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Ce manuel s’adresse aux opérateurs du secteur de la jeunesse (les centres de rencontres
et d'hébergement agréés), qui souhaitent introduire une demande d'intervention du
Fonds d'urgence mis en place par le Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour soutenir
les secteurs touchés par les mesures prises par le Gouvernement fédéral pour lutter contre le COVID-
19.

L'introduction des dossiers de demande doit se faire en ligne via la plate-forme SUBside en utilisant

le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans
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1. INTRODUCTION

Ce manuel concerne les demandes d'intervention du Fonds d'urgence prévues par l'arrété de
pouvoirs spéciaux n°4 relatif au soutien du secteur du secteur de la jeunesse (les centres de
rencontres et d'hébergement agréés) dans le cadre de la crise sanitaire du COVID-19.

L’objectif de ce manuel est de vous accompagner dans le cadre de la préparation et de la
soumission de votre dossier de demande d’intervention.

2. PRINCIPES GENERAUX POUR INTRODUIRE UNE DEMANDE

2.1. En quoi consiste ce Fonds d’urgence ?

Le 7 avril 2020, le Gouvernement a créé un Fonds d’urgence et de soutien pour les
opérateurs, les travailleurs et les usagers des secteurs frappés de plein fouet par la crise
sanitaire du coronavirus COVID-19. Le 23 avril 2020, il a adopté les textes organisant I'acces a
ce Fonds d’urgence par les bénéficiaires relevant de certains secteurs culturels.

L'objectif de ce Fonds d’urgence est d’apporter une aide urgente aux opérateurs qui
subissent d’importantes pertes de recettes en raison de I'annulation d’activités ou de la
fermeture de lieux, lorsque ces recettes propres représentent une part substantielle de leurs
recettes totales.

Le Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles a mis en place un Fonds d’urgence de
80 millions d'euros pour soutenir les secteurs touchés par les mesures prises par le
Gouvernement fédéral pour lutter contre le COVID-19.

De ce Fonds d'urgence :

- 715.000 euros sont réservés aux centres de rencontres et d’hébergement agréés
(jeunesse).

ATTENTION : Le fait de remplir le formulaire n’ouvre pas d’office le droit a une subvention !

Les subventions sont octroyées par le Gouvernement en deux tranches. La 1lére, de
60%, est liquidée sur base de I'analyse des éléments relevés au moyen du présent formulaire.
Le solde est quant a lui versé sur base de I'analyse des piéces et justificatifs complémentaires
fournis dans un second temps.



2.2.

A qui est accessible le Fonds d’urgence

Le Fonds d’urgence est accessible aux opérateurs du secteur de la jeunesse (les centres de

rencontres et d'hébergement agréés).

2.3.

Quelles sont les conditions que I'opérateur doit remplir pour bénéficier d’une
éventuelle intervention ?

Le demandeur doit :

24,

Etablir le lien entre sa demande et les mesures de confinement, en faisant état d’une
comparaison entre les activités prévues et réelles durant la période éligible, en identifiant
expressément les activités annulées ou reportées.
Fournir des éléments chiffrés sur la valeur financiere du préjudice subi, et les documenter.
Etablir, toutes preuves a 'appui, qu’il a effectué des démarches visant a diminuer le
préjudice :

o En ayant sollicité des aides prévues par d’autres niveaux de pouvoir que la FWB

dans le cadre de la crise sanitaire. A cet égard, le recours au chdmage temporaire
la ou il était possible est une condition indispensable a I'ouverture d’une
indemnisation par le Fonds d’urgence.

Le cas échéant, en ayant sollicité des aides ou allegements de charges auprés
d’autres organismes ou partenaires (report de crédit, aides du Fonds St’Art,
facilités ONSS,...).

Le cas échéant, en ayant mis en place des mesures d’autofinancement,
notamment au travers d’actions de solidarité en-ayantfaitappelatasolidarité-des
usagers.

Attester gu’il a fait le nécessaire ou s’engage a faire le nécessaire pour rémunérer
I'ensemble des prestataires finaux artistigues—et-technigues qui ont vu annulées
leur.s prestation.s durant la période éligible. Si les preuves ne sont pas disponibles
au moment de la demande, elles devront I’étre au moment de I'attribution du
solde de la subvention.

Comment introduire une demande ?

L'introduction des dossiers de demande s’effectue en ligne via la plateforme SUBside.

Pour vous inscrire sur la plateforme SUBside et/ou accéder au formulaire de demande :

Rendez-vous sur:

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans



https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans

2.5. Quand introduire une demande ?

Pour cette mesure, les dossiers doivent étre introduits entre le 15 juin et le 30 juin 2020 a
23h59 au plus tard.

2.6. Point de contact en cas de problemes

Pour toute question générique sur ce dispositif, appelez le 02/413.31.28 ou envoyez un e-mail
a culture.info@cfwb.be.

Pour des questions spécifiques a votre secteur, n’hésitez pas a prendre contact avec vos
interlocuteurs habituels au sein de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

En cas de difficultés techniques pour vous inscrire ou pour utiliser la plate-forme, envoyez un
e-mail a subside@cfwb.be et :

i) Indiquez-y vos coordonnées complétes : n° de téléphone, informations génériques
sur l'organisme que vous représentez, n° BCE/unité d’établissement ou n° de
Registre National, etc.

i) détaillez le plus précisément possible le probleme auquel vous étes confronté.

Le service support reprendra contact avec vous dans les meilleurs délais.


mailto:culture.info@cfwb.be
mailto:subside@cfwb.be

3. SUBSIDE : QU’EST-CE QUE C’EST ?

SUBSIDE est une plateforme web qui permet :

e d’introduire et de soumettre une demande de subvention, d’agrément et de
reconnaissance auprés du Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B).

e de suivre I'état d’avancement d’un dossier, depuis son introduction jusqu’a sa cloture,
aupres de I"'administration concernée.

e d’échanger des informations et des documents avec le service compétent du MFW-B.

4. COMMENT SE CONNECTER A SUBSIDE ?

Afin de pouvoir utiliser I'application SUBside, vous devez :

- disposer d’une connexion Internet ADSL

I:> L'application SUBside est compatible avec les logiciels de navigation « Internet Explorer »,
« Google Chrome » ou encore « Mozilla Firefox ».
Attention : Il y a un dysfonctionnement de la plateforme SUBSIDE avec le navigateur

SAFARI. Veuillez éviter d’utiliser ce navigateur sous Mac !

- vous connecter a la plateforme SUBside :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

|:> Pour rappel, vous pouvez accéder directement aux formulaires de demande en vous

connectant via le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans

- disposer de vos identifiants de connexion. Voir le point 3.1. Se connecter a SUBside comme

nouvel utilisateur.

& Veuillez retenir vos identifiants de connexion, ils vous serviront :
a) lorsque vous consulterez votre/vos dossier(s) en cours ;
b) pour introduire, dans le futur, de nouvelles demandes de

subventions sur la plateforme.


https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans

4.1. Se connecter a SUBside comme nouvel utilisateur (ou utilisateur non identifié/authentifié)

& A I'occasion de votre premiere connexion, vous devez vous enregistrer comme nouvel utilisateur (cf.
écran d’accueil 1 ci-dessous). La procédure d’inscription comprend 4 étapes :

1. la création de I'identifiant

2. le formulaire d’identification — qui se compose de 3 onglets :
a. lidentification du tiers
b. la communication des coordonnées bancaires (IBAN)
c. la communication éventuelle de documents

3. [I'enregistrement et la validation du compte

4. I'activation du compte

Nous vous conseillons vivement d’utiliser comme identifiant, une
adresse email générique propre a votre association ou votre entreprise. En effet, si I’adresse

email choisie comme identifiant est celle d’'une personne physique et que celle-ci quitte votre
association ou votre entreprise, cela peut poser des problemes !

Soyez prudent si vous vous occupez de plusieurs associations, entreprise, établissements
scolaires... il est plus intéressant d’utiliser pour chacune une adresse générique propre qui
est accessible a plusieurs personnes. Ainsi si une personne quitte I’association, entreprise,
I’établissement scolaire,... le compte SUBside sera toujours accessible aux autres personnes.

2. Si vous avez déja déposé des demandes de subvention, d’agrément ou de
reconnaissance dans d’autres services du Ministére de la Fédération Wallonie Bruxelles
(MFW-B), via la plateforme SUBside, vous disposez déja d’un identifiant sur la plateforme !

Vous recevrez alors le message d’erreur suivant si vous tentez de créer un nouvel identifiant :
« Si vos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « S'inscrire » ». Vos données
doivent simplement étre confirmées.



Si vous ne parvenez pas a vous souvenir de votre mot de passe : utilisez la procédure de
récupération de mot de passe (Voir point 9. Mot de passe oublié).

Sivos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « s'inscrire ».

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* ‘ teststss ‘

Prénom™ : ‘ dezdzdzedz ‘

Emil - -

Confirmation de Femail*: | g aim— |

Identifiant* - | ap——— |
Mot de passe* : ‘ sssssssssse |
Confirmation du mot de J sssssssssse |
passe*:

Vous étes*: IPersonne Physique Vl

Numéro de registre national ‘" ‘

(sans séparateurs)*

Date de naissance™ E | (Wmm/aaaa)

Le symbole * indique les champs obligatoires E




Important - a retenir pour l'usage de SUBside

Privilégiez I'usage des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

Veillez a ne pas utiliser les fleches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de
navigation présents dans I'application SUBside.

Lorsque vous utilisez le bouton « Quitter et revenir a I’écran précédent », vous étes
dirigé-e vers I’écran d’accueil et non vers I’écran précédent !

Pour sauvegarder les informations encodées, VOUS DEVEZ ABSOLUMENT cliquer sur le bouton

E « Enregistrer et rester sur cet écran », sinon vous perdrez toute I'information encodée !
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1re étape : la création de l'identifiant

Ecran 1 - écran d’accueil pour les utilisateurs non identifiés

Utilisez le cadre

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

« Nouvel Utilisateur » et

FW-B.BE
Acceptance SUBSLDE encodez-y les données
demandées.
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de .
Rechercher » Rechercher un disposiiif d'aide Attent|0n VOtre com pte
une Aide Y Subne etucion ot e pakment de vos dossiers A

n’est créé que lorsque

- Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !
Suivre mes Ls

Dossiers
N DEJA INSCRIT ? Identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Mes infos

vous avez : a) cliqué sur le

bouton « S’inscrire », b)

personnelles Par identifiant et mot de passe e
wenmantogy ] — A :
Prénom* -
_ complété le formulaire
Mot de passe —

d’inscription et c) validé

Confirmation de lemail*

Mot de passe oublié ?
dentifant: votre inscription dans le
Mot de passe* - ,
Confirmation du mot de message envoye par Ia
passe*
Vous et Prorse . plateforme dans votre
k Ej boite mail !
Actualités

23-03-2018 - nous avons constaté certains disfonctionnements de la plate-forme SUBSIDE avece navigateur SAFARI. Nous vous invitons a utiliser de préférence la derniére verS

Via la liste déroulante représentée ci-dessous, choisissez dans celle-ci le champ
« Personne Morale » si vous vous inscrivez au nom d’une association ou d’un établissement
scolaire :

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*:

Prénom*:

Email* :

Identifiant*

Mot de passe*:

Confirmation du mot de

I
|
|
Confirmation de I'email* : I
|
I
passe™: |

Vous étes*:

Personne Morale
Personne Physique

Le symbole * indique les champs obligatoires
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Le mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes :

e 6 caracteres, dont 3 caracteres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractére spécial (!, §, ?, ...).

Dans les zones « Nom » et « Prénom », veuillez encoder deux fois la dénomination de votre
association ou de votre établissement scolaire !

S’'inscrire en tant que personne morale (personne morale sans but lucratif)

Vous devez indiquer votre n® « BCE » ou « Numéro de la Banque-Carrefour des Entreprises » (la BCE

attribue a chaque entreprise et unité d’établissement un numéro d’identification unique). Ce numéro
est composé de 10 chiffres SANS espace dont le premier correspond a O ou 1.

“ ATTENTION : si vous n’avez pas de n° BCE qui vous est propre, veuillez utiliser votre
Numéro d’Unité d’Etablissement. (Exemple : vous étes une ASBL communale qui dépend
d’une commune, utilisez votre numéro d’unité d’établissement et non le BCE de la Commune.)

Pour confirmer I'encodage de ces informations, dont votre BCE ou Unité d’établissement,
veuillez cliquer sur le bouton « S’inscrire » qui est situé en bas de I'écran a droite.

Indiquez la dénomination de

votre personne morale dans

les champs « Nom» et

« Prénom ».

|
Prénom* : |test |
|
|

Email* : | test@test.be

Confirmation de I'email® : |test@test.be

Identifiant* : Itest@testbe

x

Mot de passe* : | ...o...oo..| - l

Confirmation du mot de | |
passe®:

Vous étes*: |Personne Morale b |

Numéro BCE / Unité | |
d'établissement *:

Le symbole * indigue les champs obligatoires

12
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N. B. :

e Dansles zones « Nom » et « Prénom », il faut encoder la dénomination de la personne morale
2 fois.

e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Lorsdel’encodage de certaines adresses @, un message d’erreur peut apparaitre a I’écran. Ce
message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir compte et recliquez sur le bouton
« S’inscrire ».

e Lors de l'encodage de certaines adresses @ non encore connues de la plateforme, le message
d’erreur suivant peut apparaitre a I’écran: « Si vos données sont correctes, cliquez une
nouvelle fois sur « S'inscrire ». Ce message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir compte
et recliquez sur le bouton « S’inscrire ».

Q Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription pour une
y personne morale.

Pour rappel, votre inscription comprend encore 3 étapes : donc, a ce stade, votre compte n’est pas
encore activé.

13



2¢ étape : compléter le formulaire d’inscription

Avant de valider et d’activer votre inscription, vous devez passer a la deuxieme étape et compléter le
formulaire d’inscription (également appelé « Fiche Tiers ») qui s’affiche lorsque vous cliquez sur le
bouton « S’inscrire » (cf. Ecran 1).

Ce formulaire d’inscription comporte 2 onglets de base :

- Identification
- IBAN

Afin de le compléter correctement et entierement, veillez a :

- ne pas utiliser les fleches de navigation habituelles ni la touche « Retour/Back » de votre
navigateur, car vous risquez de perdre des informations ;

- utiliser les différents onglets et boutons qui y sont prévus.

14



a) Identification du tiers

Vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale :

Ecran 2 : formulaire d’inscription (fiche Tiers) — onglet « Identification » personne
morale

Il convient de remplir toutes les zones prévues avec les informations correctes venant
de la BCE !

Unisateur Non Authentifié

( FEDERATION - .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercred| 16 mal 2018

SUBSIDE

Acceptance

Pour naviguer dans le formulaire

S'identifier / © Mon Compte

)" Sinscrire d’inscription, accessible sous
Rechercher © Jagis en tant que A H H 1 i
une Aide . “ « Détail Fiche Tiers », cliquez au
Suivre mes

Dossiers

choix sur un des 2 onglets
(« Identification » et « IBAN »).

st
Mes infos
personnelles

Sélectionnez ~

Numér:
d'établissem

a BCE | Units 0416652651
ont * —

Coordonnées
Adresse du sibge social

Type dadresse : @ Belge () Enangére

Nom de ia rue * N Bote

N. B. : Pour rappel, le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

Pour naviguer dans le formulaire

d’inscription, vous pouvez

Représentant légal

o également utiliser les boutons
 qualt do [eictomnez « Suivant » et « Précédent » situés
oo au bas de I'écran a droite.
Adresse électronique : l:l
J'autorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d’aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : ]
Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour 'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes sur cette plateforme auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles®: []
l Suivant ¥ J

L'usage de la plateforme SUBside implique toutes les demandes de subvention introduites par un

“ méme organisme soient gérées a partird’ un seul compte utilisateur. Pour s’inscrire dans SUBside, il est
donc nécessaire de cocher la case qui se trouve apres la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme aupres de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne pourra pas étre validée.
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b) IBAN

Ecran 3 : formulaire d’inscription (« Fiche Tiers ») — onglet « IBAN »

Apreés avoir complété toutes vos données dans le premier onglet « Identification », veuillez passer au
second onglet « IBAN ». Pour encoder votre IBAN, cliquez sur le lien « Ajouter un IBAN ».

Utilisateur Non Authentifié
( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

s'identifier /
T Eheste © Mon Compte

Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

Sulvieimes Détail Fiche Tiers

Dossiers
Attention Ia saisie de cet écran ne constitue pas le dépét dun dgsefer de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
B Le symbole *indigue les champs obligatoires
Mes infos
personnelles identification [T
La ITBAN nentraine

la modiffication de IBAN pour les Dossiers déja créés. Si vous souhaitez modifier [BAN d'un Dossier déja créé, veuillez contacter voire inferlocuteur sur ce Dossier.

Ajouter un IBAN

4 Précédent

En cliquant sur « Ajouter un IBAN », |’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes les
informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Utilisateur Non Authentifie
Gestion des IBAN

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Ajouter un IBAN

Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE Titulaire du compte [ \ | mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE Adresse du titulaire du [ AN
compte*:
IBAN (encoder sans espace)|
— BIC*:
S'identifier /
t  S'inscrire © Mon Compte

Rechercher © Jagis en tant que | Annuler | m
une Aide

Suivre mes Jo—— o
Tres Détail Fiche Tiers
Attention la saisie de cet &cran ne consitue pas i
Mes infos Le symbole * indique les champs obligatoires
genification  [EESIR

personnelles

ication de

wement ja modification de IBAN pour les Dossiers dja créés. Sivous souhaitez modifier IBAN d'un Dossier déja créé, veuiliez contacter votrs interocuteur sur ce Dossier.

Liste des IBAN

B Ajouter un IBAN

(Précédent

e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Le code BIC (Bank Identifier Code) est le code identifiant chaque banque au niveau
international. Il figure sur votre relevé d'identité bancaire. Si vous ne connaissez pas votre code
BIC, utilisez le convertisseur : https://www.ibanbic.be/default.aspx
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https://www.ibanbic.be/default.aspx

En cliquant sur « Valider IBAN » (voir ci-dessus), les informations remplies apparaissent dans la liste
des IBAN :

Utilisateur Non Authentifié
FEDERATION . )
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE

mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE

S'identifier /
D e © Mon Compte
Rechercher © J'agis en tant que

une Aide

Suivre mes Détail Fiche Tiers

Dossiers
Atention Ia saisie de cet bcran ne consilue pas le dpdt dun dossier de demands. Vois pouvez déposer un dossier de demande via la menu « Rechercher une Aide »
. symbole * es champs cbigatoires
Mes infos Le symbole * indique:
identfication
personnelles /=
MBAN n'entraine 1a modification de 11BAN pour les Dossiers déjé créés. Si vous souhaitez modifier [1BAN dun Dossier déjé créé, veuillez confacter votre interlocuteur sur ce Dossier
Liste des IBAN
N° du compte | IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du litulaire du comple Statut. Action
BEGE 5390 0754 7034 BANKBEEB Tost ‘Chemin des Dames 91 4 7000 Braine-le-Comls »0
-
4 Prbcédant

N. B.: Pour chaque compte enregistré sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Statut » et
« Action » les icOnes suivantes :

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBside.

= Désactiver : action permettant de désactiver I'IBAN en question sur la
plateforme.

n = Modifier : action permettant de changer les données enregistrées pour cet
IBAN sur la plateforme.

Attention, si vous faites une erreur d’encodage, celle-ci sera signalée dans un message sur fond rouge
en haut de la zone fautive :

Gestion des IBAN

[6 Certains champs surlignés en orange et/ou marqués d'une croix rouge ne sont pas valides.

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte I »
bénéficiaire™ :

Adresse du titulaire du I »
compte*:

IBAN (encoder sans espﬂce]l x

BIC*: I X
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Une fois que toutes les zones obligatoires sont remplies, vous pouvez, si nécessaire, indiquer un ou
plusieurs IBAN supplémentaire(s) en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé : « Ajouter un
IBAN ».

Utiisateur Noa Aulhenliné

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-8.8E

Alouter un 1AW Fédération Wallonie-Bruxelles

mercred 31 jamvier 2018

Titulairs du compts [ ]
bénéficiaire*

SUBSIDE

Agresse autnuaredu | ]
compie*:

espace)|

S'identifier /
Sinscrire © Mon Compte

Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

Suivre mes

Dossiers Détail Fiche Tiers

Aftartion 12 saisie de cat écran na consiie pas

Mes infos
personnelles

La modiication ds IMEAN n'entraine pas sutoaffusment is medification de NEAN pour jes Dossiers oéi crééa. S1 vous sounaitez modifar /AN d'un Gosaier o&fé créé, veuile: contactsr votrs inferiocuteur sur ce Dossér.

Liste des IBAN
W du compte / IBAN Bic Titutaire du compte bénéficiaire Adresse du titalaire du compts Sttut Action
Sesg s3a00rse o BANKBEED Test ‘Chemin ges Dames 91 & 7190 Brains-le-Comte »0

%]

& Veillez a introduire un IBAN et BIC corrects, car des controles sont mis en place sur la
plateforme a ce niveau !

@ Bravo vous avez réussi la deuxiéme étape du processus d’inscription !
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3¢ étape : enregistrement, validation du compte et de la « Fiche Tiers »

Ecran : enregistrement et validation ou non de l'inscription et message de création du
compte.

Lorsque les deux onglets du formulaire d’inscription (« Fiche Tiers ») sont complétés, deux possibilités

s’offrent a vous via les icones suivantes :

. = Enregistrer - indique que la fiche Tiers est compléte et qu’elle peut étre
soumise a I'administration.

. = Annuler - indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne pas la
soumettre a I'administration.

Utilisatour Non Authentiié

FEDERATION . |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
mercredi 31 janvier 2018

FW-B.0E
SUBSIDE
S'identifier /
t| Sinscrire © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide
Suivre mes e
Dosscrs Détail Fiche Tiers
Attention Ia saisie de Gel bcran ne conslitue pas le 48pdt d'un dossier de demande. Vous pouvez dBposer un dossier da demande via le menu « Rechercher une Aide s
Mes infos sentincaton  JECEN Le symisole *indique les champs cbligatoires
personnelles =
Lam BAN e 1a modiication e NBAN pour les Dossiers 03 Créés. S/ vous souhailez modifer ITBAN (Fun Dassior 088 Cod, vewlleZ contacter Votre inferiocutbur sur ce DOSSr

Liste des IBAN
Adresse du litulaire du comple Statut Action

N° du compte | IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire

BEGE 5390 0754 7034 BANKBEBE Test Chemin des Dames 91 4 7090 Braine-le-Comte »0
B Aouterun IBAN

4 Précédent

Sivous cliquez sur I'icone la fiche Tiers est annulée et elle n’est donc pas enregistrée. Vous revenez
alors a la page d’accueil des nouveaux utilisateurs non authentifiés :

FEDERATION o
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
prom—

FW.B.8E
Acceptance SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Sinscrire

Rechercher
une Aide
Suivre mes o Fensemble des ces services
Dossiers

Inf NOUVEL UTILISATEUR ? imscresz vous
Mes infos
personnelles

Actualites
23032018 nous svans constats sertams SRIoncEonnements < i pise-lamme SUBSIDE avec o navgate

Vous ne pourrez pas vous connecter a la plateforme puisque vous avez interrompu le processus

d’enregistrement !
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Si vous cliquez surl@ , vous enregistrez et validez la création de votre fiche Tiers. Vous étes alors
redirigé-e vers la page (v. page suivante) qui vous signifie que votre compte utilisateur a bien été
enregistré. Pour terminer la création de celui-ci, vous recevrez un e-mail afin de vous permettre de
valider la création de votre compte (vérifiez vos SPAMS au cas ou celui-ci aurait été considéré comme
un SPAM).

Utilisateur Hon Authentifié

FEDERATION
( WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

Création d'un Compte Utilisateur

S'identifier /
1 S'inscrire
e & Création d'un Compte Utilisateur
une Aide Un courrier i i I nique : laaziz i be
_ S1VOUS e r6cavez pas de MesSagE Oici 2 Minules, VNEZ Quil1'a pas &1 consioink camme un SPAM
Suivre mes
Dossiers Ce courrer électraniay confimer o précise volre igentant e voire mol 0e passe

Conservez bien ces @kments, s vous seront nécessaires pour accéder 3 la plate-forme de gestion des subsides et des aides indwiduelles
Mes infos
personnelles

0/ Bravo vous avez réussi la troisieme étape du processus d’inscription !

4¢ et derniere étape : activation de votre compte (étape commune aux personnes morales et
physiques)

Aprés la validation de votre compte, vous recevez le message suivant dans votre boite email/courriel.
Dans ce message, il vous est demandé de cliquer sur ce lien pour activer votre compte sur la
plateforme SUBside :

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE
Bonjour,

Bienvenue sur la plate-forme de gestion des subsfdes du Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B). Celle-ci vous permet de déposer et de suivre vos demandes d'agrément, de
reconnaissance et de subvention en ligne.

Pour activer votre compte utilisateur, cliquez ici. Vous serez guidé pour continuer votre inscription et accéder a votre dossier.

Le MFW-B vous remercie de votre présence en ligne et vous souhaite une agréable navigation.

http://sub02acc.intranet.etnic.be/sub/login-tiers.sub
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En cliquant sur le lien communiqué, vous étes dirigé-e vers la plateforme SUBside :

A Uissatensr Autheedifed | Alax Adri () S0 céconrcts

WALLOMIE-BRUXELLES

( FEDERATION o .
Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-B.BE Ui OF decnmiben 7017
SUBSIDE
& Acoueil
Rechercher = Wil comipke a1 maintenant actil. Vous pouves maintenant déposer un Dossien en chquant ur lo meny Fiecherchisr uns Aide™
une Alde LV
Suivre mes

Dosslers Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

Mes infos Catin Plata-doama vous parmed o
personnelles » R
¥ Diipoesan

P Swrvrs Frsing

ament g o dossiers

Actualites

nswersal de gastion da o b peocassus o subventions of Fagrémants du Minesiien de la Faddraton Walons- Bneselies

SUBSIDE esi un oull

oo i b, s e s gl 'um « E3pacs Personned » & Favrs bquid is peuvent

Jemandes de subside)

Coenple Thers dans SUBSIDE] & fravo

* Rewtilizer leur profil [apg
= Archiver et réutiiser asdmani des documsends administratifs domandds friqua

par Fadmanesiradon

| (e 00 10U IUFS CONLICES Ve Madmintatration, Gual qu 50i W BFVICH CONCHITE

= Connalls |'état d'avancement do lour dosser
« Buivre les palements

= Rgcaviir #f dchanger des courmiels s ks diffants serdicns da Tadmenisinmbion

O Bravo vous avez réussi la derniére étape du processus d’inscription !
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4.2. Se connecter a SUBside pour les utilisateurs déja inscrits (authentifiés)
Ecran 6 : écran d’accueil pour les utilisateurs identifiés/authentifiés

Une fois I'étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de
subvention.

Uniisaleur Non Authentinc

( j Fédération Wallonie-Bruxelld
...... lundi 18 juin 201
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
1 S'inscrire
Cette Plate-forme vous permel de
Rechercher » Rechercher un dispositif daide
une Aide » Déposer un dossier de demande
¥ Suivre Finstruction et le paiement de vos dossiers
Suivre mes I it pour ier de I' des ces services !
——— DEJA INSCRIT ? Identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
e I Prénom ]
| Email* 1]
Confirmation de Femail*
Mot de passe oublié 7
— e Identifant* I

passe*:

Vous étes* [selectionnez |

Le symbole * indique les champs obigatoirss

Lors d’une 1™ connexion...

o Au niveau du bloc « DEJA INSCRIT ? Identifiez-vous ! », introduisez votre identifiant et
mot de passe (= identifiants de connexion).

o Ensuite, cliquez sur le bouton -

o Une fenétre s’affiche et vous demande si vous souhaitez que votre navigateur internet
enregistre ou non votre mot de passe.

» Si vous cliquez sur le bouton « Non », vous devrez, a chaque nouvelle
connexion, suivre la procédure que nous venons de décrire.

» Sivous cliquez sur le bouton « Oui », il vous suffira, lors de votre prochaine
connexion, de cliquer sur le lien URL permettant d’accéder a SUBside. Vous
vous retrouverez alors dans I'espace réservé aux opérateurs identifiés (cf.
écran 7 ci-dessous).

o Apres avoir cliqué sur « Oui » ou sur « Non », vous arrivez sur I’écran d’accueil réservé aux
utilisateurs identifiés. A partir de 13, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour
soumettre vos dossiers.
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Ecran 7 : écran d’accueil pour les utilisateurs identifiés o
Compte de l'utilisateur

connecté

A& Utilisateur Authentifié : Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz () Se déconnecter

( Fédeération Wallonie-Bruxelles
HEEEER Jundi 19 juin 2017
SUBSIDE
# Accueil
Rechercher Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
une Aide
Cette Plate-forme vous permet de
Suivre mes » Rechercher un dispositif d'aide
Dossiers » Déposer un dossier de demande
» Suivre l'nstruction et le paiement de vos dossiers
Mes infos
personnelles

A Actualités

Mentions légales | Conditions d'utilisation

(3
Le menu reprend

les différentes
actions possibles
pour un utilisateur
identifié

Cliguez maintenant, dans le menu de gauche, sur le dernier bouton : « Mes infos personnelles ».
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Ecran 8 : écran Mes données/Mon Compte/Je gére la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers

Mes données
Rechercher ©)
une Aide © Mon Compte
Suivre mes () Mes coordonnées
Dossiers
Prénom* [ Adminisiration communale de Berloz |
II Mesinfos Nom* [ communale e Berloz ]
personnelles
[
[test@ho n ]
Confimation du courriel* [ il.com ]

Mon compte de connexion

Identiiant* otmail.com

Mot de passe* [eensereeaee

¢ [

© Je gére la Fiche Tiers de

[Personne worate - communale de Berloz communale de Berloz [mo v

Points clés Fiche Tiers

Dénomination de Ia personne  ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ
morale

Forme juridique

Adresse * 10 Rue Antoine Dodion
4257 BERLOZ

Pour modiier ces éléments, aller dans Is Fiche Tiers ci-dessous

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépst d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN Contacts Documents

Identite

Dénullnmﬁllnn de la personne | ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ
morale* :

Forme juridique” : [vine 7 commune

Numéro dentreprise (BCE) : 0207374617

Coordonnées
Adresse du siége social

Type d'adresse : @ Belge O Etrangére

|Rue Antoine Dodion

Nom de Is rue *

Jo ][]
-

Boite

Complément d'adresse éveniue!

Complément d'adresse éventuel

[4257 | [serLOZ v
Code Postal*  viie*

Adresse de correspondance” : (@) Adresse du siége social () Autre adresse

Téléphone *: 067 63 92 03 °
GSM: 0497 02 02 02 L

Site web @

Ville / commune.

Le symbole * indique les champs obligatoires

Avant d’identifier et remplir votre formulaire de demande, nous vous conseillons
vivement de cliquer sur le bouton « Mes infos personnelles » (dernier bouton du menu

a gauche de I'écran) et de vérifier les informations qui y sont reprises.
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Dans « Mes infos personnelles », vous trouvez :

> un bloc « Mon Compte » qui reprend les détails du compte créé (c’est-a-dire vos

coordonnées et vos identifiants) ;

» IMPORTANT : modification du mot de passe :
C'est la que vous pouvez modifier vous-méme votre mot de passe en encodant votre

nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mot de passe » et « Confirmation » et en
cliquant sur le bouton (« Valider »).

» un bloc « Je gere la Fiche Tiers de » qui reprend les informations liées a la fiche Tiers de
I’organisme qui introduit la demande (c.-a-d. votre organisme) ;

> un bloc « Détail Fiche Tiers » qui reprend les éléments encodés dans les deux onglets :
« Identification » et «IBAN » ainsi que deux nouveaux onglets « Contacts» et

« Documents »

Le symbole * indique les champs obligataires

Détail Fiche Tiers

Identification _ IBAN

Contact principal
Action

Prénom En qualité de
Administration communale de Berloz (-

Civilité Nom

Administration communale de Berloz

Liste des contacts

£ Aloutor un contact

Si vous modifiez certaines de vos informations personnelles, n’oubliez pas de les

enregistrer en cliquant sur le bouton qui se trouve en bas a droite de chaque bloc !

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement aprés que vous ayez fait tous les

changements nécessaires au niveau du bloc concerné.
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4.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside pour les personnes morales
uniquement ?

Détail Fiche Tiers

Lo symbole * indique les champs obligatoires
identificaton _1BANS (NI Y0ocuments
Contact principal

Civillité Nom Prénom En qualité de. Action
Administraion communale de Beroz Administration communale de Berloz [-]

Liste des contacts

3 Alouter un contact

C'est grace a I'onglet « Contacts » (situé dans le « Détail Fiche Tiers » - voir plus haut) que vous pouvez
ajouter d’autres personnes représentant votre organisme afin qu’elles puissent également avoir accées
a la plateforme. Pour ce faire, il suffit d’encoder les données obligatoires dans I'écran (ci-dessous) et
de cliquer sur le bouton « Valider le contact ».

N. B. : Cela est utile si vous devez faire relire le contenu de vos demandes a diverses personnes avant
de les soumettre a [l'administration ou si vous étes plusieurs personnes de votre
organisation/association a devoir travailler sur la plateforme !

Détail Fiche Tiers

Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documenis

Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz (-8

Liste des contacts

Ajouter un contact
Ajout d’un nouveau contact

Civilité* :

Mme A
Hom: Prénom
En qualit do”: O |
Téléphone : l:l Téléphone personnel : l:l

Email : ‘

| aonuer | Vaider lo contact
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Pour que ce nouveau contact soit sauvegardé, il faut confirmer I'encodage dans cet écran en cliquant

sur le bouton « Valider » .

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilits Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz 8.
Liste des contacts
Civilits Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice [ ] R
[B) Ajouter un contact
Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme :
Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Documents
Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n _
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de
Mme Grainorge Isabelle Directrice

Ajouter un contact

4 Précedent

Suivant ¢

Dans « Action », on trouve alors 3 icones :

R ﬂ: « Modifier » le contact.

=

l = « Supprimer » |le contact.

= « Créer un compte utilisateur » pour ce contact.
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En cliquant sur « Créer un compte utilisateur » pour ce contact, il est possible, en complétant
les zones obligatoires dans cet écran, de donner, a un autre utilisateur, accés au compte de

|’association.

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ».

LS OylIUUIC  1IUIYUES 163 LA 1D ULIYaLun

Identification IBAN Documents
Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a

Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice n o

Création du Compte Utilisateur associé

Contact : Grainorge - Isabelle - Directrice

Identifiant™ : | |

|Adresse électronique*: | |

Mot de passe*: | |

[Confirmation du mot de passe*: | |

Ao Valider le compte

Aprés avoir validé le compte, le nouveau contact et le contact principal (celui qui est renseigné dans la
fiche Tiers) recoivent un courriel/email intitulé: « [SUBside] Modification de votre compte
utilisateur » leur indiquant que le compte utilisateur a bien été modifié. Ici, il s’agit d’un ajout d’un

nouvel utilisateur pour ce compte.

mer. 13-12-2017 11:03

[SUBSIDE](ne pas répondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>

L

o Cliguez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

[x] ¢

Identifiant : VS —E—————
Adresse électronique : inpiskeem——————

Bonjour,

Nous vous informons que votre compte utilisateur a bien été modifié.

Pour rappel, la plate-forme est accessible via le lien URL suivant : https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
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Attention : ce nouvel utilisateur créé a les mémes droits que l"utilisateur initial,

en écriture et en lecture, sur la plateforme, tant au niveau de la fiche Tiers que

des demandes formulées !

C’est au représentant |égal de la personne morale de prévenir le nouvel utilisateur

de la création de I'acces. Il est préférable que le nouvel utilisateur change le mot
de passe initial que le représentant légal avait défini pour lui !

Détail Fiche Tiers

Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n R

Liste des contacts

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Mme Grainorge Isabelle Directrice a . B

Ajouter un contact

4 Précédent

Suivant ¢

Dans cet écran, on peut voir apparaitre la nouvelle icone suivante B qui permet de faire passer ce

nouveau contact en « Contact principal » pour ce Tiers.
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4.4. Comment ajouter un document dans la Fiche Tiers d’un compte SUBside ?

Dans I'onglet « Documents » de la Fiche Tiers, il est possible d’ajouter des documents communs a
I’ensemble des dossiers a encoder dans SUBside afin de les avoir d’office sous la main une fois que
vous remplissez le formulaire.

Ecran 9 : « Détail Fiche Tiers » — Onglet « Documents »

Aprés avoir créé un compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet
« Documents » apparailt a ce moment dans votre fiche Tiers. C'est a cet endroit que vous devez
télécharger/déposer les documents communs a I'ensemble de vos dossiers (par exemple : les statuts
de votre association, votre dernier rapport d’activités, etc.). Pour les déposer, il suffit de cliquer sur le
lien « Ajouter un document ».

Détail Fiche Tiers
Attention la saisie de cet écran ne consfitue pas le dépét d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »

SRR Documerts |

Les documents déposés ici (mfix. 10 o) sont des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via
le menu Dossiers

Le symbole * indique les champs obligatoires
Identification IBAN

hles do [pen 1 S
B3 Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent

En cliguant sur « Ajouter un document », I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes

les informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Gestion des documents

Ajouter un document

Année d'ajout*: |2018

Date validité début* : d
Date validité fin : [Ed]

Reférence*: |

E

] ichier* -
Fichier* : = Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : v

T T T T e T T T T N T O P T T T e T T P e T T TS ST T e T T I T O e TS T 5 R T T T T AT

N. B. :
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e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Si votre numéro de compte n’est pas connu de nos services ou est nouveau, veillez a cet
endroit a télécharger un des documents suivants :

Possibilités offertes : attestation bancaire signée,
extrait de compte nominatif, arrété de subvention,
contrat de location signé, convention signée, offre
d’un soumissionnaire pour un marché, contrat

d’affacturage ou lettre annoncant (une simple
étiquette sur la facture est insuffisante). Le
document fournit doit permettre a FAdministration
de faire le lien entre I'identification officielle du
bénéficiaire et son identité bancaire.

En cliquant sur « Valider », vous verrez, dans I'onglet « Documents », si celui-ci a bien été

sauvegardé :

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet €cran ne constitue pas le dépot d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification ~ IBAN ~ Contacts _[IEETur IR

Les documents déposés ici (max. 10 Mo) sont des documents génériques & I'ensemble de vos Dassiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via
le menu Dossiers.

Le symbole * indique les champs obligatoires

Mes documents libres

o el e - Modifiable par .
S CEREE I SRR R R EER R iiilon
Convention Mandat Convention_Mandat docx 2020 06/04/2020 29/04/2021 53] » |6 ] ]

Ajouter un document

Piéces justific communes
4 Précédent

=  Si nécessaire, vous pouvez joindre un document supplémentaire au dossier d’inscription
en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé, « Ajouter un document » !

= Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Modifiable
par le Tiers » et dans « Action » les icbnes suivantes :

= Action : indiquant que le document peut étre modifié par le Tiers qui I'a
enregistré.

= Télécharger : action permettant d’ouvrir le document en question et de le
visualiser.

n = Maodifier : action permettant de changer les propriétés données au document
sur la plateforme.

= Supprimer : action permettant de supprimer le document en question de la
plateforme.
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4.5. Que faire quand une piéce justificative est expirée ?

Lorsque vous étes connecté a SUBside et que le message suivant apparait, il vous faut cliquer sur le

mAccéder a mes infos personnelles

lien affiché en rouge :

Expiration d'une piéce justificative

Expiration d'une piéce justificative

Attention : le délai de validité d'au moins une piéce justificative, enregistrée dans vos infos personnelles, est arrivé a expiration.

Avant toute nouvelle demande en ligne, merci de metire a jour cette piéce justificative dans vos infos personnelles (menu « Mes infos personnelles »,
onglet « Documents »).

BIacceder 2 mes infos personnelles

Vous arrivez alors dans le menu « Les infos personnelles » oU, au niveau du « Détail Fiche Tiers », vous

devez cliquer sur I'onglet « Documents » :

SUBSIDE

# Accueil
Mes données
Rechercher
une Aide © Mon Compte
Suivre mes Mes coordonnées
Dossiers
Prénom* ——
Mes infos i .
Nom' —
personnelles
Adresse électronique® ——————— e p—
Confirmation du courriel* —————
Mon compte de connexion
Identifiant* O — i
Mot de passe*
Confirmation*

© Je gére la Fiche Tiers de

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constille pas le dépst d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »

Identification IBAN Documents

Le symbole * indique les champs obigatoires

Vous arrivez alors sur I’écran suivant ou 2 options s’offrent a vous :

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dép6t d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN -:m,

Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & I'ensemble de vos Dossiers. En particulier, if ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via
le menu Dossiers.

Le symbole * indique les champs obligatoires

Mes documents libres

Référence Nom Année d'ajout  Date validité début  Date validité fin I’:";_:iefr':b" Par  action
Convention Mandat Convention_Mandat docx 2019 19/02/2019 30/04/2020 [ ] ]

Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent
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Premiérement, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier » n afin de changer la date
de fin de validité de la piece en question qui est expirée et de cliquer sur le bouton
« Valider » :

Gestion des documents

Modifier un document

Année d'ajout” : ‘2019 ‘

Date validité début* : 19/02/2019 B
Date validité fin* : 2010772024 =

Reférence”: ‘Ccnventmn Mandat ‘

Fichier*: N
Convention_Mandat.docx 11 ko

=+ Ajouter un fichier ~ Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Modifiable par le Tiers : L4

p

Deuxiémement, vous pouvez utiliser le bouton « Supprimer » afin de faire disparaitre
la piece en question qui est expirée. Attention, il n’y a pas de message vous demandant de

confirmer cette suppression -> cela signifie que dés que vous cliquez sur « Supprimer »

, la piece jointe en question est supprimée définitivement une fois que vous auriez

cliqué sur le bouton « Enregistrer » :

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépdt dun dossier de demands. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN

) Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez
compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres
B Aiouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent

NB : Si ce n’est pas ce que vous souhaitiez faire cliquer sur le bouton « Annuler »

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet scran ne constitue pas le dépdt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechsrcher une Aide »
Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN

) Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez
compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres
B Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent
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4.6. Que faire si je représente une Association de fait ou momentanée ?

Ecran 9 : Détail Fiche Tiers — Onglet « Documents »

Aprés avoir créé son compte dans SUBside sous la forme d’une personne physique ou morale (en
fonction de quivous représentez) et ajouté un ou plusieurs contacts dans le cas des personnes morales,
un dernier onglet « Documents » apparait a ce moment dans votre fiche Tiers. C’'est a cet endroit que
vous devez télécharger/déposer les documents communs a I'ensemble de vos dossiers (Par exemple :
les statuts de votre association, votre dernier rapport d’activités, etc.). Pour les déposer, il suffit de
cliquer sur le lien « Ajouter un document ».

Détail Fiche Tiers

Aftention la saisie de cet écran ne constitue pgé le dépét d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »

Les documents déposés ici (max/15 Ma) sont des documents génériques & l'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compiéter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Le symbole * indique les champs obligatoires
Identification IBAN Con

Liste des documents

Ajouter un document

4 Précédent

A Pour les associations de fait ou momentanées, c’est a cet endroit que vous devez placer la
convention de mandat complétée et signée.

Pour ce faire, vous devez utiliser le document fourni en annexe par la Fédération Wallonie-Bruxelles.
Si ce document n’est pas diiment et sincérement complété votre demande de subside pourra étre
refusée !

A L’explication compléte de la procédure a suivre dans ce cas se trouve sur la page d’accueil de
SUBside au niveau des « Actualités » en bas de page.

Lien vers la page d’accueil de SUBside : https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

FEDERATION i :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-8.8E mardi 11 décembre 2018

SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
S'inscrire )

Rechercher
une Aide

. Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !
Suivre mes e

Dossiers
— DEJA INSCRIT 2 identez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
es infos
personnelles Par identifiant et mot de passe Nonr

Identifiant e

Mot de passe

Email*

[ Sicentter ] Confirmation e Temai®

Identifiant*

Mot de passe”

Confirmation du mot de
passe”

Vous étes* Selectionnez v

Actualités
05-12-2018
esd
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https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

En cliquant sur « Ajouter un document », I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes

les informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Gestion des documents

Ajouter un document

Année d'ajout” : [2018 |

Date validité début: |:| =

Référence*: |

Fichier*: = Ajouter un fichier

Modifiable par le Tiers : v

T T T I TS ST T T TR T TEOT T ST T T T ST T T T e U T T R T T T T T A

NB :

e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Si votre numéro de compte n’est pas connu de nos services ou est nouveau, veillez a cet
endroit télécharger le document suivant :

Possibilités offertes : attestation bancaire signée,

extrait de compte nominatif, arrété de subvention,
contrat de location signé, convention signée, offre
d’un soumissionnaire pour un marcheé, conftrat

d’affacturage ou lettre Fannoncant (une simple
étiquette sur la facture est insuffisante). Le
document fournit doit permettre a FAdministration
de faire le lien entre I'identification officielle du
bénéficiaire et son identité bancaire.

& IMPORTANT : En période de confinement, il n’est pas facile de faire signer
ce document de convention de mandat par toutes les parties prenantes, alors
nous vous encourageons, si vous le pouvez, a scanner ce document et faire
circuler celui-ci par courriel pour récolter les diverses signatures nécessaires.

Lorsque ce n'est pas possible, nous nous contenterons d'un échange de mails ou
les parties sont bien identifiées que vous devez annexer a la convention.
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En cliquant sur « Valider »,vous verrez, dans I'onglet « Documents », si celui-ci a bien été sauvegardé :

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépét d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN Contacts

0 Les documents déposés ici (max. 10 Mo) sont des documents génériques a I'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via
le menu Dossiers.

Le symbole * indique les champs obligatoires

Mes documents libres

Référence Nom Année d'ajout _ Date validité début __Date validité fin Modifiable par 4o
Nem innée dajout  Date validie debut _ Date validiné fin Astion
Convention Mandat Gonvention_Mandat docx 2020 0610412020 20/04/2021 []

Ajouter un document

Pieces justificatives communes

4 Précédent

NB :

= Sinécessaire, vous pouvez joindre un document [émentaire au dossier d’inscription

en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé, « Ajouter un document » !

=  Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Modifiable

par le Tiers » et dans « Action » les icOnes suivantes :

= Action Indiquant que le document peut étre modifié par le Tiers qui I'a

enregistré.

[f] = Télécharger : Action permettant d’ouvrir le document en question et de
visualiser.

le

n = Modifier : Action permettant de changer les propriétés données au document

sur la plateforme.

= Supprimer : Action permettant de supprimer le document en question de
plateforme.

la

36



5. COMMENT TROUVER UN FORMULAIRE ?

Votre compte utilisateur vous permet de déposer et de suivre vos dossiers.
Pour trouver le formulaire associé a votre demande, vous devez :

1. Cliquer sur le bouton « Rechercher une aide » (cf. écran 10 ci-dessous : 1°" bouton du menu a
gauche de I'écran)

2. Ensuite, sur I’écran de recherche d’une aide, vous trouverez le formulaire que vous souhaitez
via trois options (cf. écran 10 ci-dessous).

Ecran 10 : écran de recherche d’une aide

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif aux demandes
« Crise sanitaire COVID-19 » :

FEDERATION P )
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE Jjeudi 30 avril 2020

SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Aide

o Rechercher i |

. une Aide
— Rechercher une Aide : covid '
Suivremes @& e
Dossiers ©Rechercheavancée e
Domaine: e
Mes infos [crsesantarequcoviots e v
personnelles

Réféﬂce

93'mpagne owerteacetedate: [ @ e
. Vous déposezun dossierentantque: Ty
" | Personne Morale v]

-------- £ Rechercher

( . ‘ \ ﬁ
Option 2 : Option 1 : e

a1 o

Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ
« Domaine », sélectionnez « Crise sanitaire COVID-19 »

Au niveau du champ EEEE
« Rechercher une Aide »,
entrez le mot clé suivant :

) « covid ».

Cliguez ensuite sur le

\bouton « Rechercher » )

Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ».
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE Optlon 3: 1undi 01 avii 2019

Acceptance SUBSIDE

Vallonie-Bruxelles

# Accueil

En parcourant manuellement la liste des

Rechercher une Aide :

aides a votre disposition dans I'écran :

Suivre mes H
Dossiers O Recherche avancée « Rechercher une Aide ».
2 Rechercher
Mes infos
personnelles
© Légende
Nombre de résultats : 22 Trier par : v
Afficher résultats /page 4 ¢ E/a 3
Aide au projet dans le champ du secteur professionnel des arts de la scéne Référence cDAS_AP
« Domaine : AGC - Décret Arts de la Scéne « Type de Bénéficiaire i &
Ly [ 2 dossier(s) en cours # + Dates de la campagne : du - au -
K + Budget global : -
2 Appe a projets 2018 - ion de Ia Cif éetde rafite Référence gPCI-AP-18
= Domaine : Egalité ~ Promo Bxl - PCI « Type de Bénéficiaire i
Ly I 6 dossier(s) en cours + Dates de la campagne : du - au -
+ Budget global : 1995 000,00 €
[E) Arts de la Scéne - Demande de subsides o Référence ARTS
* Domaine : CFWB - Arts de la scéne + Type de Bénéficiaire B, Mf
Ly IS 1 dossier(s) en cours « Dates de la campagne : du - au -
+ Budget global : -
[2} covip-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence Référence c19-trans
« Domaine : Crise sanitaire du COVID-19 « Type de Bénéficiaire (i B

« Dates de la campagne : du - au -
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6. COMMENT PREPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?

6.1. Comment compléter le formulaire de demande et déposer votre dossier ?

Pour accéder au formulaire, vous devez d’abord cliquer sur le titre du dispositif auquel vous souhaitez
vous inscrire. Voir encadré vert ci-dessous :

—
I I; COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence | Référence c19-trans

» Domaine : Crise sanitaire du COVID-19 « Type de Beénéficiaire ffif &

« Dates de la campagne : du - au -

» Budget global : -

Une fois que vous avez accédé au formulaire d’aide souhaité, les détails du dispositif vous sont
présentés (cf. écran 11 ci-dessous). Vous y trouverez les conditions d’accés ainsi que deux
fonctionnalités importantes :

1. Le bouton ‘_ °s°| pour compléter le formulaire et déposer

votre dossier ;

2. Un lien (voir ci-dessous en rouge) pour télécharger le manuel utilisateur (que vous lisez en
ce moment ©) et les modéles des piéces a joindre demandées par I'administration.

Ecran 11 : écran de détails du dispositif

'DETAILS DU DISPOSITIF

2} covIp-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence Référence c19-trans contact
« Domaine ; Crise sanitaire du COVID-19 « Type de Bénsficiaire i & Pourle secteur sporif=

« Dates de Is campagne : du - 2u - Service subvention de [Administration

« Budget global : -

‘Guichet cutura : 02/413.31.28 ou

OBJET eulture.info(aticfwe. be
omememmsarmn s BOUtON Orange : remplir le formulaire et déposer votre dossier ]

£uros Sant réservés aUx centres de rEncontres et d NEbergement agrées (eunesse).
- 4 millons o 2uros sont réservés su sscteur sporti en Fédrtion Wislone Sruseles

Télécharger e M:

W s mosles e péces i join .

VOUus ETES

Lien rouge : télécharger le manuel utilisateur et les modéles des

Qui peut bénéficier de ce Fonds d'urgence 7

Dan: i2urs des médias et de [ jeunesss : s
- Dans le secteur spori  les fédérations sportives re

pieces a joindre

“La stz des fdérations sporives recannues s ouve

CE QUIIL FAUT SAVOIR

Vaus devez introduire votre dossier en ligna au plus tard le 10 juin 2 ortifat1a 26 juin pour les secteurs des médias et de la jeunesse.

aant1a péricde

Vous trouverez plus dinformations sur findemnisaton :
- des eantres g2 renconires ot dhsbergement dans o2 vade-masum
- 0u secteur des médias dans cz vade-mecum
- du secteur sporti sur e site 9 ADERS &t 2 vade-mazum
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Avant d’accéder au formulaire de demande a compléter, vous devez revalider vos données
personnelles encodées dans la fiche Tiers.

Ecran de confirmation de mes informations personnelles

Rechercher une Aide > Détails > Cx ion de mes
Rechercher i
. une Aide ) N N .
C de mes infor per
Suivre mes Avant d'accéder au formulaire de demande de vatre dossier, merci de confirmer vos informations persennelles
Dossiers Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Mes infos Identité-
personnelles
Dénomination de la personne [dénomination J
morale*:
Forme juridique*: [Assodiation sans butlucrait ]

Numéro BCE / Unité d'établissement [1234557]

Coordonnées

Adresse du siége social

Il s’agit de cocher ce qui se trouve apreés le texte suivant en bas de page de I'onglet « Identification » :
« Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et a jour ». Il faut cliquer sur le

bouton « Enregistrer » pour pouvoir remplir le formulaire.

J'autorise que ces ceordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d’aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : (]

Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour | de mes de i et d'aides financiéres présentes sur cette plateforme auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles*:

Suivant b

Qe certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et 3 jour*: )

@

Le formulaire de demande varie évidemment d’un dispositif d’aide a un autre. L’écran suivant reprend
les fonctionnalités communes a tous les dispositifs (cf. écran 12 ci-dessous).

Ecran facultatif de choix d’IBAN

Si vous avez indiquez plus d’'un numéro de compte dans votre fiche Tiers, cet écran va apparaitre pour
vous demander de réaliser un choix parmi vos numéros de compte. Il faut sélectionner le compte que
vous souhaitez choisir (liste déroulante au niveau du champ « IBAN ») et valider ce choix en cliquant
sur le bouton « Valider ».

FEDERATION e !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE jeudi 07 novembre 2019

Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Rechercher une Aide > Détails > Cenfirmation de mes informations personnelles > Choix de MBAN
o Rechercher i
. une Aide Veuillez sélectionner I'BAN du compte sur lequel vous souhaitez que Faide soit versée.
Suivre mes ('EAN g v
Dossiers

Mes infos
personnelles [T ot
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Ecran 12 : écran du formulaire de demande: COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds
d'urgence

Pour naviguer dans le formulaire «COVID-19 : Demande d'intervention du

Fonds d'urgence», veuillez cliquer sur un des 6 onglets au choix (« Votre Organisation

( FEDERATION », « Votre demande », « Le préjudice subi et son impact budgétaire », « Autres démarches

WALLONIE-BRUXELLES

e effectuées pour limiter I'impact du préjudice », « Informations complémentaires »

et « Documents a joindre et attestation sur ’honneur »).

# Accueil

st s Do o de mes > Choix de IBAN > Etape Demande
O Rechercher i
“. une Aide [EOYITINISTS Ml \Votre demande  Le préjudice subi et son impact budgétaire  Autres démarches effectuées pour limiter limpact du préjudice Informations complémentaires
Documents 2 joindre et attestation sur 'honneur
\ <

Suivre mes

Dossiers
Ce formulaire vise 2 établir la nature et limportance du préjudice subi par votre organisation en raison des mesures prises par le Gouvemement fédéral pour lutter contre le COVID-19. Il permet de déterminer si vous avez droit 2 une indemnisation par le Fonds
E durgence et, si oui, le montant de cette indemnisation
Mes infos
personnelles Compléter ce formulaire ne donne pas droit a une

Ce formulaire et le traitement de vos réponses se basent sur les arrétés de pouvoirs spéciaux relatifs au Fonds d'urgence dans le cadre de la crise sanitaire COVID-19.

La personne de contact pour cette demande est-¢lle la méme que celle mentionnée dans les informations du compte?*: ) Oui
Non
Votre organisation est active dans le secteur* (O de la jeunesse (Centres de rencontres et d'hébergement)
) des médias
du Sport

Suivant p

ou

Pour naviguer dans le formulaire de demande, vous pouvez
également utiliser les boutons « Suivant » et « Précédent »
situés au bas de I’écran a droite.

4

4 Précédent ) Suivant b

Enregistrer le dossier.

Revenir a I’écran d’accueil Valider le dossier et le

soumettre a
I’administration
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Important — a retenir

1. Privilégiez I'usage des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

2. Veillez a ne pas utiliser les fleches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de
navigation présents dans I’application SUBside.

3. Lorsque vous utilisez le bouton « Quitter et revenir a I’écran précédent », vous étes
dirigé-e vers I’écran d’accueil et non vers I’écran précédent !

4. Pour sauvegarder les informations encodées, VOUS DEVEZ ABSOLUMENT cliquer sur le bouton

E « Enregistrer et rester sur cet écran », sinon vous perdrez toute I'information encodée !

5. Dans le formulaire, I'icone vous indique qu’une infobulle est mise a votre disposition. En
passant votre souris sur cette icOne, vous verrez apparaitre le texte explicatif sur un fond gris
foncé au niveau du champ a remplir concerné.

Votre organisation Votre demand- Autres démarchy

Documents a joindre et attestation sur RV HERGEELAEEEET e DR E TR B
documents sur limpact budgétaire que vous
joignez au formutaire

L)

Montant de lndemnisation demandée* &%

6. Lorsgu’une étoile * accompagne un champ a remplir, celui-ci est obligatoire.

Lorsqu’un champ marqué par une étoile (*) n’est pas rempli, une croix (X) indique I’endroit ou vous
devez compléter l'information et la zone en question est affichée sur un fond orangé. Tant que le
champ obligatoire n’est pas rempli, vous ne pourrez pas envoyer votre demande.

Impact budgétaire pendant la période du préjudice®

Montant initialement prévu Montant réel

Recettes I Xe I Xe
Dépenses I Xe I Xe
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7. Tantquevous n’avez pas validé votre dossier, celui-ci est toujours modifiable dans le menu « Suivi
de mes dossiers » via le bouton E Enregistrer et rester sur cet écran ». Une fois validé via le
bouton « Enregistrer », votre dossier ne peut plus étre modifié.

8. En cours de remplissage ou aprés validation, vous pouvez imprimer votre dossier en utilisant les
touches du clavier « CTRL + P » ou via l'apergu avant impression de votre navigateur.

9. & Le Bouton n’est a utiliser qu’en fin de processus lorsque vous avez complété
et relu votre formulaire et qu’il peut étre soumis au Ministére de la Fédération
Wallonie-Bruxelles. Ce bouton n’enregistre pas les modifications faites si tout n’est pas
complété. Pour enregistrer les modifications faites dans le formulaire, il faut
impérativement utiliser le bouton E régulierement.

Une fois soumis, le formulaire encodé ne sera plus accessible pour vous qu’en mode
lecture !

Votre dossier peut étre enregistré en « brouillon » jusqu’a ce qu’il soit finalisé en utilisant I'icone
suivante : [

Une fois enregistré, votre dossier est créé. Vous verrez alors ce message apparaitre :

« Votre Dossier a £1& créé: pour quil soit complet et fransmis pour traitement, nous vous invitons & compléter tous les champs prévus dans les onglets du formulaire de demande

@

Lorsque tous les écrans du formulaire de demande ont été complétés et les pieéces nécessaires jointes,
vous devez valider et soumettre votre dossier. Un message a I’écran et un courriel vous confirment la
bonne réception de celui-ci par I'administration.

Un numéro unique de dossier (cf. écran 13) est également attribué a votre demande. Ce numéro peut
étre facilement retrouvé dans le menu « Suivre mes dossiers ». Toutes les communications écrites
entre vous et I'administration concernant ce dossier mentionneront systématiquement ce numéro de
référence.

Les courriels sont envoyés a I'adresse électronique indiquée dans le menu « Mes infos personnelles »,
sous la rubrique « Mon Compte ».
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Ecran 13 : Ecran « Suivre mes dossiers »

FEDERATION B _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 09 juin 2020

SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Aide > Détails > Mes Dossiers

| + \Voire Dossier a &té validé, avec le numéro c19-irans-000014. |
Suivre mes \
Dossiers
Mes infos Filtres Dossiers
personnelles
Dispositifs : Tous les Dispositifs .

Statut : ‘ Demande a finaliser et envoyer .Z Complément a fournir ﬁ En cours de traitement | [y En cours de paiement | [y Soldé n Cloture

© Légende

Nombre de résuitats : 418 Trier par - | pate de modification v |

Afficher [10 v |résuliats/page 4 ¢ MQ »p

[ Afficher / & Cacher tous les détails

N° Dossier - - - Tiers Demandeur -

Statut - Déposé le Lo Er=aim e i Montant attribué [

€19-trans-000014 8 COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence TEST ASBL
IS - 09/06/2020 N.A

Sur cet écran, un dossier « COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence» a été soumis a

I’Administration par votre organisme. Il porte la référence suivante: « ¢19-trans-000014 ».

Comme le dossier en question a été soumis, I'administration procédera a I'instruction administrative
de celui-ci. Dans le cadre de cette phase, un complément d’information pourra vous étre demandé par
I"administration.
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6.2. Formulaire « COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence »

Le formulaire « COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence » comprend 6
onglets (« Votre Organisation », « Votre demande », « Le préjudice subi et son impact budgétaire »,
« Autres démarches effectuées pour limiter 'impact du préjudice », « Informations complémentaires
» et « Documents a joindre et attestation sur ’honneur »). Vous trouverez ci-dessous I'ensemble des
onglets a compléter.

Attention, vous devez compléter le formulaire avec soin, en intégrant dans chacun des champs les
informations demandées !

» L'onglet « Votre Organisation » :

Comme il s’agit d’un formulaire transversal (commun a plusieurs secteurs), il est important
que vous cochiez bien la case adéquate: « de la jeunesse (Centres de rencontres et
d'hébergement) » a la question suivante : « Votre organisation est active dans le secteur* : ».

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents & joindre et attestation sur I'honneur

Ce formulaire vise  établir la nature et Iimportance du préjudice subi par votre organisation en raison des mesures prises par le Gouvemement fédéral pour lutter contre le COVID-19. || permet de déterminer si vous avez droit a une indemnisation par le Fonds
durgence et, si oui, le montant de cette indemnisation.

Compléter ce formulaire ne donne pas automatiquement droit a une indemnisation

Ce formulaire et le traitement de vos répoenses se basent sur les amétés de Pouvoirs spéciaux relatifs au Fonds ¢'urgence dans le cadre de Ia crise sanitaire COVID-19.

La personne de contact pour cette demande est-elie la méme que celle mentionnée dans les informations du compte?*: () Oui

() Non
Votre organisation est active dans le secteur® (® de la jeunesse (Centres de rencontres et dhébergement)
() des médias
© duSport
Votre centre de rencontres et d'hébergement est* - () indépendant

() un siége d'exploitation d'une organisation de jeunesse (art.7 du Décret sur les Centres de jeunes)

Suivant b
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» Onglet « Votre demande » :

Viotre organisation Votre demande ‘ Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter limpact du préjudice Informations complémentaires
Documents a joindre et attestation sur I'nonneur

Montant de Findemnisation demanciée” €9 : [ e

4 Précédent Suivant p

Le montant demandé sera examiné a l'aide des

documents sur lmpact budgétaire que vous
joignez au formulaire.

NB : Contenu de l'infobulle :

» Onglet « Le préjudice subi et son impact budgétaire » :

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents & joindre et attestation sur I'honneur

Pour bénéficier d'une indemnisation par le Fonds d'urgence, vous devez expliquer le lien entre les mesures prises par le Gouvernement fédéral pour lutter contre le COVID-19 et le préjudice sub par votre organisation
En plus de répondre aux questions ci-dessous, vous devez joindre au formulaire, sous l'onglet "Documents & joindre et attestation sur 'nonneur”, les explications détaillées et preuves -

- du préjudice subi par votre organisation ;

- de lNmpact budgétaire de ce préjudice

- de a situation financiére de votre organisation avant la période du préjudice.

La période du préjudice visée par ce formulaire commence le 13 mars 2020 et prend fin le 28 mai 2020.

Décrivez le préjudice subi par volire organisation en raison des mesures prises par le Gouvernement fédéral pour |utter contre le COVID-19. (Exemples : annulation, repert, fermeture, adaptation, baisse des ventes et/ou des revenus publicitaires...

&
Impact budgétaire pendant la période du préjudice*o :
Montant initialement prévu Montant réel
Avez-vous rémunéré les prestataires finaux (ex - animateurs externes, bénévoles a défrayer, experts, journalistes, techniciens, travailleurs associatifs)* - () Oui
() Non
() Nous n'avons pas de prestataires finaux & rémunérer
4 Précédent Suivant p

Pour les dépenses réelles, prenez également en
compte les diminutions de dépenses et les baisses

de charges d'exploitation.

NB : Contenu de l'infobulle :
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» Onglet « Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice » :

Plusieurs choix de réponses sont possibles a ce niveau en fonction de la situation que vous
rencontrez. Ici, nous n’avons documenté que les réponses uniques. Cependant, il est possible de
sélectionner 1, 2 ou 3 réponses des 3 premiéres possibilités présentées !

Si réponse est la suivante : « vous avez introduit des demandes d’aides auprés d’autres pouvoirs
publics » a la question suivante : « Pour limiter I'impact du préjudice subi par votre organisation*

»

Viotre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents a joindre et attestation sur 'honneur

Pour demander une indemnisation par le Fonds durgence, vous devez avoir effectué le plus grand nombre de démarches permettant de limiter lmpact du préjudice. Parmi ces démarches, vous devez notamment avoir demandé les aides qui correspondent &
votre situation, disponibles auprés des autres niveaux de pouvoir.

L'absence de démarches effectuées, notamment en termes d'emploi, peut entrainer le refus d'octroi de lindemnisation par le Fends d'urgence.

Pour limiter 'impact du préjudice subi par votre organisation® @ vous avez introduit des demandes d'aides auprés d'autres pouvoirs publics
() vous avez effectué des démarches visant a réduire ou étaler vos charges auprés d'opérateurs ou partenaires (banque, propriétaire. ONSS...)
[0 vous avez fait appel 2 la solidarité de vos usagers et publics
[0 aucune de ces trois possibilités

Merci de joindre le détail des démarches effectuées a 'aide du modéle di 50Us l'onglet "De 4 joindre et lion sur 'honneur”.
Pourguoi n‘avez-vous pas effectué de démarches visant a réduire ou étaler vos charges auprés d'opérateurs ou partenaires ?*

Pourquoi n'avez-vous pas fait appel a la solidarité de vos usagers et publics ?*

Quelles autres mesures avez-vous prises pour limiter le préjudice ou limpact budgétaire de celui-ci ? (ex : activités organisées en ligne, adaptations de programme) :

4 Précédent Suivant p

IMPORTANT : Il faudra compléter un document supplémentaire détaillant les démarches effectuées
dans I'onglet : « Documents a joindre et attestation sur I’honneur » en utilisant le modéle disponible !
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Si réponse est la suivante : « Vous avez effectué des démarches visant a réduire ou étaler vos
charges auprés d’opérateurs ou partenaires (banque, propriétaire, ONSS...) » a la question
suivante : « Pour limiter I'impact du préjudice subi par votre organisation* :» :

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter 'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents a joindre et attestation sur I'honneur

Pour demander une indemnisation par le Fonds d'urgence, vous devez avoir effectué le plus grand nombre de démarches permettant de limiter lmpact du préjudice. Parmi ces démarches, vous devez notamment avoir demandé les aides qui correspondent &
votre situation, disponibles auprés des autres niveaux de pouvoir.

L'absence de démarches effectuées, notamment en termes d'emploi, peut entrainer le refus d'octroi de Iindemnisation par le Fonds d’urgence.

Pour limiter I'impact du préjudice subi par votre organisation* () vous avez introduit des demandes d'aides auprés d'autres pouvoirs publics
@ vous avez eflectué des démarches visant & réduire ou éfaler vos charges auprés d'opérateurs ou partenaires (banque, propriétaire, ONSS...)
() vous avez fait appel a la solidarité de vos usagers et publics
(0 aucune de ces trois possibilités

Merci de joindre le détail des démarches effectuées a 'aide du modéle dispe sous l'onglet "D a joindre et sur honneur”.
Pourquoi n'avez-vous pas introduit de demande d'aide auprés d'un autre pouveir public ?*
Z
Pourquoi n'avez-vous pas fait appel 4 la solidarité de vos usagers et publics ?*
P2
Quelles autres mesures avez-vous prises pour limiter le préjudice ou lmpact budgétaire de celui-ci ? (ex  activités organisées en ligne, adaptations de programme)
ya
4 Précédent Suivant »

IMPORTANT : Il faudra compléter un document supplémentaire détaillant les démarches effectuées
dans I'onglet : « Documents a joindre et attestation sur ’honneur » en utilisant le modéle disponible !
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Si réponse est la suivante : « vous avez fait pris des mesures d’autofinancement, notamment en
faisant appel a la solidarité de vos usagers et publics » a la question suivante : « Pour limiter
I'impact du préjudice subi par votre organisation™® :» :

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents & joindre et attestation sur I'honneur

Pour demander une indemnisation par le Fonds d'urgence, vous devez avoir effectué le plus grand nombre de démarches permettant de limiter Iimpact du préjudice. Parmi ces démarches, vous devez notamment avoir demandé les aides qui correspondent &
votre situation, disponibles auprés des autres niveaux de pouvoir.

L'absence de démarches effectuées, notamment en termes d'emploi, peut entrainer le refus d'octroi de lindemnisation par le Fonds d'urgence.

Pour limiter I''mpact du préjudice subi par votre organisation™ () vous avez introduit des demandes d'aides auprés d'autres pouvoirs publics
() vous avez effectué des démarches visant & réduire ou étaler vos charges auprés d'opérateurs ou partenaires (banque, propriétaire, ONSS...)
[# vous avez fait appel a la selidarité de vos usagers et publics
() aucune de ces trois possibilités

Merci de joindre le détail des démarches effectuées a raide du modéle s0us Fonglet "De a joindre et lion sur 'honneur”.
Pourquoi n'avez-vous pas introduit de demande d'aide auprés d'un autre pouvoir public 2*
Z
Pourquoi n'avez-vous pas effectué de démarches visant a réduire ou étaler vos charges auprés d'opérateurs ou partenaires ?*
4
Quelles autres Mesures avez-vous prises pour limiter le préjudice ou limpact budgétaire de celul-ci 2 (ex : activités organisées en ligne, adaptations de programme) :
Pl
4 Précédent Suivant p

IMPORTANT : Il faudra compléter un document supplémentaire détaillant les démarches effectuées
dans I'onglet : « Documents a joindre et attestation sur ’honneur » en utilisant le modéle disponible !
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Si réponse est la suivante : « aucune de ces trois possibilités » a la question suivante : « Pour

limiter I'impact du préjudice subi par votre organisation® :» :

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter Iimpact du préjudice

D ajoindre et ion sur honneur

des aulres niveaux de pouvoir.

L'absence de démarches effectuées, notamment en termes d'emploi, peut entrainer le refus doctroi de indemnisation par le Fonds d'urgence.

Pour demander une indemnisation par le Fends d'urgence, vous devez avoir eflectué le plus grand nombre de démarches permettant de limiter limpact du préjudice. Parmi ces démarches, vous devez notamment avoir demandé les aides qui correspondent & votre situation. disponibles auprés

Pour limiter impact du préjudice subi par votre organisation* vous avez introduit des demandes d'aides auprés d'autres pouvoirs publics

vous avez fait appel 4 la solidarité de vos usagers ef publics
@ aucune de ces trois possibilités

Pourquoi n'avez-vous pas introduit de demande d'aide auprés d'un autre pouveir public ?* :

vous avez effectué des démarches visant & réduire ou &taler vos charges aupres d'opérateurs ou partenaires (banque, propriétaire, ONSS...)

i
Pourguoi n'avez-vous pas effectué de démarches visant a réduire ou étaler vos charges auprés d'opérateurs ou partenaires ?°
y
Pourquoi n'avez-vous pas fait appel a la solidarité de vos usagers et publics 2*
)
Quelles aulres mesures avez-vous prises pour limiter le préjudice ou limpact budgétaire de celui-ci ? ex : activiés organisées en ligne, de
b4
4 Précedent Suivant »
. 7 o
» Onglet « Information complémentaire » :
Vofre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter l''mpact du préjudice Informations complémentaires ‘
Documents & joindre et attestation sur I'honneur
Indiquez toute information complémentaire utile au traitement de votre demande. :
)
4 Précédent Suivant b
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» Onglet « Documents a

\ofre organisation Votre demande
Documents

joindre et attestation sur I’honneur » :

act budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I''mpact du préjudice Informations complémentaires

Préjudice subi

D ifs des m

du programme d'activités de votre
organisation (ex : formulaire "sport”, tableau comparatif des programmations
prévue et réelle ; note explicative pour les activités reportées ou annulées ;

preuves des reports et annulations)*

Impact budgétaire du préjudice subi

Altestations bancaires ou extraits de compte prouvant les montants disponibles
surles cor'rges de votre organisation avant et/ou pendant Ia période du

préjudice®

Liste des frais qui n'ont pas pu étre payés et preuves quils sont exigibles (ex
factures, contrats)

Preuves des frais payés par votre organisation pendant la période de préjudice
(ex : preuve du paiement des prestataires finaux, factures de charges liges aux

batiments) 0

Autres documents justificatifs de I''mpact budgétaire du préjudice 0

Situation financiére de votre organisation avant la période du préjudice

Comptes et bilan 2019"0

Autres documents justificatifs de la situation financiére de votre organisation avant
Ia période de préjudice (ex - preuve du mentant disponible sur les comptes
courants, photographie bilantaire) -

Divers
Attestation bancaire reprenant le numéro de compte, I'adresse et le nom du

demandeur*

Détail et montant des réservations qui ont dii étre remboursées entre le 13 mars.
et le 28 mai 2020*:

Autres gocuments utles 9 -

Aftestation sur I'honneur

Vous attestez sur 'honneur que les informations renseignées dans ce formulaire, ainsi que les piéces qui y sont jointes, sont sincéres et véntables, et que vous avez veillé & éviter toute forme de double subventionnement.*: ()

4 Précédent

+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier E=Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Qu glissez-déposez ici. ( Taiile max. 10 Mo )

+ajouter un fichier E=Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Qu glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Qu glissez-déposez ici. ( Taiile max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Ou glissez-déposez ici. { Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Ou glissez-géposez ici. { Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Ou glissez-déposez ici. { Taille max. 10 Mo )
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Attention : si vous avez effectué des démarches pour limiter le préjudice, un document

supplémentaire apparait et doit étre compléter en utilisant le modeéle téléchargeable en cliquant sur
le lien suivant : Modéle pour le détail des démarches effectuées (.xls)

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter limpact du préjudice Informations complémentaires
Documents dre et attestation sur I'nonneur

Préjudice subi

D lifs des m du programme d'activités de votre
organisation (ex : formulaire "sport”, tableau comparatif des programmations
prévue et réelle ; note explicative pour les activités reportées ou annulées ;

preuves des reports et annu\aﬁnns)"o

+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Impact budgétaire du préjudice subi

Attestations bancaires ou extraits de compte prouvant les montants disponibles
sur les comptes de votre organisation avant et/ou pendant la période du +Ajouter un fichier

E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo )
préjudice™

Liste des frais qui n'ont pas pu €tre payés et preuves quiils sont exigibles (ex :
factures, contrats) +Ajouter un fichier B>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Qu glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Preuves des frais payés par votre organisation pendant la période de préjudice

(ex - preuve du paiement des prestataires finaux, factures de charges liées aux +Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )
bétiments)

Modéle pour le détail des démarches effectuées (.xIs)

Detal s démarches efectuées pourlimier fimpact bucgetaire o prejucice* € “Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Ou giissez-0éposez fci. ( Taille max. 10 Mo )

Autres documents ustificatits e fimpact budgétaire au préjuaice 9 .
! ” . el +Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-deposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Situation financiére de votre organisation avant la période du préjudice

Comptes etitan 2019+ @ +Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-oéposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Autres documents justificatifs de la situation financiére de votre organisation avant
Ia période de préjudice (ex * preuve du montant disponible sur les comptes

+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )
courants, photographie bilantaire) -

Divers-

Attestation bancaire reprenant le nUmEro de compte, 'adresse et le nom du
demandeur* +Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Détail et montant des réservations qui ont dii &tre remboursées entre le 13 mars

et le 28 mai 2020* - +Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-gépasez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Autres documens uties £ 5 3
+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  OU glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Attestation sur I'honneur

Vous attestez sur I'honneur que les informations renseignées dans ce formulaire, ainsi que les piéces qui y sont jointes, sont sincéres et véritables, et que vous avez veillé a éviter toute forme de double subventionnement.*: [

4 Précédent
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6.3. La gestion des documents a joindre

Afin de préparer votre dossier et gagner du temps dans la soumission de celui-ci, nous vous
conseillons de rassembler au préalable I'ensemble des documents a joindre et de les sauvegarder sur
votre ordinateur (via un document, un scan, un courriel ou une photo).

La capacité de I'application est de maximum 10 Méga par fichier. En cas de fichier trop lourd, vous
pouvez le scinder en plusieurs parties (voir exemple ci-dessous).

Pour supprimer une piece
jointe/ (fichier), utiliser I'icone

Votre organisation Votre demande Le préj Pour ajouter une piéce jointe/un fichier, limit

Documents A joindre et attestation sur I'honneu
utilisez « + Ajouter un fichier ». Corbeille

Préjudice subi

Documents justificatifs des modifications du programme d'activités de votre R

organisation {ex - formulaire "sport”, tableau comparatit des programmations Budget.docx 1214 KB N &
prévue et réelle ; note explicative pour les activités reportées ou annulées ; 3 =
preuves des reports et annulations)* ¥ ‘+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Ou glissez-déposez ici. ( Taille max 10 Mo )
Un exemple : pour insérer une piece jointe, cliquez sur le bouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnez le fichier
sur le bureau de votre ordinateur. Une fois toutes les pieces insérées et enregistrées, vous pouvez les visualiser
en cliquant sur le lien « Tout télécharger » écrit en rouge (voir exemple ci-dessous).
Vous pouvez aussi vérifier la taille du document qui est indiquée pour chaque piece téléchargée dans
I'application.
Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches eff'é.c'fnéf:s pour limiter l'impact du préjudice Informations complémentaires

Documents a joindre et attestation sur I'honneur

Préjudice subi

Documents justificatifs des modifications du programme d'activités de volre — ‘A
organisation (ex - formulaire "sport”, tableau comparatif des programmations Tout telecharger » 28 KB
prévue et réelle ; note explicative pour les activités reportées ou annulées ; 5 =
preuves des reports et annulations)* Budget.docx 11.9 KB
Budget 2.docx 11,9 KB
L : : @
Budget_3.docx 11,9 KB &

+Ajouter un fichier EAjoutdy u 7 ici. ( Taille max. 10 Mo )

Lien cliquable pour

télécharger toutes les pieces a

joindre : « Tout télécharger »

Si vous n’arrivez pas a visualiser ces éléments, il vous suffit d’appuyer sur le bouton « Enregistrer » [l

afin que la mise a jour se fasse.

NB : Vous pouvez aussi télécharger des documents qui se trouvent dans votre Fiche Tiers dans I'onglet

« Documents » en cliquant sur le lien suivant ; SAeuerun fiehier aspuis mon porte-documents (e point 4.4 de ce

manuel).
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7. COMMENT SUIVRE L’EVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?

& Le suivi des dossiers dans le cadre de l'intervention du Fonds d’urgence
suit un planning précis et ne respecte pas scrupuleusement les regles générales
mises en place pour les autres dispositifs plus classiques !

Via le menu « Suivre mes Dossiers » (deuxieme point du menu principal a gauche), vous pouvez suivre
I’état d’avancement des dossiers déposés, c’est-a-dire :

e apporter des compléments en réponse aux demandes faites par I'administration si votre
dossier de base est géré dans SUBside (exemple: joindre une piéce justificative
complémentaire) (cf. modifier votre dossier)

e connaitre I'état d’avancement de I'instruction et de la décision (cf. consulter votre dossier et
son statut)

e suivre les paiements (cf. consulter votre dossier et son statut).
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Ecran 14 : écran des fonctionnalités du menu « Suivre mes dossiers »

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

dération Wallonie-Bruxelles

mardi 09 juin 2020

SUBSIDE

FW-B.BE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers.
Rechercher
une Aide

Filtres Dossiers

S= Dispositifs : Tous les Dispositifs
Mes infos
personnelles Statut : w Demande a finaliser et envoyer .2 Complément a fournir % En cours de traitement
© Légende

Nombre de résultats : 219

[ Afficher / (= Cacher 1ous les détails

N° Dossier Aide
Statut - Déposé le

€19-trans-000015 COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence

g En cours de paiement

Le I

ouvre plus d’informations sur le dossier.

Ne-Dossier .
tut - Déposé le

E e19-trans-000015

[

Modifié le :

COVID-18 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence

09/06/2020

Montant du subside
- Demandé
- Attribué

& Solde

Modifier votre dossier

THier par'* pate ge medification v | A
Afficher [10 v |résuttats / pade, 4 4 Emz 3

Tiers Demandeur ",
Montant attribué

TEST ASBL ‘B
v

Classification 1

dossier et son statut.

Consulter votre

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

Classification 1 Actions

N.A

N.A
MN.A
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Ecran 15 : écran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation »

Si vous cliquez sur au niveau de I’écran 13, vous obtenez I'écran « Historique du Dossier »

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation

Historique du Dossier

Evénement Etat Date Initiateur Dernier enregistrement
Création de la Demande Demande 09/06/2020 ‘SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL

Pour revenir en arriére, appuyez sur « Annuler ».

A chague étape de votre dossier, un courriel ou un courrier papier vous sera envoyé :

a) Accusé de réception : lors de la réception de votre dossier par I’Administration, un courriel
automatique vous est envoyé intitulé: « [SUBSIDE] Soumission et référence de votre dossier ».

b) Recevabilité : vous recevrez ensuite un courrier papier vous indiquant si votre dossier est

recevable (c’est-a-dire qu’il répond a I'ensemble des conditions de recevabilité fixées dans

I'appel a projets) et vous informant des suites de la procédure.

Si votre dossier est irrecevable, ce courrier vous informera de la ou des raisons de cette

irrecevabilité et les voies de recours possibles qui s’offrent a vous. Vous recevrez également

dans ce cas un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Refus de votre dossier ».

c) Décision:

o Si votre dossier n’est pas retenu : vous recevez un courriel automatique intitulé :
« [SUBSIDE] Refus de votre dossier » ainsi qu’un courrier papier (quelques jours plus tard)
vous indiquant le ou les motifs de refus et les voies de recours possibles qui s’offrent a
vous.

o Sivotre dossier est retenu : vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE]
Acceptation de votre demande » ainsi qu’un courrier papier (quelques jours plus tard) qui
vous précisera le montant de la subvention accordée et qui comprendra une série
d’informations portant notamment sur le mode de liquidation de la subvention, sur les
documents justificatifs a fournir (identifiés dans I'appel a projet) et sur le délai dans
lesquels ils doivent étre transmis. Pour plus d’information sur la maniere de transmettre
ces documents justificatifs, voir le point 11 du présent manuel d’utilisation.

d) Paiement de l’avance: lorsque l'ordre de liquidation de la premiere tranche de votre

subvention aura été donné, vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE]
Notification et liquidation d'une tranche de votre subvention ».
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https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/tiers-externe/dossier/dossier-consultation.sub?breadcrumbPage=%2Ftiers-externe%2Fdossier%2Fmes-dossiers.xhtml&accessFromBreadcrumb=true&actionMethod=tiers-externe%2Fdossier%2Fdossier-consultation.xhtml%3AbreadcrumbController.back%28%29&cid=5356

f)

h)

Justification : vous recevrez un courriel vous rappelant la date limite de remise des justificatifs
avant I'échéance. Ceux-ci devront étre remis via la Subside au niveau du menu « Suivre mes
Dossiers » selon la procédure indiquée.

Paiement du solde :

o Si vous avez remis I'ensemble des justificatifs demandés dans les délais et que ceux-ci
justifient correctement la totalité de la subvention ou une partie supérieure a la premiére

é: « [SUBSIDE]

Notification et liquidation du solde d'une subvention ». Ce courriel mentionnera le

tranche octroyée, vous recevrez un courriel automatique intitu

montant du solde octroyé (qui sera établi sur la base du montant total qui aura été
réellement justifié) ;

o Si vous n’avez pas remis I'ensemble des justificatifs demandés dans les délais ou si les
justificatifs présentés ne justifient pas suffisamment la subvention (c’est-a-dire que la
justification est d’'un montant inférieur a la premiére tranche), vous recevez un courriel
automatique intitulé : « [SUBSIDE] Refus de paiement du solde ». Si de plus, I'insuffisance
des justificatifs est d’un niveau supérieur au solde, vous recevrez alors un courrier papier
vous demandant de rembourser le montant non justifié.

Dossier Terminé : Si votre dossier a été soutenu et que les versements prévus de la subvention
ont été effectués, vous recevrez le courriel automatique suivant: « [SUBSIDE] Dossier
terminé ».

Dossier cloturé en cours de procédure : si pour une raison quelconque, vous décidez de retirer
votre demande (en informant diment le service compétent par courriel) avant le terme de la
procédure d’examen de votre dossier, votre dossier sera cloturé et vous recevrez un courriel
automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cloture de Dossier ».

Dossier sauvegardé mais non soumis : si vous avez prérempli un formulaire de demande sans

I"avoir validé pour le soumettre a 'administration dans les délais prévus, votre dossier sera
cloturé et vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cl6ture de Dossier ».
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8. PERIODE D’INACTIVITE DANS L' INTERFACE

Si, pendant plus de 30 minutes, vous étes inactif-ve sur la plateforme SUBside, le message d’erreur
suivant s’affichera en haut de votre écran sur fond rouge: « Vous avez été déconnecté apres une
période d’inactivité de 30 minutes ».

Attention : Tous les encodages réalisés, et que vous n’aurez pas sauvegardés entre-temps, seront
perdus en cas de déconnection de l'interface !

Ceci signifie que vous avez été déconnecté-e de votre session en cours. Pour continuer votre
navigation, veuillez recommencer une session sécurisée via la page d’accueil de la plateforme SUBside
(cf. écran 7).

Un décompte vous prévient de la déconnexion. (écran 16).

Ecran 16 : message affiché en cas d’inactivité sur la plateforme SUBside

(L)) Votre session va expirer dans 20:28. Veuillez procéder & I'enregistrement.

FEDERATION o ;
WALLONIE-BRUXELLES Fedeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 19 février 2018

SUBSIDE

A Accueil

Suivre mas Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide
Filtres Dossiers

. Suivre mes i |
Dossiers

Dispositifs : Tous les Disposilils v
Mes infos
personnelles Statut : . Demande 3 finaliser et envoyer ‘3 Complément a fournir E £n cours de traitement | (Jig £n cours de paiement | [y solde [
© Légende
Aucun dossier trouvé
Mentions légales | Conditions d'utilisation
5

58



9. MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous avez oublié votre mot de passe pour vous connecter a la plateforme SUBside, vous aurez sur la
page d’accueil la possibilité d’utiliser I'option : « Mot de passe oublié » située en bas de la zone « Déja
inscrit ? » (cf. Ecran 16).

Ecran 17 : option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION T .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 07 décembre 2018

Acceptance SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
sl i
Mo Cette Plate-forme vous permet de

Rechercher » Rechercher un dispositif daide
une Aide » Déposer un dossier de demande
» Suivre l'instruction et le paiement de vos dossiers
Suivre mes Inscri pour bénéficier de I des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJA INSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivezvous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Name
Identifiant : Biatiom®

Mot de passe Email*

x — Confirmation de I'email*
Identifiant*

Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez. v

Le symbole * indique les champs obligatoires

Ecran 18 : écran : « Mot de passe oublié ».

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I'écran suivant « Mot de passe oublié » ou il vous sera
nécessaire d’encoder votre identifiant (qui est une adresse courriel) et de cliquer sur le bouton
« Valider ».

( FEDERATION i |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / i
L] S'inscrire

& Mot de passe oublié

Rechercher

une Aide Saisissez [ldentifiant ou le courriel de votre compte ci-dessous. Un message électronique sera envoyé a 'adresse électronique de ce comple.

Suivre mes Identifiant ou Courriel*:
Dossiers

Jai oublié mon Identifiant et mon Courrel

Mes infos
personnelles
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Ecran 19 : écran : « Mot de passe oublié ».

Vous obtenez alors le message suivant a I’écran vous invitant a consulter votre boite email/courriel :

« ATTENTION : un courrier vous permettant de modifier votre mot de passe vous a été envoyé. Si
vous ne recevez pas le courrier, peut étre que l'identifiant ou I’adresse courriel utilisés ne sont pas
les bons. Pensez également a vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables. »

FEDERATION .. !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE ‘mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

o - Mot de passe oublié
S'identifier /
*  S'inscrire

Rechercher

une Aide ATTENTION - Un mail vous permettant de modifier votre mot de passe vous a 6té envoyé. Si vous ne recevez pas le mail, peut étre que Fidentifiant ou e mail utilisés ne sont pas les bons. Pensez également & vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables.

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

Dans votre boite email/courriel, vous recevez a ce moment un email de la plateforme vous informant
de votre identifiant et de votre nouveau mot de passe que vous pouvez encoder au niveau de I'écran
d’accueil pour pouvoir vous connecter a nouveau.

mar. 30-01-2018 11:09
[SUB](ne pas répondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>
[SUB] Récupération de mot de passe

A GRAINDORGE Isabelle

.

Identifiant : c——
Adresse électronique : npiiiEG——E

Bonjour,
Une demande de réinitialisation de votre mot de passe a été effectuée.

Afin de définir un nouveau mot de passe, cliquez sur le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub?token-password—cu g S

Pour des raisons de sécurité, ce lien ne sera valable que jusqu'au : 30/01/2018 a 11:29

Si le lien ne fonctionne pas, vous pouvez le copier et le coller directement dans la barre d'adresse de votre navigateur.

SUB https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
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Ecran 20 : écran général de connexion a la plateforme et encodage du nouveau mot de
passe :

Vous obtenez alors la boite pop-up suivante ol vous pouvez déterminer un nouveau mot de passe en

complétant les zones :
e« Identifiant »
e« Nouveau mot de passe »
e« Confirmer le nouveau mot de passe »

et en cliquant sur le bouton « Valider » vous accéderez de nouveau a I'application SUBside.

Modifier le mot de passe i
Modifier le mot de passe Fédération Wallonie-Bruxelles

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.8E Sute & une demande de réintialisation de voire mot de passe, merc: de renseigner votre identifant ainsi QUE VOITe NOUVeaU Mot 02 passe I 50 I X
- |
S'identifier / Bienvenue sur le site des
' S'inscrire
Rechercher » Re ¥
une Aide ’ =

Sulvre mes Inscrivez-vous pour bénéficier d

Dossiers
? 1%
Mes infos DEJA INSCRIT
personnelles Par identifant et mot de passe

Actualités

Modifier le mot de passe

Modifier le mot de passe

Suite 4 une demande de réinitialisation de votre mot de passe, merci de renseigner vofre identifiant ainsi que votre nouveau mot de passe
Identifiant™ :
Nouveau mot de passe*

Confirmer le nouveau mot
de passe*®

[ Annuier | =
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10. IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIE

Si vous avez oublié votre identifiant ou courriel pour vous connecter a la plateforme SUBside, vous
avez, sur la page d’accueil, la possibilité d’utiliser I'option : « Mot de passe oublié » située en bas de la

zone « Déja inscrit ? » (cf. Ecran 20).

Ecran 21 : option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION A :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE dimanche 02 décembre 2018

Acceptance SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L S'inscrire ~

C s permet de

Rechercher
une Aide

e vos dossiers

2 y ici " o
Suivre mes Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services

Dossiers
s DEJA INSCRIT 2 dentifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? inscrivez vous |
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
oeomens ! Prénom®

Mot de passe Emall*

Confirmation de remait*

S'identifier

Igentiiant*
Mot de passe”
Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez v

Ecran 22 : écran : « Mot de passe oublié ».

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I'écran suivant « Mot de passe oublié », vous avez la

possibilité de cliquer sur le lien en rouge suivant : « J'ai oublié mon Identifiant et mon Courriel ».

( FEDERATION i !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / "
L] S'inscrire

Rechercher & Not de pesae oublié

une Aide Saisissez lidentifiant ou le courriel de voire compte ci-dessous. Un message électronique sera envoyé & I'adresse élecironique de ce comple.
Suivre mes [dentifiant ou Courriel*;

Dossiers

Jai oublié mon Identifiant et mon Courriel

Mes infos
personnelles
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https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/password-reminder.sub?actionMethod=extranet%2Fpassword-reminder.xhtml%3ApasswordReminderAction.initialiserTiersTypeField%28%29&cid=1744

Ecran 23 : écran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne morale.

Si vous étes une personne morale, il faudra encoder votre numéro de BCE pour pouvoir récupérer

votre ldentifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION B L
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
mardi 30 janvier 2018

FW-8.BE
SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / P
L] S'inscrire

Rechercher & Mot de passe oublié

une Aide Veuillez saisir les ci-dessous. Un lique vous sera envoye par mail

Suivre mes Vous stes* Personne Morale v
Dossiers

Mes infos ( e es ,
per
=

Un message apparaitra a I’écran afin de vous rappeler I’adresse électronique que vous avez utilisée

pour SUBside :
FEDERATION RPN :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.8E merch 30 jomer 2018
SUBSIDE
Stidantifier / Mot de passe oublie
L S'inscrire
Rechercher
une Aide Vtre comple  pour adresse mai el b Si vous avez ch veuiliaz contacler Ia plateforme téléphoniqua
Suivre mes
Dossiers { Retour |
Mes infos
personnelles

11. COMMENT IMPRIMER LE FORMULAIRE AVANT DE LE COMMUNIQUER

La procédure d’impression est différente selon le navigateur internet que vous utilisez :
Internet Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome.

Chaque onglet du formulaire doit étre imprimé selon cette procédure.

11.1. Comment imprimer un formulaire sous Internet Explorer ?

Pour imprimer un onglet d’'un formulaire, il faut aller dans « Fichier » et choisir « Apergu avant
impression » ou directement « Imprimer » si les configurations ont déja été faites pour

I'impression.
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Mourvelle fenétre
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Enregistrer
Enregistrer sous...
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Mise en page..
Impramaer...
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Envoyer
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Ctrl+ N
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Cirls S
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[m] Handcap | étal de sanbé
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Il faut alors pour imprimer le document affiché, cliquer sur I'icbne « Imprimer le document »

(voir I'icone encadrée ci-dessous).
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11.2. Comment imprimer un formulaire sous Mozilla Firefox ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans « Ouvrir le menu » ( ~ les trois

=

barres en haut a droite) et choisir I'icéne « Imprimer cette page » ™™ .

65



X Geition des wibsde et de % | g

& @ trancee AR P - £ ! & O Recharch nnsln@
B Les s vt @) Dt woe Farelon

N e r———wneaswrrs SIEL T e ol B o

o _ e Cotler :xm--q:
¢eteey

WALLOMIE- BRUKELLES

FuB.BE c oy ]

i
Howrele
SUBSIDE

Fenitor privée  Envegintrerla
e

oo ) Hotcoque  Pen o

L 0 *
Dossiers Fachascher Optiar Maduien
M infars
persanmniies e +
- Developpe:
et
e

€3 Se conmcter b Syne

13 Persernabser e O

f—-—

Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».

@ s subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox

Gestion des subsides et des aides individuelles https:/iwww.d

Utilisateur Authentifié :

de Berlaz Se déconnecter

( "4 FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE lundi 12 février 2018

Accueil

une Aide > Détails > Confirmation de mes. i > Etape Demande

Rechercher
une Aide Le Projet Agréments et subventions de Forganisme Documents & joindre

. Personne responsable du projet
Suivre mes

Dossiers

personnelles Hom?®:

Mes infos

11.3. Comment imprimer un formulaire sous Google Chrome ?

Pour imprimer un onglet d’'un formulaire, il faut aller dans « Personnaliser et controler

Google Chrome » ( = les trois barres en haut a droite) et choisir « Imprimer ».
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d'imprimer via le bouton « Imprimer ».
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12. ANNEXE : CONVENTION DE MANDAT

12.1. Convention de mandat pour entre personnes morales :

Entre d’une part,

L'association de fait (nom de I'association de fait), représentée par (hom et prénom de la
personne physique signataire pour la personne morale) ayant comme numéro d’identification
(numéro BCE de la personne morale), dont le siége social est situé (adresse compléte de la
personne morale)

Ci-aprés-dénommeée « L’Association »

& Ajouter d’autres paragraphes identiques a celui-ci-dessus si plusieurs personnes
morales sont concernées par cette convention de mandat !

Et d’autre part,

La personne morale (nom de la personne morale a laquelle le mandat est confié), représentée
par (nom et prénom de la personne physique signataire pour la personne morale mandatée),
ayant comme numéro d’identification (hnuméro BCE de la personne morale mandatée), dont
le siege social est situé (adresse compléete de la personne morale)

Ci-apres dénommée « Le représentant »
Etant préalablement exposé ce qui suit :

Considérant que I’Association ne dispose pas de la personnalité juridiqgue ni de statuts
désignant la/les personnes habilitées a la représenter ;

Que deés lors dans le cadre du dossier de subventionnement a introduire auprés de la
Fédération Wallonie-Bruxelles (FWB), I’Association désigne une personne morale dotée de la
personnalité juridique ou une personne physique apte a la représenter;

Considérant la décision prise le (date de I'accord des différentes personnes membres de
I’association/organisation sans personnalité juridique) par (nom des personnes constituant
I’association/organisation sans personnalité juridique) constituant I’Association ;
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Il est convenu ce qui suit :

Article 1°¢"

L’Association donne mandat a (biffer la mention inutile) la personne morale (nom de la
personne morale) qui I'accepte(nt) pour poser, en son nom et pour son compte, les actes
énumérés a l'article 2 en qualité de représentant pour le dossier (type de subvention
demandée, nom du projet et période).

Sauf disposition contraire dans la présente convention, les articles 1984 a 1990 du Code civil
relatifs au mandat s’appliquent.

Article 2

Dans le cadre du mandat confié en application de I'article 1", I'’Association confie, dans le
cadre du dossier identifié a I’article 1¢, la réalisation en son nom et pour son compte des actes
suivants :

- Déposer la demande de subvention ;

- Réceptionner valablement les courriers/décisions de la FWB a I'adresse de son (biffer
la mention inutile) domicile/siege social précisée ci-dessus ;

- Percevoir le montant de la subvention sur le compte bancaire (BE ....) ouvert au nom
de (dénomination ou nom/prénom du/des représentant(s)l

- Répondre a toute demande (d’informations, de documents, de mise en demeure, etc.)
et formuler aupres de la FWB toute réclamation et tout recours. La réponse au nom et
pour le compte de I"Association intervient aprés accord de (nom et prénom ou
dénomination du/des représentant(s)) dans les cas énumérés ci-apres

o (identifier les cas concernés exemples : toute réclamation, tout recours, mise
en demeure)

©)
@)

- Le cas échéant pour signer la convention destinée a définir, pour la période allant du
(date) au (date), les conditions d’octroi et les modalités de justification des subventions
allouées par la FWB a I'’Association dans le cadre de (type de subvention et nom du
projet);

69



Article 3

Le mandat consenti en application de I'article 1°" est gratuit®.

Faita (lieu) le (date) , en autant d’exemplaires que de parties
ayant un intérét distinct, chaque partie reconnaissant avoir regu le sien.

Pour I’Association,

[noms et signatures de toutes les personnes physiques aptes a représentés

les personnes morales citées au préambule]

! Principe prévu par le Code Civil auquel il est possible de déroger
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13. CONTACT

Pour toute question générique sur ce dispositif, appelez le 02/413.31.28 ou envoyez un e-mail
a culture.info@cfwb.be.

Pour des questions spécifiques a votre secteur, prenez contact avec vos interlocuteurs
habituels au sein de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

En cas de difficultés techniques pour vous inscrire ou pour utiliser la plate-forme, envoyez un
e-mail a subside@cfwb.be et :

i) Indiquez-y vos coordonnées complétes : n° de téléphone, informations génériques
sur l'organisme que vous représentez, n° BCE/unité d’établissement ou n° de
Registre National, etc.

i) détaillez le plus précisément possible le probleme auquel vous étes confronté.

Le service support reprendra contact avec vous dans les meilleurs délais.

* %k ¥
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