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Espace en Ligne pour l'acces aux Aides en actioN
sociale

L'acces a l'espace usagers se fait via I'url suivante : https://cnaf-recette.mgcloud.fr/aides

L'acces a l'espace agents se fait via 'url suivante : https://cnaf-recette.mqgcloud.fr/agents (pouvez vous essayer l'accés
avec l'identifiant que vous avec utilisez pour I'accés a I'espace administration

Les messages émis par la plateforme (ex : mot de passe lors de la création de compte, notification tout au long du
processus d’appel a projet) sont distribués non pas sur votre boite mail mais sur une boite de réception spécique,
accessible depuis I'url suivante : https://cnaf-recette.mgcloud.fr/maildev/

Et I'url pour I'espace administration https://cnaf-recette.mgcloud.fr/administration
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La plateforme ELANCaf

Pour accéder a la plateforme :

« Saisir directement 'adresse url du site dans votre barre de recherche :
https://elan.caf.fr/aides

. Passer par les pages locales de votre « »

L’espace usager de la plateforme ELANCaf vous permet de :

»  Créer un compte personnel utilisateur

» Déposer une demande de subvention de maniére dématérialisée

»  Créer, mettre a jour les données de votre tiers (organisme)

»  Effectuer le suivi des demandes

* Echanger avec la Caf via une messagerie interne

* Reépondre a une demande de compléments aprés le dépdt du dossier
*  Dupliquer une demande de subvention

» Disposer d’'un espace « porte-documents » pour stocker des pieces administratives
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Lexique : a lire avant de commencer

Dans ce présent quide :

Point de vigilance, éléments a lire attentivement .‘l

Téléservice : appel a projet

Tiers : gestionnaire (collectivité, association, entreprise etc.)

Partenaires financeurs : co-financeurs du dispositif que vous pouvez solliciter directement dans
le budget prévisionnel de votre demande

Dans la plateforme ELANCaf :

»  Cliqguer sur « Précédent » pour revenir a la page précédente

»  Cliquer sur « Suivant » pour passer a la page suivante
7 . . 7 uivan
Les données seront automatiquement enregistrées

« Cliquer sur « enregistrer » pour quitter le dossier en enregistrant la saisie =~ @ Eneeistrer

»  Champ obligatoire : *
Si le champ n’est pas complété, vous ne pourrez pas transmettre votre demande.

» Le pictogramme signale des informations complémentaires o
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Le compte personnel
Types de comptes
Créer son compte personnel

Page d'accuell

Récupérer mes informations de
connexion

Modifier mes informations
personnelles

Le tiers : créer, se rattacher




Le compte = il est unique et personnel

« Toutes les personnes (salariées, bénévoles) qui utiliseront ElanCaf doivent disposer un compte personnel.

Exemple cas pratique : Une Mairie X gere différents services dont un centre social. Plusieurs personnes utiliseront
potentiellement la plateforme.

B ® - @

e
—

Chloé, Coordir_1atrice _QLAS Mathieu, dlrecteur QU 1 Raphaél, cqordmateur service Sylvie, DGS, Mairie
centre social, Mairie centre social, Mairie enfance/jeunesse, Mairie

‘g Un compte personnel ne peut étre rattaché qu’a un seul tiers.

Ex cas pratique : Raphaél est également administrateur bénévole dans une association Y, il devra avoir deux comptes
avec des identifiants et adresses mails différentes.

Compte personnel Raphaél : % Compte personnel Raphaél :
administrateur de I'association i | coordinateur enfance, Mairie

7
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Types de comptes :

- Compte simple

[ Zoom compte administrateur ]

3 types de comptes existent :

- Compte administrateur
- Compte signataire

Qui peut étre compte
administrateur ?

Quand et comment
devient-on compte
administrateur ?

Comment modifier le
compte
administrateur ?

Créer et gérer les comptes rattachés a son tiers

C’est-a-dire : inviter une personne a créer son compte, inviter un compte
existant a se rattacher au tiers, accepter/refuser une demande de
rattachement au tiers, détacher un compte du tiers.

Une personne ayant la visibilité globale sur le tiers. Cette personne sera
habilitée a gérer les différents comptes rattachés au tiers.

Vous devez indiquer dans I'attestation sur I’honneur la personne qui sera
chargée de créer et gérer les comptes rattachés au tiers et donc d’étre

« compte administrateur » (préciser son nom, prénom, sa fonction et son
adresse mail). La personne doit créer son compte personnel.

C’est un agent Caf qui se chargera de « d’étiqueter » ce compte comme
« administrateur ».

Il faut contacter votre référent au sein de la Caf afin qu’il modifie la
personne désignée compte administrateur.
Vous ne pouvez pas modifier vous-méme le compte administrateur.

Cas pratique : Raphaél,
coordinateur enfance/jeunesse

peut étre administrateur du tiers.

Il devra également gérer les ’
rattachement des comptes du M
service petite enfance par &
exemple.
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Types de comptes :

[ Zoom compte signataire ]

Qui peut étre
compte
signataire ?

Comment
devient-on
compte
signataire ?

Quand le compte
signataire se'
utilisable ?

Comment
modifier le
compte
signataire ?

Valider et transmettre les demandes saisies par d’autres comptes usagers du tiers.

Cas pratique : 2
Sylvie, DGS de la mairie, a _
délégation de signature. _n_
Elle peut étre désignée
comme compte signataire.

Le représentant légal ou toute personne ayant délégation de signature.

Vous devez indiquer dans I'attestation sur I’honneur la personne qui sera chargée de
valider les demandes en ligne et donc d’étre « compte signataire » (préciser son nom,
prénom, sa fonction et son adresse mail). La personne doit créer son compte
personnel.

C’est un agent Caf qui se chargera de « d’étiqueter » ce compte comme « signataire ».

A partir de la 2¢™me année d’utilisation de la plateforme, dés lors que le tiers et le
compte signataire auront été validés par un agent Caf.

La 1¢r année d’utilisation, les personnes effectuant la demande devront transmettre
une attestation sur I’honneur signée par le représentant légal ou toute personne ayant
délégation de signature.

Il faut contacter votre référent au sein de la Caf afin qu’il modifie la personne désignée
compte signataire.
Vous ne pouvez pas modifier vous-méme le compte signataire.

]
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Comment créer son compte personnel ?

@ Cliquer sur

Si vous avez regu un mail de 'administrateur du tiers vous
invitant a créer votre compte, passer directement a I'étape 2.

(o N

Identifiant : 6 (minimum) a 32 caracteres

4, Récupérer mes informations de connexion

- (===

Exemple pour Raphaél Dupont, l'identifiant peut étre : raphdupont [p——
H A . \denitart * o
Mot de passe : il doit étre strictement personnel
Adresse électronique (e-mail) : une méme adresse mail ne peut étre | R e . -
lie qu'a un seul compte. St s
| Ex : Sylvie et Raphaél travaillant dans la méme mairie ne peuvent PO —— 1)
~m- pas utiliser la méme adresse e-mail pour créer leur compte o+ '
personnel. | e |

Cliquer sur « créer mon compte » pour valider votre demande. CofeTion o

© en cliquant sur le lien d’activation qui vous a Penser a bien
été envoyé par mail. conserver
votre
ﬂ Le lien est valable uniquement 72heures. identifiant et
adresse mail

b

de connexion 10

Sommaire




Page d’accueil de votre espace personnel

Espace personnel :

» Gestion de mon compte
Espace de notifications : (informations personnelles)
+  Sollicitations » Déconnexion

+ Echanges

e[S de projets

Espadce personnel

‘Vobre espace personnel | un aces rapide a votre bers (gestionnare). vos demandes de financement par thémstique, vos fils de discussion

Mes services

b Mes demandes d'gide

Espace Mes demandes d’aides :

» Déposer des demandes

»  Suivre les demandes :

Suivi de vos demandes mais également celles
transmises par les autres comptes de votre tiers

11
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Vous avez perdu vos identifiants de connexion :
Comment les récupérer ?

—E—

& Connexion

Sur la plage d’accueil de la plateforme,
cliquer sur « Recuperer mes
informations de connexion »

identifiant ou adresse électronique ‘

MoslE B

Mot de passe

 Récuperer mes informations de connexion I

‘ & Créer un compte

Récupérer

« Identifiant oublia

Récupares votra kentifiant en indiquant c-dessous votre adrasse dlectronique, puls retrouver-le dans e
courriel qui vous sera transmis,

Renseigner :

Adresse électronique *

* Votre adresse mail pour

@ voce récupérer votre identifiant
| = Réinitiolisation du mot de passe
Rﬂlnll-aliu se7 wotre ﬂ!ntfde passe e Inldlqmm:-dessous wotre identifiant ou wotre adresse Slectronigue, puls l ° Vot re ad resse m ai | o u
susver bes Instructions fournies dans le courried qui yous sera transmés, . . 7w _mgsm -
g I identifiant pour réinitialiser
| R votre mot de passe /
electronique ™

Les champs marguds d'un astérisque * sant abllgataires.
—— TTT——

Si vous avez oublié votre adresse mail de connexion, contacter 'administrateur de votre tiers.
Attention, ce dernier n'a pas acces a votre mot de passe. Vous seul pouvez le récupérer.

12
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Vos informations personnelles ont changé : i
o, Sylvie DUPONT
Comment les modifier ?

Sylvie DUPONT
sylvie@mairie.com

Cliquer sur votre compte personnel, puis « mon compte » pour
les mettre a jour & Mon compte

® Se déconnecter

=
(]
® Mes informations personnelles =

VL= avez k2 possiilte de modifier wos données personneles.

- Modifier son nom/prénom }

s | i | @ IIn'est pas possible de modifier
s son identifiant

winLE Bue k2 posshIE de modifier wie advesse decroninue

=

oo v /( Modifier son adresse mail ]

Corfirmaton de |a nouvsle sdree Slecronigue *

Vous davez égalemant caisir votre mot do passe afin da pouveir modifier vetre adresse dlectraniqua.

Dt chr pran &

» Modifier mon mot de posse

i e i A O U /j Modifier son mot de passe ]

AN

Tefol De passe SO

Fouvesd it de passe #

Carfirmation du nouvesu met ce passe *

13
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Qu’est-ce qu’un tiers ?

Le tiers représente un gestionnaire : collectivité, association, entreprise etc.

S'il existe plusieurs services dans une\
méme collectivité ou association, ils
devront se rattacher au méme tiers.

Tiers : Mairie X

enfance :
créches, Ram
etc.

Un méme numéro Siret ne peut
pas étre enregistré dans deux comptes
tiers différents. j

Service
enfance/jeunesse
: Alsh, espace

- Peut avoir plusieurs comptes usagers « simples »

- Peut étre composé de différents services

- Doit impérativement avoir un compte administrateur
- Doit impérativement avoir un compte signataire

Un tiers de type morale
Un compte est défini avec est défini avec

* une raison sociale

in identt
un identifiant, « un SIRET

*un mot de passe

=une adresse électronigque

2 Quelle différence entre un compte et un tiers :
préno Ll I ., -uncompte est personnel et unique
yn code RNA pour u 1) . ST H H 1
association S Letiers correspond a I'organisme gestionnaire

= une adresse,

« une adresse électronique,
+ des contacts.
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\Votre tiers

La 1¢¢ année, vous devez renseigner le tiers lors du dép6t d’un dossier de demande (cf. diapo 22).

.w  Avantde commencer votre saisie, penser a vous munir des éléments suivant pour
'y renseigner votre tiers :
| - Pour tous les tiers : numéro SIRET

Si vous ne disposez pas encore de numéro SIRET, vous devez impérativement le
demander aupres de I'INSEE. Attention, un délai de création est nécessaire.

- Pour les associations : numéro RNA ou de récépissé en Préfecture

2 Un tiers est considére comme nouveau tant que les données du tiers renseignées dans une
demande ne sont pas validées par un agent Caf (lors de la prise en charge de la demande).

Ainsi, la 1¢"¢ année, I'ensemble des comptes déposant une demande devront renseigner le tiers.

une demande a déja été instruite

Vous devez demander votre rattachement a un tiers existant (cf. diapo suivante).
Penser a vous munir du numeéro SIRET de votre tiers.
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Comment se rattacher a un tiers existant ?
Accessible uniquement si le tiers est validé

‘@

Mathieu ...

. . mathieu@gmail.com
Cliquer sur votre compte personnel, « mon compte », puis tout
en bas de la page cliquer sur « Me rattacher a un tiers ».

/- & Mon compte
‘eulllez satsir les Informations nécessaires permettant de définir le ters auquel vous scuhaitez vous rattacher. Cllquer Sur |a ﬂéChe pOUr OUVFIF |e menU

déroulant et choisir votre type de tiers.

«  Généralites

Le reste du formulaire s’ouvre

Je suls ou je représente unle) * Assocdation K

» e tiers ouquel je souhoite me rattocher

SIRET *

- Insérer le scan votre piece d’identité

« Pléce |ustificative didentité

Veuilez dépeser da place justificative devotre identite.

- Cliquer sur valider

L]

— votre demande.

- Renseigner le numéro SIRET de votre tiers \

Le compte administrateur du tiers devra valider

& (Cas pratique : Mathieu, directeur du centre social a créé son compte et souhaite se rattacher au tiers
« Mairie X ». Il remplit le formulaire. Un e-mail sera automatiquement envoyé a Raphaél, compte
administrateur du tiers pour l'informer de votre demande. Ce dernier validera ou refusera la demande.

16
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# | Comment creer une demande ?

. Choix du téléservice et de la Caf
. Préambule

. Criteres d’éligibilité

. Tiers




Comment créer une demande ?

Espace personnel

Votre espace personnel : un acces rapide 2 votre tiers (gestionnaire), vos demandes de financement par thematique, vos fils de discussion

E Mes services

P Mes demandes d'alde
4

Une fois connecté, cliquer sur :
- Déposer une demande

( - e ou re en cours | - « Reprendre une saisie en cours » si
vous avez déja commencé la rédaction
i d’une demande

=« ® - Vous pouvez démarrer une saisie, I'interrompre et la reprendre a tout moment
[ & @ N iy y . . . I 7
tkv’ (a condition d’avoir bien enregistreé les données)

& Cas pratique :
T\ Mathieu, directeur du centre social dépose une demande

ll pour le compte de la mairie X

18
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De quoi est constitué un dossier de demande ?

Toutes les demandes sont construites de maniére identique avec 6 parties :

Choix du financeur
Préambule
Critéres d’éligibilité
Votre tiers

Votre dossier
Récapitulatif

Un fil d'Ariane permet de suivre 'avancée de votre dossier (cf. encadré rouge).

Pour passer d'une étape
a l'autre, vous devez
utiliser les icénes

« Précédent » ou « Suivant ».

Appel @ projet "Contrat local daccompagnement & la scolarité” (CLAS) : INFORMATIONS GENERALES

1 o | 4 3 ]

Chaix du financeur Préambule Criteres d'éligibilite Votre tiers Votre dossier Reécapitulatf

INFORMATIONS GENERALES
<]

Précédent Suivant @

Le Contrat local d'sccompagnement 3 la scolants (Clas) dont les princioss sont fiés par la Charte ionale de I' E a la scolarité de 2001,

est partenare de l'école et des structures concourant 3 la coeducabon des enfants en len avec les parents. It propose aux enfants et sux jeunss 'sppui et les
ressourcas complémentaires dont fis ent besein pour s'dpanouir et rdussir 4 MNécele et guils ne ouvent pas toujours dans leur environnemant familial et social

Le Clas s'adresse zux enfants et jeunes du €F 3 la Termunale. Les achbions développées dans ce cadre ont lieu en dehors des temps da Pécole, sont centrées sur

19
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Comment créer une demande ?
Choisir son téléservice et sa Caf

ﬂ%echercher le téléservice souhaité soit par :

Wous pouves sélectionnar un bilkse rvice parm 1a liste des télésendces disponibles

- Libellé : nom du dispositif pour lequel vous

sollicitez un financement e
- Type de demandeur : sélectionner parmi la liste B e - |
déroulante (associations, collectivités etc). o

at local d'aecom o ey
Catsse de séourms sorske régime agricole

Catnsa deg droks

sur le téléservice parmi la liste qui
Ks’affiche

Appel d projet ‘Contrat local daccompagnement a la scolarité” (CLAS) : Cheix d'un financeur

Prisambule Critires d'ahigibilivé Watre tiers Votre dassler Récapitubaril c

Choix d'un financeur

€D Sélectionner la Caf aupres de qui vous sollicitez
un financement.

Merci de sélecticaner wotre CAF (le chosr dot comespondre au dépanement dinterventian du projes)

T - Saisir le nom de la Caf : ex CAF 01

[ g - Choisir dans le menu déroulant
- Cliquer sur « suivant » pour afficher le téléservice

20
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Comment créer une demande ?

Lire le préeambule

@ Préambule:

Il contient 'ensemble des informations relatives a I'appel a projet : objectifs, définition du cadre

d’intervention, public visé, nature de I'action éligible etc.

N

_n_

| s

A lire attentivement : il peut contenir des informations nationales ET locales ainsi que des liens
vers d'autres documents (chartes etc.).

° 3 4 H [

Choix du financeur Préambule Criteres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

E INFORMATIONS GENERALES

=

Le Contrat local daccompagnement & la scolaritéd (Clas) dont les principas sont fixds par la charte nationale de Maccompagnemant a la scolarité de 2001,
est partenaire de I%2cole et des structures concourant a fa coéducation des enfants en lien avec les parents. T propose aux enfants et aux jeunes l'appui et les
resgources compldmentaires dent ils ont basoin pour s'épanculr et rdussir 3 I'dcole et qu'ils ne trouvent pas toujours dans leur environnemant Familial et social

Le Clas s'adresse aux enfants et jeunes du CP 2 3 Terminale, Les actiohs développées dans ce cadre ont fieu en dehors des temps de Bcole, sont cenorées sur
Faide aux sléves at & leurs parents pour crder des conditions de reussite scolare et dinserbion sociale, Les actions dowent gtre distinguées du souben scolairs

qui porte directement sur les contenues ek les activités scolares,

En mobiisant des stratégies diversifiéss, 'accompagnatewr 3 |z scolanté encourages l= goot de ls culture la plus diversifige, I'snvie d'apprendre et le plasic de
découvnr et sattache tout particuligrement & renforcer la confiance des enfants et des jeines dans leur capacité de réussite personnefle et scolaire. 1l ravaille 3
waloriser l'estime de sof des enfants at des jeunes.

L"accompagnemant a la scolarité s'adresse aussi aux parents dans le: souci de renforcer et d'améfiorer les relations Familles/Ecele. Tl offre aux parents un espace

dinformabon de dislogue ek d'écoute wisant a leur donner les oubils necessaires pour misux suvre eux-mémes le traval de leurs enfants,

Le double objectf poursuivi par les Clas, 3 savoir 3 I3 fois des actions en direction des efifants mais dgafement de laurs parents pour consolider feurs rapports 3

21
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Comment créer une demande ?
Veérifier les criteres d’éligibilité

€ Répondre aux questions pour vérifier si vous étes

Les critéres sont propres a chaque dossier de demande.

Si un message s’affiche pour indiquer que vous n’étes pas éligible, il n’est pas utile de poursuivre
votre saisie.

Appel & projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité” (CLAS) : Critéres d'éligibilité

1 2 a 4 5 B
Cholx du financeur Préambule riteres d'éligibilid Votre tiers Votre dossier Récapltubatil

Critéres d'éligibilite

virifiez votre &ligibaling pour |2 disposiof en rensaignant fes critdres chaprés

, . Le proget Clas respecte ks prndipes de la chante de I'accompagnement 3 la (o (T yNon

Répondre par « oui » ou « non » Sl
a u X q u est i 0 n S Le projet Clas s'appule sur un dlagnostic des besains ¥ ::F 1o Ty Non
Le projst Cles développe de maniére cumulative les 4 axes cl-dessous | (joul | yNon

un axe dintervantion auprés des enfants

un axe dintervention auprés des parents
un age de concertation aver I'ecole
un_ axe partenarial focal *

Pour plus d'informations sur les conditions d'socés su dispositif, consultez Iz note da cadrage,

Votre dossier de demande sera créé une fois que vous aurez passé cette étape « criteres d’éligibilité ».

Lors de I'étape suivante, vous pourrez enregistrer votre demande et poursuivre votre saisie ultérieurement.
22
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Comment compléter une demande ?
Compléter votre tiers

@ Sclon votre situation, renseigner ou vérifier les informations de

Vous devez renseigner les données du tiers [ s
(cf. diapo suivante) [~

& Cas pratique : Mathieu dépose la 1¢¢ demande
(T pour le compte de la mairie X. Il doit renseigner les ——
données du tiers. - |

Dermelfls) (g EnFrante )& Datrarger

Les données du tiers sont pré-remplies. s R — e e
Vérifier le contenu et cliquer sur « Suivant »
pour continuer votre saisie.

Votre tiers

Cas pratique : Mathieu a déja transmis une demande

& et/ou le tiers a déja été validé par la Caf.
A

i

Penser a cliquer sur « enregistrer » en bas de la page pour enregistrer votre demande dans votre espace personnel et
/ » . pouvoir y revenir ultérieurement.

7 23
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Comment compléter une demande ?
Zoom nouveau tiers

Chaix du Critdres Wotre ters Votre dossier Récapitulatif

IE] Identification

Cliquer sur la fleche pour ouvrir le

‘ veulliez salsir fes Infermations nécessaines 3 la création du demandeur, menU défOUlant
Je— Selectionner le type de tiers que
e s o = repirmente unfe) * = Yatrechitc: VOous I’eprésentez

Domicilele} () EnFrance (A fetranger

« Mes informations personnelles

Nom complet * Monsieur Mathieu ... L e . .
Verifier les informations et
Adresse électronique mathieu@gmail.com COmpléter IeS Champs
obligatoires non renseignés
Téléphone * (téléphone notamment)
Portable
Fax

24
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Comment compléter une demande ?
Zoom nouveau tiers

« Lo tiers que jo représents

/ Raison socle

- Le numéro SIRET
Si vous n’en disposez pas, il faut demander la création

auprés de 'INSEE.

Le tlees ue e représents

- La raison sociale : nom de la collectivité, association

K SIRET *
Hai *

, renseigner en
plus impérativement le numéro RNA

Fréamibule Rattachement P

i vagt B ot nmmier dipit de dormers

SIRET.

Unie personne posside déjd un compte raftachi- & wotre Bers MOUS vous it 4 vous raperocher o ol afin gue vous puiises i 55008 o e que voUs repsdsentes
Demande da rattochement & votre ers

R CHGUANT Sur Evager, UN COUITISS Kl S804 ARSI S1IN de F Rt GUs vOUS Souhstes SIre a1so0s § 100 hers

/.. Un contréle automatique est réalisé sur le numéro

Si celui renseigné est similaire a un tiers déja validé, on vous
propose de vous rattacher a ce tiers.

Il faudra alors attendre que I'administrateur du tiers ait validé
votre demande avant de pouvoir continuer votre saisie.

~

%
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Comment compléter une demande ?
Zoom nouveau tiers

Le représentant |égal est la personne qui, selon les statuts, a le pouvoir d’engager la personne morale (le
tiers) qu’il représente.

a /I'ne s‘agit pas de la personne ayant délégation de signature mais uniquement le représentant légal.

Choix du fi Eambul Critéres d'éligibilicé Votre tiers Wotre dossler Récapitulatif

Représentant Iégal

-]

Identification

@i vous n’étes pas le
représentant légal,

cocher non

Cas pratique :
Mathieu n’est pas
le représentant
légal de la mairie, il
K coche donc non.

Si vous cochez non, \

(=

& Cas pratique : Mathieu
ﬁ renseigne le nom du

maire /
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Comment compléter une demande ?
Zoom nouveau tiers

Une fois les données renseignées, un récapitulatif du représentant légal s’affiche.

Choty du fnanceur Préambule Criteres deligibilite Votre ters Votre dossier Récapitulat] i

Représentant

& Monsieur Jean-Paul 7

Représentant legal
AUE DES ALLIES
F5000 RENNES

L 0343686777

«_* . Vous pouvez ajouter un autre , OU une personne qui a délégation de signature (exemple
f«’\-‘-& | vice-président, trésorier, directeur etc.). Il s’agit d’informer la Caf sur vos représentants : ces personnes
n’auront pas nécessairement (suivant I'organisation que vous décidez) a se connecter au ElanCaf.

Cas pratique : un autre représentant peut étre un conseil municipal en charge de I'enfance/jeunesse, le
directeur général des services etc.

/
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Compléter une demande :

. Dossier de demande

. Saisie du budget previsionnel
. Domiciliation bancaire

. Pieces justificatives

. Récapitulatif

Transmettre une demande :
. Transmission de I'attestation sur

I’'hnonneur
. Valider une demande en tant que

compte signataire ?

Contacter ma Caf en cours de saisie
via le fil d’échange




Comment compléter une demande ?

@ Dossier de demande

« Compléter les . questions relatives au dossier de demande.

Consulter le document « Annexe » pour avoir des renseignements complémentaires sur le contenu du
dossier.

« Compléter le

Il doit contenir 'ensemble des dépenses/recettes liées au projet et impérativement étre équilibré.

C’est lors saisie du budget que vous pouvez solliciter d’autres partenaires financiers du dispositif
(exemple suivant les territoires : Msa, Conseil départemental, Politique de la ville etc.).

Pour les solliciter, cliquer sur l'icbne suivant .

Votre dossier sera automatiguement envoyé au partenaire lorsque qu’un agent Caf prendra en charge la
demande.

Vous pouvez insérer un commentaire pour apporter des précisions sur les montants saisis en cliquant
sur l'icone suivant .

29
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Comment compléter une demande ?
Exemple de saisie du budget prévisionnel

Budget prévisionnel du projet
)

La sormme de la subvention CLAS Caf + autre financement Caf doit &tre inférieure ou égale 3 80% du colt global du projet.

Renseigner le/les champs T8 » &l & =
Suivre les consignes

Autre financement
CAF : exemple

autres prestations de
service verseées liées
au projet.

donnees dans |es annexes Le millasime est oblipatoire

+ Charges » Produits
i S
préva
Prestations de services 100000 =

Subvention CAF:
Renseigner le
montant que vous
sollicitez

Achat matiéres et fournitures
Autres financements CAF

Autres fournitures

Etat : préciser le{s) ministére{s)

(CGET,...) i
Locations
Subvention CLAS CAF 0.00€
Entretien et réparation E CAF de ['AIN * [ .
G I Cliquer sur le bouton pour
N ﬁuer suria Assurance : Extet bt e IZI solliciter un autre partenaire
oulle pour S — = — financier du dispositif.
insererun Ex : le conseil départemental
commentaire s oo0e =
et renseigner T 1o0000¢ ||| @ Bt e
le champ pour oricirons — _ Renseigner vos autres
expllquer Ie. . intervenants extérieurs financeurs .
\montant SaISI i A Intercommunalités : EPCI = EX : COmmuneS, EPCI

30U
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Comment compléter une demande ?
Domiciliation bancaire

Renseigner les informations relatives

ﬂ Domicliiation bancalre

a la domiciliation bancaire : titulaire du compte, e v s
IBAN, BIC o o ot by i o
HORS SEPA signifie que le compte e -

bancaire est en dehors de I'espace de
paiement en EUROS —
Cliquer sur Non St josas i s

.
Insérer le scan de votre RIB
en cliquant sur « Ajouter » {
e , . L, L, . B Domiciliation bancaire
Vérifier 'exactitude des données pré-remplies. ey o

Cocher la case « sélectionner » pour choisir
le compte bancaire souhaité.

Si votre domiciliation bancaire a changé, pensez
a la modifier en cliquant sur « Utiliser une
nouvelle domiciliation bancaire »

5.

F.
[ ghal
Lo
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Comment compléter une demande ?
Pieces justificatives

Vous devez transmettre 'ensemble des piéces justificatives suivantes :

- Certificat d’inscription au répertoire SIRENE - Récépissé de déclaration en Préfecture
- Statuts datés et signés - Liste datée du conseil d’administration et du bureau
- Compte de résultat et bilan de I'année N-1 - Budget prévisionnel de la premiére année

Vous pouvez rapatrier les documents déja validés via votre porte document.
Seuls les comptes de résultat de 'année N-1 et le budget prévisionnel sont a insérer chaque année.

Cliquer sur :
- « Ajouter » pour accéder a votre ordinateur et
insérer la piece

). 4 E Pidces justificatives
- D - Porte document pour rapatrier des documents
Y —. -] - et - m
validés puis sélectionner le document souhaité
Formats @
acceptés : E===Em | | e
um

PDF, DOC, — Lorsque la piéce est bien insérée, un message « déposé »
DOCX, s apparait.

PNG, JNF, - e Vous pouvez supprimer la piéce et la remplacer par une
JPEG = autre en cas d’erreut.

maire




Comment compléter une demande ?
Récapitulatif

O Un de votre demande se génére
automatiquement.

Vous pouvez le consulter pour vérifier 'ensemble
des informations saisies.

Cliquer ici pour se rendre a/aux

Appel & projet "Contrat local d'accompagnement é la scolarité” (CLAS) : Récapitulatif

Watrs doasier

Choix du Fnanceur

Récapitulatif

, un message s’affiche vous demandant

de renseigner les champs manquants avant de pouvoir transmettre votre demande.

Récapitulatif

page(s) incompléte(s) A B s A b b e A O A ot e i

Renseigner les éléments manquants pour
pouvoir continuer et revenir a I'écran de
transmission

& Trarsmetire

33
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Comment transmettre une demande ?

: insérer une attestation sur ’hnonneur au moment de la
transmission.

Récopltulatil

/ Cliquer sur « Ajouter » pour insérer une attestation sur o

I’'honneur certifiant I'exactitude des informations, signée
par le représentant |égal ou une personne ayant
délégation de signature.

ﬂ. Intégrer dans cette attestation : le nom/prénom et = T
adresse mail des personnes qui sont désignées comme e wan v
\ compte administrateur et compte signataire. '

Cas pratique !

Mathieu transmet l'attestation signée par le représentant légal. Il précise dans son attestation que Raphaél est désigné
comme « compte administrateur » et Sylvie « compte signataire ».

= D

Vous étes le compte signataire : transmettez directement votre demande.

Vous n’étes pas le compte signataire : adresser votre demande au compte signataire pour validation.

Au moment de la transmission, le compte signataire sera affiché : cliquer sur transmettre pour lui adresser votre dossier. Celui-
ci sera averti par e-mail que votre dossier est en attente de sa validation (cf. page 36) .

L. Toute transmission est définitive.
Vous ne pourrez plus modifier les données de votre dossier sauf si un agent CAF vous y autorise. 34

Sommaire



Comment déposer une demande ?
Confirmation du dépot de la demande

« Un message s’affiche vous indiquant que votre demande a bien été transmise a la Caf.
« Le recapitulatif definitif de la demande s’affiche. Vous pouvez I'enregistrer et/ou 'imprimer.

«  Cliquer « Terminer » pour finir votre saisie.

Appel a projet "Contrat local d'accompagnement @ la scolarité” (CLAS) : Confirmation

Confirmation

Votre demande a bien &té transmise.

[A Récapitulatif de |a demande

Vous pourrez la retrouver et sulvre son avancement en YoLis reconnectant sur ce site.

35
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Comment déposer une demande ?
Suite

« Une fois votre demande transmise, vous revenez automatiquement sur votre page d’accueil
personnelle.

Les données du tiers que vous avez saisies apparaissent dans « Mes informations ».

'\i' A la fin du 1¢" dépdt, elles sont affichées mais n'ont pas encore été validées par un agent
' Caf.

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers (gestionnaire), vos demandes de financement par thématique, vos fils de discussion

4 Mes informations E Mes services
COMMUNE DE ... -
J& SUiS U je représente ; semmm— B Mes demandes daide
Siret : 987654321 11111
NAE :

= ——

23 rue des alliés
35200 RENNES

Modifié le 7 avril 2020 [ Editer

36
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Comment valider une demande en tant que compte signataire ?

Le compte signataire se connecte et accéde aux demandes en attente de validation :

Espace parsonnel

‘Wtre =apace peracanel ;N aceks rapide b voire ters (gestonnaire) vivs dermandes de financement par thamatique. ves fils de dicman

Dans « Attestation sur 'honneur »,
cliquer sur « Gérer mes attestations »

4 Masirformations Mes services

COMMUNE DE .

Je 3= o e sepresents | Association
Siret ; SH7ESA321 19111

Tk

Humarn BN  W1Z3456678

b Mes demondes digide

23 rus ihes #lids
55200 RENNES

Mol be 30 avrli 2020 w 3 Anectation sur honneur
g DRI W T

Mes attestations

Consulter le dossier de demande

* Demondes en attente dattestation

Appel 4 projet “Cantrot lecal doccompagnemient & i scolanité’ (CLAS) - COMMUNE DF . 00000256

EI - Cocher la case de la demande a valider
- Cocher « J'atteste sur I’honneur »
- Cliquer sur « Transmettre »

[ Fatteste sir hanner de lexartiude des informations rensmises

\Votre demande a été transmise a la Caf.

/
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Vous avez besoin de précisions sur une question en cours de saisie ?
Utiliser le fil d’ echange pour contacter votre Caf

« = . Ge fil d’échange fonctionne comme une messagerie et permet des échanges demateérialisés avec
V< votre Caf directement dans ElanCaf.

Appel & projet Cantt lcel docsurpognement & i soslorms” [CUAS) - infsrations gandss:

En bas a droite de votre écran,
Le mail d’envoi sera conservé

cliquer sur :
- « Echanges de la dans cet espace d’échange (en
demande » bas a droite de votre écran)

-« Nouvel échange »
- Remplissez le formulaire

Lorsgu’un agent CAF aura répondu, vous serez notifié par mail et dans votre espace personnel. Vous
pourrez alors consulter sa réponse dans ce méme espace en bas a droite et y répondre a nouveau Si

besoin.

:
sollicitations

Agents el porteuss de projet - rest @
A5 et T (00 Cloroo e T A o ok () -
prphoe 1 e cours de sataie]

D Emis e 22/04/2020 & 08:50

Cliquer sur le message pour
afficher la réponse

38

Sommaire



Suivre I’évolution de ma demande
Répondre aux demandes de
compléments (pieces justificatives)

Répondre aux demandes de
contributions (dossier de
demande)

Répondre a une demande
d’échange

Consulter I'avis donné




Comment suivre l'évolution de ma demande ?

Aprés la transmission de votre demande, vous pouvez

Espoce personnel

b e (me L TAL (08 METIAATSS 2 AN CETARE EAF them

M neemeton E Mes services

E==r] ﬁ Cliquer sur « Suivi de mes demandes »
{7 ]

pour accéder a vos demandes

-
Elle peut avoir différents statuts : ﬂ
- Transmise : votre demande est envoyée a la Caf
- Prise en charge : un agent Caf a débuté l'instruction
- En cours d’instruction : votre demande est en attente d’'une décision n
- Recevable/ Irrecevable : votre demande est validée ou refusée
- Financement validé
Vous pouvez également visualiser les autres S
. A a et "Cantrat local daccompagnement & lo scolaritg” (CLAS) 4 COMMUNE DE
demandes du tiers : o lwons
uniqguement celles qui ont été transmises. el on
| o cours e création |

Appel & projet "Cantrat local daccompagnemant @ lo scolarité” (CLAS)
Creds la 7 aoril 2020 2 17:22:31 &

Sommaire



L’‘agent instructeur vous fait une demande de complément de piece(s)
Comment y répondre ?

par un agent Caf : erronées, illisibles,
non signées etc.

Vous étes avertis par mail qu’'un agent Caf souhaite que vous modifiez une/des piéce(s)

ELAN — Votre demande n® référence — Demande de piéce complémentaire

Bonjour Civilité Prénom Nom,

La demande que vous avez transmise & nos services n'est pas compléte. Cesinformations sont nécessaires a
I'instruction de votre demande.

Afin de pouvoir l'instruire, nous vous invitons & bien vouloir la compléter en nous retournant les pigces
suivantes :

MNous restons a votre entigre disposition pour tous compléments d'informations gue vous jugeriez utiles.
En vous remerciant pour votre confiance,

Elan - Allocations familiales
Personne en charge de la demande d’aide

Dans votre espace personnel, cliquer sur « Suivre mes demandes » :

Puis cliquer sur
« Répondre »

Cliguer sur le bouton « enveloppe » signalé par un chiffre
(1 si une demande en attente, 2 si deux demandes etc.)

Demandes da compléments pisces sul demands

Mes demandes de subvention ou

Demandes de complaments sur les pilces

Appel & projet “Contrat local daccompagnement 4 ko scolarits” (CLAS) - ATSDCIATION | S ;

o COMTIMEE {04

T a1
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L’‘agent instructeur vous fait une demande de complément de piece(s)
Comment y répondre ?

% /
e 9 Pour cliquer sur:

\ - « Ajouter » pour insérer une nouvelle piéce
- « Porte document » pour insérer un document
- Supprimer la piéce initialement transmise et

L déclarée non conforme.

| Lt plices chdesuaun ont #18 Jugtes nan conformes. Mert d'en dépaser de nouvelies

© Liste datée du consell dodministrotion et du bureau®

Pleces justificatives.do< - 180072020 17:11 (23.5 Ko)

’.E. :
o o
_—
E Demandes de compléments sur les piéces
Le statut de la demande de complément est modifié. O v x
Il passe de « regue » a « ».

La date est mise a jour.
Lorsque I'agent Caf aura validé votre nouvelle

Demands de piéces complémentaires par Louise AN

iste des pidcos - 18 mars 2020 011321 Envoyde
pléce, Ie Statut paSSera é « » . = Liste datée du consel d administranon et du bureau
‘ Une fois la réponse effectuée, la notification (1) disparait

Appel a projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité” (CLAS) - AS
CONFINEE (00000212)

Créée le 18 mars 2020 5 16:32:329
Déposée le 18 mars 2020 & 17:12:10
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L’agent instructeur vous fait une demande de contribution(s)
Comment y répondre ?

Bonjour Monsieur Mathieu T.

L'agent instructeur souhaite que vous apportiez des modifications a la demande Appel a projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité” (CLAS) - COMMUNE DE .. (00000241) transmise le 07 avril 2020.

Vous étes avertis
par m ai | deS Nous vous invitons a vous connecter a l'adresse suivante

Une fois connecté, vous pourrez apporter les modifications sur :

é I é m e ntS é. mod ifier vote diagnostic - veuillez apporter des precisions sur les besoins repéres a la fois chez les enfants et les parents

budget prévisionnel : merci d'imdiquer en commentaire le nom de la commune sollicitée

En vous remerciant pour votre confiance,

S —

Cliquer sur le lien dans le mail, connectez vous puis cliquer sur votre espace de notification pour visualiser la
demande de contribution. Cliquer sur la demande, vous arrivez directement sur les pages a modifier.

lﬂ} Mathizu T

Sollicitations ) Echanges

Centribution pour modification
Al @ et “Controt kacal of

comuun o - (00000257}

@ Requo ka8 avril 2020 3 1228:00

& nookoite” (oLas] -

Vous pourrez aussi accéder a la demande via « Suivre mes demandes», puis cliquer sur le bouton
« contributions associées » de ma demande

uf<Ja]ola]

® Mox Eomtributens pous madcstion e & ma demandn daide

Cliquer « Répondre a )
omirisution pns misAcaton S————
Ia demande » spognemans o 1= nookme” LCLAE) - COMMUNE DL _ (00000181} e

P — 43
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L’‘agent instructeur vous fait une demande de contribution(s)
Comment y répondre ?

B Vous accédez uniquement aux pages néecessitant une modification.
Une fois les champs modifiés, vous devez a nouveau transmettre votre demande.

Une fois les modifications apportées, un nouveau récapitulatif se géneéere, cliquer sur « Terminer »
pour envoyer vos modifications.

REponse envoyee

Contribution pour modification
Appel a projet "Contrat local d'accompagnement @ la scolarité” (CLAS) - COMMUNE DE .. (00000241)

COMMUNE DE .. n
@ Recue le 8 avril 2020 3 12:28:03

@ Répondue le 8 avril 2020 3 11:52:01

Le statut de la demande de contribution est modifié au fut et a mesure.

Il passe de :

-« recue » a « », lorsque vous avez répondu

- puis « » lorsque I'agent Caf consulte les modifications
- Puis « lorsque I'agent Caf a validé les modifications.

La date est mise a jour.

\
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L’‘agent instructeur vous fait une demande d’échange ?
Comment y répondre ?

avec vous sur certains points de votre dossier.

’?[7" O Fil d’échange : il s’agit d’'un échange type mail entre vous et la Caf, le dossier ne sera pas impacté .

&7 Demande de contribution : un agent Caf demande vous de modifier votre dossier.
.
Vous é&tes averti par mail et dans votre espace de notification
: y : e e AR
d’'une demande d’échange de la part d’'un agent Caf. R

@ Eis e 220472020 2 OES0

Cliquer sur le message pour consulter la réponse
Répondre a la demande en rédigeant votre message
Cliquer sur « Envoyer »

Si 'agent Caf vous répond a nouveau, il faut appliquer la méme procédure (cliquer sur la notification
pour afficher la réponse etc.)
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Comment consulter I'avis donné sur ma demande ?

*  Vous étes averti par qu’un avis a été donné par un agent Caf : une de
recevabilité ou d’irrecevabilité vous est envoyée.

vous pouvez consulter le statut de votre demande dans « Suivre mes
dossiers ». Celui-ci se mettra a jour dés que la Caf aura validé vote dossier.
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 Modifier les informations de mon

tiers

« Gérer les comptes rattachés au
tiers




Je souhaite modifier les informations de mon tiers

~. Ces modifications doivent étre faites Eofine peonic
“A uniguement par le compte administrateur
ou le compte signataire

VOLS GSPACH PRTSBANG! | Uy SCCET FARCE & Ve DS (EEtionnaire), wis Semancks o Rnancement par Ehdmatiqua, ves fils oa denssan

Mes services

o M informations

COMMUNE DE ..
I = represente | Association

Sur la page d’accueil de votre espace s
personnel, cliquer sur « » pour | | zoessae
modifier les informations de mon tiers

/ J | Modifié Ia 7 avril 2020

E Mes demandes d'alde

Mon tiers
& |dentification
[ COMMUNE DE . 9 Adresse principale .
— e & b _Vous pouvez modifier toutes les
T b, — SRR informations sauf le numéro SIRET
MU RMA D W1 23456678 FRAMCE
L 029045 6787 et RNA

¢ Membres du conseil d'administration

[ © Créer un nouvesu représentant

® Représentants

. Vous pouvez :
| & verdeurseon s ®  Monsieur Rophaet - Ajouter des représentants
e CeaRuR B o - Modifier les représentants

Représentant légal rue des amis - Supprimer |eS représentants

35700 RENNES FRANCE

23 rue des alliés
35200 RENMES FRANCE L G2994567 8O

L. 0299564578
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© Créer un nouveau representant




Gérer les comptes rattachés au tiers

une personne a créer son compte et se
rattacher au tiers.

Cliguer sur le bouton pour des
comptes personnels du tiers (la personne ne
pourra plus déposer ni consulter les
informations du tiers

Cliquer sur « Inviter » puis renseigner
I'adresse mail de la personne a associer

e Comptes du tiers

© Vous pouvez inviter des personnes afin qu'elles puissent se rattacher 3 votre tiers. | © Inviter I
=

= ieur Raphael T
Administrateur
& | mathieu
! = | mathieu@mairie.com
3

Signataire

aux personnes leur identifiant et
adresse mail
Vous n‘avez pas acces au mot de passe. & usagemat

= por@sfr.fr
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