellé - Demande T Libellé - Téléservice Y| subve n T | Imputatior T
A instances déibérantes »
& sances consumaes

CODECEVERE ron a2 F_SNP MOUILLAGE 00000506 VARNM.

@ Traitements transverses

Q Recherche

B Tableaux
CPTEST(BLL) o o .5 | FRETFERRD

© Personnalisation o

o 0 .5 FE APSANTRU

on w4 F.5.F5_CMARECH

Préparation des tableaux pour la Pré-CET

Pour la Pré-CET, trois tableaux doivent étre présentés, répertoriant les dossiers soumis a arbitrage avec I'avis du service
instructeur :

- favorable (tableau « Pré-CET - Dossiers Favorables ») ;

- défavorable (tableau « Pré-CET - Dossiers Défavorables ») ;

- demande arbitrage, ancien avis réservé dans ASTRE GS (tableau « Pré-CET - Dossiers Demandes d'arbitrage »).
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88 Tableaux de bord
Filtrer par source, nom Filtrer par étiquettes N IER M Saisissez le no
ou référence
o N'afficher que les tableaux dont je suis propriétaire = Non  Oui
Source Nom Référence Etiquettes
E‘b Demandes de financement Pré-CET - Dossiers Défavorables m GEMFRB7ws l Pré-CET l Prépa Session
Ep Demandes de financement Pré-CET - Dossiers Demandes d'arbitrage mDIrEbirR I Pré-CET ] [ Prépa Session ]
Ep Demandes de financement Pré-CET - Dossiers Favorables 7UShD2pkn I Pré-CET I Prépa Session

Aprés la tenue de la PRE CET,
Si I'avis de la Pré-CET correspond a celui du service instructeur, aucune modification du dossier n’est requise.

En cas de divergence, I'avis doit étre enregistré par les services dans « Avis en Comité » et I'avis du service
instructeur modifié conformément a 'avis de la Pré-CET.

Avis internes ® Avisinternes

Avis en comités

® Avis en comités

Exemple :

le 21/03/2025

Comité : CET - Session Mars 2025

Avis demandé le 22/01/2025 par Marie-Cécile NADJARIAN

Préparation des tableaux pour I'arbitrage du Cabinet

De maniere similaire, trois tableaux doivent étre soumis pour I'arbitrage du Cabinet, regroupant les dossiers avec
avis :

- favorable (tableau « Arbitrage Cabinet Favorable ») ;

- défavorable (tableau « Arbitrage Cabinet Défavorable ») ;

- demande arbitrage, ancien avis réservé dans ASTRE GS (tableau « Arbitrage Cabinet Demandes d'arbitrage »).

Version du 29 janvier 2025 3



https://crsud-sddc-production.mgcloud.fr/request/public/#/crsud/grid?jwtKey=jwt-crsud-portail-agent-aides&gridId=gb4Aa6XZ9&sources=aides%3ADemandes%20de%20financement%2Ctiers%3ATiers%2Cdemandes-paiement%3ADemandes%20de%20paiement%2Cavis-externe%3AAvis%20externes%2Cavis-interne%3AAvis%20internes%2Cavis-comite%3AAvis%20en%20comit%C3%A9s%2Clignes-budgetaires%3ACadres%20Budg%C3%A9taires%2Cmasterdata-enveloppes%3AEnveloppes%2Ccomites-recevabilite%3AComit%C3%A9s%20pour%20recevabilit%C3%A9%2Cservices-faits%3AServices%20Faits
https://crsud-sddc-production.mgcloud.fr/request/public/#/crsud/grid?jwtKey=jwt-crsud-portail-agent-aides&gridId=qaf5dy55T&sources=aides%3ADemandes%20de%20financement%2Ctiers%3ATiers%2Cdemandes-paiement%3ADemandes%20de%20paiement%2Cavis-externe%3AAvis%20externes%2Cavis-interne%3AAvis%20internes%2Cavis-comite%3AAvis%20en%20comit%C3%A9s%2Clignes-budgetaires%3ACadres%20Budg%C3%A9taires%2Cmasterdata-enveloppes%3AEnveloppes%2Ccomites-recevabilite%3AComit%C3%A9s%20pour%20recevabilit%C3%A9%2Cservices-faits%3AServices%20Faits
https://crsud-sddc-production.mgcloud.fr/request/public/#/crsud/grid?jwtKey=jwt-crsud-portail-agent-aides&gridId=mDlrEbirR&sources=aides%3ADemandes%20de%20financement%2Ctiers%3ATiers%2Cdemandes-paiement%3ADemandes%20de%20paiement%2Cavis-externe%3AAvis%20externes%2Cavis-interne%3AAvis%20internes%2Cavis-comite%3AAvis%20en%20comit%C3%A9s%2Clignes-budgetaires%3ACadres%20Budg%C3%A9taires%2Cmasterdata-enveloppes%3AEnveloppes%2Ccomites-recevabilite%3AComit%C3%A9s%20pour%20recevabilit%C3%A9%2Cservices-faits%3AServices%20Faits
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&8 Tableaux de bord
Filtrer par source, nom  cabinet Filtrer par étiquettes Saisissez le nom d'une
ou référence
o N'afficher que les tableaux dont je suis propriétaire = Non Oui
Source Nom Référence Etiquettes
% Demandes de financement Arbitrage Cabinet Défavorable 8Jtsh9z2H
Ep Demandes de financement Arbitrage Cabinet Demande d'arbitrage nbass3As-
Ep Demandes de financement Arbitrage Cabinet Favorable [==y gb4A26XZ9

Apres I'arbitrage du Cabinet,
Si I'arbitrage du Cabinet concorde avec celui du service instructeur, aucune modification du dossier n’est requise.

En cas de divergence, I'avis doit étre indiqué par les services dans le champ « Avis en Comité » et I'avis du service
instructeur modifié conformément a 'arbitrage du Cabinet.

le 22/01/2025
Comité : Arbitrage Cabinet

Avis demandé le 22/01/2025 par Marie-Cécile NADJARIAN

Les courriers d’irrecevabilité et de rejet seront générés par les services, sauf contre-indication du Cabinet. Dans ce cas,
il indiquera, lors de son arbitrage, les courriers qu’il souhaite viser dans une colonne dédiée du tableau des « dossiers
défavorables », (logique « d’envoi sauf »). Le retour d’arbitrage sera fait aux DGA/directions concernées en méme
temps que les arbitrages pour mise en ceuvre.

Visa de I'Elu

Pour le visa de I'Elu, deux tableaux doivent étre fournis, indiquant les dossiers arbitrés par le Cabinet, comprenant les
dossiers avec avis :

- favorable (tableau « Visa Elu Favorable ») ;

- défavorable (tableau « Visa Elu Défavorable »).
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Filtrer par source, nom  Visa
ou référence

REGION
SUD

» L
COTEDAZUR

PROVENCE
ALPES

o N'afficher que les tableaux dont je suis propriétaire =~ Non  Oui

Source

Demandes de financement

2
_FO Demandes de financement

Nom

Visa Elu Défavorable
Visa Elu Favorable

J

w

Filtrer par étiquettes aisissez le no

r

Référence Etiquettes
-

Rattachement des dossiers a un rapport POS ACTES

Une fois les arbitrages rendus, je peux procéder a I'étape d’enrélement POS ACTES.

Je peux rattacher une liste de dossiers a un numéro de rapport POS ACTES grace a un traitement de masse spécifique.
Les informations des dossiers remontent alors dans I'outil POS ACTES et le tableau financier (T6 définitive) est généré.
Une fois le vote, la délibération est générée dans POS ACTES et est rattachée automatiquement aux dossiers AIDEN

apreés sa légalisation.

Dans un premier temps, apreés les arbitrages de la PRE CET et/ou le Cabinet, je rattache les dossiers a un rapport par
un traitement transverses « Rattachement de dossiers a un rapport Pos ACTES », dans la section « Autres

traitements »

=l Espace Agents @ ) Traitements transverses

© Espace personnel

& Demandes

& Ters
@ PAIEMENTS
|M  Instances délibérantes

[ 8L Instances consultatives

‘ @) Traitements transverses

Q Recherche b Liste des exports Paymen
» Génération de fichier SEPA
B Tableaux
» Liste des exports SEPA
@ Ppersonnalisation D » Traitements sur palements

% DEMANDES DE FINANCEMENT

+ Demands de complément sur des pitces

+ Traitements sur demandes de financement

» Création de demandes de paiement

b Génération de fichier Paymen

» Passage a 'état "Proposé” de demandes de paiement

£ Rapports

‘ AUTRES TRAITEMENTS

» Détachement de dossiers & un rappart PosACTES

& DOSSIERS DE FINANCEMENT

© Lancer » Création de décisions

© Lancer » Génération des notifications de décision

© Lancer » Traitements sur dossiers
© Lancer
© Lancer €  TRAITEMENTS FINANCIERS

© Lancer
» Traitements financiers d'avant vote

© Accéder aux traitements
» Traitements financiers d'aprésvore

» Traitements financiers de paiement

=

& Reppors  [ECNERESS
P

Afin de constituer une liste de dossiers (lot) liée a un rapport POS ACTES, il convient d’appliquer plusieurs filtres. Deux
modes de recherche sont proposés par dossier ou par criteres.

Version du 29 janvier 2025
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La recherche par dossier ne permet de rattacher qu’un seul dossier a un rapport. Cette fonctionnalité peut étre utilisée

en cas d’ajouter d’un dossier a un rapport.

Dans le cas de la recherche par critéres, le premier filtre est obligatoire et concerne I’ « Instance prévisionnelle »
rattachée au dossier. Seules les instances ouvertes et paramétrées avec I'application externe POS ACTES sont affichées
dans la liste déroulante.

On retrouvera ici tous les filtres existants aujourd’hui lorsque je constitue mes tableaux financiers.
Il est également possible de filtrer en fonction du champ « Section » des dossiers. Les valeurs possibles sont :

- Fonctionnement (correspond a la lettre F sur la ligne d’imputation)
- Investissement (correspond a la lettre | sur la ligne d’imputation)

Les filtres ci-dessous permettent de filtrer selon les valeurs de différentes informations complémentaires paramétrées
sur le dossier :

- Unfiltre « Contrat Plan ou Hors plan » permet de filtrer selon les valeurs saisies de I'instruction ;

- Unfiltre « Secteur » permet de filtrer selon les valeurs saisies de I'instruction ;

- Unfiltre « Programme » permet de filtrer selon les valeurs saisies de I'instruction ;

- Un filtre « Type de subvention » permet de filtrer selon les valeurs saisies de I'instruction : Proportionnelles
ou Forfaitaires ;

- Unfiltre « Type d’intervention » permet de filtrer selon les valeurs saisies de I'instruction : Type d’intervention,
Dossiers modificatifs, Avance remboursable ou Délibération de programme ;

3 Autres traitements

7 Rattachement de dossiers 4 un rapport PoSACTES

[S)
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& Filtrer les dossiers

@ Afin de constituer une liste de dossiers & un rapport PosACTES, appliquez un premier filtre pour rechercher les demandes.
Les dossie sont au statut Instruction terminée ou Prét a voter avec un avis d'instruction favorable sur une décision initiale et aucun numéro de rapport associé.
Au maximum, il y 2 1000 dossiers correspondants aux filtres de recherche qui sont affichés dans le tableau.

Le champ marqué d'un * est obligatoire

Recherche @ Par criteres O Par dossier

Instance prévisionnelle * Commission Permanente 28 juin 2024 &2

Dispositif (s) Sélectionner des valeurs

Section Fonctionnement ~
Contrat Plan ou Hors Hors Plan v
Plan
Secteur D: Culture
Programme D100 : PATRIMOINE ET LIEUX
Type de subvention Proportionnelles ~
Type d'intervention Type d'intervention standard

C' Lancer la recherche

Au clic sur le bouton « Lancer la recherche », les dossiers correspondant aux filtres sont affichés dans un tableau.

Socle commun - Dispositif Invest non 2

00001864-1 X R FOS-instr-  080€ - - say0RAZLE

00002182-1

Nos communes dsbord - INVE non c]

00001504-1 .

00002183-1 FAVORABLE e

00001144-1 100000 € e on e
nautique ionnés- Action spécifique

00000753-1 4000000 € FAVORASLE ipie - AN s @

1-6 de 6 dossiers

Au clic sur le bouton « Suivant », I'étape 2 permet de sélectionner

- les dossiers a rattacher sur un rapport
- outous les dossiers de la liste en cliquant sur la case a cocher de la premiére ligne du tableau.
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Socle commun - Dispositif
Investissement - COMMUNE DE COMMUNE DE MAR: Socle commun - Dispositif
e AVl non
0000 IB5E MARSEILLE - FOS - Instr - 14/05 o0 00016 i Investissement °

Aprem

Nos communes d'abord -

VEST!! T - COM? a AF 211300553 ur rd -
S INVESTISSEMENT - COMMUNE DE Sato0e COMMUNE DE MARSEILLE 2113005 CORAGEE Nos communes d'abord on
MARSEILLE - NE PAS UTILISER TEST 00016 INVESTISSEMENT
DFCG M8

Nos communes d'abord -

INVESTISSEMENT - COMMUNI AMUNE DE MARSEILLE 21 s comm rd -
e INVESTISSEMENT - COMMUNE DE B5000C COMMUNE DE MARSEILLE 211300553 _, 00 o Nos communes d'abord on
MARSEILLE - NE PAS UTILISER TEST 00016 INVESTISSEMENT
DFCG MB

tif

ocle commun - Dis;
= comp ARSEILLE 2113 le commun - Dispositi
O 00001594-1 Investissement - COMMUNE DE 100€ OMMUNE DE MARSEILLE 211300553 £ opagLe Socle commun - Dispositit non

1 Investissement
MARSEILLE - BLL - Instr - 13/05 Aprem 00016 estissement

Socle commun - Dispositif
Fonctionnement Spécifique - COMMUNE DE MARSEILLE 211300553 Socle commun - Dispositif
@ 00002183-1 50,00 € FAVORABLE n
L] COMMUNE DE MARSEILLE - NE PAS & 00016 Fonctionnement spécifique =

UTILISER TEST DFCG M8

Accompagnement des acteurs de la .
Accompagnement des acteurs de la

— filiére nautique conventionnés- Action COMMUNE D AURONS 211300082 7
1144-1 1 FAVORAI filiére nauti nventionnés- Action non
0000 spécifique - COMMUNE D AURONS - 000,00 € 00016 BLE ei e nautique conventionnés- Actio or
specifique
achat dériveur
Appel A projets santé publicgie - DOMAINE EXPERIMENTAL LA TAPY Appel 3 projets santé publ
00000753-1 ACTION SPECIFIQUE - DOMAINE 4000000 € e = FAVORABLE Az:eo: :’:;;:;D: e non
EXPERIMENTAL LA TAPY - TEST MCN = -
[ ) dossiers par page 1-7de7 dossiers
3 dossier(s) sélectionné(s) pour un montant proposé total de 550,00 €
—
L'étape 3 permet de préciser le numéro de rapport
Autres traitements
£ Rattachement de dossiers a un rapport PosACTES Rapports
- 5
Flitrer les dosslers Cholsir les dosslers Détall du traitement Récapltulatif Résultat du traltement

& Détail du traitement

Le champ est obligatoire

Numéro de rapport

m

L’étape 4 fait un récapitulatif des dossiers sélectionnés et me permet de vérifier avant de lancer le traitement de
rattachement.

& Récapitulatif

Numéro de rapport 4

Montant propos

Socle commun - Dispositif

Investissement - COMMUNE DE COMMUNE DE MARSEILLE "& Socle commun - Dispositif

00002031-1 1,00 € FAVORABLE non
MARSEILLE - FOS - Instr - 29/05 211300553 00016 Investissement
Matin

o 50 v| dossiers par page 1-1de 1dossiers

1 dossier(s) sélectionné(s) pour un montant proposé total de 1,00 €

St
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L’étape 5 permet de visualiser le résultat du traitement pour chacun des dossiers.

B @  Traltements transverses L X0 — Q @ Aide & Projet MGDIS

° e ® Rattachement de dossiers & un rapport POsACTES
(]
[ 3 a
Filtrer les dossiers Choisir les dossiers Définir lo n* de rapport Recapitulauf Résultat du traitement
=
v Résultot du traltement
» =
"‘ © Validation x
£ ratement de masie d'associat
P |

Le traitement met a jour le numéro de rapport sur les dossiers et une vignette « Informations de la délibération
externe » s’affiche avec les informations du rapport

A
o O O
« Délibération et engagement juridique
Ré je o
ate délibération -
v du rapp 42219
R gagement juridique
uridique =
Informations d extorne
Informations
42219
Recette mutualisée
21/06/2024
AP
Finances
DELIBERATION
© Enregistrer
O O O

Dans POS ACTES, le tableau financier est créé
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ESTION DES AC

DMINISTRATI

Page d'accueil En cours de rédaction (35) X 42099 - DELIBERATION X

| ( _— .
‘::2:99 - DELIBERATION <-- Sélectionner une action > v ‘ Exécuter || Fermer D Tableau_financier pdf v || Actualiser || Modifier || Nouvelle fenétre |
= e =+ @|[ 1 |are| @ @ Q| \® =
Général Fichiers Commissions Experts / CESER Remarques Vote Fiches Historique COMMISSION PERMANENTE DU 21 JUIN 2024 I
-
Gestion des fichiers joints AFFECTATION D'OPERATIONS
Forfaitaire
Sélectionner des fichiers pour les ajouter Type d'intervention standard
Déposer vos fichiers ici ou utiliser le bouton ci-dessus pour parcourir I'explorateur Windows. Investissement
Sauvegarder les modifications sur les noms et cloisonnements des annexes Exercice 2024 N° Rapport 42099
powarr [ ] | e Aiokn
Programme A010 : CREATION NOUVEAU PLAN COMPTABLE
Nom d'origine Taille Type Actions
Plan
©  (¥) RAPPORT docx 212.37 Ko Rapport s & #
(+] B Tableau_financier.pdf Tableau financier S & : Cojet o Blodiiare ot (PR R
Subventionnable | Intervention Budgéta
Sauvegarder les modifications sur les noms et cloisonnements des annexes
000010401 TestMCN 1000€ TTC 100€ | 82220817
BIM BAM BOUM 13001 MARSEILLE 1ER ARRONDISSEMENT
Versions précédentes Nombre d'opérations : 1 Montant Intervention total du lot : 1,00€
Amcher; 10 v ‘ éléments Rechercher :

Région Provence-Alpes-Cote d'Azur

ASSEMBLEE PLENIERE DU 21 JUIN 2024
AFFECTATION D’OPERATIONS

Subventions forfaitaires
Type d'intervention standard

Investissement

Exercice 2024 N° Rapport 42219
B : Formation professionnelle

B050 : CREATION NOUVEAU PLAN COMPTABLE.

Hors plan
Dossier Objet et Bénéficiaire Montant Montant Imputation
Subventionnable | Intervention Budgétaire
00002180-1 Socle commun - Dispositif Investissement - COMMUNE DE MARSEILLE 500€TTC 1,00 € | 8222041712
- FOS - Instr - 15/05 Matin
COMMUNE DE MARSEILLE 13233 MARSEILLE 2E
ARRONDISSEMENT
Nombre d'opérations : 1 Montant Intervention total du lot : 1,00 €
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Détachement de dossiers a un rapport POS ACTES

Sije dois ajouter ou retirer un dossier d’un rapport POS ACTES, je peux utiliser le traitement transverse « Détachement
de dossiers a un rapport PosACTES », dans la section « Autres traitements »

2% AUTRES TRAITEMENTS

» Rattachement de dossiers & un rapport PosACTES

» Détachement de dossiers 3 un rapport PosACTES © Lancer

Version du 29 janvier 2025
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Je sélectionne mon Numéro du rapport POS ACTES et I'instance prévisionnelle et lance la recherche

& Filtrer les dossiers

cher un ou p!

[t

© rours
. = i3 recherche par @
via Ia recherche par ¢

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

Recherche @® Parcritires (O Par dossier
Numéro du rapport * 42099
Instance prévisionnelie * Commission Permanente du 21 Juin 2024 v

Sélectionner des valeurs

Dispositif ()

Section onnez une valeur Vv
Contrat Plan ou Hors ctionnez une valeur W
Pian
Secteur
Programme

Type de subvention

onnezune valeur W

Type d'intervention Sélectionnez une valeur v

C Lancer la recherche

Au clic sur le bouton « Lancer la recherche », les dossiers correspondant aux filtres sont affichés dans un tableau.

SEILLE 211300553

00001864-1 00¢ . Socle commun - Dispositif Invessi non 2
00016

00002182-1 25000¢€ Nes communes d3bord - INVES: nen e}

00001594-1 100€ oS Soch )

594 0 ot ocle commun - non z

00002183-1 5000€ non 2}
00016

Accampsgnement des =
000011441 100000 € 200016 FAVO! o non =}
ionnés- Action spicifique
ique - ACTION
00000753-1 2000000 € FAvORABLE 7 non e}

1-6 de 6 dossiers
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Au clic sur le bouton « Suivant », I’étape 2 permet de sélectionner le ou les dossiers a détacher du rapport.

Socle commun - Dispositif

D Investissement - COMMUNE DE . COMMUNE DE MARSEILLE 211300553 Socle commun - Dispositif
= MARSEILLE - FOS - Instr - 14/05 - 00016 Investissement ik
Aprem

Nos communes d'abord -

INVESTISSEMENT - COMMUNE MMUNE DE MARSEILLE 21130055 mmunes d -

R ESTISSEME! MMUNE DE SS000€ CCOMMUNE DE SEILLE 00553 LrvoraBLE Nos communes d'sbord on
MARSEILLE - NE PAS UTILISER TEST 00016 INVESTISSEMENT
DFCG M8

Nos communes d'abord -

Vi IT - COMMUNI comi RSEILLE 2 53 u rd -

A INVESTISSEMENT - COMMUNE DE S 00e OMMUNE DE MARSEILLE 2113005 ERVGRABLE Nos communes d'abord on
MARSEILLE - NE PAS UTILISER TEST 00016 INVESTISSEMENT
DFCG MB

Socle commun - Dispositif
O 00001594-1 Investissement - COMMUNE DE 100€
MARSEILLE - BLL - Instr - 13/05 Aprem

MM MARSE! commun - Dispositif
CCOMMUNE DE MAR: T Socle commun - Dispositi on

00016 Investissement

Socle commun - Dispositif
Fonctionnement Spécifique - COMMUNE DE MARSEILLE 211300553 Socle commun - Dispositif
@ 00002183 £A y
L) G COMMUNE DE MARSEILLE - NE PAS 2000£ 00016 VORABLE Fonctionnement spécifique 220

UTILISER TEST DFCG M8

Accompagnement des acteurs de la Accompagnement des acteurs de la

. filiére nauti ve: - Actior COMM AL 211300082
O 00001144-1 here naulions conventionnes Aclion 1000,00'€ OMMUNE D AURONS 21130008 FAVORABLE filiére nautique conventionnés- Action  non
spécifique - COMMUNE D AURONS - 00016 i
! spécifique
achat dériveur
App=l A propets sanis pbhaue DOMAINE EXPERIMENTAL LA TAPY Appel 3 projets santé publ
- AINE B < 3 projets santé publique -
] 00000753-1 ACTION SPECIFIQUE - DOMAINE 4000000 € e s FAVORABLE Ac"?ON ZPé’\FIQUE i non
EXPERIMENTAL LA TAPY - TEST MCN 25e9eT . =
o 50 v | dossiers par page 1-7 de 7 dossiers

3 dossier(s) sélectionné(s) pour un montant proposé total de 550,00 €

- P

L’étape 3 fait un récapitulatif du ou des dossiers sélectionnés et me permet de vérifier avant de lancer le traitement
de détachement.

F5 Détachement de dossiers a un rapport PosACTES Rapports

() 4

Filtrer les dossiers Choisir les dossiers Récapitulatif Résultat du traitement

& Récapitulatif

Libellé du dossier

onds régional d'acquisition

00000438-3 120000 € COMMUNE

1-1de 1 dossiers

L’étape 4 permet de visualiser le résultat du traitement pour chacun des dossiers.
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Rapports

F» Détachement de dossiers & un rapport PosACTES

Filtrer les dossiers Choisir les dossiers Récapitulatif Résultat du traitement

& Résultat du traitement

& Dossiers traités

Statut du traitement Référence Administrative Message

v Succés 00000488-3 Dossier 00000483-3 traité avec succés

10 v | éléments par page

Le traitement met a jour le ou les dossiers : la vignette « Informations de la délibération externe » n’est plus affichée
ainsi que le « Numéro de rapport ».

« Délibération et engagement juridique
Référence de Ia délibération

Date de Ia délibération e

Numéro du rapport ><

Réferance de lengagement juridique

34

Date d'engagement juridique

@ Enregistrer

Dans POS ACTES, il convient alors de mettre a jour le tableau financier afin qu’il soit actualisé.

%"\

— permet de visualiser que cette mise a jour est nécessaire

=

L'icone
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) \/ E S D A D Dossier o\ Recherches ?Q Outils Q

i
Page d'accueil | En cours de rédaction (35) X 42099 - DELIBERATION X
= I
éZPOQS - DELIBERATION <-- Sélectionner une action > v ‘ Exécuter || Fermer : Tableau_financier.pdf v || Actualiser || Modifier || Nouvelle fenétre |
<-- Sélectionner une action —> P _ = = -
Modifier la fiche et enregistrer = | Y v = ik 1|y | R | B Qe e
i Mettre a jour le tabieau financier .
Générer !a fiche résumé o Fiches Hiskeaus
Faire une remarque sur le dossier a
Transmettre aux Experts
Transmettre chef de service Région Provence-Alpes-Cote d'Azur
Transmettre autres personnes
Type de Insérer dans une autre séance iro de Date de
Nature acte*  séance” dacte dordre passage signature COMMISSION PERMANENTE DU 21 JUIN 2024
DELIBE v CP v
AFFECTATION D’'OPERATIONS
Premiére Limite Forfaitaire
Date de lecture premiére Limite dépdt
séance " DGS* lecture SAC Numéro dans CET Type d'intervention standard
21/06/z 5 NON v 16/05/2024 23/05/2024 Investissement
Titre " )
Test NM Interface POSACTES - AIDEN BIS Exaroie:2024 N-Rappon, (42099
% Secteur A:Lycées
Secteur* Programme A010 : CREATION NOUVEAU PLAN COMPTABLE
Administration générale E
¢ e Plan
Organisme(s)
m@r Dossier Objet et Bénéficiaire Montant Montant Imput
% Subventionnable | Intervention | Budge
Elu rapporteur Nom élu Prénom élu
00001040-1 Test MCN 10,00 € TTC 100€ | 822204
w®roy BIM BAM BOUM 13001 MARSEILLE 1ER ARRONDISSEMENT
Nombre d'opérations : 1 Montant Intervention total du lot : 1,00 € v
[ oot NN »

Un guide est mis a ma disposition pour le volet décision « GUIDE AGENTS PORTAIL AIDEN volet Décision ».
Les différentes étapes de la notification de la décision ou de I'irrecevabilité ou de rejet y sont détaillées.
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