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Liens internet pour déposer votre dossier : 

PO Aquitaine 

PO Limousin 

PO Poitou-Charentes 

  

https://cas.aquitaine.fr/cas/login?service=http%3A%2F%2Faquitaide.aquitaine.fr%2FcraPortailFO%2Fexterne%2FcreationDossier.do%3FcodeDispositif%3DFEDER-FSE%26csrft%3D1nNJQs4eezGOPzPp7hZyDWWVlEvJTL45SovzJOGpjKBUlAuL6F
https://cas.aquitaine.fr/cas/login?service=http%3A%2F%2Faquitaide.aquitaine.fr%2FcraPortailFO%2Fexterne%2FcreationDossier.do%3FcodeDispositif%3DFEDER-FSE-LIM%26csrft%3DwL1TGfnXJUmpPQLC9JjFUMs0BNNpV5yMVLG1HVTgQTsbDx5BWW
https://cas.aquitaine.fr/cas/login?service=http%3A%2F%2Faquitaide.aquitaine.fr%2FcraPortailFO%2Fexterne%2FcreationDossier.do%3FcodeDispositif%3DFEDER-FSE-PC%26csrft%3DUMddVFF2BZSD5XXBB5mhbSBkBeojrs4D6ZlIyul2SeunuzubMN
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 Après avoir cliqué sur le lien « Je dépose ma demande en ligne »,  l’écran d’identification s’affiche : 

 

 
 

 

 

 Renseigner vos identifiants de connexion et cliquer sur « Se connecter » pour accéder au service. 

 Si vous vous connectez pour la première fois, cliquer sur « Créer un compte », renseigner le formulaire d’inscription et terminer par « Créer ». 
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 Vous recevrez à l’adresse mail indiqué dans 

le formulaire un premier message pour vous 

demander de valider votre inscription en 

indiquant le code : 
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Note : Nouveau numéro de 

l’assistance technique :  

05.49.38.49.38 

 

Une fois cette étape réalisée vous recevrez un 

deuxième mail qui confirmera votre inscription. 

 

 Vous pourrez ensuite accéder au portail en 

renseignant votre identifiant et votre mot de 

passe. 
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 Une fois connecté sur le portail, vous pouvez « Commencer la saisie » d’un dossier ou « Continuer la saisie » d’un dossier en cours. 

 

                                          

 
 

Note : Si vous souhaitez créer un nouveau dossier, après 

avoir cliqué sur la croix, vous devrez vous reconnecter au 

portail pour accéder au bouton « Commencer la saisie » 
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 A tout moment, vous pouvez fermer la fenêtre du dossier de demande en cliquant sur la croix. N’oubliez pas d’enregistrer votre saisie avant. 

 

 

  Note : Si vous souhaitez créer un nouveau dossier, après 

avoir cliqué sur la croix, vous devrez vous reconnecter au 

portail pour accéder au bouton « Commencer la saisie » 
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 Dans la page d’accueil du portail, pour revenir à votre demande d’aide en cours, cliquer sur « Modifier la demande ». 

 

 
 

 Pour quitter le portail, cliquer sur « Déconnexion » dans le menu déroulant en haut à droite où est indiqué votre nom. 
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Déposer une demande d’aide 
 

Etape  Dossier - Notice 
 

La « notice explicative du présent document », est composée du « Guide du porteur de projet » et du « Guide d’utilisation du portail ». 

Vous devrez cocher cette case sur le portail après en avoir pris connaissance. 

 

 

 
 

 

Référence de votre dossier 

Veuillez cocher la case. 

Les notices  
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Etape  Dossier – Entreprise, association ou structure publique 
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Renseigner les autres champs non récupérés via l’APS 
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Etape  Dossier – Contact et informations complémentaires 

  

Note : saisir les numéros de 

téléphone sans point ni espace 
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Etape  Dossier – Porteur partenaire 

 
  

Dans le cadre des projets collaboratifs associant plusieurs partenaires, 

cliquer sur « Ajouter un porteur partenaire » et renseigner les informations 

demandées. Vous pouvez ajouter plusieurs partenaires 
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Etape  Dossier – Identification 

 

 

  

Note : l’intitulé du projet doit être clair 

et ne pas dépasser 150 caractères 

Si votre demande s’inscrit dans le cadre 

d’un appel à projet, mentionner  « AAP » 

en début d’intitulé 

CAS PARTICULIERS : 

Si le projet se situe sur d’autres zones, écrire les 

informations dans les champs disponibles de l’adresse. 

- si plusieurs communes, saisir les codes postaux. Ex : 16300 

- si un ou plusieurs départements, saisir les numéros.         

Ex : 16-79 

- si c’est tout le territoire Limousin, saisir « Région » 

- si c’est une autre zone comme un EPCI, écrire le nom de 

l’EPCI. Ex : Communautés de communes Parthenay-Gâtine, 

etc. 

 

 

 

 

 

Si le projet se situe sur une 

autre commune que celle du 

porteur, cocher la case et 

renseigner à minima le nom 

de la commune 

Uniquement pour le FSE : Après avoir renseigné les dates d’exécution physique, 

reprendre les mêmes pour l’exécution financière  

Le champ Code postal / Ville est obligatoire, 

renseigner celle du porteur de projet 
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Etape  Dossier – Financement 

 
 

 

 

 

  

Saisir les montants sollicités 

sans les centimes 

Cocher les cases correspondantes. 

Ces informations seront modifiables 

Dans le cas d’une demande FSE, veuillez cocher 

« Non » à la mention « IEJ » qui ne concerne que 

le programme Opérationnel Aquitaine 

Note : si la saisie est complète, le bouton 

« Suivant » permet de passer à l’étape 

suivante. Dans le cas contraire, le système 

vous affichera la liste des champs manquants 

Conseil : Vous pouvez enregistrer à 

n’importe quelle étape de votre saisie en 

cliquant sur «  Enregistrer le brouillon » 

au titre d’un programme européen 
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Etape  Rattachement au Programme Opérationnel

 
 

 

 

 

 

 

 

Cocher l’objectif spécifique ou le  type 

d’action correspondant à votre projet 

Une seule case peut être cochée 

Note : les axes « Assistance technique » 

concernent uniquement l’autorité de gestion 
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Etape  Projet - Description
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Etape  Moyens 

 

 
 

Etape  Calendrier du projet  
 

 
  

Décrivez le plus clairement 

possible les différents moyens 

mis en œuvre pour votre projet 
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Etape  Actions FSE 

 

Uniquement dans le cadre du FSE, si vous êtes limité dans la 

saisie des actions dans la partie « Description », vous avez la 

possibilité de détailler de manière plus précise chaque action 

relevant de votre projet en cliquant sur « Ajouter une action » 

Note : l’autorité de gestion vous laisse la 

possibilité de saisir directement le détail 

des actions dans la description du projet 
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Renseigner les informations demandées pour 

chaque action 
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Etape  Indicateurs 

 

Renseigner les valeurs prévisionnelles pour chaque indicateur proposé

  
 

La liste varie selon le fonds sélectionné à l’étape  Dossier – Financement 

et à l’Objectif Spécifique sélectionné à l’étape  Rattachement au Programme Opérationnel 
  

Renseigner les informations demandées 

pour chaque action 

Exemple pour le FSE 
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Etape  Principes horizontaux 

 
 

  
Pour chaque priorité, sélectionner la prise en 

compte parmi les 3 choix possible de la liste et 

compléter le champ « Commentaire » 
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Etape  Plan de financement – Information générales 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez modifier votre 

sélection si nécessaire  
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Etape  Plan de financement – Dépenses de personnel 
 

 
 

 

  

Ajouter autant de lignes que nécessaire 

pour les dépenses de personnel 
Indiquer la période correspondante 

dans le champ texte 

Cliquer sur la « Corbeille » 

pour supprimer une ligne 
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Etape  Plan de financement – Dépenses prévisionnelles 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous n’avez pas 

l’obligation de 

ventiler les dépenses 

par année  

Indiquer s’il s’agit d’une dépense 

« Directe » ou « Indirecte » 

Préciser le libellé 

de la dépense 
Pour les coûts simplifiés, choisir 

la catégorie de dépenses 

« Autres » et veillez à indiquer 

quel taux est utilisé 

Si vous les avez créées, les dépenses de 

personnel sont ajoutées automatiquement 

Dans la liste, sélectionner une 

catégorie prédéfinie ou « Autres » 

Ajouter autant de lignes que nécessaire 

pour les dépenses prévisionnelles 
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Etape  Plan de financement – Ressources 
 

 
 

 

 

  

L’autofinancement est 

automatiquement calculé 

Sélectionner le type de financement 

dans les listes déroulantes 
Même si le projet ne 

génère pas de « Recettes », 

renseigner la valeur zéro 
Le total des ressources est 

automatiquement égal au 

total des dépenses déjà saisi 

Ajouter autant de ressources 

publiques ou privées que nécessaire 
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Etape  Plan de financement – Ressources – Sélectionner une commune ou un EPCI 
 

 
 

 

 

 

  

Exemple : cliquer sur la loupe 

pour sélectionner une commune 

Ecrire par exemple un bout 

du nom de la commune et 

cliquer sur « Rechercher » 

La liste correspondante 

s’affiche :  

Cliquer sur la commune 

souhaitée 

Cliquer sur la croix pour 

supprimer votre sélection 
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Aides publiques sur les 3 dernières années au titre du règlement « De Minimis » 

(l’année en cours et les 2 précédents exercices fiscaux) 

Si vous êtes concerné, merci de joindre l’attestation 

« Déclaration de minimis » datée et signée 

Sélectionner le financeur et le type 

d’aide dans les listes déroulantes 
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Etape  Obligations générales – Publicité 

 
 

Etape  Obligations générales – Instruments financiers 
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Etape  Attestation 

 
 

  

Cochez la case, avant de 

soumettre votre dossier 

Note : Pensez à joindre l’attestation d’engagement 

signée à l’étape précédente, avant de soumettre 

votre dossier 

Cliquez ici terminer votre saisie et 

passer à l’étape suivante «  Joindre 

les pièces justificatives » 

Note : tant que vous n’avez pas soumis 

votre dossier, vous pourrez le modifier 
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Phase  de la « Demande d’aide » 

 

 
La première phase est terminée. Votre demande d’aide est renseignée. Sa modification est toujours possible puisqu’elle n’est pas encore envoyée. 

 

Phase  «  Joindre les pièces justificatives » 

 

La phase suivante consiste à joindre les pièces nécessaires au dossier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliquer ici pour joindre les justificatifs 

de votre demande d’aide 

Cliquer ici pour modifier  votre 

demande d’aide 
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Phase  Joindre les pièces justificatives - Autorisation 

 

 

Pour que la Région récupère les pièces sans que vous ayez à 

faire les démarches, cocher la case « J’autorise » 



Version du 22 juin 2018                 36 
 

 

Phase  Joindre les pièces justificatives – Type de bénéficiaires 
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Phase  Joindre les pièces justificatives – Sélectionner les pièces 

 
 

  

Cliquer ici pour sélectionner les 

pièces à joindre 

Plusieurs méthodes pour les récupérer 

- 1 pièce, double cliquer pour la télécharger directement 

- 1 pièce, sélectionner la, puis utiliser la commande « Ouvrir » 

- Plusieurs pièces, sélectionner les avec la souris et faites les glisser dans 

la zone « Glisser-déposer » 

- Plusieurs pièces, sélectionner les, puis utiliser la commande « Ouvrir » 

Zone 

« Glisser-déposer » 
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Phase  Joindre les pièces justificatives – Gérer les pièces 

Phase  Joindre les  

 

 

Renommer un fichier en 

cliquant sur le stylo 

Supprimer un fichier en 

cliquant sur la corbeille 

Supprimer plusieurs 

fichiers sélectionnés 

« Enregistrer » et 

« Valider » vos pièces 

Télécharger un fichier 

en cliquant sur le picto 

Télécharger plusieurs 

fichiers sélectionnés 
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 Phase  Envoyer la demande 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Note : tant que vous ne l’avez pas 

envoyé, vous pouvez modifier vote 

demande et les pièces justificatives 

Note : après avoir envoyé votre demande, 

la mention « Étude du dossier en cours» 

s’affiche sur le portail 

Cliquer sur « Envoyer » pour transmettre votre demande. Le 

bouton Envoyer ne sera accessible que si les 2 étapes 

précédentes ont été finalisées 
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Dates de version : Modifications 

30 juin 2016 Version initiale 

19 septembre 2017 Version 2 

22 mars 2018 Version 3 

22/06/2018 Version 4 – (Charte graphique) 

 

 

 


