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1. PREALABLE

Il convient de disposer d’'un compte utilisateur sur la plateforme MES DEMARCHES, pour pouvoir créer une demande
d’aide.
Ce compte peut étre obtenu :
- Soiten le créant avec :
o unidentifiant (de 6 a 32 caractéres lettres et/ou chiffres),
o un mot de passe (10 a 20 caractéres, avec au moins 3 éléments parmi les 4 suivants : majuscule,
minuscule, chiffre, caractére particulier),
o lacivilité, nom et prénom,
o une adresse mail (1 seul compte possible pour 1 méme mail)
Dans ce cas un mail sera adressé a cette adresse avec le lien d’activation du compte.
- Soit en utilisant FranceConnect et donc vos identifiants pour Améli, les imp6ts ou la Poste par exemple,
A tout moment il est possible de récupérer ses identifiants.

Dans les écrans les champs obligatoires et les pieces obligatoires pour le dépét de la demande sont identifiés par un
astérisque rouge *
Seules les réponses aux criteres d’éligibilité et le n° SIRET sont obligatoires dés les écrans concernés.

2. INFORMATIONS SUR LES NAVIGATEURS SUPPORTES ET LA DECONNEXION AUTOMATIQUE

o . @
EDGE

Vous étes désormais connecté & votre espace personnel sur la plateforme de la Région fle-de-France. Ce site est optimisé pour IE11, Edge, Firefox et Chrome sur la derniére
version diffusée. Attention : déconnexion automatique en cas de non utilisation de plus de 30 minutes, pensez a enregistrer vos modifications.

. Lors de la création de votre demande, pensez a bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos
données. Un bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus sur chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » enregistrent automatiquement votre saisie avant
de changer de page.

3. DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE

Si vous accédez & MES DEMARCHES via une fiche d’aide identifiée sur le site de la Région ile-de-France (
https://iledefrance.fr/aides-services ), vous serez alors redirigé directement sur la page « informations préalables »
d’une nouvelle demande aprés authentification avec votre compte.

= Voir directement a partir de la rubrique 3.2

Si vous accédez a MES DEMARCHES via 'adresse https://mesdemarches.iledefrance.fr , aprés authentification avec
votre compte, vous atteindrez votre espace personnel.

Cliquez sur « Déposer une demande d’aide »

Espace personnel

Vous &tes désormais connecté 3 votre espace personnel sur la plateforme de la Région fle-de-France. Ce site est optimisé pour [E11, Edge, Firefox et Chrome sur la derniére
version diffusée. Attention : déconnexion automatique en cas de non utilisation de plus de 30 minutes, pensez & enregistrer vos modifications.

E Mes services

Mes demandes d'aide
=

l Déposer une demande d'aide l
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3.1 SELECTIONNER LE DISPOSITIF D’AIDE CONCERNE (TELESERVICE)
Vous avez la possibilité de rechercher le téléservice soit :
B par libellé
B par famille de tiers, c’est-a-dire le type de personne : particulier ou structure (association, entreprise,
collectivité territoriale...)
La liste de choix fait apparaitre que les téléservices ouverts (appel a projets en cours).

Sélectionnez le téléservice sur lequel vous souhaitez déposer une demande d’aide.

Choix du téléservice de demande d'aide régionale

Dans le cadre de la modernisation de sa plateforme des aides régionales, la Région fle-de-France propose désormals ce nouveau portail "mes démarches”.

Depuis septembre 2018 I'ensemble des dispositifs de la Région est en cours de mise en ceuvre sur "mes démarches” pour permettre le dépét et le suivi des demandes en ligne,

Recherche par libellé Q

Fittrer par famille de tiers ¥

i= Choisissez ci-dessous un téléservice permettant de créer votre demande d'aide

Aldes Individuelles Régionales vers I'Emploi - AIRE
Stratégie régionale d'accés des Francilien(nejs aux loisirs (tickets-[oisirs)

Stratégie régionale d'accés des Francilien(ne)s aux vacances (séjours sur les fles de loisirs)

Pagas) 1 de -

Les téléservices sont filtrés en fonction des dates d'ouvertures des appels 3 projets et des types de demandeurs autorisés (assodiation, entreprize...).

Vous pourrez alors commencer la création de votre demande d’aide. Celle-ci ne sera validée qu’une fois toutes les
informations obligatoires renseignées et toutes les pieces déposées

3.2 PREAMBULE (INFORMATIONS PREALABLES)

Ce premier écran est a titre informatif. Il comporte en outre les mentions liées au réglement général de
protection des données.

o 2 : : 2
— — —r —

Préambule Critéres d'éligibilite Votre tiers Votre dossier Reécapitulatif

Cliquez sur « suivant »

3.3 CRITERES D’ELIGIBILITE (CONDITIONS A REMPLIR)

Cet écran (qui apparait sur certains dispositifs) vous oblige a répondre a quelques questions pour vérifier si vous
remplissez les conditions pour poursuivre le dép6t de votre demande.

1 o 3 4 5
— -y =7 =

Préambule Critéres d'eligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Répondez aux questions et cliquez sur « suivant ».

Si vos réponses sont conformes aux critéres vous pourrez compléter votre demande.

Si vos réponses ne sont pas conformes aux critéres, vous ne pourrez pas déposer une demande, ou vous serez
simplement alerté sur ce risque d’inéligibilité.
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U - ) 2 o s

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Condition & remplir
= e

Vérifiez votre &ligibilité pour le dispositif en renseignant les critéres ci-aprés.

Votre événement est organise sur le territoire francilien * ® Oui Non
Vous &tes une entreprise, une assodiation, une fondation, un établissement ® Oui Non

public ou groupement d'établissements publics d'enseignement supérieur et de
recherche *

3.4 VOTRE TIERS

B Dans le cas ou votre compte est déja lié a une structure, vous aurez la possibilité de modifier les
informations de votre structure dés I'espace personnel en cliquant sur « éditer ».

B Dans le cas ou votre compte n'est pas encore li¢ a une structure, vous devrez compléter 'ensemble
des champs obligatoires concernant votre structure ou vous-méme (pour une demande a titre
personnel).

n

: = o g
— Z Z s

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Pour une personne morale le n°® SIRET est obligatoire et contrélé dés cet écran. Les autres champs obligatoires
doivent étre complétés au moins avant le dép6t de la demande. lIs différent selon le type de structure.

« Letiers que je représente

SIRET *

Raison sociale *

N® RNA cu a défaut celui du récépissé en préfecture *

Date de publication de la création au RNA * i
Date de |a derniére déclaration au RNA =
NAF * Veuillez soisir un NAF
Forme juridique * Veuillez sélectionner une forme juridique ¥
Site internet Veuillez saisir un site internet

Pour I'adresse il est conseillé de la rechercher en la saisissant et la seléctionnant dans le champ prévu a cet effet.
Il est possible de la compléter sinon dans les champs de détail de I'adresse.

Adresse

‘ Veuillez renseigner votre adresse.

Vous pouvez la rechercher dans la Base Nationale des Adresses avec le champ "Trouver une adresse”

Vous étes domicilié:  En France

Monsieur Parvdeux TEST

Adresse *

Code postal /ville *
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Pour les structures, il convient de renseigner les informations sur le représentant légal.

E Représentant légal
En

Veuillez saisir les informations concernant le représentant légal de la structure

« Identification

Etes-vous ce représentant? * ® oul Non

Fonction * Président
Cvilité * Monsieur
Nom * STAGIAIRE
Prénom * Stagiaire
Profession
Adresse électronique mdform27@idf.fr

Téléphone 0101010101

Le représentant légal apparait alors dans les contacts.
Il est possible d’ajouter d’autres contacts utiles pour la Région (ex. : le trésorier de I'association) avec le bouton
« créer un nouveau représentant »

E Contacts

Rt
Veuillez saisir les informations concernant les représentants de |3 structure
&  Monsieur Stagiaire STAGIAIRE Vi

Représentant légal

Allée Nicolas Boileau
26000 VALENCE

. 0101010101

= mdform27@idf fr

I + Créer un nouveau représentant I
P—— e B

3.5 VOTRE DOSSIER
L’étape « Votre dossier » vous permet de compléter les informations relatives a votre demande d’aide.

2 0 2 0

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulartif

Ces informations varient donc selon le dispositif concerné.
Les champs proposés sont sous forme de saisie libre, choix dans une liste, choix oui/non, date (au format
JJ/MM/AAAA ou avec calendrier), montant ou numérique (avec ou sans décimales).

Un champ de localisation du projet ou de I'action est souvent demandé en haut de formulaire.

I convient de sélectionner une zone géographique (le plus souvent Région/Département/Commune), puis de saisir les
premiers caractéres de la commune ou du département recherché, voire « lle-de-France » si le projet est au niveau
régional.

Ensuite il faut cliquer sur I'étiquette qui convient.
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+« Commune de la structure

Notice d’utilisation de la plateforme MES DEMARCHES (09/2018)

Zone géographique * Localisation en fle-de-France : Région / Département / Commune v
Localisation * nanterre

9 NANTERRE (HAUTS DE SEINE)

Tmcahsatmn en fle-de-France
® REGION ILE DE FRANCE
® HAUTS DE SEINE

L NANTERRE

Certains formulaires comportent des tableaux a compléter en créant des lignes avec le bouton « Ajouter ».
Une fenétre s’affiche alors pour compléter les éléments d’une ligne.

Il est ensuite possible de I'enregistrer, de la modifier ou de la supprimer.

AJOUTER UNE LIGNE

» Informations sur les Etablissements participant au projet

Nom du lycée *

Commune du lycée *

Département du lycée * Veuillez sélectionner une valeur

Classe concernée * Veuillez sélectionner une valeur

Filiére concernéa * Veuillez sélectionner une valeur

Nombre d'éléves
concernés *

Enregistrer © Annuler

Certains dispositifs prévoient de compléter le plan de financement prévisionnel en ligne.
La saisie se fera en HT ou TTC ou au choix du demandeur selon son régime de TVA.

Plan de financement prévisionnel

Comment e le plan de fis :HTouTIC?

Si votre structure n'est pas remboursée en tout ou partie, directement ou indirectement, de la TVA ou n’est pas bénéficiaire de I'allocation de fond de compensation de la TVA, alors
le taux de subvention s'appliquera sur le montant TTC des dépenses. Le plan de financement est donc 3 compléter en TTC.

A contrario si votre structure est remboursée de la TVA, le taux de subvention s'appliquera sur le montant HT des dépenses. Le plan de financement est donc & compléter en HT.

‘ Veuillez définir dans quel mode de saisie des montants vous désirer saisir votre plan de financement ¥ ® HT @ TIC
« Dépenses « Recettes
CATEGORIE Poste de dépense  Cot prévu CATEGORIE Poste de recette  Financement prévu
DEPENSES 0,00 € HT RECETTES 0,00 €HT
Achats @ Autres produits (préciser) =

Achats de marchiandises = Ressources propres

Achats non stockés de matiéres premigres et TS peves EEES]
fournitures | |

Achats stockés de matiéres premires et

g Subvention Aides privées (sollicitée)
fournitures

Annonces - insertions @ 1 autre établ public (attribué =
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Des postes de dépenses et de recettes sont affichés par défaut et le demandeur peut, dans certains cas, en ajouter
en bas de liste avec le bouton + et sélection dans la liste proposée :

Sélectionner une ligne de dépense & ajouter v

Des précisions peuvent étre ajoutées apres saisie d'un montant en cliquant sur la « bulle » :

DEPENSES 10 000,00 € HT

Achats 10 000,00 € =

Précisions

Le plan de financement devra étre obligatoirement équilibré pour le dép6t de la demande d’aide.

Certains dispositifs prévoient de compléter la liste des aides percues au titre du réglement « de minimis » en
ligne.

L’ajout de ligne se fait avec le bouton +

Il est possible de modifier ou supprimer ensuite les lignes créées.

E Aide au titre du réglement "de minimis"
=D

Le représentant légal de la présente entité, entreprise unique au sens du reglement de minimis, (UE} n® 1407/2013 de la Commission du 18 décembre 2013 relatif 2 I'application
des articles 107 et 108 du traité sur le fonctionnement de 'Union européenne aux aides de minimis, atteste sur I'honneur que la liste ci-dessous comporte I'ensemble des aides
publigues obtenues ou demandées en application :

- du Réglement (UE) n°1407/2013 du 18 décembre 2013 relatif aux aides de minimis.au cours de l'exercice fiscal en cours et des deux exercices fiscoux précédents

- du Réglement CE n® 360/2012 du 25 avril 2012 relatif aux aides « de minimis SIEG » accordées aux entreprises fournissant des services dintérét économique général, au cours de
Fexercice fiscal en cours et des deux exercices fiscaux précédents

- du Réglement (UE) n°1408/2013 du 18 décembre 2013 relatif aux aides de minimis dans le secteur de I'agriculture au cours de F'exercice fiscal en cours et desdeux exercices fiscaux
précédents

- du Réglement (UE) n*717/2014 du 27 juin 2014 relatif oux cides de minimis dans le secteur de la péche et de l'oguaculture au cours de 'exercice fiscal en cours et des deux exercices
fiscaux précédents.

Si vous avez obtenu des aides au titre du réglement “"de minimis™ sur les trois derniéres années, merci de compléter le tableau d-dessous.

Année Projet Montant Financeur Observations

2018 TEST 500 000,00 € | Département X B n

L’écran de domiciliation bancaire est a compléter avec la saisie de 'IBAN et le dépét de la piece Relevé d’identité

bancaire.

Un contréle de cohérence est réalisé dans le cas de I'lBAN francais (et le BIC renseigné automatiquement) ou en
zone SEPA.

Lors du dép6t d’une autre demande pour la méme structure, le premier IBAN devra étre confirmé s’il est toujours le
méme ou un nouvel IBAN pourra étre créé.

E Ma domiciliation bancaire

Préciser ici votre domiciliation bancaire et fournir votre relevé d'identité bancaire (attention le nom et I'adresse qui y figurent doivent étre les mémes que le demandeur).

® \ous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renssignant ls formulaire ci-dessous :

Domiciliation bancaire & o Oui @ Non
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *

IBAN *

BIC *
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L’ajout de la piece se fait simplement avec le bouton « ajouter » et sélection du fichier.

« Veuillez joindre votre relevé d'identité bancaire.

& Relevé d'dentité Bancaire *

Enfin un écran des pieces est proposé avec une liste des éléments a fournir. Les pieces obligatoires sont identifices
avec un astérisque *

@ La taille de votre fichier ne doit pas dépasser 17Mo.
et la liste des extensions autorisées est précisée sur la gauche.

Cliguer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner votre fichier. Il est possible éventuellement d’ajouter un commentaire.
Il est possible d’ajouter plusieurs documents sur une méme piéece.

O Copie de la piéce didentité ou de la carte de séjour en cours de validité outorisant son titulaire & travailler *

.

& Devis *

Aprées dépdt d’'une premiere demande, certaines pieéces seront automatiquement rattachées au porte-documents de la
structure. Ce qui vous permettra pour les dépdts ultérieurs d’aller la rechercher dans ce porte document si c’est
toujours la méme (exemple : les statuts de l'association, la charte signée des valeurs de la République et de la
laicité...). Un bouton « porte-document » apparaitra alors a c6té du bouton « ajouter ».

Pour certaines piéces (plans, maquettes...), une autorisation a I'envoi postal peut étre indiquée. Vous devrez donc
cocher la case en face de la piece correspondante pour indiquer votre engagement a I'envoyer par courrier.

3.6 RECAPITULATIF

1 2 3 4 o
= & < e

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Cette derniére étape « Récapitulatif », permet de vérifier que votre dossier est complet en termes de données et de
pieces obligatoires. Car vous ne pourrez par déposer votre dossier tant qu’un élément obligatoire sera manquant.
Vous pouvez accéder directement aux étapes sur lesquelles vous avez oublié de remplir des informations
obligatoires.

© Informations et/ou pidces obligatoires manquantes pour le dépat

[ Identification = Cette information est
Teléphone &
Dljhg_atc.re

Cette information est
obligatoire

Adresse de I'organisme de formation
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Un récapitulatif peut étre téléchargé, en cliquant sur le bouton concerné :

Le lien ci-aprés vous permet d'éditer un récapitulatif de votre demande :

[ [A Récapitulatif des informations saisies ]

Une fois le dossier complet, une case a cocher est obligatoire :
J'atteste sur I'honneur étre habilité(e) a déposer la présente demande de subvention
et certifie I'exactitude et la sincérité des informations et documents transmis a cet effet.

Le dossier peut alors étre transmis & la Région lle-de-France en cliquant sur le bouton « Transmettre ».

4. SUIVRE MES DEMANDES D’AIDE

Vous retrouverez I'ensemble de vos demandes, quel que soit leur état d’avancement, dans le menu « suivre mes
demandes d’aides ».

Vous &tes désormais connecté & votre espace personnel sur |z plateforme de Iz Région Tle-de-France. Ce site est optimisé pour IE11. Edge. Firefox et Chrome sur |a dernigre
version diffusée. Attention : déconnexion automatique en cas de non utilisation de plus de 30 minutes, pensez 3 enregistrer vos modifications.

E Mes services

Mes demandes d'aide
=

Déposer une demande d'aide

[ Suivre mes demandes d'aide ]

Dans le cas ou la création de votre demande n’est pas achevée, vous pouvez a tout moment revenir sur votre dossier
qui est « en cours de création ». Vous avez la possibilité soit de le modifier, soit de le supprimer.

Aides Individuslles Régionales vers 'Emploi - AIRE - Parvdeux TEST

Créée le 16 200t 2018 3 10:39:13 o

En cours de création le 16 aolt 2018 3 10:40:24

Le demandeur peut parcourir la liste des demandes :
B En cours de création : il peut alors reprendre la saisie de sa demande ou la supprimer.

Déposées : il a alors acces au récapitulatif de sa demande et est informé du statut de celle-ci qui évoluera.
Prise en charge et en cours d’instruction par la Région

Votée ou rejetée

En cours de paiement si la subvention a été votée.
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