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1 Introduction générale

L'application Fonds Social Européen (FSE) est accessible via le Portail fédéral de la
Sécurité Sociale. Pour accéder a I'application, nous vous invitons a vous référer au
manuel général de connexion aux applications du Portail fédéral de la Sécurité Sociale.

Le présent manuel est destiné a l'illustration de I'utilisation « technique » du programme
FSE. Les exemples mentionnés au travers des écrans sont totalement fictifs.

Le contenu du manuel décrit 'encodage d’un projet « axe 1 » mais I'ensemble de la
logique informatique est similaire pour les axes 2 et 3.

Le SPP-IS, en tant qu’autorité de gestion, a mis a votre disposition un « manuel
comptable » ainsi qu’un « manuel descriptif » auquels vous devrez vous référer pour les
notions plus spécifiqgues de contenu et de Iégislation.

Remarques générales fonctionnelles :

1) Le Portail fédéral de la Sécurité Social est régi par des régles strictes d’utilisation.
Ainsi, s’il ne décéle aucune activité pendant trop longtemps, il « délogue » I'utilisateur
condidéré comme inactif.

Or le simple fait d’encoder des données SANS SAUVEGARDER ne permet pas au
Portail fédéral de la Sécurité Sociale de vous repérer comme actif derriére votre écran.
Pour éviter ce genre de déconvenue, nous vous conseillons de préparer dans un
document word classique le contenu de vos zones de textes avant 'encodage de votre
projet et d'utiliser les fonctions « copier » / « coller » au fur et a mesure de vos besoins.

2) Dans l'ensemble de l'application, tous les champs dont l'intitulé est suivi d’'un
astérisque en rouge (*) sont des champs oligatoires.

3) Certaines zones sont « grisées » et d’autres « blanches ». L’application ne vous
propose que les champs qui correspondent a votre projet ( prétrajet ou trajet, par
exemple) et « grise » les autres zones. De méme, dans les tableaux financiers, seules
les zones a compléter seront accessibles.

4) Dans l'application Fonds Social Européen, les messages sont soit :

- en vert : tout s’est bien déroulé.

- en orange : I'application attire votre attention sur un point mais ne vous bloque pas.

- en rouge : l'application signale une erreur et blogue la suite des manipulations tant
que l'erreur n’est pas corrigée.

Pour des questions techniques et informatiques, veuillez prendre contact avec le
Helpdesk CPAS de Smals — 02/787.58.28. — ocmw-cpas@smals.be

Pour des questions l|égislatives et de contenu, veuillez prendre contact avec le
frontdesk du SPP-IS — 02/508.85.86 — question@mi-is.be

Version 7 - 10/2010 5 12/11/2010
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2 Encoder un projet.

2.1 Encodage du Promoteur.

2.1.1 Ecran de consultation des projets lors de la 1°® connexion,

Dans ce premier écran, l'utilisateur n'a qu’'une seule option : cliquer sur « Introduction
des données du promoteur ».

Fonds Social Européen

— Consultation des projets

— Projets en cours de création/agréés sous réserve
Aucun projet ne correspond & cet état %

r— Projets envoyés au comité de sélection gui sont en attente d'une décision
Aucun projet ne correspond & cet état

— Projets agréés/refusés par le comité de sélection
Aucun projet ne correspond & cet état

— Projets démarrés
Aucun projet ne correspond & cet état

— Projets annulés ou refusés par le SFF y

Aucun projet ne correspond & cet état
Introduction des données du promoteur

2.1.2 Ecran d’introduction des données du promoteur.

Rappel : Toutes les rubriques affichant un astérisque en rouge (*) sont des rubriques
gui doivent étre obligatoirement complétées. A défaut, I'application refusera de sauver
le promoteur et vous indiquera les données qui doivent encore étre encodées.

Si vous avez fait le choix de réaliser seul votre projet, le nom de I'organisation sera celui
de votre CPAS.

A linverse, si le projet est présenté par une association de CPAS (cluster ou chapitre
Xll), il est indispensable que cette derniere s’identifie en son nom propre selon la
procédure décrite dans le document « Sécurité : procédure d’accés au FSE » émis par
le SPP-IS.

En outre, l'application va, sur base de votre user id et de votre mot de passe,
directement rechercher le « N° BCE » de votre CPAS. Vous ne devez donc

Version 7 - 10/2010 6 12/11/2010
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normalement pas I'encoder. Toutefois, il est indispensable de vérifier I'exactitude de ces
informations avant de sauver le promoteur.

Enfin, certains contréles sur l'adresse mail et sur le numéro de compte ont été
implémentés. L'application vous indiquera lorsqu’'une ou l'autre de ces données est

jugée invalide.

Fonds Social Européen

= Informations du promoteur

— Infarmations legales

Code Postal « |1DSD

Nom de I'organisation * |CpA5 de Smals Type de I'organisation * ICF'AS vl
Responsable juridique 1 + |DUF'ONT A Responsable juridique 2 |
N* BCE - IDMQ?Q?EBB Soumis a la TVYA r
Adresse
Rue « |rue du Prince royal ne s 102 Boite I

Localité + |Elruxelles

— Personne de contact

Titre * © Monsieur ® hadame © Mademaiselle
Nom - |puPONT
Téléphone » 027575828

Prénom + IA_

E-mail - [a. dupont@smals. be

< Retour 4 la consultation des projets

Sauver le promoteur

Il vous sera toujours possible de modifier les données du promoteur ultérieurement en
cliguant, en bas de la page de consultation des projets, sur « mettre a jour les données
du promoteur ». (indiqué en « 1 » dans I'écran ci-dessous).

Une fois les données du promoteur sauvées, l'utilisateur est redirigé sur la page de
consultation des projets. Un nouveau bouton a fait alors son apparition : « Créer un

nouveau projet ».

Version 7 - 10/2010
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Fonds Social Européen

— Consultation des projets

Projets en cours de créationfagréés sous résere
Aucun projet ne comespond & cet élal R§

Frojets envoyés au comité de sélection qui sonl en altenle d'une décision

Aucun projet ne corespond & cet éat

r— Projets agréésfrefusés par la comité de sélection
Aucun projet ne correspond & cet état

— Projets demarres
Aucun projet ne comespond & cet état

Frojets annulés ou refusés par le SPP

Aucun projet ne comespond & cet état

U Mettre 3 jour les données du promoteur | Créer un nouveau projet

2.2 Création d’'un nouveau projet.

2.2.1 Introduction.

Une fois le promoteur créé, l'utilisateur peut encoder son projet en cliquant sur « créer
un nouveau projet ».

Afin de faciliter la compréhension, nous allons examiner ci-dessous un exemple de
prétrajet d’activation sociale en précisant dans les zones « texte », le type et la nature
des données qui doivent étre introduites par l'utilisateur.

Lorsqu’il y aura des différences notoires dans I'encodage des données d’'un prétrajet et
celles d’un trajet, nous scinderons le point concerné.

Remarques :

- Dans le cadre d'un prétrajet, il faudra au moins un groupe de 5 participants qui
commencent tous a la méme date que celle de début du projet lui-méme. Parmi ceux-ci,
il serait souhaitable qu’au moins la moiti€, a terme, entre dans un trajet.

- Dans le cadre d'un trajet, il faudra au moins 10 participants. La répartition des
participants au sein des groupes est libre a la condition sine qua non que le premier
groupe contienne au moins 5 personnes qui commencent toutes a la méme date que
celle de début du projet. Il serait souhaitable qu’au moins la moitié de I'ensemble des
participants, au terme du projet, ait trouvé un emploi hors cadre de mise a I'emploi
(article 6087, ...).

Version 7 - 10/2010 8 12/11/2010
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2.2.2 ldentification du projet.

Cette rubrique appelle les remarques suivantes :
- En tant que CPAS, vous ne pouvez opter que pour I'Axe 1.

- Si la durée de votre projet est inférieure a une année (6 mois comme dans notre
exemple), I'utilisateur devra sélectionner la valeur « 1 an ».

- Pour la rubrique « Type d’association », l'utilisateur aura le choix entre « seul » ou
« en partenariat » si le projet est présenté par une association de CPAS (cluster ou
chapitre X1I)* ou si vous travaillez en partenariat provisoire avec un autre CPAS.

— Informations du projet

— Identification du projet

Ase | e 1 =l

Titre = INDm du projet {prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

Description = wous disposez de 3.000 caractéres pour décrire votre prajet.
Cette description sera aussi publige a titre d'information sur la
site du SPP

Dans cette description, vous devez introduire les éléments de
base du projet:

" le nombre maximal dheures du projet,

" la durée du projet (X mais),

™ le nombre de personnes concernées.

;I'ype de projet = IF'rétrajet d'activation j

Durée totale = |1 an j

Année budgétaire = |2DDB

Langue = |Frangais j

Type d'association = |Seu| j

Reégion (pour CPAS uniguement) - IBru}(elles j

" de campte = |DD1—1514919—42 exemple
001-1234567 89

Ihan |

Bic | A

2.2.3 Groupes cibles

Une méme personne peut étre reprise dans plusieurs catégories.

Exemple: une jeune femme, de nationalité marocaine, agée de 20 ans et vivant
seule avec un enfant a charge sera a la fois mentionnée dans les catégories « Famille

! Cecas de figure suppose de la part du promoteur un encodage supplémentaire : celui des CPAS
partenaires. Nous y reviendrons plus loin.

Version 7 - 10/2010 9 12/11/2010
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monoparentale », «jeunes de 18 a 25 ans» ainsi que dans celle «des
extracommunautaires »
— Objectifs du projet
Groupes cibles {pour Public cible Homme Femme
CPAS uniguement) Les chefs de famille monoparentale ID— |1—
Les jeunes (18-25 ans) |2_ |1_
Les personnes extracommunautaire & d'origine étrangére |1— |2—
Les personnes de plus de 45 ans |1_ |1_
Les rubriques ci-dessous ne concernent pas les CPAS
Fublics cibles finaux Publics cibles finaux Nombre attendu
(pour faxe 2 uniquement) Travailleurs/euses salarié(els I—
Personnes de plus de 45 ans I—
Fernmes I—
Les jeunes (18-25 ans) I—
Persannes sans qualification ou peu qualifiées I—
Conseillers en prévention I—
tadecin du travail I—
Employeurs et ligne hiérarchigue I—
Délégués syndicaux I—
Grand public I—
Autre I—
Fublics cibles Publics cibles intermédiaires Nombre attendu
—
Partenaires sociaux l—
Entreprises l—
Départements ministériels l—
Centres de recherche li
Organismes parastataux Ii
Autre I—
Version 7 - 10/2010 10 12/11/2010
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2.2.4 Activités sur le terrain

Le promoteur introduira ici les éléments pratiques qui permettent de comprendre le
projet et son fonctionnement. Pour plus de détails, nous vous invitons a prendre
connaissance des instructions insérées dans les zones « texte ».

2.2.4.1 Pour un prétrajet

Activités sur le terrain | Activités Planning

Farrmation (pour
trajet)

Accompagnerment
(pour trajet)

Description des éléments
opérationnels dans le ternps.
Précisez le nombre total
dheures par types d'activités

Activation sociale prévus dans le projet:

[pour prétrajet) [ activités 1; du JREEAE au
VOAGGARGUGA A raison de x dermni-
jour(s) par sernaine pour un
total de x heures;

* activités 2; du ...

Autre

Contenu

Description des éléments
opérationnels nécessaires 4 la
comprehension des differentes
dirmensions de votre projet:

11 type dactivités et
méthode(s) utilisée(s);

2] objectifs et volet
pédagogique de ces activités,
3 personnel interne repris
dans le projet;

41 partenaire(s) ou
soustraitant(s) eventuel(s):
description de la nature de leur
intervention.

Version 7 - 10/2010 11
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2.2.4.2 Pour un trajet

FSE

Axe 1

Activités surle terrain - [Activités

Formation (pour
trajet)

(pour trajet)

Activation sociale
(pour prétrajet)

Autre

Planning

Eléments opérationnels dans
le termps.

Précisez le nombre total
dheures par type d'activité
prévues dans le projet

T Activite 1 du odieshoon au
widiadooe A raison de x 12
jour(s) par semaine pour un
total de x heures.

FActivite 20 du L.

Eléments opérationnels dans
le termps.

Précisez le nombre total
dheures par type dactivité

Accompagnernent prévues dans le projet

FACtivité 1 0 du onfesfnoo au
whonhono: & raison de 1 172
jour(s) par sernaine pour un
total de x heures.

FActivité 2 codu L

Contenu

Eléments opérationnels
nécessaires pour comprendre
le projet

1) Type d'activités, méthode(s)
utiliséels) et définition de la
formation.

2) Objectifs et volet
pédagogigue de ces activités.
3) Encadrant(s) : tdches et
éléments explicatifs
concernant le budget [y
comptis lidentification des
sources de financement des
autarités publigues).

4) Partenaire(s) et sous-traitant
(5] éventuel(s) : description de
la nature de leur(s) intervention
(s).

A) Participants repris dans le
projet : explication des
sources de financement et des
recettes éventuelles

Eléments opérationnels
nécessaires pour comprendre
le projet

1) Type d'activités, methodels)
utilisée(s) et définition de la
farmation.

2) Objectifs et volet
pédagogigque de ces activités.
3) Encadrant(s) : tdches et
éléments explicatifs
concernant le budget [y
compris lidentification des
sources de financement des
autorités publiques).

4] Partenaire(s) et sous-traitant
(s) éventuel(s) : description de
la nature de leur(s) intervention

(s)

2.2.5 But du projet

Buts du projet en lien
avec le contexte -

- apport du projet en fonction du public et du contexte,
- sélection du public-cible et raison (lien entre le public et ls contexte).|

2.2.6 Innovation et plus value

Innovation & plus value
de la contribution =

Description des éléments transversaux du projet, en ce compris la maniére dont votre projet va
promouvair I'galité hommes-femmes et/ou 'égalité des chances.

Version 7 - 10/2010
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2.2.7 Partenariat

F‘anen_arlat aver r Placement
organisme :
r Insertion
I Formation
A compléter si nacessaire
Autre P

2.2.8 Evaluation

Ingtrument & evaluation = Description de la mathodologie et des outils qui sont utilisés en vue d8valuer limpact de votre
projet, en ce compris le systéme de qualité choisi et la procédure de communication de
lintervention FSE fédérale

2.2.9 Reésultats viseés.

Il s'agit d’'une estimation qui doit, dans la mesure du possible, tendre vers 50% du
nombre de participants.

2.2.9.1 Pour un prétrajet :

Résultats visés

— Prétrajet d'activation

Mombre de personnes qui entreront
dans un trajet

— Trajet socioprofessionel

Mombre de personnes gqui occuperant
un emploi au terme du projet

— Autre

Fublic cible

2.2.9.2 Pour un trajet :

Résultats visés

— Prétrajet d'activation

Mombre de personnes qui
entreront dans un trajet

— Trajet socioprofessionel

Mombre de personnes qui
occuperont un emploi au terme ]
du projet

— Autre

Mombre de personnes & mettre
4 l'ernplai
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2.2.10 Les participants

2.2.10.1 Pour un prétrajet

Dans le cadre d'un prétrajet, il n’y a normalement aucune mise au travail. Il convient
donc de mentionner 0 dans les 2 rubriques concernées.

Par contre, le FSE peut prendre en charge une prime de formation d’'un montant de
1,00 EUR par heure. Ce montant sera automatiguement calculé et intégré dans la
colonne « co(t total » du tableau relatif aux informations financiéres.

— Infarmations préwaes concernant les paricipants
Marnbre total de paticipants (commun) |5
Salaire annuel moyen éguivalent temps ID.DD €
plein d'un participant (trajet) =
ID.DD

Mambre annuel moyen dheures de
travail prévues pour un patticipant
{trajet) =

h

Prime de farmation I~

Mombre mayen dheures d'activation |150.DD h

sociale par participant ou nombre
moyen dheures de formation etfou
d'accompagnement hors période de
travail (art. BOET) par participant =

2.2.10.2 Pour un trajet

Dans le cadre d'un trajet d’intégration, il est indispensable que les participants soient
mis au travail dans le cadre de I'article 60, 87 au moins un jour sur la période du projet.
Outre le nombre de participants, le promoteur devra mentionner le salaire annuel
moyen par participant et le nombre d’heures de travail prévu.

Pour rappel, le nombre annuel d’heures de travail est de 1760 pour un équivalent temps
plein. Si le participant est engagé pour un période inférieure a une année, il importe
d’adapter la rubrique « nombre annuel d’heures » (pour une période de 6 mois, ce
nombre s’élevera a 1760/12X6, soit 880 heures)

Dans le cadre d'un trajet, I'autorité de gestion n'acceptera pas de prendre en charge la
prime de formation d’'un montant de 1,00 EUR par heure méme si cette formation est
dispensée en dehors de la période couverte par un contrat de travail art. 60, §7.

Dans notre exemple, le projet prévoit 'engagement sur toute I'année de 10 articles 60,
§ 7 a temps plein dont le salaire brut s’éléve en moyenne a 20.000 EUR par an.
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— Informations préwvues concernant les participants

Maormbre total de participants (cormmun) Im

Salaire annuel moyen équivalent temps 2000000 €
plein d'un participant (trajet) =

Mombre annuel moyen dheures de |1?BD.DD h

trawvail prévues pour un participant
(trajet) =

Prime de formation |

Mombre moyen dheures d'activation 0.00 b
sociale par participant ou nombre

moyen dheurss de formation etfou

d'accompagn%ent hors période de

trawail (art. BOST) par participant =

Les montants relatifs a la mise a I'emploi seront automatiquement calculés et intégrés
dans la colonne « codt total » du tableau relatif aux informations financieres.

2.2.11 Les encadrants

Dans les rubriques ci-dessous, le promoteur encodera les informations concernant les
encadrants affectés a la réalisation du projet.

Si I'encadrant est affecté a temps partiel ou pour une durée déterminée, il convient
d’adapter le nombre d’heures et non le salaire.

Dans le premier exemple, nous avons prévu d’engager un assistant social a mi-temps
pour une durée de 6 mois.

Ce qui donne le calcul suivant : 1760 heures par an (équivalent temps plein pour toute
une année) / 2 (car mi-temps) / 2 (car le projet a une durée de 6 mois et non d'un an) =
1760/ 4 = 440 heures.

— Infarmations prévues concernant les encadrants

Mombre total d'encadrants = |1

Zalaire annuel mayen équivalent temps Imggg_gg €
plein dun encadrant ~

Mombre annuel mayen dheures de IflfiD.DD h

travail préviues pour un encadrant =

Dans notre second exemple, nous avons prévu d’engager pour I'ensemble de I'année
2008, 2 assistants sociaux pour un total d’'un équivalent temps plein et demi et dont le
salaire moyen s’éléve a 40.000 EUR par temps plein et par année.

Ce qui donne le calcul suivant : 1760 heures par an (équivalent temps plein pour toute
une année) + 880 heures (pour le mi-temps). Ce qui fait un total de 2640 heures / 2 (car
2 personnes sont affectées a ce projet) = 1320 heures.
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— Informations prévues concernant les encadrants

Mombre total d'encadrants = |2

Salaire annuel moyen équivalent temps IleDDD.DD £
plein d'un encadrant =

Mombre annuel mayen dheures de |1320.DD b

trawvail prévues pour un encadrant =

Le montant correspondant sera automatiquement calculé et intégré dans la colonne
« co(t total » du tableau relatif aux informations financieres.

2.2.12 Les sous-traitants

Ici, le promoteur insérera les données relatives a une éventuelle sous-traitance.

Dans notre exemple, nous allons recourir, dans le cadre de notre prétrajet, a un sous-
traitant pour une prestation de 200 heures générant un co(t total de 1.000 EUR.

Le montant correspondant sera automatiquement calculé et intégré dans la colonne
« codt total » du tableau relatif aux informations financiéres.

r— Informations prévues concermant les sous-traitances

Mombre total des sous trattances = |1
Coilt total des sous tratances = |1DDD.DD £
Mombre annuel d'heures prévues pour I2DD.DD b

les sous traitances -

Détails des sous Infarmations complémentaires gui n'ont pas été mentionnées dans la rubrique”Activités sur
traitances le terrain®.
2.2.13 Les frais de fonctionnement et factures de matériel et

d’éguipement

Le FSE est susceptible de couvrir une partie des frais de fonctionnement a raison de
10%?2 du co(t total du projet.

Le montant correspondant sera automatiquement calculé et intégré dans la colonne
« co(t total » du tableau relatif aux informations financieres.

Informations prévues concernant les frais de fonctionnement

Fraig forfaitaires I

Iontant estimé pour les factures de |15EIDD.DD €

matériel et d'égquipement

’Le pourcentage était de 5% jusqu’en 2008.
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Par factures de matériel et d’équipement, on entend, par exemple, les investissements
amortissables sur une ou plusieurs années tels que I'achat de matériel informatique.

2.2.14 Les informations financieres

Comme vous le constatez, les valeurs de la colonne «colt total» sont
automatiquement calculées sur base des données introduites dans les rubriques
précédentes.

r— Infarmations financiéres prévues
Part publigue
Aide Coiit total Financement|
Fédéral Régional Local spécifique Total Part FSE eligible Recettes total

emploi
Encadrant || 000e|| o000e|| o000e|| 0O0e|| 000 | [G000000 ¢ 6000000 €] 000 e|| BODOO £
Participant || 000e|| 0O0e|| DO00e|| oOO0€|| 0.00 € ||200000.00 « | [200000.00 | | 0.00 £|| 200000 <
Sous
e | ome|| omoe|| ome|| 0D00e|| 000e || 100000« 100000 €] 000 || 100000 £
Factures de
matérielet || 000e|| 000e|| O000e|| 0O0e|| 000« |[14500.00 ¢ |14500.00 || S00.00 || 15000.00 £
d'équipement
Frais | pome|| oooe|| oDooe|| oO0e| | 0.00 € || 13300.00 € || 13800.00 €| 0.00 || 13800.00 €
forfaitaires : : : : : : : : :
Coittotal || 000e|| O0D0e|| OD0e|| OO0De|| 000¢ |[20930000f¢ [28930000 || 50000 ¢ [289800.00 &

Il appartient ensuite au promoteur de faire la ventilation du co(t total par pouvoir
subsidiant en tenant compte des éventuelles recettes.

A ce sujet, il est rappelé que l'intervention FSE doit nécessairement se situer entre 25%
et 50% du codt total éligible.

Notez que les montants entourés de rouge signifient que les régles de validation ou de
calcul pour celui-ci ne sont pas respectés.
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r— Infarmations financiéres prévues
Part publique
Aide Couit total Financement]
Fédéral Régional Local spécifique Total PartFSE eligible Recettes total

emploi
Encadrant | [22000.00 € | | 5000.00 € | [ 300000 € || 0.00 € | | 30000.00 € || 30000.00 < || 6000000 <|| 000 || BODOD =
Participant | 30000.00 € | [10000.00 € | [10000.00 € | [ 0.00 & | [100000.00 € | [10000D.00 € |[20000000 ||  0.00 || 200000 «
Sous | DO0e|| O0D0e|| 50000 e|| OODe|| 50000& || 500.00&|| 100000 <&|| 000 | 100000 <
traitance - - - - - . - . -
Factures de
matériel et || 7000.00 € || 50000 € || 000 e || 000 e || 750000 & || 700000 € || 1450000 £|| £00.00 & || 15000.00 £
d'équipement
Frais
forimitaires | 1500000 € || 80000€ || 10000 € || 000e| | 690000 € || 20000 «|[ 1380000 €|  0.00 € || 13800.00 €
Cotttotal | [115000.00 € | [16300.00 € | [13600.00 € | |  0.00 & | [144900.00 € |[144400.00 € |[269300.00 || 500.00 & |[289600.00 «

< Retour a I'écran principal Sauver le projet

Une fois toutes les informations encodées, le promoteur peut sauver son projet. Si une
rubrique obligatoire n'a pas été complétée, I'application le lui signalera par un message
d’erreur qui s’affichera en rouge en haut de son écran.

Il devra alors faire au préalable le nécessaire avant de pouvoir enregistrer son projet en
cliquant sur « Sauver le Projet ».
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2.3 Consultation des projets apres création d’un projet.

Le projet qui vient d'étre créé est visible dans la liste des « Projets en cours de

création ».
Fonds Social Européen

— Consultation des projets

Projets en cours de créationfagréés sous réserve

Huméro Titre Année | Durée | Type Type de projet | Etat
d'association

04197975551200300000000666  Mam du prajet (prétrajet). Sera pubhe 2003 1 an Seul Pretrajet Donnees
sur le site du SPP. d'activation provisoires

Deétails /

<«

En cliquant sur « Détails », vous pouvez consulter les données du promoteur (1) ou
encoder les données des partenaires — si votre projet est décrit « en partenariat » (2),
consulter ou mettre a jour le projet (3), ou envoyer la proposition de projet au Comité de
sélection du SPP-IS en vue d’'une décision (4).

Fonds Social Européen

5 6 7 8

Imprimer | Consulier historioue | Consuller/Emoyer des fichiers | Montrer les modifications du SPP

— Ecramn principal

- 1. Identification du promoteur

Nom de I'arganisation: CPAS de Smals Localité: Bruelles 1
Consulter promoteur

Personne de contact: DUPONT &

Mettre & jour partenaires

2 Contenu du projet

Titre: Hom du projet {prétrajef). | i
ire om du projet (prétraj Cansulter projet 3

Numéro: 0418797 SEE1200000000000828

Type de projet; Pretrajet d'activation Durée totale: 1 an Mettre & jour projet

Etat du projet: Bannées provisaires

— 3. Sourmission du projel au comité de sélection

Envoyer la proposition de projet 3 I'autarité de gestion 4

Notez que vous avez a tout moment la possibilité d'imprimer le projet (5), de consulter
I'historique des manipulations effectuées dans le projet (6), de consulter et d’envoyer
des fichiers annexes a l'autorit¢ de gestion (7) ou de montrer / masquer les
modifications du SPP-IS (8). Ces points étant étrangers a la chronologie d’'un projet, ils
seront abordés plus loin dans le manuel.
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2.4 Création d’un partenaire.

Lors de la création du projet, si l'utilisateur a spécifié comme type d’association
« Partenariat », un lien supplémentaire « Mettre a jour partenaires » est disponible.

Dans ce cas, l'utilisateur ne pourra envoyer son projet au SPP-IS que si au moins un
partenaire a été encodé. A défaut, un message d’erreur s'affichera au moment de
I'envoi.

Notez qu'’il est indispensable — dés ce stade du processus — d’indiquer clairement
tous les partenaires et / ou tous les CPAS faisant partie de I'association Chapitre
XIl ou du Cluster. En effet, les données introduites ici ne pourront plus étre
modifiées ou complétées dans les étapes suivantes. Il est en outre indispensable
d’'indiquer le n° BCE de chaque partenaire pour permettre une consultation de la
DMFA ultérieurement.

Fonds Social Européen
< Retowr a la consultation des projets

Imprimer | Consulter historgue | ConsulterEmvoyer des fichiers | Masquer les modifications du SPP
— Ecran principal
— 1. Identification du promoteur
Hom de I'organisation: CPAS de Smals Localité: Binncelles
Personne de contact: DUFONT A, nsuter pramoteur
Téléphone: 027ETEEZE E-tmiail: adupent@smals be Consulter partenaires /
Mettre 4 jour partenaires

L’écran ci-dessous apparait. Il suffit alors de compléter les différentes rubriques qui
vous sont présentées et de cliquer sur « sauver le partenaire ».
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Fonds Social Européen

— Partenaires du promoteur (Projet n* 04197975881200800000000666)

— Informations légales

Nom de l'organisation + |

Type de I'organisation » IChgisissez___ j

Responsable juridique 1+ I

Responsable juridique 2 I

N* BCE | Soumis & la TVA Il
Adresse
Rue * | n° + I Boite I
Code Postal - I Localité » I

g

Suaarimer |z sariznaire

Flunysay surizndire

Liste des partenaires enregistrés

< Retour d I'écran principal

Une fois les données encodées et le partenaire sauvé, celui-ci apparait dans la « Liste
des partenaires enregistrés » située en bas de I'écran.

Pour consulter ou modifier les données, il suffit de sélectionner dans la liste le
partenaire recherché.

Fonds Social Européen

— Partenaires du promoteur (Projet n* 04197975881200800000000666)

— Infarmations legales
Nom de I'organisation * |CpA5 de LA BELLE CAMP. Type de I'organisation * |CF'AS j
Responsable juridique 1 - |DURANT Responsable juridique 2 |El.
N° BCE = |D123456?89 Soumis a la TVA -
Adresse
Rue « Irue de la verte Follie ne |1D— Boite l—
Code Postal + Iw Localité + ILA BELLE CAMPAGHE

Suvarimer |2 sariznaisz

Sauyer lz yuriznairz Hlunieny sariznairz

Liste des partenaires enregistrés
CPAS de LA BELLE CAMPAGHE

< Retour & I"écran principal
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2.4.1 Cas spécial de I'« association chapitre Xl »

Si vous étes amené a encoder une association chapitre Xl comme promoteur du projet,
il y aura lieu d’encoder comme partenaire I'ensemble des CPAS faisant partie de
I'association.

2.4.2 Encodage d'un cluster

Si vous étes amené a encoder un cluster, il y aura lieu d’encoder :

- comme promoteur du projet I'entité principale du projet (CPAS ou association chapitre
XI),

- comme partenaire toutes les autres entités détaillées jusqu'a leur plus simple
expression (en ce compris les éventuelles associations chapitre Xl et leurs
composants).

Exemple : cluster XX = CPAS A + association chapitre XII

L’encodage sera le suivant :

Promoteur : 'association « Chapitre XII »

Partenaires : CPAS A + CPAS de (B+C+D) formant I'association chapitre XiII
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2.5 Soumission d’un projet au Comité de Sélection

Lorsque l'utilisateur clique sur le bouton « Envoyer la proposition de projet a l'autorité
de gestion », I'état du projet passe de « données provisoires » a « Soumis au Comité

de sélection ».

Fonds Social Européen
< Retour & la consultation des projets

Ilmprimer | Consulier historigue | ConsuliedEmmyer des fichiers | Montrer les modifications du SPP
Ecran principal
— 1. ldentification du prarmoteur
Hom de I'organisation: CRAS de Smals Localité: B |les
Consulter promoteur
Personne de contact: DUFONT &,
Téléphone: 027875828 E-mail: a.dupentifsmals be Consulter partenaires

Mettre 4 jour partenaires

— 2. Contenu du projet

Titre: Hom du projet (prétrajed). { = It .
Huméro: 0418707 5E81200800000000888 onsuliier pmjel
Type de projet:  Prédajet dactivation Durée totale: 1 an oo BT e

Etat du projet: m

— 3. Soumission du projet au comité de sélection

Envoyer la proposition de projet a I'autorité de gestion

— 3. Sourission du projet au comité de sélection

Etat de la décision: Soumis au comité de sélaction
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Axe 1

2.6 Consultation des projets aprées avoir soumis le projet au Comité
de Sélection

Fonds Social Européen

— Consultation des projets

— Projets en cours de créationfagréés sous réserve

Aucun projet ne correspond & cet état

— Projets envayés au comité de selection qui sont en attente d'une décision

Numéro Titre Année | Durée | Type Type de projet | Etat
d'association
2008 1 an Fartenariat Frétrajet Soumis au comité de

04197975851200800000000666 Mo du projet (prétrajet). Sera
publié sur le site du SPF. d'activation sélection

Détails

A tout moment, en cliquant sur détail, vous pouvez consulter le projet que vous avez
soumis au Comité de sélection mais vous ne pourrez plus le modifier en I'état actuel de

celui-ci.
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2.7 Consultation de la décision du Comité de Sélection

2.7.1 Introduction

Une fois le projet envoyé au Comité de sélection, ce dernier aprés examen du dossier,
peut prendre trois types de décision :

- une décision d'« agrément » signifiant qu’il est d’accord avec votre projet tel qu'il est
décrit et, par voie de conséquence, avec le montant FSE sollicité ;

- une décision de refus de votre projet ;
- une décision d'« agrément sous réserve » par laquelle le comité de sélection sollicite
de votre part des informations complémentaires sur un ou plusieurs aspects de votre

projet et ce, dans un délai déterminé.

2.7.2 Décision d’agrément

Lorsqu’une décision d’accord est prise par le comité de sélection, le projet apparaitra
dans la liste des projets agréés/refusés par le comité de sélection sous I'état agréé.

Fonds Social Européen

— Consultation des projets

— Projets en cours de créationfagréés sous réserve
Aucun projet ne correspond & cet Atat

— Projets erwoyés au comité de sélection qui sont en attente d'une décision
Aucun projet ne correspond & cet Atat

— Projets agréés/refusés par le comité de sélection

Numéro Titre Année | Durée | Type Type de projet Etat
d'association
04197975851200800000000666  Morn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site 2008 1 an Partenariat Prétrajet Agréd
du SPF. d'activation
» Létails
L

En cliquant sur « Détail », il sera possible de consulter le projet(1) et la décision (2),
ainsi que d’introduire les données réelles des encadrants, participants et sous-traitants
relatives au projet ( voir plus loin dans le manuel).
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Fonds Social Européen

< Retour a la consultation des projets

Imzrimer | Consulter historigue | ConsullerdEmmyer des fichiers | Montrer les modifications du SPP

Ecran principal

— 1. ldentification du pramotewr

Hom de 'organisation: CPAS da Smals Localité: Brueelles

Consulter promotaur
Personne de contact: DUFCNT &,
Téléphone: 0217575028 E-mail: a.dupenif@smals.be Consulter partenaires

LT E I TS TET L Y

— 2. Contenu du projet

Titre: Mom du projet {prétrajet). ! 1 e . -
Huméro: 0410707 S2E212008000000 0088 ﬂnsu B proje
T]rpn de pll]J el: Fratrajet d'achvation Durée totale: 1 an T — ju ™ prujai
Etat du projet: N

3. Décision du comité de sélection 2

Etat de la décision: Bgréd -
Consulter la dZ.1sion
Date de la décision: 13 08§ 2000

Montant FSE agréé: : 4905882 ©
Financement total agréé : 117458.82 ©

Si vous cliquez sur « consulter la décision » (2), I'écran suivant apparait et il vous est
possible de prendre connaissance des différents montants acceptés - que vous
retrouvez également dans le résumé encadré dans I'écran ci-dessus.
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Fonds Social Européen

— Décision du 13/08:2009 (Projet n° 04197975861200800000000666)

& Agréé

Montant FSE agréé I 48956.82 £
Financerent total agréé I 117456.82 €

© Agréé sous résene

Raison =

Date d'expiration de la réserve - I 4 /I

Montant FSE agréé I £
Financerment total agréé I €

 Refusé

Raison =

< Retour & I'écran principal

2.7.3 Décision de refus

Lorsqu’une décision de refus est prise par le comité de sélection, le projet apparaitra
dans la liste des projets agréés/refusés par le comité de sélection sous I'état refusé.

— Projets agréésfrefusés par le comité de sélection

Huméro Titre Année | Durée | Type Type de projet Etat
d'association
147559145801200920100000639  Test PC 27/03/2009-01 2009 Jans  Seul Trajet dintégration @sé/)

socioprofessionnelle

Details

En outre, I'utilisateur pourra consulter le détail du projet et de la décision et prendre
connaissance des motifs du refus du projet.

Mais ce sont les seules options encore possibles dans ce cas.
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Fonds Social Européen

— Décision du 27/03/2009 (Projet n® 14759149801200920100000639)

€ Agréé

Montant FSE agrée I £
Financement total agréa I €

€ Agréé sous réserve

Raison =

Date d'expiration de la résere - I d d

Muontant FSE agréé I €
Financement total agréé I €

& Refusé
Raizon = |x

= Retour d I'écran principal

2.7.4 Décision d’agrément sous réserve

Si le projet est « agréé sous réserve », le projet reviendra dans la premiére liste intitulée
« Projet en cours de création/agréé sous réserve ».

— Projets en cours de création/agréés sous réserve

Huméro Titre Année | Durée | Type Type de projet Etat
d'association

04759149591200700000000479  Test pour le SIC 2007 fan  Seul Prétrajet d'activation @
resene

/ Détails

En cliquant sur « Détails », I'écran suivant vous permet de consulter la décision,
d’effectuer les changements dans le projet et de soumettre a nouveau au SPP-IS

En cliguant sur « consulter la décision » (1), vous pourrez prendre connaissance des
motifs ayant justifié la réserve exprimée par le Comité de Sélection du SPP-IS.

Dans ce cas, il vous appartiendra de transmettre les données complémentaires
sollicitées avant la date d’expiration. A défaut d’avoir répondu dans les délais, le projet
peut faire I'objet d’'une décision de refus.

Aprés avoir pris connaissance des motifs de I'autorité de gestion, vous pourrez adapter
votre projet en cliquant sur « mettre a jour projet » (2).
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Enfin, il vous appartiendra de soumettre a nouveau la proposition a l'autorité de
gestion endéans les délais impartis (3).

Fonds Social Européen
< Retour 3 la consultation des projets

Imprimer | Consulier mstongue | ConsulierEmoyer des fichiers | Montrer les modifications o
Ecran principal
1. ldentificatian du pramateur

Hom de IMorganisation: Ouganisationt Localité: Efteibeek
i Consulter promoteur
Personne de contact: Naam Pignom

Teléphone: 1234588 E-mail: testiGres.com

2. Conterw du projet

Titre: Test pour le SIC = : -
Huméro: D475 4405012007 00000000472 nnsu Ler projet
Type de projet;  Peétajel d'activation Durde totale: 1 an 2 0 BT o

Etat du projet: AgrEe sous rézerve

— 3. Décision du comité de sélection

Etat de la décision: AgIEE Sous réseme T
L Consulter la decision

Date de la décision: 02 101 2009

Montant FSE agrée sous réserve : 50,00 €

Financement tolal agrée sous résernve : 108.20 £

Date d'expiration de la réserve: 0B £01 / 2009

3 Soumetire 3 nouveau la proposition de projet 3 l'autorité de
gestion \

Remarque : Un projet peut étre "agréé sous réserve " a plusieurs reprises si le Comité
de Sélection I'estime nécessaire.
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— Décision du 09/01/2009 (Projet n* 04759149591200700000000479)

© Agrée

Montant FSE agréé I £
Financerment total agréé I €

& Agréé sous résene

Raizon = |gaa

Date d'expiration de la résene = ||:|9 dm 42009

Montant FSE agréé | 80.00 =
Financerment total agréé I 106.26 €

1 Refusé

Raison =

< Retour & I'écran principal
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3 Encodage des données concretes du projet.

Pour pouvoir encoder les données concretes de votre projet, celui-ci doit

nécessairement étre sous statut " aqréé".

Concrétement, vous devez récupérer votre projet dans la page "Consultation des
projets” et cliquer sur "Détails".

Fonds Social Européen

— Consultation des projets

— Projets en cours de créationfagréés sous réserve
Aucun projet ne correspond & cet état

— Projets envoyés au comité de sélection qui sont en attente d'une décision
Aucun projet ne correspand 3 cet état

— Projets agréés/refusés par le comité de sélection

Huméro Titre Année | Durée | Type Type de projet Etat
d’association
041979758581200800000000666 Mo du projet (prétrajet). Sera publié sur le site 2008 1an Partenariat Prétrajet Agrég
du SPP. d'activation
Détails

Vous arrivez dans la fenétre suivante :

Dans la zone “ Déclaration des participants, encadrants et sous-traitants”, cliquez sur
“Introduire les données” afin d’encoder les informations utiles avant le démarrage
effectif du projet.
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Fonds Social Européen

< Retour 3 la consultation des projets

Imprimer | Consulier historigue | Consulter/Emuyer des fichiers | Montrer les modifications du SPP

Ecran principal
1. ldentification du pramateur
Hom de I"organisation: CPAS de Smals Localité: Bruelles
Personne de contact DUFONT A
Téléphone: REENTERS E-mail: &.dupenifsmals.be Consulter partenaires

falzilra & Juir sarinalres

— 2 Contenu du projet

Titre: Hom du projet {prétrajet), ¢ .
Consulter projet
0418787565 1200800000000000

NHuméro:
Type de projet:  Peétajel d'activation Durée totale:  1an Blatire 4 juis urojsi

Etat du projet: AgiEd

A Décigion du comité de sélection

Etat de la décision: Agréé S
Consulter |a décision

Date de la décision: 13 /0B / 2009
Montant FSE agréa: : agoss gz £
Financement total agréé : 14745882 £

— 4. Déclaration des participanis, encadrants et sous-traitants

Introduire les données | Démarrer officiellement le projet
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3.1 Enregistrer la date de début du projet.

Avant toute chose, il vous faudra définir les dates du projet et les enregistrer.

Fonds Social Européen

< Retour & I'écran principal

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

— Informations générales
Titre Marn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

Description voug dispogez de 3.000 caractéres pour decrire wotre projet. Cette description sera aussi publiée 4 titre d'information
sur la site du SPP

Dans cette description, vous devez introduire les éléments de base du projet:
*le nombre maximal d'heures du projet,
*la durée du projet (X mois),

*le nombre de personnes concernées.
Frarmoteur CPAS de Smals 1
Date de début du projet = I .i ri /
Date de fin du projet - I .i ri < 2

Sauver les dates du projet

Pour ce faire, complétez les dates de debut (1) et de fin du projet (2) sous le format
jiimm/aaaa. Exemple :

Date de début du projet - IT/Im ;|2DDB
Date de fin du projet = ITJQ AQDDB

Cliguez ensuite sur « Sauver les dates du projet »

Le systéme va vérifier que les régles suivantes soient respectées :

- Pour un trajet, la date de début du projet doit étre comprise entre le 01 janvier et le 30
juin inclus de I'année budgétaire.

- Pour un prétrajet, la date de début du projet doit étre comprise entre le 01 janvier et le
30 septembre de I'année budgétaire.®

- Pour tous les projets, la date de fin doit étre inférieure ou égale au 30 juin de I'année
budgétaires + 1.

® Pour les prétrajets & partir de I'année budgétaire 2011. Avant 2011, la date de début d’un prétrajet
devait étre comprise entre le 01 janvier et le 30 juin de I'année budgétaire.
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3.2 Gérer les grou

pes.

Il s’agit maintenant de créer et de gérer le ou les groupes liés au projet.

(1) Encodez la date de

début du premier groupe.

Notez que le nombre de groupes n’est pas limité. La date de début d’un groupe ne peut
étre antérieure a la date de début du projet.

(2) Encodez la date de fin de ce groupe. La date de fin d’'un groupe ne peut étre
postérieure a la date de fin du projet.

Fonds Social Européen

@ Les dates de début et de fin de p

< Retour & I'écran principal

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

rojet ont correctement été sauvées X

— Infarmations générales

Titre

Description

Promaoteur

Date de début du projet =

Date de fin du projet -

Maorn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

vous disposez de 3.000 caractéres pour décrire votre projet. Cette description sera aussi publiée 3 titre d'information
sur la site du SPP

Dans cette description, vous devez introduire les éléments de base du projet:
*le nombre maximal dheures du projet,

*la durée du projet (X mois),

*le nombre de personnes concernées.

CPAS de Smals
[or fo1 f008
[F1 {12 fzo08

Sauver les dates du projet

— Gestion des groupes
Muméro du groupe

Date de debut du groupe -

Date de fin du groupe »

Nouveau groupe

Mouveau groupe 1
e
I

Sauver le groupe

(3) Apres avoir encodé les dates de début et de fin de votre groupe, cliquez sur
« sauvez le groupe », Vous obtenez la fenétre suivante :
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Fonds Social Européen
@ Les données du groupe ont correctement été sauvées. %

< Retour & I'écran principal

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

— Informations générales
Titre Marn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

Description vous disposez de 3.000 caractéres pour décrire votre projet. Cette description sera aussi publige & titre dinformation
sur la site du SPP

Dans cette description, vous devez introduire les éléments de base du projet:
* le nombre maximal dheures du projet,

*la durée du projet X mois),

* le nombre de personnes concernées.

Promateur CPAZ de Smals
Date de début du projet = Im rim 12008
Date de fin du projet = |31 112 12008

Sauver les dates du projet

— Gestion des groupes

Muméro du groupe Mouveau groupe

Date de début du groupe - l_’i—li—
Date de fin du groupe = I—/i_/i—

| Numéro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe | Etat du groupe Actions
Groupel 01/01/2008 3111272008 Pas prét & &tre démarré  Modifier | Supprimer | Mettre prét & démarrer

L’opération doit étre répétée pour chaque groupe que vous avez décidé de créer.

Pour créer un nouveau groupe, cliquez sur « nouveau groupe », complétez les dates
puis cliquez sur « sauver le groupe ».

Si vous cliquez sur « modifier », il vous sera possible de changer les dates de début et
de fin en I'état actuel du projet.

A ce stade du projet — c'est-a-dire tant gu'il n'est pas démarré, il est possible de
supprimer un groupe qui aurait été erronément créé.

N.B. : une fois votre projet démarré, il ne vous sera plus possible que de modifier
la date de fin du groupe.

L’option « prét & démarrer » ne devra étre activée que lorsque toutes les informations
du groupe (encadrant, participants, sous-traitant) seront encodées et considérées
comme exactes. (voir plus loin dans le manuel)
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3.3 Enregqgistrer le ou les encadrant(s).

Il'y a lieu d’encoder le ou les éventuels encadrants. Pour ce faire, cliquez sur « Ajouter

un encadrant »

— Gestion des groupes
Muméro du groupe

Date de debut du groupe =

Date de fin du groupe =

Nouveau groupe

Mouveau groupe

I
N

Sauver le groupe

| Huméro du groupe |

Date de début du grou

e | Date de fin du groupe | Etat du groupe

Actions

Groupel 010172008

3141220058

Pas prét & étre démarré

Modifier | Supprimer | Mettre prét 8 dérmarrer

r Liste des encadrants

-

Ajouter un encadrant

Vous arrivez dans la fenétre suivante :

(1)
(2)

3)
(4)
(5)
(6)
(7)

Introduisez le NISS de I'encadrant

Cliquez sur « Rechercher » pour intégrer les données relatives a I'encadrant via un
service web qui extrait directement les données du registre national
Données relatives a I'encadrant s’affichent automatiquement grace au service web

Choix du groupe qui sera géré par I'encadrant

Encodez la date d’entrée de I'encadrant dans le projet

Cette date d’entrée doit étre cohérente avec les dates mentionnées pour le groupe
sélectionné

Encodez la date de sortie de I'encadrant dans le projet

Celle-ci ne peut jamais étre ultérieure a la date de fin de votre groupe.
Sélectionnez I'employeur de votre encadrant. Cette sélection est importante car
elle permettra par apres la consultation de la DMFA
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Fonds Social Européen

— Données réelles du projet n° 04197975881200800000000666

— Infarrnations de 'encadrant dans le projet (données 4 encoder) |

4

Grmr@mupe 1 01701/2008 - 317122008) =] 5
Date dentrée dans le projet = [ feooe /ﬁ
Date de sottie du projet = [z1 412 2008 /

Employeur » [CPAS de LA BELLE CAMPAGNE ~ |4 !
— Infarrnations personnelles de lencadrant (données complétées automatiquernent) 3

hom [racn

Prénom |MARYLENE

Date de naissance [o7 408 /1985

Sexe Im

10 8

— Liste des encadrants

Groupe 1 : 01/01,/2005 - 31/12/2008

Hiss Hom Prénom Date entrée | Date sortie

MNISS MO MARYLEME 01012008 31A12/2008

Consulter | Modifier | Supprimer \9

< Retour aux données réelles du projet

(8) Sauvez I'encadrant

(9) L’encadrant est ajouté a la liste des encadrants

(10) Cliquez sur « Nouvel encadrant » si vous devez en ajouter un. Sinon, cliquez sur
« retour aux données réelles du projet »

N.B.: 1) Notez qu'il vous faudra choisir le groupe auquel I'encadrant se référe. Si un
méme encadrant travaille avec plusieurs groupes, il faudra renouveler I'opération autant
de fois qu’il y a de groupes et modifier la valeur du point 4.

2) Vous pouvez modifier a volonté les dates d’entrée et de sortie (tant
gu’elles restent cohérentes avec les dates du groupe et du projet), voir méme
supprimer complétement un encadrant tant que le projet n’est pas « démarré ».
Une fois le projet démarré, vous ne pourrez plus gue changer la date de sortie
d’un encadrant existant.
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3) Si le projet est « démarré », il vous sera encore possible d’ajouter un nouvel
encadrant en cours de projet.

4) Le choix de I'employeur est important. Il ne pourra plus étre modifié une
fois le projet démarré. Il est indispensable pour permettre une consultation
DMFA.

5) il est impossible d’encoder un encadrant pour plus d’'un an a I'avance. ( la date du
jour de I'encodage doit étre inférieure ou égale a la date d’entrée de I'encadrant + 1 an).

De retour a la fenétre précédente, les encadrants apparaissent comme sulit :

Liste des encadrants

Groupe 1 : 01/01,/2008 - 3111272005

Hiss Hom Prénom Date entrée Date sortie
NISS MO MARYLENE 01401,/,2008 3141272008
Cgnsulter | Maodifier | Supprimer
1 > )
2

Il est & noter qu'il vous est possible :

(1) de consulter les données de chaque encadrant
(2) de modifier les données de chaque encadrant.
(3) de supprimer un encadrant tant que le projet n’est pas démarré.

Notez qu’une fois le projet démarré, seule la date de sortie pourra étre modifiée. Il
ne sera plus possible non plus de supprimer un encadrant.

Par contre, il sera toujours possible d’ajouter un encadrant méme si le projet est
démarré.

Pour poursuivre I'encodage de vos données réelles du projet, il y a lieu de cliquer sur
« Retour aux données réelles du projet ».
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3.4 Enregqgistrer les participants

Pour ajouter les participants, cliquez sur « Ajouter un participant » (1) dans I'écran des
données du projet :

— Gestion des groupes

Muméro du groupe Mouveau groupe

Date de début du groupe - I 1 1

Date de fin du groupe = I 1 ri

Numéro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe | Etat du groupe Actions

Groupel 01/01/2008 F1A272008 Pas prét 4 étre démarré  Modifier | Supprimer | Mettre prét & démarrer

— Liste des encadrants

Groupe 1 01,/01/2008 - 31/12/2008

HNiss Nom Prénom Date entrée Date sortie
MISS [ [w] ] MARYLEME 01.01,/2009 1M 202009

Consulter | Modifier | Supprirmer

Ajouter un encadrant

r Liste des participants

1 Ajouter un participant

r Liste des sous-traitants enregistrés

Ajouter un sous-traitant

< Retour 3 I"écran principal

Vous arrivez dans la fenétre suivante :

(1) Introduisez le NISS du participant

(2) Cliguez sur « Rechercher » pour intégrer les données relatives au participant via un

service web qui extrait directement les données du registre national
(3) Données relatives au participant s’affichent automatiguement grace au service web
(4) Choix du groupe auquel va appartenir le participant
(5) Encodez la date d’entrée du participant dans le projet

Cette date d’entrée doit étre cohérente avec les dates enregistrées pour le groupe

mentionné
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(6) Encodez la date de sortie du participant dans le projet
Celle-ci ne peut jamais étre ultérieure a la date de fin de votre groupe.
(7 Encodez I'employeur. Celui-ci est important pour permettre une consultation DMFA.
(8) Complétez les informations de la rubrique « Groupe cible », au moyen des menus
déroulants
(9) Sauvez le participant

& Le participant , AHDREE (Entrée: 01/01,2008 - Sortie: 31/12/2008) a été sauvegarde.
< Retour aux données réelles du projet
Données réelles du projet n® 04197975881 200800000000666 1
— Informations du participant dans le projet (données & encoder) 2
Groupe de prestation: \*Groupm (010172008 - 3171 262008) =l 5
Date d'entrée dans le projet I J.I I / 6
Diate de zortie du projet: I l,-l I -
Employeur: I Choisizsez. .. f 7
Groupe cible
Chetz de famile monoparerntale: Inon précizé  *
Personnne extracommunadtaire ou d'origing &trangére: Inon précisé  w 8
Jeune (18-25 anz) nan precnse -
Personne de plus de 45 ans non premse ¥
r— Informationz perzonnelles du participant (données complétées automatiguement)
Matn I
Prénom I 3
Date de naiszance | J.I |
Sexe I inconnu |7 I
> - 9
11 > Nouveau participant
Liste des participants
Groupe 1 : 010172005 - 31M2/2005
Hiss Hom_ Prénom_ Date entrée Date sortie Remplagant

MIZS MO AMNDREE 01401 12008 1M 202008

10 / Consulter | Modifier | Remmplacer | Supgrimer

< Retour aux données réelles du projet

(10) Le participant est ajouté a la liste des participants
(11) Cliquez sur « Nouveau participant » si vous devez en ajouter un. Sinon, passez
cliquez sur “retour aux données réelles du projet”
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Rappel : le nombre minimal de participants est fonction de la nature du projet.
- Pour un prétrajet d’activation, il en faut au minimum 5.
- Pour un trajet d’'intégration socioprofessionnelle, il en faut au minimum 10.

Précisons :

- Pour les prétrajets, les participants doivent étre préalablement intégrés en code 2
(revenu d’intégration sociale) ou en code 3 (équivalent revenu d’intégration sociale)
aupreés de la BCSS.

- Pour les trajets, les participants doivent préalablement étre intégrés en code 2 (revenu
d’intégration sociale) ou en code 3 (équivalent revenu d’intégration sociale) ou en code
6 (mise a I'emploi) aupres de la BCSS.

A défaut, le message suivant apparaitra :

Les erreurs suivartes ont été détecties: | — I

Tous les paicipants d'un pré-trajet deivent étre intégrés en code 2 (revenu dintégration sociale) ou en code 3 (Aouivalent
revenu dintegration sociale)

N.B.: 1) Un participant ne fera en principe partie que d'un seul groupe. S’il devait
apparaitre dans deux groupes, il faudra le sauver une seconde fois en choisissant le
groupe adéquat.

2) Il est impossible d’avoir le méme numéro de NISS pour un encadrant et un
participant.

3) Il est important de relier un employeur a chaque participant méme dans
le cadre d'un prétrajet. Cette information sera nécessaire lors des remontées
trimestrielles.

S’il n’y a pas d’employeur effectif - ce qui sera, en principe, le cas pour les
prétajets, - il y a lieu d'encoder le promoteur du projet comme employeur afin
d’éviter des blocages ultérieurs.

4) Tant que le projet n'est pas démarré, vous pouvez modifier les données ou
supprimer le participant.
Une fois le projet démarré, vous ne pourrez plus que remplacer le participant par une

autre personne. Le remplacant ne pourra en aucun cas étre enregistré a une date
antérieure a la date de sortie du remplaceé.

5) il n’est pas possible d’encoder un participant 1 an a lI'avance (la date du jour
de I'encodage doit étre inférieure ou égale a la date d’entrée du participant + 1 an)
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3.5 Ajouter un sous-traitant.

FSE

Axe 1

De retour a la fenétre des données réelles du projet, nous avons :

Ligle dies parfficipan

Groupe 1 07012008 - 3122008

Hiss Homy Prémom
1 SMES
or | Be
| JULIETTE
| B
| BCINIGILIE
| R
| A ELIZA
siet | R
E MARYLENE
gr | Bemg
Groupe 2 : 01/04/2008 - 31122008
Hiss Hom Prénom
i I MATHALIE
Aodifier | Re
| IEM

Liste des sous-trafants er registras

Cliquez sur « Ajouter un sous-traitant ».

Vous arrivez dans la fenétre suivante :

(1) Introduisez le numéro BCE du sous-traitant

Date entrée
01012002

M 200

AN 200

0101200

01012008

Date entrée
010472008

01.0u4,2008

014042008

3in2ooe

N 2008

1N 2008

31122008

32008

Date sortie
31122008

3122008

I 22008

Hemplagant

Remplacant

(2) Choisissez le groupe pour lequel le sous-traitant sera appelé a intervenir
(3) Encodez la date d’entrée du sous-traitant dans le projet. Cette date d’entrée doit

étre cohérente avec les dates du groupe
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(4) Encodez la date de sortie du sous-traitant dans le projet. Celle-ci ne peut jamais
étre ultérieure a la date de fin de votre groupe.

(5) Complétez les données relatives au sous-traitant

(6) Sauvez le sous-traitant

Fonds Social Européen
< Retour aux données réelles du projet

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

r— Informations du sous-traitant dans le projet

N® BCE - 405758006 < !
Groupe de prestation = IGmupe 1 (01/01/2008 - 31/12/2008) j < 2

Date dentrée dans le prajet = |D1 ,|m ,12008 < 3

Date de sortie du prajet = |31 ,112 ,iEDDB -«— 4

— Infarmations spécifiques au sous-traitant

Morm de l'organisation = Sous-traitant ashl

Adresse

5
Rue = |rue des Associations He = |1 Eluﬁel >
Code Postal x|1DDD Localité = |[BRUKXELLES

— Conventions et avenants du sous-traitant

Mouvelle convention

9]

Aucune convention et aucun avenant sauvegardés

8 o Nouveau sous-traitant Sauver le sous-traitam
L

— Liste des sous-traitants enregistrés 7

Groupe 1 : 01/01/2003 - 314122008

N° BCE | Hom Date entrée Date sortie
406.798.008 Sous-traitant ashl 0140142008 3202008
Consulter | Modifier | Supprimer | Gérer les con\rentions< 9

< Retour aux données réelles du projet < 10

(7) Le sous-traitant est ajouté a la liste des sous-traitants.

(8) Cliquez sur « Nouveau sous-traitant » si vous devez en ajouter un.

(9) Si vous avez une convention ou un avenant avec le sous-traitant, vous pouvez
I'indiquer en cliquant sur « Gérer les conventions ».

(10) Une fois tous vos sous-traitants encodés et les évenutelles conventions ou
avenants mentionnés, cliquez sur « Retour aux données réelles du projet ».
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N.B. : Si un sous-traitant intervient dans plusieurs groupes, il faudra le sauver autant de
fois qu'il y a de groupes et renseigner a chaque fois le groupe et les dates ad hoc.

Il est possible de modifier ou de supprimer toutes les données du sous-traitant tant que
le projet n’est pas démarré.

Une fois le projet démarré, il vous sera possible de modifier la date de sortie a condition
gu’elle reste cohérente avec les dates du projet pour un sous-traitant existant. Il vous
sera aussi possible d’ajouter un nouveau sous-traitant en cours de projet.

Vous voyez dans la liste des sous-traitants I'option « gérer les conventions ».
L’écran suivant vous permet de renseigner les conventions signées mais aussi les
avenants.

Il sera toujours possible de le compléter méme si le projet est dans I'état « démarré ».
En revanche, la modification et la suppression de la convention et de ses éventuels
avenants ne seront possible que si le projet n’est pas sous le statut « démarré ».

Fonds Social Européen

r— Informations du sous-traitant dans le projet
N® BCE 406.758.006
Morn de l'organisation Sous-traitant ashl
— Conventions et avenants du sous-traitant
Mam = |
Date de signature = | d d
Type - € Convention
) Ayenant (veuillez indiquer la corwention & laguelle se rapporte 'avenant dans le champ
description)
Description =
fantant = | €

Mouvelle convention Sauver la convention

Liste des conwentions/avenants enregistrés

| Hom Montant | Actions

Convention générale 1256.00 € Consulter | Modifier | Supprirner

< Retour au sous-traitant
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3.6 Consulter ou Modifier les données.

3.6.1 Remarques générales sur la modification des informations encodées
avant démarrage du projet

Pour modifier les dates de début des groupes, encadrants, participants et sous-
traitants, il y a lieu de respecter une procédure stricte.

Il faut en effet d’abord modifier les données relatives aux groupes ( si nécessaire), puis
celles des encadrants, participants et sous-traitants.

Pour ce faire, dans I'écran principal du projet, cliquez sur « modifier les données ».

4. Déclaration des participants, encadrants et sous-traitants

Date de début du projet: o1/01/2008 Nombre total de participants {commun): 10
Date de fin du projet: 21/12/2002 Nombre total d'encadrants: 1
Hombre total des sous traitances: 1

/

Dans I'écran des données réelles du projet, vous avez la possibilité de « consulter »,
« modifier » ou « supprimer » chacune des informations enregistrées.

Notez qu’en cliquant sur « Consulter », vous accéderez aux mémes fenétres, mais sans
avoir la possibilité de modifier les données. Il y aura alors lieu, s’il échet, de cliquer sur
modifier et de suivre la procédure suivante.
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— Gestion des groupes
Numéro du groupe MNouveau groupe
Date de début du groupe * | l 1
Date de fin du groupe * I *l d
1
—/
| Numéro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe = Etat du groupe Actions
Groupel 01/01/2007 31/03/2007 Pas prét a étre démarré  Modifier | Supprimer | Mettie#r®T a démarrer
Groupe?2 010272007 3111272007 Pas prét a étre démarré  Modifier | Supprimef™ Metire prét 3 démarrer
— Liste des encadrants
2
Groupe 1 : 01/01/2007 - 31/03/2007 L
/
Niss Nom Prénom | Date entrée M
7 ROLAND MICHEL 01/01/2007 31/03/2007
Consulter | Modifier | Supprimer
r— Liste des participants
— Groupe 1:01/01/2007 - 31/03/2007
Niss Nom Prénom Dateentrée | Datesotie | Remplagant 3
4 3 01/01/2009 31/03/2009 -
Consulter | Modifier | Remplacer | Suppnm/
55T Tt Tmenn peeTTTT svTm oI 01/01/2009 31/03/2009
Consulter | Modifier | Remplacer | Supprimer
3 N - _ [ 01/01/2009 31/03/2009
Consulter | Modifier | Remplacer | Supprimer
[ 01/01/2009 31/03/2009
Consulter | Modifier | Remplacer | Supprimer
70 o oa aun o T——— A o 01/01/2009 31/03/2009
Consulter | Modifier | Remplacer | Supprimer

(..)

— Liste des sous-traitants enregistrés

— Groupe 1 : 01012007 - 31/03/2007

=
]
E]

N° BCE | Date entiée | Date sutie———

212.237 186 aa 01012007 10/01,/2007
Consulter | Modifier | Supprirme arer les conventions

894547 450 comedia 01,/01/2008 3141242008
Consulter | Modifier | Supprimer | Gérer les conventions

Ajouter un sous-traitant

< Retour 4 I'écran principal

(1) Modifier, supprimer ou mettre prét a démarrer un groupe
(2)  Consulter, modifier ou supprimer un encadrant
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3)
(4)

Consulter, modifier, remplacer ou supprimer un participant
Consulter, modifier, supprimer un sous-traitant ou gérer les conventions

3.6.2 Consulter / modifier les données d’un ou plusieurs groupes

En cliquant sur « Modifier » (1), vous arrivez dans la fenétre suivante :

r— Infarmations génerales

Titre

Description vous disposez de 3.000 caractéres pour décrire votre projet. Cette description sera aussi publiée 3 titre dinformation

Promaoteur CPAS de Smals

Diate de debut du projet Im Jflm IQUDB
Date de fin du projet: |31 Jr|12 |QDDB

Mam du prajet (prétrajet). Sera publie sur le site du SPP.

sUr la site du 5PP

Dans cette description, vous devez introduire les éléments de base du projet
* le nambre maximal d'heures du projet,

*|la durée du projet (< mais),

* le nomhre de personnes concernées.

Sauver les dates du projet

— Gestion des groupes

Muméro du groupe Groupel

2
Date de début du groupes |D1 Jflm |QDDB <

3

Date de fin du groupe: |31 J,IQ IQDDB <

y
~

| Numéro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe | Etatdu groupe | Actions
Groupe 01/01/2008 31/12/2008 Pas prét 3 etre demarre Modiggr | Supprimer | Mettre prét 3 demarrer

(1)
(2)
3)
(4)

1

Liste des groupes + action « Modifier »
Modifier la date de début du projet
Modifier la date de fin du projet
Sauver les modifications apportées

II'y a lieu de modifier le ou les champs utiles, puis de sauver les modifications
apportées.
Une fois apportées et sauvées toutes les modifications nécessaires, il vous suffit de
cliguer sur « Retour aux donnés réelles du projet» pour passer a la suite des
opérations.
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3.6.3 Consulter / modifier les données d’un ou plusieurs encadrants

Fonds Social Européen

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

— Informations de I'encadrant dans le projet (données & encoder)

Groupe de prestation - |Gr0upe 1 (01/01/2008 - 31/12/2008) j

Date d'entrée dans le projet - Im ,im ;iEDDB < 2
|

Date de sortie du projet = |31 ,112 AEDDB < 3
|

Employeur = |CF'AS de LA BELLE CAMF‘AGNEj

r— Infarmations personnelles de 'encadrant (données complétées automatiquerment)

Mom from
Prénom [MARYLENE
Date de naissance [o7 408 11965

Sexe Iféminin vl

4
— Liste des encadrants 1
Groupe 1 ;01012008 - 31/12/2003
Hiss Hom Prénom | Date entrée Date sortie
MISS MO MARYLEME 0140172008 311272008
Consulter | Maodifier | Supprimer

< Retour aux données réelles du projet 5
]

(1) Liste des encadrants triés par groupes + options « Consulter »,
« Modifier » et « Supprimer »

(2) Modifier la date d’entrée dans le projet

(3) Modifier la date de sortie du projet

(4)  Sauver les modifications apportées

(5) Retourner aux données réelles du projet

I'y a lieu de modifier le ou les champs utiles, puis de sauver les modifications
apportées.

Les dates doivent concorder entre-elles (voir supra, encoder un encadrant). Elles seront
visibles dans la liste des encadrants, triés par groupes. A partir de cette liste il vous est
possible de consulter et modifier les données d’autres encadrants si nécessaire.
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Une fois apportées et enregistrées toutes les modifications nécessaires, il vous suffit
de cliquer sur « Retour aux donnés réelles du projet » pour passer a la suite des
opérations.

3.6.4 Consulter / modifier les données d’un ou plusieurs participants

De retour a la fenétre « Données réelles du projet », cliquez sur « modifier » en regard
du participant que vous souhaitez modifier. Vous arrivez dans la fenétre suivante :

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

— Infarmations du patticipant dans le projet (données & encoder)

2
Groupe de prestation - [Groupe 1 @1/01/2008 - 3112/2008) :I!/ 3
Date d'entrée dans le projet = |m ,101 ;12008 4——/4
Date de sortie du projet = [zt 12 008 4/

Ernployeur - |CPAS de LA BELLE CAMPAGHNE »| 4 S
Groupe cible
Chefs de famille monoparentale = nan -
Personnne extracommunautaire ou d'origine étrangére = nan hd
Jeune (18-25 ans) nan -
Personne de plus de 45 ans oui -

— Infarmations personnelles du participant (données complétées automatiquement)

Mo [NOM
Prénorm |MARIE
Date de naissance |13 ,108 ,1195?

Sexe Iféminin |
~
O
Mouveau participant Sauver le participant

— Liste des patticipants

Groupe 1 : 01/01/2008 - 31/12/2008

Hiss Hom Prénom | Date entrée | Date sortie | Remplagant

MISS MO IlARIE D1M1QDD48_W-1

Consulter | Modifier | Rernplacer | Supptimer

MNISS NOM MWICHELE 01/01,/2008 311272008

(1) Liste des participants triés par groupes + options « Consulter »,« Modifier »,
« Remplacer » et « Supprimer »

(2) Modifier le groupe d’appartenance

(3) Modifier la date d’entrée dans le projet

(4) Modifier la date de sortie du projet

(5) Modifier 'employeur
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(6) Sauver les modifications apportées

II'y a lieu de modifier le ou les champs utiles, puis de sauver les modifications
apportées.

Les dates doivent concorder entre-elles (voir : encoder un participant). Elles seront
visibles dans la liste des participants, triés par groupes.

A partir de cette liste il vous est possible de consulter et modifier les données d’autres
participants si nécessaire.

Il est important d’encoder tous les participants de chaque groupe AVANT le démarrage
du projet.

Une fois le projet démarré, seul le REMPLACEMENT des participants existants sera
encore possible.

Lorsque le projet est « démarré », il vous sera encore possible d’ajouter un nouveau
groupe et dans celui-ci de nouveaux participants ; mais il ne vous sera jamais possible
d’ajouter un nouveau participant a un groupe déja existant, sauf en cas de
remplacement.

Attention vous ne pourrez plus jamais supprimer un participant, un encadrant ou
un sous-traitant une fois le projet démarré.

Cependant, vous pouvez rendre inactif un participant, un encadrant ou un sous-traitant
erronément encodé en introduisant pour cette personne une « date de sortie du projet »
identique a sa « date d’entrée dans le projet ». Pour autant qu'aucune prestation ne soit
déclarée (voir infra Dmfa), cette personne ne sera plus prise en compte dans les autres
aspects du projet mais continuera a apparaitre dans liste des participants lors de
I'introduction des prestations. Il faudra laisser I'ensemble de ses heures a 0.
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3.6.5 Consulter / modifier les données d’un ou plusieurs sous-traitants

Fonds Social Européen

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

r— Informations du sous-traitant dans le projet

N* BCE - 405798006 1
Groupe de prestation - [ Groupe 1 (1/01/2008 - 31112/2008) o
_— e 2
Diate d'entrée dans le projet Im dm dggng <
Date de sortie du projet = |31 ,112 ,12008 < 3
o

— Informations spécifiques au sous-tratant

Mom de I'organisation = Sous-traitant ashl
Adresse

Fue = Irue des Associations n® = |1 Eluﬁel J

Code Postal xImUD Localité = |[BRUXELLES

— Caornventions et avenants du sous-traitant

o
Nouvelle convyention

Nom | Montant | Actions

Comvention générale 12656.00 € Cuonsulter | Modifier | Supprirner

Nouveau sous-traitant Sauver le sous-traitant 6

— Liste des sous-traitants enregistrés

Groupe 1 : 010152005 - 314122005

N* BCE Nom | Date entrée Date sortie
406.798.008 Sous-traitant ashl 0140172008 3141272008

Consult Maodifier l/ pprirner | Gérer les corventions

e —

7

< Retour aux données réelles du pru,ei

Aprés avoir cliqué sur « Modifier » :

(1) Modifier le groupe d’appartenance

(2) Modifier la date d’entrée dans le projet

(3) Modifier la date de sortie du projet

(4) Modifier les informations du sous-traitant

(5)  Ajouter une convention ou un avenant a une convention déja encodée
(6) Sauver les modifications apportées

(7)  Retour aux données réelles du projet
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4 Vérifications des données avant _démarrage effectif du
projet
Une fois que vous avez encodé les encadrants, participants et sous-traitants d’'un

groupe et si vous étes sdrs de ces informations, vous pouvez mettre le groupe sous le
statut « prét a démarrer ».

Pour ce faire, cliquez sur « mettre prét a démarrer » dans les données réelles du
projet.

Fonds Social Européen

< Retour & I'écran principal

— Données réelles du projet n* 04197975881200800000000666

— Informations générales
Titre Marn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

Description vous dispogez de 3.000 caractéres pour decrire votre projet. Cette description sera aussi publige 4 titre d'information
sur la site du 3PP

Dans cette description, vous devez introduire les éléments de base du projet:
* le nombre maxirmal d'heures du projet,

" la durée du projet (£ mois),

*le nombre de personnes concernées,

Promoteur CPAS de Smals

Diate de début du projet = Ir,irdzuua
Date de fin du projet - IT,ITAQDDB

Sauver les dates du projet

— Gestion des groupes

Murnéro du groupe Mouveau groupe

Diate de début du groupe = I—’d—)i—
Diate de fin du groupe = I—J’i—d—

| Numéro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe | Etat du groupe | Actions
Groupel 01/01/2008 31A2/2008 Pas prét 3 étre démarré  Modifier | Supprimer | Mettre prét a‘ ﬂémarrer

L’application va effectuer une série de premiers contréles portants essentiellement sur\
- la validité des dates d’entrée et de sortie du groupe par rapport aux dates du projet ;

- la validité des dates d’entrées et de sorties des encadrants, participants et sous-
traitants par rapport aux dates du groupe.

S’il y a une erreur, vous recevrez un message du type :
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B Les erreurs suivantes ont été détectées: E Plus d'infos

| =+ |adate de sortie du participant doit &tre comprise entre la date de début de son groupe et la date de fin de son groupe

— Nanndnes ranallas Ao wraiat w? NATRO4 A0R04INNONA1 400

Si le programme ne décele aucune incohérence dans les points de contrble, vous
verrez I'état du groupe changer.

A ce stade, vous pouvez encore modifier ou supprimer un groupe sans difficultés. Une
fois le projet démarré, ce ne sera plus possible.

— Gestion des groupes
Murnéro du groupe Mouveau groupe
Date de debut du groupe = I .i ri
Date de fin du groupe = I 1 1
Numéro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe Jwg\ | Actions
Groupel 01/01/2008 31A2/2008 Frét 3 &tre démarré 3 Muodifier | Supprimer
N~ P

~—

Si vous modifiez une information dans un groupe déja « prét a étre démarré », vous
recevrez le message suivant :
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Fonds Social Européen

@ Les données du groupe 1 ont correctement été sauvées. X

/4 Etant donné que vous avez modifié une information d'un groupe prét a démarrer, vous devez cliquer a nouveau sur le lien "Mettre prét a X
démarrer’ de ce groupe.

< Retour & I'écran principal

— Données réelles du projet n® 04197975881200800000000666

— Informations générales
Titre Morn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

Description vous disposez de 3.000 caractéres pour décrire wotre projet. Cette description sera aussi publige & titre d'information
sur la site du SPP

Dans cette description, vous devez introduire les &léments de base du projet:
*le nombre maximal dheures du projet,

*la durée du prajet (X mais],

*le nombre de personnes concernées.

Promuoteur CPAS de Smals

Date de début du projet = W,{m AZDDB
Date de fin du projet = IT,{Q ,12008

Sauver les dates du projet

— Gestion des groupes

Muméro du groupe Mouveau groupe

Date de debut du groupe = I—’I—/I—
Date de fin du groupe = I_fl_/i—

Nouveau groupe Sauver le groupe

Huméro du groupe | Date de début du groupe | Date de fin du groupe | Etat du groupe | Actions
Groupel 01/02/2008 311272008 CF'E!S prét & étre démarrb Modifier | Supprimer | Mettre prét 8 dérmarrer
i — ——

Vous voyez que le groupe est a nouveau en I'état « pas prét a étre démarré ».
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5 Démarrer le projet.

Avant le démarrage du projet, vous pouvez constater que le bouton « Démarrer
officiellement le projet » est actif et qu’il n’y a aucune possibilité d’encodage, d’action ou
de consultation dans les zones 5 (Prestations, codts, factures et recettes
intermédiaires), 6 (Factures et recettes annuelles de matériel et d’équipement) et 7
(Régularisation du projet sur I'année).

Lorsque toutes les données sont correctement encodées, lorsque le ou les groupes
sont dans I'état « prét a étre démarré », vous pouvez vous rendre sur I'écran principal
du projet et cliquer sur « Démarrer officiellement le projet ».

Etat de la décision: Agréé S
_— Consulter la décision

Date de la décision: 12 /0% /2009

Montant FSE agréé: : 42056.82 £

Financement total agréé : 11745682 £

— 4. Déclaration des participants, encadrants et sous-traitants

Date de début du projet: o1/01/2008 Nombre total de participants (commun): 10
Date de fin du projet: 31/12/2008 Nombre total d'encadrants: 1

Nambre total des sous traitances: 1
Modifier les données \{ Démarrer officiellement le projet

r 5. Prestations, colts, factures & recettes intermédiaires \

6. Factures & Recettes de matériel et d'équipement.

\

Garar las faciuras ez maiadaz] =8 J'2ulyameni

|— 7. Régularization du projet sur l'année \

by

L’application FSE va a nouveau effectuer des contréles de validité des données

encodées.

Si un des points de contréle n’est pas respecté, vous recevrez un message d’erreur
vous invitant a effectuer la correction ad hoc.

Si tous les points de contrbles sont jugés valables, votre projet sera effectivement
« démarré ».

Une fois votre projet démarré, le bouton « Démarrer officiellement le projet » devient
grisé et les zones 5, 6 et 7 s’activent.
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— 4. Déclaration des participants, encadrants et sous-traitants

Date de début du projet: o1/01/z008 Nombre total de participants (commun): 10
Date de fin du projet: z1/12/2002 Nombre total d'encadrants: 1
Hoen otal des sous traitances: 1

Modifier les données Damarras vificizllzment g arojzi

— 5. Prestations, colts, factures & recettes intermédiaires

—
Période de remontée | Etat | Date de soumission Actions
1 (du 01/01/2008 au 3103/2008) En cours Consulter | Modifier | Sournettre
2 (du 010472008 au 30/08/2008) Man dispanible Consulter | Modifier | Soumesttre
3 (du 010772008 au 30/09/2008) Maon disponible Caonsulter | Maodifier | Sowmettre
4 (du 01102008 au 31/12/2008) Mon disponible Consulter | Modifier | Soumettre

— B. Factures & Recettes de matériel et d'équipemenl<\
Gérer les recettes Gérer les factures de matériel et d'équipement

— 7. Régularisation du projet sur l'annés@—

Période de remontée Etat Actions

Régularisation Mon disponible Consulter | Modifier | Sournettre

Votre projet apparaitra désormais dans la liste des projets démarrés dans la fenétre de
consultation de I'ensemble des projets.

— Projets démarrés
Numéro Titre Année | Durée | Type Type de projet
d’association
0419797 58581200800000000666  Morn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du 2008 1 an Partenariat Prétrajet
SPP. d'activation
Details

Félicitations, votre projet est démarré !
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6 Remplacer un participant.

En fonction des circonstances, vous pourriez étre amené a remplacer un ou plusieurs
participants aprés le démarrage du projet®.

Pour ce faire, vous devez d’abord cliquer sur modifier en regard du participant a
remplacer.

Lizte des parciparts
Groupe 1 - 01012008 - 311252008

Hiss Hom Prénom Date enirée Date sortie Remplagant
T MARIE AGNES 0112008 A 272008
tar | Modier |

1\

Changer la date de sortie du projet puis cliquer sur « sauver le particpant ».

HIss HoM

— Données réelles du projet n® 0419797368 1200500000000666

— Informations du participant dans le projet (données & encaoder)

Miss = JHISs
Groupe de prestation = |Gruupe 1 (010172008 - 31/12/2008) j
Diate d'entrée dans le projet = |m Jim ,12008
Date de sortie du projet = [r frz feo0s 4"/
Employeur - [CPAS de LA BELLE CAMPAGHE =]

Groupe cible

Chefs de famille monoparentale = naon T

Personnne extracommunautaire ou d'origine étrangére = naon T

Jeune (18-25 ans) naon T

Personne de plus de 45 ans oui T

— Informations personnelles du patticipant (données complétées antomatiqguement)

Mom MO

Prénom JMARIE

Date de naissance E = =
Sexe [feminin_ 5]

‘ Sauver le participant

* Si votre projet n’est pas encore démarré, il est préférable de supprimer le participant qui ne fera pas
partie du projet et d’ajouter son remplacant.
Si le projet est en état démarré, vous n'avez pas d'autre choix que de remplacer le participant.
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RAPPEL :

FSE

Axe 1

- un maximum de 60 % des participants peut étre, en cours de projet, remplacé
dans le cadre d’un pré-trajet d’activation sociale.

- un maximum de 40 % des participants peut étre, en cours de projet, remplacé
dans le cadre d’un trajet d’intégration socio-professionnelle.

De retour a la page des données réelles du projet, vous pouvez visualiser la date de

sortie de la personne a remplacer.

Il'y a lieu alors de cliquer sur « Remplacer » en regard de la personne que nous venons

de faire sortir du projet.

— Liste des paticipants

— Groupe 1010120058 - 31/12/2008
Hiss Hom Prénom Date entrée /LDal-e-soﬁw\ | Remplagant
MISS i R hWARIE 01,0 72008 010172008
Consulter | Modifier | Bemplacer
MISS el MICHELE 0 320008
Caonsulter | Wodifier | Eemplacer
MISS MM hARIE 01,01/2008 32005
Consulter | Modifier | Remplacer

Vous arrivez dans la fenétre suivante :
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Fonds Social Européen

< Retour aux données réelles du projet

— Données réelles du projet n® 0419797588 1200800000000666

— Informations du patticipant dans le projet (données 3 encader)

|

Graupe de prestation = |Gr0upe 1010142008 - 31/12/2008) j

Date d'entrée dans le projet = | ,1 ,1

Date de sortie du projet = | ,i ,i

Employeur = |Ch0isissez... j
Groupe cible

Chefs de famille monoparentale = Inon précisé 'l
FPersonnne extracommunautaire ou d'origine Strangére = Inon précisé 'l
Jeune (15-25 ans) Inun précise 'l
Fersonne de plus de 45 ans Inun precise 'l

— Informations personnelles du participant (données complétées automatiquement)

Marn

Prénom |
Date de naissance I

(I
Sexe m

Saurar |z pariiciaant

Il vous reste a encoder le nouveau participant comme décrit plus haut en faisant

attention a la concordance des dates.

Dans la liste des participants, vous pouvez voir le remplacement :

— Liste des participants

r— Groupe 1 : 01/01/2008 - 31/42/2008

Niss Nom Prénom Date entrée | Date sortie |Rempm

MISS T CIh WARIE 010152008 014012008 MISS - MOk DOMIMICILIE
Consulter | Modifier

NISS HNOM DOMINIQUE 01,/01/2008 3122008

Consulter | Modifier | Remplacer
MISS MOk MICHELE 01/01,,2008 3 AM202008

Consulter | Modifier | Remplacer
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7 Encodage des prestations, factures, recettes et

consultation des codts

A ce stade du projet, il y a lieu d'introduire plus précisément les dépenses et recettes

éventuelles afin de les soumettre a I'autorité de gestion.

Pour ce faire, cliquez sur « modifier ».

5. Prestations, codts, factures & recettes intermédiaires

| Période de remontée

| Etat Date de soumission

Actions

1 (du 01/01/2008 au 31/03/2005
2 (du 01/04/2008 au 30/06/2005
3 (du 01072008 au 30/09/2005
4 {du 011072008 au 31/12/2008

En cours

Hon disponible
Mon disponible
Mon disponible

Consulter | Modﬁer | Soumettre
Consulter | Modifier | Sowrmettre
Consulter | Modifier | Sowmsttre
Consulter | Modifier | Sowmettre

Vous arrivez sur I'écran suivant :

Fonds Social Européen

— Résumé du projet
Période de remontée
Axe
Type de projet
Titre
Murréra
Année budgétaire
Financement total agréé

hWlontant FSE agrée

1 (du 01/01/20058 au 31/03/2008)
Axe 1

Prétrajet d'activation

Morn du projet (prétrajet). Sera publié sur le site du SPP.

0419797585 1200300000000666
2008

17 456,52 €

48 956,82 €

Prestations Coits salariaux

Factures

Recettes Tahleau trimestriel
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7.1 Pour un prétrajet :

7.1.1 Les prestations ( 1% onglet)

Dans le premier onglet de la page, il vous est possible de renseigner les heures
prestées pour les encadrants et les sous-traitants ainsi que les heures suivies par les
participants.

Ces heures se répartissent entre « activation sociale » ( c’est le travail social
préparatoire nécessaire pour qu’'une personne puisse rentrer dans une logique de
stabilisation et d’'intégration sociale) et « accompagnement » ( cette partie est plus axée
sur 'accompagnement administratif et physique et sur les formations).

Lorsque la case a cocher « Euro payé » est activée, cela signifie que le promoteur a
payé 1 euro par heure pour ce participant. |l s'agit de la prime de formation.

Si votre projet comporte plusieurs groupes, la zone «tronc commun » indique les
heures dispensées en commun pour les groupes 1 et 2.

Ces frais sont automatiquement calculés et reportés dans le tableau trimestriel.
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Groupe 1
Diate de début du groupe 010172008
Date de fin du groupe 311272008
Activation gociale du groupe pour la période 0.00 h
Accompagnernent du groupe pour la période 0.00 h
— Encadrants
Niss Nom Prénom | Prestations
MISS MO MARYLENE Activation sociale ID.DD h
Accompagnement ID.DD b
Téches administratives ID.DD b
— Sous-traitant
N* BCE Fournisseur Prestations
406.798.008 Sous-traitant ashl Activation sociale ID.EID h
Accompaghement ID.EID h
Taches administratives ID.EID h

— Informations prévues concemant les paricipants

Niss Haom Prénom Prestations Euro payeé

MISS MO MARIE Activation sociale ID_DD h r
Accompagnement ID_DD h

MISS MO DOMINIQUE Activation sociale ID_DD h r
Accompagnement |D.DD h

MISS I MICHELE Activation sociale IU,DD h r
Accompagnement ID.DD h

MISS MO MARIE Activation sociale ID_DD h r
Accompagnement ID_DD h

2eme

7.1.2 Les colts salariaux ( onglet)

Cet onglet, dans le cadre d'un prétrajet, permet uniquement la consultation des
données DMFA pour le(s) encadrant(s).

Note : La déclaration multifonctionnelle

DmfA est l'abréviation de Déclaration multifonctionnelle / multifunctionele Aangifte. PPL
est I'abréviation de Provinciale en Plaatselijke / Provinciales et Locales. Elle remplace la
déclaration trimestrielle ONSSAPL depuis le premier trimestre 2005.

L'employeur transmet les données salariales et de temps de travail relatives a ses
travailleurs. Ces données sont traitées de telle facon que toutes les institutions de
sécurité sociale puissent travailler avec les mémes informations.

Cette déclaration est appelée "multifonctionnelle” parce qu'elle peut étre utilisée par
toutes les institutions. En effet, la DmfAPPL ne se limite pas a la déclaration et au calcul
des cotisations de sécurité sociale dues et des réductions. Elle constitue également la
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source des données pour les institutions de sécurité sociale qui sont chargées de
I'attribution des droits dans la sécurité sociale et du paiement des indemnités.

Notez que les données fournies par le programme FSE seront celles existantes
dans la base de données au moment de la consultation et pour la période
renseignée. Les déclarations des employeurs sont « chargées » dans la base de
données une fois par trimestre. Le dernier trimestre en cours n’apparaitra - dées
lors - jamais.

Exemple : une consultation faite le 30 juin des prestations d’'une personne entre le ler
janvier et le 30 juin sera incompléte. Vous n’obtiendrez que les prestations du ler
trimestre soit du ler janvier au 31 mars.

Cliquez sur « actualiser toutes les données DMFA » (1) s'il s'agit d’'un premiére

consultation. Sinon cliquez sur « actualiser les données DMFA manquantes » (2) , cela
nécessitera moins de temps de réponse.

Prestations @ Factures Recettes Tableau trimestriel

— Groupe 1
— Colts salariaux des encadrants
HNiss Hom Prénom Employeur Heures Coiit total | Derniére Statut
prestées consultation
5}2} MISS MOk MWARY LENE CPAS de LA S0,00h
BELLE
CAMPAGHE
Total 133,76 €
— Colts salariaux des participants
HNiss Hom Prénom Employeur Heures Coiit Derniére Statut
prestées total consultation
\q}::-} MISS MO DOMINIQUE CPAS de LA BELLE 150 00k 150,00
CAMPAGHE £
\4}2} MISS MO MICHELE CPAS de LA BELLE 150,00k 150,00
CAMPAGHE £
\{}2} MISS el MARIE CPAS de LA BELLE 160 00k 150,00
CAMPAGNE £
Total 1 500,00 €
Total du groupe 1:2 831,76 €
Total du projet : 2 831,76 € 2 1
Actualiser les données DMFA manguantes A alis f 5 les données D

Lorsque la consultation est réussie et lorsqu’il y a des données, vous obtenez :

En cliquant sur la loupe, vous pouvez visualiser les détails de ces co(ts.
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Colts salariaux des encadrants
Ni Ho Prénom Employeur Heures Coiit total | Derniére Statut
prestées consultation
NISS MO MARYLEME CRAS de L& 50,00k montant £ 2408/2009 consultation
BELLE réussie
CAMPAGHNE
Détails
Coft horaire maontant €k
Prirme de fin d'année mantant €
FPécule de vacances de sortie mantant €
Mantant forfaitaire appligué comme cotisations patronales montant €
Total 133,76 €

SiI'appel a la DMFA a échoué ou s'il n'y a pas de données disponibles, vous obtenez :

@

HNiss Hom Prénom Employeur Heures Corit Derniére Statut
prestées total consultation
TO042010786  CAMNOMNE  ROLAMD Organisation?  230.00h - 2FNe2008 échec de
MICHEL consultation
Total 0,00 €

En placant votre souris sur « échec de consultation », vous affichez une bulle
informative reprenant le motif exact de cet échec.
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7.1.3 Les factures ( 3°M

FSE

Axe 1

onglet)

Prestations Colts salariaux Recettes Tableau trimestriel

— Liste des factures enregistrées

La liste des factures est vide.

— Factures de sous-traitance

Sous-traitant = lm
N° BCE 405755005
Adressze
Ruell’UB des Associations n"|1 Boﬁel
Code PostaII1DDD Localitg|ERUXELLES
Intitulé = forrnation
M® de facture du promateur = |1
MN® de facture du sous-traitant I
Date de facturation = o3 ot /[2008
Date de paierment = |D4 ,Im ;12008
MWantant facture = I15m— £
Mbre d'heures facturées b
Clé de répartition - lgg— o
Explication de la clé de répartition - pouvoir fédéral et local
| Noweau | Sawer B

Les factures encodées
exclusivement.

doivent étre des frais payés aux sous-traitants

Lorsque vous avez des factures de matériel et d’équipement, il y a lieu de les encoder
dans la zone 6 « Factures et Recettes de matériel et d’équipement » ( voir plus loin

dans le manuel)

La clé de répartition indique la partie de la facture que le promoteur souhaite imputer au

budget FSE.

Exemple : le CPAS commande une formation d’'un montant total et forfaitaire de 1.500
euros auprés du fournisseur « Sous-traitant asbl » ; formation dont le public est
constitué de 60 % de personnes participant au projet FSE, le reste étant des personnes
dépendantes de ce Centre mais hors projet FSE. Il renseignera 60 % dans la zone « clé
de répartition ». Il ne sera pris en compte que de 900 euros sur les 1500 euros pour le

FSE.
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Apres avoir sauvé la facture, elle apparait dans la liste en bas de la page avec le calcul
de la part FSE déja effectué dans la colonne « montant éligible ».

Comme toujours, vous pouvez la consulter, la modifier ou la supprimer tant que vous
n'avez pas soumis les données a l'autorité de gestion.

— Liste des factures enreqistrées
N* de facture du Sous-traitant Montant facturé Clé de répartition | Montant éligible Actions
promoteur
1 Sous-traitant 1600.00 € B0.00 % Qo0.0o0 € Consulter | Maodifier |
ashl Supprimer
Total 00 £

4eme

onglet)

Prestations Colts salariaux FacturesTahIeau trirmestriel

— Liste des recettes enregistrées

7.1.4 Les recettes (

La liste des recettes est wide.

— Recettes

Intitule = “ente de produits lors du marché de Mogl

M* de facture I

hWlontant de la recette = |1EDD £

Fubrigue = |Coﬁts de sous-traitance j

Clé de répartition = I4D o

Explication de la clé de reépartition = au marc-le-franc en fonction des participants FSE au non

< Retour 3 I'écran principal %

Toute recette doit étre affectée a diminuer un des codts du projet.

Lorsque vous avez des recettes portant sur le matériel et I'équipement, il y a lieu de les
encoder dans la zone 6 « Factures et Recettes de matériel et d’équipement » ( voir plus
loin dans le manuel)

La clé de répartition indique la partie de la recette que le promoteur souhaite imputer au
budget FSE.
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Exemple : En partenariat avec une autre association et dans le cadre du projet FSE, un
promoteur organise un marché de Noél en vue de vendre des articles fabriqués en
formation par les participants.

La recette de cet événement (ou une partie de celle-ci) doit étre destinée a alléger les
codts liés au projet comme — par exemple — les codts de sous-traitance.

Aprés avoir sauveé la recette, elle apparait dans la liste en bas de la page avec le calcul
de la part FSE déja effectué dans la colonne « montant éligible ».

Comme toujours, vous pouvez la consulter, la modifier ou la supprimer tant que vous
n'avez pas soumis les données a l'autorité de gestion.

Liste des recettes enregistrées

Intitulé Rubrigue Montant de la Clé de répartition | Montant éligible Actions
recette
“ente de produits lors du Colts de sous- 1800.00 € 40,00 % B00.00 € Consulter | Modifier |
rarché de Moél traitance SUpRFrer
Total BO0 €

5eme

7.1.5 Le tableau trimestriel ( onglet)

Le tableau trimestriel reprend les diverses informations renseignées dans les autres
onglets et permet une synthese des informations financiéres que vous allez remonter
au SPP. Ces informations sont reprises dans les zones « part FSE » « co(t total »
« recette » et « financement total ».

Vous devez effectuer une ventilation de ces différents colts dans les zones blanches
qui se retrouvent sous l'intitulé « part publique ».

Cette ventilation entre les différents niveaux des pouvoirs publics permet de diminuer la
part FSE.

Il vous est aussi possible de visualiser 'ensemble des montants déja attribués a la part
FSE et en terme de codt total pour I'ensemble des périodes de remontées (1).
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Prestations Colts salariaux Factures Recettes Tahleau trimestriel

— Tableau trimestriel

Rubrique Federal | RégiuP::I plibhqf::cal [ Total Part FSE c';?;ithult:l Receties F'"at"cﬁﬁi"e"t
1. Coiits relatifs au personngl d'encadrement
1.1. Coiits relatifs au perspnnel enseignant et d'encadrement interne: rémunérafjons
Salaire brut et primes gventuelles liées au salaire de base
i 0.00 €|| 500.00 €|| 500.00 €|| 1000.00 gi 331.76 €|| 1231.76 €|| 0.00 €|| 133176 £
2. Coiits de sous-traitance
i 0.00 €|I 0.00 €|| 120,00 €|| 12000 gi 2000 €|| 150,00 €|I 450,00 €|| BO0.00| £
3. Couts relatifs aux particigants
3.1. Coiits relatifs aux pall(icipants: rémunérations
Salaire brut et primes gventuelles liées au salaire de hase
i 0.00 €|| £00.00 €|| E00.00 €|| 120000 gi 200,00 €|| 500,00 €|| 0.00 €|| 1500.00| £
3. Frais forfaitaires
300.00) || .00 §|I 0.00 §|I 200.00 gi 4318 §|I 343.15) || .00 §|I 343,18 £
Coiit total 300.00 <|| 110000 §|I 122000 §|I 2620,00 gll 704,94 §|I 3324.94 2| 450,00 §|I 37794 £
[ Part FSE Financement total |
Total agréé lors de la décision I 4895682 & I 117456.82| £ 1
Total de la somme de toutes les périodes IW £ IW £
Solde disponible I 45251.88 £ I 113681.88| £

< Retour 4 I'écran principal

N.B. : les dépenses réelles remontées trimestriellement par le promoteur a charge du
FSE ne seront remboursées qu’a hauteur de maximum 20% de I'ensemble du montant
FSE agréé par période intermédiaire. Le solde sera liquidé lors de la période de

régularisation.
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7.2 Pour un trajet

7.2.1 Les prestations (1% onglet)

Dans le premier onglet de la page, il vous est possible de renseigner les heures
prestées pour les encadrants, les sous-traitants et les participants.

Ces heures se répartissent entre « formation », « accompagnement » et « taches
administratives » pour les encadrants ou « heures prestées » pour les participants.

Si votre projet comporte plusieurs groupes, la zone «tronc commun » indique les
heures dispensées en commun pour les groupes 1 et 2.

N.B. : Techniquement et informatiquement, il est possible de cocher la zone « euro
payé » dans le cadre d'un trajet. Toutefois, selon [l'autorité de gestion, cet « euro
payé » ne peut étre pris en compte dans le cadre d’'un trajet.

Il est donc demandé aux promoteurs de ne pas cocher la case « euro payé » dans le
cadre d’'un trajet. Si le promoteur coche tout de méme cette zone, l'autorité de gestion
la décochera lors des contrbles aprés soumission.

Il'y a lieu d’indiquer dans heures prestées uniquement les heures qui ont été
travaillées dans le cadre du projet FSE et qui ont fait I'objet d’une rémunération et
d’une déclaration par le service du personnel aupres de la DMFA sous les codes
1 et 10.

Ces frais sont automatiquement calculés et reportés dans le tableau trimestriel.
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— Prestations

Date de debut du projet 07 /0172008
Diate de fin du projet 0&E/01,2009
Groupe 1
Date de début du groupe 070142008
Date de fin du groupe 06/01/2009
Farmation du groupe pour la période |1U'3'-UU h
Accompagnement du groupe pour la période Igg_gg h
— Encadrants
Niss Nom Prénom | Prestations
MISS MO GODELIEVE Farmation |1DD.DD h
Accompagnerment Igg_gg h
Téches administratives ID.DD h
— Sous-traitant
N° BCE Fournisseur Prestations
A0B, 793,006 Smals Formation ID.DD h
Accompagnerent ID-DD h
Taches administratives ID.DD h
— Infarmations prévues concernant les participants
Hiss Nom Prénom Prestations Euro payé
MISS MO ANDREA Farmatian 100.00 h |
Accompagnement Igg_gg h
Heures prestées |1QD_DD h
MISS I ERMA Farrmatian Img_gg h =
Accompagnement Igg_gg h
Heures prestées |120.DD h
~ H eme
7.2.2 Les coduts salariaux (2" onglet)

Note : La déclaration multifonctionnelle

DmfA est l'abréviation de Déclaration multifonctionnelle / multifunctionele Aangifte. PPL
est I'abréviation de Provinciale en Plaatselijke / Provinciales et Locales. Elle remplace la
déclaration trimestrielle ONSSAPL depuis le premier trimestre 2005.

L'employeur transmet les données salariales et de temps de travail relatives a ses
travailleurs. Ces données sont traitées de telle facon que toutes les institutions de
sécurité sociale puissent travailler avec les mémes informations.

Cette déclaration est appelée "multifonctionnelle” parce qu'elle peut étre utilisée par
toutes les institutions. En effet, la DmfAPPL ne se limite pas a la déclaration et au calcul
des cotisations de sécurité sociale dues et des réductions. Elle constitue également la
source des données pour les institutions de sécurité sociale qui sont chargées de
I'attribution des droits dans la sécurité sociale et du paiement des indemnités.
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Cet onglet permet la consultation des données DMFA pour le(s) encadrant(s) ainsi que
pour les participants de chaque groupe.

Notez que les données fournies par le programme FSE seront celles existantes
dans la base de données au moment de la consultation et pour la période
renseignée. Les déclarations des employeurs sont « chargées » dans la base de
données une fois par trimestre. Le dernier trimestre en cours n’apparaitra - dées
lors - jamais.

Exemple : une consultation faite le 30 juin des prestations d’une personne enter le ler
janvier et le 30 juin sera incompléte. Vous n’obtiendrez que les prestations du ler
trimestre soit du ler janvier au 31 mars.

Cliquez sur « actualiser toutes les données DMFA » (1) s'il s'agit d’'un premiere
consultation. Sinon cliquez sur « actualiser les données DMFA manquantes » (2) , cela
nécessitera moins de temps de réponse.

— Groupe 1
— Cofits salariaux des encadrants
Aucune prestation sauvée
— Colts salariaux des participants
Niss Hom Prénom Employeur Heures Coiit Derniére Statut
prestées total consultation
\{}2} NISS MO ANDREA ermployeur 0,00k 000 € date
\{}2} NISS MO ERMA employeur 0,00k 000 € date
\{}2} MISS MO GODELIEVE emplayeur 0,00k 000 € date
\{}2} MNISS MO CHAMNTAL employeur 0,00k 000 € date
\{}2} MISS MO PRUDEMCE employeur 0,00h 000 € date
\{}‘2} MISS MO JOSEE n;.r;’npllo_y;ulr- 0,00h 000 € date
\{}‘2} NISS KO MAMCY employeur 0,00k 000 €  date
\{}2} MNISS [ lalit] COMMY ernployeur 0,00k 000 € date
\{}‘2} MISS Mk ELKE employeur 0,00k 000 € date
\4}2} MISS MO TESSA, employeur 000k D00 € date
Total 0,00 €
Total du groupe 1:0,00 €

Total du projet : 0,00 € 2 1
Actualiser les données DMFA manguantes Actualiser toutes les données DMFA

Lorsque la consultation est réussie, s'il y a des données, vous obtenez :

En cliquant sur la loupe, vous pouvez visualiser les détails de ces codts.
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— Coiits salariaux des encadrants
Hi Ho Prénom Employeur Heures Coiit total | Derniére Statut
prestées cohsultation
(—2} MISS R MARYLEME CPAS de L& 180,00k montant € 1908/2009 consultation
BELLE réussie
CAMPAGMNE
Détails
Codt horaire montant €h
Prirne de fin dannée montant €
Pécule de vacances de sortie rnantant €
hantant farfaitaire appliqué comme cotisations patronales montant! €
Total 479433 €

SiI'appel a la DMFA a échoué ou s'il n'y a pas de données disponibles, vous obtenez :

Hiss Nom Prénom Employeur Heures Coiit Derniére Statut
prestées total consultation
@;l& 78042010736 CANOME  ROLAND Organisation1  230.00k - 27062003 échec de
MICHEL consultation
Total 0,00 €

En plagant votre souris sur «échec de consultation », vous affichez une bulle
informative reprenant le motif exact de cet échec.
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7.2.3 Les factures ( 3°M®

FSE

Axe 1

onglet)

Prestations Colts salariaux Recettes Tableau trimestriel

— Liste des factures enregistrées

La liste des factures est vide.

— Factures de sous-traitance

Sous-traitant = lm
N° BCE 405755005
Adressze
Ruell’UB des Associations n"|1 Boﬁel
Code PostaII1DDD Localitg|ERUXELLES
Intitulé = forrnation
M® de facture du promateur = |1
MN® de facture du sous-traitant I
Date de facturation = o3 ot /[2008
Date de paierment = |D4 ,Im ;12008
MWantant facture = I15m— £
Mbre d'heures facturées b
Clé de répartition - lgg— o
Explication de la clé de répartition - pouvoir fédéral et local
| Noweau | Sawer B

Les factures encodées
exclusivement.

doivent étre des frais payés aux sous-traitants

Lorsque vous avez des factures de matériel et d’équipement, il y a lieu de les encoder
dans la zone 6 « Factures et Recettes de matériel et d’équipement » ( voir plus loin

dans le manuel)

La clé de répatrtition indique la partie de la facture que le promoteur souhaite imputer au

budget FSE.

Exemple : le CPAS commande une formation d’'un montant total et forfaitaire de 1.500
euros auprés du fournisseur « Sous-traitant asbl » ; formation dont le public est
constitué de 60 % de personnes participant au projet FSE, le reste étant des personnes
dépendantes de ce Centre mais hors projet FSE. Il renseignera 60 % dans la zone « clé
de répartition ». Il ne sera pris en compte que de 900 euros sur les 1500 euros pour le

FSE.
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Aprés avoir sauvé la facture, elle apparait dans la liste en bas de la page avec le calcul
de la part FSE déja effectué dans la colonne « montant éligible ».

Comme toujours, vous pouvez la consulter, la modifier ou la supprimer tant que vous
n'avez pas soumis les données a l'autorité de gestion.

— Liste des factures enreqistrées
N* de facture du Sous-traitant Montant facturé Clé de répartition | Montant éligible Actions
promoteur
1 Sous-traitant 1600.00 € B0.00 % Qo0.0o0 € Consulter | Maodifier |
ashl Supprimer
Total 00 £

7.2.4 Les recettes (4eme onglet)

Prestations Colts salariaux Factures Tahleau trirmestriel

— Liste des recettes enregistrées

La liste des recettes est wide.

— Recettes

Intitule = “ente de produits lors du marché de Mogl

M* de facture I

hWlontant de la recette = |1EDD £

Fubrigue = |Coﬁts de sous-traitance j

Clé de répartition = I4D o

Explication de la clé de reépartition = au marc-le-franc en fonction des participants FSE au non

< Retour 3 I'écran principal %

Toute recette doit étre affectée a diminuer un des co(ts du projet.

Lorsque vous avez des recettes portant sur le matériel et I'équipement, il y a lieu de les
encoder dans la zone 6 « Factures et Recettes de matériel et d’équipement » ( voir plus
loin dans le manuel)

La clé de répartition indigue la partie de la recette que le promoteur souhaite imputer au
budget FSE.
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Exemple : En partenariat avec une autre association et dans le cadre du projet FSE, un
promoteur organise un marché de Noél en vue de vendre des articles fabriqués en
formation par les participants.

La recette de cet événement (ou une partie de celle-ci) doit étre destinée a alléger les
codts liés au projet comme — par exemple — les colts de sous-traitance.

Apres avoir sauvé la recette, elle apparait dans la liste en bas de la page avec le calcul
de la part FSE déja effectué dans la colonne « montant éligible ».

Comme toujours, vous pouvez la consulter, la modifier ou la supprimer tant que vous
n'avez pas soumis les données a l'autorité de gestion.

Liste des recettes enregistrées

Intitulé Rubrigue Montant de la Clé de répartition | Montant éligible Actions
recette
“ente de produits lors du Colts de sous- 1800.00 € A0.00 % B00.00 £ Consulter | Modifier |
marché de Moél traitance Supprimer
Total GO0 £

7.2.5 Le tableau trimestriel (5€ onglet).

Le tableau trimestriel reprend les diverses informations renseignées dans les autres
onglets et permet une synthése des informations financiéres que vous allez remonter
au SPP. Ces informations sont reprises dans les zones « part FSE » « colt total »
« recette » et « financement total ».

Vous devez effectuer une ventilation de ces différents colts dans les zones blanches
qui se retrouvent sous l'intitulé « part publique ».

Cette ventilation entre les différents niveaux des pouvoirs publics permet de diminuer la
part FSE.

Il vous est aussi possible de visualiser I'ensemble des montants déja attribués a la part
FSE et en terme de codt total pour I'ensemble des périodes de remontées.
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Prestations Colts salariaux Factures Recettes Tahleau trimestriel

— Tableau trimestriel

Part publique Coiit total Financement|
Fédéral | Regional | Local |  Total Part FSE éligihle Receties total

1. Coiits relatifs au persopnel d'encadrement

Rubrigque

1.1. Coiits relatifs au pgrsonnel enseignant et d'encadrement interne: rémunératjons

Salaire brut et primgs éventuelles liées au salaire de base

|| 0.00 €|| 500.00 €|| 500.00 €|| 1000.00 gi 331.76 €|| 1231.76 €|| 0.00 €|| 133176 £

2. Coiits de sous-traitancy

|| 0.00 €|I 0.00 €|| 120,00 €|| 12000 gi 2000 €|| 150,00 €|I 450,00 €|| BO0.00| £

3. Coiits relatifs aux participants

3.1. Coiits relatifs aux participants: rémunérations

Salaire brut et primgs éventuelles liées au salaire de hase

|| 0.00 €|| £00.00 €|| E00.00 €|| 120000 gi 200,00 €|| 500,00 €|| 0.00 €|| 1500.00| £

5. Frais forfaitaires

| 300.00) || .00 §|I 0.00 §|I 200.00 gi 4318 §|I 343.15) || .00 §|I 343,18 £

Coiit total | s00.00 €] 100,00 §|I 1220.00 §|I 2620.00 gll 704.94 §|I 3324.94 2| 450.00 §|I 3774.04) g /

[ Part FSE Financement total

Total agréé lors de la décision I 4895682 & I 117456.82| £
Total de la somme de toutes les périodes I 704.94 € I 3774.94|
Solde disponible I 48251.88 € I 113681.88 &

< Retour 4 I'écran principal

N.B.: Les dépenses réelles remontées trimestriellement a charge du FSE ne seront
remboursées qu’'a hauteur de 20% de la part totale FSE par trimestre. Le solde
éventuel sera liquidé aprées I'approbation de la période de régularisation.
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8 Soumettre les données a I’Autorité de gestion.

Une fois que vous avez complété les différents onglets et que vous avez ventilé et
sauveé le tableau trimestriel, vous pouvez retourner a I'écran principal.

Cliguez alors sur « Soumettre » pour envoyer ces renseignements au SPP-IS

— &. Prestations, colts, factures & recettes intermédiaires /
| Période de remontée | Etat | Date de soumission | Actions
1 (du 01/01/2008 au 3103/2008) En cours Consulter | Modifier | Sournettre
2 (du 01/04/2008 au 30/06/2005) Mon disponible Consulter | Modifier | Soumettre
3 (du 010772008 au 30/05/2008) Mon dispanible Consulter | Modifier | Soumettre
4 (du 011072008 au 31/12/2008) Mon disponible Consulter | Modifier | Sowmettre

Vous recevez le message suivant :

Fonds Social Européen

@ La période de remontée a hien été soumise au SPP et n'est plus modifiable, vous pouvez cependant toujours la consulter. X

Vous voyez dés lors que les mémes opérations sont possibles pour le trimestre suivant.

Cliquez sur « Modifier » et reprenez le chapitre précédent.

— &. Prestations, colits, factures & recettes intermédiaires
| Période de remontée | Etat | Date de soumission Actions
1 (du 01/01/2008 au 31/03/2008) Sournis & l'autorité de gestion 24/08/2009 Cansulter | Modifier | Soumettre
2 (du 01/04/2008 au 30/06/2008) En cours Consulter | Moggier | Sournettre
3 (du 01072008 au 30/09/2008) Mon disponible Consulter | ModifieMNSoumettre
4 (du 011052008 au 31/12/2008) Mon disponible Consulter | Modifier | Sobwettre

Vous pouvez toujours consulter les trimestres déja soumis.

Si la soumission est impossible, vous recevrez un message rouge vous invitant a
retourner dans le trimestre en cours et a consulter les différents onglets pour déterminer
ou se trouve I'erreur techniqgue empéchant la soumission.
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9 Encodage, en vue de préparer la réqularisation, des
factures et recettes de matériel et d’équipement

Afin de préparer la régularisation budgétaire annuelle, il vous est d’ores et déja possible
d’encoder d’éventuels recettes et colts annuels — zone 6 « Factures & Recettes de
matériel et d’équipement ».

Si le type de frais et d’affectations aux co(ts du projet sont différents, I'encodage et la
visualisation des factures et recettes de matériel et d’équipement répondent a la méme
logique que les recettes et factures décrites supra dans les périodes de remontées
trimestrielles.

Lorsque vous aurez soumis toutes les périodes de remontée intermédiaires, vous
pourrez accéder au tableau de la période de régularisation. Ce dernier reprendra tant
les données des tableaux trimestriels que les recettes et colts annuels dans une
synthese globale.

9.1 Les recettes d’équipement

Comme les recettes trimestrielles, les recettes d’équipement doivent étre destinées a
soulager un des codts du projet.

Cliquez sur « gérer les recettes ».

f. Prestations, coiits, factures & recettes intermediaires

Périnde de remontée Etat Date de soumission Actions

1 (du 071/01,/2008 au 31/03/2008) Sournis & l'autarité de gestion 24032009 Consulter | Modifier | Soumettre
2 (du 01,/04/2008 au 30/06/2008) En cours Consulter | Modifier | Soumettre
3 (du 010772008 au 30/05/2003) Mon disponible Consulter | Modifier | Sowmettre
4 (du 0141072008 au 31/12/2008) Mon disponible Consulter | Modifier | Sowmettre

6. Factures & Recettes de matériel et d'équipement.

| /

Remplissez les différents champs et sauvez.

La clé de répatrtition indique la partie de la recette que le promoteur souhaite imputer au
budget FSE.
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— Recettes
Intitulg = Subvention & informatisation
M* de facture I
Montant de la recette = |15m oo £
Rubrique = IEliEns amortissables neufs =l
Cle de réparition = Img_gu 9
Explication de la clé de répartition = Recette totalement éligible

Apres avoir sauvé la recette, elle apparait dans la liste en bas de la page avec le calcul
de la part FSE déja effectué dans la colonne « montant éligible ».

Comme toujours, vous pouvez la consulter, la modifier ou la supprimer tant que vous
n'avez pas soumis les données a l'autorité de gestion via le tableau de régularisation.

Liste des recettes enregistrées

Intitulé Rubrigue Montant de |a Clé de répartition Montant éligible Actions
recette
Subverntion & Biens amorissahles 160000 € 10000 % 180000 € Consulter | Modifier |
l'infarmatisation neufs Supprimer
Total : 1500 €

9.2 Geérer les factures de matériel et d’éguipement

Cliquez sur « gérer les factures de matériel et d’équipement »

B. Factures & Recettes de matériel et d'eguipement

Gerer les receties Gerer les factures de matériel et d'équipement

Remplissez les différents champs et sauvez.

™~

La clé de répatrtition indique la partie de la facture que le promoteur souhaite imputer au
budget FSE.
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— Factures de matériel et d'équipement
Intitulé = Achat de matériel informatique
M* de facture pramoteur = |3
M* de facture fournisseur |12583458?
“Waleur d'acquisition = IW £
Date de facturation = [ro 02 2008
Date de paiernent = [oa 02 2008
Type du bien = |Eiens arnortissables neufs j
Taux d'amortissement - IHardware -3 ans j
Cle de repartition = W %
Explication de la clé de repartition - Colt totalerent éligible
| Nouveau |

Aprés avoir sauvé la facture, elle apparait dans la liste en bas de la page avec le calcul
de la part FSE déja effectué dans la colonne « montant éligible ».

Comme toujours, vous pouvez la consulter, la modifier ou la supprimer tant que vous
n'avez pas soumis les données a l'autorité de gestion.

Liste des factures enregistrées
N° de facture Intitulé Valeur Taux d'amts | Clé de Montant Actions
promoteur d'acquisition répartition éligible
3 Achat de matériel 250000 € Hardware - 3 100.00 % 53333 € Consulter | Modifier |
informatique ans Supprimer
Total du montant éligible 83333 €

Ce montant éligible correspond a une année d’amortissement du bien dont vous avez
fait 'acquisition.
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FSE

Axe 1

10 La réqularisation du projet sur I’'année

Aprés avoir soumis I'ensemble des périodes a l'autorité de gestion et aprés que le SPP-
IS ait approuvé chacune de ces périodes, il vous sera possible d’accéder au cadre

relatif a la régularisation du projet sur I'année.

Pour procéder a la régularisation, il y a lieu de cliquer sur « Modifier ».

— 5. Prestations, cofts, factures & recettes intermédiaires

Période de remontée | Etat | Date de soumission | Actions

1 {du 01012007 au 31/03/2007) Clature 12M202008 Consulter | Modifier | Sowmettre
2 (du 071/04/2007 au 30/06/2007) Cldturé 12A1202008 Consulter | Modifier | Sowmettre
3 (du 01/07/2007 au 30/09/2007) Approuve par l'autorité de gestion 1211272008 Consulter | Modifier | Sowmettre
4 (du 0110/2007 au 317112520077 Approwé par 'autorité de gestion 1241272008 Consulter | Modifier | Sowmettre

— B. Factures & Recettes de matériel et d'équipement.

Gérer les recettes

Gérer les factures de matériel et d’'équipement

—

—

— 7. Régularization du projet
T —

sur l'année

Période de remontée | Etat

| Actions

Régularigation Soumission refusée

Consulter | Mﬂ' or | Zourmettre Soumettre

< Retour a la consultation des projets

 —TTE—

Vous arrivez alors dans le tableau suivant :

Fonds Social Européen

— Résumé du prajet
Periode de remaontée Regularisation

Axe Axe

Type de prajet Prétrajet d'activation

Titre
Murnéro
Année budgétaire 2003
Financement total agréaé iie
Montant FSE agréé 2E
Prestations Coilits salariaux Factures Recettes Tableau régularisé
— Prestations
Date de début du prajet 010172008
Date de fin du projet 311272003
Période 1 Période 2 Période 3 Période 4
Groupe 1 Groupe 2
Date de debut du groupe 0140172003
Date de fin du groupe 3140772003
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Les principes d’encodage pour la période de régularisation sont rigoureusement
identiques a ceux des périodes intermédiaires. Aussi nous n’allons attirer votre attention
gue sur les aspects généraux de chaques onglets et sur les notions précises relatives
uniguement a cette période de régularisation.

Les régles de validation de FSE seront vérifiées lors de la soumission de la période de
réqularisation (cfr Annexe 2). Il se peut donc que I'application vous laisse introduire une
donnée qui ne respecte pas ces regles de validation. Des lors, au moment de la
soumission de la période de régularisation, vous serez averti par un message d’erreur.
Il vous suffira d’aller sur I'onglet concerné pour y découvrir le détail complet de I'erreur
qui s’est produite et les possibilités de résolution.

A partir du moment ou la soumission de la période de régularisation a été refusée,
I'application affichera a chaque sauvegarde les erreurs restantes. Cela permet ainsi de
visualiser les corrections a apporter sans devoir soumettre a nouveau la période de
régularisation.

10.1Les prestations (1ler onglet)

Dans l'onglet « Prestations », chacune des périodes intermédiaires est reprise. Vous y
retrouverez toutes les heures telles qu'elles ont été indiquées dans les périodes
intermédiaires.

Dans chacune de ces périodes, seuls les groupes conernés par ces trimestres sont
indiqués.
Les écrans ci-dessous illustrent un projet ou le groupe 1 commence le 01/01/2008 et

termine le 31/07/2008 ; le groupe 2 commence le 01/02/2008 et termine le 31/12/2008.

Vous constaterez que dans la période 1 du 01/01/2008 au 31/03/2008, les 2 groupes
apparaissent (écran 1) alors que dans la période 4 du 01/10/2008 au 31/12/2008, seul
le groupe 2 est visible (écran2).

Ecranl :
Codts salariaux Factures Hecettes Tableau régularisé
Prestations
Date de début du projet 01/01/2008
Date de fin du projet 311272008

Période 1 FPériode 2 Période 3 FPériode 4

Groupe 1 Groupe 2

FCrmtm Alm A&l Al mavman s (RN g RN alnlnls=]
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Ecran 2 :

Prestations Codts salatiaux Factures Eecettes Tableau régularisé

— Prestations
Date de debut du projet 01012008
Diate de fin du projet 22005

Périnde 1 Période 2 Période 3 Période 4

Groupe 2

Mata da ddhot Ao Aok A A nn=

Vous voyez apparaitre les heures déja déclarées dans les remontées trimestrielles
(cadres bleus) et, en regard de celles-ci, vous avez la possibilité de modifier les valeurs

si nécessaire (cadres verts).

| Il est indispensable de motiver vos modifications. |

Pour les participants, vous avez en outre la possibilité de déterminer si les codts liés
aux prestations de chacun d’entre eux est éligible dans le cadre du FSE ou non. (1)
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Péripds 1 FPénode 2 Péripds 3 Féfiode 4
Date de début du groupe 01 7200
Date de fin du groupe A7 200
Heures dactwation sociale déclardes du groupe | Heures d'activation sociale régulansées du I] 0o
groupe
Heuwres daccompagnerment déclarées du groupe I Heures d'accompagnement régulansées du ﬁ 0o "
groupe
Encadrants
| mss | mom Erérom | Prestation anginale
Actration sociale 000k
T e Accompagnerment 1 3k
Tachas adminisiratives oooh
Rétablir
Sous-raitant
| M" BCE m Prastulion aignule | Prasulion regJanss | Eligibie Exgiticalion de Is régularizsbon

- e Actwation sociale 1000 |1|:|.nu h F
Arcompagnament soosl | oo h
% Thches adminisiratves 0.00= Fm h

Paricipanits
||l.u |||m |Etim ‘mmmwr ‘xz Prestion réguansée ‘#‘wml Ication e ka régulari sation
Artwation sociake L - ] [roooe W B
Arcompagnament 2050k E 50 h ;\ 1
Date  17moampoe
L Artivation sociale 1s00h g [ma00 ¥ | ¥ .
Arcompagherment 0500 E_ﬂ h
Date  17moa=00e
Artreation sociale A @ [=a00 Fo| .
Arcompagnerment 12200 1230 "

(...)

Sauver les prestations

< Retour a I'écran principal

Lorsque vous avez effectué toutes les corrections pour I'ensemble de la période,
cliquez sur « Sauver les prestations » en bas de votre écran.

Si I'enregistrement se passe bien, vous recevrez le message suivant :
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© Les prestations ont été correctement enregistrées.

%y L'ajout ou la modification dune prestation aura un impact sur le tableau trimestriel déja sauvé. Veuillez vérifier la cohérence.

— OARn A i memiat

En revanche, si vous omettez de motiver vos modifications, vous recevrez un message
du type :

Fonds Social Européen

B Les erreurs suivantes ont été détectées: H Plus d'infos;

=+ Le champ "Explication de la régularisation” doit obligatoirement étre complété avant de pouvair régulariser une prestation.

— Réanméa di nrniat

Et les zones fautives seront encadrées en rouge dans I'application.

Euro | Prestation régaiarizée | Euro | Elgible | Explicafon de | régulansation

Rz Bom Frénom Presiation anginale
Fard bk
Activation sociale 15006 o 051,00 h = I
ACCompagnerment 20.30h IE 50 h
Activation sociale 1500k g |1'5‘:| o h r [l
T rIpannerment 20,50k IBTI\.

| Il'y alieu de faire ces opérations pour chaque période.

En bas de chaque cadre « Encadrants », « Sous-traitants » et « participants », vous
avez un bouton « Rétablir ». Cette fonction vous permet de_restaurer les heures de la
prestation originale dans la prestation régularisée.
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Higs hom Frerom Frarision onginals Furo | Frasistion reguisness | Furo | Bligible | Fxplicstion de s regulariestion
Py PR

Actwation sociale 15 D0# - l—"'“ 0 . F =) 3
ACCompagnement Pl 30,80 b

Lrate D02 00G
At walicn gociali 15006 = 'Wr- r = 2
Accompagnement 20 508 Fose  »

[Ciate DEORZ008
Acteation sociale 25 a0s " Wh = W 2
‘LZCI."'T'II:I-?H._',IF?"'IE‘F‘. 12308 12,30 "

Oate  cloasnog
Actwation sociale 00 WS000  h =3 = 2
Accompagnemend 5,00 IW“

Date 002000
Activation sociale 15008 = [sooe  » F F a
Arcompagnement 20.50% s,

Date D02 000

Sauver les prestations

Vous recevrez un message vous demandant confirmation avant I'exécution réelle de
cette fonction.

Windows Internet Explorer |

\‘?/' Etes-wious sdr de woulair rétablir koukes les prestations des participants ¥ Toukes les prestations régularisées seront remplacées par les prestations

originales.
[0]4 I Cancel |
10.2Les colts salariaux ( 2°™° onglet)

Comme pour les prestations, les codts salariaux sont indiqués tels qu’ils ont été
sauvegardés dans les remontées trimestrielles et la présentation se fait par période.

En bas de I'écran de chaque période, vous avez les boutons « Régulariser les données
DMFA manquantes » (1) et « Régulariser les données DMFA » (2)

Attention : 'autorité de gestion signale qu’il est obligatoire et indispensable de
refaire une consultation compléte des données DMFA pour toutes les périodes
intermédiaires avant la soumission de la période de régularisation.

S'’il s’agit de votre premiére consultation DMFA, cliquez sur « Régulariser les données
DMFA » (2). Si vous avez déja effectué une consultation DMFA lors de la régularisation,
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cliguez sur « Régulariser les données DMFA manquantes » (1). La consultation prendra
moins de temps de cette maniére.

Prestations Coits salariaux actures Recettes Tahleau régularisé

Périnde 1 Périnde 2 Période 3 Période 4

Groupe 1
’T— Coits salariaux des encadrants

Régulariser les données DMFA manquantes (1) (2) Régulariser les données DMFA

< Retour a I"écran principal

10.3Les factures ( 3eme onglet)

Dans longlet factures, I'ensemble des factures encodées dans les périodes
intermédiaires seront reprises.

Vous pouvez consulter le détail de ces factures ou les modifier en cliquant sur
« Régulariser ».

Piriode de  N° de faciure | Sous Montani facturi Clét de riépariition = Montani éligible | Facture Date de
i ol du promofeur taitant iligikle rigularisation
L 456 45669 & 78.00 % WITE
g1 | R
123 156.46 € 100.00 % 15546€ B

Lat | 580 \
Tatal 512B3 €

Facture origmnale

La suite de I'écran se décompose en 2 parties : la facture originale ou vous ne pourrez
rien modifier (écran 1) et la facture régularisée ou vous pourrez apporter vos
modifications avant de sauver. (écran 2).

Rappel : tous les champs suivis d’un asterisque rouge sont obligatoires.
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Faciure anginaie

Pénode de remontée |1
Sous-lraitant |
N° BCE | =
Adresce
k| rud nfi Boite]
Code Pugtalﬂiﬁﬂ Lot nlrlélbll
Intitulé z
N* de factura du promateur |4s6

(.)

Facture régulanséee

Sous-traitand - 'I

W* BCE e

Adresse
e r{' Boile
Code Puatal'L".'J Lu:allte’ll (

Intitulé - 7

W* de facture du promoleur * |_45,E

MW® de facture du sous-tradant |

(...)

Explication de la régularisation =

Facture éligible 7

Sauver

= Retour a I'écran principal

hY

Notez bien qu’il est impossible d’ajouter une nouvelle facture a ce stade du
projet.

Attention, les factures de matériel et d’équipement ( zone 6) ne sont pas mentionnées
dans cet onglet.

Elles apparaitront dans le tableau final ( voir plus loin dans le manuel).
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10.4Les recettes (4°"° onglet)

Dans l'onglet recettes, I'ensemble des recettes encodées dans les périodes
intermédiaires seront reprises.

Vous pouvez consulter le détail de ces recettes ou les modifier en cliquant sur
« Régulariser ».

Prestations Colts salariaux Factures Recettes Tableau régularisé

— Liste des recettes enregistraes

Période de Intitulé | Bubrigue Montant de la Clé de répartition | Montant éligible Facture Date de
remontée recette éligible régularisation
1 Colts de sous- 5B 45 € 39,80 % S053E

traitance

Caonsulter | Régulariser
Total 5053 £

— Recette originale

—

Péarinda da ramnantéa

La suite de I'écran se décompose en 2 parties : la recette originale ou vous ne pourrez
rien modifier et la recette régularisée ou vous pourrez apporter vos modifications avant

de sauver.

Rappel : tous les champs suivis d’'un asterisque rouge sont obligatoires.
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— Recette originale

Période de remantée |1—
Intitulé

N de facturs |93;.'

Iontant de la recette |5545— =
Rubrigue

Clé de répartition IW 5,

Explication de la clé de répartition

— Recette régularisée

Intitulé = b

M de facture |93?

Maontant de la recette = |55_45 £

Rubrique - |Cuﬁts de sous-traitance j
Clé de répartition = IBQ.SD o

Explication de la clé de répartition = re

Explication de la régularisation = Manuel _ Handleld| ng
Recette éligible % Il

Sauver

< Retour & I'écran principal

by

Notez bien qu’il est impossible d’ajouter une nouvelle recette a ce stade du
projet.

Attention, les recettes de la zone 6 ne sont pas mentionnées dans cet onglet.

Elles apparaitront dans le tableau final ( voir plus loin dans le présent manuel).

10.5Le tableau réqgularisé (5é onglet).

Rappel : les données introduites dans le projet de ce manuel sont totalement fictives et
n’ont aucun rapport avec la réalité de terrain.
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Le dernier onglet est composé d’'un tableau synthétisant I'ensemble des informations
réunies dans les 4 onglets précédents et les recettes et factures de matériel de
d’équipement. (1)

Il'y a lieu de ventiler le colt total éligible entre la part publique et la part FSE selon les
modalités en vigueur.

Puis de sauver cette répartition avant la soumission de la période de régularisation a
l'autorité de gestion.

Prestations Coits salariaux Factures Becettes Tableau régularisé
— Tableau régularizé
. ( Part publique \ Y Coiit total Financement|
Rubrique 0 P Part FSE AP Recettes
Fédéral |“Rggional | Local ~] Total N ~_A éligible total
1. Coiits relatifs au personnel d'encadrement
1.1. Coiits relatifs au personnel enseignant et d'encadrement interne: rémunérations
Salaire brut et primes éventuelles liées au salaire de base
|| 2500.00 gll 0.0 §|I 19541 §|I 26495 41 §|I z217.80 §|I agE3.21 gll 0.00 §|I 436321 &
2. Coiits de sous-traitance
|| 26000 €|| 000 €|| 000 €|| 26000 g|| 20230 €|I 452 30 €|| £0.53 €|| 1283 =
3. Coiits relatifs aux participants
3.1. Coiits relatifs aux participants: rémunérations
Salaire brut et primes éventuelles liées au salaire de base
|| 200000 €|| 000 €|| 000 €|| 2000 .00 g|| 1443 20 €|I 2443 20 €|| o.00 €|| 249320 £
- Factures de materiel et d equipement
4.1. Biens de consommation non amortissables
|| .00 €|| 000 €|| 000 €|| 000 g|| 000 €|I .00 €|| o.00 €|| 000 £
1 4.2. Biens amortissables neufs
|| 0.00 €|| 0.0 €|| 000 €|| 000 g|| &477 500 €|I £477 50 €|| 000 €|| EATTEO £
1.3. Matériel d'occasion
|| 0.00 €|| 0.0 €|| 000 €|| 000 €|| 000 €|| 0.00 €|| 000 €|| 000 e
4.4. Leasing
|| 0.00 gll 0.00 €| 0.00 €|| 0.00 §|I 0.00 €|| 0.00 €|| 0.00 €|| 000 =
5. Frais lofanaines N
| 0.00 gll 500.00 éT'Y 0.00 €|| 500.00 || 02067 || 1420 67 €|| 0.00 €|| 192067 =
Coijt total | 4760.00 gll S00.00 §|I 145 41 §|I sa05.41 || inzvnar 2| 1se7sas gll 50.53 §|I 1572641 §|
[ Part FSE Financement total
Total agréé lors de la décision I 55841.82 £ I 11283977 =
Total de la somme de toutes les périodes I 1027047 & I 1872641 &
Solde disponible I 45571.35 & I 97113.36 =
[ Sauer

Attention : la part FSE doit étre comprise entre 25% et 50% du montant total

éligible.

Faute de quoi, vous recevrez le message suivant lors de I'enregistrement :
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B Les erreurs suivantes ont été détectées: B Plus d'infos
= | a part FSE doit &tre comprise entre 25% du coft total éligible (3918.97 €) et 50% du codt total éligible (7337.94 €) .

=X

Si en revanche les regles de validation sont respéctées, vous recevrez le message
suivant :

@ Le tableau de régularisation a été correctement sauvé H

Vous pouvez cliquez sur « Retour a I'écran prinicpal » pour soumettre la période de
régularisation a I'autorité de gestion

< Retour & I"écran principal

———

~—_

Cliquez sur « Soumettre »

7. Régularisation du projet sur l'année

Période de remontée | Etat | Actions
Régularisation En cours Consulter | Modifier | SoumettreSoumestte
: Buwo | Modier | SoumgyeSour

\

Un message de confirmation apparaitra alors. En cliquant sur « OK » vous aurez
effectivement envoyé votre période de régularisation a I'autorité de gestion.

Windows Internet Explorer x|

P ) FEtes-vous sr de vouloir soumettre les données de la période de régularisation ? Aprés avoir confirmé cetbe soumission, vos données seront figées ek il

ne sera plus possible de les modifier,
oK I Cancel |

Vous voyez que le statut de la période est passé de « en cours » a « soumis a l'autorité
de gestion » et que vous n'avez plus que la possibilité de consulter cette période.

7. Régularisation du projet sur 'année

Période de remontée |V—\ | Actions

Régularization (Soumis 3 l'autarité de gestion ) Consulter | Modifier | Soumettre
~— —
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11 Options complémentaires

A tout moment dans le projet, vous avez les fonctions suivantes disponibles :

Fonds Social Européen

| < Retour 4 la consultation des projets |

mprEnar | Consulier hisjonque | G

insyltenEmmyer da:

a fichiers | hionmr

ing oy GPE

11.1Consulter I’historiqgue

En cliquant sur le champs « Consulter historique », vous allez accéder au tableau relatif

a l'enregistrement des modifications apportées par

I'indentification de la personne qui a modifié.

le promoteur,

ainsi que

Ces données peuvent étre triées par date ou par page. Cela permet de retrouver quand
une action a été faite et par qui.

Notez que la mention « ancienne valeur » ne s’affiche que s'il s’agit d’'une modification.

Il faut comprendre « Ancienne valeur » comme la valeur avant la modification. Pour
connaitre la valeur aprés modification, il y a lieu de consulter le projet directement.

Extraits :

Haut du tableau :
Dans la partie supérieure gauche, vous pouvez voir le nombre total de modifications
apportées, ainsi que le segment dans lequel vous vous trouvez (1).
Dans la partie supérieure droite, vous pouvez vous déplacer librement dans les écrans
d’affichage des résultats (2).

1 Fonds Social Européen

— Numéro : 0419797588 1200800000000666

Nistorique

-

2N

78 résultats, visualisation de 1 4 50 - D
Premier Précédent 1,2 Suivant Dernier
DateHeure Page Champ Identifiant | Action Ancienne Riile du Identification du
effectuée valeur modificateur modificateur
120852009 Proposition Type d'associstion Moddification Seul Promoter ROLAMDY MICHEL -
19:23:38 e projet CAMOMNE
124082009 Proposition Compte bancaire Creation Promoter ROLAMND MICHEL -
15:07:26 e projet CAMCHE
120852009 Proposition Région Créstion Promoter ROLAMDY MICHEL -
15:07:26 de projet CAMOMNE
12082009 Proposition Type d'associstion Création Promoter ROLARD MICHEL -
15:07:26 e projet CAMCHE
120852009 Proposition Mg Créstion Promaoter ROLAMDY MICHEL -
15:07:26 de projet CAMOMNE
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Bas du tableau :

Dans la partie inférieur gauche, vous trouverez le bouton au moyen duquel il vous est
possible de revenir & I'écran principal.

120082009 Proposition Part FSE - Sous-tratant Création Promoter ROLAMD MICHEL -

150726 de projet CAMNORE
ROLAMD MICHEL -

12082009 Proposition Fraizs forfaitaires Création Promoter
150726 de projet CAMORE

< Retour 4 I'écran principal
§

11.2Consulter / envoyer des fichiers

En cliquant sur « Consulter / Envoyer des fichiers », vous avez la possibilité d’envoyer
des annexes a votre projet vers l'autorité de gestion.

Il peut s’agir de tous types de documents tels qu’'une copie numérisée d’'une convention
ou d’'un avenant, ou un document de traitement de texte classique.

Les champs (1) et (2) vous permettent de déterminer les critéres des filtres en vue
d’identifier au mieux le fichier recherché. Aprés avoir cliqué sur le bouton
« Rechercher », les réponses apparaissent au tableau (3).

Fonds Social Européen

— Numeéro : 0419797588 1200800000000666

— Liste des fichiers envoyés au SPF
Période [Tous = 4 2

Période Type de fichier | Hom du fichier | Date d'envoi | N* de facture | Nom de la convention | Actions 3
Liste wide. +—

— Erwai d'un fichier au SPF 4
Périnde | ﬁ—//s
Type de fichier = IFacture f 6
M® de facture = | < 7
Mo de la comeention = | < 8
Morn du fichier = | <
Emplacement du fichier - I B < 9

rawse. 4

< Retour a I'écran principal
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Pour envoyer un fichier au SPP, sélectionnez la période dans le menu déroulant (4), le
type de fichier dans le menu déroulant (5). Vous encoderez le numéro de facture dans
le champs (6), le nom de la convention dans le champs (7), le nom du fichier dans le
champs (8) et enfin, au moyen du « Browse », déterminez I'emplacement physique du
fichier a envoyer dans le champs (9). Ces opérations une fois réussies, cliquez sur
« Envoyer » pour finaliser I'envoi.

Pour information : le volume du fichier ne peut excéder 2Mo. Tous les formats courants
sont acceptés par le SPP, en ce compris ceux d’un fichier compressé.

Notez qu’il ne sera jamais possible de supprimer ou de modifier un fichier
envoyer. Vous aurez uniquement la possibilité de le consulter aprées envoi.

11.3Montrer les modifications du SPP

Lorsque vous activez « montrer les modifications du SPP », dans les différents écrans
apparaitront des zones vertes.

Ces zones renseignent tous les changements effectués par le SPP-IS lors de ses
contréles.

Dans l'exemple ci-dessous, le SPP-IS a modifié le nombre d’heures de taches
administratives du sous-traitant.

Sous-traitant

N* BCE Fournisseur Prestations

406.75958.006 Sous-traitant ashl Activation sociale Iu_uu h
Accompagnernent |1DD.DD h
Téches administratives Im_gg h

En cliquant sur « masquer les modifications du SPP » ces zones en vert disparaissent.

Consulter historigue | Consulter/Envoyer des fichiers | Masquer les modifications du SPP

™
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12 Annexes.
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s E-mail:
’ Tél : 02.508.86.56 | Fax:
Url :

Maatschappelijke Integratie
Intégration Sociale

12.1 Annexe 1. : Sécurité: Procédures d’acces au FSE.

SECURITE : PROCEDURES D’ACCES AU FSE
Objectif: déterminer les procédures concréetes de création de FSE et d'accés aux données

selon les statuts des demandeurs de FSE.

Casn°1l
Conditions : le chapitre XIl est composé uniguement de CPAS,

le chapitre XlI a le statut juridique des CPAS,

le chapitre XIl a un numéro BCE,

le chapitre Xl travaille dans un CPAS.
Etape 1: le chapitre XIl demande a étre reconnu pour avoir accés au FSE et rentrer ses
propositions de projet. Il prend contact soit avec le service FSE soit avec le service de sécurité.
Etape 2 : le service de sécurité envoie un document au demandeur en lui demandant de fournir
les éléments suivants :
a) les statuts du Chapitre Xl pour vérifier quels statuts il a,
b) les données (nom, prénom, NN, adresse mail, n° de téléphone, adresse locale, fonction)
concernant le futur gestionnaire local du FSE ainsi que celles des futurs autres utilisateurs simples,
C) le service de sécurité vérifie le numéro de BCE du Chapitre XlI dans la DB de la BCE,
d) le service de sécurité vérifie dans le répertoire des employeurs de 'ONSS que le chapitre
XII existe toujours,
e) le service de sécurité envoie une copie des données personnelles envoyé par le chapitre
Xll au Registre National conformément aux exigences de son Comité sectoriel,
f) le conseiller en sécurité du SPP IS crée dans UMAF le Ch XII et communique au conseiller
en sécurité du CPAS promoteur sous quel nom. Le conseiller en sécurité du SPP IS attribue le rble
de conseiller en sécurité du CPAS au Chapitre Xll également afin gu'il puisse y créer le

gestionnaire local et lui attribuer le réle en FSE.

Boulevard Anspach, |
B - 1000 Bruxelles
Tél.: +32 (0)2 509 84 43
www.mi-is.be
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Conditions complémentaires : le gestionnaire local doit étre :
- soit un agent statutaire du CPAS ou d’'un des CPAS du chapitre XII,
- soit un agent contractuel.

Le secteur concerné est le secteur 17.

Casn° 2

Conditions : le chapitre XII est composé uniquement de CPAS,
le chapitre XlI a le statut juridique des CPAS,
le chapitre XII a un numéro BCE,

le chapitre XlI ne travaille pas dans un CPAS mais dans ses propres locaux.

Etape 1: identique au cas n° 1.
Etape 2 : identique au cas n° 1,

le conseiller en sécurité du SPP IS prend contact avec la SmalS et demande qu’un acces
soit ouvert vers UMAF via le portail de la sécurité sociale pour ce Chapitre Xl spécifique.
Conditions complémentaires : le gestionnaire local doit utiliser une carte d'identité électronique et
s’'annoncer sur le portail de la sécurité sociale via lequel il aura accés a son Chapitre XIl en UMAF.

Le secteur concerné est le secteur 17.

G. Kempgens
Le 18 mars 2008
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12.2 Annexe 2 :. Messages d’erreurs.
12.2.1

Messages d’erreur et leur cause pour les date du projet et du groupe

Messages d’erreur

Solutions

« Veuillez compléter tous
astérisque (*) »

les champs obligatoires munis d'une

Les champs obligatoires (munis d'un * a I'écran) doivent étre complétés

« La date de début du projet et la date de fin du projet doivent étre des
dates valides »

Les dates de début et de fin doivent étre des dates valides

« La date de début du projet doit étre comprise entre le 1 janvier et le 1
juillet »

La date de début du projet doit étre comprise entre le 1 janvier et le 1 juillet de chaque année

« La date de début du projet doit étre inférieure a la date de fin du
projet»

La date de début doit étre inférieure a la date de fin du projet

Si la date de fin de projet existe déja, pour la modifier avec une date inférieure, il faut adapter
toutes les dates de sortie des participants, des encadrants et des sous-traitants qui sont
supérieures a cette nouvelle date en commencant par les participants.

Si la date de début de projet existe déja, pour la modifier avec une date supérieure, il faut
procéder comme ci-dessus.

« La date de fin du projet doit étre inférieure ou égale au 30 juin de
'année budgétaire + 2»

La date de fin du projet doit étre inférieure ou égale au 30 juin de I'année budgétaire + 2

« Veuillez compléter la date de début du groupe pour sauver ce
groupe »

Vérifier que la date de début du groupe soit complétée

« La date de début du groupe et de fin du groupe doivent étre
comprises entre la date de début et de fin du projet »

Les dates de début du groupe et de fin du groupe (si cette derniére existe) doivent toutes
deux étre comprises entre les dates de début et de fin du projet

« Les groupes liés au projet doivent avoir une période de travail qui est
comprise dans la période du projet »

Si la date de début du projet est modifiée avec une date supérieure, il faut vérifier si les
groupes liés au projet ont une période de travail qui est comprise dans la période du projet.

« Les groupes liés au projet doivent avoir une période de travail qui est
comprise dans la période du projet »

Si la date de fin du projet est modifiée avec une date inférieure, il faut vérifier si les groupes
liés au projet ont une période de travail qui est comprise dans la période du projet.

« Les participants, les encadrants et les sous-traitants liés au groupe X
doivent avoir une période de travail qui est comprise dans la période de
travail de ce groupe » ou X est le numéro du groupe »

Si une date de fin du groupe existait déja et est modifiée avec une date inférieure, il faut
vérifier si les participants, les encadrants et les sous-traitants liés a ce groupe ont une
période de travail qui est comprise dans la période de travail du groupe.

« Les participants, les encadrants et les sous-traitants liés au groupe X
doivent avoir une période de travail qui est comprise dans la période de

Si une date de début du groupe est modifiée avec une date supérieure ; il faut vérifier si les
participants, les encadrants et les sous-traitants liés a ce groupe ont une période de travail
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Messages d’erreur

Solutions

travail de ce groupe » ou X est le numéro du groupe.

qui est comprise dans la période de travail du groupe.

« La date de début du groupe doit étre inférieure a la date de fin du
groupe »

La date de début du groupe doit étre inférieure a la date de fin du groupe

«La période de travail d’'un encadrant doit couvrir les périodes de
chaque groupe auquel est affecté I'encadrant. »

La période de travail d’'un encadrant doit couvrir les périodes de chaque groupe auquel est
affecté I'encadrant.

«La période de travail d'un sous-traitant doit couvrir les périodes de
chaque groupe auquel est affecté le sous-traitant. »

La période de travail d’'un sous-traitant doit couvrir les périodes de chaque groupe auquel est
affecté le sous-traitant.

12.2.2

Messages d’erreur et leur cause.( encadrant)

Messages d’erreur

Solutions

« Veuillez compléter tous

astérisque (*) »

les champs obligatoires munis d’'une

Les champs obligatoires (munis d'un * a I'écran) doivent étre complétés

« Le niss que vous avez encodé n’est pas correct. Le niss encodé doit
avoir le format suivant : 00000000000 ou 0 est un chiffre»

Le format du niss encodé doit étre 00000000000 ou 0 est un chiffre et étre composé de 11
chiffres

« Les dates encodées doivent étre valides et de type JJ/MM/AAAA»

Les dates encodées doivent étre valides et de type jour, mois , année.

« La date de sortie de I'encadrant doit étre comprise entre la date de
début du projet et la date de fin du projet»

La date de sortie de I'encadrant du projet doit étre plus petite ou égale a la date de fin du
projet et la date de sortie de I'encadrant du projet doit étre plus grande ou égale a la date de
début du projet

« La date d'entrée de I'encadrant doit étre comprise entre la date de
début du projet et la date de fin du projet»

La date d’entrée dans le projet doit étre plus grande ou égale a la date de début du projet et
la date d'entrée dans le projet doit étre plus petite égale a la date de fin du projet

Au cas ou I'encadrant n’a réalisé aucune prestation pour le projet, la date d’entrée dans le
projet sera égale a la date de sortie du projet.

« Un méme encadrant ne peut pas avoir deux périodes de travail dans
le projet qui se chevauchent. Veuillez introduire une date d’entrée et une
date de sortie différente»

Il se peut qu'un méme NISS soit présent plusieurs fois dans la liste des encadrants. Dans ce
cas, il importe que les périodes de travail (= date d’entrée jusqu’a la date de sortie du projet)
ne se chevauchent pas.

« Avant de rajouter une nouvelle période de travail pour un encadrant
déja existant, veuillez spécifier une date de sortie pour l'ancienne
période de travail de I'encadrant»

Il se peut qu'un méme NISS puisse étre présent plusieurs fois dans la liste des encadrants.
Dans ce cas, il importe que les périodes de travail (= date d’entrée jusqu’a la date de sortie
du groupe) ne se chevauchent pas. Pour ce faire, il convient d’encoder une date de sortie
pour la premiére période de travail qui soit plus petite ou égale a la date d'entrée de ce
méme encadrant dans la période de travail ultérieure.

« La date d’entrée de I'encadrant doit étre inférieure a la date de sortie
de I'encadrant».

La date d’entrée de I'encadrant doit étre inférieure a la date de sortie de I'encadrant
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« La date d’entrée et de sortie de I'encadrant doit étre comprise entre la
date de début du premier groupe auquel I'encadrant appartient et la date
de fin du dernier groupe auquel I'encadrant appartient ».

Si le projet est dans l'axe 1, il faut que la date d’entrée et de sortie de I'encadrant soit
comprise entre la date de début du premier groupe auquel I'encadrant appartient et la date
de fin du dernier groupe auquel I'encadrant appartient

« Veuillez sélectionner au moins un groupe de prestation pour
'encadrant»

L’encadrant doit appartenir a au moins groupe de prestation

12.2.3

Messages d’erreur et leur cause (participants)

Messages d’erreur

Solutions

« Veuillez compléter tous

astérisque (*) »

les champs obligatoires munis d’'une

Les champs obligatoires (munis d'un * a I'écran) doivent étre complétés

« Le niss que vous avez encodé n’est pas correct. Le niss encodé doit
avoir le format suivant : 00000000000 ou 0 est un chiffre»

Le format du niss encodé doit étre 00000000000 ou 0 est un chiffre et étre composé de 11
chiffres.

« La date de sortie du projet doit étre comprise entre la date de début du
projet et la date de fin du projet»

La date de sortie du participant du projet doit étre plus petite ou égale a la date de fin du
projet (si cette derniére existe) et la date de sortie du participant du projet doit étre plus
grande ou égale a la date de début du projet

« Les dates encodées doivent étre valides et de type JJ/MM/AAAA»

Les dates encodées doivent étre valides et de type jour, mois, année.

« La date d'entrée dans le projet doit étre comprise entre la date de
début du projet et la date de fin du projet»

La date d’entrée dans le projet doit étre plus grande ou égale a la date de début du projet et
la date d’entrée dans le projet doit étre plus petite ou égale a la date de fin du projet (si cette
derniére existe).

Au cas ou le participant n'a jamais presté dans le cadre du projet, la date d’entrée dans le
projet sera égale a la date de sortie du projet.

« Un méme participant ne peut pas avoir deux périodes de travail dans
le projet qui se chevauchent. Veuillez introduire une date d’entrée et une
date de sortie différente»

Il se peut qu'un méme NISS puisse étre présent plusieurs fois dans la liste des participants.
Dans ce cas, il importe que les périodes de travail (= date d’entrée jusqu’a la date de sortie
du projet) ne se chevauchent pas.

« Avant de rajouter une nouvelle période de travail pour un participant
déja existant, veuillez spécifier une date de sortie pour l'ancienne
période de travail du participant»

Il se peut qu'un méme NISS puisse étre présent plusieurs fois dans la liste des participants.
Dans ce cas, il importe que les périodes de travail (= date d’entrée jusqu’a la date de sortie
du projet) ne se chevauchent pas. Pour ce faire, il convient d’encoder: une date de sortie
pour la premiére période de travail qui soit plus petite ou égale a la date d'entrée de ce
méme participant dans la période de travail ultérieure.

« La date d’entrée du participant doit étre inférieure a la date de sortie
du participant»

La date d’entrée du particpant doit étre inférieure & la date de sortie du participant.
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« La date d'entrée et de sortie du participant doit étre comprise entre la
date de début du groupe et la date de fin du groupe »

Si le projet est dans l'axe 1, il faut que la date d’entrée et de sortie du participant soit
comprise entre la date de début du groupe et la date de fin du groupe

« La date de sortie du participant remplacé doit étre inférieure a la date
d’entrée du participant remplacant »

S'il s’agit d’'un remplacement, la date de sortie du participant remplacé doit étre inférieure a
la date d’entrée du participant remplacant

« Le participant ne peut pas étre sauvé car il n'appartient a aucun
groupe cible »

Un participant doit au moins appartenir a un groupe cible

« Veuillez sélectionner un groupe de prestation pour le participant »

Le participant doit appartenir a un groupe de prestation.

12.2.4

Messages d’erreur et leur cause (sous-traitant)

Messages d’erreur

Solutions

« Veuillez compléter tous

astérisque (*) »

les champs obligatoires munis d'une

Les champs obligatoires (muni d’un * a I'écran) doivent étre complétés

« Le BCE n’est pas valide, celui-ci doit comporter 9 ou 10 chiffres»

Le BCE encodé doit comporter 9 ou 10 chiffres

« La date de sortie du projet doit étre comprise entre la date de début du
projet et la date de fin du projet»

La date de sortie du sous-traitant du projet doit étre plus petite ou égale a la date de fin du
projet (si cette derniére existe) et la date de sortie du sous-traitant du projet doit étre plus
grande ou égale a la date de début du projet

« Les dates encodées doivent étre valides et de type JJ/MM/AAAA»

Les dates encodées doivent étre valides et de type jour, mois, année.

« La date d'entrée dans le projet doit étre comprise entre la date de
début du projet et la date de fin du projet».

La date d’entrée dans le projet doit étre plus grande ou égale a la date de début du projet et
la date d’entrée dans le projet doit étre plus petite ou égale a la date de fin du projet (si cette
derniére existe).

« La date d’entrée du sous-traitant doit étre inférieure a la date de sortie
du sous-traitant»

Il se peut gu’'un méme KBO puisse étre présent plusieurs fois dans la liste des sous-traitants.
Dans ce cas, il importe que les périodes de travail (= date d’entrée jusqu’a la date de sortie
du projet) ne se chevauchent pas.

« Avant de rajouter une nouvelle période de travail pour un sous-traitan
déja existant, veuillez spécifier une date de sortie pour l'ancienne
période de travail du sous-traitant»

Il se peut gu’'un méme KBO puisse étre présent plusieurs fois dans la liste des sous-traitants.
Dans ce cas, il importe que les périodes de travail (= date d’entrée jusqu’a la de sortie du
projet) ne se chevauchent pas. Pour ce faire, il convient d’encoder une date de sortie du
projet pour la premiére période de travail qui soit plus petite ou égale a la date d’entrée de ce
méme sous-traitant dans la période de travail ultérieure.

« La date d’entrée du sous-traitant doit étre inférieure a la date de sortie
du sous-traitant »

La date d’entrée du sous-traitant doit étre inférieure a la date de sortie du sous-traitant

« Veuillez sélectionner au moins un groupe de prestation pour ce sous-
traitant»

Dans le cas d'un projet de I'axe 1, il faut qu'au moins un groupe soit sélectionné pour sauver
le sous-traitant
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12.2.5

Messages d’erreur et leur cause lors de la soumission d’'une période intermédiaire

Messages d’erreur

Valable pour quel
projet ?

Solutions

Le nombre d'heures prestées pour le participant X sur le projet pour | Trajet Si le nhombre d’heures dans les dmfa est correct: Il faut diminuer le champ

la période en cours est supérieur au nombre d'heures déclaré dans ‘heures prestées’ du participant X afin qu'il soit inférieur ou égal au contenu des

la DMFA. Veuillez vérifier les heures encodées. dmfa. En effet, il n’est pas possible de déclarer plus d’heures que dans les dmfa.
Si le nombre d’heures contenu dans les dmfa est incorrect : il est nécessaire
d’envoyer un rectificatif pour modifier le contenu des dmfa.

Le nombre d'heures total encodé pour I'encadrant X sur le projet | Trajet Idem que ci-dessus pour les encadrants.

pour la période en cours est supérieur au nombre d'heures déclaré | Prétrajet

dans la DMFA. Veulillez vérifier les heures encodées.

L'actualisation des données DMFA est en cours. Veuillez attendre la | Trajet Il faut attendre que les actualisations de dmfa se terminent et ensuite soumettre

fin de l'actualisation avant de soumettre la période de remontée. Prétrajet la période de régularisation.

Veuillez sauver le tableau trimestriel. Trajet Le tableau trimestriel doit étre ventilé et sauvegardé, ce qui n'a pas été fait si ce

Prétrajet message apparait.
Le solde disponible du montant FSE doit étre positif. Veuillez | Trajet La part FSE totale ne peut excéder la part FSE agréé par le comité de sélection.
augmenter le montant total de la part publique afin de réduire la part | Prétrajet Il faudra donc augmenter la part publique afin de réduire la part FSE de la

FSE.

régularisation afin que celle-ci soit inférieure ou égale a la part FSE agréé par le
comité de sélection.

12.2.6

Messages d’erreur et leur cause lors de la soumission de la période de réqularisation

Messages d’erreur

Valable pour quel
projet ?

Solutions

L'actualisation des données DMFA est en cours. Veuillez attendre la | Trajet Il faut attendre que les actualisations de dmfa se terminent et ensuite soumettre
fin de l'actualisation avant de soumettre la période de régularisation. la période de régularisation.
Le nombre d'heures prestées pour le participant X sur le projet pour | Trajet Si le nombre d’heures dans les dmfa est correct: Il faut diminuer le champ

la période Y est supérieur au nombre d'heures déclaré dans la
DMFA. Veuillez vérifier les heures encodées.

‘heures prestées’ du participant X afin qu'il soit inférieur ou égal au contenu des
dmfa. En effet, il n'est pas possible de déclarer plus d’heures que dans les dmfa.
Si le nombre d’heures contenu dans les dmfa est incorrect : il est nécessaire
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Messages d’erreur

Valable pour quel
projet ?

Solutions

d’envoyer un rectificatif pour modifier le contenu des dmfa.

Le nombre d'heures total encodé pour I'encadrant X sur le projet | Trajet Idem que ci-dessus pour un encadrant.

pour la période Y est supérieur au nombre d'heures déclaré dans la | Prétrajet

DMFA ({2}h). Veuillez vérifier les heures encodées.

Le total des heures de formation prestées par les groupes de ce | Trajet Si la somme des heures de formation prestées par les groupes est inférieure a
projet est inférieur a 200h de formation. Ce projet n'est par | Prétrajet 200h, votre projet n’est pas éligible et vous devez donc renoncer a celui-ci.

conséquent pas éligible. Veuillez soit renoncer au projet en cliquant
sur le bouton ‘renoncer’, soit modifier le nombre d'heures de
formation des groupes.

Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures mais qu'il y a bien eu
200h de formation réparti dans tous les groupes, vous devez modifier les heures
erronées dans la régularisation.

Le total des heures d'accompagnement prestées par les groupes de
ce projet est inférieur & Xh d'accompagnement. Ce projet n'est par
conséquent pas éligible. Veuillez soit renoncer au projet en cliquant
sur le bouton ‘renoncer’, soit modifier le nombre d'heures
d'accompagnement des groupes du projet.

Trajet dont I'année
budgétaire <2011 :
minimum 90h
Trajet dont I'année
budgétaire
>=2011:
50h

minimum

Si la somme des heures d’accompagnement prestées par les groupes est
inférieure au minimum recquis de l'année budgétaire, votre trajet n'est pas
éligible et vous devez donc renoncer a celui-ci.

Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures mais qu'il y a bien eu le
minimum d’heures d’accompagnement réparti dans tous les groupes, vous
devez modifier les heures erronées dans la régularisation.

Le(s) participant(s) suivant(s) n'ont pas prestés au moins 100h de
formation et 45h d'accompagnement dans le projet : X . Ces
participants ne sont par conséquent pas éligibles. Veuillez mettre
I'ensemble des prestations de ces participants non éligibles.

Trajet dont I'année
budgétaire <2011

Si la somme des heures de formation est inférieure a 100h et la somme des
heures d’accompagnement est inférieure a 45h, votre trajet n’est pas éligible et
vous devez donc renoncer a celui-ci.

Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures mais qu'il y a bien eu
100h de d'accompagnement & 45h d'accompagnement pour le participant
concerné, vous devez modifier les heures erronées dans la régularisation.

Le groupe X (qui est le premier groupe a démarrer) comporte moins
de 10 participants et n'a eu de tronc commun de 20h avec le groupe
Y. Ce projet n'est par conséquent pas éligible. Veuillez soit renoncer
au projet en cliquant sur le bouton ‘renoncer’, soit modifier le nombre
d'heures de tronc commun des groupes du projet.

Trajet

Si le premier groupe posséde moins de 10 participants et qu'il n'y a pas de tronc
commun d’au moins 20h avec un autre groupe, votre trajet n’est pas éligible,
vous devez donc renoncer a celui-ci.

Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures mais que le groupe 1 a
un tronc commun de 20h avec un autre groupe, vous devez modifier les heures
erronées dans la régularisation

Le seuil de remplacement de X% des participants a été dépassé.
Les participants suivants ne sont par conséquent pas éligible : Y.
Veuillez mettre I'ensemble des prestations de ces participants non
éligible.

Trajet
Prétrajet

Si le nombre de remplacements de votre projet a excédé le maximum recquis,
les participants au-dela de cette limite ne sont pas éligibles.

Dans la période X de la régularisation, les heures de formation du

Trajet dont I'année

Pour chaque groupe, le total des heures de formation des encadrants + le total
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Valable pour quel
projet ?

Solutions

groupe Y sont inférieures a la somme des heures de formation des
encadrants et des sous-traitants. Veuillez diminuer les heures de
formation du groupe Y de la période X ou augmenter les heures de
formation des encadrants/sous-traitants de la période X.

budgétaire >= 2011
Prétrajet dont
'année budgétaire
>= 2011

des heures de formation des sous-traitants doit étre supérieur ou égal aux
heures de formation du groupe. En effet, il n’est pas logique de déclarer plus
d’heures au niveau du groupe que les heures réellement prestés par les
encadrants/sous-traitants

Dans la période X de la régularisation, les heures d'activation
sociale du groupe Y sont inférieures a la somme des heures
d'activation sociale des encadrants et des sous-traitants. Veuillez
diminuer les heures d'activation sociale du groupe Y de la période X
ou augmenter les heures d'activation des encadrants/sous-traitants

de la période X.

Prétrajet dont
'année budgétaire
>= 2011

Pour chaque groupe, le total des heures d’activation sociale des encadrants + le
total des heures d’activation sociale des sous-traitants doit étre supérieur ou
égal aux heures d’'activation sociale du groupe. En effet, il n'est pas logique de
déclarer plus d’heures au niveau du groupe que les heures réellement prestés
par les encadrants/sous-traitants.

Le total des heures d'accompagnement des groupes ne peut
excéder Y h (c'est a dire 25 % du total des heures d'activation
sociale  des groupes). Veuillez réduire les heures
d'accompagnement des groupes ou augmenter le total des heures
d'activation sociale des groupes sinon le projet n'est pas éligible.

Prétrajet dont
'année budgétaire
>= 2011

Les heures d’accompagnement des groupes ne peuvent pas excéder 25% des
heures d’activation sociale des groupes.

Si le groupe a réellement presté le nombre d’heures d’activation sociale qui a été
introduit, la solution est de diminuer les heures d’accompagnement des groupes.
Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures d'activation sociale des
groupes en mettant trop peu d’heures, vous pouvez corriger cette erreur en
régularisation.

Certains participants ont presté trop d'heures d'accompagnement.
Le total des heures d'accompagnement de chaque participant ne
peut excéder X h (c'est a dire Y % du total des heures d'activation
sociale des groupe). Les participants suivants ne sont par
conséquent pas éligibles : Z

Veuillez réduire les heures d'accompagnement de ces participants
ou mettre l'ensemble des prestations de ces participants non
éligibles.

Prétrajet dont
'année budgétaire
>= 2011

Les heures d’accompagnement des participants ne peuvent pas excéder 25%
des heures d’'activation sociale des groupes.

Si le groupe a réellement presté le nombre d’heures d’activation sociale qui a été
introduit, la solution est de diminuer les heures d'accompagnement des
participants posant probléme en régularisation.

Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures d'activation sociale des
groupes en mettant trop peu d’heures, vous pouvez corriger cette erreur en
régularisation.

Dans la période X de la régularisation, les heures
d'accompagnement du groupe Y sont inférieures a la somme des
heures d'accompagnement des encadrants et des sous-traitants.
Veuillez diminuer les heures d'accompagnement du groupe Y de la
période X ou augmenter les heures d'accompagnement des
encadrants/sous-traitants de la période X.

Trajet dont I'année
budgétaire >= 2011

Pour chaque groupe, le total des heures d’accompagnement des encadrants +
le total des heures d’accompagnement des sous-traitants doit étre supérieur ou
égal aux heures d’accompagnement du groupe. En effet, il n’est pas logique de
déclarer plus d’heures au niveau du groupe que les heures réellement prestés
par les encadrants/sous-traitants.

La somme des heures de formation et des heures | Trajet dont I'année | Si la somme des heures de formation et la somme des heures
d'accompagnement de chaque participant éligible doit étre | budgétaire >= 2011 | d’accompagnement est inférieure & 125h pour un participant, ce participant doit
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supérieure ou égale a 125h. Les participants suivants ne sont par
conséquent pas éligible : Y.

Veuillez mettre I'ensemble des prestations de ces participants non
éligibles.

étre mis non éligible dans la régularisation.

Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures mais qu'il y a bien eu
125h de formation et/ou accompagnement pour le participant concerné, vous
devez modifier les heures erronées dans la régularisation

Le total des heures d'activation sociale prestées par les groupes de | Prétrajet Si le total des heures d’activation sociale est inférieur a [40*nombre de mois du

ce projet est inférieur a Xh d'activation sociale. Ce projet n'est par projet], votre trajet n'est pas éligible et vous devez donc renoncer a celui-ci.

conséquent pas éligible. Veuillez soit renoncer au projet en cliquant Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures mais qu'il y a bien eu le

sur le bouton ‘renoncer’, soit modifier le nombre d'heures minimum d’heures recquis, vous devez modifier les heures erronées dans la

d'activation sociale des groupes dans la période de régularisation. régularisation

Certains participants n'ont pas presté assez d'heures d'activation | Prétrajet Si les heures d’activation sociale d’'un participant sont inférieures a 125h,

sociale. Ces participants ne sont par conséquent pas éligibles. votre participant n'est pas éligible et celui-ci doit étre mis non éligible dans la

Veuillez mettre I'ensemble des prestations de ces participants non régularisation.

éligibles. Si vous vous étes trompé dans I'encodage des heures d’activation sociale mais

ou gu’il y a bien eu le minimum d’heures d’activation sociale, pour le participant

Le participant X aurait du presté au moins Y h d'activation sociale. concerné, vous devez modifier les heures erronées dans la régularisation

Les colts salariaux de certains participants/encadrants n'ont pas été | Prétrajet Il faut régulariser les couts salariaux de toutes les périodes en régularisation, ce

régularisés en période de régularisation. Veuillez régulariser les | Trajet gui n'a pas été fait si ce message apparait

données dmfa pour tous les participants/encadrants et pour toutes

les périodes de la régularisation

Veuillez sauver le tableau trimestriel. Prétrajet Le tableau régularisé doit étre ventilé et sauvegardé, ce qui n'a pas été fait si ce

Trajet message apparait.

Le codt total éligible ne peut pas étre négatif. Veuillez associer la | Prétrajet Le montant d’'une recette est plus importante que les colts occasionnés. Cela

recette qui rend le cout total négatif & une autre rubrique. Trajet implique un cout total éligible négatif, ce qui doit nécessairement étre corrigé ;
soit en diminuant la recette concernée, soit en augmentant les couts (ajout d’'une
facture,...)

La part publique totale doit étre inférieure ou égale au colt total | Prétrajet La somme de la part publique totale et de la part FSE doit toujours étre égal au

éligible. Trajet cout total éligible. Cela implique que la part publique totale doit étre inférieure ou
égale au co(t total éligible. Il faut donc diminuer la part publique totale dans le
tableau régularisé.

Le solde disponible du montant FSE doit étre positif. Veuillez | Prétrajet La part FSE réelle de la régularisation ne peut excéder la part FSE agréé par le

augmenter le montant total de la part publique afin de réduire la part | Trajet comité de sélection. Il faudra donc augmenter la part publique afin de réduire la

FSE.

part FSE de la régularisation afin que celle-ci soit inférieure ou égale a la part
FSE agréé par le comité de sélection.
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Messages d’erreur Valable pour quel | Solutions
projet ?
La part FSE doit étre comprise entre 25 et 50 % du co(t total éligible | Prétrajet La part FSE doit se situer entre 25 & 50 % du co(t total éligible. Si ce n’est pas
Trajet le cas, il faut diminuer ou augmenter la part publique afin que la part FSE
respecte cette régle.
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