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I. Accéder à la demande de subvention

Cas 1 : la demande a été 
créée par un tiers

Cas 2 : la demande a été 
créée par un agent

Cliquer sur Rechercher une
demande

Cliquer sur le pavé des 
demandes à prendre en 
charge

! Tous les agents en charge d’un même dispositif ont accès aux demandes dudit dispositif



4

II. Contrôler les informations du tiers

Vérifier le SIRET : www.sirene.fr

g continuer la procédure

A. Le répertoire sirene

Cas 1 : le SIRET est actif

Cas 2 : le SIRET est fermé

Cas 3 : les informations ne sont pas disponibles

g solliciter le Kbis auprès de la structure

g Refuser la prise en charge et demander au
tiers de déposer la demande avec le n° SIRET
conforme,
g Ou saisir la demande avec le bon n° SIRET à
la place de l’usager et refuser la prise en charge de
la demande initiale

! Personne ne peut modifier un SIRET dans le portail.
Seul le NIC peut être modifié (cf Flash info NIC)
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Cas 1 : le tiers n’existe pas dans ASTRE

2. Solliciter les Finances pour valider le tiers (ml-soft-astre-tiers) - cf. Flash info – Solliciter les Finances pour valider ou modifier un tiers.

3. Une fois le tiers validé par les Finances, cliquer sur visa approuvé

RDV diapo 13 pour étudier la recevabilité de la demande

1. Créer le tiers dans ASTRE (cf. Intranet – Aide aux services – Finances – Fiches de procédure - Tiers)

B. La concordance avec ASTRE

! Préalable : vérifier le tiers dans ASTRE. Les éléments du tiers contenus dans le portail doivent en tout point correspondre à
ceux de ASTRE, qui concordent eux-mêmes avec ceux du répertoire de l’INSEE

Puis vérifier les éléments dans le portail :
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Cliquer sur Visa approuvé

RDV diapo 13 pour étudier la recevabilité de la demande

Il ne remonte pas car il n’a pas bénéficié de subvention depuis plusieurs années

Cas 2 : le tiers existe dans ASTRE mais ne remonte pas dans le portail



7

Cas 3 : le tiers existe dans ASTRE et remonte dans le portail

Le SIRET est identique

Le tiers proposé correspond à celui de la demande 



8

1. Contrôler les éléments du tiers : cliquer sur Accéder puis sur Identification

a. Si vous rencontrer le message ci-dessous : « le compte référent du tiers est introuvable » …

… descendre dans la page jusqu’ à la section "Suivi" de l'identification du tiers puis de cliquer sur le bouton «double flèches », 
saisir votre nom et valider pour que le message disparaisse
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b. Vérifier l’absence de caractères interdits (& ° * = ; , < > « » / + ‘ @ ? « # ( ) { } = $ € £ % é è ù à ç ^ `), la pertinence des
éléments saisis par le tiers et apporter les corrections si nécessaire.

d. Cliquer sur Enregistrer (en bas de la page) puis fermer la fenêtre pour revenir à la Prise en charge de la demande

c. Renseigner le n° UAI/RNE des établissements scolaires
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2. Cliquer sur Fusionner
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a. Contrôler les éléments sur le tiers entre le portail et ASTRE 

ASTRE Portail

! Vérifier TOUS les éléments renseignés par le tiers
sur le portail et leur pertinence (raison sociale, NAF;
adresse, contacts …)
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Les Finances interviennent dans ASTRE sur les blocs :
- Généralités,
- Adresse principale,
- Coordonnées du tiers, 
- Caractéristiques financières,

S’il est constaté des différences entre ASTRE et le portail, solliciter les Finances (ml-soft-astre-tiers) pour
modification dans ASTRE en listant précisément les différences (cf. Flash info – Solliciter les Finances pour valider ou
modifier un tiers).

Les Finances contrôleront les 2 écrans et mettront ou non le tiers à jour dans ASTREg
• suite à la modification par les Finances dans ASTRE, cliquer sur valider
• ou suite au refus de modification par les Finances dans ASTRE, cliquer sur la double flèche pour remplacer la
donnée du portail par celle de ASTRE

Les agents interviennent dans ASTRE sur les contacts principaux du tiers
S’il est constaté des différences entre ASTRE et le pavé Représentants du tiers dans le portail, modifier les

contacts dans ASTRE
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Cliquer sur Prendre en charge la demande puis sur Etudier la recevabilité de cette demande 

III. Etudier la recevabilité de la demande de subvention

A la première demande, vous avez validé le tiers et allez prendre en charge la demande

! Aux demandes suivantes, le tiers ayant déjà été approuvé, le portail vous propose directement de prendre en charge la
demande. Cela ne vous exonère pas du contrôle du tiers
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Elle permet d’avoir une vision globale de la demande et de prendre connaissance du récapitulatif

A. La fiche de synthèse

Cliquer sur Récapitulatif de la demande g ouverture du récapitulatif dans une nouvelle fenêtre
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Le demandeur et le service instructeur visualisent le 
récapitulatif de la demande qui correspond à tous les 
éléments renseignés par le demandeur, sur le tiers, le 
projet et les pièces
Il sera transféré avec les autres pièces dans ASTRE

Après consultation, fermer la fenêtre pour revenir à 
la fiche de synthèse.

Le récapitulatif de la demande
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B. Les informations de la demande

1. Editer les informations générales pour les modifier

! Il est aussi possible de 
solliciter le tiers pour qu’il 
modifie lui-même des 
informations générales par 
une demande de 
contribution pour 
modification Cf. diapo 24
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Non modifiable. Solliciter C. Palmade pour réorientation vers un autre dispositif dématérialisé

Vérifier l’exercice, surtout pour les dossiers déposés en fin d’année et qui concernent l’année suivante

L’intitulé  du projet correspond à l’objet du dossier dans ASTRE. 

Il est repris dans son intégralité pour les courriers de notifications.

Non modifiable 

Informations générales modifiables :

- Exercice, - Intitulé du projet,

- Objet, - Montant sollicité,
- Description, - Date de réception.

Effectuer les modifications puis cliquer sur Valider
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2. Renseigner le canton (tous les dispositifs ne sont pas concernés)

Taper les 1ères lettres du canton, sélectionner le canton qui s’affiche dans la 
liste proposée puis Enregistrer



19

Toujours dans Informations générales, vous pouvez modifier des éléments sur les informations complémentaires

3. Contrôler et modifier les informations concernant la demande

Modifier les éléments puis cliquer sur Enregistrer

! Il est aussi possible de solliciter le tiers pour qu’il modifie lui-même des éléments du contenu de la demande par une 
demande de contribution pour modification Cf. diapo 24
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Pour les dispositifs de la DACEM, il est demandé au tiers l’adresse des courriers envoyés par le Département

! Si le tiers renseigne une adresse différente de celle du siège social, vous devrez mettre à jour le contact dans ASTRE



C. La recevabilité de la demande
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1. Les pièces justificatives

a. Cliquer sur la flèche

c. Contrôler la pièce et fermer la fenêtre

Les pièces suivies d’un * sont obligatoires

d. Approuver ou rejeter la pièces

Commentaire Conforme Non conforme Non visée

! Nouveau

b. Cliquer sur l’intitulé de la pièce pour la visualiser b. 

a. 
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2. Les autre documents

Il est ici possible d’ajouter des documents reçus en dehors du portail



23

3. La domiciliation bancaire

- Contrôler le RIB par rapport à celui de ASTRE  si le RIB est différent, solliciter les Finances
- Renommer le RIB selon la Charte de nommage (cf Intranet – aide aux services – Finances – Exécution budgétaire et 
comptable – Charte de nommage) et approuver le RIB en cliquant sur Conforme

! Certains tiers cochent la domiciliation bancaire Hors SEPA (espace unique de paiement en euros), ce qui n’est pas possible. 
Il faut donc effectuer la modification (cf Flash info – Modifier la domiciliation bancaire)
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4. La contribution pour modification
Elle permet de solliciter le tiers pour qu’il modifie :
- les informations de sa demande, 
- et/ou sa domiciliation bancaire, 
- et/ou des pièces.

a. Cliquer sur Contributions puis sur Créer une contribution pour modification

! Il est également possible de réorienter le dossier vers un autre dispositif dématérialisé : 
solliciter Céline Palmade qui effectuera la contribution pour redirection
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b. Cocher les éléments que le tiers devra modifier et cliquer sur suivant

! Attention à cocher correctement les 
pages à modifier car l’usager n’aura 
accès qu’aux éléments cochés
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c. Le contenu du mail apparait : contrôler et modifier les éléments si besoin puis valider

La contribution a été envoyée :

! Tant que l’usager n’a pas répondu à la demande, via son espace usager, vous ne pouvez plus intervenir sur 
les pièces.
La réception des pièces par mail est donc exclue.
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d. Prendre en charge la réponse à contribution

L’usager :
- reçoit le mail de demande de contribution,
- y répond dans son espace usager,
- reçoit alors un mail l’informant que la modification a bien été transmise.

Les réponses à contribution 
pour modification et demandes 

de pièces sont regroupées ici

Les réponses aux demandes de pièces 
effectuées avant le 27/02/2024 restent ici

e. Vous allez maintenant la prendre en charge : cliquer sur le pavé Contribution à prendre en charge puis sur la contribution
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f. Cliquer sur prendre en charge

Vous pouvez 
visualiser le 
récapitulatif 

initial et celui 
modifié par le 

tiers suite à votre 
demande

g. Selon la demande effectuée, contrôler :
- les informations générales, 
- les informations de la demande, 
- les pièces,
- la domiciliation bancaire



29

h. Clôturer la contribution : retourner dans Contributions et cliquer sur              puis sur Clôturer

! Si vous avez sollicité des pièces, pensez maintenant à approuver la pièce reçue
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! ASTRE ne peut stocker qu’une seule pièce justificative par code (alors que le portail en accepte plusieurs)
Si une/des pièce(s) comprennent plusieurs éléments, il faudra intervenir

2 éléments coexistent

Cliquer sur la flèche 

Pièce initiale, à supprimer

Pièce reçue suite à la demande de contribution, à valider

! De même, si le tiers a transmis plusieurs devis, les regrouper (cf. Flash info – Fusionner des pièces justificatives)
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5. La déclaration de recevabilité ou d’irrecevabilité

Cas 1 : la demande est recevable 

a. Compléter comme suit et enregistrer

b. Cliquer sur Envoyer le courriel
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c. Contrôler et modifier si besoin le mail d’accusé de réception de dossier recevable puis cliquer sur Valider

Le mail a été envoyé : 

! Si erreur, vous pouvez annuler la recevabilité mais il faudra en informer le tiers
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Cas 2 : la demande est irrecevable 

a. Compléter, en sélectionnant le motif approprié et enregistrer
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b. Cliquer sur Générer l’accusé de réception

c. Cliquer sur le courrier qui s’est téléchargé
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d. Contrôler et modifier le courrier si besoin puis le faire signer par le DGS

e. Au retour de signature, cliquer sur Ajouter et insérer le courrier signé  



36

IV. Transférer le dossier dans ASTRE

1. Cliquer sur Démarrer l’instruction puis sur Démarrer

Vous pouvez commencer l’instruction du dossier dans ASTRE

Vous êtes automatiquement redirigés vers la page d’accueil de votre Espace
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2. Dans ASTRE, chercher la demande (Subventions g Rechercher)
renseigner le code de l’aide, le n°dossier (année*) ou le statut (pré-enregistré) puis cliquer sur la loupe

3. Cliquer sur le dossier
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4. Poursuivre avec l’instruction du dossier

N° dossier ASTRE N° dossier portail

Pièces issues du portail


