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1. Introduction

Ce document a pour objectif de décrire au bénéficiaire, mais également au gestionnaire,
la marche a suivre pour créer un avenant via le portail « Ma démarche FSE 2014-2020 ».

Pour chaque étape, il sera précisé lequel des deux acteurs est concerné par telle ou telle
situation. Gestionnaire et bénéficiaire ne peuvent pas modifier en méme temps le
formulaire d’avenant. Le bouton qui permet de « donner la main » a I'autre utilisateur se

trouve sur I'onglet « motif de I'avenant ».
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2. Création d’un avenant

IMPORTANT @

Il n’est pas possible de créer un avenant pour une opération dans les cas suivants :

@ La convention n’est pas a I'état « notifiée »
@ Un avenant est déja en cours

@ 9 mois se sont écoulés depuis la fin de 'opération en question?

O |e bilan intermédiaire est a I'état « création », « déposé » ou « recevable »

O e bilan final a été validé par I'AG
Rendez-vous sur I'opération concernée.

© Détail de I'opération

Convention

?l Convention 231272015 MNotifige

231272015

il
0 -]
-]

Retour & la liste des dossiers

. Créer un avenant . . .
Cliquez surle bouton_. Un message de confirmation apparait alors :

e Point de vue « Gestionnaire »

Les modifications conventionnelles doivent avoir fait 'objet d'échanges préalables avec le bénéficaire.

Annuler

e Point de vue « Bénéficiaire»

Votre demande d'avenant va faire ['objet d'une information auprés de votre service gestionnaire

Annuler

Sauvegarder

. Sauvegarder
Cliquez sur le bouton .

L’écran suivant apparait :

1 Une dérogation a cette régle est prévue pour régulariser dans MDFSE, les avenants réguliers passés en dehors
de MDFSE. Les avenants passés au-dela des 9 mois apres la réalisation de I'opération sont irréguliers. Toutefois,

pour les opérations dont la période de réalisation se situe entre le ler janvier 2014 et le 30 juin 2015, un

avenant pouvait étre signé jusqu’au 31 mars 2016.
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e Point de vue « Gestionnaire »

Demande d'avenant @

Il sera procédé & un avenant 4 la convention et & ses annexes sur les points suivants @
La description de 'operation
Le plan de financement (depenses/ressources)
Lavance
Le regime applicable en matiere d'aides d'Etat
La codification par rapport au PO
Les dates de production des bilans d'execution
Une ou plusieurs annexes (hors annexe | etll)
Les complements des articles
Le RIB (IBAN et BIC) du beneficiaire

Justifiez cette demande d'avenant*

[ER G B I US I

m
nn
Y

e Point de vue « bénéficiaire »

Demande d'avenant @

Vous souhaitez qu'il soit procédé & un avenant sur les éléments suivants @
La description de 'opeération

Le plan de financement (depenses/ressources)

Justifiez cette demande d'avenant*

R
'+

EREI B I US T

Avez-vous des participants 4 renseigner pour ce dossier ? Oui Mon

Il revient alors au gestionnaire ou au bénéficiaire de cocher le ou les points pour lesquels
une modification est a effectuer dans le cadre de I'avenant en création.

® Seuls la description de I'opération et le plan de financement sont modifiables par le

bénéficiaire.

Si la case « description de I'opération » est cochée, de nouvelles cases a cocher apparaissent
afin de préciser sur quel point porte la demande de modification de la description de
I'opération :
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Demande d'avenant @

Il sera procédé & un avenant & la corvention et 4 ses annexes sur les points suivants @
< La description de I'opération
Le plan de financement (depenses/ressources)
L'avance
Le regime applicable en matiere d'aides d'Etat
La codification par rapport au PO
Les dates de production des bilans d'execution
Une ou plusieurs annexes (hors annexe | et Il)
Les complements des articles
Le RIB (IBAN et BIC) du beneficiaire

!OLII' a Hescnp! on de np!re! on, veulllez pI’!C ser VO!I’E EEMEHHE

Lintroduction d'une ou plusieurs nouvelle(s) action(s) ne conduisant pas a remettre en cause I'objet et la finalite de l'operation

La modification du contenu d'une action conventionnee ne conduisant pas a remetire en cause objet et la finalite de lopération et sans incidence financiere
La modification du contenu d'une action conventionnée ne conduisant pas & remettre en cause lobjet et la finalite de I'operation avec une incidence financiere
La suppression d'une ou plusieurs action(s) ne conduisant pas a remetire en cause l'objet et la finalite de l'opération

La modification de |3 periode de realisation de l'operation. La durée maximum ne peut exceder 36 mois

La mise en ceuvre de principes horizontaux supplémentaires non pris en compte initislement dans le projet

Justifiez cette demande d'avenant*

R
ey

B E M B TR U S oy T:

©® Au moins une case doit étre cochée pour préciser la demande. Sinon, un message
d’erreur apparaitra lors de la validation.

O Sil'une des cases suivantes a été cochée pour préciser la demande de modification
de la description de I'opération, alors il faut également cocher la case « Plan de
financement (dépenses/ressources) ». Sans quoi la validation de cette étape ne sera
pas possible :

e« L’introduction d’une ou plusieurs nouvelle(s) action(s) ne conduisant pas a
remettre en cause l'objet et la finalité de I'opération»

e « La modification du contenu d’une action conventionnée ne conduisant pas a
remettre en cause l'objet et la finalité de I'opération avec une incidence
financiéere »

e« La suppression d’une ou plusieurs action(s) ne conduisant pas a remettre en
cause 'objet et la finalité de I'opération »

e « La modification de la période de réalisation de I'opération. La durée maximum
ne peut excéder 36 mois. »

Si la case « Plan de financement (dépenses/ressources) » est cochée, il sera également
nécessaire de préciser les postes non conventionnés que vous souhaitez ouvrir, le cas
échéant.

Par exemple :
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Demande d'avenant @

Il sera procédé & un avenant a la convention et & ses annexes sur les points suivants i ]
La description de l'opération
td Le plan de financement (depenses/ressources)
L'avance
Le regime applicable en matiere d'aides d'Etat
La codification par rapport au PO
Les dates de production des bilans d'execution
Une ou plusieurs annexes (hors annexe | et Il
Les complements des articles
Le RIB (IBAN et BIC) du beneficiaire

'our e plan de financement, souhaltez-vous rouvrir [es postes nan conventionnes suivants ;
Depenses de tiers

Depenses en nature

B @B @ B I US|T, |z:1=| = = =E

RA
£y

e Point de vue « bénéficiaire

>~

)

Demande d'avenant @

Vous souhaitez qu'll solt procédé & un avenant sur les éléments suivants @
La description de I'operation

Le plan de financement (depenses/ressources)
Justifiez cette demande d'avenant*

NG B I US| L|E

m
Iih
Iih
1]
:

Avez-vous des participants a renseigner pour ce dossier ? Qui Nen

La question «Avez-vous des participants a renseigner pour ce dossier? » est initialisée a
partir des données du dossier. Elle n’est affichée qu’au profil bénéficiaire.

= Silaréponse est « Oui » et si le poste de dépenses n’était pas conventionné, alors
I'ouverture du poste « Dépenses directes de participants » est proposée au sein de
I'onglet « motif de I'avenant ».

= Sile bénéficiaire indique qu’il a des participants sans ouvrir le poste de dépenses «
Dépenses liées aux participants », le message d’alerte suivant sera affiché a
I’enregistrement : « Le poste de dépenses liées aux participants n’est pas
conventionné, vous pouvez I'ouvrir dans le cadre de cet avenant, si vous souhaitez
déclarer des dépenses correspondant a ce poste. »

® Dans le cas oy, il y a au moins une action de type « assistance aux personnes » mais
gue le bénéficiaire n’a pas déclaré avoir des participants a renseigner pour ce dossier
au niveau de I'avenant en cours, un message bloquant est affiché.
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® Dans tous les cas, le bénéficiaire doit indiquer s’il a des participants. Un message
d’erreur apparaitra si cette information n’est pas renseignée et la validation de cette
étape ne sera pas possible.

© Sila modification porte uniquement sur le RIB (BIC/IBAN), la création d’un avenant
n’est pas nécessaire. Il suffit de transmettre les nouvelles coordonnées bancaires a
votre service gestionnaire, qui les conservera dans le dossier. Le RIB peut toutefois
étre modifié par le gestionnaire a I'occasion d’un avenant ayant un autre motif.

® De la méme maniére, la modification du n° SIRET du bénéficiaire n’impose pas la
création d’un avenant. Le bénéficiaire doit modifier la fiche de son organisme
(accessible depuis la page d’accueil de MDFSE). Si un avenant est créé pour un autre
motif, le gestionnaire doit mettre a jour les données de I'organisme (cf partie 5 du
présent guide).

Valider
Pour enregistrer la demande de création de I'avenant, cliquez sur -

IMPORTANT @

1. La demande doit obligatoirement étre accompagnée d’une justification.
2. Apreés avoir validé cette étape, il n’est plus possible de retourner en arriére pour

décocher les cases. Il sera toutefois possible de cocher de nouvelles cases.
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3. Abandon d’un avenant

Pour abandonner un avenant, cela se fait via la page réservée au motif de I'avenant.

Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technique Financement Pieces jointes Validation

| o Attention, aprés validation de cet écran, Il n'est plus possible de décocher une case.

Demande d'avenant @

Il sera procédé & un avenant 4 la convention et & ses annexes sur les points suivants [ ]
La description de I'operation

Le plan de financement (depenses/ressources)

L'avance

Le regime applicable en matiere d'aides d'Etat

La codification par rapport au PO

Les dates de production des bilans dexecution

Une ou plusieurs annexes (hors annexe | et ll)

Les complements des articles

Le RIB (IBAN et BIC) du beneficiaire

OooooDOooA&

Pour la description de I'opération, veuillez préciser votre demande

Lintroduction d'une ou plusieurs nouvelle(s) action(s) ne conduisant pas a remettre en cause l'objet et la finalite de I'opération

La medification du contenu d'une action conventionnee ne conduisant pas a remettre en cause l'objet et la finalite de l'operation et sans incidence financiere
La modification du contenu d'une action conventionnee ne conduisant pas a remettre en cause lobjet et la finalite de l'operation avec une incidence financiere
La suppression d'une ou plusieurs action{s) ne conduisant pas a remetire en cause 'objet et |a finalite de I'operation

La modification de la periode de réalisation de 'opération. La duree maximum ne peut exceder 36 mois

[ o I 3 R |

La mise en ceuvre de principes horizontaux supplémentaires non pris en compte initialement dans le projet
Pour le plan de financement, souhaltez-vous rouvrir les postes non conventionnés sulvants :
) Depenses de tiers

] Depenses en nature

Justifiez cette demande d'avenant

Justification

Abandonner l'avenant Modifier
Donner la main au porteur

Pour abandonner I'avenant, cliquez sur le bouton . Il sera supprimé

physiqguement et ne passera donc pas en comité.

© Ce bouton est visible uniquement si le gestionnaire est a l'initiative de I’avenant et
gue le bénéficiaire n’a pas encore eu la main sur celui-ci. Et Inversement : Le bouton
est visible uniguement si le bénéficiaire est a l'initiative de I'avenant et que le
gestionnaire n’a pas encore eu la main sur celui-ci.
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Des que la main a été donnée a l'autre utilisateur, il n’est plus possible d’abandonner
I"avenant. Le bénéficiaire a la possibilité de demander le rejet de I'avenant si c’est lui qui I'a
créé.

Le bouton « Demander le rejet de I'avenant » sera affiché dés que le bénéficiaire ne peut

plus abandonner son avenant (c'est a dire qu'il a donné la main au gestionnaire) et tant que
I'avis du gestionnaire dans l'onglet fiche d'analyse n'est pas validé.

En cliquant sur ce bouton, une notification est envoyée par mail au gestionnaire.

O Suite a une demande de rejet du bénéficiaire, le gestionnaire peut rejeter
I’avenant, sans charger la fiche d’analyse.
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4. Modification du motif de Pavenant

® Des modifications sont possibles tant que I'avenant est:
o A la main du bénéficiaire et n’est pas transmis au gestionnaire.
o A la main du gestionnaire et n’est pas validé ou transmis au chef de service.

Une fois la demande d’avenant créée, vous étes dirigé sur |’écran suivant :

e Point de vue « Gestionnaire »

Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technique Financement Pieces jointes Validation

o Attention, aprés validation de cet écran, il n'est plus possible de décocher une case.

Demande d'avenant @

Il sera procédé & un avenant 3 la convention et & ses annexes sur les points suivants @
=] La description de I'operation

=] Le plan de financement {depenses/ressources)

[m) L'avance

o Le regime applicable en matiere d'aides d'Etat

o La codification par rapport au PO

o Les dates de production des bilans dexecution

o Une ou plusieurs annexes (hors annexe | et 1)

o Les complements des articles

[m) Le RIB (IBAN et BIC) du beneficiaire

Pour la description de |'opération, veuillez préciser votre demande

Lintreduction d'une ou plusieurs nouvelle(s) action(s) ne conduisant pas a remetire en cause l'objet et la finalite de 'operation

La modification du contenu d'une action conventionnee ne conduisant pas a remettre en cause l'objet et la finalite de 'operation et sans incidence financiere
La modification du contenu d'une action conventionnee ne conduisant pas a remetire en cause l'objet et la finalite de I'operation avec une incidence financiere
La suppression d'une ou plusieurs action(s) ne conduisant pas a remetre en cause l'objet et la finalite de I'operation

La modification de la periode de realisation de l'operation. La duree maximum ne peut exceder 36 mois

=]
=]
=]
[m]
[m]
o La mise en ceuvre de principes horizontaux supplementaires non pris en compte initialement dans le projet

Pour le plan de financement, souhaitez-vous rouvrir les postes non conventionnés sulvants :
=] Depenses de tiers
=] Depenses en nature

Justifiez cette demande d'avenant

Jjustification

N 1
Abandonner l'avenant

.5
Donner la main au porteur
. )

Cet écran reprend les informations précédemment saisies lors de la création de I'avenant.
Les cases cochées ne peuvent pas étre décochées. Toutefois, il est possible d’ajouter

. N ope . Modifier
d’autres points a modifier dans le cadre de cet avenant, en cliquant sur - .

. . . . D la mai
e Le gestionnaire peut également cliquer sur . Cela permet au

bénéficiaire de modifier son avenant (onglets « Description » et « Plan de
financement » uniquement).

Une fois les modifications par le bénéficiaire effectuées et la main redonnée au
gestionnaire, ce dernier peut toujours y apporter des modifications supplémentaires.

e Le gestionnaire peut réaliser I'ensemble des modifications et les saisies
correspondantes a la demande d’avenant, sans redonner la main au bénéficiaire.
Cette action nécessite toutefois I’aval du bénéficiaire sur le motif d’avenant.
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e Point de vue « bénéficiaire »

Avenant- Création
Motif de I'avenant Donnees generales Annexe technique Financement Validation

| o Attention, aprés validation de cet écran, Il n'est plus possible de décocher une case.

Demande d'avenant @

Vous souhaitez qu'il soit procédé  un avenant sur les éléments suivants L]

La description de I'operation
=] Le plan de financement (depenses/ressources)

Pour la description de I'opération, veuillez préciser votre demande

Lintreduction d'une ou plusieurs nouvelle(s) actionis) ne conduisant pas a remetire en cause l'objet et la finalite de l'operation

La modification du contenu d'une action conventionnee ne conduisant pas a remettre en cause I'objet et la finalite de 'operation et sans incidence financiere
La modification du contenu d'une action conventionnge ne conduisant pas a remetire en cause I'objet et la finalite de I'opération avec une incidence financiere
La suppression d'une ou plusieurs action(s) ne conduisant pas 4 remettre en cause I'objet et la finalite de 'opération

La modification de la periode de realisation de l'opération. La durée maximum ne peut exceéder 36 mais

O08 KB B

La mise en ceuvre de principes horizontaux supplémentaires non pris en compte initialement dans le projet

Pour le plan de financement, souhaitez-vous rouvrir les postes non conventionnés suivants :

Depenses de tiers
O Depenses en nature

Justifiez cette demande d'avenant
fsg

Avez-vous des participants & renseigner pour ce dossier ? Nan

andonner l'avena

nner la main au ge

s rpe e , . nner la main au gestionna
Le bénéficiaire peut également cliquer sur. Cela permet au

gestionnaire de modifier I'avenant. Une fois la main donnée au gestionnaire, le bénéficiaire

nnaire

ne peut plus apporter de modifications a I'avenant.
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5. Modification des données générales de la
convention

IMPORTANT @

Cette partie du manuel concerne uniquement les gestionnaires. La prochaine partie
concernant les bénéficiaires est la partie « 7 — Modification de I’'annexe technique ».

Pour accéder a la page permettant de modifier les données générales de la convention,
cliquez sur « Données générale ».

Avenant- Création

AFDEE ANNETE i Predp s Furtdes! s ! Pl [ [P P E

Identification des partics
Entie

[harin pait, PELaL

Al i 2 rum Lol
e pecinl - Coserom o
Papriceibiie] o

L e st part,

P ion wociak

Sophu [l cas dchianl)

B* SIRET

Statul puridges

Al ruricia

Code poital - Cammune

[ARr—

Riégime d'alde

B qual idgire dade nidiba b peojet 7 g arrmeril thar rrmrmnres 518G g 900 GO0 €) :

Mise 8 jour des donnbes i

Mettre & jowr les données du service

Metire & jour les données de l'organisme

Dans cet onglet, le gestionnaire peut mettre a jour les données concernant |'organisme ou le

service gestionnaire en cllquant sur ou
Mettre a jour les données du service

Les données seront automatiquement réinitialisées en fonction de la fiche de I'organisme et
de la fiche d’administration du service.

© Dans 'exemple ci-présent, la 1° partie est I'Etat. Dans le cas d’un organisme
intermédiaire, la raison sociale, n° SIRET et le statut juridique seront affichés.

. Modifier . . . ps . . . .

En cliquant sur -, le gestionnaire peut modifier le régime d’aide duquel reléve le
projet, si et seulement si « Le régime applicable en matiére d’aides d’Etat » a été coché dans
les modifications a apporter lors de l'initialisation de I’avenant.
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O || n’est pas possible de choisir un régime exempté comme nouveau régime d’aide
ni de modifier ce régime si le régime exempté a été conventionné initialement.
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6. Ajout, modification et suppression des
visas

IMPORTANT @

Cette partie du manuel concerne uniquement les gestionnaires.

Avenant- Créati

n
—
Motif de I'avenant Donnees generales m Articles Annexe technigque Financement Pieces jointes Validation g
Liste des visas

19 lignes

Wu le réglement (UE) n®1303/2013 du Parlement européen et du Consell du 17 décembre 2013 portant dispositions communes relatives au Fonds européen de
développement régional, au Fonds social européen, au Fonds européen agricole pour le développement rural et au Fonds européen pour les affaires maritimes et la
péche, portant 1S générales au Fonds européen de développement régional, au Fonds social européen, au Fonds européen agricole pour le
développement rural et au Fonds européen pour les affaires maritimes et la p&che et leurs réglements d'exécutions pris pour leur application

Wu le réglement (UE) n®1304/2013 du Parlement européen et du Consell du 17 décembre 2013 relatif au Fonds social européen et leurs réglements d'exécutions pris pour
leur application

Wu le réglement (UE, Euratorn) n°866/2012 du Parlement européen et du Conseil du 25 octobre 2012 relatif aux régles financiéres applicables au budget général de
I'union

Vu le réglement (UE) n°360/2012 de la Commission européenne du 25 avril 2012 relatif & 'application des articles 107 et 108 du TFUE aux aides de minimis accordées &
des entreprises fournissant des services d'intérét général, le cas échéant

Mk (BRI 407201 3 et T 43 Felatif s des-ardeles 107 et 108-du TRUE tebes-de-rririris—k
5 a o v
Lt
Wu le réglement délégué (UE) n"480/2014 de la Commission du 3 mars 2014 complétant le réglement (UE) 1303/2013 du Parlement européen et du Consell
ViHa déelstordet 20 2811 RUCE2011 0380 retative 3 de tarticle 16 2 el braftd surt
B £ ¥ paragraphe 2;
detiink o {cdes d'Etat sous o forme de-corp de-service publi e sées-defo-gestion de-serd v
e g 4t héant

Wu la Décision de la Commission européenne du 19 décembre 2013 n*C(2013) 9527 portant orientations pour la détermination des corrections financiéres & appliquer
aux dépenses cofinancées par les fonds structurels et le fonds de cohésion lors du non-respect des régles en matiére de marchés publics

Wu la Décision de la Commission européenne du 3 juin 2014 n°C(2014)3671 portant adoption du « programme opérationnel national pour la mise en ceuvre de linitiative
pour I'emploi des jeunes en métropole et Qutre-Mer »

Vu le Code des Marchés publics

WVu I'Ordonnance n"2005/643 du & juin 2005 relatives aux marchés passés par certaines personnes publiques ou privées non scumises au code des marchés public

Wu la Lol n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée par la loi du 6 ao(t 2004 relative & l'informatique, aux fichiers et aux libertés

Dans cet onglet, le gestionnaire a la possibilité d’ajouter des visas. Pour cela, il faut
descendre en bas de page.

P
Apdeat | Aehdnme
3 T

Vu la Décision de la Commission européenne du 19 décembre 2013 n"C(2013) 9527 portant orientations pour la détermination des corrections financiéres & appliquer
aux dépenses cofinancées par les fonds structurels et le fonds de cohésion lors du non-respect des régles en matiére de marchés publics

Vu la Décision de la Commission européenne du 3 juin 2014 n°C(2014)3671 portant adoption du « programme opérationnel national pour la mise en ceuvre de l'initiative
pour I'emploi des jeunes en métropole et Outre-Mer »

Vu le Code des Marchés publics

Vu I'Ordennance n"2005/649 du & juin 2005 relatives aux marchés passés par certaines personnes publiques ou privées non soumises au code des marchés public

Vu la Lol n°78-17 du 6 Janwier 1978 modifiée par la loi du 6 ao(t 2004 relative a l'nformatique, aux fichiers et aux libertés

Vu la Lol n"2000-321 du 12 avril 2000 relative aux droits des citoyens dans leurs relations avec les administrations

Vu l'arrété du 9 décembre 2014 relatif & Minstruction budgétaire et comptable M52 des départements et de leurs établissements publics administratifs

Vu l'arrété du 9 décembre 2014 relatif & linstruction budgétaire et comptable M14 applicable aux communes et aux établissements publics communaux et
intercommunaux & caractére administratif

Vu l'arrété du 8 janvier 2014 relatif a 'expérimentation de l'instruction budgétaire et comptable M57 applicable  la collectivité territoriale de Guyane, la collectivité
territoriale de Martinique et & leurs établissements publics administratifs

Vu l'attestation de dépét de la demande de subvention FSE en date du 24/11/2014

Vu l'avis du Comité Régional de programmation, réuni le 03/07/2015 et la notification de 'attribution de l'aide en date du 01/12/2015

Vu le réglement de minimis SIEG n°360/2012 (<500 000€) appliqué automatiquement suite & I'incrémentation des données dans le cadre du rapport d'instruction, le
régime d'aide SIEG de droit commun (>500 000€) est appliqué & la présente convention. Seul ce régime d'aide est applicable

Retour 4 la liste des avenants

Pour ajouter un visa, le gestionnaire doit cliquer sur I'icone .

L’écran suivant apparait :
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Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Articlas Annexe technigue Financement Piaces jointes Validation

Liste des visas

Détail du visa

Contenu du visa*

Annuler Sauvegarder

Le gestionnaire doit renseigner le contenu du visa puis cliquer sur .

© || n’est pas possible de supprimer des visas créés dans le cadre des précédents
avenants ou de la convention.
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7. Modification des articles et de leurs
compléements

IMPORTANT @

Cette partie du manuel concerne uniquement les gestionnaires.
Seulement 3 articles sont modifiables par le gestionnaire :

e Article 1: Objet de la convention

Au clic sur le libellé, I'écran suivant apparait:

Avenant- Création

-
Motif de I'avenant Données genérales Visas Annexe technique Financement Pieces jointes Validation Q

Retour a la liste des articles

Article 1: Objet de la convention

Le beneficiaire s'engage a realiser 'operation intitulee Accompagnement des jeunes ruraux NEET vers et dans I'emploi, ¢i-apres designee « l'operation ».

Il beneficie pour cela d'une subvention du Fonds social europeen (FSE) dans les conditions fixees par la presente convention.

Cette opération sinscrit dans le cadre du programme operationnel national pour la mise en oeuvre de I'Initiative pour I'Emploi des Jeunes en metropole et Outre-mer (IE]) pour la
période de programmation 2014-2015 de la Politique de Cohésion economigue, sociale et territoriale de 'Union européenne, au titre de -

Axe: 1 - Accompagner les jeunes NEET vers et dans I'emploi
Objectif thematique : 1.8 - Promouvoir un emploi durable et de gualite et soutenir la mobilite de la main-d'osuvre

1.8.2 - L'intégration durable sur le marche du travail des jeunes, en particulier ceux qui ne travaillent pas, ne font pas
Priorite d'investissemant d'etudes ou ne suivent pas de formation, y compris les jeunes exposes a I'exclusion sociale et ceux issus de groupes

marginalisés, en mettant notamment en oeuvre la garantie pour la jeunesse

1.8.2.1 - Proposer une solution d'emploi, de stage, de formation ou d'apprentissage par un reperage précoce, un
accompagnement personnalise ou des opportunités d'insertion professionnelle aux jeunes NEET

difier la codification

Objectif specifique -

Le contenu de F'operation et ses modalites de mise en ceuvre sont decrits dans les annexes | etll ala presente convention

Complément de l'article

Modifier le complément

Pour modifier le positionnement de I'opération sur le programme opérationnel, cliquer sur
odifier la codification . . . . fas 4z .
_. Ce bouton apparait uniquement si aucun bilan n’a été déposé.

Des menus déroulants apparaissent alors pour sélectionner les éléments a modifier :

Avenant- Création

Motif de |'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technigue Financement Piaces jointes Validation

Article 1 : Objet de la convention

Axe* - Accompagner les jeunes MEET vers et dans l'e ¥

‘Objectif thématique/priorité d'investissement/objectif spécifique 1.8.2.1 - Proposer une solution d'emploi, de stag..«

Annuler Sauvegarder

Complément de l'article
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Une fois les éléments sélectionnés, cliquer sur .

e Article 5 : Modalités de versement de la subvention FSE-IEJ

© Pour modifier cet article, la case « RIB (IBAN et BIC) du bénéficiaire » ou la case
« Avance » doit étre cochée sur I'onglet « motif de I'avenant ».

\ . L . ) . . difier .
Aprés avoir cliqué sur le libellé de l'article 5, puis sur le bouton - plusieurs
éléments deviennent modifiables :

Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas m Annexe technigue Financement Pieces jointes Validation

|A_:":""

Article 5 : Modalités de versement de la subvention FSE-1E]

La subvention F5E-IE] peut etre versee au beneficiaire au titre d'une avance ou au titre de demandes de paiement(s) intermediaire(s) ou finale
Le total des versements, avance comprise, effectues avant la production du bilan d'execution final ne peut exceder 80 % du montant FSE previsionnel
L'avance eventuellement consentie au beéneficiaire est deduite au plus tard lors du versement du solde.

Article 5.1 : Versement d'une avance

Est-ll prévu que le FSE verse une avance au bénéficiaire ? ® Qui Non

La participation FSE est versée au bengficiaire au titre d'une avance de |92 045,08 2uros mise en paiement dés notification de la présente convention, sous réserve dune
attestation de demarrage de l'operation

Article 5.2 : intermédiaire(s) ou final

La subvention FSE est verseée au beneficiaire sur production d'une demande de paiement intermediaire ou finale. Cette demande de paiement prend la forme d'un bilan d'execution
intermediaire ou final.

Le versement de chaque paiement (intermediaire ou final) est conditionne & 'acceptation du bilan d'execution et a la realisation du controle de service fait conformement aux
dispositions des articles 7 et 8.

Les fonds sont verses par virement sur le compte bancaire communique dans le cadre de la presente convention.

Raison sociale du titulaire du compte ASSOC. MISSION LOCALE RURALE TERNOIS HAUT
Etablissement bancaire ICREDIT AGRICOLE NORD DE FRANCE

NTIBAN : FR76 1670 6000 7007 6972 4400 020

Code BIC: AGRIFRPPSE7

Annuler Sauvegarder

. p . T . Sauvegarder
Une fois les modifications réalisées, cliquez sur .

e Article 7 : Production des bilans d’exécution et des demandes de paiement par le

bénéficiaire

© Pour modifier cet article, la case « Les dates de production des bilans d’exécution »
doit avoir été cochée lors de la structuration de I'avenant.

Veuillez cliquer sur le libellé de I'article 7, puis sur « Modifier», afin d’accéder a la
modification.

Article 7.1 : Périodicité de production des bilans d'exécution et des demandes de paiement

Pour les operations dont la duree de realisation est superieure 8 12 mois et inferieure ou egale a 24 mois, |e beneficiaire est tenu de produire :

* un bilan d'execution intermediaire '® Oui Non au plus tard le 30/06/2016 .
1 = un bilan final d'exécution au plus tard & mois aprés Ia fin de la période de realisation de I'opération soit le 30/06/2017.

A defaut de demande de report de delai par le beneficiaire acceptae par le service gestionnaire en 'absence de production des bilans intermediaires exigibles et/ou du bilan final
d'execution dans ces delais, le service gestionnaire se reserve le droit de proceder a |a resiliation de la convention conformement aux dispositions de l'article 11.2 de |a presente
convention.

En complement des dispositions precedentes, apres accord du service gestionnaire, le beneficiaire peut etablir un bilan intermediaire supplementaire des lors que ce dernier présente
un montant de depenses eligibles supérieur ou egal a 30% du coat total eligible conventionne
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Dans le cas ou il s’agit d’un bilan d’exécution intermédaire créé dans le cadre de la
convention ou dans le cadre d’un avenant précédent, il est possible de changer la date de
celui-ci ou de le supprimer uniquement si le bilan correspondant n’a pas encore été créé.

Dans le cas ou le bilan a déja été créé, il n’est pas possible de modifier sa date butoir ou de le
retirer de la liste. Les champs ne sont donc pas affichés.

La date de dépot du bilan final n’est jamais modifiable dans la convention. Toutefois, il est
toujours possible de demander son report via le module « bilan ».

Pour les opérations pluriannuelles, il est possible d’ajouter un bilan intermédiaire
supplmentaire.

e Modification des compléments des articles

O |Le gestionnaire peut modifier les compléments de tous les articles, méme ceux
qui ne sont pas directement modifiables, a condition d’avoir coché la case
« complément des articles » dans la structuration de I'avenant lors de son

La modification du complément de I'article se fait depuis le méme écran que la modification
de I'article.

Avenant- Création

Motif de 'avenant Donnees generales Visas m Annexe technigue Financement Pieces jointes Validation

il [}

Retour a la liste des articles

Article 1: Objet de la convention

Le beneficiaire sengage a realiser l'opération intitulee Accompagnement des jeunes ruraux NEET vers et dans I'emploi, d-apres designee « l'operation »_

Il beneficie pour cela d'une subvention du Fonds social europeen (FSE) dans les conditions fixees par la presente convention.

Cette opération s'inscrit dans le cadre du programme opérationnel national pour la mise en oeuvre de I'Initiative pour I'Emploi des Jeunes en matropole et Outre-mer (IEJ) pour la
périade de programmation 2014-2015 de la Politique de Cohésion economigue, sociale et territoriale de 'Union européenne, au titre de :

Axe - 1 - Accompagner les jeunes NEET vers et dans I'empiloi
Objectif thematique - 1.8 - Promouvair un emploi durable et de qualité et soutenir la mobilite de la main-d'osuvre

1.8.2 - L'integration durable sur le marche du travail des jeunes, en particulier ceux qui ne travaillent pas, ne font pas
Priorite d'investissernent d'etudes ou ne suivent pas de formation, y compris les jeunes exposes a I'exclusion sociale et ceux issus de groupes
marginalises, en Mettant NOtaMmMENT en oeuvre la garantie pour |a jeunesse
1.8.2.1 - Proposer une solution d'emploi, de stage, de formation ou d'apprentissage par un reperage précoce, un

Objectif specifique : y a r
accompagnement personnalise ou des opportunites d'insertion professionnelle aux jeunes NEET

Le contenu de I'operation et ses modalites de mise en ceuvre sont decrits dans les annexes | et 1l a la presente convention.

Modifier la codification

Complément de I'article

Moadifier le complément |
. Modifier le complément
Cliquez sur A
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Article 1 : Objet de la convention

Le beneficiaire s'engage a realiser l'operation intitulee Accompagnement des jeunes ruraux NEET vers et dans I'emploi, ci-apres designee « l'operation ».

Il beneficie pour cela d'une subvention du Fonds social europeen (FSE) dans les conditions fixees par la présente convention.

Cette operation s'inscrit dans le cadre du programme operationnel national pour la mise en oeuvre de I'Initiative pour 'Emploi des Jeunes en metropole et Qutre-mer (IE]) pour la
période de programmation 2014-2015 de la Politique de Cohésion economique, sociale et territoriale de 'Union européenne, au titre de :

Axe - 1- Accompagner les jeunes NEET vers et dans I'emploi
Objectif thematique - 1.8 - Promouvair un emploi durable et de qualite et soutenir la mobilite de la main-d'oeuvre

1.8.2 - L'intégration durable sur le marché du travail des jeunes, en particulier ceux qui ne travaillent pas, ne font pas
Priorite d'investissement : d'etudes ou ne suivent pas de farmation, y compris les jeunes exposes a l'exclusion sociale et ceux issus de groupes

marginalisés, en mettant notamment en oeuvre la garantie pour la jeunesse
1.8.2.1 - Proposer une solution d'emploi, de stage, de formation ou d'apprentissage par un reperage precoce, un

Objectif specifique - N - . 1 i
accompagnement personnalise ou des opportunites d'insertion professionnelle aux jeunes NEET

Le contenu de I'operation et ses modalites de mise en ceuvre sont decrits dans les annexes | et |1 a la presente convention.

Complément de l'article

1

»
u

B &G «~+|[B T Us|%
N

1

Sauvegarder le complément J

nnule

Vous pouvez ainsi renseigner le complément de I'article, puis le valider en cliquant sur

auvegarder le complémen
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8. Modification de ’annexe technique

IMPORTANT @

Ici les onglets sont modifiables par le gestionnaire, mais également par le bénéficiaire.

8.1 Modifier le contexte alobal

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Annexe technique », I’écran suivant s’affiche :

Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas

Contexte global Localisation Contenu et finalite Principes horizontaux

Intitulé du prajet

Période prévisionnelle de réalisation du projet
Colt total préviisonnel éligible @

Alde FSE sollicitée @

Région Administrative

Référence de I'appel 3 projet

Axe prioritaire

Objectif thématique/priorité d'investissement/objectif spécifigue

Articles Annexe technique Financement

Fiches actions

i

Piaces jointes Validation

Modalites de suivi

Accompagnement des jeunes ruraux NEET vers et dans I'emploi

du 01/01/2013 au 31/12/2016

250 415,22

230 115,22

031 - Nord-Pas-de-Calais

DIRECCTE - Nord-Pas-de-Calais - Service Europe - Appel a projets DIRECCTE/IE]:
Missions Locales

1 - Accompagner les jeunes NEET vers et dans 'emploi

1.8.2.1 - Proposer une solution d'emploi, de stage, de formation ou d'apprentissage
par un reperage precoce, Un aCcompagnement personnalise ou des opportunites

d'insertion professionnelle aux jeunes NEET

Le premier onglet de I'annexe technique concerne le contexte global de la convention. Cet

onglet est modifiable par le gestionnaire et le bénéficiaire.

Cliquez sur pour effectuer des modifications sur la période prévisionnelle de
I'opération. Le champ suivant (1) devient modifiable :

Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas

Contexte global Localisation Contenu et finalite Principes horizontaux

Articles Annexe technique Financement

Pieces jointes Validation

Fiches actions Modalites de suivi

Période prévisionnelle de réalisation du projet *

1

Référence de l'appel & projet

Axe prioritaire

Objectif thématique/priorité d'investissement/objectif spécifique

Annuler

_
- au|31/12/2016

du|01/01/2015

DIRECCTE - Nord-Pas-de-Calais - Service Europe - Appel a projets DIRECCTE/IE):
Missions Locales

1 - Accompagner les jeunes NEET vers et dans I'emploi

1.8.2.1 - Proposer une solution d'emploi, de stage, de formation ou d'apprentissage
Ppar un reperage précoce, Un accompagnement personnalise ou des opportunites

d'insertion professionnelle aux jeunes NEET
Q Sauvegarder

La période prévisionnelle de réalisation de projet est modifiable selon plusieurs conditions :

La case « La modification de la période de réalisation de I'opération. La durée

[}

maximum ne peut excéder 36 mois » a été cochée dans la structuration de I'avenant.
e |l n’est pas possible d’avancer la date de début de I'opération.
[}

date de dépo6t du dernier bilan.

Si un bilan a déja été déposé, la date de fin de I'opération ne peut étre antérieure a la
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. .ps . , . Sauvegarder ;.
Une fois la modification effectuée, cliquez sur. La nouvelle période de

réalisation est enregistrée automatiquement dans I'article 2.1 de I’'avenant.

De la méme maniére, les modifications de la codification de I'opération par rapport au
programme opérationnel effectuées au sein de [larticle 1 sont répercutées
automatiquement sur I'onglet « contexte global » de I'annexe technique.

8.2 Modifier le contenu et la finalité du projet

Au sein de I'onglet « Contenu et finalité », seule la partie « Calendrier de réalisation de votre

projet » est modifiable.

Calendrier de réalisation de votre projet
Decrivez le rythme de realisation et 'enchainement temparel eventuel des differentes actions. Si votre operation a deja commence, precisez son etat d'avancement au mement du
depot de votre demande de financement.

= = |&2
= = || ex

1=
=

B & & »|B 1 U s K

Le projet est développé du 01/01/2015 au 31/12/2016 soit 24 mois pour l'ensemble des projets

Caractéres 92 / 8999

Le projet déposé fait-il partie d'une opération plus large 7 Non

Le projet proposé est-il la reconduction d'une opération co-financée par le FSE? Non

Annuler Sauvegarder

. . pe . , . Sauvegarder
Une fois la modification effectuée, cliquez sur.

8.3 Modifier les principes horizontaux du proijet

. . Modifier
Veuillez cliquer sur - :
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Motif de Favenant  Données générales  Wisas  Articles GNITSSRF T8 Finencement  Pigces jointes  Walidation
Contexte global Localization Contenu et finalité TRCHpes ontaws Fiches actions Modalités de suivi

Egalité entre les femmes et les hommes
Prise en compte de ce principe dans une {ou plusieurs) action(s) spécifique{s) du projet Non
Prize en compte transversale de ce principe dans |2 projet aQui

5i oui, justifiez de quelle maniére
Justification...

Mon prise en comipte dans le projet Mon

Egalité des chances et non-discrimination

Prise en compte de ce principe dans une {ou plusieurs) action(s) spécifique{s) du projet Mon
Prise en compte transversale de ce principe dans le projet Mon
HMaon prise en compte dans le projet aui

Justifiez la non prise en compte du principe de I'égalité des chances et de non-discrimination
Justification de la non prise en compts du princips de Fégalité des chances et de non-discrimination

Développement durable |uniguement le volet environnemental) :

Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action{s) spécifique(s) du projet aui
5i oui, prédisez l'intitulé de chaoune des actions {les modalités de mise en ceuvre seront décrites dans |a fiche action) -
Intitulé de chacune des actions...

Prise en compte transversale de ce principe dans le projet Non

Maon prise en compte dans le projet Non

© Les champs de cet onglet ne sont modifiables que si la case « La mise en ceuvre de
principes horizontaux supplémentaires non pris en compte initialement dans le
projet » a été cochée dans la structuration de I'avenant.

© || n’est pas possible de supprimer un principe dont la prise en compte a été
conventionnée.

. ops . , . Sauvegarder
Une fois les modifications effectuées, cliquez sur .
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8.4 Modifier les fiches actions du projet

Avenant- Création
Motif de I'avenant Donnees genérales Visas Articles Annexe technique Financement Pieces jointes Validation
Contexte global Localisation Contenu et finalite Principes horizontaux Fiches actions Modalites de suivi

Actions composant l'opération

i1}

4lignes
Période de réalisation

Intitulé de I'action \ Supprimer
Du
Soutien aux ;

accompagnement des jeunes sous main de justice 01/01/2015 311272016 a
personnes |

coaching emploi U 01/01/2015 31/12/2016 ‘ u|
personnes

repérer et Accompagner les décrocheurs, décroches en milieu rural Seutien aux 01/01/2015 3112/2016 ‘ n|
personnes

sensibiliser, aider, accompagner a la création et reprise d'entreprise HT e 01/01/2015 3112/2016 ‘ a|

personnes
Actions ajoutées dans le cadre de cet avenant °

Aucun élément dans la liste

Actions modifiées dans le cadre de cet avenant

Aucun élément dans la liste

Actions supprimées dans le cadre de cet avenant

Aucun élément dans la liste

Ajouter une action de soutien aux personnes

O Les fiches actions affichées sont les fiches actions conventionnées, ou celles du
dernier avenant validé.

O Le bouton de suppression d’une fiche d’action n’est affiché que si « La suppression
d’une action conventionnée ne conduisant pas a remettre en cause l'objet et la
finalité de I'opération » a été cochée lors de la structuration de I'avenant.

Pour supprimer une action, cliquez sur l'icGne X correspondante (1). Un message de
confirmation s’affiche :

Confirmez-vous la suppression de cette action ? Les depenses et ressourcas rensgignees pour cette action seront elles aussi supprimees.

Annuler Sauvegarder

. Sauvegarder X . .
Cliquez sur pour confirmer la suppression de I'action.
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Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technique Financement Pieces jointes Validation

Contexte global Localisation Contenu et finalite Principes horizontaux Fiches actions Modalites de suivi

i T}

Actions composant l'opération

3 lignes
Période de réalisation Volr
Intitulé de I'action Type de l'action ] Supprimer
Du Au détall
Soutien aux
h I 01/01/2015 31/12/2018
coaching emploi personnes 5 © x
reperer et Accompagner les decrocheurs, décroches en milieu rural :2?;:;”:';)‘ 01/01/2015 31/12/2016 o x
sensibiliser, aider, accompagner a la creation et reprise d'entreprise iz:’ie:nzgx 01/01/2015 31712720186 o x
Actions ajoutées dans le cadre de cet avenant
Aucun élément dans la liste
Actions modifiées dans le cadre de cet avenant
Aucun élément dans la liste
Actions supprimées dans le cadre de cet avenant
1ligne
Période de réalisation
Intitulé de I'action Type de l'action
Du Au
accompagnement des jeunes sous main de justice izﬁ:}eﬁn:gx 01/01/2015 31122016 o 0

Ajouter une action de soutien aux personnes

Une fois supprimée, il est toujours possible de rétablir I'action :

Pour cela, cliquez sur I'ic6neb. Un nouveau message de confirmation s’affiche, cliquez sur

S rd .
pour confirmer.

Afin de modifier une action, cliquez sur I'icbne o correspondante (2). Le détail de I’action
s’affiche alors et il est possible de la modifier.

O Les fiches « action » sont modifiables uniquement si « La modification du contenu
d’une action conventionnée ne conduisant pas a remettre en cause I'objet et la
finalité de I'opération » a été cochée lors de la structuration de I'avenant.

Les champs suivants sont modifiables :

e Les dates de réalisation de I’action
e « Contenu de I'action »

e« Moyens humains consacrés a la mise en ceuvre opérationnelle de I'action »
e« Prévoyez-vous d’avoir recours a des achats de fournitures et/ou services ? »
e « Présentez le public visé par cette action »

e « Caractéristiques du public visé, modalités de sélection... »

e «Sur la base de quel(s) type(s) de piéces, vérifierez-vous et justifierez-vous
I’éligibilité des participants ? »

e « Comment justifierez-vous les dépenses des participants ? »

e « Réalisations et résultats attendus »
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e« Pour les formations, précisez le mode de validation des acquis »

e « Pour la formation d’actifs : les compétences acquises a l'issue de la formation
sont-elles transférables sur d’autres postes de travail présents ou a venir ? »

. . pe . sy s , . Sauvegarder
Une fois que les modifications ont été effectuées, cliquez sur.

© Le champ « Votre action est-elle consacrée spécifiquement a la prise en compte
d'un ou plusieurs principes horizontaux ? » n’est affiché que si la réponse a l'une
des questions « Prise en compte de ce principe dans une (ou plusieurs) action(s)
spécifique(s) du projet » du sous-onglet « Principes horizontaux » est « Oui ».

© |dem pour les champs « Si oui, précisez le(s)quel(s) » et « Si oui, précisez le colit
total de I'action ».

Il est également possible d’ajouter des actions de soutien aux personnes ou de soutien aux
structures via I’écran suivant :

Avenant- Création
ML Ge [ retnars Dennees gararaies Visas AUCes m Francement e jormes Vasater ﬁ
Concerne ghota LOCMIIDOD Corceny et Ninalte PIINCEeS PON2ONLMN Fiches actions Moda0tes 0o &
Actions composant Fopération
A‘Il‘r‘(‘.
Période de réalisation Voir
Intud de Macon 15 Supprmer
D A Sl
MLOMPAEreMEnt Ses Jeurws 150 Man de Jate 120 NNV o] X
COMCTUNG empioy 01012015 INN2015 Lo X
FEPATEr €1 ALCOmOAEIMT b GACT OIS, GHCTOCHES 60 Mty Fur A sl 01012013 NNV L o] b 4
» A 7
LENSDAGET, B0er, ACOMPIENEr 3 1 Creanon ¢ reprise dentrepnse c’;";‘" = 0L012018 NN Lo} X

Actions ajoutees dans e cadre de Cet avenant
Acun dément dars L Bste

Actions modifides dans le cadre de cet avenant
Acun ddmaent dara b Bste

ALtions supprimeées dans e cadre de cet avenant
Accun ément dara L Rste

Ajouter une action de Soutien aux personnes Ajouter une action de soutien aux structures

Pour cela, cliquez sur « Ajouter une action de soutien aux personnes » ou sur « Ajouter une
action de soutien aux structures ».
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Sauvegarder

Veuillez saisir les informations demandées puis cliquez sur_.

O Les boutons d’ajout d’une fiche action ne sont affichés que si « L’introduction
d’une ou plusieurs nouvelle(s) action(s) ne conduisant pas a remettre en cause
I'objet et la finalité de I'opération » a été cochée lors de la structuration de
I’avenant.

© Dans le cas d’'une opération du PO IEJ, il n’est pas possible d’ajouter une action de

soutien aux structures.
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9. Modification du plan de financement de
Yopération

IMPORTANT @

Ici les onglets sont modifiables par le gestionnaire, mais également par le bénéficiaire.

Principes généraux

O Le plan de financement est modifiable, dans le cas ou « Le plan de financement
(Dépenses/ressources) » a été coché dans I'onglet « Motif de I'avenant ».
o Pour chaque poste de dépenses, il est possible d’ajouter des lignes de dépenses

Ajouter une ligne e . .
ou de modifier les montants existants dans la convention ou le

précédent avenant en cliquant sur l'icbne ﬁ correspondante. Attention, si un
bilan a déja été déposé, il n’est pas possible de renseigner un montant inférieur a
celui déclaré dans le bilan pour la ligne de dépenses correspondante.

o Cliquez sur une fois les modifications effectuées.

O || n’est pas possible de supprimer une ligne déclarée dans le cadre de la convention
ou d’un avenant précédent ni de mettre la ligne a zéro. Le bouton de suppression de
la ligne est masqué dans ce cas. De la méme maniére, il n’est pas possible de
supprimer une ligne importée d’un bilan.

® Sur tout écran du plan de financement, il est impossible de saisir un montant avec
plus de deux chiffres aprés la virgule. Un message bloquant est affiché dans le cas
contraire.

© Pour passer d’une partie a une autre du plan de financement, il est nécessaire de

JORT , ;. ;s . Suivant
réaliser la démarche décrite précédemment (cliquer sur - en bas de page).

Vous pouvez revenir a tous moments sur vos pas en cllquant sur .

Apreés avoir cliqué sur I'onglet « Financement », I'écran suivant s’affiche :
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Avenant- Création

Motif de I'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technigue Pieces jointes Validation

Dépenses
directes de > > > >

personnel

Nature du coefficient d'affectation proposé pour le calcul des dépenses directes de personnel

1ligne
Nature du coefficlent d'affectation Unite
Temps travaille sur le projet par I'agent concerne/temps total de cet agent heure
Exemple
‘ Mature du coefficient d'affectation | Unité |
‘ Temps travaille sur le projet par I'agent concerne / temps total de cet agent | Heures |

Dépenses directes de personnel (personnel du porteur de projet intervenant directement sur le projet) @

Part de Dépenses Atitre
Romeldes/sSiarids St VPSS Activité totale | Factivité liée lides & indicatif : codt

fonctions assurées I'opération I'opération unitaire

(salsir une ligne par personne) {4)=2)13) EEIXYE) 1E)=(1)13)

Temps travaille
sur le projet par
l'agent
concerna/temps
total de cet
agent

CACCAVELLI - CIP Emploi 41 500,00 € 870,30 1 740,60 50,008 20 750,00 £ 2384248 y

O Sile montant mentionné dans I'avenant (colonne dépenses liées a I'opération) dans
une ligne de dépenses est inférieur au montant déclaré dans le bilan, un message
d’avertissement s’affiche.

Sur un tableau des dépenses, il est possible :

e De modifier le montant valorisé au sein de chaque lighe conventionnée en cliquant
sur l'icone du stylo ;
e d’ajouter une ligne de dépenses en cliquant sur le bouton « Ajouter une ligne ».

En cas d’ajout de ligne, le bloc « Sélection du type de ligne a ajouter » ci-dessous est affiché
uniquement si un bilan validé comprend des lighes non conventionnées :

Selection du type de ligne a ajouter
Typedeligne:  Ligne non conventionnée d'un bilan -

HMowvelle ligne
ligne ron conventionnée d'un bilan

Annuler Sauvegarder
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© Le champ « Type de ligne » n’est pas modifiable aprés que le type de ligne ait été
sélectionné (nouvelle ligne ou ligne non conventionnée d’un bilan).

La liste déroulante « Nom du salarié » fait apparaitre les lignes de dépenses directes de
personnel non conventionnées, déposées dans un bilan validé de I'opération. Le nom de la
personne n’apparait plus dans la liste dés lors gu’il est ajouté dans I'avenant.

Selection du type de ligne a ajouter

Typede ligne:  Ligne non conventionnae d'un bilan

Mom du salarié: | partin- ®RH -

hartin- RH
Dubeis - Sacretaire

Il n"est pas possible de modifier le nom et le type de fonction du salarié dans le cas ou la ligne
correspondante, n’a pas été créée dans le cadre de I'avenant en cours.

Apreés ajout, une ligne importée d’un bilan n’est pas supprimable dans I'avenant.

Si l'utilisateur ajoute une « nouvelle ligne » dans ce cas, les champs a renseigner sont
identiques a ceux affichés au sein du formulaire « Demande » :

Ajout/Modification d’une ligne Typedeligne  Nouvelle lighe
Année* [ Année 1-2014 LJ
Coefficient d'affectation | coefficient d'affectation 1 |7|

Nom du salarié* | |

Type de fonction assurée (directeur, formateur, chargé de
mission, assistant,...)

Activité liée a I'opération (2)

| |

Base de dépenses (Salaires annuels chargés) (1)* | | €
| |
|

Activité totale (3) @ |

La saisie de la cligne (2) et (3) doit se faire dans la méme unité que I'unité de
Annuler la clé de répartition. Sauvegarder

Si le poste de dépenses n’a pas été conventionné mais que le bénéficiaire souhaite déclarer
des dépenses. Il doit dans un premier temps indiquer qu’il souhaite ouvrir le poste de
dépenses correspondant au sein de l'onglet « motif de I'avenant ». Sur l'onglet de
financement sera alors affiché le bouton « J’ai des dépenses de ... » pour chaque poste de
dépenses directes.

Cette situation peut également se présenter si I'opération reléve des actions de formation.
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Aven Création

MOUF de Tavenant Donnees peneraies Vaas Arucies Anneie techmgoe m Prces joenes Vandsoon

Depacriet Autre
cwectes de B s P > > L d
pericere rectes

Fenctionnament
Dépenses de foncuonnement directement rattachables au projet @

12 05l pas redipaniec da fancticnnemant dirsctement aetarhabias au pojer

Vs des depenaes de fonctionnement & renseigner
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Il est possible de modifier les montants valorisés au sein de chaque ligne de dépense
conventionnée en cliquant sur le stylo ou de créer de nouvelles lignes de dépenses.

Avenant- Création

Motif de I'avenant Donness generales Visas Articles Annexe technigue Pieces jointes Validation

Depenses Autres
directesde B dépenses B > > >
personnel directes

Fonctionnement . R .
Dépenses directes de prestations de services @

Prestations Détalller la Prédser les
- nature des bases de HONANS VendiEs parannce

dépenses caleul, si
prévues nécessaire Année 1-2015 Annde 2- 2016
Cootde la
pre station
pour la les

realisation des | prestataires
ateliers apres | sontchoisis

devis de mise apres mis
en en ligne
concurrence public de la
cout de recherche
Ateliers
deplacement de 1000000 € 1000000 € 20000,00 € f
mobilisation
entransport | prestataires
collectif (bus surnotre
outrain) pour site etsur

serendrea | labasede3
des forums ou devis. avec

ades le mieux
manifestations disant.
en lien avec
I'emploi
_______ o
Total 10 000,00 € 10 000,00 € 20 000,00 €

Ajouter une ligne

Modification d'une ligne

Objet Ateliers mobilisation

Cout de la prestation pour la realisation des ateliers apres devis de mise en concurrence
cout de deplacement en transport collectif (bus ou train) pour se rendre & des forums ou a des manifestations en lien
Détailler la nature des avec 'emplai

dépenses prévues*

A

les prestataires sont choisis apres mis en ligne public de la recherche de prestataires sur notre site et sur la base de 3

devis. avec le mieux disant.

Préciser les bases de
calcul, si nécessaire

Montant Année 1 - 2015% 10 000,00 €
Montant Année 2 - 2016% 10 000,00 £

Annuler Sauvegarder

Le bouton « Je n’ai pas de dépenses directes liées aux participants au projet » est affiché si
des dépenses de participants ont été conventionnées alors qu’il s’agit de dépenses de
fonctionnement, c'est-a-dire liées a des personnes qui ne sont pas des participants au sens
du réglement.
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Dépenses directes liées aux participants au projet que vous supportez sans 'intervention d'un tiers “

Detailler la nature | Préciser les bases Montants ventilés par année |
des dépenses de caloul, si
préwues nécessaire ;
Année1-2014 | Année 2 - 2015 | Total

Salaires et indemnités de Mature 1 1000,00€ 1300,00€ zzo0006 | 7| 9
stage
Fraiz de déplacements, de

restauration et Nature 2 1500,00 € 1 200,00 € 270000 | & |
d"hébergement
Autres (préciser leur

nature} 0,00 € 0,00 € oooe | &%

Total 2 500,00 € 2 500,00 € 5 000,00 €

I Je n'ai pas de dépenses directes liées aux participants au projet |

=N

En cliquant sur ce bouton, le tableau sera supprimé. Un message de confirmation

apparaitra :

. Sauvegarder . .
Cliquez sur pour valider votre choix.

9.3 Calcul des dépenses indirectes forfaitisées

Dans cette partie, vous ne pouvez pas modifier directement les dépenses indirectes. Vous
pouvez uniqguement consulter les montants calculés en fonction du taux forfaitaire choisi au
préalable.

O |Le taux de forfaitisation retenu au moment de la convention reste appliqué dans tous
les cas.

9.4 Modification des dépenses de tiers et en nature

Cet écran peut étre modifié selon les mémes modalités que les autres postes de dépenses.

9.5 Dépenses prévisionnelles

Cet onglet présente un tableau récapitulatif des dépenses prévisionnelles modifiées dans le
cadre de I’'avenant, le cas échéant.

Le bloc « Recettes » ne s’affiche pas :

" Action de type aide au conseil ou aide a la formation.
®  Pour tous les autres types d’actions, le montant total des dépenses cumulées est
inférieur a 50 000€.
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Recettes

Votre projet génére-t-il des recettes ? m

En cliqguant sur modifier, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

Recettes
Votre projet génére-t-il des recettes ?

O Qui @ Non O Recettes non prises en compte conformément  la réglementation européenne @

Annuler Sauvegarder

® Pour les opérations soumises au régime de minimis, les recettes ne doivent pas étre
prises en compte.
© Pour chaque année, le co(t total ajusté doit étre positif.

© Les postes non conventionnés et non rouverts dans I’avenant sont grisés. Aucun
montant n’apparait dans les colonnes correspondantes.

En fonction des cas, la ligne « Dépenses indirectes » correspond a :
e Un taux forfaitaire de 15% des dépenses directes de personnel

e Un taux forfaitaire de 20% des dépenses directes (hors dépenses de prestations de
services)

e Des dépenses indirectes au réel

5i votre opération comporte plusieurs a-:tiunsu remplir le détail des dépenses prévisic:n nelles par action ;

Montants ventiE par annee
Dep-erﬁs totales de I"a-ctm Actions
Année 1 - 2014

0,00 € 0,00€ ra
250,00 € D,00€ so00€ | S

Total pour Fopération 250,00 € 0,00 € 250,00 €

Le montant total des dépenses doit étre égal au montant total associé aux actions.

Le bloc relatif au statut de I'entreprise ci-dessous n’est affiché que si I'opération reléve de
I’aide au conseil ou de l'aide a la formation :
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Ces dépenses prévisionnelles sont-elles présentées hors taxes 7

Est considaree comme entreprise, toute entite, independamment de sa forme juridique, exercant une activite aconomigue. Sont notamment considarges comme telles, les entitas
SXErgant une Jctivite artisanale ou d'autres activites exarcees 4 titre individuel ou familial, les socigtes de personnes ou les associations gui exercent une activite sconomigue. Les
associations & but mon lucratf sont également concerndes.

L'entreprise est-elle autonome 7 [/ ] MNon
L'entreprise a-t-elle des entreprisas partenaires ? [ ] Qi
L'entreprise a-t-elle des entreprisas lies ? [/ ] Oui

| o En cas d'entreprises partznaires ou liées, inscrire le montant consclidé. D'autres informations seront demandées dans le cadre de Iinstruction.

Mombre de salariés en unités de travail annuel (UTA) = ETP 0 1234.00
Chiffre d'affaires annusl 1234500 £
Total du bilan annusl 3456000 £

Un message d’erreur est affiché si |'utilisateur répond « non » aux trois questions et si
I"utilisateur répond « oui » a au moins 2 questions.

x UUne erreur est survenue pendant le traitement de votre action.
Vous ne pouvez dire oui gu'a une seule des trois questions sur | statut de votre entreprise.

Les champs modifiables apparaitront en bas de page. Cliquez sur une fois les
modifications effectuées.

9.6 Modification des ressources previsionnelles

Motif de lavenant Donnees generales Visas Articles Annexe technigue Pieces jointes Validation

Autres
depenses B
directes

Depenses Ressources
previsionnelles ~  prévisionnelles

Tableau des ressources prévisionnelles @

Financeurs Année 1 - 2015 Année 2-2016 Total Actlons

1. Fonds européens 2154467 € 86,18 % | 9379,00 € 73,07 % | 3092367 € 81,73 %

FsE 2154467 € 86,18 % | 937900 € 73,07 % | 3092367 € 81,73 %

2. Financements publics nationaux 0,00 € 0,00% | 0,00€ 0,00 % | 0,00 € 0,00 %

Sous total ; montant du soutien publ

) 1;5] © moniantcu soutlen pubrc 21544,67 € 86,18 % | 9379,00 € 73,07 % | 3092367 € 81,73 %

3. Financements privés nationaux 345589 € 1382 % | 345589 € 2693 % | 691178 € 1827 %

dsq 345580 € 1382 % | 345580 € 2603% | 691178 € 18,27 % &
4, Autofinancement 0,00 € 0,00 % | 0,00€ 0,00 % | 0,00 € 0,00 % &
5. Contributions de tiers 0,00 € 0,00 % | 0,00 € 0,00 % | 0,00 € 0,00 %

6. Contributions en nature 0,00 € 0,00 % | 000 € 0,00 % | 0,00 € 0,00 %

Total des ressources {14243+4+5+6) 25 000,56 € 12834,89 € 3783545 €

Ajouter une ligne

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la m&me asslette de dépenses éligibles ? [ ]
QOui

Manuel du gestionnaire et du bénéficiaire — Avenant 35/49



Ajouter une ligne :

Il est possible d’ajouter une ligne au tableau des ressources prévisionnelles en cliquant sur
« Ajouter une ligne ». Les champs suivant sont alors a remplir :

Ajouter une ligne
Catégorie® Aucune donnée -

Financeurs*

Montant année 1- 2015 0,00 £
Montant année 2 - 2016 0,00 3
Artestation d'engagement du cofinanceur Choisisgez un fichier | Aucun fichier choisi

Téléchargement des modéles d'attestation

Medéle de I'atestation de cofinancement D

Pour une ligne rapatriée d’'un bilan, les champs « Catégorie » et « Financeur » ne sont pas
modifiables.

Le bloc « Sélection du type de ligne a ajouter » est affiché uniquement si un bilan validé
comprend des lignes non conventionnées.

La liste déroulante « Ligne non conventionnée a ajouter » liste les lignes non conventionnées
déposées dans un bilan validé de I'opération. Une ligne n’apparait plus dans la liste dés lors
qu’elle est ajoutée dans I'avenant.

O Le champ « Type de ligne » n’est pas modifiable aprés que le type de ligne ait été
sélectionné.

© Pour une ligne d’un bilan, les champs « Catégorie » et « Financeur » ne sont pas
modifiables.

Vous pouvez télécharger directement des modéles d’attestation pour les insérer par la suite.

Pour cela, cliquez sur I'icbne D correspondante :

Ajouter une ligne

Catégorie* Aucune donnée -
Financeurs*
Montant année 1- 2015 0,00 £
Montant année 2 - 2016 0,00 £
Attestation d'engagement du cofinanceur Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Téléchargement des modéles d'attestation

Medéle de I'attestation de cofinancement E
Annuler Sauvegarder

Supprimer une lignhe :

Une ligne n’est pas supprimable si elle est:

"  importée d’un bilan
= déclarée dans le cadre de la convention ou d’'un avenant précédent, sauf si aucun
montant n’a été déclaré pour ce cofinanceur dans le cadre d’un précédent bilan.
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En effet, le bouton X ne sera pas affiché.

Tableau des ressources prévisionnelles @

Financeurs Année 1-2014 Actions
1. Fonds européens 1 000,00 € 10,00 % 1 000,00 € 10,00 %
FSE 1000,00€ 10,00 % 1000,00€ 10,00 %
. 2. Financements publics nationaux 9 000,00 € 90,00 % 9 000,00 € 90,00 %
Mom du financeur o 9000,00€ 90,00 % 9000,00£ 100,00 % /
Sous total : montant du soutien public (1+2) 10 000,00 € 100,00 % 1 000,00 £ 100,00 %
3. Financements privés nationaux 0,00 € 0,00 % 0,00 € 0,00 % x
4, Autofinancement 0,00€ 0,00 % 0,00 € 0,00 %
5. Contributions de tiers 0,00 € 0,00 % 0,00 € 0,00 %
6. Contributions en nature 0,00€ 0,00 % 0,00 € 0,00 %
Total des ressources (1+2+3+4+5+6) 10 000,00 € | | 10 000,00 £ | | | |

Ajouter une ligne

Il est également possible de consulter les fichiers téléchargés, en cliquant sur 'icone E :

Tableau des ressources prévisionnelles @

Financeurs Année 1-2015 Année 2 - 2016 Total Actions
1. Fonds européens 21 875,00 € 2282 % 35768,00 € 3550 % 57 643,00 € 2931 %
IE) 10 937,50 € 11,41 % 17 884,00 € 1775 % 2882150 € 14,66 %
FSE 10937,50 £ 1141 % 17 8B4,00 £ 1775 % 2882150 £ 14,66 %
2. Financements publics nationaux 50 000,00 € 52,15 % 50 000,00 € 49,62 % 100 000,00 € 50,85 %
PUBLIC 15 000,00 £ 15,65 % 15 000,00 £ 1489 % 30000,00 £ 15.26 % E y
PUBLIC2 35 000,00 £ 3651 % 35 000,00 £ 3473 % 70000,00 £ 35,60 % E i
f_l";s}““o“' Fmantart i soutien public 7187500 € 7497 % | 8576800 € 8512 % | 157 643,00 € 80,16 %
3. Financements privés nationaux 24 000,00 € 2503 % 15 000,00 € 14,89 % 3900000 € 19,83 %
PRIVE 24000,00 £ 2503% | 1500000 € 14,89 % | 39000,00 £ 19,83 % E f
4. Autofinancement 0,00 € 0,00% | 0,00 € 0,00 % | 0,00 € 0,00 % f
5. Contributions de tiers 0,00 € 000% | 0,00€ 0,00 % | 0,00€ 0,00 %
6. Contributions en nature 0,00 € 0,00 % 0,00 € 0,00 % | 0,00€ 0,00 %
Total des ressources (1+2+3+445+6) 95 87500 € 100 768,00 € 196 643,00 €

Ajouter une ligne

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de dépenses éligibles ? @)
Oui

Si la réponse a la question est « non », les éléments suivants apparaissent :

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de dépenses éligibles ? @
i Oui = Non

Si non, préciser les périodes et les assiettes par financeur

Montant total de la Part de la subvention Justification de |a part
subvention affectée au projet affectée au projet

Annuler Sauvegarder
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Vous devez alors préciser les périodes d’exécution et assiettes de dépenses des autres
financements externes sollicités. Pour ajouter une ligne de financement externe, cliquez sur

NN -+ . . .
I’|cone.. Renseignez les champs suivants puis sauvegardez.

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de dépenses éligibles? @
2 Oui ® Non

Si non, préciser les périodes et les assiettes par financeur

Part de la subvention Justification de |a part

affectée au projet affectée au projet

Annuler Sauvegarder

Les autres financements externes sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de dépenses éligibles ? @)
Nan

Si non, préciser les périodes et les assiettes par financeur

Montant total de la Part de la subvention Justification de la part

subvention affectée au projet affectée au projet

Financeur 1 12/04/2016 1771172016 20 000,00 0,75 Justification

O Sile montant déclaré dans une catégorie de ressources est inférieur au montant
déclaré dans le bilan, le message d’avertissement suivant s’affiche « Vous ne pouvez
pas déclarer un montant inférieur au montant déclaré dans le bilan. »
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10. Ajout, retrait et modification des pieces
jointes a la convention

IMPORTANT @

Cette partie du manuel concerne uniquement les gestionnaires.

© L'onglet « Piéces jointes » ne sera modifiable que si « Une ou plusieurs annexes
(hors annexe | et Il) » a été coché dans le motif de I’'avenant lors de sa
structuration.

O Les pieces jointes ajoutées, modifiées et supprimées sont tracées dans les
tableaux correspondants.

Pour ajouter des pieces jointes a la convention dans le cadre de I'avenant, veuillez accéder a
I'onglet « Pieces jointes » :

Avenant- Création
_1 —
Mouf de |'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technique Financement Pléces Jointes Walidation g

Liste des piéces & joindre

5lignes
Annexe | - Description de I'opération Complete dans I'onglet « Annexe technigue »
Annexe Il - Budget previsionnel de I'operation Complete dans l'onglet « Financement »
Annexe Il - Obligations de publicite et dinformation INCoMBant au benaficiaire d'un financemeant FSE Ajoutee aULoMAaTiGUEmMEant
Annexe IV - Suivi des participants et des entites Ajoutee autematiquement
Annexe V - Modalites d'echantillonnage et d'extrapolation Ajoutee automatiquement

Liste des pieces jointes supplémentaires initiales
Aucun élément dans la liste

m(ue des pieces jointes supplémentaires ajoutées dans le cadre de cet avenant
n élément dans la liste

Liste des piéces jointes modifiees dans le cadre de cet avenant
Aucun élément dans la liste

Liste des pieces jointes supprimées dans le cadre de cet avenant

Aucun élément dans la liste

Pour ajouter une piéce jointe, cliquez sur I'icone .

Le bloc suivant apparait :
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Avenant- Création

-
Motif de I'avenant Donnees generales Wisas Articles Annexe technique Financement Pléces jointes Walidation Q

Liste des pieces a joindre
5lignes

Desciption

Annexe | - Description de I'operation

Annexe Il - Budget previsionnel de l'operation

Annexe Il - Obligations de publicite et d'information incombant au beneficiaire d'un financement FSE

Annexe IV - Suivi des participants et des entités

Annexe V - Modalites d'echantillonnage et d'extrapolation

Liste des pieces jointes supplémentaires initiales
Aucun élément dans la liste

Numéro de l'annexe*
e |
Fichier* Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Annuler Sauvegarder

La piece jointe s’affiche alors a I’écran :

Avenant- Création

-
Motif de 'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technigue Financement Piéces Jointes Validation Q

Liste des pigces a joindre

5 lignes
Annexe | - Description de 'operation Complete dans I'onglet « Annexe technigue »
Annexe |l - Budget previsionnel de 'opération Complete dans I'onglet « Financement =
Annexe Il - Obligations de publicite et d'information incombant au beneficiaire d'un financement FSE Ajoutee automatiquement
Annexe IV - Suivi des participants et des entites Ajoutee automatiguement
Annexe V - Modalites d'echantillonnage et d'extrapolation Ajoutee automatiguement

Liste des pieces jointes supplémentaires initiales

Aucun élément dans la liste

Liste des piéces jointes supplémentaires ajoutées dans le cadre de cet avenant

Yoir le fichler

Annexe | - Piace jointe f X
—

Liste des piéces jointes modifiées dans le cadre de cet avenant

Aucun élément dans |a liste

Vous pouvez alors consulter le fichier que vous venez de télécharger sur I'application , le

modifier y ou bien le supprimer x

Attention, I'annexe supplémentaire est conservée dans MDFSE mais n’est pas imprimable
avec le corps de I'avenant. Vous devez I'imprimer et I’'envoyer avec I'avenant au bénéficiaire
afin que ce dernier paraphe I'ensemble des annexes afin que celles-ci soient opposables.
Une fois toutes les pieces signées, vous devez télécharger I'ensemble dans MDFSE.
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11. Validation des données de I’avenant

IMPORTANT @

Le sous-titre 11.1 concerne le bénéficiaire et le gestionnaire tandis que les sous-titres 11.2,
11.3 et 11.4 concernent uniquement le gestionnaire.

11.1 Validation du formulaire

Motif de |'avenant Donnges générales Visas Articles Annexe technigue Financament Pisces jointas Validation é

Walidation du formulaire Fiche d'analyse

Validation du formulaire

Donnees generales

Les données sont validées. |

Articles

Les données sont complétes. |

Annexe technique

Les données sont complétes. |

Plan de financement

p Dans Fronglet « Plan de financement - Depenses directes de personnel =, il nest pas possible de declarer dans 'avenant un momant inferieur au montant retenu dans le CSF.

p Dans Fonglet « Plan de financement - Depenses indirectes =, il mest pas possiole de declarer dans I'avenant un mentant inférieur au meontant retenu dans le CSF.

b Dans Fronglet « Plan de financement - Ressources prévisionnelles =, il mest pas possible de deéclarer dans 'avenant un mentant inférieur au montant retenu dans le CSF.

Vous pouvez prévisualiser avenant @

Veuillez corriger ces elémeants pour pouvoir valider e formulaire. Imprimer les erreurs

Au niveau de la validation du formulaire, les cas suivants peuvent se présenter :

e Lasaisie des données est a compléter et a corriger

Un message d’information est affiché sur fond de couleur orange. Ce message contient alors
le sous-onglet concerné et la saisie a corriger.

Dans le cas ou le bénéficiaire a déclaré au niveau du module « Indicateurs » qu’il a des
participants a renseigner pour ce dossier mais qu’il ne I'a pas déclaré au niveau de I'avenant
en cours, un message bloquant est affiché :

€2 Vous averz indiqué au niveau du module indicateurs que vous aviez des participants a renseigner. Vous devez cocher la case « le déclare avoir
des participants & renseigner pour ce dossier » figurant dans 'onglet Motif de I'avenant. Yous pouvez e cas échéant saisir le poste de dépenses
correspondant.

Dans le cas ou il y a au moins une action de type « Assistance aux personnes » mais que le
bénéficiaire n’a pas déclaré avoir des participants a renseigner pour ce dossier au niveau de
I’avenant en cours, un message bloquant est affiché :
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2 Vous aver ajouté au moins une action de type « Assistance aux personnes », cela signifie que le projet s'adresse a des « participants ». Ces
personnes bénéficient directement d'une intervention du FSE ; elles peuvent &tre identifiées et des infermations sur leurs caractéristiques
peuvent leur étre demandées a des fins de suivi. Vous devez cocher la case « Je déclare avoir des participants & renseigner pour ce dossier »
figurant dans I'onglet Motif de I'avenant. Vous pouvez le cas échéant saisir le poste de dépenses correspondant

A cette étape vous pouvez prévisualiser I'avenant en cliquant sur I'icone .

Données générales

Les donnees sont validees. ‘

Articles

Les donneées sont complétes. ‘

Annexe technigue

Les donnees sont complétes. ‘

Plan de financement

» Dans l'onglet « Plan de financement - Depenses directes de personnel », il n'est pas possible de declarer dans 'avenant un montant inferieur au montant retenu dans le CSF.
» Dans l'onglet « Plan de financement - Depenses indirectes =, il n'est pas possible de declarer dans I'avenant un montant inferieur au montant retenu dans le CSF.

» Dans l'onglet « Plan de financement - Ressources previsionnelles », il n'est pas possible de declarer dans 'avenant un montant inferieur au montant retenu dans le CSF.

E

Vous pouvez prévisualiser l'avenant

e Lasaisie des données est compléte :

Point de vue bénéficiaire :

Un message sur fond vert vous indique que les données de tous les onglets sont complétes.

LAzl o FRaneT e T 1o P T H Wk AT AP DTG Erancimans !'l:#!:il‘“.i'. m g

W ailsiarion du o meddng P AR wnaturd

Vahidaticn du brmulire

DOl ge-neu:es.

| LS Qondibt S S0 VRSTHES. |

AMTICles

| L Sonniss 5o compilins |

Annexe technigue

| LIS DO SO OO R |

Flan dé financement

| LiEs OONMibES SO COMpinE:. |

Voasm pouens puvtuliner et B

Pour mémoire, le bénéficiaire peut rendre la main a tout moment au gestionnaire, que les
données soient complétes ou non.

Une fois que tous les champs sont « au vert », le bénéficiaire doit rendre la main au
gestionnaire pour que ce dernier puisse valider I'avenant. Pour cela, il convient de retourner
a 'onglet « motif de I'avenant ».
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L'ensemble des données de I'avenant ont &té veérifiées, vous pouvez donner la main a votre gestionnaire pour validation.
Pour cela, allez sur I'onglet "Motif de I"avenant”.

Point de vue gestionnaire :

Une fois que le formulaire est complet, le gestionnaire, lorsqu’il a la main, peut soumettre le
formulaire au chef de service pour validation finale. Pour cela, il faut cliquer sur le bouton

Soumettre le formulaire
L'ensemble des données de |'avenant ont été vérifiées, vous pouvez soumettre le formulaire. Soumettre le formulaire

O || est possible de modifier I'avenant non validé jusqu’a la veille du comité.

© Sil’'avenant n’est pas validé au jour du comité, I'avis « non présenté en comité »
est forcé.

© Un message d’information s’affiche jusqu’a ce que "avenant soit validé

Une fois que les données de toutes les parties du formulaire sont validées par le chef de
service, il a la possibilité de valider 'avenant (dans le méme onglet « Validation »):

L'avenant a ete soumis le 06,/09/2016 a 18:08, vous pouvez valider le formulaire Valider le formulzire

A noter que le chef de service peut, comme le gestionnaire, prévisualiser I'avenant.

Tant que la fiche d’analyse n’a pas été téléchargée dans MDFSE, le gestionnaire (ou le chef
de service) a la possibilité de revenir sur la validation de I'avenant afin de saisir des
modifications :

L'avenant a été validé le D6/09/2016 a 18:08, vous pouvez maintenant signer et envoyer votre avenant. m

Cette partie ne concerne que le service gestionnaire.
11.2.1 Fiche d’analyse

Le service gestionnaire doit donner un avis sur I'avenant qui lui est soumis. Pour cela, il doit
s'appuyer sur la fiche d’analyse dont le modele est fourni dans le module. Cette fiche
d’analyse doit étre signée par I'agent instructeur et I'agent valideur.
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Matif de I'svenant Donnees generales Wisas Artigles Annexe technigue Financement Pigces jointes Validation é
Walidation du formulaire Fiche d"analyse
Avis Motive

‘Chargement de la Fiche d'analyse Télécharger le modéle Charger la fiche d'analyse

Liste des parties modifiées dans le cadre de cet avenant
Articles - Article 3

Articles - Article 7
Financement - Dépenses de prestation
Pigces jointes - Annexe I

‘Chbservations complémentaires du service instructeur sur la demande d'avenant

Aprés examen de la demande d'avenant, linstructeur se prononce comme suit :

Retour a la liste des avenants

® La fiche d'analyse est disponible méme si le formulaire d'avenant n'est pas validé.
Le gestionnaire peut la télécharger pour s'appuyer sur ce document lors de
I'analyse de la demande d'avenant et le renseignement du formulaire.

® Une fois le formulaire soumis par le gestionnaire et validé par le chef de service,
le gestionnaire doit charger le document renseigné et signé dans MDFSE.

O |a fiche d'analyse est accessible dans le module Aide de MDFSE pour les
gestionnaires.

Veuillez charger la fiche en cliquant sur « Choisissez un fichier ».

Matif de I'avenant Dannges gengralas Visas Articles Annexs Technigus Financement Pigces jointas Validation
Walidation du formulaire Fiche d'analyse
Avis Motive
Chargement de la Fiche d'analyse I Choisissez un fichier | Aucun fic...er chaisi I
"

Liste des parties modifiées dans le cadre de cet avenant

Articles - Article 3

Articles - Article 7

Financement - Dépenses de prestation
Piaces jointes - Annexe I

Observations complémentaires du service instructaur sur la demande d'avenant

Aprés examen de la demande d'avenant, linstructeur s2 prononce comme suit:

Manuel du gestionnaire et du bénéficiaire — Avenant 44/49



11.2.2 Avis du service gestionnaire

Une
part

fois la fiche d’analyse chargée dans MIDFSE, I'instructeur doit renseigner son avis dans la
ie « Aprés examen de la demande d’avenant, l'instructeur se prononce comme suit ».

Trois avis sont possibles :

®  «avis favorable »
"« avis défavorable » :

Suite a un avis défavorable, une notification sera envoyée aux chargés de suivi du projet
lorsque I'avenant passe au statut rejeté. Un message est donc envoyé au bénéficiaire
dans lequel le gestionnaire doit indiquer obligatoirement les motifs de son avis
défavorable.

=« rejet a la demande du bénéficiaire ».

Suite a un rejet a la demande du bénéficiaire, une notification est envoyée aux chargés
de suivi du projet. L'avenant passe au statut « rejeté », et n’est plus modifiable. Si
I'avenant était inscrit a un comité, il est automatiquement désinscrit.

© Le champ « rejet a la demande du bénéficiaire » n’est affiché que si le bénéficiaire a
fait une demande de rejet.

O Si le bénéficiaire fait une demande de rejet de son avenant, le gestionnaire peut
accéder a sa requéte directement sans renseigner la fiche d’analyse.

® [’avis du comité est favorable : I'avenant passe au statut « validé », il n’est plus
modifiable. L'onglet « Signature » est accessible.

O ’avis du comité est défavorable : 'avenant passe a I'état « rejeté » et il n’est plus

possible de faire des modifications. Aucune notification n’est envoyée
automatiquement au bénéficiaire a I'issue du comité de programmation. Il appartient
toutefois au gestionnaire de notifier au bénéficiaire I’avis du comité par courrier afin
de l'informer des motifs du rejet.

Cet onglet ne sera affiché qu’apreés la validation de I'avenant dans le module comité.

Le contenu de l'onglet « Signature » ne sera disponible qu’aprées renseignement de la date

de notification de la décision du comité, dans l'onglet « Données générales ». Le message

suivant est affiché dans le cas contraire :

Lads

te de notification de 'avis du comité doit avoir éte renseignée dans 'onglet Données Générales pour gue cet écran soit dispenible
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Si un gestionnaire n’a pas les droits pour valider I'avenant, il devra le soumettre au chef de

e
service en cliquant sur le bouton :

Avenant- Création

Motif de 'avenant Donnees generales Visas Articles Annexe technigue Financement Piéces jointes Validation E
Validation du fermulaire Fiche d'analyse Signature
Signature

1) Soumission/Validation de ['avenant

2) Envoyer 'avenant au bénéfidaire @

| L'avenant n'a pas encore &€ envoye au bénéficiaire |

3) Charger l'avenant contresigné

| L'avenant n'a pas encore éte contresigne |

4) Notification au bénéficiaire @

| L'avenant n'a pas encore e notifié au bénéficiaire |

Retour a |a liste des avenants

A la validation, I'avenant passe de I'état « En cours » a I’état « Validé ».
Une fois I'avenant validé, vous pouvez envoyer I'avenant au bénéficiaire en cliquant sur

Avenant- Validé

Mortif de 'avenant Données générales Visas Articles Annexe technigue Financerment Piéces jointes Validation E
Validation du formulaire Fiche d'analyse Signature
Signature

1) Soumission/Validation de ['avenant

| L'avenant a et valide le 13/05/2016 11:42:17 par KLEEGROUP Admin

2) Envoyer 'avenant au bénéficiaire @

L'avenant n'a pas encore été envoye au bénéficiaire

3) Charger |'avenant contresigné

| L'avenant n'a pas encore té contresigne |

4) Notification au bénéficiaire @)

| L'avenant n'a pas encore &té notifié au bénéficiaire |

Retour a la liste des avenants
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Avenant- Validé

Matif de I'svenant Donnges genarales Visas Articles Annexe technigue Financement Pigces jointes Validation é
Validation du formulaire Fiche dranalyse Signature
Signature

1) Soumission/Validation de 'avenant

| L'avenant a &te valide be 13/05/2016 11:42:17 par KLEEGROUP Admnin |

2) Envoyer 'avenant au bénéficiaire 0

| L'avenant n'a pas encore éteé envoye au beneficiaire |

3) Charger I'avenant conresigné

| L'avenant n'a pas encors &té contrasigne |

A) Watification au bénéficiaire 0

| L'avenant n'a pas encore ete notifie au bensficaire |

Envoi de I'avenant au béneficiaire

5 i FOUIS BIVIOYEr i ment par mail Favenant au porteur de projet 7 Oui Man

Date denvoi de la notification par cowrrier®

Avenant® | Choisissez un fichier | Aucun fic._.er choisi
Matification par courriar® | Choisissez un fichier | Aucun fic_er choisi

o

Veuillez saisir les informations demandées puis cliquez sur « Enregistrer ». L’avenant passe
alors a I'état « Envoyé ».

Dans le cas ol I'avenant n’a pas été envoyé via I'application, I'information « Envoyé hors de
I"application » sera affichée :

Tant que I'avenant n’a pas été signé par le service gestionnaire, il est possible d’envoyer une
nouvelle version de l'avenant au bénéficiaire de l'opération, toujours en cliquant sur

Il convient ensuite de charger I'avenant contresigné sur I'application, ceci en cliquant sur
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Motif de ['avenant Donnges generales Visas Articles Annexe technigue Financement Pigces jointes Validation &
Walidation du formulaire Fiche d"analyse Signature
Signature

1) SoumissionValidation de l'avenant

L'avenant a eété valide le 13/05/2016 11:42:17 par KLEEGROUP Admin

) Envoyer ['avenant au bEnéficiaire 0

L'avenant a été envoyé au benaficiaire le 13/05/2016 11:44:04

Avenant E Envoyer

3) Charger I'avenant conresigné

L'svenant n'a pas encore étd contresigne I Charger .

4) Notification au bénéficiaire (@

| L'avenant n'a pas encore &ta notifie au bansficiaire

Retour a |a liste des avenants

Le bloc suivant apparait :

Charger I'avenant contresigne

Date de la signature par le bénéficiaira®
[ate de la signature par le service gestonnaire®
Avenant contresigné® [ ] Choisissez un fichier | Aucun fic_.er choisi

Cliquez sur une fois les champs renseignés.

L’avenant passe a I'état « Signé ». La signature de I'avenant provoque la mise a jour de
I'opération (liste des actions, liste des bilans avec leurs dates butoirs...), le bloc notification
au bénéficiaire apparait alors :

Motification au béneficiaire
Dare de la notification®

Notification® Choisissez un fichier | Aucun fic_er choisi

D

. Sauvegarder . . . . . N
Cliquez sur. Un message de confirmation apparaitra pour avertir de la mise a
jour de I'opération,

Confirmation

Cette artion vadaclencher la mise & jour de 'oparation. || ne sera plus possibe de revenir en armiere. Voulez-vous contdnues?

. Sauvegarder . . .
Cliquez sur _ pour valider votre saisie.

L'avenant passe a I’état « Notifié » et 'opération demeure au statut « Conventionné ».

En cas d’erreur de chargement dans MDFSE, il existe un bouton modifier I'lavenant.
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Avenant- Notifie

Metif de I'avenant Donnges generales Wisas Articles Annexe technigue Financement Pigces jointes Validation &
Walidation du formulaire Fiche d'analysa Signature
Signature

1) Soumission/Validation de I'avenant

L'avenant a &te valide le 13/05/2016 11:4217 par KLEEGROUP Admin

2) Envoyer 'avenant au bénéficiaire @

L'avenant a eté envoye au beneficiaire e 13/05/2016 11:44:04
Avanant

3) Charger I'avenant conTesigné

L'avenant signé le 13/05/2016 3 ét& contresigne le 13/05/2016 ‘ E

4) Notification au bénéficiaire @

| L'avenant a et notifie le 13/05/2016 | Ia

Retour a la liste des avena
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