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Ce support retrace les différentes étapes que doit réaliser le partenaire pour toute demande de subvention 

qu’il souhaite déposer sur la plateforme, en ligne.    
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OUTIL E PARTENAIRES 
  

 QUELS DISPOSITIFS SONT CONCERNES PAR LE DEPOT EN LIGNE ? 

Les dispositifs concernés sont les suivants :  

AXE 1 : Dynamisation des parcours : Accueil et Accompagnement des BRSA 

AXE 1 : Accompagnement des BRSA ayant une activité indépendante 

AXE 1 : Appui aux parcours d’insertion – Levée des freins 

AXE 1 : Mobiliser et développer les clauses 

AXE 1 : Accompagner les sorties de l’Aide sociale à l’enfance (ASE) 

AXE 1 : Solutions Logement - ASE 

AXE 1 : Accompagnement social au logement autonome - ASE  

AXE 1 : Accompagner les ménages risquant l’expulsion locative 

AXE 1 : Pacte Ambition IAE 

AXE 2 : Référent solidarité 

AXE 2 : Accompagnement professionnel dans les PLIE 

AXE 2 : Aide à l’encadrement dans les Association intermédiaires 

AXE 2 : Aide à l’encadrement dans les Entreprises d’Insertion 

AXE 2 : Appui aux dispositifs d’insertion 

AXE 2 : Actions d’innovation sociale 

AXE 3 : De l’Insertion Sociale à l’Insertion Professionnelle (ISIP) 

AXE 3 : Aide à l’encadrement des Ateliers et Chantiers d’Insertion (ACI) 

AXE 3 : Aide à l’encadrement des Chantiers écoles 

AXE 3 : Un emploi un toit 

AXE 3 : Développer une ingénierie territoriale des clauses d’insertion  

AXE 3 : Innovation pour l’appui aux dispositifs d’insertion 

 

 COMMENT CREER VOTRE COMPTE E-PARTENAIRE ? 

1. Pour la création de votre compte E-partenaire, veuillez cliquer sur le lien suivant : 
https://www.pasdecalais.fr/Vos-demarches-en-ligne/Demande-d-ouverture-de-compte-e-Partenaire-et-grand-

angle 

 

2. Vous arriverez alors sur la page ci-après qui 

vous demande plusieurs informations :  

 

3. Une fois ces informations complétées et 

validées, un mail automatique sera transmis à 

l’adresse mail fournie, afin d’obtenir des 

compléments d’information pour la création de 

votre compte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veillez à renseigner les 

coordonnées d’une personne 

facilement joignable  

https://www.pasdecalais.fr/Vos-demarches-en-ligne/Demande-d-ouverture-de-compte-e-Partenaire-et-grand-angle
https://www.pasdecalais.fr/Vos-demarches-en-ligne/Demande-d-ouverture-de-compte-e-Partenaire-et-grand-angle
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 COMMENT SE RENDRE SUR L’OUTIL ? 

Si vous souhaitez déposer une demande de subvention pour l’un des dispositifs précités, rendez-vous sur le 

site du Département – portail e-partenaire : https://portailpartenaire.pasdecalais.fr/Extranet/ 

 

 CONNEXION AU PORTAIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un compte sera obligatoirement créé 

au nom du Président, sur la base des 

informations transmises.  

Dans l’outil e partenaires, le nom de 

la personne chargée du dossier sera 

automatiquement le nom du 

détenteur du compte. C’est pourquoi 

il est préférable de créer un second 

compte au nom de la personne 

chargée du dossier. 

 

https://portailpartenaire.pasdecalais.fr/Extranet/
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 PAGE D’ACCUEIL 

 

 

 

En cliquant sur votre profil vous arrivez sur la page suivante :  

 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur le logo « Pas-de-Calais 
Le Département » vous serez redirigé 
sur le site : https://www.pasdecalais.fr/ 
 

Vous pouvez aussi cliquer sur le logo 
« Ingénierie 62 » qui vous amènera 
sur leur site : http://ingenierie62.fr/. 
 

Si vous avez des problèmes avec la 
compréhension de e-Partenaire, un 
Guide pratique est à disposition. 
 

Sur cette page vous pouvez soit :  
 

 Modifier votre mot de passe ; 

 Modifier votre compte. 
 

Sur la page d’accueil vous 
pouvez accéder à votre profil 
 

https://www.pasdecalais.fr/
http://ingenierie62.fr/
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 SAISIE D’UNE NOUVELLE DEMANDE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur le domaine « Inclusion durable – AAP » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur le dispositif vous concernant : 

 
      Si le domaine ou le type de demande est faux, la demande n’est pas valable et est à refaire. 
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A. Page 1 :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les informations 
grisées ne sont 
pas modifiables 

Les champs 
avec un point 
d’exclamation 
sont obligatoires 

Les bulles bleues 
sont des bulles 
d’informations 
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B. Page 2 

Il est possible 
à tout moment 
d’enregistrer le 
formulaire et 
de reprendre 
sa saisie 
ultérieurement 

En cas de modification 
du nom ou de 
l'adresse du siège 
social de votre 
structure, vous devez 
opérer la modification 
auprès des services de 
l'INSEE, après avoir 
reçu votre récépissé de 
modification par les 
services de la 
Préfecture. 

Il s’agit du nom du 
détenteur du compte 
e partenaire 

Veillez à indiquer les 
coordonnées de la 
personne à contacter 
pour l’instruction du 
dossier 
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Cette page concerne 
l’activité générale de la 
structure.  
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C. Page 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si OUI 

Tout complément d’information 
peut être joint dans la page 5 
« Pièces à joindre ». 
 
Des « pièces complémentaires » 
sont prévues à cet effet. 
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D. Page 4 
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Il n’y aura pas de budget 
pluriannuel pour cet appel 
à projets 

Pour tout montant intégré, il 
vous sera demandé de préciser 
le contenu du financement  
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E. Page 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur les 
liens pour 
télécharger les 
modèles à remplir 

La liste des pièces à joindre varie 
selon le dispositif concerné et le 

type de structure (privée ou 
publique). Détail des pièces à 

joindre en annexe 1. 
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F. Page 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SUIVI DES DEMANDES DEPOSEES EN LIGNE 

A. Sur e-partenaire 

Lorsque vous êtes sur la page d’accueil vous pouvez accéder aux informations principales de votre/vos 

demande(s) :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Validez la demande – le dossier 
est enregistré et déposé 
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Lorsque vous cliquez pour accéder au détail de la demande, la page suivante apparaît :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Mails automatiques d’échanges 

Parallèlement, vous réceptionnerez des mails vous indiquant l’état d’avancement de votre dossier : 

 Accusé de réception du dossier :  

 

Cet email vous est envoyé dès 

validation du dossier dans  

E-partenaire. 

 

 

 

 

 

Visualisation de l’état 

d’avancement du dossier, 

depuis le dépôt de la 

demande jusqu’au paiement. 
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 Reprise des éléments de détail de la demande : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Demande de modification : 

Il vous est demandé de compléter/modifier la demande. Dès réception de cet email, vous pouvez retourner 

sur votre dossier afin d’effectuer les modifications demandées. Puis, vous validez de nouveau votre 

demande. 

 

PS : un nouvel accusé de 

réception vous sera 

transmis automatiquement.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Validation de la complétude de la demande  
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 ANNEXES 

A. ANNEXE 1 – LISTE DES PIECES A JOINDRE 

Selon les dispositifs concernés et le type de structure (privée ou public) voici la liste des pièces à joindre : 

Pour les dispositifs suivants :  

AXE 1 : Dynamisation des parcours : Accueil et Accompagnement des BRSA 

AXE 1 : Accompagnement des BRSA ayant une activité indépendante 

AXE 1 : Accompagner les sorties de l’Aide sociale à l’enfance (ASE) 

AXE 1 : Solutions Logement - ASE 

AXE 1 : Accompagnement social au logement autonome - ASE  

AXE 1 : Accompagner les ménages risquant l’expulsion locative  

AXE 2 : Référent solidarité 

AXE 2 : Accompagnement professionnel dans les PLIE 

AXE 2 : Actions d’innovation sociale 

 

Structures relevant du public :  

 Courrier de sollicitation à adresser à Monsieur le Président du Conseil Départemental du Pas-de-Calais ; 

 Document attestant de la capacité du représentant légal à engager la responsabilité de l’organisme pour 

l’opération ;  

 Délégation éventuelle de signature ; 

 Les Curriculum Vitae de chacun des personnels intervenant ; 

 Relevé d’identité bancaire ou postal ; 

 Attestation sur l'honneur de la régularité de la situation fiscale et sociale de l'organisme ; 

 Attestation fiscale ou à défaut sur l’honneur de non-assujettissement à la TVA (si le budget    prévisionnel de 

l’opération est présenté TTC) ; 

 Justificatifs des coûts en cas de prestations externes (devis) ; 

 Document attestant l'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des dépenses de tiers ou 

des dépenses en nature, le cas échéant ; 

 Rapport d’activités : Présentation de la structure (production d'une plaquette ou du dernier rapport annuel 

d'exécution) ; 

 Comptes de gestion détaillés de l’exercice clos N-1 (Bilans, comptes de résultats, annexes) 

 Comptes de gestion détaillés de l’exercice clos N-2 (Bilans, comptes de résultats, annexes) 

 Comptes de gestion détaillés de l’exercice clos N-3 (Bilans, comptes de résultats, annexes) 

 Délibération de l’organe compétent approuvant le projet et le plan de financement prévisionnel. 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 

Structures relevant du privé :  

a. Pour tous les organismes bénéficiaires 

 Courrier de sollicitation à adresser à Monsieur le Président du Conseil Départemental du Pas-de-Calais ; 

 Document attestant de la capacité du représentant légal à engager la responsabilité de l’organisme pour 

l’opération ;  

 Délégation éventuelle de signature ; 

 Les Curriculum Vitae de chacun des personnels intervenant ; 

 Relevé d’identité bancaire ou postal ; 

 Attestation sur l'honneur de la régularité de la situation fiscale et sociale de l'organisme ; 

 Attestation fiscale ou à défaut sur l’honneur de non-assujettissement à la TVA (si le budget    prévisionnel de 

l’opération est présenté TTC) ; 

 Justificatifs des coûts en cas de prestations externes (devis) ; 
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 Document attestant l'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des dépenses de tiers ou 

des dépenses en nature, le cas échéant ; 

 Rapport d’activités : Présentation de la structure (production d'une plaquette ou du dernier rapport annuel 

d'exécution) ; 

 Les comptes annuels détaillés de l’exercice clos N-1 (Bilans, Comptes de Résultat, annexe comptable et rapport 

éventuel du commissaire aux comptes) ; 

 Les comptes annuels détaillés de l’exercice clos N-2 (Bilans, Comptes de Résultat, annexe comptable et rapport 

éventuel du commissaire aux comptes) 

 Les comptes annuels détaillés de l’exercice clos N-3 (Bilans, Comptes de Résultat, annexe comptable et rapport 

éventuel du commissaire aux comptes) 

 Balance générale dématérialisée du dernier exercice clos 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 

b. Pour les associations 

 Copie de la publication au JO ou du récépissé de déclaration à la Préfecture 

 Liste des membres du Conseil d’administration 

 Statuts 

 

c. Pour les entreprises ou toute entité exerçant une activité économique ou commerciale régulière 

 Fiche de renseignements à remplir pour les entreprises 

 Extrait Kbis, inscription au registre ou répertoire concerné daté de moins de 3 mois 

 Pour les entreprises appartenant à un groupe : organigramme précisant les niveaux 

de participation, effectifs, montants du chiffre d’affaires et du bilan des entreprises du groupe 

 Dernière liasse fiscale complète 

 

d. Pour les GIP 

 Copie de la publication de l’arrêté d’approbation de la convention constitutive 

 Délibération de l’organe compétent approuvant le projet et le plan de financement prévisionnel 

 Liste des membres du Conseil d’administration 

 Convention constitutive 

 Dernier bilan et compte de résultat approuvés et rapport éventuel du commissaire aux comptes 

 

 

 

Pour les dispositifs suivants :  

AXE 1 : Appui aux parcours d’insertion – Levée des freins 

AXE 1 : Mobiliser et développer les clauses 

AXE 1 : Pacte Ambition IAE 

AXE 2 : Aide à l’encadrement dans les Association intermédiaires 

AXE 2 : Aide à l’encadrement dans les Entreprises d’Insertion 

AXE 2 : Appui aux dispositifs d’insertion 

AXE 3 : De l’Insertion Sociale à l’Insertion Professionnelle (ISIP) 

AXE 3 : Aide à l’encadrement des Ateliers et Chantiers d’Insertion (ACI) 

AXE 3 : Aide à l’encadrement des Chantiers écoles 

AXE 3 : Un emploi un toit 

AXE 3 : Développer une ingénierie territoriale des clauses d’insertion  

AXE 3 : Innovation pour l’appui aux dispositifs d’insertion 

 

Structures relevant du public :  

 Courrier de sollicitation à adresser à Monsieur le Président du Conseil Départemental du Pas-de-Calais ; 
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 Document attestant de la capacité du représentant légal à engager la responsabilité de l’organisme pour 

l’opération ;  

 Délégation éventuelle de signature ; 

 Les Curriculum Vitae de chacun des personnels intervenant ainsi que les contrats de travail ; 

 Relevé d’identité bancaire ou postal ; 

 Attestation sur l'honneur de la régularité de la situation fiscale et sociale de l'organisme ; 

 Attestation fiscale ou à défaut sur l’honneur de non-assujettissement à la TVA (si le budget    prévisionnel de 

l’opération est présenté TTC) ; 

 Justificatifs des coûts en cas de prestations externes (devis) ; 

 Document attestant l'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des dépenses de tiers ou 

des dépenses en nature, le cas échéant ; 

 Rapport d’activités : Présentation de la structure (production d'une plaquette ou du dernier rapport annuel 

d'exécution) ; 

 Comptes de gestion détaillés de l’exercice clos N-1 (Bilans, comptes de résultats, annexes) 

 Comptes de gestion détaillés de l’exercice clos N-2 (Bilans, comptes de résultats, annexes) 

 Comptes de gestion détaillés de l’exercice clos N-3 (Bilans, comptes de résultats, annexes) 

 Lettre de mission pour le personnel affecté à temps plein ou à temps mensuellement fixe ; 

 Fiche de paie de décembre N-1 ; 

 Délibération de l’organe compétent approuvant le projet et le plan de financement prévisionnel. 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 

Structures relevant du privé :  

a. Pour tous les organismes bénéficiaires 

 Courrier de sollicitation à adresser à Monsieur le Président du Conseil Départemental du Pas-de-Calais ; 

 Document attestant de la capacité du représentant légal à engager la responsabilité de l’organisme pour 

l’opération ;  

 Délégation éventuelle de signature ; 

 Les Curriculum Vitae de chacun des personnels intervenant ainsi que les contrats de travail ; 

 Relevé d’identité bancaire ou postal ; 

 Attestation sur l'honneur de la régularité de la situation fiscale et sociale de l'organisme ; 

 Attestation fiscale ou à défaut sur l’honneur de non-assujettissement à la TVA (si le budget    prévisionnel de 

l’opération est présenté TTC) ; 

 Justificatifs des coûts en cas de prestations externes (devis) ; 

 Document attestant l'accord du tiers pour la valorisation, dans le plan de financement, des dépenses de tiers ou 

des dépenses en nature, le cas échéant ; 

 Rapport d’activités : Présentation de la structure (production d'une plaquette ou du dernier rapport annuel 

d'exécution) ; 

 Les comptes annuels détaillés de l’exercice clos N-1 (Bilans, Comptes de Résultat, annexe comptable et rapport 

éventuel du commissaire aux comptes) ; 

 Les comptes annuels détaillés de l’exercice clos N-2 (Bilans, Comptes de Résultat, annexe comptable et rapport 

éventuel du commissaire aux comptes) 

 Les comptes annuels détaillés de l’exercice clos N-3 (Bilans, Comptes de Résultat, annexe comptable et rapport 

éventuel du commissaire aux comptes) 

 Balance générale dématérialisée du dernier exercice clos 

 Lettre de mission pour le personnel affecté à temps plein ou à temps mensuellement fixe.  

 Fiche de paie de décembre N-1 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 

 Pièce complémentaire 
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b. Pour les associations 

 Copie de la publication au JO ou du récépissé de déclaration à la Préfecture 

 Liste des membres du Conseil d’administration 

 Statuts 

 

c. Pour les entreprises ou toute entité exerçant une activité économique ou commerciale régulière 

 Fiche de renseignements à remplir pour les entreprises 

 Extrait Kbis, inscription au registre ou répertoire concerné daté de moins de 3 mois 

 Pour les entreprises appartenant à un groupe : organigramme précisant les niveaux 

de participation, effectifs, montants du chiffre d’affaires et du bilan des entreprises du groupe 

 Dernière liasse fiscale complète 

 

d. Pour les GIP 

 Copie de la publication de l’arrêté d’approbation de la convention constitutive 

 Délibération de l’organe compétent approuvant le projet et le plan de financement prévisionnel 

 Liste des membres du Conseil d’administration 

 Convention constitutive 

 Dernier bilan et compte de résultat approuvés et rapport éventuel du commissaire aux comptes 
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B. ANNEXE 2 - ATTESTATION D’ENGAGEMENT ET DECLARATION SUR L’HONNEUR 

 

Je soussigné(e) (nom, prénom et qualité du ou de la représentant(e) légale(e) ou de son 

délégataire)................................................................................................................................................................................

....................................................................., en qualité de représentant(e) légal(e) de l’organisme bénéficiaire 

désigné dans le présent dossier, ayant qualité pour l’engager juridiquement, sollicite une subvention au Conseil 

départemental du Pas-de-Calais pour un montant de (montant)……………………………  euros pour la réalisation de 

l’opération…………………………………………………………………………………………………………….., sur la période suivante 

…………………………..au ……………………………….. 

 

J’atteste sur l’honneur de la régularité de la situation fiscale et sociale de l’organisme que je représente.  Je 

sollicite l’aide financière du Conseil départemental en complément des ressources publiques et privées 

indiquées au budget prévisionnel de l’opération détaillé dans le présent dossier. 

 

Je certifie l’exactitude des renseignements indiqués dans le présent dossier. 

 

J’ai pris connaissance du cahier des charges et m’engage à le respecter si l’aide m’est attribuée. 

 

 

 

 

Fait à                                                  

Le 
 
 

Signature du représentant légal 
ou de son délégataire 

et cachet de la structure 
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C. ANNEXE 3 - ATTESTATION DE DELEGATION DE SIGNATURE DU/DE LA REPRESENTANT(E) 

LEGALE(E) 

 

 A compléter si le ou la représentant(e) légal(e) de l’organisme souhaite déléguer sa signature. 

 

Je soussigné(e) (nom, prénom et qualité du ou de la représentant(e) 

légal(e))………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………….., en qualité de représentant(e) légal(e) de (nom de l’organisme bénéficiaire) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………., désigné 

dans le présent dossier, ayant qualité pour l’engager juridiquement, atteste que délégation de signature 

est donnée à (nom, prénom et qualité du délégataire) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………., à l’effet de signer tout document nécessaire à la mise en œuvre de 

l’opération décrite dans la présente demande de subvention, à son suivi administratif et financier et tout 

document sollicité par les instances habilitées au suivi, à l’évaluation et au contrôle des aides du Conseil 

départemental du Pas-de-Calais.  

Les documents signés en application de la présente délégation de signature, comporteront la mention « 

pour le (ou la) représentant(e) légal(e) et par délégation ». 

Je m’engage à faire connaître toute limitation apportée à cette délégation de signature. 

 

Fait à                           

                                                                      

Le                                

 

 

 

REPRESENTANT LEGAL PERSONNE RECEVANT LA DELEGATION 

 

Nom : Nom : 
 
Qualité :  Qualité : 
 
Signature :  Signature :  

 

        Cachet de la structure : 

 

 

 

 

 


